Zarzadzenie Nr.%../2024
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku

z dnia.15...05..2024 r.

w sprawie prowadzenia ewidencji umow w Biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Bialymstoku.

Znak spr E1.0210.1.2024

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2024 r. poz.
530) oraz § 17 i § 21 ust. 2 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzagdzam co nastgpuje:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

i)

§1
Wprowadzam obowigzek prowadzenia Rejestru Uméw w ramach Elektronicznego
Systemu Zarzadzania Dokumentacja, [dalej: EZD].

W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1 (dalej oznaczonym takze jako ,,Rejestr Umow w
EZD”) rejestrowane sg wszystkie porozumienia zawierane przez Regionalng Dyrekcja
Lasow Panstwowych w Bialymstoku [dalej: RDLP] oraz wszystkie umowy zawierane
przez RDLP w zast¢pstwie Skarbu Panstwa (w tym umowy zlecenia i umowy o dzieto) z
wyltgczeniem umoéw wskazanych w § 2 ust 1.

§2

Rejestracji w Rejestrze Umow w EZD nie podlegaja umowy:

0 nawigzanie stosunku pracy;

o zakazie konkurencji;

o odpowiedzialnosci materialnej pracownika;

o prowadzeniu rachunkéw bankowych i rachunkéw lokat terminowych;

o udzielenie pozyczek samochodowych ze $rodkéw obrotowych pracodawcy;
o udzielenie pozyczek na cele mieszkaniowe ze $rodkow ZFSS;

o uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych

sprzedazy drewna zawierane przez Dyrektora RDLP w imieniu nadle$niczych ktorych
realizacja odbywa si¢ w nadles$nictwach;

najmu lokali;

doksztatcania pracownikéw RDLP.



L;

Umowy nie podlegajace rejestracji w ,,Rejestrze Umow w EZD™ ewidencjonuje si¢ w
Ewidencji umow nie podlegajacych rejestracji. Za prowadzenie tej ewidencji oraz za
przechowywanie uméw nie podlegajacych rejestracji w ,,Rejestrze Umow w EZD”
odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych umowy te sa tworzone.

§3

Rejestr Umow w EZD prowadzony begdzie na wzorze ,,Umowy (5)” bedacym czg¢scig
Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacja [EZD].
Wpisow w Rejestrze Umow w EZD dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracji RDLP- pracownik kancelarii.
W Rejestrze Umow w EZD rejestruje si¢ takze wszystkie dokumenty zwigzanych ze
zmianami tre$ci umow lub porozumien.
Pracownik wprowadzajacy umowy lub porozumienia w Rejestrze Umow w EZD
zobowigzany jest do wprowadzenia ponizszych informacji:

1) nazwa wykonawcy;

2) adres wykonawcy;

3) REGON;

4) NIP;

5) numer umowy;*

6) data zawarcia umowy:

7) przedmiot umo‘}vy;

8) okres obowigzywania;

9) wartos¢ umowy [w zl netto];

10) podatek VAT [w zi];

11) wartos¢ umowy [w zt brutto];

12) podstawa prawna zawarcia umowy;

13) numer rejestracyjny wniosku o zamowienie;

14) roczna kwota zobowigzania;

15) komorka;

16) termin platnosci;

17) typ rejestru;

18) termin powiadomienia;

19) termin rozpoczgcia realizacji;

20) termin zakonczenia realizacji;

21) dofinansowanie UE;

22) dofinansowanie inne;

23) uwagi;

24) aneks.

*nr. umowy zgodny z JRWA obowiazujacym w PGL LP

§4

Pracownicy wlasciwych komorek organizacyjnych biura RDLP odpowiedzialni
za realizacj¢ umow, zobowigzani sa do biezacego przekazywania do wprowadzenia
do Rejestru Umow w EZD wszystkich aneksow do zarejestrowanych wezesniej umow,
postepujac w sposob analogiczny jak przy wprowadzeniu umowy.



§5

1. Umowy zawarte 0 wykonanie zamdwienia publicznego w rozumieniu ustawy z dnia
11  wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, poza obowigzkiem ich
wprowadzenia do EZD, podlegaja réwniez wprowadzeniu do Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych [SILP].

2. Za terminowe i prawidlowe wprowadzenie ww. uméw do SILP odpowiedzialni
sg kierownicy komérek merytorycznych, w ktorych umowy zostaty sporzadzone lub
realizacja tych umow jest przez nich nadzorowana.

3. Kierownicy komorek merytorycznych, w ktorych umowy sa sporzadzane,
odpowiedzialni za przeprowadzenie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych
dotyczacych wydatkow (kosztow lub nakladow) wynikajacych z zawartych umow,
sa odpowiedzialni za wilasciwe opisaniec w tym zakresie dowodow ksiggowych
potwierdzajacych poniesienie wydatku, poprzez wpisanie na opisie dowodu
ksiegowego (tj. faktury, rachunku lub noty ksiggowej) znaku sprawy, zgodnego
z instrukcja kancelaryjna.

§ 6

Pracownicy biura RDLP, majgcy dostgp do Rejestru Umow w EZD zobowiazuja si¢ do
zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z zawarciem umowy lub
wykonaniem umowy i przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych
obowigzujgcych w RDLP, dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 7

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/11 Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w Bialymstoku z dnia 8 sierpnia 2011 roku w sprawie prowadzenia ewidencji umow
w Biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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