ZARZADZENIE NR '/ /2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Czarna Bialostocka
z dnia 04 grudnia 2021 .

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 19/2015 Nadle$niczego Nadlesnictwa Czarna
Bialostocka z dnia 1 czerwca 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego NadleSnictwa Czarna Bialostocka

Znak spr.:NK.0210."°2021

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (t.j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1275 ze zm.), § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i LesSnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Pafistwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (ze zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Czarna Biatostocka, stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 19/2015 Nadle$niczego Nadleénictwa Czarna Biatostocka z dnia 1 czerwea 2015
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Nadleénictwa Czarna Bialostocka:

1. W § 2, dodaje si¢ ustepy 28-37 o tresci;

»28. System EZD lub EZD — system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg.

29. Administrator SILP — pracownik nadlesnictwa, ktorego zadania okreslono w zasadach
funkcjonowania systemu informatycznego.

30. Administrator systemu EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje
baz danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktérego zadania okreslono w odrebnym zaradzeniu.
31. Koordynator systemy EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje baz

danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktérego zadania okreslono w odrebnym zarzqdzeniu.
32. PPK — Pracownicze Plany Kapitalowe.

33. SILP web — centralny system danych.

34. BHP — naleZy przez to rozumiec bezpieczeristwo i higiene pracy.

35. Tajemnica przedsigbiorstwa — informacja nie podlegajgca ujawnieniu, stanowigca tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji ( DZ.U. z 2018 r. poz.419 ze zm.).

36. RODO — rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych.

37. UDODO — ustawa dotyczqca ochrony danych osobowych, przetwarzanych w zwiqzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.”

2. W § 13 ,,Zadania wspélne wszystkich pracownikéw”, dodaje sie ust. 17 w brzmieniu:
» 17. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD”

3. W 3§ 14, Zastepca Nadlesniczego (Z) ”, dodaje sic ust. 7w brzmieniu:



» /. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzqdzenie nadlesniczego”.

4. W § 14 ,,Dziat Gospodarki Les$nej (ZG) ”, dodaje sie ust. 19 w brzmieniu:

» /. Wykonywanie czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowiqzujgcym
zarzqdzenie nadlesniczego”.

5. W § 15 ,,Glowny Ksiegowy (K) ”, dodaje sie ust. 10 w brzmieniu:
» 10. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z
obowiqzujgcym zarzqdzenie nadlesniczego”.

6. W § 15 ,,Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) ” :
- w ust.1, dodaje pkt. ,,r” w brzmieniu: ,, #) naliczanie i rozliczanie skladek PPK”
- dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

9. Wykonywanie czynnoSci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzqgdzenie nadlesniczego”.

7. W § 16 ,.Inzynier nadzoru (NN)” , dodaje sie ust. 13 w brzmieniu:

»13. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzenie nadlesniczego”.

8. W 3§ 17 ,Sekretarz nadlesnictwa (S) ”, dodaje sie ust. 21 w brzmieniu:

»21. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z
obowiqzujgcym zarzqdzenie nadlesniczego”.

9. W 3§ 17 ,,Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) ”, dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

8. Wykonywanie czynnosSci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzqdzenie nadlesniczego”.

10. W § 18 ,.Gospodarstwo Nasienno-szkétkarski (ZGS)” w ust.2, dodaje si¢ pkt. 8) w
brzmieniu:

»8). W zakresie EZD - wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego”.

11. W § 20 ,,Stanowisko ds. pracowniczych (NK)”, dodaje sie ust. 25 w brzmieniu:

» 25. Wykonuje czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzqdzeniem nadlesniczego”

12. w § 21 ..Stanowisko ds. edukaciji lesnej (NE)” , dodaje sie ust. 14 w brzmieniu:

» 14. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego”.

13.w§ 22 ,Posterunek Strazy Lesnej (NS)”, dodaje sie ust. 9 w brzmieniu:
» 9. W zakresie stosowania ,, instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe”, Posterunek Strazy Lesnej wykonuje

czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym zarzqdzeniem
nadlesniczego”.




14. § 26 otrzymuje brzmienie:

» § 26. 1. Pracownicy komdrek organizacyjnych sq zobowigzani, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

2. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sq w
systemie elektronicznego zarzqdzania dokumentacjqg EZD, zgodnie z obowigzujgcymi w
nadlesnictwie przepisami w tym zakresie oraz przyjetymi procedurami.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych , obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do sktadnicy akt regulujq odpowiednie zarzgdzenia

Dyrektora Generalnego (m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz zarzqdzenia i decyzje Nadlesniczego.

4. Pisma i dokumenty przedkiadane Nadlesniczemu do podpisu winne byé¢ oznaczone zgodnie z
instrukcjq kancelaryjng, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.”

15. § 28 otrzymuje brzmienie:

» 8 28. 1. Projekty pism wychodzqcych i innych opracowar przedkiadanych Nadlesniczemu do

podpisu, parafowane sq przez pracownika sporzqdzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.

2. W przypadku opracowywania materialéw przez wiecej niz jedng komdrke organizacyjng,

parafowane sq one przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i
projekiow pism przy zastosowaniu systemu EZD.

3. Projekty akiow administracyjnych nadlesnictwa oraz uméw diugoterminowych i o znacznej
wartosci wymagajq parafy radcy prawnego.”

16. w § 30, dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

» § 30. 3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego , o

ktorych mowa w ustawie o lasach przystugujg réwniez nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego
inzynierowi nadzoru, leSniczemu i podlesniczemu.”

17.w § 33, po ust. 3, dodaje:

» 4. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek , w
godzinach 9.00 — 10.00, lub w dniu nastepnym, jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, a w
sprawach niecierpigcych zwtoki w kazdym innym dniu roboczym w godzinach 9.00 — 10.00.

J. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zglaszany przez stanowisko ds.
pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie odbiera pracownikowi

zwolnionemu dosigp do zasobow informatycznych nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.”

§2
Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Czarna Biatostocka pod nazwg ,,Wykaz
pracownikow upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 44
Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 29 lipca 1998 roku w sprawie niektorych danych,

zawartych w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych, znak EI-021-
04/98” otrzymuje brzmienie nadane Zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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