ZARZADZENIE NR 42
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mieszkowice
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian

w Regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa Mieszkowice
NK.012.3.2020

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 i 2¢c oraz 3 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(ti. Dz.U. z 2020 r., poz. 6 z pézn. zm.), § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego

nadleéniciwa (EO-014-24/2012) z pozniejszymi zmianami zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
W Regulaminie organizacyjnym Nadle$nictwa Mieszkowice stanowiacym Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 55/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Mieszkowice z dnia 27 grudnia 2017 r.
(z pdzZniejszymi zmianami) wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 2 dodaje sie ust. 16, 17 i 18 w brzmieniu:

.16} systemie EZD |ub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentagjg, o kidrej mowa w Rozdziale '3. Instrukgji Kancelaryjnej;

17) przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumieé rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD);”;

18) PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe.”;

2) w § 13 ust. 2 dodaje sig pkt 15 w brzmieniu:

»18) wypelnianie obowigzku informacyjnego wobec pracownikdw i zleceniobiorcdw
w zakresie PPK, zawieranie uméw o prowadzenie PPK, dokonywanie terminowych
wptat do PPK oraz wyptat transferowych, zgtaszanie do instytucji finansowej deklaracji
i dyspozycji w zakresie PPK.”

3} w § 15 dodaje sig ust. 9 w brzmieniu:

,9) prowadzi i nadzoruje catoksztatt spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

na terenie nadlesnictwa.”;
4) § 21 otrzymuje brzmienie:
.8 21.

1. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
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i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja_' :
(EZD), kiéry zgodnie z Zarzadzeniem nr 39 Nadlesniczego Nadle$nictwa Mieszkowice
z dnia 20 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja {(EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Mieszkowice — jest
podstawowym sposobem dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w biurze Nadlesnictwa Mieszkowice.

2. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Mieszkowice, w tym

| podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, jak rowniez procedury obiegu spraw
i zarzadzania dokumentacjg okreslone sg w zalgczniku nr 3 do Zarzadzenia
nr 39 Nadles$niczego Nadlesnictwa Mieszkowice z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

3. Korespondencja wychodzgca na zewnalrz podpisywana jest jednoosocbowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg, podpisow dwéch
uprawnionych osob;

2) korespondencji z zobowiqianiami majatkowymi, ktdéra musi byé podpisana takze
przez gtdwnego ksiegowego.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkfadanych nadlesniczemu
do podpisania parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatdéw przez wigcej niz
jedng komorke parafowane sa przez kierujacych komérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.'

5. Pisma wplywajace do nadle$nictwa z zewnatrz sa ewidencjonowane przez sekretariat
i przekazywane do nadledniczego, ktéry Kkieruje je do kierownikdw komorek
organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy lub osdb bezposrednio prowadzacych
sprawe, ktdrzy podejmujg niezbgdne czynnosci.

6. Pracownicy przyjmuja i zatatwiajg sprawy zgodnie z zakresem ich dziatania.

7. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum zakladowego reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP
wprowadzone Zarzadzeniem nr 66 Dyrekiora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 r. oraz JRWA wprowadzony Zarzadzeniem nr 74 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r.”.

§2. .
W oparciu o dokonane zmiany bezposredni przetozeni pracownikéw Nadlesnictwa
Mieszkowice w terminie do 13 listopada 2020 r.




1)

2)

dostosujg organizacje i tryb pracy podlegtych pracownikéw do postanowien Regulaminu
organizacyjnego,

w przypadku, gdy dotychczasowe zakresy obowigzkéw odbiegajg od postanowien
niniejszego Regulaminu, ustalg nowe szczegotowe zakresy czynnosci podlegtym
pracownikom i dorgczg je zainteresowanym, a po jednym egzemplarzu zakresu przekaza

stanowisku ds. pracowniczych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




