ZARZADZENIE Nr5 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny
z dnia 21 .01.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa

znak sprawy: NK.012.1.2022
Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach Dz. U. 2021.1275 z
poZniejszymi zmianami, § 22 ust. 3 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r. aktualnego
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa oraz aktualnego zarzadzenia Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi w sprawie zasad
przekazywania-przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw jednostek
organizacyjnych RDLP w todzi oraz lesnictw i stanowisk pracy w jednostkach-
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Brzeziny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy do niezwtocznego zapoznania sie z Regulaminem.

2. Kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych zobowigzuje do
zapoznania z Regulaminem podlegtych im pracownikéw. Potwierdzeniem faktu
zapoznania si¢ z Regulaminem jest ztozenie stosownego o$wiadczenia na

pismie.
§3

Kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych zobowigzuje do
biezgcego aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikow w
przypadkach wynikajgcych ze zmian osobowych, organizacyjnych lub aktéw
normatywnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 26 Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny z dnia
30.10.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa z pozniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01. 2022 roku.
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Traci moc Zarzgdzenie nr 26 Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzeziny z dnia
30.10.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01. 2022 roku.

Sniczy

Jar{f§law Kaluza







Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2021
Nadle$niczego Nadlegnictwa Brzeziny z dnia 21.01.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BRZEZINY
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8.

9.

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzeziny, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okreéla organizacje wewnetrzna, szczegotowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania Nadlesnictwa Brzeziny,
zwanego dalej ,Nadle$nictwem”.

§2

Nadle$nictwo dziata (na dzien wydania regulaminu) na podstawie ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r.,
Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczeg()%owych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP oraz na podstawie innych
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nieposiadajaca
osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, wchodzacg w
sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

DGLP nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie,

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w todzi,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Brzeziny,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, Lesnictwo lub
samodzielne stanowiska pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadles$nictwa,

Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Brzeziny wraz z zatgcznikami —
Instrukcjg Obiegu Dokumentéw oraz schematem Obiegu Dokumentéw,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Brzeziny,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

10.SILPweb — nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie stuzace do

raportowania i sprawozdawczosci w LP,

11.System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ system elektronicznego

zarzadzania dokumentacja,

12.PUZP - Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia
29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi protokdtami dodatkowymi,



13.Ustawa o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r.
o lasach (tekst jednolity Dz.U.2021 poz. 1275, 1718, z 2022 r. poz. 84
Z pozniejszymi zmianami),

14.ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

156.0HZ - nalezy przez to rozumieé¢ O$rodek Hodowli Zwierzyny Lasow
Panstwowych w Nadle$nictwie Brzeziny.

Il Organizacja wewnetrzna

§4
Catoksztattem dziatalnodci Nadleénictwa kieruje Nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnosc¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewngtrz. Kompetencje | uprawnienia
Nadle$niczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach, o ktorej mowa w § 2, oraz
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadle$niczy w szczegdlnosci:

— wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegolnosci wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

— zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa,

- dba o efektywnos¢ gospodarki oraz decyduje i odpowiada za podejmowanie
i prowadzenie lub zaniechanie innej dziatalnosci, poza gospodarka le$ng
w Nadlesnictwie,

— odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig, prowadzi
i aktualizuje niezbedng dokumentacje, oraz gromadzi informacje i dane
dotyczace gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;,

— realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem DGLP,

— zapewnia $wiadczenia osobiste i rzeczowe polegajace na dostarczaniu
| obstudze przedmiotéw Swiadczen rzeczowych na potrzeby Nadlesnictwa,

— sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasno$ci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonego nadzoru,

— moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach,

— wspotdziata z wéjtami, starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi komendami uzupetnien,

- wspodidziata z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
i realizacji zadan Nadlesnictwa.

§5

1. Nadlesniczy realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych mu
bezposrednio: Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarza,
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, samodzielnych stanowisk pracy:
Inzyniera Nadzoru, Stanowiska ds. pracowniczych, Stanowiska pracy
w zakresie BHP, ktéremu powierzono ww. zakres obowigzkow.

2. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest
zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych 2z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepisow parlamentu Europejskiego i Rady UE
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2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwane dalej
,rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych” (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

3. Zadania w zakresie ochrony danych osobowych zlecane sg podmiotowi
zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy, ktora okresla zakres dziatania.

4. Nadlesniczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg NadleSnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego -
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa.

7. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.

8. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ podles$niczy
przydzielony do pracy w danym Lesnictwie — Le$niczemu.

9. Stazysta podlega bezpoéredni wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje stazu.

10.Nadle$nictwo Brzeziny jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi. Od chwili ogtoszenia militaryzacji obowigzujg
stosowne dokumenty przechowywane przez stanowisko ds. obronnych
i ochrony informacji niejawnych.

§6

Strukture organizacyjng Nadles$nictwa stanowig:

1. Biuro Nadlesnictwa,

2. Lesnictwa (ZL), kierowane przez Lesniczych,

3. Gospodarstwo Szkotkarskie — kierowane przez Les$niczego ds. szkoétkarskich
(ZL),

4. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez lesniczego Le$nictwa
Wigczyn.

W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Dziaty:

1) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (Z);
2) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K);
3) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S);

4) Posterunek Strazy Lednej (NS), kierowany przez Komendanta (NS);

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru (NN);
2) Stanowisko ds. pracowniczych (NK);




Il Zakresy dziatania komédrek organizacyjnych Nadle$nictwa

§7
W skifad biura Nadle$nictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktére realizuja nizej
wymienione ramowe zadania:

1. Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego. Do
zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca Nadlesniczego
w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania oraz Le$nej Mapy
Numerycznej, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostgpniania oraz
dzierzawy, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez wiasciwego staroste).

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej majg obowiazek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w siedzibie Nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy
Nadlesniczego i pracownikow dziatu gospodarki lesnej okreslajg ich zakresy
czynno&ci.

Zastepca Nadle$niczego i pracownicy dziatu realizujg kontrole wewnetrzna
w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,
zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie Nadle$niczego.
Realizujg réwniez zadania wspolne zawarte w § 13 niniejszego regulaminu.

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do
zadan Dziatu w szczegoélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykaciji
wszystkich naleznosci. Gtowny Ksiegowy opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie oraz zestawienia plandéw
finansowo-gospodarczych, prowadzi rachunkowo$¢, nalicza ptace
pracownikdéw Nadlesnictwa poprzez podlegtych mu pracownikdw, zajmuje sie
kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-
ksiegowa.

Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego majg obowiazek przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w siedzibie Nadlesnictwa.

Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego
Ksiegowego i pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego okreslajg ich
zakresy czynnosci.

Gtéwny Ksiegowy i pracownicy dziatu realizujg kontrole wewnetrzna
w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,




zakresem czynnosci i obowigzkow oraz na polecenie Nadle$niczego. Realizujg
rowniez zadania wspoélne zawarte w § 13 niniejszego regulaminu.

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza. Do zadan
Dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan  wynikajgcych
z catoksztattu zagadnienn obejmujacych petng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
I najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg
| realizacjg zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej Nadlesnictwa i lesnictw. Prowadzi i nadzoruje
catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Pracownicy dziatlu administracyjno-gospodarczego majg obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego sie w siedzibie Nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Sekretarza
i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okres$lajg ich zakresy
czynno&ci.

Sekretarz i  pracownicy dzialu realizujg  kontrole = wewnetrzng
w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,
zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie Nadlesniczego.
Realizujg réwniez zadania wspolne zawarte w § 13 niniejszego regulaminu.

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta. Do zadan
Posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkolnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podleglych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni, magazynu
dowodow rzeczowych, spraw zwigzanych z zakresem obronnosci, militaryzacii
jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania na rzecz obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa, spraw niejawnych oraz obstuge Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK), oraz Systemu Ewidencji Szkodnictwa Lesnego
(SESL) w SILP, informacji kryzysowych w LP, a takze wykonywanie zadan
przypisanych Straznikowi LesSnemu.

Do obowigzkéw Komendanta nalezy sporzadzanie dwutygodniowych planow
pracy posterunku oraz sprawozdan z ich wykonania, jak rowniez
koordynowanie pracy Straznika LeSnego oraz rozliczenia jego czasu pracy.
Nadle$niczy moze oddelegowaé innych pracownikéw Stuzy Lesnej w celu
zabezpieczenia minimum dwuosobowego patrolu Strazy Lesnej lub
wzmocnienia osobowego Posterunku Strazy Lesnej. Do pracy z bronig moga
by¢ delegowani wytacznie pracownicy Stuzby Leénej posiadajgcy kurs
podstawowy Straznika Lesnego. Rozliczenie czasu pracy oddelegowanych
pracownikow jest obowigzkiem Komendanta Strazy Lesnej.




Pracownicy Posterunku Strazy LeSnej majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sie
w siedzibie Nadlesnictwa.
Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
posterunku strazy lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci.
Straznicy Le$ni realizuja kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na
polecenie Nadlesniczego. Realizujg rowniez zadania wspolne zawarte w § 13
niniejszego regulaminu.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru — do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w =zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego. Wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie, prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji oraz Ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i le$nych.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Inzyniera
Nadzoru okresla jego zakres czynnosci.

b) Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
W szczegoélnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami we wspotpracy z pracownikiem dziatu
ksiegowosci oraz szkoleniami pracownikow. Prowadzi rowniez sprawy
zZwigzane z rejestrem wptywajacych do Nadlesnictwa skarg i zazalen oraz
ewidencje kontroli zewnetrznych prowadzonych w Nadle$nictwie.
Szczegbtowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
zajmujgcego Stanowisko ds. pracowniczych okresla jego zakres czynno$ci.

c¢) Stanowisko ds. BHP — wykonuje wyznaczony pracownik dziatu ZG, ktéry
w zakresie tych  dziatan bezposrednio podlega  Nadlesniczemu,
a w szczegolnosci: prowadzi i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Nadle$nictwie, organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie
zagrozeniom zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy (analizuje
przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki choréb zawodowych oraz stanu
zdrowia pracownikéw). Wspoidziata z wtasciwymi organami nadzoru
panstwowego, zwigzkami zawodowymi, spotecznym inspektorem pracy
i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania. Kontroluje przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, usuwa uchybienia w
tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji oraz
zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
prowadzi takze catoksztalt postepowania powypadkowego oraz chordb
zawodowych wobec pracownikéw. Ponadto informuje pracownikéw
o zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujacych w Nadlesnictwie na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych




zdrowiu i zyciu pracownikéw,. Prowadzi rowniez wstepne szkolenia dla
nowoprzyjetych pracownikéw oraz sprawy zwigzane z profilaktyka lekarskag
pracownikéw i szkoleniami okresowymi. Wykonuje takze inne zadania na
polecenie Nadlesniczego.

Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz
na polecenie Nadlesniczego.

§8
Lesnictwo - kierowane jest przez Les$niczego podporzadkowanego
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy Podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

Do zadan Le$niczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w Lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnose¢.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okre$lonych w ustawie o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Zadaniem Le$niczego jest ochrona granic le$nictwa, znakdéw granicznych

i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed

szkodnictwem poprzez:

— systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

— hiezwloczne zgtaszanie do Nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego (zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg Ochrony Laséw
przed szkodnictwem lesnym) ,

— wspoétdziatanie ze Strazg LesSng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania , informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

— prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem,

— korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Wykonuje inne zadania na polecenie Nadlesniczego.

Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie

z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkow oraz na

polecenie Nadle$niczego.

Leéniczy prowadzi sprzedaz detaliczna drewna i uzytkébw ubocznych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

LeSniczy zobowigzany jest takze do pomocy witascicielom laséw

niepanstwowych, a takze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng

w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie

mu powierzony.

Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa

oraz ochrony mienia znajdujacego sie w Le$nictwie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego

i Podlesniczego okresla imienny zakres czynnosci.

W czasie nieobecnos$ci LesSniczego zastepuje go Podlesniczy, Lesniczy lub

Podlesniczy innego Lesnictwa. Przekazanie Lesnictwa na czas nieobecnosci

LesSniczego bedzie odbywa¢ sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,

uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez




pracodawce, Lesniczego i Podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio LeSniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla Lesnictwa. Zastepuje Lesniczego
w czasie jego nieobecnosci.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji Ochrony Lasu Przed Szkodnictwem.

§9
Gospodarstwo  Szkotkarskie - kierowane jest przez Le$niczego
ds. szkétkarstwa. Do zadan Lesniczego Szkdtkarza nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego na potrzeby wtasne i na
sprzedaz, za ktéra ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Le$niczy ds. szkdtkarstwa ma obowiazek, przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia Nadle$nictwa.
Szczegotowy zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci Les$niczego
ds.szkotkarstwa okresla jego zakres czynno$ci.

§10
OHZ - Osrodek Hodowli Zwierzyny — kierowany jest przez Lesniczego
Lednictwa Wigczyn. Zakres dziatania Osrodka Hodowli Zwierzyny okresla ustawa
o lasach, ustawa prawo towieckie i inne akty normatywne obowigzujgce w Lasach
Panstwowych oraz w Nadlesnictwie Brzeziny. OHZ LP ,Wigczyn® wchodzi
w sktad Nadles$nictwa Brzeziny jako Gospodarstwo towieckie. Sktada sie on
z wytgczonego z dzierzawy obwodu towieckiego w wojewodztwie tédzkim.
Lesniczy prowadzgcy OHZ ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w OHZ.
Pracownicy OHZ “"Wiaczyn” majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sie
w Nadlesnictwie.

§ 11

Obstuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie

umowy cywilnoprawnej.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja sprawy:

— wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym, regulamindw, instrukciji,
zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego,

— rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

— odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

— postepowanie przed organami orzekajgcymi,

— zawieranie i rozwigzywanie umoéw z kontrahentami,

— zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

— umorzenie wierzytelnosci,

— zawiadomienie wtasciwego organu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
$ciganego z urzedu,
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prowadzenie windykacji naleznosci Zleceniodawcy,

opiniowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

w innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia oraz
przewidzianych w schemacie obiegu dokumentéw Nadlesnictwa,

koordynacji czasu pracy w Nadlesnictwie, ktére prowadzi pracownik zajmujacy
Stanowisko ds. pracowniczych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych

w sprawie kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy

Panstwowe osoby wykonujgce czynnosci kontrolne w Nadlesnictwie w ramach

kontroli instytucjonalnej Laséw Panstwowych korzystajg z pomocy prawnej

obstugi prawnej Nadle$nictwa w zakresie :

— uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowanej,

- opiniowania projektow programow kontroli i sporzgdzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli,

— udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu,

— wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,

— opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystgpien pokontrolnych,

- opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji
pokontrolnych,

— opracowania projektow zawiadomien do organow $cigania oraz innych
wiasciwych organdw i instytucji.

§12

Zadania administratora SILP

Realizacje zadan administratora SILP powierzono pracownikom z Dziatu

Administracji.

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegélnosci:

— administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

— administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

- administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

— zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie Le$nictwa.

— koordynacja i organizacja procesdow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

- prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentac;ji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu
| baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

- nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania,
nie rzadziej niz raz na rok,

— nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych -

wykonywanie zadan okreSlonych w dziale 1l pkt 6 Zasad (Polityki)

Rachunkowosci PGL LP.




§13
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych
1. Wyczerpujace i zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych.
2. Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swojego dziatania.
3. Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostepem do nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.
Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowym
Wykazie Akt dla PGL LP.
Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp.
Przestrzeganie regulaminu pracy.
Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.
Ochrona majgtku zarzgdzanego przez Nadle$nictwo.
Biezgca znajomos$¢ zasad i przepiséw dotyczgcych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego.
10.Sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentow dotyczacych skarg
i wnioskéw oraz przygotowanie projektow odpowiedzi do zatwierdzenia
Nadlesniczemu.
11.Wspdipraca z Sekretarzem w zakresie konieczno$ci zastosowania ustawy
0 zamowieniach publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub
stanowiska).
12.Przygotowywanie informacji i materiatbw na cele obstugi mediow i innych
dziatann promocyjno-informacyjnych, strony internetowej.
13.Korzystanie z raportow SILPweb zgodnie z zakresem dziatania, oraz
sprawowanej kontroli wewnetrznej.
14.Biezace wprowadzenie na poszczegoélnych stronach Biuletynu Informagji
Publicznej informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich redaktorowi
Biuletynu do zatwierdzenia i publikacji.
15.Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania
koordynowanych przez Komendanta PSL.
16.Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego
dziatania.
17.Realizowanie zasad funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Brzeziny wprowadzone
Zarzgdzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny.
18. Realizowanie obowigzujacego Zarzgdzenia Nadle$niczego Nadle$nictwa
Brzeziny w sprawie stosowania ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych na
podstawie art. 13a Ustawy o Lasach.
19.Przestrzeganie informacji objetych ochrong danych osobowych, zgodnie
z przepisami rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/AWE zwane dalej
rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
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osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzeganie wszelkich wewnetrznych

aktéw w tym zakresie.

§ 14

Zadania ogolne kierownikéw komoérek organizacyjnych

1. Koordynowanie pracg komorki oraz podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielanie zadan.

2. Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikow wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkdw, a takze zleconych dodatkowo.

3. Biezgce zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami
Nadles$niczego, niepublikowanymi w formie pisemnej.

4. Rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia.

5. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania
komorki.

6. Sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do nagradzania,
karania i awansowania pracownikow komorki.

7. Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolen pracownikow, wspoétudziat w ich
prowadzeniu.

8. Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu zarzadzen pokontrolnych na
podstawie wynikoéw kontroli.

9. Nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej.

10.Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
i ustalonego porzadku pracy.

11.Ustalanie szczegoétowego zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

12.0dpowiadanie za: egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego
zgodnego z zakresem czynno$ci podlegtych pracownikow.

13.Realizowanie zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu
informatycznego Lasow Panstwowych.

§ 15

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa:

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on
w zaleznoéci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — do
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wrecza sie za pokwitowaniem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw
Nadlesnictwa oraz lesnictw i stanowisk pracy okresla aktualnie obowigzujgce




Zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi
z pézniejszymi zmianami.

1)

3)

4)

o)

W  przypadku kazdej zmiany na stanowiskach zwigzanych

z odpowiedzialno$cig materialng za powierzone mienie, obowigzuje

procedura przekazania i przejecia powierzonego majatku i dokumentow |,

w oparciu o protokoét zdawczo-odbiorczy zgodnie z ponizszymi trybami:

przekazanie przejecie nadlesnictwa w zwiazku ze zamiang na stanowisku

nadle$niczego nastepuje w oparciu o protokét zdawczo - odbiorczy

nadlesnictwa, Wzoér protokotu okresla zatacznik nr 6 do niniejszego

regulaminu, ramowy wykaz dokumentacji podlegajacej przejeciu-

przekazaniu nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego

regulaminu,

przekazanie przejecie leSnictwa w zwigzku ze zmiang na stanowisku

lesniczego lub powierzeniem obowigzkdw le$niczego, nastepuje w kazdym

przypadku w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy, po uprzednim

przeprowadzeniu inwentaryzacji. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 8 do

niniejszego regulaminu,

przekazanie — przejecie lesnictwa na czas zastepstwa oraz po jego

zakonczeniu nastepuje w oparciu o uproszczony protokét zdawczo -

odbiorczy lesnictwa. Wzoér protokotu okresla zatgcznik nr 9 do niniejszego

regulaminu. Decyzje o protokélarnym przejeciu przekazaniu lesnictwa na

czas zastepstwa podejmuje Nadlesniczy,

przekazanie — przejecie pozostatych stanowisk nastepuje w oparciu

0 uproszczony protokét zdawczo - odbiorczy. Wzér protokotu okresla

zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu. Jednak, gdy przekazanie —

przejecie nastepuje po uprzednim przeprowadzeniu inwentaryzacji, stosuje

sie¢ wzor protokotu okreslony w zatgczniku nr 11 do niniejszego

regulaminu.

Dokumenty przekazania — przejecia sporzadza strona przekazujgca

w uzgodnieniu ze strong przejmujgca. W sytuacji, jezeli osoba

przekazujgca, pomimo poinformowania jej, odmoéwita udziatu

w przekazaniu badz nie stawita sie w okreslonym terminie i nie wyznaczyta

osoby upowaznionej, ww dokumenty sporzgdza komisja powotana przez

kierownika jednostki do jednostronnego przejecia.

Protokot 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 zatacznikow)

W pozostatych przypadkach protokét sporzagdza sie w 3 egzemplarzach

( wilacznie, gdy sprawa jest prowadzona w formie tradycyjnej -

Jpapierowej”) z przeznaczeniem dla:

a) przekazujgcego

b) przejmujgcego

c) jednostki organizacyjnej

Przekazanie — przejecie majatku i dokumentacji odbywa sie w obecnosci

przekazujgcego, przejmujacego oraz:

a) Dyrektora RDLP lub osoby/oséb przez niego upowaznionych oraz
gtdbwnego ksiegowego jednostki, w przypadku przekazania
nadle$nictwa




b) Nadlesniczego lub osdb przez niego upowaznionych w przypadku
przekazania le$nictw oraz innych stanowisk z wyjatkiem sytuacji, gdy
przekazanie odbywa sie w oparciu o zatgcznik nr 9 do niniejszego
regulaminu

c) Nadlesniczego lub oséb przez niego upowaznionych w przypadku
przekazania stanowiska gtéwnego ksiegowego.

6) Termin przekazania - przejgcia powinien by¢ tak okreslony, aby zapewnic¢
ciggtos¢ odpowiedzialnosci materialnej za majgtek pracodawcy.

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

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

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

10) W przypadku przekazania les$nictwa 1- osobowego na czas petnienia
zastepstwa powyzej jednego dnia roboczego wynikajacego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu stuzbowego,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci, sporzadzony jest protokédt zdawczo
— odbiorczy wedtug zatacznika nr 9. Jednodniowa nieobecno$¢ lesniczego
(delegacja, urlop na zadanie itp.) nie wymaga spisania protokotu
przekazania lesnictwa. Zakres zastepstwa jest kazdorazowo okreslony
przez osobe zastepowang poprzez dokonanie wpisu
w kalendarzu lesnika, ewentualnie sporzadzenie notatki.

11) Lesnictwa w obsadzie 2- osobowej dziatajg w oparciu o podpisang umowe
o wspolne] odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie
I w przypadku nieobecnosci trwajgcej do 30 dni nie ma obowigzku
przekazywania agend lesnictwa. Przekazujgcy ma prawo do zastosowania
wzoru protokotu zdawczo — odbiorczego ( zatgcznik nr 9) w przypadku
absencji do 30 dni.

12) Zasada protokolarnego przekazywania stanowisk pracy w biurze
nadlesnictwa nie dotyczy zastepstw urlopowych i innych krotkich
nieobecnosci.

13) Niezaleznie od trybu i proceder opisanych wyzej, w kazdym przypadku na
zgdanie jednej ze stron, przekazanie - przejecie stanowiska moze byé
poprzedzone inwentaryzacjg. Decyzje w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji podejmuje kierownik jednostki.

14) Przed rozwigzaniem stosunku pacy z pracownikiem jest on zobowigzany
do przedfozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydawane sg przez
stanowisko ds. pracowniczych i przechowywane w aktach osobowych
pracownika

§ 16
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego, z wyjatkiem:




— pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwédch oséb uprawnionych,

— korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtownego Ksiegowego.

§17
Podstawowym systemem kancelaryjnym w Nadle$nictwie Brzeziny jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
Sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna, Wykaz klas JRWA i wprowadzone procedury.
Korespondencja przychodzgca podlega elektronicznej rejestracji, dekretaci
a korespondencja wychodzaca akceptacji i rejestracji w systemie EZD.
Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Nadlesnictwa np. zyczenia , reklamy, oferty
handlowe.
Administrator i zastepca sytemu EZD w Nadlesnictwie Brzeziny powotywany jest
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny .

Do zadan Administratora EZD nalezy:

— instalacja sprzetu,

— instalacja oprogramowania systemu EZD,

— tworzenie kont pracownikow,

— tworzenie szablonéw dla EZD,

— nadzoér nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.

Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w Nadle$nictwie Brzeziny
petnig kierownicy dziatbw — Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy
i Sekretarz.

Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy :

— dbanie 0 zgodnos$c¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

— udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

— zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

— informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania
zmian w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych
i organizacyjnych,

— podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnos$ci w systemie EZD.

§18
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego
i zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§19
Nadle$niczy przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 14% do 169,



W razie konieczno$ci wyjazdu Nadlesniczego poza teren Nadle$nictwa
interesantéw w sprawie skarg i wnioskdéw przyjmuje osoba wskazana przez
Nadlesniczego.

§ 20
Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okre$la Regulamin
Pracy.

§ 21
1. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL
LP.
2. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg
odrebne przepisy.

§ 22
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
— znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dbac¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
— przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorstwa.

§ 23
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa sa:

- Zatgcznik Nr 1 Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadle$nictwie Brzeziny
danych osobowych.
- Zatgcznik Nr 2 schemat organizacyjny nadlesnictwa.
- Zatgcznik Nr 3 wykaz stanowisk i wzajemnych zastepstw.
- Zatacznik Nr 4 wykaz Le$nictw i wzajemnych zastepstw.
Zatgcznik nr 5 wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL”
w SILP.
- Zatacznik Nr 6 Ramowy protokét zdawczo-odbiorczy nadle$nictwa.
- Zatgcznik Nr 7 Ramowy wykaz dokumentacji podlegajgcej przejeciu —
przekazaniu nadlesnictwa.
- Zatgcznik Nr 8 Protokét zdawczo — odbiorczy Lesnictwa.
- Zatgcznik Nr 9 Protokét zdawczo — odbiorczy ( na czas zastepstwa).
- Zatgcznik Nr 10 Uproszczony protokot zdawczo — odbiorczy majgtku
I dokumentow stanowiska.
- Zatgcznik Nr 11 Protokot zdawczo-odbiorczy majatku i dokumentow stanowiska.
- Zatgcznik Nr 12 Oswiadczenie o zapoznaniu z regulaminem.







Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Brzeziny

Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadlesnictwie Brzeziny danych osobowych

1. W przypadku koniecznosci udostepnienia danych oscbowych, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji udostepnia posiadane w zbiorze dane osobowe asobom lub podmiotom
uprawionym do ich otrzymywania na mocy przepisow prawa:.

1) Pracownikom ktdrych one dotycza,

2) Pracownikom biura Nadlesnictwa dysponujacym pisemnym upowaznieniem
wystawionym przez Nadlesniczego,

3) Inspektorowi Panstwowej Inspekcji Pracy (art. 23 ust. 1 pkt 5 ustawy z 13 kwietnia
2007r. o Panstwowej Inspekciji Pracy- Dz. U. z 2007r. Nr 89 poz. 589 ze zmianami),

4) Upowaznionemu pracownikowi urzedu pracy (art. 111-116 ustawy z 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy- Dz. U. z2004r. nr 99 poz. 1001 ze
zmianami),

5) Inspektorowi posiadajgcemu upowaznienie Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (art. 14 ustawy z 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych — tekst
jednolity Dz. U. z 2002r. nr 101 poz. 926 ze zmianami),

6) Funkcjonariuszowi Policji ( art. 14 ustawy z 6 kwietnia 1990r. o Policji — tekst jednolity
Dz. U. z 2007r. Nr 43 poz. 277 ze zmianami),

7) Funkcjonariuszowi Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego albo Agencji Wywiadu
(art. 24 ustawy z 24 maja 2002r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz
Agencji Wywiadu — tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 29 poz. 154},

8) Funkcjonariuszowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego (art. 22 ustawy z 9 czerwca
2006r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym — Dz. U. z 2006r. Nr 104 poz. 708 ze
zmianami),

9) Na wniosek Sadu (art. 248 K.P.C.},

10)Upowaznionemu inspektorowi ZUS (art. 87 ust. 1 ustawy z 13 pazdziernika 1988r. o
systemie ubezpieczen spotecznych — tekst jednolity Dz. U. z 2009r. nr 205 poz. 1585
Ze zmianami),

2. Dane osohowe mogg by¢ udostepnione innym osobom niz wymienione w ust. 1 jezeli w
sposob wiarygodny uzasadnia potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie nie
naruszy praw i wolno$ci oséb, ktérych dane dotycza.

3. Dane osobowe udostepnia sie na pisemny wniosek, chyba, ze przepis innej ustawy stanowi
inaczej.

4. Udostepniane dane osobowe mozna wykorzysta¢ wytacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla
ktérego zostaty udostepnione.



5. Powyzsze zasady udostepniania danych osobowych dotyczg w odpowiednim zakresie
rowniez postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych zgromadzonych w formie
katalogow, teczek itp.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Brzeziny

WYKAZ STANOWISK | WZAJEMNYCH ZASTEPSTW
W NADLESNICTWIE BRZEZINY

STANOWISKO
LUB LESNICTWO

ZASTEPSTWO 1/ZASTEPSTWO 2 )

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKA BEZPOSREDNIO PODLEGLE NADLESNICZEMU

1. [N Nadleéniczy ZIK
2. | Z Zastepca N/ NN
Nadlesniczego
K Gtéwna Ksiegowa KF 3/ KF 2
4, NN Inzynier Nadzoru Z lwyznaczona osoba przez
nadlesniczego
5. | NK St. Specjalista ds. KF2
pracowniczych
6. | S p.o. Sekretarz SA 3
7. NS Komendant PSL NS 1

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ

8. |4G 1 St. specjalista ds. G 2/172G 4
stanu posiadania
i LMN

9, |ZG2 St. specjalista SL G 1/2G 4
ds. stanu
posiadania i LMN

10. |ZG 3 St. Specjalista SL ZG7/1ZG5
ds. marketingu SA 3 — w zakresie administrowania

Rejestratorami

1. | ZG 4 St. Specjalista SL ZG1/Z2G 3
ds. hodowli lasu

12, | ZG B St. Specjalista SL G 6/ZG 2
ds. ochrony lasu

13. | ZG 6 Specjalista SL ds. ZEG8 ZG'T
promocji i edukacji




14.

G7

Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu
i gospodarki
towieckiej

G 3/ZG 6

DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

15. | SA 1 St. Specjalista ds. SA 3 w zakresie obstugi
administracyjnych kancelaryjnej w EZD/ NK obstuga
sekretariatu/ SA 2 w pozostatym
zakresie
16. | SA2 Specjalista SL ds. SA 3 w zakresie remontéw, inwestycji
budownictwa budowlanych oraz przeglgdow
leSnego technicznych/ SA 1 w pozostatym
zakresie
17. | SA3 St. Specjalista ds. S w zakresie prowadzenia ewidengji
informatyki i Srodkow trwatych i sktadnikow
zamowien niskocennych/ SA 2 w pozostatym
publicznych (realizuje | zakresie
zadania Administratora | ZG 3 - w zakresie Administratora

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Ksic—;:gowa KF 2/ KF 3
19. | KF 2 Ksiegowa KF 1
20. | KF 3 St. Ksiegowa K/ KF 1

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

21.

NS1

Straznik lesny

NS

%)

pracownik wymieniony jako ZASTEPSTWO 2 przejmuje zastepstwo w przypadku

nieobecnosci pracownika wymienionego w ZASTEPSTWIE 1.




Zafgcznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

WYKAZ LESNICTW ORAZ WZAJEMNYCH ZASTEPSTW W
NADLESNICTWIE BRZEZINY

LESNICTWO

LP SYMBOL
LESNICTWA

ZASTEPSTWO 1/ZASTEPSTWO 2 9

1. | ZL 02 Janinow ZLP 02/Z1L03
2. |ZL03 Tadzin ZLP 03/ZL02
3. | ZL 04 Wiaczyn ZLP 04/ZL 03
4. | ZL 06 Rokiciny ZLP 06/ ZL 09
5. |ZLO7 Gatkow ZLP 07/ZL 04
6. |ZL 08 Redzen ZLP 08/ZLP 09
7. | ZL 09 Zielen ZLP 09/ZL 06
ZL 10 Wykno ZLP 10/ZL 08
9. | ZL 11 Budziszewice ZLP 11/ZL 12
10. | ZL12 Zywocin ZLP 12/ZL 11
11. 1 ZL 13 Szkoétka Mikotajow | ZL 09/ZL 06

) przejmuje zastepstwo w przypadku nieobecnoéci pracownika wymienionego

ZASTEPSTWIE 1

ZL —lesniczy
ZLP - podlesniczy






Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL W

SYSTEMIE INFORMATYCZNYM LASOW PANSTWOWYCH

Upowatzniam do dostepu i wykonania funkcji GLOBAL w podsystemach SILP nastepujgce osoby:

1.

Padsystem Planowanie

- Woijciech Smyka - Z-ca Nadlesniczego

- Grzegorz Banas - St. Specjalista SL ds. Marketingu

- Krzysztof Olejniczak - Starszy Specjalista ds. Stanu Posiadania i LMN

- Jan Piwowar - Starszy Specjalista SL ds. Stanu Posiadania i LMN
- Joanna Mikocka-Bana$ - 5t. Specjalista SL ds. Hodowli Lasu

- Ewelina Grad - 5t. Specjatista SL. ds. Ochrony Lasu

- Grzegorz Marczynski - Specjalista SL ds. promocji i edukacji

- Sylwia Winogrocka - Glowny Ksiegowy

- Matgorzata Piekus - Ksiegowa

- Matgorzata Wawrzonowska - Ksiegowa

- Danuta Dohrzynska - St. Ksiegowa

- Emilia Przyborowska - p. 0. Sekretarz

- Marzena Wojdalska-Kowalczyk - St.specjalista ds. administracyjnych

- Mariusz Noga - Specjalista SL ds. budownictwa lesnego

- Robert Dziedzic - St. Specjalista ds. Informatyki i Zamowien Publicznych
- Beta Kozitulska - 5t. Specjalista ds. Pracowniczych

- Mateusz lwanowicz - Specjalista SL ds. Uzytkowania Lasu | Gospodarki towieckie]
Podsystem Gospodarka Towarowa

- Wojciech Smyka - Z-ca Nadles$niczego

- Grzegorz Banas - St. Specjatista SL ds. Marketingu

- Joanna Mikocka-Banas - St. Specjalista SL ds. Hodowl!i Lasu

- Ewelina Grad - St. Specjalista SL ds. Ochrony Lasu

- Krzysztof Olejniczak - 5t. Specjalista ds. Stanu Posiadania i LMN

- Jan Piwowar - St. Specjalista SL ds. Stanu Posiadania i LMN

- Grzegorz Marczynski - Specjalista SL ds. promocji i edukacji

- Sylwia Winogrocka - Gtéwny Ksiegowy

- Matgorzata Piekus - Ksiegowa

- Mafgorzata Wawrzonowska - Ksiegowa

- Danuta Dobrzyniska - St. Ksiegowa

- Emilia Przyborowska - p.o. Sekretarz

- Mateusz lwanowicz - Specjalista SL ds. Uzytkowania Lasu i Gospodarki towieckie]
Podsystem Kadry i Place

- Beata Kozitulska - St. Specjalista ds. Pracowniczych

- Sylwia Winogrocka - Gidwny Ksiegowy

- Matgorzata Wawrzonowska - Ksiegowa
- Danuta Dobrzynska - S5t. Ksiggowa



Podsystem Finanse | Ksiegowos$¢

- Sylwia Winogrocka

- Matgorzata Wawrzonowska

- Danuta Dobrzyriska
~ Matgorzata Piekus

Podsystem Infrastruktura

- Emilia Przyborowska
- Mariusz Noga

- Robert Dziedzic

- Sylwia Winogrocka

- Matgorzata Piekus

- Danuta Dobrzynska
- Grzegorz Banas

- Grzegorz Marczynski
- Ewelina Grad

- Mateusz iwanowicz
- Krzysztof Olejniczak
- Jan Piwowar
Magazyn Drewna (ROD)
- Leszek Adamczyk

- Grzegorz Stachecki

- Lukasz Datkowski

- Mariusz Stepniarek
- Marek Wdowiak

- Kamil Skibinski

- Janusz Granosik

- Przemystaw Katuzinski
- Tomasz Wielgosinski
- tukasz Zieja

- Mariusz Bajer

- Sylwester Racz

- Robert Kwasniak

- Marta Dudek - Dziedzic
- Michat Pajak

- Romuald Rejnisz

- Tomasz Legezinski

- Jakub Drobniak

- Kamil Zawisza

- Pawet Justyna

- Tadeusz Tomczyk

- Piotr Dziubattowski
- Mateusz lwanowicz
- Grzegorz Bana$

- Gtéwny Ksiegowy
- Ksiggowa

- St. Ksiegowa

- Ksiegowa

- p.0.S ekretarz

- Specjalista SL ds. budownictwa lesnego

- 5t. Specjalista ds. Informatyki i Zamowien Publicznych
- Gtowny Ksiegowy

- Ksiegowa

- 5t. Ksiegowa

- 5t. Specjalista SL ds. Marketingu

- Specjalista 5L ds. promocji i edukacji

- St. Specjalista SL ds. Ochrony Lasu

- Specjalista SL ds. Uzytkowania Lasu i Gospodarki towieckiej
- 5t. Specjalista ds. Stanu Posiadania i LMN

- §t. Specjalista SL ds. Stanu Posiadania i LMN

- Ledniczy

- Podlesniczy

- Lesniczy

- Podlesniczy

- Ledniczy

- Podlesniczy

- Lesniczy

- Podlesniczy

- Ledniczy

- Podlesniczy

- Ledniczy

- Podledniczy

- LeSniczy

- Podlesniczy

- Podlesniczy

- Lesniczy

- Podlesniczy

- Ledniczy

- Podlesniczy

- Ledniczy

- Podlesniczy

- p.o. Lesdniczy Szkotki Mikotajow
- Specjalista SL ds. Uzytkowania Lasu i Gospodarki towieckiej
- St. Specjalista SL ds. Marketingu



Zatgeznik  nr 6 do  Zarzadzenia  Nr
5.z dnia 21.01.2022.Nadle$niczego
Nadlesnictwa Brzeziny
Ramowy protokot zdawczo-odbiorczy Nadlesnictwa
Widniu coconmnmmins w siedzibie Nadlesnictwa .................ocoi i
Przekazujgcy .....................ooo oo Ustepujaey Nadlesniczy Nadlesnictwa ...
(imie i nazwisko)
przekazuje,
a
Przejmujacy ................cooeeeoe oo oo, powolany na stanowisko Nadlesniczego od dnia ..........
(imie i nazwisko)
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi, pismo z dnia ................. znak
< przyjmuje w obecnoSCi ...
(imie i nazwisko)
agendy NadleSnictwa: ...
1. Na podstawie rejestru gruntdw, wg stanu na dzien ............ , powierzchnia ogolna Nadlesnictwa
ceverioe. WYNOSI...................ha, w tym powierzchniale$na ..........................ha
2. Struktura organizacyjna.
W skiad nadle$nictwa wchodzi:
¢ biuro, a w nim dzialy, stanowiska pracy,
e |esnictwa,
e inne jednostki organizacyjne wewnetrzne (np. szkdtka, ochwody wydzielone itp.).
3. Zatrudnienie ogodtem Nadlesnictwa ...................................... wg stanu na dzien
WYynosi ............. etatdbw, w tym .......... etatéw zatrudnionych na
stanowiskach nierobotniczych, w tym ........... etatow w Stuzbie Lesnej. Obsada etatowa biura liczy

............ etatéw.

4. Agendy kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie ..................................
Pana/Panig ................c..coccoeeviie e oo .. Stanowisko stuzbowe

.......... prowadzone s3 przez

Zgodnie z pisemnym Jego oswiadczeniem dane dotyczgce stanu faktycznego dokumentow
niejawnych, znajdujgcych sie w kancelarii niejawnej sa zgodne ze stanem ewidencyjnym, a kancelaria
jest zabezpieczona przed dostepem osob nieupowaznionych w sposéb okreslony wiasciwymi
przepisami prawnymi. Przekazujgcy i Przejmujacy potwierdzili przekazanie agend kancelarii w

stosownych dokumentach i ewidencjach.

5. Szczegotowe dane dotyczace przekazania-przejecia zawierajg zal. od Nr ... do Nr .........

niniejszego protokotu.
6. Referat ochrony informagji niegjawnych prowadzi: ................................

(imie i nazwisko)

Osoby biorace udziat w czynnosciach przekazania — przejecia nadle$nictwa zgtosity nastepujace uwagi:

Protokot niniejszy sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja:

strona przekazujaca,
strona przejmujaca,
Nadlesnictwo,

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w todzi.



Zatagcznikk nr 6 do  Zarzadzenia Nr
5.z dnia 21.01.2022.Nadlesniczego
Nadlesnictwa Brzeziny

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

Przekazujacy

( przedstawiciel Dyrektora RDLP w todzi)

Przejmujacy

w obecnosci

(Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa)



Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 5 z dnia
21.01.2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny

Ramowy wykaz dokumentacji podlegajacej przejeciu - przekazaniu nadle$nictwa:

1.

10.

11

12.
13

14.
15.

Wykaz aktualnych zarzadzen i decyzji NadleSniczego.
Wykaz obowigzujgcych umow zawartych w imieniu jednostki.

Wykaz pracownikéw wraz z informacjg o zalegtych urlopach, aktualnosci badan lekarskich
i szkolern BHP.

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

Whykaz broni stuzbowej, amunicji oraz zwigzana z tym dokumentacja.

Ksigzka kontroli, protokoty  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 urzagdzeniowej nadlesnictwa.

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

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

. Wykaz srodkéw trwatych podlegajacych zgodnie z obwigzujgcym prawem obowigzkowi okresowej

kontroli dotyczacej stanu technicznego, zawierajacy date waznosci wymaganych przegladow.
Wykaz zobowigzan i naleznosci.

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

Sprawozdanie finansowe za ostatni rok.

Inne zataczniki, ustalone przez przekazujacego i przejmujacego.

Uwagi przekazujacego.

Przekazujacy Przejmujacy






Zalgcznik 8 do Zarzadzenia Nr 5 zdnia 21.01.2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny

PROTOKOL ZDAWCZO0-ODBIORCZY

LesniehVa uimmmmnmonmmnansavssmms
o T —— wnAdleSNICIWI® v & s ases s T
wg stanunadzien................ MATPOUSIAWIES s 20 s it e s ms s s, S
Pan(i) ..o - dotychczasowy le$niczy przekazuje, a
Pan(i) ..o, przejmuje [eSnictwo ...........ccooeiiiiiiiie

Protokdt sporzadzono po dokonaniu lustracji terenowej, w sktadzie osobowym jak wyzej:
1. Przekazanie - przejecie sktadnikdw majatkowych lesnictwa .....................cc
nastepuje na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych, tj. przekazujacej i przejmujacej wg stanunadzien ...............................
Arkusze spisowe od nr .........do nr ........ stanowig zalagczniki od nr ..... do nr ...
niniejszego protokotu.

2. Dokumentacja urzadzeniowa:

- zarzadzenie nadlesniczego o ustaleniu granic lesnictwa,
- operat le$nictwa,

- mapa (lub mapy) gospodarczo — przeglgdowe
lesnictwa,

- zatgcznikiod nr ... donr.....

3. Dokumentacja dotyczaca laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa” :
- uproszczone plany urzgdzania laséw z mapami,
- inwentaryzacje stanu lasu z mapami,
- kopie $wiadectw legalnosci drewna (jezeli pozostajg w lesnictwie).
- znaczniki do drewna LN od nr ...... do nre..

- blankiety swiadectw 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 uzytkow ubocznych (dokumenty nie
przekazane do biura nadlesnictwa),
- ewidencja mrowisk ",
- ewidencja budek legowych™,
- wykaz statych partii kontrolnych jesiennych poszukiwan szkodnikow pierwotnych sosny z

mapa,



Zatacznik 8 do Zarzadzenia Nr 5 zdnia 21.01.2022
Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny

- 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 wystepuja),

- wykaz statych pedraczysk (o ile wystepuja)

- ewidencja drzew dziuplastych ™,

- ewidencja martwego drewna "7,

zatgcznikiod nr ........ donr.......

6. Dokumentacja dot. ochrony przyrody, waloryzacji przyrodniczo-leénej i dziedzictwa
kulturowego:
- wykaz ekosystemow referencyjnych,
- dokumentacja waloryzacji przyrodniczo-lesne;j,
- wykaz siedlisk Natura 2000,

- mapa ochrony przyrody,

zatgcznikiod nr................. OO iz s
7. Wykaz pieczeci stosowanych w wraz z odwzorowaniem, zatgcznik nr.........
8. Wykaz gruntow i obiektow uzytkowanych rolniczo, parkingow, terendw rekreacyjnych,
dzierzaw itp., zatacznikiod nr .....donr ....... :
9. Kopie aktualnych umoéw z ZUL, zatgcznik nr ...... .
10. Wykaz dokumentacji dot. szkodnictwa lesnego:

- kopie meldunkdw dotyczgcych szkodnictwa lesnego - zatgcznikiod nr ... donr ...
11. Wykaz upraw 5-cio letnich wraz z protokotami z ocen udatnosci, zatgcznikiod nr ... do
] SR
12. Uwagi przekazujgcego lesnictwo: — zatacznik nr......

13. Uwagi przejmujgcego lesnictwo. - zatgcznik nr ...........

14. Pozostate zataczniki wyzej nie wymienione:
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- nadlesnictwa,
- przejmujacego,

- przekazujgcego.

Protokot podpisano w dniu: ................

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:

Y —tylko w przypadku gdy starosta powierzyl nadle$niczemu nadzér nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,

)~ niepotrzebne skreslic.

" _ o ile jest stosowana w nadlesnictwie (ewidencja nie obowiazkowa)






Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 5
z dnia 21.01.2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Brzeziny

Protokét zdawczo — odbiorczy
(na czas zastepstwa)

Z AN oo
LeSNICIWA ... w Nadlesnictwie ...............coovvviienenn.
wg stanunadzien ... WZWIgzKU Z ..o
PN comronsvmemsmmomns omimus s s s s s S e O s S przekazuje,
a
PAN(1) oo przejmuje
od dnia ......... godz. ............. dodnia...........

obowigzki kierowania lesnictwem.

Zatacznikami do niniejszego protokotu sa:

1. Wydruk stanu drewna z rejestratora leSniczego na dzien ............... zawierajacy
podpisy przekazujgcego i przejmujgcego potwierdzajgce zgodnos¢ zapasow drewna
na gruncie podpisang przez przejmujgcego.

Znaczniki do drewna LP od nr ...... donr......

Znaczniki do drewna LN od nr.....donr........

Inne zatgczniki ustalone przez przekazujgcego i przejmujacego

S

UWagi PrzekazujaCego0: ... oot e e

7. Protokét sporzadzono w 3 egzemplarzach po jednym dla:

- przejmujgcego
— przekazujacego

— nadlesnictwo

Przekazujacy: Przejmujacy:






Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia Nr 5 z dnia
21.01.2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Brzeziny

Uproszczony protokét zdawczo - odbiorczy

majgtku i dokumentow stanowiska ...

W dniU o WSIBAZIDIE oo

Przekazujgey(@) .. o..ooe it . przekazat(a)

a Przejmujacy(@) .....cooooviiiiii e PIZEAE przejeta

W OB MO .. e
agendy majatku wchodzacego w sktad Stanowiska
1. Szczegotowe dane dotyczgce przekazania obejmuja:
a) wykaz przekazywanej - przejmowanej dokumentacji - Zat. Nr ...,
b) wykaz srodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych (wydruk z SILP) — zat. Nr ...
2. Wykaz spraw w toku wraz z terminami ich zatatwienia.

3. UwWagi PrzekazUjgCeg0 = ... oov it e e e e

vevio.=zab Nro....

5. Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po
jednym otrzymuja:
— strona przekazujaca,
—  strona przejmujgca,

— jednostka organizacyjna.

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:






Zatacznik nr 11 do Zarzadzenia Nr &
z dnia 21.01.2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Brzeziny

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

majatku i dokumentdw stanowiska ................

Wdniu........o.o W SIEAZIDIE .. o

PrZeKaZU GOV . s sinsossis s s i e s SRR e o s A TR przekazat,
/Imie i Nazwisko /

a

PrECiMUBEY cusommrmpin s esusemusms ey wIvsimsgimes s wi przejat w obecnosci:
fimie i Nazwisko/

1.

................. /stanowisko slu-'z.b.c.)\.ﬁv-é,. I.rﬁ-ié.i-r;l.aa.z.wis.k(;i o

2..

/stanowisko stuzbowe, Imie i Nazwisko/

agendy majatku wchodzgcego w sktad

1. Szczegotowe dane dotyczace przekazania - przyjecia obejmuja:
e inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg sktadnikéw majatkowych przeprowadzona w formie
spisu z natury wg stanuna dzien ........................
o arkusze spisowe od nr...donr........ stanowig zatgcznikiod nr. .. .donr........
o wykaz przekazywanej - przejmowanej dokumentacji zataczniki od nr ...... donr......
2. Wykaz spraw w toku wraz z wyszczegolnieniem terminéw ich zatatwienia.
3. Inne zatacznikiod nr ....donr ...
4. Uwagi przekazujgcego - zatacznik nr..............ccoeeene
5. Uwagi przejmujgcego - zatgcznik nr...........ccooooeeeee
6. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech / czterech” jednobrzmigcych egzemplarzachﬂ), z
ktérych po jednym otrzymuja:
- strona przekazujaca,
- strona przejmujaca,
- jednostka organizacyjna,
- RDLP w todzi”.

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:

*) — niepotrzebne skreslic
**) — tylko w przypadku, gdy sprawa jest prowadzona w formie tradycyjnej (,papierowej”)






Zatacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 5
Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny z dn.21.01.2022 roku.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Regulaminem Organizacyjnym
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 5 Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzeziny z dnia
21.01.2022 r, znak sprawy NK.012.1.2022 i zobowigzuje sie do $cistego

przestrzegania jego postanowien.






