ZARZADZENIE Nr 18/2017

Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin
z dnia 3 lipca 2017r.

W sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa, ustalonego
Zarzgdzeniem nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013

Znak sprawy: N.012.2.2017

Na podstawie § 22 i § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych, z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadle$nictwa zarzagdzam, co nastepuije:

§1.
W ,Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Gostynin”, stanowigcym Zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013, wprowadza sie zmiany
w §19, 21 i 25, ktére otrzymujg brzmienie:

»§19.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Nadles$nictwa w zakresie swojego dziatania nalezy:
1.Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do systemu informatycznego
z wykorzystaniem zasoboéw SILP, SILPweb, CSP i LMN oraz innych aplikacji
wykorzystywanych w jednostkach LP.

2. Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej, w szczegélnosci zgodne z zasadami
wykorzystywanie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

3.Biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i opéznieniach
w realizacji zadan.

4 Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp.

5.Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.

6.Biezaca znajomos¢ zasad | przepisdw dotyczacych stanowiska zajmowanego
| zastepowanego.

7.Przygotowywanie i zgtaszanie redaktorowi BIP -po uzyskaniu akceptacji Nadle$niczego -
informacji podlegajgcych upublicznieniu.

»§ 21.

1.Podstawowym systemem kancelaryjnym w Nadlesnictwie Gostynin jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

2. Sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja kancelaryjna (Rozdziat 3. Czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD), Wykaz klas JRWA i wprowadzone procedury.

3. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca podlega elektronicznej rejestracji,
dekretacji, akceptac;ji.

4. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci nadlesnictwa np. zyczenia, reklamy, oferty handlowe.
5.Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwodch
uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego ksiegowego.



6. Podpisywanie dokumentéw elektronicznych odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

7. Korespondencja przychodzaca dekretowana jest na kierownikéw dziatow,
dopuszcza si¢ dekretacje bezposrednio do pracownika merytorycznego.

8. Nieelektroniczne elementy akt sprawy objete systemem EZD przechowuje sie
w skfadach chronologicznych w sekretariacie nadle$nictwa.

9. Dokumentacja w sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny przechowywana
jest przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych. Sposéb postepowania
z dokumentacja papierowa nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej dla czynnosci tradycyjnych.”

WS 2D

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie regulujg przepisy zawarte
w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz  sptyw
akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjina oraz przepisy zwiazane
z funkcjonowaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
w Nadlesnictwie Gostynin.

3. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
I instrukcje.”

§2.

W zwigzku z zatrudnieniem pracownika w dziale administracyjno-gospodarczym tracg moc
postanowienia zawarte w § 1.ust. 1. Zarzadzenia Nr 9/2016 Nadle$niczego Nadle$nictwa
Gostynin z dnia 20 czerwca 2016r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE Nr 24/2017

Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin
z dnia 26 pazdziernika 2017r.

W sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa, ustalonego
Zarzgdzeniem nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013

Znak sprawy: N.012.3.2017

Na podstawie § 22 i § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych, z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadle$nictwa zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W ,Regulaminie Organizacyjnym Nadle$nictwa Gostynin”, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013, wprowadza sie zmiany
w § 28., ktéry otrzymuje brzmienie:

,§ 28.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

2. Po ogtoszeniu militaryzacji Nadlesnictwo wchodzi jako pododdziat w sktad
jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w todzi. Od momentu militaryzac;ji
obowigzuje Zarzadzenie Nadlesniczego w Sprawie wprowadzenia zmian do
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa po objeciu militaryzacja.

3. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o Powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i stanu wojny.”

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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