ZARZADZENIE NR 10
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 13 lutego 2024 r.

w sprawie ksiazki stuzbowej straznika lesnego i okreslenia niektérych zasad postepowania
w zakresie formularzy mandatu karnego

GS.2502.9.2024

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (t.j. Dz.U. 2022 poz. 672 ze zm.), w zwigzku z § 6 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowig-
cego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe, zarzgdza sie co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1) sposob dokumentowania czynnosci stuzbowych straznika
lesnego;

2) szczegotowy tryb wydania i zwrotu ksigzek stuzbowych straz-
nika lesnego;

3) sposob przechowywania i inwentaryzacji ksigzek stuzbowych
straznika lesnego;

4) postgpowanie na wypadek utraty ksigzki stuzbowej straznika
lesnego i formularzy mandatu karnego.

§2
Ksigzka stuzbowa straznika lesnego (dalej jako ksigzka stuz-
bowa) prowadzona jest przez straznikdéw lesnych zatrudnionych
w posterunkach Strazy Le$nej w nadles$nictwach.

§3
Administratorem danych osobowych, zgodnie z art. 47 ust 2c
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, zapisanych w ksigzce
stuzbowej, w zakresie ustalonym w art. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci, jest
Gtoéwny Inspektor Strazy Lesne;.

§4
1. Ksigzka stuzbowa zawierajgca wpisy na karcie wewnetrznej jest
dokumentem w rozumieniu art. 115 § 14 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny, tzn. jest nosnikiem informacji, ktéry
ze wzgledu na zawartg w nim tres¢ stanowi dowdd okolicznosci
majacej znaczenie prawne.

2. Informacje zawarte w ksigzce stuzbowej podlegajg ochronie
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2018 r.
o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci oraz w Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci przez Panstwowe
Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe (zwanej dalej jako PBDO
lub Polityka).



3. Bezprawne rozpowszechnianie informacji zawartych w ksigzce
stuzbowej moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy, odpowiedzialnoscig karng lub
tez odpowiedzialnoscig cywilng.

§5
Podstawowy wzor ksigzki stuzbowej okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Gtéwny Inspektor Strazy Lesnej upraw-
niony jest do modyfikowania i ostatecznego ustalenia wzoru ksigzki
stuzbowej straznika lesnego.

§6

1. Straznik lesny, ktéremu wydano ksigzke stuzbowg zobowigzany
jest do jej posiadania w czasie wykonywania obowigzkow stuz-
bowych oraz postugiwania sie nig i przechowywania jej w sposob
uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig przez osoby
nieuprawnione.

2. Straznik lesny po zakonczeniu pracy przechowuje ksigzke stuz-
bowg w miejscu wyznaczonym przez przetozonego.

3. Straznik lesny prowadzi tylko jedng ksigzke stuzbowa. Zabro-
nione jest prowadzenie réwnoczesnie wiecej niz jednego egzem-
plarza ksigzki stuzbowej.

4. W ksigzce stuzbowej zabrania sie wyrywania stron i zacierania
zapisow.

§7
1. Zapisy w ksigzce stuzbowej dotyczg wykonywanych czynnosci
stuzbowych, a w szczegolnosci:

1) legitymowania oséb, ze wskazaniem podstawy faktycznej;

2) podjetych interwencji i sposobu ich zatatwienia, w tym zgta-
szanych przypadkow szkodnictwa le$nego;

3) czynnosci zwigzanych z uzyciem lub wykorzystaniem srodkéw
przymusu bezposredniego;

4) czynnosci zwigzanych z uzyciem lub wykorzystaniem broni

palnej;
czynnosci zwigzanych z ujawnionym czynem zabronionym;
uzycia sygnatow pojazdu uprzywilejowanego;
kontroli drogowej;
kontroli sktadowanego drewna;
9) udzielenia pomocy lub asysty.
2. W ksigzce stuzbowej odnotowuje sie takze:

1) zadania dorazne, inne niz wynikajgce z opracowanego planu
pracy, wskazane do realizacji przez osoby do tego upowaz-
nione;

2) fakt przeprowadzenia przez uprawnione podmioty kontroli
obejmujgcej straznika lesnego lub posterunek Strazy Lesnej;

3) kluczowe informacje przekazane w trakcie odpraw, spotkan itp.

3. Straznik le$ny ma prawo zgda¢ od innych pracownikéw PGL LP
potwierdzenia podpisem faktu przyjecia do wiadomosci
meldunku, wniosku lub uwag.
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§8
1. W ksigzce stuzbowej straznik lesny dokumentuje w sposéb
rzetelny, zwiezty i czytelny, podejmowane czynnosci stuzbowe,
podajgc w szczegolnosci:

1) lokalizacje podjetej czynnosci stuzbowej, z doktadnoscig
co najmniej do lesnictwa i odpowiednio — adresu oddziatu
lesnego lub miejscowosci albo innych danych wskazujgcych
na miejsce;

2) rodzaj czynnosci stuzbowej, powdd lub cel jej podjecia;

3) godzine podjecia i zakonczenia czynnosci stuzbowej wobec
sprawcy czynu zabronionego i innych osob zwigzanych
z takim czynem;

4) pozyskane dane osobowe, w tym dane swiadkow, przedsta-
wicieli stuzb oraz informacje o dokumentach;

5) informacje o przebiegu i wyniku czynnosci stuzbowej;

6) inne pozostate niezbedne informacije.

2. Zakres danych osobowych utrwalanych w ksigzce stuzbowej
wynika w szczegoélnosci z przepiséw regulujgcych stosowne

procedury, w tym z rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie

postepowania przy wykonywaniu niektorych uprawnien poli-

cjantéw (legitymowanie) oraz innych wewnetrznych aktow stoso-
wania prawa.

W przypadku legitymowania nalezy odnotowac fakt poinformowania

osoby legitymowanej o prawie ztozenia zazalenia do wiasciwego

miejscowo prokuratora na sposéb przeprowadzania czynnosci.

. Naktadajgc grzywne w drodze mandatu karnego nalezy obowigz-
kowo odnotowac¢ w ksigzce stuzbowej dane osobowe sprawcy
wykroczenia (imig, nazwisko, PESEL lub data urodzenia, adres),
rodzaj mandatu, jego wysokos¢, serie i numer, za jakie wykro-
czenie zostat natozony oraz fakt odmowy przyjecia mandatu.
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§9
. W celu uproszczenia procedury dokonywania wpiséw, dopuszcza
sie stosowanie nastepujgcych symboli literowych:

1) P — patrol;

2) PM - patrol mieszany, w nawiasie wpisujemy akronim

formaciji np. PM(P); PM(SG) itp.;

3) A — pomoc (asysta) udzielana innym stuzbom m.in. policji;
interwencje, gdzie prowadzone sg dziatania wspomagajace
— Straz Le$na nie jest stuzbg wiodacg;

Ppoz — bezposredni udziat w akcji pozarowej;

proz zabezpieczanie miejsca pozaru;

S — zadmiecanie, ujawnione wysypiska $mieci;

— interwencje skierowane przeciwko bezprawnemu wjaz-

dowi do lasu;

) IK — interwencja zwigzana z ktusownictwem;

) DP — nielegalny wyrgb drzewa;

) DM — kradziez drewna;

) 1Z — interwencja zlecona; dziatania podejmowane na podsta-

wie zgtoszen lub interwencji 0sob;

12) OU — osoba ujeta doprowadzona do policji — art. 47 ust. 2
pkt 5 u.o.l;

13) KD - kontrola drogowa — art. 47 ust. 2 pkt 3 u.o.l.;

14) PP — przeszukiwania pomieszczen i innych miejsc — art. 47
ust. 2 pkt 4 u.o.l.;
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4)
5)
6)
7) ID
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15) KP — kontrola podmiotéw gospodarczych — art. 47
ust. 2b u.o.l.

16) SPB — uzycie lub wykorzystanie $rodkéw przymusu bezpo-
Sredniego;

7) BP — uzycie lub wykorzystanie broni palnej;

18) Z — ujawnione akty wandalizmu, zniszczenia mienia itp.;

19) L — osoby legitymowane;

0) SW — zastosowanie $rodka oddziatywania wychowawczego
na podstawie art. 41 kw (pouczenie);

21) MKK - natozenie grzywny w drodze mandatu karnego kredy-
towanego;

22) MKG - natozenie grzywny w drodze mandatu karnego
gotowkowego;

23) WS — skierowanie wniosku o ukaranie do sgdu;

24) ZMZ - zabezpieczenie pozostatych miejsc zdarzen niezakla-
syfikowanych powyzej;

25) GRINTER - udziat w realizacji dziatan w ramach grupy inter-
wencyjnej;

26) IP — interwencje pozostate niezaklasyfikowane powyzej;

27) SZKOL - podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

28) K- prace kancelaryjne, w szczegdInosci czynnosci stuzbowe
wykonywane w siedzibie posterunku Strazy Lesnej;

29) SPR - sprawdzenie posiadania ksigzki stuzbowej i bloczka
formularzy mandatéow karnych przez straznikow lesnych
wykonujgcych w danym dniu czynnosci stuzbowe, zgodnie
z § 20 niniejszego zarzadzenia.

2. Symbolem literowym rozpoczyna sie opis czynnosci stuzbowe;j.
W przypadku powtarzania sie czynnosci w danym dniu, wpro-
wadza sie oznaczenie cyfrowe np. MKK1, MKK2 itp.

3. Wpisy dotyczgce poszczegolnych czynnosci powinny byé
krotkie, rzeczowe i zawiera¢ dane niezbedne do opracowania
innej dokumentaciji.



§ 10

. Przetozony straznika leSnego oraz inna uprawniona do nadzoru
lub kontroli osoba moze dokonywaé wpiséw w ksigzce stuz-
bowej w zwigzku z realizowanymi przez siebie uprawnieniami.

. Podmiot uprawniony do kontroli potwierdza fakt przeprowa-
dzenia kontroli w ksigzce stuzbowej straznika lesnego objetego
kontrolg lub, jezeli kontrolg objeto posterunek Strazy Lesnej,
w ksigzce stuzbowej komendanta tego posterunku. Potwier-
dzenie nastepuje poprzez ztozenie podpisu i odwzorowanie
pieczeci.

§ 11

. Zabronione jest utrwalanie danych osobowych sprawcow prze-
stepstw i wykroczen oraz innych osob zwigzanych z takimi
czynami poza ksigzkg stuzbowg (w szczegdlnosci w kalendarzu
le$nika itp.). Zastrzezenie nie dotyczy dokumentéw, ktore
sporzgdzane sg w postepowaniach prowadzonych na podstawie
przepiséw Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia
i Kodeksu postepowania karnego, innych ustaw szczegdlnych
lub wewnetrznych aktéw stosowania prawa oraz prowadzonych
rejestrow, ewidenciji itp.

. Zabronione jest wykonywanie zdjec¢, kopiowanie i innego rodzaju
odwzorowanie dokumentow, na podstawie ktorych ustalana jest
tozsamos$c¢ osoby.

. Zabronione jest przesytanie danych osobowych utrwalonych
w ksigzce stuzbowej za posrednictwem poczty elektronicznej
innej niz stuzbowa, komunikatoréw innych niz dopuszczone do
stosowanie w PGL LP i podobnie dziatajgcego oprogramowania.

. Zabronione jest umieszczanie danych osobowych utrwalonych
w ksigzce stuzbowej na dysku publicznym lub w chmurze
danych.

§12

. Straznik lesny dokonuje wpiséw do ksigzki stuzbowej na biezgco,
z zachowaniem chronologii, w kazdym dniu, w ktérym petni
obowigzki stuzbowe. Zapisy powinny by¢ czytelne, dokonywane
w trakcie lub bezposrednio po zakonczeniu czynnosci stuz-
bowe;j.

. Informacje o dniu wolnym od pracy odnotowuje sie w ksigzce,
poprzez wskazanie daty dziennej i dodatkowe wyrazenie
np. ,absencja’, ,dzien wolny ustawowo” albo ,dzien wolny
za prace w dniu...(nalezy podac¢ date)”.

. W patrolach dwu- lub wieloosobowych dopuszcza sie prowa-
dzenie szczegbtowego zapisu przebiegu podejmowanych czyn-
nosci jedynie przez straznika lesnego, ktéry wykonywat czyn-
nosc¢. Pozostali straznicy lesni dokonujg zapisu w sposéb skro-
cony, wskazujgc jedynie miejsce, czas i rodzaj czynnosci oraz
straznika (lub jego akronim imienia i nazwiska) ktéry dokonywat
szczegotowego zapisu przebiegu podejmowanych czynnosci.
Decyzje w tej sprawie podejmuje komendant posterunku Strazy
Lesnej lub tez Dowddca Grupy Interwencyjne;.

§13
. Dostep do zapiséw w ksigzce stuzbowej straznika lesnego przy-
stuguje wytgcznie:

1) Gtéwnemu Inspektorowi Strazy Lesnej;

2) pracownikowi Inspekcji Lasow Panstwowych i pracownikowi
komorki  organizacyjnej wiasciwej ds. kontroli RDLP,
po okazaniu upowaznienia do kontroli oraz upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zapobie-
ganiem i zwalczaniem przestepczosci — wytgcznie w zakresie
informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;
inspektorowi Strazy Lesnej;
dowddcy Grupy Interwencyjnej;
nadlesniczemu;
zastepcy nadles$niczego wytacznie w czasie zastepowania
nadlesniczego;

7) komendantowi posterunku Strazy Lesnej wobec podlegtych
mu straznikow lesnych.
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2. Gtéwny Inspektor Strazy Lesnej moze upowazni¢ inne osoby

do dostepu do tresci zawartych w ksigzce stuzbowej. Upowaz-
nienie wydaje sie na pismie.

§ 14

1. Na wniosek lub zgdanie policji, CBSP, CBA, ABW, prokura-
tury, sadu lub innych podmiotéw uprawnionych do $cigania
czynoéw zabronionych (dalej jako: organ), udostepnienie
tresci ksigzki stuzbowej odbywa sie wytgcznie w zgdanym
zakresie, w postaci uwierzytelnionych kopii odpowiednich
fragmentéw ksigzki, chyba, ze zadanie dotyczy catej ksigzki
stuzbowe;j.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust 1, musi by¢ sporzadzony
na pismie i okresla¢ co najmniej zakres wnioskowanej infor-
macji oraz podstawe prawng i faktyczna.

3. W przypadku braku we wniosku wskazanych powyzej infor-
macji, do organu kieruje sie wezwanie do usuniecia brakow
w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz siedem dni,
Z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozo-
stawienie wniosku bez rozpoznania.

4. Informacje wychodzgce poza zakres wniosku lub zgdania
organu, ktérych nie mozna wyodrebni¢ z uwierzytelnionej
kopii ksigzki nalezy odpowiednio zanonimizowac.

5. W przypadku zgdania wydania catej ksigzki stuzbowej, prze-
kazanie organowi nastepuje na podstawie protokotu zatrzy-
mania rzeczy lub postanowienia sporzgdzonego przez organ.

6. O zatrzymaniu ksigzki stuzbowej przez organ czyni sie adno-
tacje w Kontrolce wydanych ksigzek stuzbowych w kolumnie
Luwagi”.

7. Przed wydaniem ksigzki stuzbowej na zadanie organu, o ile
jest to mozliwe, wykonuje sie kopie catej ksigzki stuzbowe;.

8. Przechowywanie kopii odbywa sie na zasadach okreslonych
dla przechowywania ksigzki stuzbowej, przy czym kopie
przechowuje sie:

1) do czasu zwrotu ksigzki stuzbowej przez organ; zwrécong
ksiazke stuzbowg przez 5 lat na zasadach ogdlnych;

2) przez 5 lat na zasadach okreslonych dla ksigzki stuzbowej,
jezeli ksigzka stuzbowa zostata zatrzymana przez organ po
prawomocnym zakonczeniu sprawy, w ktérej zatrzymano
ksigzke;

3) do prawomocnego zakonczenia postepowania, w ktérym
dokonano zatrzymania ksigzki stuzbowej, jezeli postepo-
wanie trwa dtuzej niz 5 lat.

9. Kopia ksigzki stuzbowej podlega zniszczeniu w sposdb okre-
slony dla ksigzki stuzbowej straznika lesnego.

10. Wniosek lub zgdanie o udostepnienie tresci ksigzki stuzbowej
skierowany bezposrednio do posiadajgcego ksigzke stuz-
bowg nalezy niezwtocznie zgtosi¢ komendantowi posterunku
Strazy Les$nej lub Petnomocnikowi ds. UDODO oraz bezpo-
Srednio nadle$niczemu.

§ 15

. Ksigzke stuzbowg straznika lesnego wydaje sie na okres

od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

. Straznikowi lesnemu, po dniu 31 grudnia wydaje sie nowg

ksigzke stuzbowg bez wzgledu na fakt niezapisania wszystkich
stron wewnetrznych w ksigzce poprzedniej.

. W przypadku wyczerpania sie miejsca na dokonywanie zapiséw

przed dniem 31 grudnia, wydaje sie kolejng ksigzke stuzbowag
straznika lesnego.

. Ksigzke stuzbowa wydaje i odbiera komendant posterunku

Strazy Lesnej.

. Komendant posterunku Strazy Lesnej prowadzi Kontrolke wyda-

nych ksigzek stuzbowych.

. Kontrolke prowadzi sie w formie papierowej.Strony kontrolki sg

ponumerowane. Kontrolke prowadzi sie na biezgco w sposob
ciagty (wieloletni). Wzor Kontrolki okresla zatgcznik nr 2.

. Fakt wydania i zwrotu ksigzki stuzbowej potwierdza w Kontrolce

wydanych ksigzek stuzbowych:
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12.

13.

14.

15.

16.

1) komendant posterunku Strazy Lesnej — w odniesieniu do
straznika lesnego;

2) nadlesniczy — w odniesieniu do komendanta posterunku
Strazy Lesnej.

. Wydanie ksigzki stuzbowej po raz pierwszy obejmuje rowniez

instruktaz dotyczgcy zasad jej wypetniania, przechowywania
i zwrotu; instruktaz przeprowadza komendant posterunku Strazy
Lesnej lub wskazany przez niego straznik lesny posiadajgcy
odpowiednig wiedze i doswiadczenie w tym zakresie; fakt prze-
prowadzenia instruktazu potwierdza sie w Kontrolce wydanych
ksigzek stuzbowych w kolumnie ,uwagi”.

Wydanie kolejnej ksigzki stuzbowej nastepuje po zwrocie ksigzki
wydanej wczesnie;j.

. Zwrot ksigzki stuzbowej straznika leSnego nastepuje w pierw-
szym dniu roboczym po dniu 31 grudnia, a w przypadku wyczer-
pania sie miejsca na dokonywanie zapiséw przed 31 grudnia —
w pierwszym dniu roboczym po dokonaniu wpisu na jej ostatniej
wewnetrznej.

Zwrot ksigzki stuzbowej odnotowuje sie w Kontrolce wydanych
ksigzek stuzbowych pod liczbg porzadkowa, pod ktorg zaewi-
dencjonowano wydanie ksigzki oraz w kolejnej wydanej ksigzce
stuzbowej w miejscu do tego wskazanym.

Przed przyjeciem ksigzki stuzbowej komendant posterunku
Strazy Lesnej sprawdza, czy wszystkie strony wewnetrzne
(do dnia zwrotu) sg wypetnione; w przypadku braku zapisow,
zdajagcy ksigzke stuzbowg sporzadza notatke stuzbows,
w ktorej wyjasnia przyczyny braku zapisow.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub zatrudnienia na
stanowisku, na ktérym nie ma obowigzku prowadzenia ksigzki
stuzbowej, posiadajgcy ksigzke stuzbowg zwraca jg niezwlocznie
komendantowi posterunku Strazy Les$ne;.

W przypadku $mierci albo zaistnienia innych okolicznosci
powodujgcych brak kontaktu z posiadajgcym ksigzke stuz-
bowg powyzej 15 dni roboczych, komendant posterunku
Strazy Lesnej lub straznik lesny wyznaczony przez nadlesni-
czegdo, o ile jest to mozliwe z uwagi na okoliczno$ci, podej-
muje starania w celu odzyskania wydanej ksigzki stuzbowej;
fakt odzyskania ksigzki stuzbowej odnotowuje sie w Kontrolce
wydanych ksigzek stuzbowych w kolumnie ,uwagi” z poda-
niem daty ostatniego wpisu w ksigzce stuzbowej i numerem
strony, na ktérej dokonano ostatniego wpisu. W przypadku
braku mozliwosci odzyskania ksigzki stuzbowej dokonuje sie
wpisu w kolumnie ,uwagi” z podaniem przyczyny utraty
ksigzki.

W okolicznosciach wskazanych w ustepie poprzedzajgcym,
jezeli ksigzki stuzbowej nie odzyskano, osobie petnoletniej,
ktéra z posiadajgcym ksigzke stuzbowg prowadzita wspdlne
gospodarstwo domowe albo osobie, ktéra ma lub moze mie¢
dostep do dokumentéw posiadajgcego ksigzke stuzbowa,
wrgcza sig, za potwierdzeniem odbioru, pisemng informacje
o koniecznosci zwrotu ksigzki stuzbowej w przypadku jej posia-
dania lub ujawnienia oraz o poufnosci informacji zawartych
w ksigzce stuzbowej.

W przypadku nieodzyskania ksigzki stuzbowej o fakcie zawia-
damia sie Gtéwnego Inspektora Strazy Lesnej w sposob okre-
slony w PBDO do zgtoszenia naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych.

§ 16

. Komendant posterunku Strazy Les$nej jest odpowiedzialny

za przechowywanie ksigzek stuzbowych, zaréwno przed ich
wydaniem (tzw. ksigzek czystych) jak réowniez i po ich zwrocie
(z zapisami).

. Ksigzki stuzbowe, o ktorych mowa w ust 1, przechowuje sie

w spos6b uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb nieuprawnio-
nych.

. Ksigzki stuzbowe po ich zwrocie przechowuije sie:

1) przez 5 lat liczac od 1 stycznia roku, w ktérym nastagpit zwrot
lub odzyskanie ksigzki stuzbowej;

=N

2) w sposob, ktory gwarantuje dostep do ksigzek stuzbowych
wylgcznie nadlesniczemu i komendantowi posterunku Strazy
Lesne;j.

. Po uptywie okresu przechowywania ksigzki stuzbowej dokonuje

sie jej fizycznego zniszczenia w niszczarce dokumentéw o klasie
niszczenia nie nizszej niz P-3 (dawniej DIN-3).

. Fakt zniszczenia ksigzki stuzbowej dokumentuje sie w formie

protokotu, ktory zawiera co najmniej date zniszczenia, dane
stuzbowe osoby (oséb) dokonujgcych zniszczenia, numery
ksigzek stuzbowych i ich daty skrajne, oznaczenie niszczarki
i poziom jej bezpieczenstwa (klasa niszczenia).

. Protokét ze zniszczenia ksigzki stuzbowej przechowuje sie

w dokumentacji posterunku Strazy Les$nej.

§17

. Ksigzki stuzbowe straznika lesnego podlegajg inwentaryzacji.
. Inwentaryzacje roczng ksigzek stuzbowych przeprowadza sie

wedtug stanu na dzien nie pdzniejszy niz 31 stycznia kazdego roku.

. Inwentaryzacje przeprowadza komendant posterunku Strazy

Lesnej w obecnosci pracownika nadlesnictwa wskazanego
przez nadlesniczego.

. Inwentaryzacja obejmuje:

1) przechowywane niezapisane (tzw. ,czyste”) ksigzki stuzbowe;
2) przechowywane zapisane ksigzki stuzbowe;
3) wydane ksigzki stuzbowe (ksigzki w uzyciu).

. Ustalone w trakcie inwentaryzacji stany faktyczne poréwnuje sie

z zapisami w Kontrolce wydanych ksigzek stuzbowych.

. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie protokot, ktéry

zawiera co najmniej:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) date przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) wskazanie danych os6b dokonujgcych inwentaryzagiji i ich
stanowiska;

4) ustalony stan faktyczny liczby ksigzek stuzbowych osobno
dla ksigzek niezapisanych, ksigzek zapisanych i ksigzek
W uzyciu;

5) informacja o zgodnosci lub braku zgodnosci stanu faktycz-
nego z zapisami w Kontrolce wydanych ksigzek stuzbowych;

6) informacje o ustalonych przyczynach braku zgodnosci, jezeli

ma miejsce;

uwagi wniesione przez inwentaryzujgcych lub inne osoby;

podpisy oséb dokonujgcych inwentaryzacji;

7)
8)
9) podpis nadlesniczego zatwierdzajgcy protokot;

10) inne informacje wedtug potrzeb.

7.

10

11.

12.

Do protokotu inwentaryzacji zatagcza sie protokoty zniszczenia
ksigzek stuzbowych sporzgdzone w okresie od ostatniej inwen-
taryzacji rocznej oraz protokoty z inwentaryzacji doraznych,
jezeli takie przeprowadzono.

. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci liczby zainwentaryzo-

wanych ksigzek stuzbowych z liczbg ksigzek stuzbowych wyni-
kajgcg z dokumentéw zrédtowych, nadlesniczy przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce.

. W przypadku, gdy niezgodno$¢, o ktérych mowa w niniejszym

paragrafie dotyczy wydanej ksigzki stuzbowej, w ktérej straznik
dokonywat zapiséw, nalezy o tym fakcie zawiadomi¢ Gtéwnego
Inspektora Strazy Lesnej, zgodnie z zasadami ustalonymi dla
zgtoszenia naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
w PBDO.

. Nadlesniczy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzaciji
doraznej ksigzek stuzbowych powotujgc w drodze decyzji
zespot spisowy. Sktad zespotu spisowego okresla nadlesniczy.
Dokumentowanie przebiegu inwentaryzacji doraznej odbywa
sie odpowiednio na zasadach przewidzianych dla inwentary-
zacji roczne;.

Osoby przeprowadzajgce inwentaryzacje ksigzek stuzbowych
nie majg prawa wgladu do tresci zapisanych na kartach
wewnetrznych ksigzki. Przystuguje im prawo wglgdu do infor-
macji o numerze ksigzki stuzbowej, danych uzytkownika,
ktéoremu ksigzke wydano, dat skrajnych ksigzki.



§18

. Majgc na uwadze cel oraz przeznaczenie ksigzek stuzbowych,
jednostki organizacyjne LP dokonujg zakupu, niniejszych
ksigzek w jednostce organizacyjnej LP tj. w ORWLP w Bedoniu.

. Na stanie posterunku Strazy Lesnej nalezy zapewnia¢ statg
dostepnos$c¢ ksigzek do uzycia w ciggu roku.

. Fakt dokonania zakupu, z podaniem liczby zakupionych ksigzek
stuzbowych, daty realizacji zakupu i oznaczenia dokumentu
zakupu (faktury) odnotowuje sie w Kontrolce wydanych ksigzek
stuzbowych w kolumnie ,uwagi”; w kolumnie tej nalezy réwniez
podac tgczng liczbe przechowywanych ,czystych” ksigzek stuz-
bowych wedtug stanu na dzien zakupu (liczba ksigzek przed
zakupem + liczba zakupionych ksigzek).

. W celu ochrony przed zniszczeniem oraz dziataniem niekorzyst-
nych warunkéw atmosferycznych, ksigzki stuzbowe oraz formu-
larze mandatu karnego, w trakcie wykonywanych czynnosci
stuzbowych, umieszcza sie w dedykowanych do tego specjal-
nych etui (oktadkach).

§19

. Utrata (zagubienie, kradziez) ksigzki stuzbowej, w ktérej doko-
nano wpiséw uznawane jest za naruszenie ochrony danych
osobowych o wysokim ryzyku naruszenia praw 0so6b, ktérych
dane dotycza.

. Straznicy lesni oraz inne osoby wskazane przez nadlesniczego
podejmujg niezwtocznie czynnosci w celu odnalezienia utra-
conej ksigzki stuzbowej, z czynnosci tych sporzadza sie doku-
mentacje w formie notatki stuzbowej.

. Niezwtocznie po ujawieniu utraty ksigzki stuzbowej nalezy
dokona¢ zgtoszenia naruszenia zgodnie z procedurg ustalong
w PBDO.

. W przypadku niekontrolowanego catkowitego lub czesciowego
zniszczenia ksigzki stuzbowej nalezy dokonaé zgtoszenia naru-
szenia ochrony danych osobowych zgodnie z PBDO, podajac
w szczegolnosci sposéb zniszczenia. O zniszczeniu czyni sie
zapis w Kontrolce wydanych ksigzek stuzbowych w kolumnie
LsJuwagi”.

§ 20

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) formularza mandatu
karnego (pojedynczego, wiekszej liczby lub catego bloczka)
przepisy niniejszego zarzadzenia, w szczegdlnosci § 21 stosuje
sie odpowiednio.

. Straznik lesny, ktéremu powierzone zostaty bloczki mandatowe,
odpowiedzialny jest za ich nalezyte zabezpieczenie, wykorzy-
stanie, przechowywanie oraz prawidtowe rozliczenie.

. Komendant Strazy Lesnej albo wyznaczony przez niego straznik
lesny, bezposrednio przed zakorczeniem petnienia obowigzkow
stuzbowych w danym dniu, dokonuje sprawdzenia posiadania
przez straznikéw lesnych wykonujgcych w tym dniu czynnosci
stuzbowe, ksigzki stuzbowej i bloczka formularzy mandatéw
karnych. Fakt dokonania sprawdzenia i jego wynik przeprowa-
dzajgcy sprawdzenie odnotowuje w swojej ksigzce stuzbowej,
wpisujgc akronim SPR.

. W przypadku dziatania w ramach grupy interwencyjnej, czyn-
nosci o ktorych mowa w ust. 3 przeprowadza dowddca grupy
interwencyjnej lub wyznaczony przez niego straznik lesny.

. Straznik lesny poza sprawdzeniem, o ktérym mowa w ust. 3
obowigzany jest do okazania ksigzki stuzbowej i bloczka formu-
larzy mandatéw karnych na kazde wezwanie przetozonego,
wiasciwego organizacyjnie Petnomocnika ds. UDODO, inspek-

tora Strazy Lesnej, oséb upowaznionych do kontroli instytucjo-
nalnej, Gtéwnego Inspektora Strazy Lesnej i innych upowaznio-
nych pisemnie przez niego osoéb.

6. Okazanie ksigzki stuzbowej lub bloczka mandatowego ogranicza
sie do okazania dokumentu i jego cech identyfikacyjnych.
Okazanie nie polega na udostepnieniu zapiséw zawartych na
wewnetrznych stronach ksigzki stuzbowej i danych osobowych
na formularzach mandatu karnego.

§ 21

1. Utrata lub zniszczenie ksigzki stuzbowej lub formularzy mandatu
karnego wynikajgce z braku nalezytej starannos$ci traktowane
jest jako naruszenie ustalonej organizaciji i porzgdku w procesie
pracy i moze stanowi¢ przestanke odpowiedzialno$ci na zasa-
dach Kodeksu pracy.

2. Zatajenie lub umysine zaniechanie zgtoszenia faktu utraty ksigzki
stuzbowej zawierajgcej dane osobowe lub formularza mandatu
karnego stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i moze stanowi¢ przestanke do rozwigzania stosunku pracy bez
okresu wypowiedzenia z winy pracownika.

3. W przypadku odnalezienia utraconego dokumentu (ksigzki stuz-
bowej, formularza mandatu karnego) Petnomocnik ds. UDODO
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Gtéwnego Inspektora
Strazy Les$nej wskazujgc pisemnie date i godzine odnalezienia
dokumentu, okolicznosci odnalezienia, informacje o miejscu
odnalezienia, osobach, ktére mogty mie¢ dostep do tresci doku-
mentu w czasie jego utraty i inne informacje niezbedne do usta-
lenia faktéw i oszacowania ryzyka zwigzanego z naruszeniem.

§22
Ksigzki stuzbowe straznika lesnego zgodnie z wzorem obowig-
zujgcym przed wprowadzeniem w zycie niniejszego zarzadzenia
moga by¢ uzywane do wyczerpania ich zapasu.

§23
W Zarzadzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwo-
wych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia strazni-
kow lesnych (GS.0210.9.2019) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:

.8 9 Straznicy lesni obowigzani sg rejestrowaé przebieg
stuzby w prowadzonych przez siebie ksigzkach stuzbowych.
Wzér ksigzki stuzbowej straznika lesnego okreslajg odrebne
przepisy”.

2) Usuwa sie Wzor nr 1 do Zatgcznika nr 1 Organizacja i zakres
dziatania posterunkéw Strazy Le$nej w nadlesnictwach oraz
grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrek-
cjach Lasow Panstwowych.

§24
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg
obowigzujgcg od 1 maja 2024 roku.

DYREKTOR GENERALNY
LASOW PANSTWOWYCH
Witold Koss



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 lutego 2024 r.

Wz6r ksigzki stuzbowej straznika leSnego
(zewnetrzna strona oktadki)
Logo PGL LP oraz Strazy Le$nej wg wzoru ustalonego w przepisach odrebnych
KSIAZKA SLUZBOWA
STRAZNIKA LESNEGO
— DO UZYTKU SLUZBOWEGO —

(wewnetrzna strona oktadki przedniej)

Niniejsza ksigzka stanowi wtasno$¢ Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Nadlesniczego Nadlesnictwa

W przypadku odnalezienia ksigzki stuzbowej straznika lesnego nalezy jg zwrdci¢ niezwtocznie do najblizszej jednostki organizacyjnej
Lasow Panstwowych albo do jednostki Policji. Bezprawne rozpowszechnianie informacji zawartych w ksigzce stuzbowej straznika
leSnego moze skutkowaé odpowiedzialnoscig karng lub cywilng.

(pierwsza strona)

Odcisk pieczeci nagtéwkowej nadlesnictwa.

KSIAZKA SLUZBOWAr ........

imie i nazwisko straznika le$nego, numer odznaki

Rozpoczeto dnia: .......ccccvvevnnenn.
Zakonczono dnia: ........cceceeeeennen.

Zawiera stron: 128.

Data, podpis oraz imienna pieczatka wydajgcego.

(strony wewnetrzne)

Data:.............. Czas pracy (godz. 0d-d0): .......oveuiiiiiiiiiiiiieienn,

Godz. i symbol lit. Wykonywane czynnosci, uzy_skane_ informacije,
otrzymane polecenia (opis)

numer kolejny strony
(wewnetrzna strona oktadki koncowej)

Objasnienia:
1. Straznik le$ny jest zobowigzany do posiadania ksigzki stuzbowej przy sobie w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz postu-
giwania sie nig i przechowywania w spos6b uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig przez osoby nieuprawnione.
2. Straznik le$ny ma prawo zgdac¢ od pracownikéw PGL LP potwierdzenia podpisem faktu przyjecia do wiadomosci meldunku, wniosku lub
uwag. Przetozony straznika leSnego oraz inna uprawniona do nadzoru lub kontroli osoba moze dokonywa¢ wpiséw w Ksigzce stuz-
bowej straznika leSnego w zwigzku z realizowanymi uprawnieniami.

3. Wglad do ksigzki stuzbowej straznika lesnego przystuguje wytgcznie osobom zajmujgcym stanowiska wskazane w zarzgdzeniu Dyrek-
tora Generalnego LP okreslajacym wzdr niniejszej ksigzki stuzbowe;.

Niniejszg ksigzke stuzbowg wydano w dniu ........................ po zwrocie ksigzki stuzbowej nr....
Nr oznaki identyfikacji indywidualnej, data i podpis straznika lesnego, ktéremu ksigzke wydano



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 lutego 2024 r.

— Wzér kontroli wydanych ksigzek stuzbowych straznika lesnego —

(strona tytutowa)

Kontrolka wydanych ksigzek stuzbowych
Nazwa nadlesnictwa:
Data zatozenia:
Piecze¢, data i podpis nadlesniczego

Odpowiedzialnym za prowadzenie kontrolki jest Komendant Posterunku Strazy Lesnej

(strony wewnetrzne w uktadzie tabelarycznym)

Zalacznik nr 2.1 do Zarzgdzenia nr 10
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 13 lutego 2024 r.

. str.nr.........
- WZOR -
Kontrola wydanych ksigzek stuzbowych

Nr I.(SIQZK! Imie i nazwisko | Data wydania Podpls PO.deS Data zwrotu l.:’Od.p'S Pgdpls
stuzbowej Lo L pobierajgcego | wydajgcego s odbierajgcego | zdajgcego .

. pobierajacego ksigzki . o ksigzki L L. Uwagi
(tozsamy ksigzke stuzbow: stuzbowej ksiazke ksiazke stuzbowej ksiazke ksiazke

z nr. kolejnym tabeli) azke a g stuzbowg stuzbowg ) stuzbowg stuzbowg
1 2 3 4 5 6 7 8 9




