ZARZADZENIE nr 58/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany sposobu prowadzenia dokumentacji pracowniczej
pracownikéw Nadlesnictwa Trzcianka

NK.012.5.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (j. Dz. U.
z 2024 r. poz.530) i § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe (zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. 2018 poz. 2369 z pézn.zm.) zarzgd za m, co nastepuje:

1)

2)

§1

Od dnia 1 listopada 2024 roku wprowadzam obowigzek prowadzenia
dokumentacji pracowniczej dla pracownikow zatrudnionych od dnia
1 listopada 2024 roku oraz zatrudnianych w przysztosci w postaci
elektroniczne,;.

Zmiana dotychczasowej papierowej postaci dokumentacji pracowniczej nastgpi

poprzez sporzgdzenie odwzorowania cyfrowego | opatrzenia go
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym upowaznione;j osoby,
potwierdzajgcym zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem
papierowym.

Pracownicy mogg odebraé¢ poprzednig posta¢c dokumentacji pracowniczej
wterminie 30 dni od dnia zakonczenia wprowadzania dokumentaciji
elektroniczne;.

W przypadku nieodebrania przez pracownikow dokumentacji pracowniczej w
formie papierowej, pracodawca zarchiwizuje dokumentacje i bedzie
przechowywat jg w sktadnicy akt.

§2

Prowadzac i przechowujgc dokumentacje pracowniczg w postaci elektronicznej
Nadlesnictwo Trzcianka stosuje:

odpowiednie rozwigzania techniczne zapewniajgce dostepnosc, uzywalnosc
i wiarygodnos¢ dokumentacji co najmniej do uptywu okresu przechowywania
dokumentacji,

co najmniej minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych,
zgodnie z rozporzgdzeniem, o ktérym mowa w niniejszym zarzgdzeniu.

W  przypadku koniecznosci  dotgczenia  dokumentu  papierowego
do prowadzonej w postaci elektronicznej dokumentacji nalezy:



1)
2)

3)
4)
5)

wykonaé odwzorowanie cyfrowe (skan) dokumentu do pliku w formacie PDF,
opatrze¢ odwzorowanie cyfrowe dokumentu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce,
dotgczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji elektronicznej,

uzgodni¢ sposob i termin odbioru dokumentu papierowego przez pracownika,
w przypadku nieuzgodnienia terminu i sposobu odebrania dokumentu
papierowego albo w przypadku jego faktycznego nieodebrania przez
pracownika, pracodawca moze zniszczy¢ dokument w sposob uniemozliwiajgcy
odtworzenie jego tresci.

§3

Pracownicy majgcy dostep i wprowadzajgcy dane do e-teczki, sg zobowigzani
do odbycia szkolenia podstawowego z zakresu ochrony danych osobowych
wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Nadlesnictwie Trzcianka.

1)

2)

3)

§4

Od dnia 1 listopada 2024 wprowadzam obowigzek tworzenia regularnych kopii
zapasowych danych zawartych w oprogramowaniu e-teczka.

Do konfiguracji zadan kopii zapasowej oraz sprawdzania poprawnosci ich
wykonania zobowigzuje Administratora SILP Nadlesnictwa. Naktadam réwniez
obowigzek okresowego wykonania testowego odtworzenia, gdzie maksymalny
okres pomiedzy testowymi odtworzeniami nie moze przekroczy¢ 90 dni.

. Harmonogram wykonywania kopii w Nadlesnictwie Trzcianka (wymagania
minimalne):
Kopia dzienna: Jedna kopia zapasowa jest wykonywana o godzinie 18:00

od poniedziatku do pigtku. Cykl obejmuje 5 kopii, z ktérych najstarsza
jest nadpisywana najnowszg.

Kopia tygodniowa: Jedna kopia zapasowa jest wykonywana o godzinie 18:00
w sobote. Cykl obejmuje 4 kopie, z ktérych najstarsza jest nadpisywana
najnowsza.

Kopia miesieczna: Jedna kopia zapasowa jest wykonywana o godzinie 19:00
w pierwszy dzien miesigca. Cykl obejmuje 3 kopie, z ktérych najstarsza jest
nadpisywana najnowszg.

W zwigzku z koniecznoscig zabezpieczenia danych przed awarig sprzetu
fizycznego spowodowanego sita wyzszg (zalanie, przepiecie, pozar itp.)
lub innymi czynnikami kopia zapasowa jest wykonywana niezaleznie od ust. 2
i 3 przez Administratoréw RDLP. Kopii tej podlega cata maszyna wirtualna i jest
przechowywana na serwerze plikbw w RDLP. Do tworzenia kopii
wykorzystywane jest oprogramowanie Veeam, ktdrego czescig jest modut
automatycznego testowania, uruchamiany raz na tydzien, niezaleznie od tego
Administrator RDLP wykonuje reczne odzyskiwanie danych raz na pét roku.
Stosowne regulacje dotyczgce przetwarzania danych przez RDLP w Pile
zawiera umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych zawarta
pomiedzy RDLP w Pile a Nadle$nictwem Trzcianka.



5. Kopie sg wykonywane przez Administratoréw RDLP zgodnie z nastepujgcym
harmonogramem: zadanie rozpoczyna sie o godzinie 20:00, tworzonych jest
5 petnych punktéw przywracania wykonywanych od poniedziatku do pigtku,
kopie wykonane w pigtki sg przechowywane przez kolejne 4 tygodnie, a kopie
wykonane w pierwszy dzien miesigca sg przechowywane przez 3 kolejne
miesigce. Kopie zapasowe tworzone sg w cyklu rotacyjnym, najstarsza kopia
jest nadpisywana przez najnowszg.

6. Z testowych odtworzen wykonywanych zarowno przez Administratora Silp
Nadlesnictwa jak i Administratora RDLP nalezy sporzgdzi¢ notatke stuzbowag
zatwierdzong przez przetozonego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 listopada
2024 roku.



