N.0210.1.12.2023

ZARZADZENIE NR 12/2023
Nadle$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka”
z dnia 05.04.2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa ,,Sniezka”

(znak: NK.012.1.2.2023)
Na podstawie:
1. art.35.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2022 poz.672,
Z pozniejszymi zmianami),

2. § 22 ust3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nadanego
Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 r.,

3. Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
W sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa z pozniejszymi zmianami,

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ,,Sniezka”, stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Ogloszenie zarzadzenia nastgpi poprzez podanie go do ogolnej wiadomosci pracownikow droga
mailowg oraz publikacje w SWIP.

2. Kierownicy dzialow zobowigzani sg do dostosowania organizacji i zakresow dzialania swoich
dziatow do postanowien zalaczonego Regulaminu Organizacyjnego oraz do niezwlocznego
zapoznania podleglych pracownikéw z trescig wprowadzonego Regulaminu Organizacyjnego
w terminie do 14 dni od daty podpisania niniejszego zarzadzenia.

3. Kazdy pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa ,,Sniezka” podpisujac o$wiadczenie wg wzoru wprowadzonego niniejszym
Regulaminem i sktada go do pracownika ds. pracowniczych w terminie 14 dni od ogtoszenia
niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do dnia 30.06.2023 roku zobowiazuje si¢ pracownikow biura do aktualizacji zapisOw Rejestru
Umow EZD, poprzez wprowadzenie do niego czynnych uméow.

2. Powyzsze nie dotyczy uméw, ktorych rejestr jest prowadzony w SILPweb, Uzytkowanie zalezne
I podatki lokalne, a w szczegolnosci: umoéw dzierzaw, najmu, stuzebnosci.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracag moc:

1. Zarzadzenie nr 1/2023 Nadle$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z 09.01.2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

2. Zarzadzenie nr 21/2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z 30.09.2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka”.



W zalaczeniu:
Zalacznik nr 1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ,,Sniezka”

Otrzymuja:

1. Wszyscy pracownicy
2. ZOZNSZZ ,Solidarnos¢” w Nadle$nictwie ,,Sniezka”
3. ZOZ ZLP w RP przy Nadles$nictwie ,,Sniezka”

p.o. Nadle$niczego
Nadle$nictwa ,,Sniezka”

tu kaSZ Elektronicznie podpisany
przez tukasz Krzysztof
Krzysztof Szewczyk
Data: 2023.04.05 15:00:07
Szewczyk +0200°



Zatgcznik 1
do Zarzqdzenia nr 12 12023 Nadlesniczego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 05.04.2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA ,,SNIEZKA”

NS

Kowary, 05.04.2023 r.



1.

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ,Sniezka” zwany dalej ,,Regulaminem” ustala

W szczegdlnosci:

1.

1) strukturg organizacyjna,

2) zasady funkcjonowania,

3) kompetencje Nadle$niczego,

4) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

5) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

2) Nadlesnictwo - nalezy rozumie¢ Nadlesnictwo ,,Sniezka”, z siedziba w Kowarach,
3) SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

4) SIP - nalezy rozumie¢ System Informacji Przestrzennej,

5) SWIP —nalezy rozumie¢ System Wewng¢trznej Informacji Prawnej,

6) Nadle$niczym - nalezy rozumie¢ Nadles$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka”,

7) BIP - nalezy rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w  Sieci
teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej),

8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrebnione W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa ,,Sniezka”.

§2

Nadle$nictwo ,,Sniezka” jest jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,

wchodzaca w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujaca Skarb
Panstwa W zakresie zarzadzanego mienia. Nadle$nictwo ,,Sniezka” dziata na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991r o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 672.), aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych,

powolang do prowadzenia gospodarki lesnej, podlegajaca Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
we Wroctawiu.

1.

§3
W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:

1) administracyjna, obejmujaca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami i innymi
gruntami, stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

2) gospodarcza w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyrdznia si¢ dzialalnos¢ podstawowa
obejmujacy: urzadzanie, ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powickszenie zasobow
I upraw lesnych, pozyskiwanie drewna - a takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym,

3) zarobkowa, prowadzona poza gospodarkg lesna,
4) uboczna,
5) inwestycyjna.



2. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:

1)

Prowadzenie gospodarki le$nej wg planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem w szczegolno$ci

nastepujacych celow:

a) zachowanie lasow i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki
zycia i zdrowia czlowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochron¢ lasow w tym szczegélnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub lasow szczegdlnie cennych ze wzgledu na :

e zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
¢ walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki,

C) ochrony gleb szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia i uszkodzenia oraz terendw
0 specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) pozyskanie drewna na zasadach racjonalnej gospodarki.

I1. Organizacja NadleSnictwa

§4

1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

1)

2)
3)

biuro nadle$nictwa, sktadajace si¢ z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa,

Lesna Szkotka Kontenerowa.

2. W sktad biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),

Dziat Udostepniania Lasu (ZU),

Dziat finansowo-ksiegowy (KF),

Dziat administracyjno-gospodarczy (SA),

Posterunek Strazy Lesnej (NP),

Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie Nadzoru: Obrebu Sniezka (NN) i Obrebu Kowary (NM),
b) Stanowisko ds. Pracowniczych (NK),
c) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (NA).

3. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1),
Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu (Z2),
Gltowny Ksiggowy (K),

Sekretarz (S)

Inzynierowie Nadzoru (NN) oraz (NM),

Stanowisko ds. Pracowniczych (NK),

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),



8) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (NA)
9) Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP, w zakresie BHP (SG),
10) Stanowisko ds. informacji niejawnych (PL), w zakresie informacji niejawnych.
4. Poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi biura kieruja:
1) Dzialem Gospodarki Leénej (ZG) — Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1),
2) Dziatem Udost¢pniania Lasu (ZU) — Zastepca Nadlesniczego ds. Udost¢pniania Lasu (Z2),
3) Dziatem finansowo-ksiegowym (KF)- Glowny Ksiegowy (K),
4) Dziatem administracyjno-gospodarczymi (SA) — Sekretarz (S),
5) Posterunkiem Strazy Lesnej (NP) — Komendant (NS).

5. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sg réwniez bezposrednimi przetozonymi
pracownikow tych komorek.

6. Zastepca Nadles$niczego ds. Gospodarki Lesnej jest bezposrednim przetozonym Les$niczych
poszczegolnych lesnictw oraz lesniczego szkotkarza.

7. Le$niczy jest bezposrednim przetozonym Podle$niczego, natomiast Le$niczy Szkotkarz
Podlesniczego oraz pracownikow zatrudnionych w Lesnej Szkotce Kontenerowe;.

§5

1. Nadles$niczy kieruje caloksztalttem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw Nadle$nictwa.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa ,,Sniezka”,
W szczegblnosci wprowadza i aktualizuje:

1) Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa ,,Sniezka”,
2) Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa ,,Sniezka”,
3) Regulamin Pracy Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikow do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca nadle$nictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego
ds. Gospodarki Lesnej lub Zastgpca Nadlesniczego ds. Udostgpniania Lasu.

I11. Zasady funkcjonowania
§ 6

1. Kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia i przed
ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie (z wylaczeniem § 6 ust.2).

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajagc o tym W miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik kierujacy dzialem nie posiada uprawnien do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych dzialow, z wyjatkiem przypadkdéw otrzymania upowaznienia udzielonego przez
Nadlesniczego do podejmowania okreslonych decyzji w jego imieniu.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami pracownikowi
przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie, a W przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestgpstwo — moze odmowic jego wykonania.

5. Jezeli pracownik oddelegowany jest do pracy W innej komdrce organizacyjnej, pozostaje on
w zaleznos$ci stuzbowej W zakresie pelnienia funkcji sluzbowych od osoby kierujacej komorka



organizacyjna, do ktdrej zostat oddelegowany.

6. Pracownikom nadle$nictwa szczegOlowe zakresy zadan, obowigzkoéw, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownika oraz uprawnienia dost¢gpu do baz danych, w tym zawierajgce dane
osobowe, ustalajg ich bezposredni przetlozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, W ktorej
zostal pracownik zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujacych w PGL LP.

7. Czynno$ci zwigzane z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w Nadle$nictwie reguluje
Zarzadzenie nr 33/2013 Nadlesniczego z dnia 22 lipca 2013 w sprawie zasad przekazywania
I przejmowania powierzonego majatku i dokumentow Nadle$nictwa ,,Sniezka”.

§7

1. Nadle$niczy sprawuje ogolny nadzor, a pozostali pracownicy kierujacy dzialami, w zakresie
przyporzadkowanych zagadnien — szczegdtowy nadzor nad skutecznos$cig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej, jak rowniez nad prawidlowoscia wykorzystania wynikéw kontroli wewnetrzne;j
I zewnetrzne;j.

2. Szczegodtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej.

§ 8

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do wspotpracy ze sobg i udzielania wzajemnej
pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

2. Wspotdzialanie 1 wspotpraca, o ktoérej mowa W ust.1 polegaja na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek innych pracownikow.

3. Przy opracowywaniu aktow wewngtrznych wydawanych przez Nadle$niczego nalezy stosowaé
Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora RDLP we Wroctawiu z dnia 27.07.2016 roku w sprawie zasad
obowigzujacych przy opracowywaniu aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora RDLP we
Wroctawiu, nadle$niczych i1 dyrektoréw zaktadoéw ustug lesnych na obszarze RDLP we Wroctawiu
(D0O.012.5.2016).

4. Przy tworzeniu oraz prowadzeniu dziatah Zespoldéw/Komisji, powolywanych przez
Nadles$niczego, nalezy stosowa¢ wytyczne wskazane pismem Dyrekcji Generalnej LP, znak:
GL.010.3.2017 z dnia 10.03.2017 r.

5. W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno
stanowisko wiodace.

6. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponosza osobista odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym za powierzone im odcinki pracy, okreslone w zakresach zadan, kompetencji
I odpowiedzialnosci pracownika, a takze za terminowe i kompleksowe zatatwienie kazdej zleconej
przez przetozonego sprawy oraz odpowiadaja materialnie za powierzone mienie.

7. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa 1 ochrony
informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny w nadles$nictwie okresla Regulamin
Pracy.

9. W terminie ustalonym przez Nadlesniczego odbywaja si¢ narady, w ktorych uczestnicza
le$niczowie lub zastepujacy ich podlesniczowie, a takze pracownicy kierujacy komodrkami
organizacyjnymi nadlesnictwa oraz inni wytypowani pracownicy. Udziat w naradach moga brac
rowniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych w PGL Lasy Panstwowe oraz inne
osoby zaproszone przez Nadlesniczego.

§9

1. Korespondencja wptywajaca do Nadles$nictwa oraz wychodzaca na zewnatrz wystepuje w formie



tradycyjnej i elektronicznej.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanym dalej EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Czynnosci w EZD s3 wykonywane indywidualnie przez uprawnionych pracownikow
Nadle$nictwa.

4. Wszystkie czynnos$ci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,
z zastrzezeniem ust. 7, wykonywane sg w ramach EZD. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) rejestracji przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw;
2) wykonywania dekretacji;

3) zakladania spraw, przygotowywania projektow pism, udostepniania i rozpowszechniania
pism wewnatrz biura Nadles$nictwa;

4) akceptacji oraz podpisywania dokumentow elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w innych niz EZD systemach, dedykowanych do zalatwiania okreslonych
rodzajow spraw;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

5. Migjscem rejestrowania dokumentow w EZD, skanowania przesylek wptywajacych jest
sekretariat.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
poprzez wskazanie Klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
AWJRWA”, prowadzonych w systemie tradycyjnym, okresla zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

7. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD (jako system wspomagajacy)
stuzy do realizowania i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji wptywow oraz poczty wychodzacej;

2) rejestracji i obiegu dokumentow wewngtrznych;

3) zakladania spraw, przygotowywania projektow pism;
4) dekretacji pism;

5) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD beda
przechowywane w papierowych teczkach aktowych;

6) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

8. Wykonawcg czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa jest stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

9. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) rejestracja w EZD korespondencji wplywajacej i wyplywajacej,

2) zarzadzanie dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym oraz
przekazywanie jej do Archiwum zaktadowego Nadle$nictwa ,,Sniezka”,

3) zarzadzanie informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych no$nikéw danych.

10. Koordynatorem systemu EZD w biurze Nadle$nictwa jest Sekretarz.



11. Do zadan koordynatora EZD nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) organizowanie dziatania oraz biezacy nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu
EZD w Nadle$nictwie,

3) wspolpraca z administratorem EZD w Nadles$nictwie w zakresie usuwania bledow, instalacji
nowych wersji systemu oraz uruchamiania nowych funkcjonalnosci,

4) wspolpraca oraz udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Nadle$nictwa,
5) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie EZD.

12. Administratorem EZD w biurze Nadle$nictwa jest osoba z dziatu administracji wyznaczona przez
Sekretarza.

13.Do zadan administratora EZD nalezy w szczego6lnosci:
1) tworzenie kont pracownikow i modyfikacja struktury w systemie,
2) nadawanie uprawnien,
3) umieszczanie szablonow, wydrukéw,
4) zglaszanie btgdow i nowych funkcjonalnosci w zakresie obstugi informatycznej EZD,
5) usuwanie awarii EZD w Nadle$nictwie,
6) czuwanie nad prawidlowoscig funkcjonowania elementéw informatycznych systemu,

7) zglaszanie bledow i modyfikacji w Systemie Zglaszania Btedow i Modyfikacji SILP (SZBiM)
w zakresie prawidlowos$ci funkcjonowania elementéw informatycznych Systemu EZD,

8) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD.

14. Do zadan kierownikoéw dziatéw i samodzielnych stanowisk w zakresie funkcjonowania EZD
nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,

2) informowanie  Nadle$niczego lub  bezposredniego przetozonego o  wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
I dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw,

3) zglaszanie potrzeby opracowywania i modyfikacji aktow prawa wewngtrznego i procedur
wewnetrznych dotyczacych postepowania z dokumentacja w EZD do wlasciwych pracownikow
Nadle$nictwa.

15. Do zadan wszystkich pracownikéw w zakresie funkcjonowania EZD nalezy w szczegdlnosci:
1) zgtaszanie btgdow i modyfikacji w EZD do administratora EZD,
2) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,
3) przygotowywanie projektow szablonow, wydrukow.

16. Przesytki adresowane do Nadlesnictwa ,,Sniezka”, podlegaja rejestracjii w EZD polegajace;
na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz
uzupehnieniu podstawowych metadanych.

17. Za uzupetnienie metadanych odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

18. Korespondencja tradycyjna, po zarejestrowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora (RPW), jest skanowana w calosci z zastrzezeniem wyjatkow wskazanych
w instrukcji kancelaryjnej.



19. W przypadku, gdy przesylk¢ stanowia dokumenty niepodlegajace odwzorowaniu cyfrowemu,
skanowaniu moze podlega¢ koperta, pismo przewodnie lub pierwsza strona przesyiki.

20.W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy si¢ odpowiednie sktady
chronologiczne.

21.W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych, zawierajacych dokumentacje
W postaci elektronicznej, tworzy si¢ odpowiednie sktady chronologiczne informatycznych
no$nikoéw danych.

22.Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje si¢ w odrebnym sktadzie chronologicznym.

23. 0sobg odpowiedzialng za prowadzenie sktadow chronologicznych jest stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

24.Dokumenty przechowywane w sktadach chronologicznych musza by¢ chronione przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

25.Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postaé
nieelektroniczna przesytek wplywajacych jest przyjmowana na stan wlasciwego sktadu
chronologicznego.

26.Dokumenty wymienione ponizej, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujacego w Nadle$nictwie
,.Sniezka”, sa przekazywane do wiasciwej komorki organizacyjnej, bez przyjmowania do sktadu
chronologicznego:

1) faktury,
2) rachunki,
3) WZ (wydanie na zewnatrz).

27. Informacje o czynnosciach dotyczacych dokumentow znajdujacych si¢ w skladzie
chronologicznym sg odnotowywane w EZD.

28. Korespondencja pism wewnetrznych pomiedzy komorkami organizacyjnymi Nadle$nictwa
,»Sniezka” odbywa si¢ poza EZD.

29. Zasady postgpowania z dokumentacjag w EZD stanowig zalagcznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego.

IV. Podzial zadan w Nadles$nictwie
1. Zadania wspolne pracownikow
§ 10
1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow, zarzadzen i instrukcji W ramach powierzonych
zagadnien,

2) zalatwienie spraw W ramach przypisanych kompetencji, we wspotpracy z innymi komoérkami,
z zachowaniem drogi stuzbowe;j,

3) sledzenie postepu W technice, technologii i organizacji pracy,

4) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
I korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

5) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych niezbednych
do aktualizacji strony internetowej i BIP, funpage Nadle$nictwa,

6) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,
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7) zglaszanie przez kierownikow komodrek organizacyjnych do administratora SILP
pracownikoOw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP oraz pracownikow,
ktérym wycofano to upowaznienie,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej (patrz: § 8 ust.3),

9) zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowosci:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasoéw,
C) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkod¢ Lasow Panstwowych.

10) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, ochrong danych osobowych oraz zadan
obronnych wynikajacych z odrgbnych przepisow,

11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i planéw z zakresu swojego dziatania,

12) przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego oraz ustalonej organizacji, tadu i porzadku
W procesie pracy,

13) aktualizacja wewnetrznych procedur przez poszczegdlne komorki organizacyjne wynikajaca
ze zmian w prawie, zmian wewngtrznych systemu przetwarzania danych PGL LP.

2. Odpowiedzialnos$¢ pracownikéow nadleSnictwa
§ 11

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponoszg osobista odpowiedzialnos¢ przed bezposrednimi
przetozonymi za powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach zadan, obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownika lub regulaminie organizacyjnym, a takze za terminowe
I kompleksowe zalatwienie kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, rowniez wymagajacej
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi. Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ ochrony
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujagcych w tym zakresie
przepisOW przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych biura nadlesnictwa oraz lesniczowie odpowiedzialni sg za:

1) dyscypling pracy podlegtych pracownikow, a takze =za przestrzeganie przepisOw
zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

2) wlasciwg organizacj¢ pracy i czestotliwosci kontroli sprawowanej W zakresie dziatania
powierzonych im komorek oraz wspotprace na tym odcinku.

3. Pracownicy, u ktorych w zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP i innymi
systemami, aplikacjami informatycznymi wykorzystywanymi w PGL LP do przetwarzania
i gromadzenia danych, sa zobowigzani do obstugi tych aplikacji i systeméw w zakresie
merytorycznego dziatania tj. do:

1) terminowego wprowadzania dokumentoéw do systemow i aplikacii,

2) wykorzystywania aplikacji i systemOw wylacznie na potrzeby realizacji zadan okreslonych
zakresem zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci przypisanym do danego stanowiska
pracy lub innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

3) zglaszania wszelkich zauwazonych bledow, nieprawidlowosci, propozycji modyfikacji
w funkcjonowaniu aplikacji i systemow zgodnie z zainstalowanym oprogramowaniem
I wdrozonymi zmianami.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa odpowiedzialni s3 za zachowanie bezpieczenstwa SILP
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I innych systemow przetwarzania danych oraz bezpieczenstwa danych w nich przetwarzanych oraz
przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Lasoéw Panstwowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera i1 innych pracownikéw, ktorym powierzono mienie
Z obowigzkiem rozliczenia si¢ reguluje Regulamin Kontroli Wewnegtrzne;j.

6. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa wykazywaé pelng znajomo$¢ przepisow
prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbato$¢ o mienie nadle$nictwa.

7. Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym
poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie jego przejawy, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 12
3. Zadania poszczegdélnych komorek organizacyjnych nadle$nictwa
3a. Zadania Zastepcy Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1)

1. Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N)
I jest jego statym zastgpca. W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie, W szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi
sprawy zwigzane z:

1) obrotem i sprzedazg drewna,
2) realizacja zadan opisanych W planie urzadzenia lasu,

3) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym umowa),

4) prowadzeniem nadzoru nad stazem absolwentow w nadle$nictwie, w oparciu o obowiazujace
przepisy,

2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planow w podlegtym zakresie merytorycznym,

2) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow 0 ochronie
pracy, bhp i innych,

3) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

4) koordynowanie terminowosci wykonywania prac oraz czuwanie nad prawidlowym
przeptywem informacji w tym zakresie,

1) przygotowywanie danych dotyczacych zagadnien merytorycznych do postgpowan
przetargowych na ustugi i dostawy w zakresie swojego dzialania.

3. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego ds. Gospodarki
Lesnej (Z1). Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) nasiennictwa,

2) selekgji,

3) szkotkarstwa,

4) hodowli lasu,

5) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
6) towiectwa,

7) obrotu drewnem i jego sprzedazy,

8) uzytkowania,

9) sprzedazy uzytkéw ubocznych,
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10) spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie prowadzonych dziatan,

11) spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym umow3g)

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie danych do przetargow na ustugi lesne oraz udziat w organizowaniu
I przeprowadzaniu postepowan zwigzanych z gospodarkg le$na,

2) nadzor nad realizacjag umow (W zakresie umow nadzorowanych przez dziat),

3) organizowanie i kontrola merytoryczna prowadzonych zagadnief, opracowywanie planow
gospodarczych, ewidencja i biezaca analiza wykonania zadan, w zakresie prowadzonych
zagadnien,

4) administrowanie strong internetowg, BIP, mediami spoteczno$ciowymi nadle$nictwa
wspolnie z dziatami ZU, SA,

5) przygotowywanie informacji publicznych prowadzonych zagadnien do umieszczenia
na stronach BIP, www, w mediach spotecznosciowych nadlesnictwa,

6) przygotowywanie wnioskow, projektow i harmonogramow zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy wewng¢trznych, koordynowanie i rozliczanie pozyskanych $rodkéw w zakresie
prowadzonych zagadnien i rozliczanie prac finansowanych ze zroédet zewnetrznych, w zakresie
prowadzonych zagadnien,

7) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych
wlasnos$ci Skarbu Panstwa (w zakresie objetym umows),

8) prowadzenie spraw w zakresie pozyskania i zrywki drewna, gospodarki drewnem:
a) sporzadzanie szacunkow brakarskich,
b) sporzadzanie planow cigc, analiz wykonania,
C) opracowywanie planow pozyskania drewna,
d) kontrola odbiorki, sktadowania, rotacji drewna,
e) kontrola na gruncie klasyfikacji drewna,
f) rozpatrywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej reklamacji drewna przez odbiorcow,
g) dokonywanie uzgodnien stanu drewna z osobami materialnie odpowiedzialnymi,
h) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji drewna.

9) prowadzenie zagadnien z hodowli lasu:
a) ustalanie rozmiaru prac z hodowli lasu,

b) przyjmowanie projektow wniosku hodowli lasu oraz kontrola merytoryczna danych w nim
zawartych,

c) opracowanie planu gospodarczego hodowli lasu,
d) okreslanie zapotrzebowania na sadzonki i rozliczanie sadzonek,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw, upraw przepadlych, uznanych
odnowien naturalnych,

f) prowadzenie zagadnien szkotkarstwa, opracowywanie planu produkcji szkotkarskie;j,
10) prowadzenie zagadnien z nasiennictwa i selekcji:
a) opracowywanie planow gospodarczych z nasiennictwa i selekciji,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestrow w zakresie nasiennictwa i selekcji,
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¢) prowadzenie dokumentacji LMR.
11) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu sprzedazy drewna:
a) opracowywanie planow sprzedazy drewna,

b) przygotowywanie przetargobw na drewno lub innych form procedowania w zakresie
sprzedazy drewna,

C) przygotowywanie i sporzgdzanie umow kupna - sprzedazy drewna,
d) ewidencjonowanie umow na sprzedaz drewna w SILP i ich aktualizacja,
e) prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza drewna.
12) Prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych lowiectwa
a) ewidencja kot fowieckich,
b) nadzor nad realizacjg plandw towieckich,

c) ewidencja szkéd od zwierzyny, W tym rozpatrywanie odwolan dotyczacych szkod
w uprawach rolnych.

13) prowadzenie catoksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony lasu, ochrony p.poz.:
a) ewidencja szkod w drzewostanach wg IOL,

b) prowadzenie rozliczenia zadan gospodarczych z zakresu ochrony lasu, W tym grodzen
upraw,

C) prowadzenie dziatan edukacyjnych w ramach edukacji lesnej spoteczenstwa, w ramach
zadan wspoélnych dziatow ZG i ZU,

d) dokonywanie przegladow obiektow p.poz., opracowywanie wnioskow W sprawach ich
utrzymania, likwidacji i budowy nowych,

e) opracowywanie i ewidencjonowanie meldunkoéw pozarowych,

f) opracowywanie niezbednej dokumentacji do prawidtowego dziatania punktu alarmowo-
dyspozycyjnego.
14) prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.

3. Stazysta/ stazysci (ZT) — podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesne;.
Odbywa staz absolwentow w Lasach Panstwowych w oparciu 0 obowigzujace przepisy wewngtrzne
PGL LP.

§ 13
3b. Zadania Zastepcy Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu (Z2)

1. Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu (Z2) podlega bezposrednio Nadle$niczemu
(N) 1 jest jego zastepca. Zastepca Z2 nadzoruje sprawy zwigzane z dziatalnoscig nadle$nictwa
w zakresie stanu posiadania, urzadzenia lasu, ochrony przyrody i zabytkow, turystyki, certyfikacji,
LMN, funduszy zewnetrznych 1 edukacji lesnej spoteczenstwa. W zakresie swego dziatania ma prawo
wydawania polecen stluzbowych. W szczegolnosci ponosi odpowiedzialno$é i nadzoruje
wykonywanie nast¢pujacych zadan:

1) sprawy zwigzane z planowaniem, organizacja, koordynacjg i realizacja zadan z zakresu stanu

posiadania w tym ewidencjg lasow i gruntow oraz ich udostepnianiem,

2) sprawy wynikajace z planu urzadzenia lasu, analizy stanu zasobow lesnych, podejmowania
skutecznych dziatan zmierzajace do osiggnigcia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie
analizy wykonawstwa cig¢ W poszczegolnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

14



3) sprawy dotyczace przygotowania niezbednych do opracowania planu urzadzania lasu,
zwigzanych z ewidencja gruntow, danymi geodezyjnymi, podziatem terytorialnym nadle$nictwa,

4) sprawy zwigzaneé z ochrong przyrody, koordynuje inwentaryzacj¢ przyrodnicza
I wspolpracuje z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

5) sprawy zwigzane z koordynacja pozyskiwania funduszy zewnetrznych na zadania
wspotfinansowane lub wykraczajace poza finansowanie LP,

6) sprawy zwigzane z ochrong zabytkow i wspotpracuje z Konserwatorem zabytkow,
7) sprawy zwigzane z certyfikacja, koordynacja audytu certyfikacyjnego,
8) sprawy zwigzane z aktualizacjg i obstuga Lesnej Mapy Numerycznej,

9) sprawy z zakresu Edukacji le$nej i promocji nadle$nictwa, wspoélpracuje z innymi
organizacjami i instytucjami przy organizacji wspolnych wydarzen i projektow,

10) sprawy zwigzane z kontaktem z mediami,

11) sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu dla celow turystycznych i edukacyjnych oraz spraw
zwigzanych z obslugg i utrzymaniem urzadzen turystycznych

12) nadzér nad realizacjg umow (w zakresie umow nadzorowanych przez dziat ZU).
2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
2) opracowywanie i czuwanie nad realizacjg planow W podleglym zakresie merytorycznym,

3) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow 0 ochronie
pracy, bhp i innych,

4) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

5) koordynowanie terminowo$ci wykonywania prac oraz czuwanie nad prawidlowym
przeptywem informacji w tym zakresie,

6) przygotowywanie danych dotyczacych zagadnien merytorycznych do postepowan
przetargowych na ustugi i dostawy W zakresie swojego dziatania.

3. Dzial Udostepniania Lasu (ZU) jest kierowany przez Zastepcg Nadlesniczego ds. Udostgpniania
Lasu (Z2). Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja spraw z zakresu:

1) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow w tym,
a) prowadzenie w SILP rejestru zmian dotyczacych stanu posiadania,
b) prowadzenie e-Rejestru gruntow,
c) procedowanie spraw sadowych w swoim zakresie,
d) przygotowanie danych do sprawozdawczos$ci w zakresie stanu posiadania,

e) prowadzenie wykazu zmian danych geometrycznych, ktore stuza do aktualizacji Les$nej
Mapy Numerycznej (LMN),

f) przygotowanie danych do deklaracji podatkow od gruntow,

g) sporzadzanie materiatow, opinii i wystgpien do projektow SUIKZP oraz MPZP dla miast
I gmin, jak rowniez przygotowanie opinii dotyczacych zmian w tym zakresie,

h) opiniowanie zmian w MPZP na cele niele$ne,
i) procedowanie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow w trybie art. 39 UoL,
J) prowadzenie uméw dzierzaw budynkow,

K) przygotowuje dokumentacji w sprawie zbywania i nabywania lasow oraz gruntow
nielesnych z wylaczeniem sprzedazy z art. 40a UoL,
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I) procedowanie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntow w zarzadzie LP z produkcji lesnej,
m) kontrolowanie spraw zwigzanych z wylgczaniem lasow prywatnych z produkcji lesnej,
n) procedowanie spraw zwigzanych z obsluga geodezyjng nadlesnictwa,

0) dokonywanie zmian w opisie taksacyjnym nadle$nictwa na podstawic dokumentow
zrédtowych,

p) przeprowadzanie rocznej aktualizacji bazy SILP o zdarzenia gospodarcze,
q) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka takowo rolna,

I procedowanie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu w trybie art. 37 UoL w pelnym
zakresie,

S) procedowanie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania,
t) procedowanie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow i kopalinami,
u) prowadzenie ewidencji gruntéw inwestycyjnych nadle$nictwa.

2) urzadzania lasu:

a) analizy stanu zasobow le$nych, podejmuje skuteczne dziatania zmierzajace do osiggnigcia
jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cig¢ w poszczegdlnych
le$nictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

b) catosci spraw dotyczacych przygotowania materiatow niezb¢dnych do opracowania planu
urzadzenia lasu zwigzanych z ewidencja gruntdw, danymi geodezyjnymi, podzialem
terytorialnym nadle$nictwa.

3) Pozyskiwania i koordynacji funduszy zewngtrznych.
4) Lesénej Mapy Numerycznej (LMN) i Systemu Informacji Przestrzennych (SIP).

5) ochrony przyrody — prowadzenie caloksztaltu spraw w tym zakresie wraz ze wspdlpracy
Z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

6) ochrony zabytkow, wspotpracy z Konserwatorem zabytkow.
7) certyfikacji w LP.

8) edukacji lesnej i promocji nadle$nictwa, wspotpracy z innymi organizacjami i instytucjami
przy organizacji wspolnych wydarzen i projektow.

9) kontaktow z mediami (rzecznik prasowy),
10) udostepniania lasu dla celow turystycznych i edukacyjnych.
§ 14
3c. Zadania Sekretarza (S)

1. Sekretarz (S) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N), a w zakresie swego dziatania ma prawo
wydawania polecen stuzbowych. Sekretarz (S) prowadzi i odpowiedzialny jest za nadzor catoksztattu
spraw zwigzanych z :

1) gospodarka inwestycyjng i remontowa majatku nadle$nictwa, W tym opracowywanie planow,
nadzor nad ich realizacja, kontrola i ewidencja w SILP,

2) udzielaniem zamowien publicznych (poza przygotowywaniem danych dotyczacych
zagadnien merytorycznych w zamowieniach spoza zakresu dziatania, typu: opis przedmiotu
zamoOwienia, sposob jego realizacji, warunki umowy itp.),

3) obstlugg administracyjno-gospodarczg nadlesnictwa,
4) instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentéw w Archiwum Zaktadowym,
5) gospodarkag mieszkaniowa, ewidencja majatku nadles$nictwa, zabezpieczeniem mienia
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nadles$nictwa,

6) poprawnoscig sporzadzanej dokumentacji dotyczacej zamoOwien na roboty budowlane,
dostawy i uslugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstugg systemu
informatycznego Nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych.

8) ewidencjg oraz gospodarowaniem srodkami trwatymi i wyposazeniem wchodzagcym w sktad
majatku nadlesnictwa,

9) gospodarka srodkami transportowymi,

10) poprawnoscig sporzadzanej dokumentacji W zakresie swojego dziatania, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planow w podlegtym zakresie merytorycznym,

2) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow 0 ochronie

pracy, bhp i innych,
3) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

4) koordynowanie terminowosci wykonywania prac oraz czuwanie nad prawidlowym
przeptywem informacji w tym zakresie,

5) przygotowywanie danych do przetargéw na ustugi i dostawy W zakresie swojego dziatania
W zakresie stosowania Prawa Zamowien Publicznych.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza (S). Do zadan
dzialu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien obejmujacych peing
obsluge administracyjng Nadle$nictwa, prowadzenie ewidencji majatku oraz wyposazenia
prowadzenie spraw zwiagzanych z inwestycjami, remontami, zaopatrzeniem, zakupami, transportem
i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan i budynkow. Do zadan dziatu w szczegolnos$ci nalezy:

1) realizacja programéw rozwojowych PGL LP,
2) realizowanie catoksztattu spraw dotyczacych inwestycji oraz remontow:

a) zlecanie wykonania projektow budowlanych, kosztorysow inwestorskich oraz ich
weryfikacja,

b) zlecanie oraz nadzoér nad wykonaniem prac remontowych,

¢) przeprowadzenie odbiorow zleconych prac budowlanych, instalacyjnych oraz remontowych
oraz wykonywanie przegladow gwarancyjnych,

d) organizacja zakupow gotowych srodkow trwatych,
¢) wykonywanie przegladow technicznych budynkow oraz budowli,
f) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych
3) realizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi:
a) przygotowywanie rocznych planow zamowien

b) opracowywanie we wspolpracy z innymi komérkami SWZ, projektow umow oraz innych
dokumentow i pism dotyczacych prowadzonych postepowan,

) nadzor nad realizacja umow (W zakresie umow nadzorowanych przez dziat),
d) sporzadzanie niezbednych sprawozdan.

4) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej i pozostatych nieruchomosci
lokalowych udostepnianych do uzytkowania,
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5) zabezpieczanie mienia Nadle$nictwa, W tym nadzor nad ochrong i zabezpieczeniem obiektow,
6) obstluga biurowa i gospodarcza pracownikow Nadlesnictwa, w tym

. . , .o ;e

b) rejestr wméw, pieczeci, prenumerata dziennikdéw, czasopism, zakup wydawnictw oraz
drukow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomos$ci, S$rodkow trwatych,
wyposazenia,

8) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
9) zabezpieczenie i konserwacja urzadzen biurowych Nadlesnictwa,

10) zaopatrzenie i sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowsg, drukami S$cistego
zarachowania,

11) nadzorowanie wykorzystania Srodkow transportu,

12) utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstuga systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych, zakupem sprzetu informatycznego,

13) nadzorowanie i koordynacja pracy pracownikow obstugi Nadle$nictwa,
14) obstuga srodkow tacznosci wraz z rozliczaniem rozmow telefonicznych,

15) przygotowywanie umow dotyczacych wykorzystania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

16) organizacja zaopatrzenia pracownikow W odziez stuzbowa,

17) sporzadzanie dokumentoéw zwigzanych z obrotem (przychodem, zmiana miejsca, rozchodem)
srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

18) przygotowywanie do likwidacji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych, sporzadzanie
odpowiedniej dokumentacji oraz utylizacja sprz¢tu,

19) prowadzenie ewidencji grodzen upraw lesnych w module Infrastruktura,
20) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz W zakresie swojego dzialania,
21) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalnej w zakresie swojego dzialania,

22) prowadzenie spraw dotyczacych umow w zakresie mediow dostarczanych do budynkow
administrowanych przez Nadle$nictwo oraz dokonywanie rozliczen

3 on retariat:
) ewidencial teneit-prevehodzacel-Lywyehodzacer

by obshiga . Hedni .
§ 15
3d. Zadania Glownego Ksiegowego (K)

1. Gléwny Ksiegowy (K) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N), kieruje dziatem Finansowo —
Ksiggowym (KF) i w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych. Gltoéwny
Ksiggowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie rachunkowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci, W szczegdlnosci:

1) organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa,

2) zapewnia biezaca i poprawng ewidencj¢ zdarzen gospodarczych zgodnych z planem kont.

3) odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
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4) opracowuje projekty przepisOW wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

5) przekazuje materiaty do udostepnienia w BIP w wyznaczonym zakresie,
6) odpowiada za poprawne planowanie przychodow operacyjnych nadlesnictwa,

7) weryfikuje poprawnos¢ planowania kosztow nadlesnictwa zgodnie z politykg rachunkowosci
oraz planem kont PGL LP.

2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacjg planow w podlegltym zakresie merytorycznym,

2) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow 0 ochronie
pracy, bhp i innych,

3) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

4) koordynowanie terminowosci wykonywania prac oraz czuwanie nad prawidlowym
przeptywem informacji w tym zakresie,

5) przygotowywanie danych do przetargow na ustugi i dostawy W zakresie swojego dziatania.

3. Dla realizacji wyznaczonych zadan Glowny Ksiggowy moze zada¢ od innych komorek
organizacyjnych:

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnej informacji i wyjasnien,
2) udostepnienia do wgladu dokumentacji i wyliczen, bedacych zrodtem tych informacji
I wyjasnien,
3) usunigcia W wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:
a) sprawozdawczo$ci przedstawianej na zewnatrz,
b) przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentow.

4. Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) jest kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K). Do zadan
dzialu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentow finansowo - ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
prowadzenie kasy nadle$nictwa, sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowo-ksiegowej, naliczanie
ptac pracownikom, kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych. Do zadan dziatu
W szczegdlnosci nalezy:

1) wdrazanie zasad polityki rachunkowosci w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentow 1 ich kontroli wewnetrznej,

2) biezaca analiza i kontrola kont finansowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci i planu kont,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i planow finansowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci,

5) opracowanie analiz ekonomicznych oraz sporzadzanie kalkulacji na ceny produktow i ustug,

6) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow
W sposoOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia Nadlesnictwa
oraz terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

7) sledzenie na biezgco przepisow finansowych, rachunkowych, ich interpretacja i wdrazanie,

8) kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych i ich rejestracja W urzadzeniach
ksiegowych,

9) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Nadles$nictwa oraz
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rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji,

10) naliczanie wynagrodzen, potracen podatku dochodowego od 0sob fizycznych , sktadek ZUS
oraz innych,

11) naliczanie zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych i macierzynskich,
12) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkow,

13) prowadzenie i kontrola rozliczen wewnatrz branzowych, W tym zadan finansowanych
Z budzetu oraz innych zewnetrznych srodkéw finansowych,

14) sprawowanie kontroli ~wewne¢trznej, kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
rozliczeniowych w ramach realizacji projektow zewnetrznych, wewnetrznych PGL LP,
ewidencjonowanie i rozliczanie zawartych umow.

§ 16
3e. Zadania Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej (NP) jest kierowany przez Komendanta (NS), ktory bezposrednio
podlega Nadlesniczemu (N) i nadzoruje prace podlegtego mu Straznika Le$nego. W zakresie swego
dziatania Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS) ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

2. Do zadan Posterunku Strazy Les$nej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci W tym zakresie oraz  prowadzenie
magazynu broni. W szczegdlno$ci do zadan Posterunku Strazy Les$nej nalezy:

1) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen W zakresie szkodnictwa le$nego oraz
ochrona innych sktadnikow mienia Nadle$nictwa. Przeciwdziatanie czynom przestepczym
I wykroczeniom, ujawnienie i Sciganie sprawcOW przestepstw i wykroczen, doprowadzenie
do naprawienia szkody,

2) systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego W zasiggu terytorialnym
Nadle$nictwa i zglaszanie wnioskéw zmierzajacych do poprawy skutecznos$ci ochrony mienia,

3) sporzadzanie projektow ramowych planow pracy Posterunku Strazy Lesnej i przedktadanie
Nadlesniczemu do zatwierdzenia,

4) sporzadzanie informacji o dziatalno$ci Posterunku strazy Lesnej,

5) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji (ewidencji szkod lesnych, dokumentacji spraw
sagdowych) stosownie do wymagan instrukcji,

6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci W zadanym zakresie,

7) niezwloczne przekazywanie NadleSniczemu informacji o sprawach, ktoére wymagajg pilne;j
interwencji Policji lub grupy interwencyjnej,

8) wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy udziale Inspektora Strazy
Lesnej RDLP we Wroctawiu,

9) wspotpraca w wyznaczonym przez Nadle$niczego zakresie — z Policja, organami prokuratury
i sgdownictwa,

10) kontrola legalno$ci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panstwowych
I drewna wywozonego z lasu,

11) wspotpraca z innymi pracownikami Nadle$nictwa W dgzeniu do osiggni¢cia najlepszych
wynikow ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia pozostajacego
W zarzadzie LP.
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§ 17
3f. Zadania samodzielnych stanowisk pracy

1. Inzynierowie Nadzoru (NN), (NM) podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu (N). Do zadan
Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym
przez Nadles$niczego, a W szczegbdlnosci inzynier nadzoru wspoétpracuje z Zastepcami Nadlesniczego
(Z1 i Z2) w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadles$nictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji oraz doradztwem w zakresie swojego dziatania. W szczeg6lnosci do zadan Inzyniera
Nadzoru nalezy:

1) kontrolowanie pod wzgledem zasadnoSci, jakosci i ilosci zadan i czynnosci gospodarczych
z zakresu zagospodarowania i uzytkowania lasu w lesnictwach oraz przedstawianie wnioskow
z tego zakresu,

2) wspolpraca z Zastepcami Nadle$niczego oraz Dzialem Gospodarki Lesnej w sprawach
planowania i prawidlowos$ci wykonania zadan gospodarczych (mi¢dzy innymi poprawnosci
sporzadzania projektow wnioskow gospodarczych i szacunkow brakarskich),

3) udzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna,
4) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej W le$nictwach,

5) sprawdzanie realizacji zarzadzen i zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
wiasnych i kontroli zewngtrznych,

6) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

7) informowanie Nadle$niczego o ujawnionych nieprawidtowo$ciach wraz z ustaleniem ich
przyczyn i skutkow oraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych,

8) wspolpraca z innymi organami kontroli,
9) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

10) wnioskowanie do Nadlesniczego o zastosowanie odstrzatow redukcyjnych zwierzyny
w przypadku wystapienia nasilonych szkod w lesie,

11) wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

12) inicjowanie szkolen z zakresu gospodarki lesnej na potrzeby podnoszenia kwalifikacji
i ciggtego doskonalenia stuzby terenowej nadle$nictwa wobec zmieniajacego si¢ otoczenia
prawnego nadlesnictwa, ale takze na skutek rozwoju sztuki lesne;j.

2. Stanowisko ds. Pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N). Prowadzi
catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych
w tym zakresie. W ramach dodatkowych zadan stanowisko ds. pracowniczych peini funkcje
Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych. W szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1) prowadzenia caloksztattu prac kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem pracownikéw w rozumieniu Kodeksu
Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan w tym zakresie i ich ewidencja
w SILP (w tym planowanie i analiza wynagrodzen),

2) organizowania praktyk zawodowych i stazu absolwentow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) ustalania potrzeb w zakresie szkolen, realizacja planow, koordynacja i ewidencja
realizowanych szkolen,

4) prowadzenia spraw dotyczacych wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
I regulaminu pracy,
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5) prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikow Nadlesnictwa,

6) prowadzenia spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Nadle$nictwa,

7) opracowywania i uaktualniania Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Nadles$nictwa,

8) prowadzenia spraw socjalnych pracownikdéw, rodzin pracownikOW oraz emerytow
| rencistow,

9) zapewnienie cigglosci badan lekarskich,

10) prowadzenia spraw z zakresu Pracowniczych planéw kapitatowych,
11) prowadzenia spraw zwiagzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami,
12) prowadzenia rejestru kontroli zewnetrznych,

13) prowadzenia rejestru i gromadzenia pelnomocnictw,

14) kontrolowania zasad poprawnego przetwarzania danych osobowych i ochrony
bezpieczenstwa danych osobowych w Nadle$nictwie zgodnie z przepisami W tym zakresie.

3. Stanowisko ds. administracyjnych i BHP (SG) w zakresie BHP podlega bezposrednio
Nadlesniczemu (N). Prowadzi m.in. catoksztalt prac dotyczacych BHP. Do jego zadan migdzy innymi
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w Nadles$nictwie i w kazdym innym miejscu wykonywania

pracy,

2) opracowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych BHP,

3) prowadzenie szkolen wstepnych,
4) prowadzenie catosci dokumentacji BHP:

a) wypadkow przy pracy, choréb zawodowych,

b) rejestrow w tym zakresie, zagrozen, ergonomii pracy,

c) przechowywanie dokumentacji powypadkowej,

d) szkolen BHP,

e) opracowanie stosownych wnioskow w tym zakresie i kontrola ich realizacji,
5) propagowanie zasad prawidlowej i bezpiecznej pracy na terenie Nadlesnictwa,

6) profilaktyka ochrony zdrowia, w tym obstuga dodatkowego pakietu ustug medycznych dla
pracownikow,

7) weryfikacja kart zagrozen,

8) planowanie i kontrola merytoryczna prowadzonych zagadnien, opracowywanie plandéw
gospodarczych z zakresu swojego dziatania, biezaca analiza wykonania zadan,

9) wystepowania do 0sob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien W zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) wystgpowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow W zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

11) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego W razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob,
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12) wnioskowania do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy W zaktadzie pracy, w jego
cze$ci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

13) organizacja zaopatrzenia pracownikow W odziez bhp,

14) Kontrola terenowa Zaktadow Uslug Le$nych w zakresie przestrzegania zapisOw umow
dotyczacych certyfikacji.

4. Stanowisko ds. informacji niejawnych (PL) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N).
Prowadzi m.in. catoksztalt spraw dotyczacych Kancelarii Niejawnej oraz spraw zwigzanych
Z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych,

5. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (NA) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N). Prowadzi
catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu. Do jego zadan nalezy m.in. :

1) prowadzenie na biezaco rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) obstuga centrali telefonicznej; poczty elektronicznej,

3) przyjmowanie interesantow i ich kierowanie do pracownikéw odpowiednich dziatow,

4) dbatos¢ o porzadek i wlasciwy wizerunek sekretariatu, w tym wyposazenia aneksu kuchennego,

5) prowadzenie rejestru Zarzadzen i Decyzji Nadlesniczego,

6) zarzadzanie dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym oraz
przekazywanie jej do archiwum zaktadowego Nadlesnictwa ,,Sniezka”,

7) zarzadzanie informatycznymi no$nikami danych zawierajagcymi dokumentacje w postaci
elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych no$nikoéw danych,

8) podejmowanic dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw

§ 18

1. Administratorzy SILP ~w  zakresie administrowania zasobami informatycznymi,
wykorzystywanymi w nadlesnictwie podlegaja Sekretarzowi (S).

2. Zadania Administratorow SILP w Nadlesnictwie przypisane zostaty do stanowisk okreslonych
Wg Schematu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka”. DO zadan Administratorow SILP
wramach funkcjonowania 1 bezpieczenstwa systemu informatycznego SILP nalezy
W szczegblnosci:

1) aktualizacja oprogramowania, systemoéw informatycznych i administrowanie zasobami
informatycznymi poprzez:

a) udostepnianie zasobéw SILP  pracownikom uprawnionym przez Nadle$niczego
z wykorzystaniem dostepnych W poszczegdlnych aplikacjach funkcji administracyjnych,
poprzez:

e zarzadzanie uzytkownikami poszczeg6lnych aplikacji,

e autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkeji aplikacji oraz zasobow
baz danych.

2) zabezpieczanie pracownikow w Kkarty Kkryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

3) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerem aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

4) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz W roku, przygotowywanie oceny
uzytecznos$ci sprzetu informatycznego i wstgpna kwalifikacja urzadzen do likwidacji,
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b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,
€) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadlesnictwie z uwzglgdnieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych,

g) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego.

5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

b) biezagcy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

C) instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i SILP,

g) udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
h) konfigurowanie kont pocztowych.

6) koordynacja i organizacja procesOW zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i naprawa urzadzen komputerowych,

7) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokotow instalacji,
b) ewidencja dokumentacji legalno$ci oprogramowania,
) ewidencja dokumentacji uprawnien dost¢pu do systemu i baz danych.

8) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
udzial w audycie legalnos$ci oprogramowania zgodnie z wytycznymi jednostki nadrzedne;.

§ 19

1. Obsluge prawna Nadlesnictwa prowadzi firma zewngtrzna, w ramach zawartej umowy.
Zasiggnigcia opinii prawnej 1 uzgodnien wymagaja W szczeg6lnosci sprawy:

1) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
2) spory dotyczace majatku nadle$nictwa,
3) zawieranie umow, porozumien i innych zobowigzan finansowych,

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia lub
za wypowiedzeniem,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen, oraz zwigzane z postgpowaniem przed organami
orzekajacymi w sprawach cywilnych,

6) zawieranie ugody w sprawach majatkowych,
7) wydawanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

8) dotyczace postepowan przetargowych, w ktérych ma zastosowanie ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,
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9) wydawanie przez Nadle$niczego zarzadzen i decyzji,
10) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

2. Obsluga prawna reprezentuje Nadlesnictwo przed sadami, organami administracji rzadowe;j
i innymi podmiotami.

§ 20

1. Les$nictwo (L) kierowane jest przez le$niczego. Lesniczy (ZL) odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w przypisanym lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy
Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
Podlesniczego (LP), ktéry mu bezposrednio podlega.

2. Zakres odpowiedzialno$ci Lesniczego oraz Podlesniczego okre§la umowa o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.

3. Lesna Szkolka Kontenerowa (ZS) jest wyodrebniong W strukturze Nadle$nictwa jednostka,
ktorej zadaniem jest produkcja sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym, na potrzeby wilasne
Nadles$nictwa, na potrzeby innych nadlesnictw RDLP we Wroctawiu a takze na potrzeby innych
podmiotoéw. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Lesnej Szkotki Kontenerowej sprawuje Zastgpca
Nadle$niczego ds. Gospodarki Lesnej. Lesna Szkotka Kontenerowa kieruje Le$niczy Szkélkarz
(LS). Lesniczy Szkotkarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego i zatrudnionych
robotnikéw, ktdrzy mu bezposrednio podlegaja.

§21

1. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronno$ci
I bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP we Wroctawiu.

1) Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje W Nadle$nictwie Regulamin Organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte W Tabeli Realizacji Zadah Operacyjnych.

2) Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowiazku RP,
tworzenie warunkow do wprowadzenie wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz przygotowan
do objecia militaryzacja odpowiada Nadlesniczy.

3) Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia
panstwa gospodarza (HNS).

4) Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspolpraca
z Pracownikiem ds. Obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkow do planowania
i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania W czasie kryzysu i w czasie
wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.

5) Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego do realizacji.
V. Postanowienia koncowe
§ 22

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu Organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa, w tym: Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, a takze inne przepisy wewnatrzbranzowe.

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikowi komorki organizacyjnej lub samodzielnym
stanowiskom zadania nie objete niniejszym ,,Regulaminem” lub zleci¢ zatatwienie spraw biezacych
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innych stanowisk pracy.

4. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci pracownikow oraz zadania przypisane do realizacji przez
poszczegbdlne stanowiska pracy zawieraja zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci
pracownika.

§ 23
Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” sa:

Zatacznik nr 1. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa ,,Sniezka” obowiazujacy od 06.04.2023 .
Zalacznik nr 2. Wykaz stanowisk w Stuzbie Lesne;,

Zatgcznik nr 3. Wykaz Lesénictw i innych jednostek wraz z danymi adresowymi,

Zatacznik nr 4. Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa ”Sniezka”,

Zalacznik nr 5. Zasady Postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg —
EZD

6. Zatacznik nr 6. Wykaz 0s6b upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP,

7. Zalacznik nr 7. Wzor zakresu zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
Nadle$nictwa ,,Sniezka”,

8. Zalacznik nr 8. Wzor o§wiadczenia

g~ e
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ZH
Stanowisko
ds. Hodowli Lasu

M
Stanowisko
ds. Marketingu

ZD
Stanowisko
ds. Uzytkowania
Lasu, Administrator
SILP D

70
Stanowisko
ds. Ochrony Lasu

Zatqcznik nr 1. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,Sniezka” z dnia 05.04.2023 r. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa ‘Sniezka” obowiqzujqcy od 06.04.2023 r.

-

Lesniczowie (14 )*

* liczba etatow

1) w sprawach Administratora SILP podlega Sekretarzowi
2) w sprawach BHP podlega Nadle$niczemu
3) w sprawach informacji niejawnych podlega Nadle$niczemu

—

Lesniczy Szkoétkarz

=

ZT Stazysta/stazysci

(1 lub 2)*

K1
Stanowisko
Ksiegowego

ds. Stanu Posiadania

ds. Administracyjnych

ZC
Stanowisko

— ds. Ochrony

Przyrody, Certyfikacji
i obstugi LMN

ZE

Stanowisko
ds. Edukacji Lesnej,

Promocji i Turystyki
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zp q Stanowisko
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ZR SX “ . l
Stanowisko Stanowisko

K2
Stanowisko
Ksiegowego

K3
Stanowisko
Ksiegowego

K4
Stanowisko
Ksiegowego

K5
Stanowisko

Ksiegowego

K6
Kasjer
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Zalgcznik nr 2. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.04.2023 r.
Wykaz stanowisk w Shuzbie Le$nej

Lp. Stanowisko Symbol Ilo$¢ etatow
1 | Nadle$niczy N 1
2 | Zastepca Nadles$niczego ds. Gospodarki Lesnej Z1 1
3 | Zastgpca Nadles$niczego ds. Udostepniania Lasu Z2 1
4 | Gtowny Ksiegowy K 1
5 | Sekretarz S 1
6 | Inzynier Nadzoru Obrebu Sniezka NN 1
7 | Inzynier Nadzoru Obr¢bu Kowary NM 1
8 | Komendant Posterunku Strazy Le$nej NS 1
9 | Straznik Le$ny PL 1
10 | Le$niczy ZL 14
11 | Les$niczy szkotkarz ZS 1
12 | Stanowisko ds. Hodowli Lasu ZH 1
13 | Stanowisko ds. Ochrony Lasu Z0 1
14 | Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP ZD 1
15 | Stanowisko ds. Marketingu ZM 1
16 | Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu ZA 1
17 | Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZP 1
18 | Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i Obstugi LMN ZC 1
19 | Stanowisko ds. Edukacji Lesnej, Promocji i Turystyki ZE 1
20 | Podlesniczy LP 15

Razem 47
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Zalgcznik nr 3. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.04.2023 r.
Wykaz lesnictw i innych jednostek wraz z danymi adresowymi

NAZWA ADRES ADMINISTRACYJNY
STANISZOW 58-500 Jelenia Gora, ul. J. Niecki 5/2
MILKOW 58-535 Mitkow, ul. Migtowa 4
i PODGORZYN 58-570 Jelenia Gora, ul. B. Czecha 10
Obreb Sniezka:
KARPACZ 58-535 Mitkéw 300a
BOROWICE 58-540 Karpacz, ul. Komuny Paryskiej 7/2
PRZESIEKA 58-570 Jelenia Goéra, ul. B. Czecha 12
MACIEJOWA 58-500 Jelenia Gora, ul. J. Niecki 5/1
JANOWICE 58-520 Janowice Wielkie, ul. Zamkowa 16
KARPNIKI 58-535 Mitkéw 300a
STRUZNICA 58-520 Janowice Wielkie, ul. Kopernika 8a
Obreb Kowary: GRUSZKOW 58-530 Kowary, ul. Lesna 4A
BUKOWA 58-530 Kowary, ul. Bukowa 16
JEDLINKI 58-530 Kowary, ul. J. Matejki 50
PRZELECZ 58-530 Kowary, ul. Le$na 4A
LESNA SZKOLKA KONTENEROWA 58-535 Mitkéw 300a
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Zalgcznik nr 4. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.04.2023 r.

Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Symbole

Sprawy
JRWA Hasla klasyfikacyjne
3

2

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

000

001

002

003

004

005

0050

0051

0052

006

007

0070

0071

01

010

011

012

013

014

0140

0141

015

0150

0151

0152

016

017

0170

Kolegium Lasow Panstwowych

Kierownictwo organu nadrzednego

Rady

Komisje, zespoly doradcze wiasne /state i dorazne/

Komisje organu nadrzgdnego i migdzyresortowe

Narady, konferencje, zjazdy, itd.

Narady, spotkania wlasne

Konferencje i zjazdy wlasne

Udziat w obcych spotkaniach, konferencjach i zjazdach

Inne organy kolegialne

Zespoty zadaniowe, robocze

Zespoty zadaniowe, robocze wlasne

Zespoty zadaniowe, robocze zewngtrzne

Organizacja

Podstawy prawne dziatania wlasnej jednostki organizacyjnej
Programy i dziatalno$¢ rozwojowa w obszarze organizacyjno -
funkcjonalnym

Organizacja wlasnej jednostki

Organizacja jednostek nadzorowanych

Podziat terytorialny

Tworzenie, faczenie, dzielenie, likwidacja jednostek organizacyjnych
Zmiany zasiggow terytorialnych jednostek i obrebow
Prywatyzacja dziatalno$ci gospodarczej. Certyfikacja
Tworzenie i przystgpowanie do spotek

Procesy likwidacyjne, upadtoéciowe

Certyfikacja dziatalno$ci

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy
elektroniczne

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

Ochrona informacji niejawnych
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

0171

Ochrona danych osobowych

0172

Udostepnianie informacji

018

Obstuga kancelaryjna

0180

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

0181

Ewidencja pieczgci i pieczatek

0182

Srodki kontroli obiegu dokumentacji

0183

Opracowanie oraz wdrazanie wzorow formularzy oraz ich wykazy

0184

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania

0185

Prenumerata czasopism i innych publikacji

0186

Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi

019

Archiwum zaktadowe/sktadnica akt**). Zasoby biblioteczne.

0190

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym/sktadnicy akt**)

0191

Udostgpnianie akt

0192

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

0193

Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego

0194

Gromadzenie zbioru bibliotecznego

0195

Ewidencja zasobu bibliotecznego

0196

Udostgpnianie zasobu bibliotecznego

02

Akty normatywne. Pomoc prawna

Sprawy

020

Przepisy prawa ogdlnego

0200

Zbior aktow normatywnych i przepisow prawa ogolnego

0201

Opinie, stanowiska dot. projektow aktow normatywnych - przepisow
prawa

021

Przepisy i uregulowania wilasne

0210

Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki

0211

Opinie, stanowiska dot. projektow aktow normatywnych wtasne;j
jednostki

022

Interpretacja przepisow prawnych

023

Opinie prawne

024

Sprawy cywilne

025

Sprawy gospodarcze

026

Sprawy karne

027

Sprawy 0 wykroczenia
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

028

Sprawy sagdowo-administracyjne

029

Zbidér umow i porozumien

0290

Zbior umow i porozumien mi¢dzy organami lub instytucjami
administracji rzadowej i samorzadowej, podmiotami zewn¢trznymi a
jednostkami organizacyjnymi Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe

0291

Zbiér umoéw i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

03

Planowanie, sprawozdawczos$¢ i statystyka

030

Plany

0300

Wersje ostateczne planéw wlasnych

0301

Planowanie na poziomie jednostki organizacyjnej

0302

Planowanie na poziomie komoérek organizacyjnych

031

Sprawozdawczos¢

0310

Wersje ostateczne sprawozdan wlasnych

0311

Sprawozdawczo$¢ na poziomie jednostki organizacyjnej

0312

Sprawozdawczo$¢ na poziomie komorek organizacyjnych

0313

Sprawozdawczos$¢ statystyczna

0314

Meldunki i raporty sytuacyjne

032

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

033

Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotow i jednostek

04

Informatyzacja

040

Projektowanie i programowanie systemu informatycznego

041

Eksploatacja i rozw6j systemu informatycznego

0410

Dokumentacja eksploatacji systemu informatycznego

0411

Ustalanie uprawnien dostgpu do bazy danych i systemu
informatycznego

0412

Wspomaganie uzytkownikow systemu informatycznego

0413

Bezpieczenstwo systemu informatycznego

0414

Organizacja prac zwigzanych z konserwacja i rozwojem systemu
informatycznego

042

Sieci komputerowe

0420

Projektowanie i koordynacja sieci

0421

Utrzymanie, rozwoj i nadzor nad funkcjonowaniem sieci

0422

Dokumentacja stanu sieci
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Sprawy
Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

1 2

043 | Ewidencja posiadanego oprogramowania

0430 | Licencje na oprogramowania

0431 | Organizacja uzytkowania licencji oprogramowania

044 | Rozwoj informatyki

0440 | Wtasne programy rozwojowe

0441 | Koordynacja prac w zakresie rozwoju informatyzacji

05 | Skargi i wnioski.

050 | Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio przez wtasng jednostke

051 | Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedlug wtasciwosci

052 | Analizy skarg i wnioskow

053 | Interpelacje i zapytania

054 | Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie

06 | Wydawnictwa i informacje. Promocja.

060 | Wydawnictwa wiasne

0600 | Wydawnictwa promocyjne

0601 | Wydawnictwa branzowe

0602 | Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach

0603 | Rozpowszechnianie wydawnictw

0604 | Ochrona praw autorskich

061 | Wydarzenia promocyjno-edukacyjne

0610 | Promocje i kampanie

0611 | Wystawy, konkursy, spotkania autorskie

0612 | Targi i kongresy

062 | Relacje z mediami

0620 | Informacje wtasne dla mediéw, odpowiedzi na informacje medialne

0621 | Monitoring mediow

0622 | Konferencje prasowe

063 | Produkcja filmowa i radiowa

064 | Strony i portale internetowe

07 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z
innymi podmiotami

070 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

0700 | Realizacja dwustronna wspdlnych projektow

E
E
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

2

0701

Realizacja wielostronna wspdlnych projektow

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z
przedstawicielstwami Unii Europejskiej

072

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe

0720

Instrukcje i sprawozdania z wyjazdow

0721

Przyjazdy delegacji zagranicznych

073

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z
krajowymi podmiotami

074

Koordynacja branzowa i mi¢dzyresortowa

075

Zbior zaproszen, zyczen, podzickowan, kondolencji

08

Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w
tym Unii Europejskiej

080

Wyjasénienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programow i projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

082

Realizacja programow i projektow finansowanych ze §rodkoéw
zewnetrznych

09

Kontrole

090

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

091

Kontrole zewngtrzne

092

Kontrole wewngtrzne (wlasne)

093

Zapobieganie marnotrawstwu, niegospodarnosci i przestgpczosci
gospodarczej

094

Ksiagzka kontroli

Poza EZD

KADRY

10

Ogodlne zasady pracy i plac

100

Zasady wynagradzania i premiowania

101

Zasady i metodologia pracy

102

Regulaminy pracy

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow

1100

Umowy i powotania

1101

Rekrutacja pracownikow

1102

Zwalnianie pracownikow

__
_
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

111

Wykaz ctatow

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Zmiany warunkow pracy

1121

Zmiany na stanowiskach pracy

1122

Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zaliczonych do Stuzby Lesnej

1123

Zakresy czynno$ci

1124

Opiniowanie i ocenianie pracownikow

1125

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

1126

Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia o osobach
zatrudnionych

113

Prace zlecone (umowy cywilno — prawne)

1130

Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne

1131

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

114

Specjalne kategorie pracownikow

115

Nagrody i wyrdznienia. Kary

1150

Nagrody

1151

Nagrody niepieni¢zne

1152

Odznaczenia panstwowe

1153

Odznaki i wyr6znienia resortowe

1154

Odznaki i inne formy wyrdznienia (wlasne)

1155

Kary i postgpowanie dyscyplinarne

116

Wojskowe sprawy pracownikow

117

Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami
prawa

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikow

1200

Akta osobowe pracownikoéw wiasnej jednostki

1201

Akta osobowe pracownikéw jednostek podlegtych

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

122

Legitymacje stuzbowe

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

1300

Analizy, przeglady, oceny stanu BHP

1301

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka w pracy

—
=
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

1302

Swiadczenia z zakresu BHP

131

Wypadki

1310

Wypadki przy pracy

1311

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

132

Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1320

Warunki szkodliwe

1321

Rejestr warunkéw szkodliwych

1322

Choroby zawodowe

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

Sprawy

140

Szkolenia zawodowe

1400

Plany i programy szkoleniowe

1401

Organizacja szkolen

1402

Protokoty egzaminacyjne i $wiadectwa, zaswiadczenia koncowe

141

Studia dyplomowe, podyplomowe

142

Inne formy podnoszenia kwalifikacji

143

Praktyczna nauka zawodu

15

Dyscyplina pracy

150

Dowody obecnos$ci w pracy

151

Rozliczanie czasu pracy

152

Urlopy pracownicze

1520

Urlopy wypoczynkowe

1521

Urlopy macierzynskie, ojcowskie itp.

1522

Urlopy bezplatne

153

Ewidencja delegacji stuzbowych

1530

Ewidencja delegacji krajowych

1531

Ewidencja delegacji zagranicznych

154

Zwolnienia z tytulu pracy dodatkowej, spotecznej

16

Sprawy socjalno-bytowe

160

Sprawy bytowe

161

Dojazdy do pracy

162

Wczasy pracownicze

163

Opieka nad dzie¢mi

164

Opieka nad emerytami i rencistami

165

Zapomogi
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

166

Organizacja imprez kulturalnych, o§wiatowych i integracyjnych

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

170

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

171

Dowody uprawnienia do zasitkow

172

Emerytury i renty

173

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

174

Opieka zdrowotna

1740

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej

1741

Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20

Inwestycje i remonty

21

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

210

Nabywanie i zbywanie budynkéw i budowli

2100

Nabywanie budynkéw i budowli

2101

Zbywanie budynko6w i budowli

211

Konserwacja i eksploatacja

2110

Biezaca eksploatacja

2111

Remonty, naprawy i konserwacja

212

Ewidencja budynkow i budowli

213

Przydzial, najem nieruchomosci

2130

Przydzial, najem nieruchomosci z zasobow Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasow Panstwowych

2131

Najem nieruchomosci na potrzeby jednostek

214

Odnawialne zrodfa energii

22

Zarzadzanie majatkiem

220

Ewidencja majatku

2200

Ewidencja gruntow (porzadkowanie stanu posiadania)

2201

Ewidencja innych sktadnikow majatku

221

Zmiany w stanie posiadania

2210

Zmiana przeznaczenia lasow w planach zagospodarowania
przestrzennego

2211

Przekazywanie lasow, gruntow i innych nieruchomosci we wtadanie

2212

Przekazywanie laséw, gruntdw i innych nieruchomosci w zarzad
innym jednostkom organizacyjnym

2213

Przyjmowanie lasow
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

2214

Przyjmowanie gruntéw i innych nieruchomosci

2215

Zmiana rodzaju uzytkowania gruntéw, eksploatacja zt6z kopalin

2216

Przekazywanie w uzytkowanie laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci

2217

Korzystanie z laséw, gruntdéw i innych nieruchomosci (dzierzawa,
najem, uzyczenie, shuzebnosc¢)

222

Naruszanie stanu posiadania

223

Rejestry powierzchniowe

224

Wylaczanie gruntow lesnych z produkcji, uzgadnianie warunkow
zabudowy

225

Szacunek wartosci majatku w jednostkach organizacyjnych

226

Zwroty nieruchomosci, wymiana, scalanie i zamiana gruntow

2260

Zwroty nieruchomosci

2261

Zamiana gruntow, wymiana i scalanie

227

Rekultywacja gruntéw oraz innych sktadnikow przyrody

228

Nabywanie i zbywanie lasow, gruntoéw i innych nieruchomosci

2280

Nabywanie lasow, gruntéw i innych nieruchomosci

2181

Zbywanie lasow, gruntow i innych nieruchomosci

229

Inwestycje dlugo i krotko terminowe

2290

Inwestycje majatkowe

2291

Inwestycje rzeczowe

23

Zaopatrzenie i gospodarka materialowa

230

Zaopatrzenie

2300

Zaopatrzenie w materialy i surowce

2301

Zaopatrzenie w $rodki techniczne, narz¢dzia

2302

Katalogi, prospekty, cenniki

231

Gospodarka magazynowa

2310

Przyjmowanie do magazynu

2311

Wydawanie z magazynu

232

Rozliczenie zuzycia materiatow

233

Ewidencja magazynowa

234

Gospodarka $rodkami trwatymi

235

Konserwacja i remonty $rodkow trwatych

24

Umundurowanie
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

240

Dokumentacja techniczno- technologiczna munduréw lesnika

241

Zaopatrzenie w umundurowanie

242

Ewidencja i rozliczanie elementéw umundurowania

25

Ochrona mienia Skarbu Panstwa

Sprawy

250

Ochrona przed szkodnictwem le§nym

2500

Uzbrojenie i wyposazenie

2501

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia

2502

Ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym i ochrona mienia

2503

Raporty i meldunki dzienne z patroli

2504

Prowadzenie postepowan karnych

2505

Prowadzenie spraw o wykroczenia

2506

Wspblpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi

251

Ochrona mienia

2510

Wstep (wejscie) do siedzib biur jednostek

2511

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia

252

Ubezpieczenia majatkowe

26

Sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe

260

Sprawy obronne

2600

Planowanie w zakresie spraw obronnych

2601

Organizowanie systemu kierowania obronnoscia

2602

Organizacja jednostek zmilitaryzowanych

2603

Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z
obowigzkow panstwa-gospodarza (HNS)

2604

Rezerwa Surowca Drzewnego

261

Zarzadzanie kryzysowe, stany nadzwyczajne, zagrozenia

2610

Organizacja zarzadzania kryzysowego

2611

Monitorowanie dziatalnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego

2612

Planowanie i prognozowanie dziatah w wypadku wystapienia
zagrozen miejscowych oraz ich analizowanie

2613

Organizacja faczno$ci alarmowej

2614

Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i
kryzysowych

262

Ochrona przeciwpozarowa

2620

Sprawy organizacyjno-operatywne
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

1 2

2621 | Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza

2622 | Technika pozarnicza

2623 | Meldunki z pozaréw

27 | Zamowienia publiczne

270 | Dokumentacja zamowien publicznych

271 | Umowy zawarte w ramach zamowien publicznych

272 | Rejestr zamowien publicznych

3 EKONOMIKA

30 | Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

300 | Regulacje, interpretacje i wyjasnienia z zakresu spraw finansowo —
ksiegowych.

301 | Systemy ekonomiczno-finansowe

302 | Zasady (polityka) rachunkowosci i plan kont

31 | Finanse, ksiegowos¢

310 | Obrot gotowkowy

3100 | Kopie raportéw kasowych

3101 | Grzbiety ksiazek czekowych, bloczki kopii dowodoéw

3102 | Kopie asygnat i kwitariuszy

311 | Finansowanie, dotacje, kredyty i pozyczki

3110 | Finansowanie wilasne

3111 | Finansowanie produkcji i eksploatacji

3112 | Finansowanie naktadow na projekty realizowane w ramach
programow unijnych

3113 | Zasady kredytowania, wspotpraca z bankami i pozyczki

3114 | Dotacje budzetowe

3115 | Dotacje pozabudzetowe - krajowe

3116 | Pozostate dotacje

312 | Podatki i oplaty

3120 | Podatek lesny

3121 | Podatek rolny

3122 | Podatek od nieruchomosci

3123 | Podatek od towarow i ustug

3124 | Podatek akcyzowy

3125 | Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

3126 | Podatek dochodowy od o0sdb prawnych
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

3127

Pozostate podatki i optaty

32

Ksiegowos¢ finansowa

320

Dowody ksiggowe

321

Urzadzenia ksiggowe

322

Rozliczenia

323

Egzekucja i windykacja naleznosci

324

Uzgodnienie sald

33

Rozliczenie plac

330

Dokumentacja ptac

331

Dokumentacja potracen z ptac

332

Listy zaliczek na ptace

333

Listy ptac

334

Karty zbiorcze ptac

335

Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego

336

Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

337

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

338

Deputaty

34

Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa

Sprawy

340

Dowody ksiggowe

3400

Dowody ksiggowe wtasne

3401

Dowody ksiggowe obce

35

Ksiggowos¢ kosztow

350

Kalkulacja kosztow

3500

Kalkulacje wstgpne

3501

Weryfikacja wynikow i kosztow

3502

Rozliczenia kosztow

3503

Rozliczenia kosztow projektéw unijnych

351

Dowody ksiggowe

352

Dokumentacja ksiggowa

353

Analiza kosztow

36

Kapitaly i fundusze specjalne

360

Zasady gospodarowania funduszami

361

Zaktadowy fundusz nagrod

362

Fundusz $wiadczen socjalnych

363

Fundusz Le$ny

364

Inne fundusze
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

37

Inwentaryzacja

370

Spisy i protokoty remanentowe

371

Zestawienia i analizy

372

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

373

Roznice inwentaryzacyjne

374

Wycena roznic inwentaryzacyjnych

38

Dyscyplina finansowa

GOSPODARKA SRODKAMI TECHNICZNYMI

40

Transport i kacznosé

400

Pojazdy mechaniczne

4000

Eksploatacja pojazdow

4001

Uzytkowanie obcych pojazdow

4002

Transport drewna taborem samochodowym

4003

Zrywka drewna i inne przewozy

4004

Transport gospodarczy

4005

Samochody i ciagniki specjalistyczne

401

Srodki lacznosci

402

Pozostate $rodki transportu

41

Maszyny, urzadzenia i sprzet leSny

410

Eksploatacja maszyn i urzadzen

411

Przekazywanie, przejmowanie maszyn i urzadzen

412

Dozo6r techniczny

42

Dzialalno$¢ remontowo - naprawcza. Paliwa

420

Remonty i naprawy

4200

Remonty i naprawy wiasnych $rodkéw technicznych

4201

Remonty i naprawy $wiadczone na zewnatrz

4202

Wyposazenie warsztatow

421

Reklamacje i serwis maszyn i urzadzen

4210

Reklamacje maszyn i urzadzen

4211

Serwis maszyn i urzadzen

422

Gospodarka paliwowa

ROZWOJ TECHNICZNO - TECHNOLOGICZNY

50

Prace badawcze

500

Prace badawcze w zakresie le$nictwa

5000

Uzgodnienia dotyczace prac naukowo-badawczych

5001

Prace naukowo-badawcze

| RN RS Wi
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

5002

Prace doswiadczalno-konstrukcyjne

5003

Udostepnianie wynikéw badan

5004

Proby maszyn i urzadzen

5005

Produkcja prototypow

51

Postep techniczny

510

Wdrozenia nowych technik, technologii lub produkcji

511

Mechanizacja prac

5110

Mechanizacja prac przygotowania i uprawy gleby

5111

Mechanizacja prac szkotkarskich

5112

Mechanizacja prac w ochronie lasu

5113

Mechanizacja prac pozyskania drewna - $cinka, zrywka

5114

Utylizacja, rozdrabnianie pozostatosci

5115

Rozwoj techniczny i technologiczny w pozostatych pracach

512

Proby i testy

52

Jakos$¢ produkcji w Lasach Panstwowych

520

Analiza jakosci produkcji

521

Kontrola jakos$ci produkcji

522

Znak jakoSci

53

Normalizacja i normowanie zwiazane z gospodarka lesna

530

Normy krajowe

531

Normy mig¢dzynarodowe i zagraniczne

54

Innowacje

Sprawy

540

Wynalazczo$¢

5400

Ocena wynalazczo$ci pracowniczej

5401

Organizacja, programy rozwojowe dot. wynalazczosci

5402

Biezace dziatania podejmowane w ramach wynalazczoS$ci

5403

Ewidencja projektow wynalazczych

541

Ochrona patentowa

SYSTEM PLANOWANIA GOSPODARKI LESNEJ

60

Urzadzanie lasu i geomatyka leSna

600

Prace urzadzeniowe

6000

Harmonogram robot

6001

Prace glebowo-siedliskowe

6002

Lasy ochronne

6003

Ochrona przyrody i sSrodowiska w planie urzadzenia lasu
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

1 2

6004 | Sporzadzanie planow urzadzeniowych

6005 | Ancksy do planéw urzadzenia lasu

6006 | Prognozy, stan laséw i zasobow drzewnych

6007 | Plany urzadzenia dla laséw niebedacych w zarzadzie Lasow
Panstwowych

601 | Ograniczenia w planowaniu gospodarki lesnej

602 | Rozmiar uzytkowania

603 | Geomatyka lesna

6030 | Geodezja i kartografia

6031 | Lesne Mapy Numeryczne (LMN)

6032 | Teledetekcja i fotogrametria

6033 | Pozycjonowanie satelitarne

6034 | Numeryczny model terenu

7 GOSPODARKA LESNA

70 | Nasiennictwo, selekcja, hodowla lasu, zadrzewienia

700 | Zadania zlecone i programy perspektywiczne

7000 | Zadania zlecone, dotacje budzetowe i inne

7001 | Programy zachowania zasobéw genowych

7002 | Programy perspektywiczne

7003 | Badania molekularne

701 | Hodowla lasu

7010 | Odnowienia, zalesienia, poprawki i uzupetienia

7011 | Przebudowa drzewostanow, fitomelioracje, melioracje
agrotechniczne

7012 | Pielegnowanie upraw i mtodnikow

7013 | Pielegnowanie drzewostanow

7014 | Rebnie

702 | Nasiennictwo i selekcja

7020 | Regionalizacja nasienna - baza nasienna

7021 | Prognozowanie, zbior, przechowywanie, ocena

7022 | Selekcja indywidualna

7023 | Selekcja populacyjna

703 | Szkéltkarstwo

7030 | Produkcja szkotkarska

7031 | Specjalistyczna produkcja szkotkarska

704 | Gospodarka zadrzewieniowa

44



Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

7040

Szkotkarstwo zadrzewieniowe

7041

Zadrzewienia na gruntach Laséw Panstwowych

7042

Zadrzewienia na gruntach pozostatych

7043

Uzytkowanie zadrzewien

705

Plantacje

7050

Plantacyjne uprawy drzew na gruntach lesnych

7051

Plantacje drzew na pozostatych gruntach

7052

Uzytkowanie plantacji

71

Ochrona lasu

710

Ochrona przed szkodliwymi owadami

7100

Szkodniki pierwotne

7101

Szkodniki upraw i mtodnikéw

7102

Szkodniki wtorne

711

Ochrona przed grzybami oraz chorobami bakteryjnymi i wirusowymi

712

Ochrona przed pozostalymi czynnikami

713

Metody biologiczne ochrony lasu

714

Sprzet i Srodki ochrony roslin

7140

Sprzet ochrony lasu

7141

Chemiczne i biologiczne srodki ochrony roslin

715

Udostepnianie lasu dla turystyki i rekreacji

716

Promocja proekologicznej polityki lesnej

7160

Lesne kompleksy promocyjne

7161

Dziatalnos¢ edukacyjna

717

Rekultywacja terenow zdegradowanych

72

Ochrona Srodowiska, przyrody i krajobrazu

720

Roéznorodnos¢ biologiczna

721

Formy ochrony przyrody

7210

Natura 2000

7211

Ochrona gatunkowa

7212

Pozostate formy ochrony przyrody

722

Obszary funkcjonalne

723

Osrodki rehabilitacji, arboreta, hodowla zachowawcza zwierzat

73

Gospodarka lowiecka

730

Administrowanie lowiectwem
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

7300

Plany towieckie (roczne)

7301

Wieloletnie plany towieckie

7302

Obwody towieckie

731

Stan zwierzyny

7310

Inwentaryzacja zwierzyny

7311

Odtowy i1 wsiedlenia

7312

Pozyskanie zwierzyny

732

Hodowla i ochrona zwierzyny

7320

Gospodarka w Osrodkach Hodowli Zwierzyny

7321

Hodowla zwierzat townych

7322

Ochrona zwierzyny

7323

Ubytki zwierzyny

7324

Urzadzenia towieckie

7325

Poletka towieckie

7326

Sprzedaz polowan

733

Ochrona i szkody wyrzadzone przez zwierzyne

7330

Ochrona przed zwierzyna i szkody poza lasami

7331

Ochrona przed zwierzyna i szkody w lasach

74

Gospodarka lakowo-rolna i rybacka

Sprawy

740

Gospodarstwo lakowo-rolne

7400

Administrowanie obszarami tagkowo- rolnymi

7401

Doptaty do gospodarki tgkowo-rolnej

741

Gospodarstwo rybackie

7410

Administrowanie gospodarstwami rybackimi

7411

Pozwolenia wodno-prawne obiektow stawowych

7412

Dokumentacja techniczna obiektow stawowych

7413

Zarybienia i odtowy

7414

Dziatalno$¢ ochronna w gospodarstwie rybackim

7415

Doptaty do gospodarki rybackiej

75

Zadania realizowane w lasach innych wlasno$ci

750

Prowadzenie powierzonych spraw nadzoru w lasach niepanstwowych

751

Doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesne;j

752

Sporzadzanie planoéw zalesiania gruntow rolnych

753

Pozyskanie drewna

76

Uzytkowanie lasu
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

760

Rozmiar uzytkowania

7600

Plany, wnioski cig¢

7601

Zmiany planow cigé

7602

Analizy wykonania cigé

7603

Organizacja uzytkowania

761

Pozyskanie drewna

7610

Pozyskanie drewna ogétem

7611

Pozyskanie grubizny

7612

Pozyskanie drewna cennego

7613

Pozyskanie drewna na cele energetyczne (opatowe)

7614

Pozyskanie drobnicy

7615

Inne formy pozyskania drewna

7616

Konserwacja drewna

762

Pozyskanie pozostalych produktow

7620

Pozyskanie karpiny

7621

Produkcja zrebkow

7622

Pozyskanie zywicy

7623

Pozyskanie choinek i stroiszu

7624

Pozyskanie innych produktow

763

Uboczne uzytkowanie lasu

7

Infrastruktura lesna

770

Budownictwo le$ne

771

Drogownictwo lesne

772

Szlaki zrywkowe

78

Gospodarka wodna

780

Zabudowa ciekow wodnych

781

Inne urzadzenia i obiekty zwiazane z gospodarka wodna

SPRZEDAZ TOWAROW, PRODUKTOW I USLUG

80

Sprzedaz towarow, produktow i ustug.

800

Polityka w zakresie sprzedazy

801

Sprzedaz detaliczna

802

Sprzedaz dla przedsigbiorcow

803

Sprzedaz wewnatrz Laséw Panstwowych

804

Pozostata sprzedaz

805

Ksztaltowanie cen

806

Windykacje, interwencje
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

807

Promocja i reklama

81

Obstuga odbiorcow

810

Organizacja obstugi odbiorcow

811

Dokumentacja odbiorcow

812

Oferty odbiorcow

813

Umowy kupna - sprzedazy

814

Reklamacje, zastrzezenia

82

Eksport i import towaréw i ustug

820

Umowy handlowe

821

Eksport towarow i ustug

822

Import towaréw i ustug

823

Organizacja procesu spedycji

83

Skup

830

Skup drewna

831

Skup innych produktéw

DZIEDZICTWO KULTUROWE. HISTORIA LESNICTWA

90

Dokumentowanie dziejéw. Historia polskiego leSnictwa

900

Programy rozwoju i ochrony dziedzictwa kulturowego

901

Mecenat nad dziatalnoscia kulturowa

902

Dzialalno$¢ naukowo- oswiatowa dot. historii leSnictwa

903

Dziatalno$¢ naukowo-o§wiatowa zwigzana z dziedzictwem
kulturowym

91

Zabytki

910

Zabytki ruchome

911

Zabytki nieruchome

912

Wspotdziatanie z organami ochrony zabytkow

913

Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci

92

Organizacja wystaw o charakterze kulturowym

920

Wystawy czasowe

921

Wystawy state

922

Dziatalnos¢ informacyjno- promocyjna o wystawach

93

Zbiory muzealne

930

Zasady gromadzenia i udostgpniania zbiorow muzealnych

931

Gromadzenie zbior6w muzealnych

932

Okreslanie warto$ci zbiorow muzealnych
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Snieika"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

933

Ewidencja zbiorow muzealnych

934

Kwerendy w zbiorach

935

Reprodukcja zbiorow

936

Konserwacja eksponatow

937

Naukowe opracowanie zbiorow

938

Wspotpraca z jednostkami Laséw Panstwowych w sprawie
muzealnictwa

939

Wspélpraca z innymi instytucjami i podmiotami w sprawie
muzealnictwa

94

Wystawiennictwo muzealiéw

940

State ekspozycje zbiorow

941

Wystawy czasowe

942

Wystawy krajowe poza siedziba jednostki

943

Wystawy muzealiéw za granica

944

Wystawy importowane zza granicy
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Zalgcznik nr 5. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.04.2023 .
Zasady postepowania z dokumentacja w EZD
Rozdzial 1

Ogolne zasady postepowania z dokumentacja

§1

1. Rejestracja korespondencji papierowej wychodzacej odbywa si¢ w sekretariacie Nadlesnictwa
»Sniezka”, zwanym w dalszej czg$ci ,,sekretariatem”.

2. Obstuga korespondencji elektronicznej wychodzacej odbywa si¢ z poziomu pracownika
merytorycznego. W przypadku duzej liczby wysylek moze w tym posredniczy¢ takze
sekretariat.

§2
1. Korespondencja wplywa do Nadlesnictwa postaci elektronicznej na:
1) adres e-mail jednostki,
2) skrzynke ePUAP,
3) szyng danych EZD,
4) imienne adresy e-mail pracownikow.

2. Korespondencja wptywajaca w postaci elektronicznej podlega selekcji polegajacej
na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng.

3. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami
i w formatach, w jakich byty przekazywane. Niedopuszczalne jest rejestrowanie wiadomosci
elektronicznej wplywajacej do jednostki w formie przekazanej wiadomosci. Nalezy
zarejestrowac oryginalng wiadomos¢, jaka dotarta do adresata.

4. Jezeli nie jest mozliwe wiaczenie do EZD przesyltek wptywajacych na elektroniczne skrzynki
stuzbowe ze wzgledu na ich rozmiar lub zawartos¢, odnotowuje si¢ ten fakt przy uzupetnianiu
opisu przesytki (metadanych).

5. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej bezposrednio na imienne elektroniczne
skrzynki shuzbowe, stanowigce uzupetnienie do prowadzonych spraw i nie zawierajgce
dokumentéw podpisanych certyfikatem kwalifikowanym, pracownik wiacza bezposrednio do
akt sprawy irejestruje w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW). Nie ma potrzeby
przekazywania ich do dekretacji, chyba, ze ich tres¢ ma istotny wplyw na zmian¢ w sposobie
prowadzenia danej sprawy lub wymaga decyzji Nadles$niczego.

6. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej bezposrednio na imienne elektroniczne
skrzynki stuzbowe, zawierajace dokumenty podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub
takie, na podstawie ktorych powinna by¢ wszczgta sprawa, pracownik wigcza do EZD
po uprzedniej weryfikacji poprawnosci podpisu i przekazuje do sekretariatu w celu dekretacji.

7. Pozostale wiadomosci, wptywajace na elektroniczne skrzynki stuzbowe, np. reklamy,
zaproszenia, itp., nie sg rejestrowane ani wigczane do akt spraw.

§3

1. Obieg wewnetrzny korespondencji odbywa si¢ w EZD, niezaleznie od tego czy sprawa jest
prowadzona w sposéb tradycyjny (papierowy) czy w sposob elektroniczny.

2. Sprawy s3a prowadzone:
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1) elektronicznie — gdzie cato$¢ dokumentacji gromadzona jest w postaci elektronicznej
w EZD (symbole klas oznaczone kolorem zielonym w JRWA). W tego rodzaju sprawach
dokumentacja prowadzona jest elektronicznie w EZD, aewentualnie powstajaca
dokumentacja papierowa, po uprzednim wiaczeniu do EZD, jest przekazywana do sktadu
chronologicznego;

2) tradycyjnie (papierowo) — gdzie cato$¢ dokumentacji gromadzona jest w postaci
papierowe] (tradycyjnej), a EZD wykorzystywany jest jako narz¢dzie wspomagajace
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych (symbole klas oznaczone kolorem czerwonym
w JRWA). W tego rodzaju sprawach dokumentacja prowadzona jest w papierowych
teczkach aktowych, aewentualniec powstajaca dokumentacja elektroniczna jest
drukowana, uwierzytelniana i wtaczana do sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo).

3. Dekretacja pism odbywa si¢ wytacznie w EZD.

4. W EZD nie sg tworzone oraz gromadzone akta osobowe, pisma zawierajace informacje
niejawne, oraz inne o charakterze zastrzezonym, dokumenty dotyczace ZFSS. W takich
przypadkach w EZD, w miejscu takiego dokumentu zamieszczamy stosowng notatke
informacyjna.

§4

1. Wszystkie przesytki wychodzace z Nadlesnictwa rejestruje si¢ w EZD niezaleznie od sposobu
ich wysytania oraz rodzaju prowadzenia sprawy.

2.Pisma w postaci elektronicznej wysytane sa na zewnatrz z elektronicznych stuzbowych
skrzynek pocztowych pracownikéw z odnotowaniem tej czynnosci w EZD.

Zasady obiegu umoéw sporzadzanych przez Nadle$nictwo

§5

1. Kazdy pracownik w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za sporzadzenie
umowy w prowadzonych przez siebie sprawach.

2. Sporzadzony na podstawie dokumentéow zrodtowych projekt umowy przedstawiany jest
radcy prawnemu celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym. Dopuszcza sig¢
pominiecie tej procedury w przypadku stosowania standardowych umow, ktorych wzory sa
zaakceptowane przez radc¢ prawnego.

3. Projekt umowy zaparafowany przez radc¢ prawnego dalej przekazywany jest gtdéwnemu
ksiggowemu, celem akceptacji w zakresie skutkow podatkowych i finansowych
wynikajacych z zawieranej umowy.

4. Po akceptacji gtownego ksiggowego projekt umowy przekazywany jest Nadlesniczemu
celem podpisania. Umowa papierowa wymaga parafowania kazdej strony. Umowa
podpisywana podpisem kwalifikowanym wymaga tylko podpisu na ostatniej stronie umowy.

5.Podpisana umowa przekazywana jest pracownikowi odpowiedzialnemu za jej sporzadzenie
w celu dotaczenia do akt sprawy 1 zarejestrowania w Rejestrze Umow ( Rejestr - Umowy 5
-wWEZD)

6.Kazda zawarta umowe nalezy wprowadzi¢ do Rejestru Uméw w EZD — pola obowigzkowe

do wprowadzenia przedstawia zatacznik nr 9 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w EZD

Rozdzial 11
Zasady obiegu korespondencji

§6

1. Poczta przychodzaca do sekretariatu jest dzielona na przesytki:
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1) otwierane, ktore dzielg si¢ na:

a) rejestrowane —dla ktorych wykonywane jest odzwierciedlenie cyfrowe pelne lub niepetne
w zaleznosci od rodzaju przesyiki okreslonej w § 19 1 nadawany jest numer RPW. Tego
typu przesytki przekazywane sa w koszulce w postaci elektronicznej w EZD,

b) nierejestrowane — dla ktorych nie jest wykonywane odzwierciedlenie cyfrowe oraz nie jest
nadawany numer RPW (zgodnie z § 22). Przesylki przekazywane sa bezposrednio
adresatom badz wlasciwym komoérkom organizacyjnym. W uzasadnionych przypadkach
moga zosta¢ odwzorowane i wiaczone w tryb obiegu dokumentacji,

2)  nieotwierane — sg to przesyiki zastrzezone okreslone w § 17 i 20. Tego typu przesytkom
nadawany jest jedynie numer RPW, nie sg skanowane, a jedynie opisywane w koszulce
w EZD. Nastepnie przekazywane sg bezposrednio adresatom badz wiasciwym komoérkom
organizacyjnym. W uzasadnionych przypadkach moga zosta¢ odwzorowane i wlaczone
w tryb obiegu dokumentaciji,

3) wplywajace na informatycznych nosnikach danych, okreslone w § 23.
2. Podczas rejestracji pisma w EZD tworzona jest koszulka, zawierajaca:
1) skan dokumentu — dotyczy koszulek zawierajacych odwzorowanie cyfrowe dokumentu,
2) informacje opisujace przesytke — ’metadane”.
§7

1. Zarejestrowane wplywy rozdzielane sg i przekazywane w EZD przez sekretariat
do Nadleséniczego celem dekretacji.

2. Nadlesniczy wskazuje kierownika wiodacej komorki organizacyjnej, w ktoérej nastepuje
zatatwienie sprawy lub konkretnego pracownika. W uwagach wpisuje sposob zatatwienia

sprawy.
3. Dokument btednie skierowany nalezy zwréci¢ do dekretujacego z zawarciem stosownej
adnotacji dotyczacej przyczyny zwrotu. Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 8
1. Podstawowe funkcje w EZD, za pomocg ktorych odbywa si¢ obieg dokumentac;ji:

1) Przekaz — oznacza przekazanie koszulki lub sprawy w EZD (wszystkich dokumentow)
do innego pracownika w celu dokonania dekretacji, akceptacji lub podpisu dokumentu.
Przekazanie koszulki lub sprawy moze odbywac si¢ rowniez za pomoca funkcji zwréé.
Funkcja zwrd¢ oznacza przekazanie do osoby, od ktorej otrzymano dang koszulke lub
sprawe.

Funkcji tej uzywamy podczas:

a) przekazywania przez pracownikow oraz sekretariat dokumentacji do dekretacji,
b) dokonywania dekretaciji,

c) przekazywania dokumentacji do akceptacji lub podpisania przetozonemu,

d) podczas przekazywania korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi.

2) Udostepnij — oznacza umozliwienie innym pracownikom wgladu do wybranych
dokumentow w aktach sprawy. Funkcji tej uzywamy w szczegdlnosci podczas wspotpracy
z innymi komdrkami przy zatatwianiu sprawy, udostgpniania dokumentacji do zapoznania
si¢ z jej trescia, dotgczenia wkiadu wiasnego badz edycji udostepnionego dokumentu.

§9
1. Pracownik otrzymujacy zadekretowane dokumenty ustala, czy:
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1) dotycza sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo),
2) dotycza sprawy prowadzonej elektronicznie,
3) nie stanowig akt sprawy.
§ 10
1. W przypadku sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo) nalezy:

1) wyrejestrowa¢ dokumentacj¢ papierowa ze sktadu chronologicznego;
2) w teczce aktowej papierowe;j:

a) zalozy¢ sprawe lub dolgczy¢ dokument do sprawy juz istniejacej,

b) przenies¢ dekretacj¢ na pismo za pomocg dedykowanej pieczeci lub wydrukowac
z EZD dekretacje zastgpcza,

€) gromadzi¢ calos¢ dokumentacji w formie papierowe;j,

d) dokumentacje¢ funkcjonujaca jedynie w EZD (np. e-mail, wkiady wlasne)
wydrukowa¢ wraz z uwierzytelnieniem i dotgczy¢ do akt spraw (teczki aktowej),

e) przenie$¢ na dokumenty papierowe tre$¢ akceptacji uzyskanej w EZD,

f)  po uzyskaniu podpisu elektronicznego pisma w EZD wydrukowa¢ wymagang liczbe
egzemplarzy pisma i przekazac¢ do podpisu odrecznego kierownikowi jednostki,

g) po zakonczeniu wszystkich spraw wydrukowac spis spraw ktory, dotaczany jest
do teczki aktowej.

3) w EZD:
a) zarejestrowac sprawe lub powigza¢ dokument z istniejacg sprawa,
b) prowadzi¢ cato$¢ obiegu wewngtrznego dokumentow,
C) przygotowywac pisma,
d) uzyska¢ niezbedne akceptacje i podpis elektroniczny kierownika jednostki,
e) przygotowac pismo do wysylki,
f) zakonczyc¢ sprawe.
§11
1. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie (wytacznie w EZD) nalezy:
1) zatozy¢ sprawe lub powigza¢ dokument ze sprawag juz istniejaca,
2) uzupelni¢ metadane oraz zweryfikowac nazwe koszulki oraz zatgcznika,

3) prowadzi¢ sprawg, w tym w szczegolnosci przygotowywac pisma, prowadzi¢ obieg
wewnetrzny dokumentow, uzyskiwa¢ wymagane akceptacje i1 podpis elektroniczny
kierownika jednostki,

4) gromadzi¢ dokumentacj¢ wytacznie w formie elektronicznej,
5) w razie potrzeby wypozyczy¢ dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego,

6) w przypadku koniecznosci przekazania oryginatu dokumentu innemu podmiotowi
wyrejestrowa¢ dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego,

7) w przypadku konieczno$ci wystania pisma w postaci papierowej wydrukowaé wymagang
liczbe egzemplarzy pisma i przekaza¢ do podpisu odrgcznego kierownikowi jednostki,

8) przygotowac korespondencije do wysyitki,
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9) zwréci¢ do odpowiednich sktadow chronologicznych wypozyczone pisma i informatyczne
nosniki danych oraz inne dokumenty, ktore zostaly wytworzone w postaci papierowej
w toku prowadzenia sprawy,

10) zakonczy¢ sprawg.
§ 12

. Jezeli dokument nie stanowi akt sprawy w EZD nalezy zakonczy¢ koszulke wybierajac powod
zakonczenia ,,Pismo nie tworzy akt sprawy" oraz zaklasyfikowa¢ do wybranej klasy JRWA.

. Katalog pism nietworzacych akt sprawy moze by¢ rozszerzony w razie potrzeby 0 dodatkowe
klasy JRWA na wniosek kierownika komorki organizacyjnej do Zespotu Wsparcia EZD
w nadlesnictwie.

§13

. Korespondencja przekazywana pomie¢dzy komdrkami organizacyjnymi nie jest rejestrowana
W rejestrze przesytek wplywajacych (RPW).

. W przypadku koniecznosci przekazania zalgcznika istniejagcego wyltgcznie w postaci
papierowej (tradycyjnej), sposob przekazania nalezy opisa¢é w uwagach do korespondencji
przekazywanej za posrednictwem EZD badZ w postaci opinii w EZD.

3. Przy tworzeniu pism w EZD nalezy korzystac¢ z szablonow.

. Sprawe prowadzi wtasciwa komorka organizacyjna ostatecznie zatatwiajaca sprawg.

1) komorka wiodgca (merytoryczna), wspotpracujac z innymi komoérkami przy zatatwianiu
sprawy, udostepnia im t¢ sprawe, okreslajac rownoczesnie jaka cze$¢ dokumentacji bedzie
udostepniona,

2) opinie, notatki, odpowiedzi i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspOlpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, wigczane sg bezposrednio do akt sprawy komorki

organizacyjnej prowadzacej sprawe (wiodacej), nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy w komorkach wspotpracujacych.

§ 14

. Akceptacja dokumentu dokonywana w EZD, jest rGwnoznaczna z podpisem odrecznym
(w tym parafka) oraz spelnia wymagania prawne w ramach wewngtrznego obiegu
dokumentacji.

. Pismo wystane na zewnatrz w postaci papierowej nie moze si¢ r6zni¢ od pisma utworzonego
i podpisanego w EZD. W przypadku dopisywania na pismie wychodzacym dodatkowe;j tresci,
nalezy w EZD dotaczy¢ do akt sprawy skan ostatecznej wersji pisma.

§15

. Korespondencja wychodzaca z jednostki organizacyjnej kazdorazowo podlega rejestracji
w EZD.

§16

. Kopie pism w postaci dokumentow elektronicznych, sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, moga by¢ udostgpnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
albo na informatycznych nosnikach danych.

Wysylka korespondencji
§ 17

. Pracownicy przekazuja do sekretariatu korespondencj¢ przeznaczong do wysyiki poczta
tradycyjng w sposob przyjety w jednostce.
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. W przypadku spraw tego wymagajacych przesytki przekazywane sa do sekretariatu
w zamknietych i zaadresowanych kopertach.

. Przesytki kierowane do jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych wysytane sa droga
elektroniczng przez pracownikow prowadzacych sprawy, z wyjatkiem sytuacji kiedy
charakter przesytki wymaga formy papierowe;.

Przesyltki kierowane do jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych wymagajace formy
papierowej traktowane sg w EZD jako korespondencja zbiorcza, dla ktorej sekretariat drukuje
wktadke adresowa badz koperte.

Kazda wysytka korespondencji pocztg tradycyjng na zewnatrz zostaje potwierdzona przez
sekretariat w rejestrze korespondencji wychodzacej w EZD.

Sekretariat generuje z EZD wymagane zestawienia pocztowe.
Rozdziatl 111
Procedura postepowania w sekretariacie
§ 18
Do obowigzkow sekretariatu w zakresie przyjmowania przesytek wptywajacych nalezy:
1) otwarcie przesylek za wyjatkiem:

a) przesylek adresowanych imiennie (wskazane tylko imi¢ i nazwisko adresata) —
przekazywanych bezposrednio do adresata,

b) przesylek oznaczonych klauzulg ,,do rgk wiasnych”, ,zastrzezone", ,poufne" —
przekazywanych do adresata,

C) przesylek zawierajacych oferty wykonawcow sktadane na podstawie ustawy z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710 z pézn. zm.) przekazywanych bezposrednio do Przewodniczacego Komisji
Przetargowej,

d) przesylek z ofertami kandydatow na stanowiska pracy skladanymi w ramach
prowadzonych postepowan rekrutacyjnych i konkursowych — przekazywanych
do pracownika ds. pracowniczych,

e) przesylek wartosciowych — przekazywanych bezposrednio do adresatow,

f) przesylek stanowigcych dokumenty niejawne — przekazywanych bezposrednio
do odpowiednich pracownikow,

g) niejawnych — jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz klauzula
niejawnosci okaze si¢, ze zawiera takg przesytke. Nalezy ja zarejestrowac i przekazaé
niezwlocznie osobie upowaznionej do odbioru tej przesyltki, bez otwierania koperty
wewnetrzne;j.

2) w przypadkach okreslonych w pkt. 1), jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej
na zewnatrz powyzej okreSlonymi klauzulami okaze si¢, Zze koperta zawiera taka
przesytke, dokumenty nalezy ponownie wtozy¢ do koperty czynigc jednoczes$nie stosowng
adnotacj¢ na kopercie oraz w EZD o otwarciu przesylki przez sekretariat.

3) umieszczanie identyfikatora (naklejki z kodem kreskowym), w przypadku, gdy:
a) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma,
b) nie ma mozliwo$¢ otwarcia koperty — na kopercie.

. Jesli nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak
mozliwosci jej otwarcia, to odwzorowanie cyfrowe wykonane jest przez pracownika
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i dotgczone jest do EZD dopiero po zapoznaniu si¢ z jej trescig, chyba ze przepisy szczegodlne
stanowig inaczej.

§19

W  przypadku stwierdzenia przez pracownika prowadzacego sprawg¢ braku
lub niekompletnego odwzorowania cyfrowego, brakujagce dokumenty nalezy odwzorowaé
cyfrowo. W przypadku dluzszej przerwy w pracy sekretariatu wynikajacej z dni wolnych
lub w przypadku zwiekszonej iloSci  korespondencji  przychodzacej, dopuszcza sie
zarejestrowanie przesytek w EZD w nastgpnym dniu roboczym. O fakcie tym pracownik
sekretariatu informuje bezposredniego przetozonego.

Rejestracja korespondencji papierowej

Zasady postepowania z przesylkami otwieranymi rejestrowanymi — podlegajacymi
skanowaniu

§ 20

1. Pracownik sekretariatu generuje z EZD unikatowy identyfikator — naklejke z kodem
kreskowym (tj. kolejny numer z rejestru przesylek wplywajacych RPW) i umieszcza
ja na pierwszej stronie pisma badz w uzasadnionych przypadkach na kopercie.

2. W przypadku gdy przesylka od jednego adresata zawiera réznego rodzaju dokumentacje
(tzw. korespondencja zbiorcza) tj. w jednej kopercie znajduja si¢ np. pisma, faktury, umowy,
whnioski, kazde z nich podlega odrgbnej rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW)
prowadzonym w EZD.

3. Jezeli przesytka zawiera kilka egzemplarzy tego samego dokumentu (np. 2 egzemplarze
umowy, porozumienia itp.), rejestruje si¢ je tylko raz — pod jednym numerem RPW.

4. W przypadku, gdy ten sam dokument wplynie w r6znej formie (mail, faks, przesyltka listowna)
kazdy wptyw otrzymuje odrgbny numer RPW.

5. Po naniesieniu na przesytke dostarczong w formie papierowej identyfikatora RPW, dokonuje
si¢ jej pelnego odwzorowania cyfrowego, tj. wszystkich stron przesytki wraz z zatgcznikami,
za wyjatkiem przesytek posiadajacych nastgpujace cechy:

1) rozmiar wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wieksza niz 50,

3) nieczytelng tresc,

4) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot),

5) postac lub forme¢ niemozliwg do skanowania (np.: zatgcznik w postaci ksigzki).

W takim przypadku wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe, co najmniej
pierwszej strony przesylki lub koperty wpisujac w metadanych informacje opisujaca
ta przesytke.

6. W uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na wyjatkowy charakter korespondencji
nie stosuje si¢ zapisOw ust. 5.

7. Odwzorowanie cyfrowe kopert wykonujemy w nastepujacych przypadkach:
1) gdy nadawca nie podat doktadnego adresu, daty, nazwiska,
2) skarg, listow obywateli, pism anonimowych,

3) stanowigcych dokumenty prawne z zastrzezonym terminem zatatwienia (np. reklamacje,
odwotania, inne pisma sagdowe),

4) zawierajacych przedmioty wartosciowe lub pisma niejawne,
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5) uszkodzenia kopert lub ich zawarto$ci oraz wystgpieniu brakow zawartosci kopert,

6) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopertach z ich zawartoscig oraz gdy koperta zawiera
zalgczniki bez pisma przewodniego.

8. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig, bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

9. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest kontrola korespondencji, polegajaca
na sprawdzeniu prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania.

Przesylki nieotwierane rejestrowane
§21
1) Przesylki nieotwierane rejestrowane w sekretariacie, o ktorych mowa w § 17 podlegaja:
1) rejestracji w EZD, na podstawie danych zawartych na kopercie,
2) nadaniu numeru RPW,
3) umieszczeniu kodu (naklejki) z numerem RPW na kopercie.

2) Przesylki nieotwierane rejestrowane zostaja przekazane adresatom badz wlasciwym
komoérkom organizacyjnym.

Uzupelnianie metadanych
§22
1. Podczas rejestracji przesylek w EZD sekretariat uzupetnia nastgpujace metadane:
1) nazwe nadawcy w przypadku podmiotu lub imi¢ i nazwisko w przypadku osoby prywatne;j;
Przesylki otwierane nierejestrowane
§23
1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, biuletyny itp.),
2) zaproszenia, zyczenia, ogloszenia i inne pisma o podobnych charakterze,
3) dokumenty stanowigce osobistg wlasnos¢,
4) niezamawiane oferty, reklamy itp.

2. Dla tego typu przesyltek nie jest wykonywane odwzorowanie cyfrowe, a takze nie jest im
nadawany numer rejestru przesytek wptywajacych (RPW).

3. Przesyltki niepodlegajace rejestracji przekazywane sg bezposrednio komorkom wskazanym
lub adresatom.

Przesylki przekazane do sekretariatu na informatycznych nosnikach danych
§ 24
1. Przesylki przekazane do sekretariatu na informatycznych nos$nikach danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych (np. na ptycie CD, pamigci
USB) — przesylki te podlegaja rejestracji w RPW;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego w formie tradycyjnej (papierowej) —
zawarto$¢ zalacznika dotaczana jest do koszulki odwzorowania cyfrowego pisma
przewodniego i rejestrowana w sktadzie chronologicznym no$nikoéw danych.
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. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie przez sekretariat do EZD przesyltki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawarto$¢ (np. materiat
filmowy, oprogramowanie), odnotowuje si¢ ten fakt przy uzupetnianiu metadanych. W takich
przypadkach dalsze przekazywanie nastepuje na nosniku informatycznym.

. Po zarejestrowaniu przesytki przekazanej na informatycznym nosniku danych, nast¢puje
jej przyjecie na stan sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Akceptowane sg wszystkie no$niki danych i formaty plikow przyjete jako standard w LP.

5. Maksymalna wielko$¢ przesyltki przekazywanej do sekretariatu na informatycznym no$niku

danych, ktora wilacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

. W uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na charakter korespondencji nie stosuje si¢
zapisoOw ust. 5.

. Kazda przesytka na informatycznym nosniku danych jest opisana w EZD zestawem
metadanych analogicznie do zasad okre$lonych dla przesylek wptywajacych w formie
tradycyjnej.

. Informatyczne noéniki danych sa trwale opisane, w sposob pozwalajacy na ich jednoznaczna
identyfikacj¢, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej:

1) identyfikatora dokumentu w sktadzie chronologicznym;
2) numeru RPW;
3) krotkiego opisu zawarto$ci no$nika.
Postepowanie ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru
§ 25

. Sekretariat odnotowuje w module ,,zwrotki" EZD zwroty potwierdzen odbioru (ZPO),
poprzez zeskanowanie kodu kreskowego ze zwrotki 1 uzupetnienie informacji dotyczacej daty
odbioru przesytki oraz danych osoby potwierdzajacej odbior przesytki.

. Do czynnosci zwigzanych z obstuga drukoéw zwrotnych potwierdzen odbioru w module
»Zwrotki", naleza:

1) w przypadku odbioru przesytki przez adresata — zeskanowanie kodu kreskowego
ze zwrotnego potwierdzenia odbioru i uzupeknienie informacji dotyczacej daty odbioru
przesytki oraz danych osoby (instytucji) potwierdzajacej odbidr przesyiki,

2) w przypadku nieodebrania przesyiki przez adresata — zeskanowanie kodu kreskowego
ze zwrotnego potwierdzenia odbioru nieodebranej przesylki wraz z odnotowaniem
informacji o dacie i1 przyczynie nieodebrania przesyiki,

3) skanowanie zwrotki, a w przypadku spraw prowadzonych w sposob elektroniczny
rejestracja jej w sktadzie chronologicznym.

Rejestracja przesylek w skladzie chronologicznym
§ 26

. Dokumenty przekazywane sg do sktadu chronologicznego kazdego dnia roboczego, zgodnie
z nadanym numerem RPW po zarejestrowaniu w EZD.

. W sktadach chronologicznych znajduja si¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw
prowadzonych elektronicznie w EZD z wylaczeniem dokumentacji, ktéra zgodnie
Z ustaleniem prowadzacego sprawe:
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1) powinna by¢ wyrejestrowana w celu przekazania innym podmiotom zgodnie
Z wlasciwoscia;

2) nadestane zostaly przez inne podmioty i po wyrejestrowaniu podlegaja zwrotowi
po zalatwieniu sprawy.

3. Przyjecie do sktadu chronologicznego nastepuje po uprzednim wygenerowaniu i 0znaczeniu
pisma naklejka z kodem kreskowym zawierajacym oznaczenie dokumentu w skladzie
chronologicznym. W przypadku dtuzszej przerwy w pracy sekretariatu wynikajacej z dni
wolnych lub w przypadku zwigkszonej ilosci korespondencji przychodzacej, dopuszcza si¢
przyjecie przesylek do sktadu chronologicznego w nastgpnym dniu roboczym. O fakcie tym
pracownik sekretariatu informuje bezposredniego przetozonego.

Sklady chronologiczne
§ 27
1. W sekretariacie funkcjonuja nastepujace sktady chronologiczne:

1) Pelny chronologiczny — dokumentacji dla spraw prowadzonych w EZD w pelni
odwzorowanej, oznaczony symbolem — PCH,;

2) Niepelny chronologiczny — dokumentacji dla spraw prowadzonych w EZD nie w petni
odwzorowanej, oznaczony symbolem NCH;

3) Pelny nosénikow danych — dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach
danych w petni odwzorowanej, oznaczony symbolem PND,;

4) Niepelny nosnikéw danych — dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach
danych nie w pelni odwzorowanej, oznaczony symbolem NND;

5) Elementow wiasne akt sprawy elektronicznej — dokumentacji dla spraw prowadzonych
w EZD wytworzonych w toku realizacji sprawy w formie papierowej, oznaczony
symbolem SDW;

6) Zwrotnych potwierdzen odbioru, oznaczony symbolem ZPO.
2. Do obowigzkow pracownika sekretariatu w zakresie sktadow chronologicznych nalezy:

1) przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez rejestracje
na podstawie identyfikatora umieszczonego na dokumentacji;

2) utozenie korespondencji w podziale na odpowiednie sktady, wg. nast¢pujacych po sobie
numerow wlasciwych sktadow chronologicznych;

3) dbatos¢ o whasciwe przechowywanie oznakowanej dokumentacji;
4) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata;

5) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w EZD.

Wypozyczanie i wyrejestrowywanie dokumentacji ze skladow chronologicznych
§ 28

1. Wypozyczenie dokumentacji przez pracownikow ze sktadow chronologicznych mozliwe jest
w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) wykonano nieczytelne odwzorowanie cyfrowe.

2. Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego mozliwe jest w przypadku gdy:
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1) do sktadu =zostala wiaczona dokumentacja w sprawach stanowigcych wyjatki
od podstawowego systemu kancelaryjnego (sprawy ,,czerwone”);

2) istnieje konieczno$¢ przekazania zgodnie z wlasciwoscig catosci lub cze$ci dokumentacji
na zewnatrz;

3) dokumentacja dotyczy sprawy wszczetej przed wdrozeniem EZD.

3. Zamdwienie wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego
zgtasza w EZD prowadzacy sprawe.

4. Fakt wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentow ze skladu chronologicznego jest
kazdorazowo odnotowywany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego
identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na dokumencie.

5. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentow znajdujgcych si¢ na stanie skladu
chronologicznego, sekretariat jest zobowigzany:

1) zaktualizowa¢ elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w EZD poprzez odznaczenie
imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej dokumentacji;
3) zweryfikowa¢ kompletnos¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;

4) umiesci¢ zwrocong dokumentacje we wlasciwym miejscu, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

6. Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego odpowiada osoba pobierajaca dokumenty.
Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 29

Bledy i problemy zwigzane z systemem EZD rozwiazuje zespot wsparcia w jednostce w ramach
swoich mozliwosci. Jesli rozwigzanie nie jest mozliwe to nalezy zglosi¢ je Koordynatorowi EZD,
ktéry przekaze sprawe w Systemie Zglaszania Bledow i Modyfikacji SILP (SZBM).

Zalaczniki:

Procedura EZD nr 1 — Sprawy zielone,

Procedura EZD nr 2 — Sprawy czerwone,

Procedura EZD nr 3 — Sprawy sprzed wdrozenia EZD,

Procedura EZD nr 4 — Udostepnianie dokumentow,

Procedura EZD nr 5 — Postgpowanie z wptywajacymi przesytkami elektronicznymi,

Procedura EZD nr 6 — Wysyltka pism do jednostek organizacyjnych LP,

Procedura EZD nr 7 — Postgpowanic z dokumentem podpisanym podpisem elektronicznym
weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym,

Procedura EZD nr 8 — Postegpowanie z fakturami

9. Procedura EZD nr 9 — Rejestr Umow

NogapwdE

o™
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Zatqcznik nr 1. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD

Procedura EZD nr 1

U W P

Przyjecie przesytek do sekretariatu.

Wydrukowanie kodéw kreskowych RPW 1 umieszczenie ich na pismach.

Skanowanie pism.
Uzupetienie podstawowych metadanych.

Rejestracja w sktadzie chronologicznym (wydrukowanie kodow
kreskowych sktadu chronologicznego i umieszczenie ich na dole
pierwszej strony pism).

Przekazanie pism w EZD do dekretacji.
Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego.

Wyjatek stanowiq przesytki nieotwierane, ktorych rejestracja w rejestrze
przesytek wplywajgcych nastepuje za pomocq kreatora koszulki.

SEKRETARIAT
Rejestracja

pism w rejestrze przesytek
wplywajacych

10.

Dekretacja dokumentow wplywajacych w EZD przez Nadle$niczego
do kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dekretacja dokumentow wplywajacych w EZD przez kierownikoéw
komorek organizacyjnych do poszczegoélnych pracownikow
merytorycznych.

Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to konieczne).

KIEROWNICTWO

Dekretacja

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Podjecie decyzji czy nowy dokument stanowi akta sprawy.

W przypadku, gdy dokument nie stanowi akt sprawy nalezy zakonczy¢
koszulke, co konczy procedure.

Uzupehienie i aktualizacja metadanych.

Zatozenie sprawy lub powigzanie z istniejaca.

Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to konieczne).
Dodanie ewentualnych zatacznikow, opinii, notatek.

W przypadku wytworzenia dokumentow wewnetrznych w formie
papierowej nalezy je zeskanowac i wlgczy¢ do akt sprawy w EZD,

a dokumenty papierowe przekazac do witasciwego sktadu
chronologicznego (Sktadu Dokumentow Wytworzonych - SDW). Wyjgtek
stanowiq dokumenty, ktore muszq by¢ przechowywane w aktach
osobowych.

Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego w przypadku
niepetnego, nieczytelnego odwzorowania cyfrowego dokumentu.
Wyrejestrowanie w przypadku konieczno$ci przekazania oryginatu
dokumentu do innego podmiotu.

PRACOWNIK

Zalozenie sprawy
i przygotowanie
odpowiedzi
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17.

18.
19.

Dokumenty zgtoszone do wypozZyczenia lub wyrejestrowania ze sktadu
chronologicznego mozna odbieraé u pracownika w sekretariacie.

Za akta wypozyczone ze skiadu chronologicznego w petni odpowiada
osoba wypozyczajgca (zamawiajgca wypozyczenie ze sktadu).

Przed zamknieciem sprawy konieczny jest zwrot dokumentow
wypozyczonych do sktadu chronologicznego.

Przygotowanie projektu pisma w EZD.

Pisma w EZD nalezy przygotowywacé w oparciu o szablony. W takich
pismach nie wpisuje sie daty ani znaku sprawy.

Nazwa dokumentow i koszulek musi sugerowac czego dotyczy dokument
lub koszulka — dokument nie moze by¢ nazwany ogaolnie np. Skan
dokumentu.pdf.

Akceptacja pisma w EZD.
Przekazanie sprawy kierownikowi do akceptacji.

20.
21.
22,
23.

Akceptacja projektu pisma przez kierownika.

Przekazanie sprawy Nadlesniczemu w celu podpisania pisma.
Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym.
Zwrot sprawy do pracownika przekazujacego pismo do podpisu.

W przypadku braku akceptacji lub woli podpisu, zwrot do osoby
przekazujgcej.

KIEROWNICTWO

Podpis elektroniczny

24.

25.

26.

Wystanie odpowiedzi w formie elektronicznej.

W przypadku wysytki pism do jednostek organizacyjnych LP nalezy
postepowac zgodnie z procedurq ,, Wysytka pism do jednostek
organizacyjnych LP”.

W pozostatych przypadkach postepowac zgodnie z kolejnymi punktami.

Wydruk tylu egzemplarzy podpisanego przez Nadlesniczego pisma, ile
jest wymagane do wystania w formie tradycyjnej (egzemplarz archiwalny
pozostaje w formie elektronicznej w EZD).

Przekazanie pism Nadle$niczemu, ktory podpisat dokument elektroniczny
do podpisu odrecznego.

Uwagi:

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek bledu nalezy poprawic
dokument w EZD i ponownie przekazaé do podpisu elektronicznego.

PRACOWNIK
Wydruk odpowiedzi

KIEROWNICTWO

27. Podpisanie pism do wysytki podpisem odrgcznym. Dodbi
odpis
28. Dotaczenie do akt sprawy skanu dokumentu z podpisem odrecznym.
¢ prawy pocp weany PRACOWNIK

29.

Rejestracja korespondencji wychodzacej w EZD.
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30. Przekazanie do sekretariatu do wysylki. Rejestracja
. korespondencji, wysytka,
31. Zakonczenie sprawy w EZD. zakoficzenie sprawy

W przyvpadku zaistnienia nowych okolicznosci w sprawie

1. Wznowienie sprawy.

2. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdj¢cie monitu
(menu podreczne dokumentu, funkcja ,,Monit”) z wczesniej
akceptowanych/podpisanych dokumentow.

3. Pozostate czynnosci jak w punktach 17 - 31.
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Zatqcznik nr 2. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD
Procedura EZD nr 2

Dla spraw czerwonych podstawowym systemem jest system papierowy. W zwigzku z tym
wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawg muszg by¢ zgromadzone w teczkach aktowych.

Sprawy czerwone sa rowniez archiwizowane w EZD!

1. Przyjecie przesytek do sekretariatu.

2. Wydrukowanie kodow kreskowych RPW i umieszczenie ich na
pismach.

Skanowanie pism.

4. Uzupekienie metadanych.
SEKRETARIAT

Rejestracja pism w
rejestrze przesytek
wplywajacych

5. Rejestracja w sktadzie chronologicznym (wydrukowanie kodow
kreskowych sktadu chronologicznego i umieszczenie ich na
pismach).

6. Przekazanie pism w EZD do dekretacji.
7. Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego.

Wyjqgtek stanowiq przesytki nieotwierane, ktorych rejestracja
w rejestrze przesytek wpltywajgcych nastepuje za pomocq kreatora
koszulki.

8. Dekretacja korespondencji w EZD przez Nadles$niczego do
kierownikow komorek organizacyjnych.

9. Dekretacja korespondencji w EZD przez kierownikow komorek KIEROWNICTWO
organizacyjnych do poszczegdlnych pracownikow merytorycznych. Dekretacja

10. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to
konieczne).

11. Podj¢cie decyzji czy nowy dokument stanowi akta sprawy.
W przypadku, gdy dokument nie stanowi akt sprawy nalezy
zakonczy¢ koszulke, co konczy procedure.

12. Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego

Za akta wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego w petni PRACOWNIK

odpowiada osoba wyrejestrowujqca.
) ) Zalozenie sprawy
Dokumenty zgloszone do wyrejestrowania ze sktadu i przygotowanie

chronologicznego mozna odbierac u pracownika w sekretariacie. odpowiedzi
13. Zalozenie sprawy lub powiazanie z juz istniejaca.

14. Przeniesienie na dokument dekretacji zast¢pczej w formie
wypetnienia pieczeci lub jej wydruk z EZD.

15. Uzupehienie 1 aktualizacja metadanych.
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16.

17.
18.

19.
20.

Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to
konieczne).

Dodanie ewentualnych zatacznikéw, opinii, notatek.
Przygotowanie projektu pisma w EZD.

Uwagi: Pisma w EZD nalezy przygotowywac w oparciu
o szablony. W takich pismach nie wpisuje si¢ daty ani znaku sprawy.

Nazwa dokumentow i koszulek musi sugerowac czego dotyczy
dokument lub koszulka — dokument nie moze by¢ nazwany ogolnie
np. Skan dokumentu.pdf.

Akceptacja pisma w EZD.

Uzyskanie wszystkich wymaganych zgdd, akceptacji i podpisow
odrecznych 1/lub elektronicznych.

21.
22.

Akceptacja projektu pisma przez kierownika w EZD.
Zwrot sprawy do pracownika.

KIEROWNICTWO
Akceptacja

23.

24.

25.

W przypadku wysytki pism do jednostek organizacyjnych LP nalezy
postepowac zgodnie z procedurq ,, Wysytka pism do jednostek
organizacyjnych LP”.

W pozostatych przypadkach:
Wydruk tylu egzemplarzy pisma ile jest wymagane w sprawie.
Uwagi:

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek bledu nalezy poprawic
dokument w EZD i ponownie przekazac¢ do podpisu elektronicznego.

Parafowanie egzemplarza archiwalnego pisma zgodnie
z akceptacjami dokonanymi w EZD.

Przekazanie pism Nadlesniczemu do podpisu odrecznego.

PRACOWNIK
Wydruk odpowiedzi

KIEROWNICTWO

26. Podpisanie pism podpisem odrgcznym.
Podpis
27. Rejestracja korespondencji wychodzacej w EZD.
28. Przekazanie do sekretariatu do wysytki. PRACOWNIK
29. Archiwalny egzemplarz oryginatu podpisanego pisma Korespondencja
z umieszczong pieczeciag ekspedycji umieszczamy w aktach sprawy wychodzaca,

30.

teczki papierowej

Zakonczenie sprawy w EZD.

zakonczenie sprawy

W przypadku zaistnienia nowych okolicznos$ci w sprawie

1. Wznowienie sprawy.
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2. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjecie monitu

(menu podrgczne dokumentu, funkcja ,,Monit”) z wcze$niej akceptowanych/podpisanych
dokumentow.

3. Pozostate czynnosci jak w punktach 18-30.

Wyijatki od powyzszej procedury dotyczacej spraw czerwonych

Sprawy w ktérych wymagane jest stworzenie metryki:
Oprocz zgromadzenia dokumentacji w teczce papierowej, w EZD nalezy:
a. przygotowac wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawa,
b. odnotowa¢ wszystkie czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem sprawy,

c. wydrukowa¢ metryke sprawy z systemu i wiaczy¢ do dokumentacji papierowe;.
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Zatgcznik nr 3. do Zasad postgpowania z dokumentacjg w EZD

Procedura EZD nr 3

DOKUMENTY DOTYCZACE SPRAW ZALOZONYCH PRZED WDROZENIEM EZD

Przyjecie przesylek do sekretariatu.

Wydrukowanie kodow kreskowych RPW i umieszczenie ich
na pismach.

Skanowanie pism.

4. Uzupehienie metadanych i rejestracja w sktadzie

chronologicznym

(wydrukowanie kodow kreskowych sktadu chronologicznego
I umieszczenie ich na pismach).

Przekazanie pism w EZD do dekretacji.

6. Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego.

Wyjatek stanowiq przesytki nieotwierane, ktorych rejestracja
W rejestrze przesylek wplywajgcych nastepuje za pomocg
kreatora koszulki.

SEKRETARIAT

Rejestracja pism
W rejestrze przesytek
wplywajacych

7. Dekretacja korespondencji w EZD przez Nadles$niczego do
kierownikow komorek organizacyjnych.

8. Dekretacja korespondencji w EZD przez kierownikow KIEROWNICTWO
komorek organizacyjnych do poszczegélnych pracownikéw )
merytorycznych. Dekretacja

9. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie to jest
konieczne).

10. Wyrejestrowanie pisma ze skladu chronologicznego PRACOWNIK

11. Przeniesienie na dokument dekretacji zastgpczej jej wydruk Wyrejestrowanie pisma
z EZD.

12. Zakonczenie koszulki w EZD z adnotacja ,,Sprawa
prowadzona poza systemem EZD” PRACOWNIK

. . . Zakonczenie w EZD

13. Prowadzenie sprawy w systemie tradycyjnym.
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Zatgcznik nr 4. do Zasad postgpowania z dokumentacjg w EZD

Procedura EZD nr 4
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

Udostepnianie dokumentow w EZD dokonuje si¢ w celu:

Zapoznania si¢ z trescig udostepnionego dokumentu (bez mozliwo$ci wprowadzania zmian

w tym dokumencie).

Whiesienia ,,wktadu wtasnego” do udostepnionego dokumentu (opinia, zalgcznik).

Dokonania edycji dokumentu.

I. Udostepnienie do wiadomosci

1. Udostepnienie dokumentu.

W uwagach nalezy poda¢ cel udostegpnienia.

W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytaniu udostepnionego dokumentu przez PRACOWNIKA B
kropka zmienia kolor na pomaranczowy, po zakonczeniu koszulki na zielony.

Pracownik
udostepniajacy
dokument

(PRACOWNIK A)

Zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu.

Zakonczenie koszulki z opcja ,,Zakonczenie zwykte” (koszulka
pojawi si¢ w zaktadce ,,Do wiadomosci™).

Pracownik, ktoremu
udostepniono
dokument

(PRACOWNIK B)

I1. Udostepnienie w celu wniesienia wkladu wlasnego

1. Udostgpnienie dokumentu

W uwagach nalezy podac cel udostgpnienia.

W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytaniu udostgpnionego dokumentu przez PRACOWNIKA B
kropka zmienia kolor na pomaranczowy, po zakoficzeniu koszulki na zielony.

Pracownik
udostepniajacy
dokument

(PRACOWNIK A)

Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu i uwagami

Wnhiesienie wkladu wlasnego poprzez:

a. utworzenie nowego dokumentu przy pomocy szablonu
b. dodanie zatacznika

c. dodanie i zapisanie opinii

W tytule opinii nalezy wpisac imig i nazwisko sporzqdzajgcego opinig
oraz czego dotyczy opinia.

Zapisanie metadanych (nie dotyczy opinii).
Akceptacja wktadu wiasnego.

Udostepnianie do kierownika w celu akceptacji (jesli jest
wymagane).

Jesli nie jest wymagana akceptacja kierownika przej$cie do
punktu 9.

Pracownik, ktoremu
udostgpniono
dokument

(PRACOWNIK B)
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7. Akceptacja wktadu wlasnego.
, . L . KIEROWNIK
8. Zakonczenie udostepnionej koszulki.
9. Dodanie wktadu wtasnego do sprawy PRACOWNIKA A
funkcja ,,Zatwierdz”. Pracownik, ktéoremu
Zatwierdzenie wkladu wlasnego powoduje pojawienie si¢ dokumentu udostgpniono
W ,,aktach” u PRACOWNIKA A. dokument
Wiiad wiasny pozostaje w folderze ,, Wkiady wlasne”. (PRACOWNIK B)
10. Zakonczenie koszulki.
I11.  Udostepnienie w celu edycji w dokumentu
1. Udostepnienie dokumentu w trybie ,,Do edycji”. Pracownik
udostepniajacy
W uwagach nalezy poda¢ cel udostegpnienia. dokument
W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytaniu udostgpnionego dokumentu przez PRACOWNIKA B
kropka zmienia kolor na pomaraficzowy, po zakoficzeniu koszulki na zielony. (P RACOWNIK A)
2. Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu i uwagami.
3. Zablokowanie dokumentu.
. Pracownik, ktoremu
4. Edycja dokumentu. >
udostepniono
5. Zamknigcie dokumentu z zapisaniem zmian w dokumencie. dokument
Zapisanie zmian w dokumencie powoduje odblokowanie (PRACOWNIK B)

dokumentu i jego przejscie w tryb ,,Do odczytu”.

6. Zakonczenie koszulki.

Uwagi:

1. Nalezy ograniczaé udostepnienia do niezbednej liczby pracownikow.

2. Nalezy unikaé _dalszego _udostepniania dokumentow otrzymanych w  formie
udostepnienia poza sytuacjq zwigzang z udostepnianiem ich dla pracownikow wilasnej
komorki organizacyjnej.

3. Nalezy unikac przekazywania udostepnionych dokumentow. Dopuszcza sie przekazanie
udostepnianych dokumentow w  sytuacji, kiedy kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje otrzymany w formie udostepnienia dokument wtasnemu pracownikowi w celu
przygotowania przez niego wkiadu wlasnego.

Pracownik po przygotowaniu i zaakceptowaniu wkladu witasnego zwraca go do
kierownika.

4. W koszulkach/sprawach, ktore zostaly udostepnione nie moZna zaloZyé ochrony
danych.
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Zatqcznik nr 5. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD
Procedura EZD nr 5

POSTEPOWANIE Z WPLYWAJACYMI PRZESYLKAMI ELEKTRONICZNYMI
Po otrzymaniu wiadomosci elektronicznej w sytuacji gdy:

I. Na jej podstawie winna by¢ wszczeta sprawa lub zawiera dokument podpisany
podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym

1. Zalozenie w EZD nowej koszulki.

2. Dotaczenie maila do koszulki wg wytyczanych w tabeli:

Rejestrowanie wiadomosci elektronicznych

1. Gdy wptywa wiadomo$¢ email to przesytamy taka wiadomos¢ do sekretariatu w celu
zarejestrowania.

Rejestrowanie wiadomosci email z tre$cig lub bez, ale z zalacznikiem przez sekretariat.

Przyktad: wplyneta wiadomosé dot. Zmiany siedziby CKPS.

Wiadomosé w tresci zwierata jedynie informacje, ze przesytany jest w zalqczeniu pismo.
a) Wrzucamy wiadomo$¢ do EZD oraz zalacznik z tej wiadomosci.

b) Nadajemy RPW zalgcznikowi z pismem.

c) Uzupelniamy metadane zgodnie ze stanem faktycznym.

Nalezy pamietaé, ze data przesylanego pisma moze by¢ inna niz data wiadomosci,
ale dzieki temu, Ze opisujemy zalacznik osobno mozemy to w metadanych odnotowac.

Narws Pismo ws. zmiany siedziby CKPS

Przyktad wiadomosci email z trescia lub bez, z wiecej niz jednym zalgcznikiem.
Nalezy oceni¢:

Czy zalgczniki stanowiq odrebne wplhywy. Czy sq dokumentami pomocniczymi lub sama tres¢
wiadomosci jest bardziej istotna niz zalgczniki. Przypadkow mozna mnozyc.

Zasada jest jednak taka, ze odr¢bne sprawy nalezy osobno rejestrowaé przy
jednoczesnej rejestracji zrodla wplywu.

Najczesciej bedziemy sie spotykac z sytuacja podang w podpunktach a) i b). Zatem:
a) Tres¢ maila jest istotna, a zalaczniki tylko pomocnicze.

Dodajemy mail do EZD oraz zatqczniki, nastgpnie rejestrujemy wiadomos¢é e-mail
Z kodem RPW. Uzupetniamy metadane i przekazujemy do dekretacji.

b) Tres¢ maila nie jest istotna, jeden z zalagcznikow jest glowny, reszta pomocnicza.

Dodajemy email do EZD oraz zalgczniki, nastepnie rejestrujemy RPW na gtownym
zatgczniku. Uzupetniamy metadane i przekazujemy do dekretacyi.
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c) Tres¢ maila nie jest istotna, oba zalaczniki stanowig odrebne pisma dotyczace
roznych spraw.
Dodajemy email do EZD oraz zalgczniki. W zaleznosci od ilosci zalgcznikow

stanowigcych odrebne pisma rejestrujemy na kazdym z nich RPW w odrebnej koszulce.
Uzupetniamy metadane i przekazujemy do dekretacji.

d) Tres¢ maila istotna, zalaczniki stanowigce odrebne pisma dotyczace roznych spraw.

Przypadek chyba najmniej prawdopodobny. Nie mniej dodajemy email do EZD oraz
zalgczniki. Podobnie jak w punkcie c) rejestrujemy RPW na kazdym zatqczniku osobno
W odrebnych koszulkach. Uzupetlniamy metadane i przekazujemy do dekretacji.

Zgodnie z zasadami pracy w EZD do wiadomosci otrzymanej w sposob elektroniczny nalezy
wskaza¢ takze zrodto jej pochodzenia. Zatem rejestrujemy takze mail, nawet jezeli jest on
bez tresci i zawiera jedynie zatacznik.

1. Winna by¢ powiazana z istniejaca sprawa i nie zawiera dokumentow
podpisanych podpisem elektronicznym weryfikowanym
certyfikatem kwalifikowanym

1. Dotaczenie wiadomosci elektronicznej do istniejacej sprawy.

2. Rejestracja wiadomosci elektronicznej] w rejestrze przesylek wplywajacych
(RPW).

I1l.  Wiadomos¢ elektroniczna nie ma znaczenia dla prowadzonych
spraw

W takiej sytuacji wiadomos$¢ elektroniczna nie jest rejestrowana.
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Zatqcznik nr 6. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD
Procedura EZD nr 6

WYSYLKA PISM DO JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH LP
E-mail
Pobranie pisma z certyfikatem (plik .pdf) z EZD na dysk lokalny.
Wystanie pobranego pliku jako zatgcznik wiadomosci elektroniczne;.
Zalaczenie wystanej wiadomosci elektronicznej do sprawy w EZD.
Szyna danych — do jednostek pracujacych w EZD
Wybranie funkcji Wysytka LP.

Wybranie dokumentéw do wystania.
Zaznaczenie dokumentu, ktory u adresata otrzyma nr RPW.
Wybranie adresata/adresatow.

Wystanie wiadomosci.

Uwagi:

Wyjgtkiem od powyzszej procedury sq dokumenty, ktore muszq by¢ wystane w postaci
papierowej, np. umowy, decyzje, noty ksiegowe, itp. W takich przypadkach rejestrujemy
wysytke dokumentow w EZD w sposob opisany w dokumencie Instrukcja obstugi EZD PUW
dla pracownikéw PGL LP — procedury dotyczgce spraw czerwonych i zielonych.
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Zatgcznik nr 7. do Zasad postgpowania z dokumentacjg w EZD
Procedura EZD nr 7

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTEM
PODPISANYM PODPISEM ELEKTRONICZNYM
WERYFIKOWANYM CERTYFIKATEM KWALIFIKOWANYM

. Weryfikacja poprawnosci i waznosci podpisu kwalifikowanego przez pracownika
merytorycznego.

. Jezeli dokument naleze¢ bedzie do sprawy prowadzonej papierowo (sprawa czerwona):

Wydruk pisma i dotgczenie do pisma wydruku z programu, za pomocq ktorego zostat
zweryfikowany podpis (zgodnie z przyjetym w jednostce trybem postgpowania).
Przyktadowy program do weryfikacji podpisu Sigillum Sign lub na stronie
https://weryfikacjapodpisu.pl/.

. Jezeli dokument naleze¢ bedzie do sprawy prowadzonej elektronicznie (sprawa zielona):
Dokument pozostaje w wersji elektronicznej w EZD.

. Dalsze czynno$ci zgodne z instrukcja kancelaryjng i procedurami przyjetymi w jednostce.
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Zatqcznik nr 8. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD

Procedura EZD nr 8

POSTEPOWANIE Z FAKTURAMI

FAKTURA PAPIEROWA FAKTURA ELEKTRONICZNA KTO WYKONUJE
. ) . Odebranie wiadomosci e-mail z fakturg
Przyjecie faktury papierowej do ) o
. jako zatacznikiem lub rgczne
sekretariatu. : . :
wygenerowanie z platformy internetowe;.
Rejestracja wpltywu (RPW): Rejestracja wplywu (RPW):
Opisanie tytutu koszulki wg wzoru: Opisanie tytutu koszulki wg wzoru:
FV NUMER, czego dotyczy FV NUMER, czego dotyczy
Wypehienie metadanych i oznaczenie: Wypehienie metadanych i oznaczenie:
Dokument elektroniczny: [] | Dokument elektroniczny: L
Nie podlega przechowywaniu w Nie podlega przechowywaniu WD
Skiadzie Chronologicznym: » Sktadzie Chronologicznym:
Zawartos¢ koszulki:
SEKRETARIAT
Obraz elektroniczny faktu . .
y v Rejestracja faktur
Wiadomo$¢ zrodtowa, z ktorej pochodzi obraz W rejestrze przesylek
elektroniczny pod warunkiem, Ze zostata ona wplywajacych
dostarczona w wiadomosci e-mail
Przyktad:
Faktul’aiustuGI INFORMATYCZNE.pdf
Zawartoéé koszu]ki: B4 ZAKLAD INFORMATYKI Lasdw Paristwowych - faktura nr 200410450.msg
Skan faktury z naklejonym numerem W przypa’dlfu bralfu zr'odia pochodzenla W postaci
RPW wiadomosci e-mail, a jedynie rgcznego
wygenerowania z systemu nalezy odnotowac ten
fakt w sekcji pozostale informacje znajdujace;j si¢
w metadanych.
Data nadania przesylki ‘ =)
Data wptywu przesytki| 2020-05-06 ‘i
Sposéb dostarczenia:| Platforma Elektronicznego Fakturowania v
Adres e-mail/Numer fax:
R:
Liczba zatacznikowi
Uwagi
Przekazanie koszulki do dekretaciji:
1. Faktury ZUL do Zastepcy Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1)
2. Pozostale faktury do Sekretarza (S)
SEKRETARIAT

Przygotowanie do przekazania dla
pracownika merytorycznego.

1. Wydruk faktury elektronicznej.
Naklejenie kodu RPW.

Przygotowanie do przekazania dla
pracownika merytorycznego.

Przekazanie dokumentow
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. : . KIEROWNICTWO
Dekretacja koszulki z faktura do pracownika.

Dekretacja
Odbior faktury opatrzonej kodem RPW z sekretariatu.
Rejestracja faktury w rejestrze faktur z pozycji koszulki -pola obowigzkowe
do uzupetnienia:
Rejestr faktur
| 2021 v
Data wphmwu: 2021-03-26
Data wptywu do Wydziatu Finansaw:
Madawca: Jan Kowalski
" =
1 Mumer dokumentu: 272021 czor
5 Przedmiot: | |
eqa
Data wystawienia: 2021-03-25 °
3 Kwota netto: ka.ko
Kwota brutto: 5 600,00
Waluta: [l
Termin zaplaty: 2021-04-01 PRACOWNIK
Rzeczywista data platnosci: 0Odbiér dokumentow.
Whnioselc rejestracja w rejestrze
Opis 1: faktur, opis.
Opis . .
Dodaj | Anulyj | Uzupehienie rejestru
faktur:
Rejestr faktur obcych 1. Faktur ZUL
[ . W rejestrze faktur
obcych(102)

2. Pozostatych faktur
w rejestrze faktur (37)

Data wphrwu faktuny) 2021-03-26
ystawca faktuny: | Jan Kowalski

Migjscowosc:

Przedmiot faktury: -
1 jiojio
Numer faktury: 1/2021

Data faktury: 2021-03-24

3 Data sprzedazy:

El El

a Kwaota zobowiazania:| 4 500,00
Termin platnosci: 2021-04-01

E

Forma ptatnosci:

Zwrot:

Data zaptaty:

—E

Uwagi:

Daodaj | Anuluj I
Opis faktury.

Przekazanie faktury wraz z podpisanym opisem oraz zatgcznikami przez
pracownika merytorycznego do:

1. Faktury ZUL do K4
2. Pozostale faktury do K2
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Dekretacja otrzymanej faktury

Sprawdzenie pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym
Zebranie wymaganych podpiséow ( CPV, K, N)
Zaksiggowanie faktury

Zakonczenie sprawy w EZD

PRACOWNIK
ZESPOLU
FINANSOWO-
KSIEGOWEGO

Zakonczenie w EZD
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Procedura EZD nr 9
REJESTR UMOW

Rejestracja umowy w rejestrze umow z pozycji koszulki -pola
obowigzkowe do uzupetnienia:

Rejestr uméw

Obowiazkowe

Obowiazkowe

dres wykonawcy:

REGCN:
MIP: Obowiazkowe
113 Numer umowy: | Obowiazkowe
Cata zawarcia
Obowiazkowe &
umowy: =
314 Przedmiot | Obowiazkowe | HHITHEY
umowy:
Okres. ) | Obowiazkowe |
cbowigzywania:
Wartose umowy -
[ 2t netta: | Obowiazkowe |
Podatek VAT: | Obowiazkowe - kwota | PRACOWN I K
[Wartasc umowy | Ohbowiazkowe | rowadz CV spraw
[w zt brutto]: p q y p Q
Podstawa prawna | | L. .
[Zawarcia umnowy: Uzupelmeme rejestru
Mumer umoéw po zalozeniu
jest jny R R .
re;l]ei;sr::ygn, |C}bo'.wa_zl-:owe—Jeie|| dotycz_| sprawy z numeru 271
B vienie: z poziomu koszulki
RO{ZI"IEI_ Icw:uf:a | Obowiazkowe |
zobowigzania:
[E Kamérka: Obowiazkowe |7 poy

Termin platnosci: | Obowiazkowe |

Typ rejestru: | |

Termin
powiadamienia:

Termin

rezpoczecia
realizacji:

Termin

rakorczenia
realizacji:

Dofinansowanie | |
UE:

S]z:Tansowame | Obowiazkowe-jezeli dotycz, |
Uwagi: |

Aneks: |3bowiazkowe—' ezeli dotyczy
Dodsj
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Zalgcznik nr 6. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.04.2023 r.

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP

Lp. |Stanowisko Symbol
1. Nadlesniczy N
2. Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej Z1
3. Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu Z2
4. Glowny Ksiggowy K
5. Sekretarz S

6. Inzynier nadzoru NN
7. InZzynier nadzoru NM
8. Stanowisko ds. Pracowniczych NK
9. Stanowisko ds. Edukacji Le$nej ZE
10. Stanowisko ds. Hodowli Lasu ZH
11. Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu ZA
12. Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZP
13. Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZR
14. Stanowisko ds. Marketingu ZM
15. Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP ZD
16. Stanowisko ds. Ochrony Lasu Z0
17. Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i Obstugi LMN ZC
18. Stanowisko ksiggowego K1
19. Stanowisko ksiegowego K2
20. Stanowisko ksiegowego K3
21. Stanowisko ksiegowego K4
22. Stanowisko ksiegowego K5
23. Kasjer K6
24. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu NA
25. Stanowisko ds. Administracyjnych SM, SX
26. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych SZ
217. Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow SD
28. Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP SG
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Zalgcznik nr 7. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 05.04.2023 .
(WZOR)
ZAKRES ZADAN, OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA NADLESNICTWA ,,SNIEZKA”

Imi¢ i nazwisko pracownika

Stanowisko (wg schematu
organizacyjnego)

Stanowisko sluzbowe

Komorka organizacyjna

Podporzadkowanie stuzbowe (stanowisko
i symbol)

... (Wpisaé stanowisko) wykonuje prace w zakresie okres§lonym niniejszym zakresem
zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ administracyjng i materialng, a W szczegdlnosci
zastraty zawinione — spowodowane niedbalstwem, niedopelnieniem lub niewtasciwym
wykonaniem powierzonych obowigzkow. Odpowiedzialno$¢ odnosi si¢ do nizej wymienionych
zadan i obowigzkow.

|. Zakres podstawowych obowiazkéw Pracownika Nadlesnictwa ,,Sniezka”
1. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie.

2. Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o pracg.

3. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz zasad
wspotzycia spolecznego.

5. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

6. Dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

7. Dbatos¢ o powierzone sktadniki majatkowe oraz ich uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem.
8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw 0 ochronie danych osobowych.

9. Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

10. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu swego dziatania.

11. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Nadlesnictwa ,,Sniezka”, Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa ,,Sniezka” oraz Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa ,,Sniezka” oraz
innych wewnetrznych przepisow wprowadzonych Zarzadzeniami i Decyzjami obowigzujacymi
w PGLP Lasy Panstwowe.
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12. Kontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien
zawartych w regulaminie kontroli wewngtrznej oraz obowiazkow wynikajacych z zakresu zadan,
obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci.

13. State podnoszenie kwalifikacji poprzez m.in. udziat w szkoleniach, §ledzenie na biezaco
nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy, itp.

14. Terminowe i kompleksowe zatatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, rowniez
wymagajacej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

15. Informowanie na biezaco przetozonego o stopniu realizacji prowadzonych spraw.

16. Opracowywanie projektow pism, wnioskOWw i zarzadzen w dziatach powierzonych zakresem
zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

17. Utrzymywanie kontaktow =z instytucjami, urzedami 1 osobami wspdlpracujgcymi
z Nadle$nictwem na swoim odcinku pracy,

18. Wspodlpracowanie z innymi stanowiskami pracy W Nadle$nictwie W zakresie niezbednym
do wykonania powierzonych obowigzkow,

19. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji z zakresu swojego dziatania, katalogowane akt
I przekazywanie ich do archiwum zaktadowego zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

20. Umiejetnos¢ pracy w systemach przetwarzania danych wprowadzonych do stosowania
w PGL LP, w tym SILP i systemach powigzanych oraz innych obowigzujgcych programach
w zakresie swojego dzialania polegajacych m.in. na prawidlowym, rzetelnym i terminowym
wprowadzaniu danych do systemu, raportowaniu oraz analizowaniu.

21. Zglaszanie wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP i innych obowigzujgcych programow.

22. Udziat w realizacji projektow finansowanych ze $rodkow zewnetrznych w ramach
powierzonych zadan - oddelegowania.

23. Udzial w dziataniach zmierzajgcych do promocji dziatalnoéci Nadlesnictwa ,,Sniezka”
i PGL Lasy Panstwowe, w tym w ksztattowaniu postaw ekologicznych wérdd spoteczenstwa.

24. Aktywne uczestnictwo w pracach powotywanych komisji i zespotow zadaniowych.

Il. Zakres szczegolowych obowiazkow wpisa¢ Stanowisko
1. W zakresie ....:
1) ;
2) .
2. W zakresie ....:
1)
2) ;
3) .
3. W zakresie pozostalym:
1),
2)
3) .
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Na polecenie bezposredniego przetozonego lub Nadlesniczego ... (wpisacé Stanowisko)
moze wykonywa¢ okresowo inne czynnosci nieuj¢te niniejszym zakresem i odpowiada za ich

wykonanie.

Wpisaé Stanowisko zastgpuje innych pracownikow podczas ich nieobecnosci, zgodnie
z wykazem zastepstw pracownikow okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewngtrznej,
lub wskazanych przez bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego, na zasadach
okreslonych w PUZP.
I11. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik moze otrzymaé polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ktore powinien
wykona¢, zawiadamiajgC 0 tym - w miar¢ mozliwos$ci jeszcze przed jego wykonaniem - SWo0jego
bezposredniego przetozonego.

3. Wszystkie sprawy, z ktorymi Pracownik zwraca si¢ do zwierzchnika wyzszego stopnia (poza
skargami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

4. Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego Pracownik moze odwotad
si¢ do zwierzchnika wyzszego szczebla.
IV. Uprawnienia pracownika

Dla prawidlowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw Pracownik posiada
nastgpujace uprawnienia:

1. przyporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie,

2. otrzymywanie od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i wytycznych
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow,

3. przedktadanie przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na powierzonym
odcinku, wzglednie dziatalno$ci innych komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa,

4. wykonywanie obowiazkow stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem zadan, obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

5. zglaszanie bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci,

6. ...

V. Zasady odpowiedzialnosci Pracownika Nadle$nictwa ,,Sniezka”

1. Pracownik odpowiada za caloksztalt spraw nalezacych do jego obowiazkow oraz
za powierzone mu mienie Pracodawcy.

2. Pracownik w jednakowym stopniu odpowiada za podjecie decyzji, realizacje zadan,
jak i za ich zaniechanie.

3. Pracownik zobowigzany jest SciSle przestrzega¢ granic przyznanych mu uprawnien oraz
procedur obowiazujacych u Pracodawcy.

4. Do odpowiedzialno$ci pracownika stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa dotyczace
odpowiedzialnosci  porzadkowej, odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz
odpowiedzialno$ci za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy zawarte w art. 108 - 127 Kodeksu pracy
oraz inne stosowne przepisy.

5 ...
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Zakres zadan, obowiazkOw. uprawnien i odpowiedzialno$ci obowiazuje od dnia ...

Kowary, dnia ....

podpis bezposredniego przetozonego

podpis Nadlesniczego Nadlesnictwa ,,Sniezka”

Ja nizej podpisana / podpisany, zatrudniona / zatrudniony w Nadlesnictwie ,,Sniezka”
na stanowisku wpisaé stanowisko oswiadczam, ze:

e postanowienia Regulaminu Organizacyjnego jednostki sg mi znane, a wyciag z tego
regulaminu w formie zakresu zadan, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci zostal mi
dorgczony na pismie,

e zapoznatem si¢ z zakresem zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
przypisanych do powierzonego mi stanowisku pracy i do poszczegdlnych sformutowan
niniejszego zakresu nie wnoszg zastrzezen, a wyszczegolnione obowiazki jestem w stanie w cate;j
rozcigglosci wykonac,

e autorskie prawa majatkowe do wytworzonych w ramach stosunku pracy materiatdbw m.in.
utworow stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze
(ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materialbw video, materiatow
edukacyjnych, opracowan zamieszczanych W mediach elektronicznych Laséw Panstwowych),
przenosz¢ na Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

Kowary,dnia ...............ooooiiina

podpis Pracownika Nadlesnictwa Sniezka”

Otrzymujg:

1. Pracownik - 1 egz.

2. Bezposredni przetozony - 1 egz.
3. Komorka ds. kadr - 1 egz.
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Zalgcznik nr 8. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 05.04.2023 .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym

Nadle$nictwa ,,Sniezka”, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2023 Nadle$niczego
Nadle$nictwa ,,Sniezka” z dnia 05.04.2023 r.

Data zapoznania

Imie i nazwisko Stanowisko - .
sig¢ z regulaminem

Podpis
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