Zarzadzenie nr 36/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wloclawek
z dnia 16.08.2022 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Wloclawek
(znak spr.: NK.0210.1.2022)

Na podstawie § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego lasy Panstwowe,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Pafstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe, zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Utrzymuje sie w mocy postanowienia regulaminu organizacyjnego, wprowadzonego w zycie
zarzadzeniem nr 29/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wloctawek z dnia 15 maja 2017 r., ze zmianami
wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia.

§2

W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Wioctawek, o ktorym mowa w § 1, zmienia si¢ z
dniem 16.08.2022 r. w calosci nizej wymienione zalaczniki:

zalgcznik nr 1 —,, Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wioclawek™.
zalacznik nr 3 —,, Wykaz pracownikow upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w SILP” .

§ 13. Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

1. W biurze Nadlesnictwa czynnosci kancelaryjne a w tym m. in przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i
dokumentéw wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postgpowania z dokumentacja okreslony jest
w zarzadzeniu nadlesniczego dotyczacym systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
biurze nadlesnictwa.

3. Pisma wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane sg do
nadlesniczego, ktory po wskazaniu komorki organizacyjnej lub pracownika, przekazuje
korespondencjg do zalatwienia.

4. Wplywajace do nadlesnictwa faktury, rachunki i noty, przekazywane sa po zaewidencjonowaniu
w systemie EZD bezposrednio do pracownika dziatu ksiggowosci.

5. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Nadlesnictwa (sporzadzana na nosnikach
papierowych) podpisywana jednoosobowo przez Nadlesniczego lub osobe zastepujaca z
wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych 0sob,
- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez gléwnego ksiegowego nadlesnictwa,
- pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na podstawie

udzielonego pelnomocnictwa,
- pism do podpisywania, ktorych udzielono odrgbnego pelnomocnictwa.
6. Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesylana tylko przez osoby majgce
stosowne upowaznienia pisemne lub ustne.

7. Projekty pism wychodzacych w EZD i innych opracowan przedkladanych nadlesniczemu do
podpisu, udostepniane sa w systemie EZD bezposredniemu przetozonemu..



8. Sprawy wymagajace decyzji nadlesniczego winny by¢ opracowywane i przedkladane do decyzji
w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wladz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu
lub innej jednostki gospodarczej zatatwiajacej sprawe,

b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym,

¢) notatki stuzbowe;j.

9. Podpisu Nadlesniczego wymagaja z uwzglednieniem zapisu w § 13:

a) zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia, zawierajace decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz
dzialalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa,

b) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorz¢dnych oraz terenowych jednostek
nadzorowanych (lesnictw) — o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje,

c) korespondencja kierowana do:

- organdéw administracji panstwowej oraz organow administracji rzadowej i samorzgdowe;j,
- wladz organizacji spolecznych, politycznych, zawodowych, dyrektorow jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych

d) korespondencja dotyczaca:

- spraw osobowych i pracownikéw nadlesnictwa,
- odwotan, skarg i wnioskow kierowanych do Nadlesniczego,

e) oraz inna wszelka korespondencja zewnetrzna.

10. Zastepca nadlesniczego podpisuje wewnetrzna korespondencje dotyczaca spraw kierowanego
przez siebie pionu oraz wykraczajagca poza zagadnienia pionu w ramach upowaznienia,
udzielonego przez Nadlesniczego, a takze majaca charakter interwencyjny w stosunku do
sposobu zalatwienia spraw przez podporzadkowanych pracownikow.

11. W szczegdlnoscei zastepca nadlesniczego podpisuje korespondencj¢ przekazujaca wytyczne i
wskazowki z ustalen podjetych lub akceptowanych uprzednio przez nadlesniczego oraz pisma
majace charakter porzadkowy lub informacyjny.

12. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikéw nadlesnictwa do podpisywania pism w
swoim imieniu, w konkretnych sprawach. Upowaznienie powinno by¢ udzielone pisemnie, a
tylko w szczegdlnych przypadkach ustnie.

W § 25 pkt 2 ppkt. f dodaje sie:
-obstuga sekretariatu (w tym prowadzenie w systemie EZD wszystkich czynnosci kancelaryjnych, w

tym wymiany korespondencji oraz jej dokumentowanie w ramach systemu EZD) oraz pozostalej
dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. P o T




