ZARZADZENIE NR 17/2021
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA SZCZYTNO
z dnia Ké listopada 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Szczytno

(Znak sprawy: N.0210.1.17.2021)

Na podstawie § 25 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$snego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Do regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa Szczytno wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem Nr 23/2019 Nadle$niczego Nadle$nictwa Szczytno z dnia 31 grudnia 2019 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

. w § 10 pkt 3 dodaje sie ppkt-y 16-18 w brzmieniu:

16) wykonuje czynno$ci kancelaryjne, a w szczeg6lnoséci prowadzi rejestracje dokumentow
wplywajgcych oraz rejestracje korespondencji wychodzgcej w systemie EZD,

17) dokonuje wysytki korespondencji w formie papierowej oraz prowadzi sktady
chronologiczne,

18) koordynuje czynno$ci kancelaryjne.

Il. w§ 16 punkty 1, 3 otrzymujg nowe brzmienie oraz dodaje sie punkt 8:

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadle$nictwie odbywa sie m.in.:
- z zastosowaniem SILP tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi
Dyrektora Generalnego,
- system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

3. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP oraz EZD w Nadle$nictwie odpowiada Nadle$niczy.

8. Do zabezpieczenia prawidtowo$ci funkcjonowania EZD Nadle$niczy w odrebnej decyzji
ustanowit odpowiednio:
- Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,



- Koordynatora systemu EZD,
- Administratoréw EZD,
- Zespdt wsparcia systemu EZD.

lll. w § 19 dodaje sie kolejno punkty 4-9 w brzmieniu:

4. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z wszelkg dokumentacjg spraw, niezaleznie od technik jej wytworzenia okre$la
Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

5. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

6. Pracownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacii
poszczegbinych spraw w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng oraz wedtug zasad postepowania
w EZD.

7. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

8. Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygniecia spraw w EZD, ktére bedg prowadzone w systemie tradycyjnym, okreslajg
uregulowania wewnetrzne obowigzujgce w Nadlesnictwie Szczytno.

9. W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) faktury obce sg kierowane
bezposrednio do Gtéwnego Ksiegowego, Rejestr faktur jest prowadzony przez pracownika
dziatu finansowo-ksiegowego. Pozostate rejestry (zarzadzen, decyzji i uméw) prowadzi
odpowiednio Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz Dziat Gospodarki Le$ne;j.

Uwaga: Umowy ewidencjonowane w SILP nie podlegajg rejestracji w systemie EZD.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




