Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Tychowo
(01.09.2026 r.)

ZASADY
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow lesnictwa
w Nadlesnictwie Tychowo

§1
W kazdym przypadku zmiany osoby zatrudnionej na stanowisku le$niczego, obowigzuje
przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentéw protokotem zdawczo-
odbiorczym.
§2
1. Obowigzek przekazania majatku i dokumentéw, o ktorych mowa w § 1 oraz
sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie przekazujacej.
2. Przekazanie — przejecie majatku i dokumentac;ji le$nictwa odbywa sie w obecnosci
przekazujgcego i przejmujgcego.
3. Przekazanie — przejecie majatku i dokumentacji le$nictwa odbywa sie w obecnosci
nadle$niczego lub osoby przez niego upowaznione;.

§3
Ustalenia terminu przekazania-przejecia majatku i dokumentéw, o ktérych mowa w § 1

oraz ewentuainie wyznaczenie osoby do reprezentowania w tej czynnosci — dokonuje
nadlesniczy.

§4

W przypadku odmowy uczestniczenia w przekazaniu ze strony osoby przekazujacej,
niestawienia sie jej do przekazania w ustalonym terminie lub niemoznosci
uczestniczenia jej w przekazaniu agend, o ktérych mowa w zarzadzeniu z powodu
choroby Ilub innych waznych przyczyn, nadie$niczy powoluje komisje i zarzadza
jednostronne przejecie.

§5

Giéwny ksiegowy zobowigzany jest do rozliczenia osoby przekazujacej powierzone
sktadniki majgtkowe, w terminie jednego miesigca od daty sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego.

§6
1. Wprowadzam do stosowania wzor protokotu zdawczo-odbiorczego majatku
i dokumentow Lesnictwa stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Lista zatgcznikéw do protokotu zdawczo-odbiorczego majatku i dokumentéw
Lesnictwa moze zosta¢ rozszerzona w zaleznosci od potrzeb, ktére okresla strona

przejmujaca.
§7

1. W przypadku zastepstwa krotkotrwatego (do 26 dni roboczych) lesniczego
zastepuje wiasciwy - podlesniczy lub. inny pracownik wyznaczony przez
nadlesniczege lub zastepce nadlesniczego.



2.

1)

2)

Przekazanie-przejecie na czas nieobecnosci le$niczego nalezy dokonaé
na ,Protokole zdawczo-odbiorczym w zwigzku z zastepstwem”, stanowiacym
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad, zgodnie z ponizszym schematem:

Jezeli zastepstwo trwa do 5 dni roboczych o rodzaju przekazywanych sktadnikow
majatkowych i materiatbw w leSnictwie decyduje le$niczy. Za nieprzekazane
sktadniki majatkowe i materiaty w lesnictwie petng odpowiedzialno§¢ materiaing
ponosi lesniczy. Protokoly sporzadza sie w dwodch  jednobrzmigcych
egzemplarzach z przeznaczeniem: 1 egz. dla zdajacego (lesniczego) oraz 1 egz.
dia przejmujgcego (zastepujacego).

Po zakonczeniu petnienia zastepstwa nalezy sporzadzi¢ ,Protokét zdawczo-
odbiorczy z zwiazku z zastepstwem”, wg wzoru przedstawionego w zatgczniku nr 2
do niniejszych Zasad.

W przypadku, gdy zastepstwo trwa powyzej 5 dni roboczych, ale nie diuzej
niz 26 dni roboczych - nalezy przekaza¢ skitadniki majgtkowe i materiaty,
wymienione w pkt 1.1-4 oraz pkt Il. 1-6 ,Protokotu zdawczo-odbiorczego w zwigzku
z zastepstwem”. Protokoly sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach z przeznaczeniem: 1 egz. dla zdajacego, 1 egz. dla przejmujacego
i trzeci egzemplarz (oryginal) powinien by¢ przekazany do kadr w biurze
nadlesnictwa w formie elektronicznej lub papierowej.

Po zakonczeniu petnienia zastepstwa nalezy sporzadzi¢ ,Protokét zdawczo-
odbiorczy w zwigzku z zastepstwem”, wg wzoru przedstawionego w zalgczniku
nr 2 do niniejszych Zasad.

§8

W przypadku nieobecnosci lesniczego trwajagcego powyzej 26 dni roboczych,
nastepuje petne przekazanie wszystkich sktadnikow majatku i dokumentow
le$nictwa zgodnie z §1-6 niniejszych Zasad.

W  szczegdlnych  przypadkach, nadlesniczy moze podjaé decyzje
o przeprowadzeniu w/w procedury przed uplywem 26 dnia roboczego
nieobecnosci lesniczego.

Powierzenie obowigzkéw lesniczego w drodze jednostronnego przekazania-
przyjecia agend lesnictwa mozliwe bedzie w nastepujacych przypadkach:

na uzasadniony wniosek le$niczego;

z uwagi na stan zdrowia le$niczego skutkujacy usprawiedliwiong nieobecnoscia
trwajaca dtuzej niz 14 dni kalendarzowych;

z innych niz w/w obiektywnych przyczyn.

Zatgczniki:

1. Zat. 1 - Protokét zdawczo-odbiorczy majatku i dokumentow Léénict&wa
2. Zat. 2 - Protok6t zdawczo-odbiorczy w zwiazku z zastepstwem 1"n.'|
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Zatgeznik nr 1
do Zasad przekazywania i przejmowania

q: powierzonego majatku i aokumentéw leSnictwa
\ | (01.09.2026 1.)

E‘i_hi#i

PROTOKOL Z%%.WCZO-ODBIORCZY
l‘
LESNICTWA ............... SR S eneeenn e

Na podstawie zarzadzenianr .................. e Nadles$niczego Nadle$nictwa
Tychowo z dnia ........ e ZNAK ..o w sprawie

przekazania — przejecia majgtku i dokumentéw Lesnictwa ............coooovvviien i

przekazuje majatek i dokumenty Lesnictwa ... ,
A PN PaN L. e e je przejmuje.
1 Ogéina powierzchnia lesnictwa Wynosi ..............ooooiiieeie e ha,
a) powierzchniale$na ......................c.o e ha
w tym: wykaz zrebdw...........................
wykaz halizn i ptazowin .........................

b) powierzchnia nieleéna ........................... ha

Wy kaz gruntéw  olnych stanowi zatacznik nr 2.

2. W skizd Lednctiza wehodzg kompleksy lesne, obejmujgce cddziaty:
3. Lesnictwce jesi/ nie jest podzielone na obchody.
Obchéd nr 1 obejmuje oddziat ... e
4,  Les$nictwo graniczy/ nie graniczy z gruntami obcej wtasno$ci np. wsie, osoby prawne,
itp.

5. Przejmuiacy lesnictwo przejmuje na swoj stan srodki trwate, wymienione w zatagczniku
nr 3 oraz przedmioty nietrwate wymienione w zatgczniku nr 4.

6. Przejmujacy otrzymuje do realizacji plany szczegdtowe Les$nictwa do realizacji w br.
z adnetacjg o pracach juz wykonanych do dnia przejecia.

7.  Przejmujacy przejmuje zapas drewna bedacy na stanie lesnictwa w dniu przekazania.
Zapas wykazany jest w-zatgczniku nr 5. Przejmujgcy nie wnosi uwag do jakosci
drewna. -

8. Przejmujgcy bprzejmuje materialy bedgce na magazynie le$nictwa, wymienione

w zataczniku nr 6.

Przejraujgcy przejmuje materiaty nie zuzyte w produkcji wymienione w zatgcznikunr7 -

10.  Przejmu;j.cy praeimuje nastgpujace wykazy i ewidencje:
a) wykaz - =,§raw w wiekt do 5 iat —zai nr 8,

b) wvkaz upraw ogrodzonych — zat. nr 9,.
¢) ewidencia skrzvnek iegowych — zat. nr 10,
d) ... L AU

©

11 Przeimdigey przejmuie nasiepujace druki Scistego zarachowania:

A) oo D e e o 2 S D o R < 53



12.  Przejmujgcy przejmuje urzgdzenie do cechowania drewna oraz plytki do numerowania

13.  Przejmujgcy otrzymuje kompletny plan urzgdzenia lasu Le$nictwa wraz z mapami.

14. Przejmujacy przejmuje wykaz obszaréw objetych prawna ochrong przyrody — zat.
nr11.

15.  Przejmujacy przejmuje ksiegozbior Lesnictwa, w skiad ktérego wchodzg pozycje
wymienione w zataczniku nr 12.

16.  Przejmujacy przejmuje biezgcg dokumentacje Lesnictwa:

a) zlecenia i protokoty odbioru robo6t i ustug zlecanych ZUL,

b) sprawozdania,

WYKAZ ZALACZNIKOW:
Zat. nr 1 — Zarzadzenie nadlesniczego Nadle$nictwa Tychowo zdnia .............................

Znak ..o w sprawie przekazania — przejecia majatku

Zat. nr 2 — Wykaz gruntéw rolnych

Zat. nr 3 — Srodki trwate przyjete na stan

Zat. nr 4 — Przedmioty nietrwate przyjete na stan

Zat. nr 5 — Zapas drewna bedace na stanie lesnictwa w dniu przejecia
Zat. nr 6 — Materialty w magazynie le$nictwa

Zat. nr 7 — Przyjete materiaty nie zuzyte w produkgc;ji

Zat. nr 8 — Wykaz upraw w wieku do 5 lat

Zat. nr 9 - Wykaz upraw ogrodzonych

Zat. nr 10 — Ewidencja skrzynek legowych

Zat. nr 11 — Wykaz obszaréw objetych prawna ochrong przyrody
Zat. nr 12 — Ksiggozbiér Lesnictwa

Zat. nr 13 — Protokét z przegladu stanu sanitarnego lasu

Zal nr14 —iNNe ..o

Osoby biorgce udziat w czynnosciach przekazania — przejecia le$nictwa zgtosity nastepujgce
uwagi:

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych pe jednym
otrzymuja: strona przekazujaca, strona przejmujgca, Nadlesnictwo.

Na tym protokét zakorczono i po odczytaniu podpisano:

Przekazujacy: Przejmujacy:

W obecnosci:



NADLESNICZY

Nadlesni¢twa Tychowo Zatgcznik nr 2

do Zasad przekazywania i przejmowania

. . powierzonego majatku i dokumentéw lesnictwa
Jedrzejewski (01.09.2026 1.)

Wiesta

Protokol zdawczo — odbiorczy w zwigzku z zastepstwem

(numer lesnictwa/numer kolejny/rok)

Ninigjszy protokoét spisano wdniu .......ocoveveieiennn... W ettt et e e aas
(data protokotu) (miejscowas¢ sporzqdzenia protokotu)

na okoliczno$¢é przekazania leSnictwa .........coovevriveiiniiiiiiiiiiiii
(nazwa lesnictwa)

Przekazanie / Przekazanie zwrotne* — przejecie odbywa sie wdniu .......cooveiiiviiiiniiiiiiiinn,
(data przekazania/przejecia lesnictwa)

PrZEKAZU ACY — .ottt e

Iz MU ACY — -t et ittt e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

I. Przekazujacy przekazuje a przejmujjcy przejmuje nastepujjce zadania gospodarcze:

1. Z zakresu pozyskania i zrywki drewna — zgodnie z wystawionymi zleceniami nr*

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

(podaé numery zlecer: z zakresu pozyskania).
Mozna réwniez wskazaé zakres prac do wystawienia nowego zlecenia.

2. Z zakresu zagospodarowania lasu - zgodnie z wystawionymi zleceniami nr*:

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

(podaé numery zlecet: z zakresu zagospodarowania).
Mozna réwniez wskazaé zakres prac do wystawienia nowego zlecenia.

3. Z zakresu prac gospodarczych dot. funkcjonowania organizacyjnego lesnictwa*

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

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

(podaé zakres prac np.: wyznaczanie drzew trocinkowych, odbidr drewna w danej lokalizacji, wyznaczanie drzew
do usunigcia w ramach zabiegu hodowlanego itp.)

4. Nie przekazuje si¢ zadnych zadan gospodarczych do realizacji.®



I1. Przekazujacy przekazuje a przejmujacy przejmuje nastepujace materialy, Srodki,
wyposaZenie:
1. PUL lesnictwa — papierowa wersja operatu.*

303 P
(wymienié jakie i ilosé)

3. Plytki do numerowania drewna — numeracja od ....................... o[ P
(podaé numer plytki) (podaé numer plytki)

4. Inne niezbedne do funkcjonowania lesnictwa: ........c.cooviiiiiii i ol

(np. kasa fiskalna, numerator itp.)
5. Lista magazynowa lesnictwa wg stanu na dzien przekazania — przejecia.*
6. Inne:.................. e vese o LU st ne BB n e e e SHHEEES o r e raononaeedBhonennonarene s GLEES e enn *

III.  Uwagi do protokolu zdawczo-odbiorczego:

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

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

(wskazac uwagi i spostrzeZenia przekazujqcego i przejmujgeego dot. przekazania lub ,, nie wnosi si¢ uwag”)

Protokét sporzadzono w .......... **jednobrzmigcych egzemplarzach.
Otrzymuja przekazujacy, przejmujacy, stanowisko ds. pracowniczych*

Na tym protokoét zakonczono i po odczytaniu podpisano.

Przekazujacy: Przejmujacy:

Zalaczniki do protokotu:
- lista magazynowa drewna
- inne dokumenty wymagajgce dotgczenia: ...........ooiiiiiiiiiiii e

* niepotrzebne skresli¢ (przekreslenie)
** wskaza¢ ilos¢ egzemplarzy: 2 — jezeli przekazanie do 5 dni roboczych,
3 —jezeli przekazanie powyzej 5 dni roboczych do 26 dni roboczych



