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ZARZADZENIE Nr 20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny
z dnia 12 kwietnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Nadlesnictwa Brzeziny

znak sprawy: NK.012, 7. 2019

Na podstawie § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcego Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., oraz
Zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 grudma
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa oraz
Zarzgdzenia Nr 10 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w todzi z dnia
14 marca 2019r. w sprawie zasad przekazywania-przejmowania powierzonego
majatku | dokumentéw jednostek organizacyjnych RDLP w todzi oraz lesnictw i
stanowisk pracy w tych jednostkach, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam nastepujgce zmiany do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 26 z dnia 30 pazdziernika 2014 r.:

1. § 17 ust. 6 otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:
,Obowigzujg nastepujgce zasady przekazania — przejecia stanowiska pracy:

1) W przypadku  kazdej zmiany na  stanowiskach  zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng za powierzone mienie, obowiazuje
procedura przekazania i przejecia powierzonego majgtku i dokumentow,
w oparciu o protokét zdawczo- odbiorczy zgodnie z ponizszymi trybami:

a) przekazanie - przejecie nadlesnictwa w zwigzku ze zmiang na stanowisku
nadle$niczego nastepuje w oparciu o protokét zdawczo — odbiorczy
nadlesnictwa. Wzér protokotu okreéla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia, Ramowy wykaz dokumentacji podlegajacej przejeciu -
przekazaniu nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia,

b) przekazanie przejecie le$nictwa w zwigzku ze zmiana na stanowisku
leSniczego lub powierzeniem obowigzkow le$niczego, nastepuje w kazdym
przypadku w oparciu o protokot zdawczo-odbiorczy, po uprzednim
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przeprowadzeniu inwentaryzacji. Wzér protokotu okre$la zatgcznik nr 3
do niniejszego Zarzadzenia,

c) przekazanie - przejecie lesnictwa na czas zastepstwa oraz po jego
zakonczeniu nastepuje w oparciu 0 uproszczony protokét zdawczo-
odbiorczy lesnictwa. Wzdr protokotu okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia. Decyzje o protokolarnym przejeciu- przekazaniu le$nictwa na
czas zastepstwa podejmuje Nadiesniczy.

d) przekazanie - przejecie pozostatych stanowisk nastepuje w oparciu
0 uproszczony protokét zdawczo-odbiorczy. Wzér protokotu okreéla
zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia. Jednak, gdy przekazanie -
przejecie nastgpuje po uprzednim przeprowadzeniu inwentaryzacji, stosuje
sie wzor protokotu okreélony w zatgczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

2) dokumenty przekazania — przejecia sporzadza strona przekazujaca
w uzgodnieniu ze strong przejmujacg. W sytuacji, jezeli osoba przekazujaca,
pomimo poinformowania jej, odmdwita udzialu w przekazywaniu badz nie
stawita si¢ w okreSlonym terminie i nie wyznaczyta osoby upowaznionej, ww.
dokumenty sporzadza komisja powotana przez kierownika jednostki
do jednostronnego przejecia.

3) Protokét przekazania nadlesnictwa oraz stanowiska gtéwnego ksiegowego
jednostki sporzadza sie w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:

a) przekazujgcego

b) przejmujgcego

c) jednostki organizacyjnej

d) RDLP w todzi (bez zalgcznikow)

4) W pozostalych przypadkach protokd! sporzadza sie w 3 egzemplarzach
(wytgcznie, gdy sprawa jest prowadzona w formie tradycyjne] -
Jpapierowej”’), z przeznaczeniem dla:

a) przekazujgcego
b) przejmujgcego
¢) jednostki organizacyjnej

5) Przekazanie — przejecie majatku i dokumentacji odbywa sie w obecnoéci
przekazujacego, przejmujacego oraz;

a) dyrektora RDLP lub osoby/osob przez niego upowaznionych oraz gtéwnego
ksiegowego jednostki, w przypadku przekazywania nadlesnictwa .

b} nadlesniczego Ilub o0séb przez niege upowaznionych w przypadku
przekazania lesnictw oraz innych stanowisk z wyjgtkiem sytuacji, ady

i
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przekazanie odbywa sie w oparciu o zalacznik nr 4 do ninigjszego
Zarzgdzenia,

c) nadle$niczego Ilub oséb przez niego upowaznionych w przypadku
przekazania stanowiska gtdbwnego ksiegowego.

6) Termin przekazania - przejecia powinien by¢ tak okreslony, aby zapewnié¢
ciggtos¢ odpowiedzialno$ci materialnej za majatek pracodawcy.

7) W przypadku, kiedy osoba przekazujgca nie moze uczestniczy¢ badz
odmawia uczestnictwa przy przekazaniu majatku i dokumentéw, kierownik
jednostki zobowigzany jest do poinformowania na piémie osoby materialnie
odpowiedzialnej o mozliwosci upowaznienia przez nig innej osoby do jej
reprezentowania przy przekazaniu.

8) Jezeli osoba przekazujgca, pomimo poinformowania jej, odmowita udziatu
w przekazaniu badz nie stawita sie w terminie okreslonym w pkt 6) i nie
wyznaczyta osoby upowaznionej, kierownik jednostki zarzadza jednostronne
(komisyjnie) przejecie.

9) Wszystkie protokoly przekazania — przejecia przechowuje Stanowisko ds.
pracowniczych.

10) W przypadku przekazania lesnictwa 1- osobowego na czas petnienia
zastepstwa powyzej jednego dnia roboczego wynikajgcego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wjazdu stuzbowego,
innej nieusprawiedliwionej nieobecnosci, sporzadzany jest protokot
zdawczo- odbiorczy wedlug zatgcznika nr 4. Jednodniowa nieobecno$c
lesniczego (delegacja, urlop na zadanie itp.) nie wymaga spisania protokotu
przekazania lesnictwa. Zakres zastepstwa jest kazdorazowo okreslany przez
osobe¢ zastepowang poprzez dokonanie wpisu w kalendarzu lesnika,
ewentualnie sporzgdzenie notatki .

11) Lesnictwa w obsadzie 2- osobowej dziatajg w oparciu o podpisang umowe
o wspoélne] odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie i w
przypadku nieobecnoéci trwajacej do 30 dni nie ma obowigzku
przekazywania agend lesnictwa. Przekazujgcy ma prawo do zastosowania
wzoru protokotu zdawczo- odbiorczego ( zatgcznik nr 4) w przypadku
absencji do 30 dni.

12) Zasada protokolarnego przekazywania stanowisk pracy w biurze
Nadlesnictwa nie dotyczy zastepstw urlopowych i innych krétkich

nieobecnosci.

13) Zasady przekazywania gotéwki w kasie sg uregulowane w instrukcji
kasowej.
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14) Niezaleznie od trybu i procedur opisanych wyzej, w kazdym przypadku, na
zadanie jednej ze stron, przekazanie — przejecie stanowiska moze byé
poprzedzone inwentaryzacjg. Decyzje w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji podejmuje kierownik jednostki.

15) Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem jest on zobowigzany
do przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydawane sg przez
Stanowisko ds. pracowniczych i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

§ 2

Pozostate zapisy Zarzadzenia Nr 26 pozostaja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2019
zdnia 12 kwietnia 2019 r. Nadlesniczego
Nadle$nictwa Brzeziny

Ramowy protokét zdawczo-odbiorczy Nadleénictwa

Widniu ................... w siedzibie Nadle$nictwa .........................cooiiiiiii
PIZEKBZUJBEY invss crvmmmmmmmomammmimisansan wove WSIEPHjaey Nadlies$niczy Nadlednlotwa . ouicisi: wime
(imie i nazwisko)

przekazuje,

a

Przejmujacy .................................... , powolany na stanowisko Nadle$niczego od dnia ..........
(imie i nazwisko)

przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi, pismo z dnia ................. znak

e PIZYJMUjE W ODECNOSCE o0
(imie i nazwisko)
agendy Nadles$nictwa: .................ocooiiii
1. Na podstawie rejestru gruntow, wg stanu na dzien ............ , powierzchnia ogéina Nadleénictwa
Ceeeee.. WYNOSI...................ha, w tym powierzchnialesna .......................... ha

2. Struktura organizacyjna.

W skiad nadlesnictwa wchodzi:

* biuro, a w nim dziaty, stanowiska pracy,

o lesnictwa,

* inne jednostki organizacyjne wewnetrzne (np. szkétka, obwody wydzielone itp.).

3. Zatrudnienie ogdtem Nadle$nictwa wg stanu na dzien

. WYNOSE L, etatow, w tym etatow zatrudnionych na
stanowiskach nierobotniczych, wtym ........... etatow w Stuzbie Lesnej. Obsada etatowa biura liczy
cerrenn... etatow,

4. Agendy kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie ..................................o..e...... prowadzone sg
Przez PanalPanigi i .o sumssrmmsmassim s StANOWISKO-SIUZBOWE - soemmarmemis

Zgodnie z pisemnym Jego os$wiadczeniem dane dotyczace stanu faktycznego dokumentow
niejawnych, znajdujgcych sie w kancelarii niejawnej sa zgodne ze stanem ewidencyjnym, a
kancelaria jest zabezpieczona przed dostgpem oséb nieupowaznionych w sposob okreslony
wiasciwymi przepisami prawnymi. Przekazujacy i Przejmujacy potwierdzili przekazanie agend
kancelarii w stosownych dokumentach i ewidencjach.

5. Szczegdtowe dane dotyczace przekazania-przejecia zawierajg zat. od Nr ...... do Nr ...
niniejszego protokotu,

6. Referat ochrony informacji niejawnych prowadzi: .........................
(imig i nazwisko)

Osoby biorgce udziat w czynnosciach przekazania — przejecia nadlesnictwa zgtosity nastepujgce uwagi:

Protokot niniejszy sporzgdzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymuja:
* strona przekazujgca,
s strona przejmujaca,
e Nadlesnictwo,

¢ Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w todzi.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2019
zdnia 12 kwietnia 2019 r. Nadlesniczego
Nadlesnictwa Brzeziny

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

( przedstawiciel Dyrektora RDLP w todzi)

w obecnosci

Przejmujacy

(Gtowny Ksiegowy Nadle$nictwa)



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2019
z dnia 12 kwietnia 2019 r. Nadle$niczego
Nadlesnictwa Brzeziny

Ramowy wykaz dokumentacji podlegajacej przejeciu - przekazaniu nadle$nictwa:

1.

10
11

12

14

Wykaz aktualnych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego.
Wykaz obowigzujacych umoéw zawartych w imieniu jednostki.

Wykaz pracownikow wraz z informacjg o zaleglych urlopach, aktualnosci badan lekarskich
i szkolerh BHP.

Wykaz aktualnych pieczeci i stempli stosowanych w nadlesnictwie i leénictwach (z
odwzorowaniem).

Wykaz broni stuzbowej, amunicji oraz zwigzana z tym dokumentacja.

Ksigzka  kontroli,  protokoly  kontroli ~ kompleksowych, okresowych, problemowych,

przygotowawczych i doraznych za lata od ... .. do ..... oraz informacja o stopniu realizacji zalecen
pokontrolnych za te lata.

Wykaz spraw niezatatwionych, w tym wymagajgcych pilnych decyz;ji.
Wykaz dokumentacji urzgdzeniowej nadlesnictwa.

Zestawienie dokumentacji inwentaryzacyjnej dla laséw nie stanowigcych witasnoéci Skarbu
Panstwa, w tym umow na wykonanie powierzonego nad nimi nadzoru.

. Aktualny plan rzeczowo-finansowy wraz z informacjg o stopniu jego realizaciji.

. Wykaz srodkow trwatych podlegajgcych zgodnie z obwigzujgcym prawem obowigzkowi

okresowej kontroli dotyczace] stanu technicznego, zawierajacy date waznosci wymaganych
przegladow.

. Wykaz zobowigzan i naleznoéci.
13,

Informacja o stanie kont bankowych i ztozonych do bankéw dyspozycjach oraz informacja
o zablokowaniu uprawnien do dysponowania $rodkami pienieznymi jednostki osobie
przekazujacej nadlesnictwo.

. Sprawozdanie finansowe za ostatni rok.
15,

Inne zatgczniki, ustalone przez przekazujacego i przejmujgcego.

Uwagi przekazujacego.

..............................................

Przekazujgcy Przejmujacy



Zatgcznik 3 do Zarzadzenia Nr 20/2019
z dnia 12 kwietnia 2019 r. Nadlesniczego
Nadlesnictwa Brzeziny

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY

Lesnictwa ......ooooiiiiiii
obreb ..o w nadlesnictwie ........
wg stanuna dzien ...........cccooveiniiiinnn, GERelnla o 2 U1 T
Pl st i e e R s - dotychczasowy lesniczy przekazuje, a
PRI o o iiaaiim bttt s s nantos przejmuje [esSnictwo ...............ooeeiiiiiiiii

Obecny przy przekazaniu - przejeciu lesnictwa, przedstawiciel nadleénictwa

Protokét sporzgdzono po dokonaniu lustracji terenowej, w sktadzie osobowym jak wyzej:

1. Przekazanie - przejecie skfadnikow majgtkowych lesnictwa ..........c...oooovevvivioiiieeei
nastepuje na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, przy udziale osob materialnie
odpowiedzialnych, tj. przekazujacej i przejmujgcej wg stanu na dzien .........c.cveeveeeeeeeeenn,
Arkusze spisowe od nr ......... do nr ........ stanowig zatgczniki od nr ..... do nr
niniejszego protokotu.

2. Dokumentacja urzadzeniowa:

- zarzgdzenie nadle$niczego o ustaleniu granic lesnictwa,
- operat lesnictwa,

- mapa (lub mapy) gospodarczo — przeglgdowe
lesnictwa,

- zatgczniki od nr ... donr......

3. Dokumentacja dotyczgca laséw nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa’
- uproszczone plany urzadzania lasoéw z mapami,
- inwentaryzacje stanu lasu z mapami,
- kopie swiadectw legalnosci drewna (jezeli pozostaja w lesnictwie).
- znaczniki do drewna LN od nr ...... donr ...

- blankiety $wiadectw legalizacji drewna (o ile sg stosowane)
4. Znaczniki do drewna LP od nr ........ donr.....

5. Dokumentacja gospodarcza:
wnioski gospodarcze zalata ........................ (elektroniczne / wydruk ),
- dokumentacja przychodowo - rozchodowa drewna i uzytkéw ubocznych (dokumenty nie
przekazane do biura nadlesnictwa),
- ewidencja mrowisk

- ewidencja budek legowych
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- wykaz statych partii kontrolnych jesiennych poszukiwan szkodnikéw pierwotnych sosny z
mapa,

- wyniki nadzwyczajnych kontroli wystepowania szkodnikéw pierwotnych w biezgcym
roku,

- wykaz statych partii kontrolnych dot. wywieszania putapek feromonowych na brudnice
mniszke,

- wykazy aktualnie wytozonych putapek feromonowych i klasycznych na szkodniki (owady,
gryzonie)

- wykaz statych powierzchni gradacyjnych (o ile wystepujg),

- wykaz statych pedraczysk (o ile wystepuja)

- ewidencja drzew dziuplastych ™,

- ewidencja martwego drewna ),

zatgczniki od nr ........ donr.......

6. Dokumentacja dot. ochrony przyrody, waloryzacji przyrodniczo-leénej i dziedzictwa
kulturowego:

- wykaz ekosystemow referencyjnych,
- dokumentacja waloryzacji przyrodniczo-lesnej,
- wykaz siedlisk Natura 2000,

- mapa ochrony przyrody,

zatgcznikiod nr................. o [ | |
7. Wykaz pieczeci stosowanych w wraz z odwzorowaniem, zatacznik nr.........
8. Wykaz gruntéw i obiektéw uzytkowanych rolniczo, parkingow, terenéw rekreacyjnych,
dzierzaw itp., zatgcznikiod nr.....donr ....... .
9. Kopie aktualnych uméw z ZUL, zatgcznik nr ...... .
10. Wykaz dokumentaciji dot. szkodnictwa leénego:
- kopie meldunkoéw dotyczacych szkodnictwa lesnego - zatgeznikiod nr ... do nr ...

11. Wykaz upraw 5-cio letnich wraz z protokotami z ocen udatnosci, zataczniki od nr ... do

12. Uwagi przekazujgcego le$nictwo: — zatgcznik nr ......
13. Uwagi przejmujgcego lesnictwo: - zatgcznik nr

14. Pozostate zataczniki wyzej nie wymienione:
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Protokot niniejszy sporzadzono w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- nadle$nictwa,

- przejmujgcego,

- przekazujgcego.

Protokdt podpisano w dniu: ................

Przekazujacy: Przejmujacy:

w ohecnosci:

7 —tylko w przypadku gdy starosta powierzy! nadle$niczemu nadzér nad lasami nie
~ stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,
' - niepotrzebne skreslic,

'~ o ile jest stosowana w nadleénictwie (ewidencja nie obowiazkowa)



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 20/2019
z dnia 12 kwietnia 2019 r. Nadleéniczego
Nadlesnictwa Brzeziny

Protokél zdawczo — odbiorczy
(na czas zastepstwa)
ZANA sosmasanmnssoraen
LesSnictwa ......oocooiii w Nadleénictwie ........
W SLARUMA BZIBA oo 1 Gan 1 74 0 - SRS S —-
LT T przekazuje,
a
P AN (1) e przejmuje
oddnia ......... godz. ............. do dnia
obowigzki kierowania leSnictwem.
Zalacznikami do niniejszego protokotu sa:
1. Wydruk stanu drewna z rejestratora lesniczego na dzien ............... zawierajacy

podpisy przekazujacego i przejmujacego potwierdzajace zgodnos¢ zapasow drewna
na gruncie podpisang przez przejmujacego.
Znaczniki do drewna LP od nr ... donr...
Znaczniki do drewna LN od nr..... do nr

Inne zataczniki ustalone przez przekazujacego i przejmujacego

o s W N

UwWagi Przekazujgleg: ..o oot e e e e

7. Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach po jednym dla:

- przejmujacego
— przekazujgcego

— nadlesnictwo

Przekazujacy: Przejmujacy:



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 10/2019
z dnia 12 kwietnia 2019 r. Nadlesniczego
Nadlesnictwa Brzeziny

Uproszczony protokot zdawczo - odbiorczy

majatku i dokumentéw stanowiska

WAL v csmawin W BTOHZIONG s comnamvmunernin sevumsmysss wrr e A A (SRR S TS
PrzekazZujgaey (@) e rosm s s ios senais . przekazat(a)

3 Przeimuanyla)l «: s sosmmiamss i iiasiss tsisis stmemmen sea s przejat / przejeta
W ODBENOSECE ... ..o iieiiieiiriniceeiniesieeres cenasansnsstnn sresrasen nrs sae messns nansns 2o s san sasasssn srsnesmen s oo nns
agendy majatku wchodzgcego w sktad Stanowiska
1. Szczegodtowe dane dotyczace przekazania obejmuja:
a) wykaz przekazywanej - przejmowanej dokumentacji - Zat. Nr ...,
b) wykaz Srodkéw trwatych i przedmiotdéw niskocennych (wydruk z SILP) - zat Nr ...
2. Wykaz spraw w toku wraz z terminami ich zatatwienia.

3. Uwagi przekazujgcego -

ceveenoo=Zab Nr....

4. UWagi PrZejMUJGCEA0 = .ottt ettt e e e e e e

o= zab NP
5. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po
jednym otrzymuja:
— strona przekazujaca,
—~  strona przejmujaca,

- jednostka organizacyjna.

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:



Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia
Nr 20/2019 z dnia 12 kwietnia
2019 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Brzeziny

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

Wodnid..ooooiie W siedzibie ...

PIrEERORUIEON s cocnsimsns st i st woms s e smsas e Przekazat,
/Imie i Nazwisko /

a

Prze|mujacy sves e s nesimmies s s ceveee.... przejat w obecnosci:
/Imie i Nazwisko/

1

©stanowisko stuzbowe, Imie i Nazwisko/
2,

/stanowisko stuzbowe, Imie i Nazwisko/

agendy majatku wchodzgcego w skfad

1. Szczegolowe dane dotyczace przekazania - przyjecia obejmuja:
» inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg sktadnikéw majatkowych przeprowadzong w formie

spisu z natury wg stanu na dzief ..........ccceee..n
e arkusze spisowe od nr....donr........ stanowig zatgcznikiod nr. .. .donr........
* wykaz przekazywanej - przejmowanej dokumentacji zatgczniki od nr ...... donr.....

2. Wykaz spraw w toku wraz z wyszczegolnieniem terminow ich zatatwienia.
3. Inne zatgcznikiod nr ... do nr ...
4. Uwagi przekazujgcego - zatgcznik nr.............ccccooeeen..
5. Uwagi przejmujacego - zatacznik nr..........cccoevvvveeeeennns »
6. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech / czterech” jednobrzmiacych egzemplarzach /. z
ktérych po jednym otrzymuja:
- strona przekazujaca,
- strona przejmujaca,
- jednostka organizacyjna,
- RDLP w todzi ’.

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:

*) — niepotrzebne skresli¢
) = tylko w przypadku, gdy sprawa jest prowadzona w formie tradycyjnej (,papierowe;]")



