. Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 1/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 30.01.2025 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka”.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ,,SNIEZKA”

Kowary, 30.01.2025r.

Pl —



L.

1. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa ,Sniezka” zwany dalej ,,Regulaminem” ustala

w szczegolnosci:

1.

1) strukturg organizacyjna,

2) zasady funkcjonowania,

3) kompetencje Nadlesniczego,

4) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania,
5) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Nadle$nictwo - nalezy rozumieé¢ Nadlesnictwo ,,Sniezka”, z siedzibg w Kowarach,
3) SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasoéw Panstwowych,

4) SIP - nalezy rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;j,

5) SWIP — nalezy rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;j,

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

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

8) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

§2

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

wchodzaca w sklad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujaca Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Nadleénictwo ,,Sniezka” dziata na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991r o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r, poz. 672.), aktéw 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,
powotana do prowadzenia gospodarki lesnej, podlegajacg Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
we Wroclawiu.

1.

§3
W Nadlesnictwie prowadzona jest dzialalnosc¢:

1) administracyjna, obejmujaca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami i innymi
gruntami, stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu Pafistwa,

2) gospodarcza w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyrdznia si¢ dziatalnos¢ podstawowa
obejmujacy: urzagdzanie, ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszenie 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 szczeg6lnosci
nastepujacych celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia czlowieka oraz na rGwnowage przyrodnicza,

b) ochrong laséw w tym szczegélnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na :

e zachowanie lesnych zasoboéw genetycznych,
e walory krajobrazowe,

e potrzeby nauki,

¢) ochrony gleb szczegélnie narazonych na zanieczyszczenia i uszkodzenia oraz terenow
0 specjalnym znaczeniu spolecznym,

d) pozyskanie drewna na zasadach racjonalnej gospodarki.
II. Organizacja Nadlesnictwa
§4
1. Strukturg organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa,
3) Lesna Szkotka Kontenerowa.
2. W skiad biura wchodza nastgpujace komorki organizacyijne:
1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),
2) Dziat finansowo-ksi¢gowy (KF),
3) Dziat administracyjno-gospodarczy (SA),
4) Posterunek Strazy Lesnej (NP),
5) 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) podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:
1) Zastgpca Nadlesniczego (Z),
2) Gloéwny Ksiggowy (K),
3) Sekretarz (S)
4) Inzynierowie Nadzoru (NN) oraz (NM),
5) Komendant Posterunku Sttazy Lesnej (NS),
6) Stanowisko ds. Pracowniczych (NK),
7) Stanowisko ds. Obstugi sekretariatu (NA)



8) Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP, w zakresie BHP (SG),

9) Stanowisko ds. Edukacji Le$nej, Promocji i Turystyki, w zakresie Rzecznika Prasowego

(ZE),

10) Stanowisko ds. informacji niejawnych (PL), w zakresie informacji niejawnych.
4. Poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi biura kieruja:

1) Dzialem Gospodarki Lesnej (ZG) — Zastepca Nadlesniczego (Z),

2) Dzialem finansowo-ksiggowym (KF)- Gtéwny Ksiegowy (K),

3) Dzialem administracyjno-gospodarczymi (SA) — Sekretarz (S),

4) Posterunkiem Strazy L.e$nej (NP) — Komendant (NS).
5. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sg rowniez bezposrednimi przetozonymi
pracownikow tych komorek.
6. Zastepca Nadles$niczego jest bezposrednim przetozonym Lesniczych poszczegélnych lesnictw
oraz Lesniczego szkolkarza.
7. Lesniczy jest bezposrednim przetlozonym Podlesniczego, natomiast Lesniczy Szkolkarz
Podle$niczego oraz pracownikow zatrudnionych w Lesnej Szkoélce Kontenerowe;.

§5

1. Nadle$niczy kieruje caloksztattem dzialalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialno$¢é, a takze reprezentuje Nadle$nictwo
na zewnatrz. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa ,,Sniezka”,
w szczegblnosci wprowadza i aktualizuje:

1) Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ,,Sniezka”,

2) Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa ,,Sniezka™,

3) Regulamin Pracy Nadle$nictwa ,,Sniezka”.
3. Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikéw do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego.

IT1. Zasady funkcjonowania

§6
1. Kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed
ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie (z wylgczeniem § 6 ust.2).
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przelozonego.
3. Pracownik kierujagcy dzialem nie posiada uprawnien do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych dziatow, z wyjatkiem przypadkow otrzymania upowaznienia udzielonego przez
Nadlesniczego do podejmowania okreslonych decyzji w jego imieniu.
4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowiloby przestepstwo — moze odmowié jego wykonania.
5. Jezeli pracownik oddelegowany jest do pracy w innej komdrce organizacyjnej, pozostaje on
w zaleznos$ci shuzbowej w zakresie pelnienia funkcji stuzbowych od osoby kierujacej komdrka
organizacyjng, do ktérej zostal oddelegowany.



6. Pracownikom nadlesnictwa szczegélowe zakresy zadan, obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownika oraz uprawnienia dostepu do baz danych, w tym zawierajace dane
osobowe, ustalajg ich bezposredni przelozeni, na podstawie zadai komérki organizacyijnej, w ktére;
zostat pracownik zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujacych w PGL LP.

7. Czynno$ci zwigzane z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy w Nadlesnictwie reguluje
Zarzadzenie nr 33/2013 Nadlesniczego z dnia 22 lipca 2013 w sprawie zasad przekazywania
i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw Nadle$nictwa ,,Sniezka”.

§7

1. Nadlesniczy sprawuje ogélny nadzor, a pozostali pracownicy kierujacy dzialami, w zakresie
przyporzgdkowanych zagadnien — szczeg6towy nadzoér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej, jak rowniez nad prawidlowoscia wykorzystania wynikéw kontroli wewngtrznej

i zewng¢trznej.
2. SzczegOlowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej.

§8
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do wspolpracy ze sobg i udzielania wzajemnej
pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.
2. Wspdldzialanie i wspdlpraca, o ktérej mowa w ust.] polegajg na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek innych pracownikow.
3. Przy opracowywaniu aktéw wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego 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, nadlesniczych i dyrektorow zakladéw ustug lesnych na obszarze RDLP we Wroctawiu

(DO.012.5.2016).

4. Przy tworzeniu oraz prowadzeniu dzialan Zespoléw/Komisji, powotywanych przez
Nadlesniczego, nalezy stosowaé wytyczne wskazane pismem Dyrekcji Generalnej LP, znak:
GL.010.3.2017 z dnia 10.03.2017 r.

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

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

7. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony
informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy.

9. W terminie ustalonym przez Nadlesniczego odbywaja si¢ narady, w ktorych uczestnicza wskazani
pracownicy nadlesnictwa. Udzial w naradach moga bra¢ réwniez przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dzialajacych w PGL Lasy Pafstwowe oraz inne osoby zaproszone przez

Nadlesniczego.
§9
1. Korespondencja wplywajaca do Nadlesnictwa oraz wychodzaca na zewngtrz wystepuje w formie
tradycyjnej i elektronicznej.
2. Czymnosci kancelaryjne wykonywane sa 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
Nadlesnictwa.

4. Wszystkie czynno$ci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,
z zastrzezeniem ust. 7, wykonywane sg w ramach EZD. Dotyczy to w szczegdlnosci:
1) rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania irozpowszechniania
pism wewnatrz biura Nadle$nictwa;

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

rodzajoéw spraw;

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

spraw.

5. Miejscem rejestrowania dokumentéw w EZD, skanowania przesylek wplywajacych jest
sekretariat.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
JRWA”, prowadzonych w systemie tradycyjnym, okreéla zalgcznik 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 szczego6lnosci:

1) rejestracji wpltywoéw oraz poczty wychodzacej;

2) rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;

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

5) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére 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 dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w skladzie chronologicznym oraz
przekazywanie jej do Archiwum zakladowego Nadlesnictwa ,,Sniezka”,

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

10. Koordynatorem systemu EZD w biurze Nadlesnictwa jest Sekretarz.
11. Do zadan koordynatora EZD nalezy w szczego6lnosci:

1) nadz6r nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,



2) organizowanie dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu
EZD w Nadles$nictwie,

3) wspdlpraca z administratorem EZD w Nadle$nictwie w zakresie usuwania bledéw, instalacji
nowych wersji systemu oraz uruchamiania nowych funkcjonalnosci,

4) wspdlpraca oraz udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Nadlesnictwa,
5) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie EZD.

12. Administratorem EZD w biurze Nadlesnictwa jest osoba z dziatu administracji WYyZnaczona przez
Sekretarza.

13.Do zadan administratora EZD nalezy wszczegdlnosci:

1) tworzenie kont pracownikow i modyfikacja struktury w systemie,

2) nadawanie uprawnien,
3) umieszczanie szablondéw, wydrukéw,

4) zglaszanie bledéw i nowych funkcjonalnosci w zakresie obstugi informatycznej EZD,

5) usuwanie awarii EZD w Nadleénictwie,
6) czuwanie nad prawidlowoscia funkcjonowania elementéw informatycznych systemu,
7) zglaszanie bledow i modyfikacji w Systemie Zglaszania Bledéw i Modyfikacji SILP (8ZBiM)
w zakresie prawidlowosci funkcjonowania elementéw informatycznych Systemu EZD,
8) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD.
14. Do zadan kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk w zakresie funkcjonowania EZD
nalezy w szczegdlnosci:

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

2) informowanie Nadle$niczego lub  bezposredniego przelozonego o  wszelkich
nicprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw,

3) zghaszanie potrzeby opracowywania i modyfikacji aktéw prawa wewnetrznego i procedur
wewnetrznych dotyczacych postgpowania z dokumentacja w EZD do wlasciwych pracownikow

Nadlesnictwa.
15. Do zadan wszystkich pracownikdéw w zakresie funkcj onowania EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) zglaszanie bledéw i modyfikacji w EZD do administratora EZD,
2) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,
3) przygotowywanie projektow szablonéw, wydrukow.

16.Przesylki adresowane do Nadlesnictwa ,,Sniezka”, podlegaja rejestracji w EZD polegajgcej
na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz
uzupetnieniu podstawowych metadanych.

17. Za uzupeienie metadanych odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

18.Korespondencja tradycyjna, po zarejestrowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora (RPW), jest skanowana w calo$ci z zastrzezeniem wyjatkow wskazanych
w instrukcji kancelaryjne;j.

19. W przypadku, gdy przesyltke stanowig dokumenty niepodlegajace odwzorowaniu cyfrowemu,
skanowaniu moze podlega¢ koperta, pismo przewodnie lub pierwsza strona przesylki.

20.W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy sie odpowiednie skiady
chronologiczne.



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

nos$nikéw danych.
22. Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje si¢ w odrgbnym skladzie chronologicznym.
23.0sobg odpowiedzialng za prowadzenie sktadéw chronologicznych jest stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

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

25.Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, posta¢
nieelektroniczna przesyltek wplywajacych jest przyjmowana na stan wilasciwego skladu
chronologicznego.

26.Dokumenty wymienione poniZzej, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujacego w Nadlesnictwie
»Sniezka”, sg przekazywane do wlasciwej komoérki organizacyjnej, bez przyjmowania do skfadu

chronologicznego:
1) faktury,
2) rachunki,
3) WZ (wydanie na zewnatrz).
27. Informacje o czynnosciach dotyczacych dokumentéw znajdujacych si¢ w  skladzie
chronologicznym sa odnotowywane w EZD.
28. Korespondencja pism wewnetrznych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Nadle$nictwa
»Sniezka” odbywa si¢ poza EZD.
29. Zasady postepowania z dokumentacja w EZD stanowig zalacznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego.
IV. Podzial zadan w NadleSnictwie
1. Zadania wspoélne pracownikow
§ 10

1. Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych nalezy:
1) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow, zarzadzen i instrukcji w ramach powierzonych
zagadnien,
2) zalatwienie spraw w ramach przypisanych kompetencji, we wspélpracy z innymi komérkami,
z zachowaniem drogi stuzbowe;j,
3) $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
4) prowadzenic ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do skladnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,
5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych niezbednych
do aktualizacji strony internetowej i BIP, funpage Nadle$nictwa,
6) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,
7) zglaszanie przez kierownikow komorek organizacyjnych do administratora SILP
pracownikéw 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 lasow,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

¢) naruszenia innych obowigzujacych przepisow i dziatalnosci na szkode Lasow Panstwowych.
10) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, ochrong danych osobowych oraz zadan
obronnych wynikajacych z odrebnych przepisow,
11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i plandw z zakresu swojego dzialania,
12) przestrzegania zasad wspolzycia spofecznego oraz ustalonej organizacji, tadu i porzadku
W procesie pracy,

13) aktualizacja wewnetrznych procedur przez poszezeg6lne komorki organizacyjne wynikajgca
ze zmian w prawie, zmian wewnetrznych systemu przetwarzania danych PGL LP.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownikow nadle$nictwa
§ 11

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponosza osobista odpowiedzialno$é przed bezpo$rednimi
przetozonymi za powierzone im odcinki pracy okre$lone w zakresach zadan, obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoSci pracownika lub regulaminie organizacyjnym, a takze za terminowe
i kompleksowe zalatwienie kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, réwniez wymagajgcej
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi. Pracownicy zobowigzani sa przestrzegaé¢ ochrony
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujacych 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) wlasciwa organizacj¢ pracy i czgstotliwosci kontroli sprawowanej w zakresie dzialania
powierzonych im komorek oraz wspotprace na tym odcinku.

3. Pracownicy, u ktérych w zakresie dzialania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP i innymi

systemami, aplikacjami informatycznymi wykorzystywanymi w PGL LP do przetwarzania
1 gromadzenia danych, sg zobowiagzani do obshugi tych aplikacji i systeméw w zakresie

merytorycznego dzialania tj. do:
1) terminowego wprowadzania dokumentéw do systemow i aplikaciji,

2) wykorzystywania aplikacji i systeméw wylacznie na potrzeby realizacji zadafi okreslonych
zakresem zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci przypisanym do danego stanowiska
pracy lub innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,
3) zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw, nieprawidlowosci, propozycji modyfikacji
w funkcjonowaniu aplikacji i systeméw zgodnie z zainstalowanym oprogramowaniem
1 wdrozonymi zmianami.
4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa odpowiedzialni sg za zachowanie bezpieczenstwa SILP
i innych systemoéw przetwarzania danych oraz bezpieczenstwa danych w nich przetwarzanych oraz
przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Panstwowych

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
5. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera i innych pracownikoéw, ktérym powierzono mienie



z obowiazkiem rozliczenia sie reguluje Regulamin Kontroli Wewngtrzne;.

6. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa wykazywaé pelna znajomosé przepisow
prawnych z zakresu swojego dzialania oraz dbato$¢ o mienie nadlesnictwa.

7. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie jego przejawy, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 12
3. Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa
3a. Zadania Zastepcy Nadlesniczego (Z)

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N) i jest jego stalym
zastepca. W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecenr stuzbowych. Odpowiada za
caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy

zZwigzane z:
1) obrotem i sprzedaza drewna,
2) realizacja zadan gospodarczych opisanych w planie urzgdzenia lasu,
3) edukacjg leéng spoleczenstwa i zagospodarowaniem turystycznym,

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

5) prowadzeniem nadzoru nad stazem absolwentow w nadlesnictwie,
2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw w podleglym zakresie merytorycznym,

2) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow o 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 dotyczacych zagadnien merytorycznych do postgpowan
przetargowych na ustugi i dostawy w zakresie swojego dzialania.

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

1) nasiennictwa,

2) selekeji,

3) szkotkarstwa,

4) hodowli lasu,

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

7) obrotu drewnem i jego sprzedazy,

8) uzytkowania,

9) sprzedazy uzytkéw ubocznych,

10) edukacji lesnej spoleczenstwa

11) zagospodarowania turystycznego,

12) spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w zakresie prowadzonych dzialan,
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13) spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym umows),

14) spraw zwigzanych ze stanem posiadania, LMN
15) ochrony przyrody i zabytkéw, certyfikacji,
16) spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych w zakresie prowadzonych
dziatan,
Do zadan dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie danych do przetargéw na ustugi lesne oraz udzial w organizowaniu
1 przeprowadzaniu postgpowan zwigzanych z gospodarka lesna,

2) nadzor nad realizacjg uméw (w zakresie uméw nadzorowanych przez dziat),

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

zagadnien,
4) administrowanie strong internetowa, BIP, mediami spolecznosciowymi nadle$nictwa
wspolnie z dzialem SA,

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

6) przygotowywanie wnioskéw, projektéw i harmonograméw zwiazanych z pozyskiwaniem
funduszy wewngtrznych, koordynowanie i rozliczanie pozyskanych $rodkéw w zakresie
prowadzonych zagadnien i rozliczanie prac finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w zakresie

prowadzonych zagadnien,

7) realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panistwa (w zakresie objetym umowa),

8) prowadzenie spraw w zakresie pozyskania i zrvwki drewna, gospodarki drewnem:
a) sporzadzanie szacunkow brakarskich,
b) sporzadzanie planéw cieé, analiz wykonania,
c) opracowywanie planéw pozyskania drewna,
d) kontrola rotacji drewna,
e) rozpatrywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej reklamacji drewna przez odbiorcow,
f) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji drewna.
9) prowadzenie zagadnien z hodowli lasu:
a) ustalanie rozmiaru prac z hodowli lasu,

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

¢) 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 szkétkarstwa, opracowywanie planu produkcji szkotkarskiej,
10) prowadzenie zagadnien z nasiennictwa i selekcji:
a) opracowywanie planéw gospodarczych z nasiennictwa i selekcji,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestrow w zakresie nasiennictwa i selekeii,
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¢) prowadzenie dokumentacji LMR.

11) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu sprzedazy drewna:

a) opracowywanie planéw sprzedazy drewna,

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

c) przygotowywanie i sporzadzanie uméw kupna - sprzedazy drewna,

d) ewidencjonowanie umoéw na sprzedaz drewna w SILP i ich aktualizacja,

e) prowadzenie innej dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza drewna.

12) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych owiectwa

a) ewidencja kol lowieckich,

b) nadzor nad realizacja planéw lowieckich,
c) ewidencja szkod od zwierzyny, w tym rozpatrywanie odwolan dotyczacych szkod
w uprawach rolnych.
13) prowadzenie caloksztattu zagadniefi dotyczacych stanu posiadania, w oparciu o obowigzujace
przepisy, w tym:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
D)

i)
k)

D

opracowywanie, zawieranie uméw dzierzawy, najmu oraz nadzoér nad ich prawidtowg
realizacjg we wspdlpracy w szczegdlnosci z dziatami: KF, SA, NN, NM, oraz
le$nictwami.

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

procedowanie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw w trybie art. 39 UoL,

przygotowuje dokumentacji w sprawie zbywania i nabywania laséw oraz gruntow
niele$nych z wylgczeniem sprzedazy z art. 40 UoL,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntéw, ksiggami wieczystymi,
udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntéw, prowadzenie i koordynacja gospodarki
dotyczgcych urzadzania lasu i geodezji.

procedowanie spraw zwigzanych z obstuga geodezyjna nadlesnictwa,

prowadzenie wykazu zmian danych geometrycznych, ktore stuza do aktualizacji Lesnej
Mapy Numerycznej (LMN),

przygotowanie danych do deklaracji podatkéw od gruntow,

sporzadzanie wnioskow, opinii i wystgpien oraz materialéw do projektow Planow
Ogdlnych oraz MPZP dla miast i gmin, w szczegdélnosci zmian na cele nielesne,
prowadzenie umow dzierzaw budynkow,

procedowanie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntéw w zarzadzie LP z produkcji
lesne;j,

kontrolowanie spraw zwigzanych z wylaczaniem laséw prywatnych z produkcji lesnej,

m) dokonywanie zmian w opisie taksacyjnym nadlesnictwa na podstawie dokumentow

n)
0)
p)

zrodtowych,
przeprowadzanie rocznej aktualizacji bazy SILP o zdarzenia gospodarcze,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lgkowo-rolng,

procedowanie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania,
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q) procedowanie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw i kopalinami,
r) prowadzenie ewidencji gruntéw inwestycyjnych nadlesnictwa.

14) spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu dla celéw turystycznych i edukacyjnych oraz spraw
zwigzanych z obstuga i utrzymaniem urzadzen turystycznych,

15) prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony lasu, ochrony p.poz., w tym:

a) ewidencja szkod w drzewostanach wg IOL,
b) prowadzenie rozliczenia zadan gospodarczych z zakresu ochrony lasu, w tym grodzen
upraw,
¢) dokonywanie przegladéw obiektéw p.poz., opracowywanie wnioskéw w sprawach ich
utrzymania, likwidacji i budowy nowych,
d) opracowywanie i ewidencjonowanie meldunkéw pozarowych,
€) opracowywanie niezbgdnej dokumentacji do prawidlowego dzialania punktu alarmowo-
dyspozycyjnego.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, koordynowaniem inwentaryzacji
przyrodniczej 1 wspolpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
zadania wspotfinansowane lub wykraczajace poza finansowanie LP z zakresu swojego

dziatania,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i wspdtpraca z Konserwatorem
zabytkow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja, koordynacjg audytu certyfikacyjnego,

18) prowadzenie spraw zwigzane z aktualizacja i obstuga Le$nej Mapy Numeryczne;j,

19) nadzor nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

20) edukacja lesna i promocja nadlesnictwa, wspolpracy z innymi organizacjami i instytucjami
przy organizacji wspolnych wydarzen i projektow.

21) udostepnianie lasu dla celow turystycznych i edukacyjnych.

22) prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.

3. Stazysta/ stazySci (ZT) — podlega bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego. Odbywa staz
absolwentow w Lasach Panstwowych w oparciu o obowiazujgce przepisy wewnetrzne PGL LP.

§13
3b. Zadania Sekretarza (S)

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

spraw zwigzanych z :
1) gospodarka inwestycyjng i remontows majatku nadle$nictwa, w tym opracowywanie planéw,
nadzor nad ich realizacja, kontrola i ewidencja w SILP,

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

3) obslugg administracyjno-gospodarcza nadles$nictwa,
4) instrukcjg kancelaryjng i archiwizacja dokumentéw w Archiwum Zakladowym,

5) gospodarka mieszkaniowa, ewidencja majatku nadle$nictwa, zabezpieczeniem mienia
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nadlesnictwa,

6) poprawnoscia sporzgdzanej dokumentacji dotyczacej zaméwien na roboty budowlane,
dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnodci ibezpieczenstwa SILP, obstlugg systemu
informatycznego Nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych.

8) ewidencja oraz gospodarowaniem $rodkami trwatymi i wyposazeniem wchodzacym w sktad
majatku nadlesnictwa,

9) gospodarkg srodkami transportowymi,
10) poprawnoscig sporzgdzanej dokumentacji w zakresie swojego dzialania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw w podlegtym zakresie merytorycznym,
2) podejmowanie skutecznych dzialan zmierzajacych do przestrzegania przepisow o 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 przetargdw na ushlugi i dostawy w zakresie swojego dzialania
w zakresie stosowania Prawa Zamowien Publicznych.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza (S). Do zadan
dziatu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing
obstuge administracyjng Nadle$nictwa, prowadzenie ewidencji majatku oraz wyposazenia
prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, zaopatrzeniem, zakupami, transportem
i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan i budynkéw. Do zadan dziatu w szczego6Ino$ci nalezy:

1) realizacja programow rozwojowych PGL LP,
2) realizowanie caloksztaltu spraw dotyczacych inwestycji oraz remontow:
a) zlecanie wykonania projektow budowlanych, kosztoryséw inwestorskich oraz ich
weryfikacja,
b) zlecanie oraz nadzér nad wykonaniem prac remontowych,
¢) przeprowadzenie odbioréw zleconych prac budowlanych, instalacyjnych oraz remontowych
oraz wykonywanie przegladéw gwarancyjnych,
d) organizacja zakupéw gotowych §rodkéw trwalych,
) wykonywanie przegladow technicznych budynkéw oraz budowli,
f) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych
3) realizowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:
a) przygotowywanie rocznych planow zamoéwien
b) opracowywanie we wspdtpracy z innymi komérkami SWZ, projektéw umow oraz innych
dokumentéw i pism dotyczacych prowadzonych postepowar,
¢) nadzor nad realizacjg umow (w zakresie umoéw nadzorowanych przez dziat),
d) sporzadzanie niezbednych sprawozdan.

4) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej i pozostatych nieruchomosci
lokalowych udostepnianych do uzytkowania, w tym ich sprzedaz,
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5) zabezpieczanie mienia Nadlesnictwa, w tym nadzér nad ochrona i zabezpieczeniem obiektow,

0) obsluga biurowa i gospodarcza pracownikéw Nadlesnictwa, w tym rejestr, pieczeci,
prenumerata dziennikow, czasopism, zakup wydawnictw oraz drukéw, prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci, srodkow trwatych, wyposazenia,

7) prowadzenie Archiwum Zakladowego,
8) zabezpieczenie i konserwacja urzadzen biurowych Nadle$nictwa,

9) =zaopatrzenie i sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa, drukami Scistego
zarachowania,

10) nadzorowanie wykorzystania srodkéw transportu,

11) utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obsluga systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych, zakupem sprzetu informatycznego,

12) nadzorowanie i koordynacja pracy pracownikéw obshugi Nadlesnictwa,
13) obstuga srodkéw tgcznosci wraz z rozliczaniem rozméw telefonicznych,

14) przygotowywanie uméw dotyczacych wykorzystania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,
15) organizacja zaopatrzenia pracownikéw w odziez stuzbowa,

16) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z obrotem (przychodem, zmiana miejsca, rozchodem)
srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

17) przygotowywanie do likwidacji sSrodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych, sporzadzanie
odpowiedniej dokumentacji oraz utylizacja sprzetu,

18) prowadzenie ewidencji grodzef upraw lesnych w module Infrastruktura,
19) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz w zakresie swojego dziatania,
20) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalnej w zakresie swojego dziatania,

21) prowadzenie spraw dotyczacych umow w zakresie mediéw dostarczanych do budynkow
administrowanych przez Nadle$nictwo oraz dokonywanie rozliczef

§ 14
3c. Zadania Gléwnego Ksiegowego (K)

1. Gléwny Ksiegowy (K) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N), kieruje dziatem Finansowo —
Ksiggowym (KF) i w zakresie swego dzialania ma prawo wydawania polecen stuzbowych. Gtéwny
Ksiggowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci, finansow,
planowania finansowo-ckonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, w szczegolnosci:

1) organizuje i sprawuje kontrol¢ wewngtrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa,
2) zapewnia biezgca i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczych zgodnych z planem kont,

3) odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

4) opracowuje projekty przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

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

7) weryfikuje poprawno$¢ planowania kosztéw nadlesnictwa zgodnie z polityka rachunkowosci
oraz planem kont PGL LP.
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2. Ponadto do koordynowanych zadan nalezy:
1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planow w podleglym zakresie merytorycznym,
2) podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do przestrzegania przepisow o ochronie
pracy, bhp i innych,
3) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
4) koordynowanie terminowo$ci wykonywania prac oraz czuwanie nad prawidlowym
przeplywem informacji w tym zakresie,
5) przygotowywanie danych do przetargdéw na ustugi i dostawy w zakresie swojego dziatania.
3. Dla realizacji wyznaczonych zadan Glowny Ksiegowy moze zada¢ od innych komorek
organizacyjnych:
1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnej informacji i wyjasnien,
2) udostepnienia do wgladu dokumentacji i wyliczen, bedacych zrédlem tych informacji
1 wyjasnien,
3) usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:
a) sprawozdawczo$ci przedstawianej na zewnatrz,
b) przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentow.

4. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (KF) jest kierowany przez Glownego Ksiegowego (K). Do zadan
dzialu nalezy wykonywanie zadafi zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadles$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentéw finansowo - ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
prowadzenie kasy nadle$nictwa, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej, naliczanie
ptac pracownikom, kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych. Do zadan dziatu

w szczegoOlnosci nalezy:

1) wdrazanie zasad polityki rachunkowosci w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentdéw i ich kontroli wewne¢trznej,

2) biezgca analiza i kontrola kont finansowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci i planu kont,
3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i plandéw finansowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci,

5) opracowanie analiz ekonomicznych oraz sporzadzanie kalkulacji na ceny produktéw i uslug,

6) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia Nadle$nictwa
oraz terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

7) $ledzenie na biezgco przepiséw finansowych, rachunkowych, ich interpretacja i wdrazanie,
8) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych,

9) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa oraz
rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji,

10) naliczanie wynagrodzen, potracefi podatku dochodowego od os6b fizycznych , sktadek ZUS
oraz innych,

11) naliczanie zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych i macierzynskich,

12) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkow,

13) prowadzenie i kontrola rozliczei wewnatrz branzowych, w tym zadan finansowanych
z budzetu oraz innych zewngtrznych $rodkow finansowych,
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14) sprawowanie kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
rozliczeniowych w ramach realizacji projektéw zewnetrznych, wewnetrznych PGL LP,
ewidencjonowanie i rozliczanie zawartych umow.

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

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

2. Do zadan Posterunku Strazy Les$nej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz prowadzenie
magazynu broni. W szczegélnosci do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

1) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
ochrona innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa. Przeciwdzialanie czynom przestepczym
i wykroczeniom, ujawnienie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie
do naprawienia szkody,

2) systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa i zglaszanie wnioskow zmierzajacych do poprawy skutecznos$ci ochrony mienia,

3) sporzadzanie projektéw ramowych planéw pracy Posterunku Strazy Lesnej i przedkladanie
Nadlesniczemu do zatwierdzenia,

4) sporzadzanie informacji o dziatalno$ci Posterunku strazy Lesne;j,
5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji (ewidencji szkod lesnych, dokumentacji spraw
sagdowych) stosownie do wymagan instrukcji,
6) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zadanym zakresie,
7) niezwloczne przekazywanie Nadlesniczemu informacji o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji Policji lub grupy interwencyjnej,
8) wspodlpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy udziale Inspektora Strazy
Lesnej RDLP we Wroctawiu,
9) wspolpraca w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie — z Policja, organami prokuratury
1 sgdownictwa,
10) kontrola legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panistwowych
i drewna wywozonego z lasu,
11) wspolpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiggniecia najlepszych
wynikow ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia pozostajacego
w zarzadzie LP.
§17
3e. Zadania samodzielnych stanowisk pracy

1. Inzynierowie Nadzoru (NN), (NM) podlegaja bezposrednio Nadle$niczemu (N). Do zadan
Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego, a w szczegoInosci inzynier nadzoru wspélpracuje z Zastepca Nadlesniczego
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
Nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji oraz
doradztwem w zakresie swojego dziatania. W szczeg6lno$ci do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:

1) kontrolowanie pod wzgledem zasadnoéci, jako$ci i ilosci zadan i czynnosci gospodarczych
z zakresu zagospodarowania i uzytkowania lasu w lesnictwach oraz przedstawianie wnioskow

z tego zakresu,
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2) wspblpraca z Zastepcami Nadle$niczego oraz Dzialem Gospodarki Lesnej w sprawach
planowania i prawidlowo$ci wykonania zadan gospodarczych (migdzy innymi poprawnosci
sporzadzania projektow wnioskéw gospodarczych i szacunkéw brakarskich),

3) udzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna,
4) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej w lesnictwach,

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

6) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

7) informowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowo$ciach wraz z ustaleniem ich
przyczyn i skutkow oraz ze wskazaniem oso6b odpowiedzialnych,

8) wspolpraca z innymi organami kontroli,

9) biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

10) wnioskowanie do Nadlesniczego o zastosowanie odstrzatéw redukcyjnych zwierzyny
w przypadku wystapienia nasilonych szkéd w lesie,

11) wnioskowanic do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu,

12) inicjowanie szkolefi z zakresu gospodarki lesnej na potrzeby podnoszenia kwalifikacji

i cigglego doskonalenia stuzby terenowej nadle$nictwa wobec zmieniajgcego si¢ otoczenia
prawnego nadlesnictwa, ale takze na skutek rozwoju sztuki lesne;j.

2. Stanowisko ds. Pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadle$niczemu (N). Prowadzi
caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzakladowego Ukladu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikoéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
wtym zakresie. W ramach dodatkowych zadan stanowisko ds. pracowniczych pelni funkcje
Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych. W szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1) prowadzenia catoksztattu prac kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem pracownikéw w rozumieniu Kodeksu
Pracy, PUZP dla pracowniko6w 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 absolwentéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

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

4) prowadzenia spraw dotyczacych wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
i regulaminu pracy,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji
pracownikéw Nadles$nictwa,

6) prowadzenia spraw emerytalno-rentowych pracownikow Nadlesnictwa,

7) opracowywania i uaktualniania Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy
Nadle$nictwa przy wspétudziale kierownikéw komorek organizacyjnych,

8) prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw, rodzin pracownikéw oraz emerytow
i rencistow,

9) zapewnienie ciaglosci badan lekarskich,

10) obsluga administracyjna posiedzen Komisji Antymobbingowych, m.in. gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji i nagran zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem

11) prowadzenia spraw z zakresu Pracowniczych planéw kapitatowych,
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12) prowadzenia spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami,

13) prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznych oraz informacji o $srodowisku
1 jego ochronie,

14) prowadzenia rejestru kontroli zewnetrznych,

15) prowadzenia rejestru i gromadzenia petnomocnictw,

16) kontrolowania zasad poprawnego przetwarzania danych osobowych i ochrony
bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie zgodnie z przepisami w tym zakresie.

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

nalezy:

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

pracy,
2) opracowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych BHP,
3) prowadzenie szkolefi wstepnych,
4) prowadzenie calosci dokumentacji BHP:

a) wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych,

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

¢) przechowywanie dokumentacji powypadkowej,

d) szkolen BHP,

€) opracowanie stosownych wnioskéw 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 planow
gospodarczych z zakresu swojego dzialania, biezaca analiza wykonania zadan,

9) wystgpowania do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozeni wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w  stosunku
do pracownikoéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzké6w w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

11) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,

12)  wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czgsci 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 pracownikéw w odziez bhp,

14) Kontrola terenowa Zakladéw Ustug Lesnych w zakresie przestrzegania zapiséw umoéw
dotyczacych certyfikacji.
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4. Stanowisko ds. informacji niejawnych (PL) podlega bezposrednio Nadle$niczemu (N).
Prowadzi m.in. caloksztalt spraw dotyczacych Kancelarii Niejawnej oraz spraw zwiazanych
z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych,

5. Stanowisko ds. obshlugi sekretariatu (NA) podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N). Prowadzi
caloksztalt spraw zwigzanych z obslugg sekretariatu.

1) prowadzenie na biezaco rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzace;j,

2) obstuga centrali telefonicznej; poczty elektroniczne;j,

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

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

5) prowadzenie rejestru Zarzadzen i Decyzji Nadle$niczego,

6) zarzgdzanie dokumentacja nieelektroniczng zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz
przekazywanie jej do archiwum zaktadowego Nadlesnictwa ,,Sniezka”,

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

8) podejmowanie dzialah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw.

6. Stanowisko ds. Edukacji Lesnej, Promocji i Turystyki (ZE) w zakresie Rzecznika prasowego
podlega bezposrednio Nadlesniczemu (N). W zwigzku z pelnieniem funkcji Rzecznika Prasowego,
do jego zadan nalezy m.in. :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktem z mediami.

2) realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem polityki informacyjnej oraz zapewnieniem
sprawnej komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej,

3) koordynowanie dziatan w zakresie public relations. Zajmuje si¢ obsluga i prowadzeniem
spotkan z mediami oraz wystapiet Nadle$niczego w mediach oraz innych imprezach
promocyjno-informacyjnych,

4) redagowanie strony internetowej w domenie sniezka.lasy.gov.pl oraz oficjalne kanaly

informacyjne w mediach spolecznosciowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjna Laséw Panstwowych kreujac

pozytywny wizerunek lesnictwa w spoleczenstwie.
§18

1. Administratorzy SILP w zakresiec administrowania zasobami informatycznymi,
wykorzystywanymi w nadlesnictwie podlegajg Sekretarzowi (S).

2. Zadania Administratoréw SILP w Nadle$nictwie przypisane zostaty do stanowisk okreslonych
wg Schematu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,Sniezka”. Do zadan Administratorw SILP
wramach funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego SILP nalezy
w szczegblnosci:

1) aktualizacja oprogramowania, systeméw informatycznych i administrowanie zasobami
informatycznymi poprzez:
a) udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez Nadlesniczego
z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych,
poprzez:
e zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,

e autoryzacje uprawniefi uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych.
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2) zabezpieczanie pracownikow w karty kryptograficzne 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 sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow 1 konserwacji urzadzef co najmniej raz w roku, przygotowywanie oceny
uzytecznosci sprzetu informatycznego i wstepna kwalifikacja urzgdzen do likwidacji,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
¢) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

¢) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadlesnictwie z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych,
g) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem systemu
bilingowego.
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
b) biezgcy nadzdr nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
c) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego,
€) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
g) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
h) konfigurowanie kont pocztowych.

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

7) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokotoéw instalacji,
b) ewidencja dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych.

8) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
udziat w audycie legalnosci oprogramowania zgodnie z wytycznymi jednostki nadrzedne;.

§ 19

1. Obsluge prawna Nadlesnictwa prowadzi firma zewnetrzna, w ramach zawartej umowy.
Zasiggniecia opinii prawnej i uzgodnien wymagaja w szczegblnosci sprawy:

1) indywidualne, skomplikowane pod wzgl¢dem prawnym,
2) spory dotyczace majatku nadlesnictwa,
3) zawieranie umow, porozumien i innych zobowigzan finansowych,

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

21



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

6) zawieranie ugody w sprawach majgtkowych,
7) wydawanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

8) dotyczace postepowan przetargowych, w ktorych ma zastosowanie ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych,

9) wydawanie przez Nadlesniczego zarzadzen i decyzji,
10) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

2. Obsluga prawna reprezentuje Nadlesnictwo przed sgdami, organami administracji rzagdowej
1 innymi podmiotami.
§ 20

1. Le$nictwo (L) kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy (ZL) odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w przypisanym lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest bezposrednio Zastgpcy
Nadles$niczego. Leéniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego (LP), ktéry mu

bezposrednio podlega.

2. Zakres odpowiedzialnosci Les$niczego oraz Podlesniczego okresla umowa o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.

3. Le$na Szkélka Kontenerowa (ZS) jest wyodrgbniong w strukturze Nadlesnictwa jednostka,
ktorej zadaniem jest produkcja sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym, na potrzeby wlasne
Nadle$nictwa, na potrzeby innych nadle$nictw RDLP we Wroclawiu a takze na potrzeby innych
podmiotoéw. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Lesnej Szkotki Kontenerowej sprawuje Zastepca
Nadles$niczego. Lesng Szkotka Kontenerowa kieruje Lesniczy Szkélkarz (LS). Lesniczy Szkotkarz
wykonuje swoje zadania przy pomocy Podle$niczego i zatrudnionych robotnikéw, ktérzy mu
bezposrednio podlegaja.

§21

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa pafistwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP we Wroclawiu.
1) Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w Nadleénictwie Regulamin Organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroclawiu.
Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych.

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

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

4) Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspolpraca
z Pracownikiem ds. Obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania
i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie
wojny. Udzial w realizacji zadan obronnych.

5) Pracownicy wykonuja zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego do realizacji.
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V. Postanowienia kornicowe
§22

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

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

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikowi komérki organizacyjnej lub samodzielnym
stanowiskom zadania nie obj¢te niniejszym ,,Regulaminem” lub zlecié zalatwienie spraw biezacych
innych stanowisk pracy.

4. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci pracownikéw oraz zadania przypisane do realizacji przez
poszczegolne stanowiska pracy zawieraja zakresy zadan, kompetencji iodpowiedzialnosci
pracownika.

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

Zatacznik nr 1. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa ,,Sniezka” obowiazujacy od 30.01.2025 1.
Zalacznik nr 2. Wykaz stanowisk w Shizbie Lesnej,

Zalacznik nr 3. Wykaz Le$nictw i innych jednostek wraz z danymi adresowymi,

Zakacznik nr 4. Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa “Sniezka”,

Zakacznik nr 5. Zasady Postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija —
EZD

6. Zatacznik nr 6. Wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP,

7. Zatacznik nr 7. Wzér zakresu zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika
Nadle$nictwa ,,Sniezka”,

8. Zalgcznik nr 8. Wzor o$wiadczenia

i
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Zatgcznik nr 2. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

Wykaz stanowisk w Sluzbie Lesnej

Lp. Stanowisko Symbol Tlo$é etatow
1 | Nadlesniczy N 1
2 | Zastepca Nadlesniczego 4 1
3 | Glowny Ksiggowy K 1
4 | Sekretarz S 1
5 | Inzynier Nadzoru Obrebu Sniezka NN 1
6 | Inzynier Nadzoru Obrgbu Kowary NM 1
7 | Komendant Posterunku Strazy Lesnej NS 1
8 | Straznik Lesny PL 1
9 | Leéniczy ZL 14
10 | Lesniczy szkéikarz z8 1
11 | Stanowisko ds. Hodowli Lasu ZH 1
12 | Stanowisko ds. Ochrony Lasu Z0 1
13 | Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP ZD 1
14 | Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZA 1 y
15 | Stanowisko ds. Stanu Posiadania VA 1
16 | Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZR 1
17 | Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i Obstugi LMN zc 1
18 | Stanowisko ds. Edukacji Lesnej, Promocji i Turystyki ZE 1
19 | Stanowisko ds. Marketingu ZM 1
20 | Podlesniczy LP 15
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Zatgeznik nr 3. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

Wykaz le$nictw i innych jednostek wraz z danymi adresowymi

ADRES ADMINISTRACYJNY

NAZWA
o ~ STANISZOW 58-500 Jelenia Géra, ul. J. Niecki 5/2
MILKOW 58-535 Milkéw, ul. Mietowa 4
Obreb Sniesa: PODGORZYN 58-570 Jelenia Géra, ul. B. Czecha 10
seifysSleid KARPACZ LSK Mitkéw 300a 58-535 Mitkow
BOROWICE LSK Mitkéw 300a 58-535 Mitk6w
PRZESIEKA 58-570 Jelenia Goéra, ul. B. Czecha 12
MACIEJOWA 58-500 Jelenia Géra, ul. J. Niecki 5/1
JANOWICE 58-520 Janowice Wielkie, ul. Zamkowa 16 |
KARPNIKI 58-533 Karpniki, ul. Rudawska 75B
STRUZNICA 58-520 Janowice Wielkie, ul. Kopernika 8a
Obrh 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. Lesna 4A

LESNA SZKOELKA KONTENEROWA

58-535 Mitkéw 300a
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Zatqcznik nr 4. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Snieika”

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

000

Kolegium Laséw Panstwowych

001

Kierownictwo organu nadrz¢dnego

002

Rady

003

Komisje, zespoly doradcze wiasne /state i dorazne/

004

Komisje organu nadrzgdnego i migdzyresortowe

005

Narady, konferencje, zjazdy, itd.

0050

Narady, spotkania wlasne

0051

Konferencje i zjazdy wlasne

0052

Udzial w obcych spotkaniach, konferencjach i zjazdach

006

Inne organy kolegialne

007

Zespoly zadaniowe, robocze

0070

Zespoly zadaniowe, robocze wlasne

0071

Zespoly zadaniowe, robocze zewnetrzne

01

Organizacja

010

Podstawy prawne dzialania wlasnej jednostki organizacyjne;j

011

Programy i dziatalnos$¢ rozwojowa w obszarze organizacyjno -
funkcjonalnym

012

Organizacja wlasnej jednostki

013

Organizacja jednostek nadzorowanych

014

Podziat terytorialny

0140

Tworzenie, taczenie, dzielenie, likwidacja jednostek organizacyjnych

0141

Zmiany zasiggéw terytorialnych jednostek i obrebow

015

Prywatyzacja dziatalnosci gospodarczej. Certyfikacja

0150

Tworzenie i przystgpowanie do spotek

0151

Procesy likwidacyijne, upadtosciowe

0152

Certyfikacja dzialalnosci

016

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy
elektroniczne

017

Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;j

0170

Ochrona informacji niejawnych
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Wykaz klas JRWA dla Nadle§nictwa "Snieika"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

0171 | Ochrona danych osobowych

0172 | Udostepnianie informacji

018 | Obsluga kancelaryjna

0180 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne

0181 | Ewidencja pieczeci i pieczatek

0182 | Srodki kontroli obiegu dokumentacji

0183 | Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy

0184 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

0185 | Prenumerata czasopism 1 innych publikacji

0186 | Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi

019 [ Archiwum zakiadowe/skadnica akt**). Zasoby biblioteczne.

0190 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym/skladnicy akt**)

0191 | Udostepnianie akt

0192 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

0193 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego

0194 | Gromadzenie zbioru bibliotecznego

0195 | Ewidencja zasobu bibliotecznego

0196 | Udostepnianie zasobu bibliotecznego

02 | Akty normatywne. Pomoc prawna

020 | Przepisy prawa ogdlnego

0200 | Zbior aktéw normatywnych i przepisow prawa ogdlnego

0201 | Opinie, stanowiska dot. projektow aktéw normatywnych - przepisow
prawa

021 | Przepisy i uregulowania wiasne

0210 | Zbiér aktéw normatywnych wiasnej jednostki

0211 | Opinie, stanowiska dot. projektéw aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

022 | Interpretacja przepiséw prawnych

023 | Opinie prawne

024 | Sprawy cywilne

025 | Sprawy gospodarcze

026 | Sprawy karne

027 | Sprawy o wykroczenia
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

028 | Sprawy sadowo-administracyjne

029 | Zbiér umoéw i porozumien

0290 | Zbiér umow i porozumieni migdzy organami lub instytucjami
administracji rzadowej i samorzadowej, podmiotami zewnetrznymi a
Jjednostkami organizacyjnymi Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe

0291 | Zbiér uméw i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi
Pafistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe

03 | Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka

030 | Plany

0300 | Wersje ostateczne planéw wlasnych

0301 | Planowanie na poziomie jednostki organizacyjnej

0302 | Planowanie na poziomie komoérek organizacyjnych

031 | Sprawozdawczo$¢

0310 | Wersje ostateczne sprawozdan wlasnych

0311 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie jednostki organizacyjnej

0312 | Sprawozdawczo$é¢ na poziomie komoérek organizacyjnych

0313 | Sprawozdawczos¢ statystyczna

0314 | Meldunki i raporty sytuacyjne

032 | Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

033 | Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw i jednostek

04 | Informatyzacja

040 | Projektowanie i programowanie systemu informatycznego

041 | Eksploatacja i rozw¢j systemu informatycznego

0410 | Dokumentacja eksploatacji systemu informatycznego

0411 | Ustalanie uprawnien dostgpu do bazy danych i systemu
informatycznego

0412 | Wspomaganie uzytkownikéw systemu informatycznego

0413 | Bezpieczenistwo systemu informatycznego

0414 | Organizacja prac zwiazanych z konserwacija i rozwojem systemu
informatycznego

042 | Sieci komputerowe

0420 | Projektowanie i koordynacja sieci

0421 | Utrzymanie, rozwdj i nadzér nad funkcjonowaniem sieci

0422 | Dokumentacja stanu sieci
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Wykaz klas JRWA dia Nadlesnictwa "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

2

3

043

Ewidencja posiadanego oprogramowania

0430

Licencje na oprogramowania

0431

Organizacja uzytkowania licencji oprogramowania

044

Rozwdj informatyki

0440

Wlasne programy rozwojowe

0441

Koordynacja prac w zakresie rozwoju informatyzacji

05

Skargi i wnioski.

050

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio przez wlasna jednostke

051

Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedlug wlasciwosci

052

Analizy skarg i wnioskow

053

Interpelacje i zapytania

054

Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie

06

Wydawnictwa i informacje. Promocja.

060

Wydawnictwa wlasne

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 wlasne dla mediéw, odpowiedzi na informacje medialne

0621

Monitoring mediow

0622

Konferencje prasowe

063

Produkcja filmowa i radiowa

064

Strony i portale internetowe

07

Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspoétdziatania z
innymi podmiotami

070

Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu wspéldziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

0700

Realizacja dwustronna wspélnych projektow
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Wykaz klas JRWA dla Nadlenictwa "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasta klasyfikacyjne

2

0701

Realizacja wielostronna wspolnych projektow

071

Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu wspdldzialania z
przedstawicielstwami Unii Europejskiej

072

Zagraniczne wyjazdy stluzbowe

0720

Instrukcje i sprawozdania z wyjazdow

0721

Przyjazdy delegacji zagranicznych

073

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspéldzialania z
krajowymi podmiotami

074

Koordynacja branzowa i miedzyresortowa

075

Zbidr zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji

08

Programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej

080

Wyjasnienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programéw i projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

081

Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze
$rodk6éw zewnetrznych

082

Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze §rodkéw
zewngtrznych

09

Kontrole

090

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

091

Kontrole zewnetrzne

092

Kontrole wewnetrzne (wlasne)

093

Zapobieganie mamotrawstwu, niegospodarnosci i przestgpczodci
gospodarczej

094

Ksiazka kontroli Poza EZD

KADRY

10

Ogdlne zasady pracy i ptac

100

Zasady wynagradzania i premiowania

101

Zasady i metodologia pracy

102

Regulaminy pracy

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

1100

Umowy i powotlania

1101

Rekrutacja pracownikdow

1102

Zwalnianie pracownikéw
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Wykaz klas JRWA dia Nadlesnictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasta klasyfikacyjne

111 | Wykaz etatow

112 | Obstuga zatrudnienia

1120 | Zmiany warunkéw pracy

1121 | Zmiany na stanowiskach pracy

1122 | Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zaliczonych do Shuzby Les$nej

1123 | Zakresy czynnosci

1124 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw

1125 | Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

1126 | O$wiadczenia majatkowe Jub 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 spoleczne

114 | Specjalne kategorie pracownikéw

115 | Nagrody i wyr6znienia. Kary

1150 | Nagrody

1151 | Nagrody niepienigzne

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 pracownikéw wlasnej jednostki

1201 | Akta osobowe pracownikow jednostek podleglych

121 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

122 | Legitymacje stuzbowe

123 | Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

13 | Bezpieczeiistwo i higiena pracy

130 | Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

1300 | Analizy, przeglady, oceny stanu BHP

1301 | Dzialania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

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 warunkow szkodliwych

1322

Choroby zawodowe

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

Sprawy

140

Szkolenia zawodowe

1400

Plany i programy szkoleniowe

1401

Organizacja szkolen

1402

Protokoly egzaminacyjne i $wiadectwa, zaswiadczenia koricowe

141

Studia dyplomowe, podyplomowe

142

Inne formy podnoszenia kwalifikacji

143

Praktyczna nauka zawodu

15

Dyscyplina pracy

150

Dowody obecnosci w pracy

151

Rozliczanie czasu pracy

152

Urlopy pracownicze

1520

Urlopy wypoczynkowe

1521

Urlopy macierzynskie, ojcowskie itp.

1522

Urlopy bezptatne

153

Ewidencja delegacji stuzbowych

1530

Ewidencja delegacji krajowych

1531

Ewidencja delegacji zagranicznych

154

Zwolnienia z tytulu pracy dodatkowej, spolecznej

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 "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

166

Organizacja imprez kulturalnych, o$wiatowych i integracyjnych

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

170

Obstuga ubezpieczenia spolecznego

171

Dowody uprawnienia do zasitkéw

172

Emerytury i renty

173

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

174

Opieka zdrowotna

1740

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j

1741

Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

Administrowanie srodkami rzeczowymi

20

Inwestycje i remonty

21

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

Sprawy

210

Nabywanie i zbywanie budynkéw i budowli

2100

Nabywanie budynkéw 1 budowli

2101

Zbywanie budynkéw i budowli

211

Konserwacja 1 eksploatacja

2110

Biezaca eksploatacja

2111

Remonty, naprawy i konserwacja

212

Ewidencja budynkéw i budowli

213

Przydziat, najem nieruchomosci

2130

Przydzial, najem nieruchomosci z zasobow Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Laséw Panstwowych

2131

Najem nieruchomosci na potrzeby jednostek

214

Odnawialne Zrédla energii

22

Zarzadzanie majatkiem

220

Ewidencja majatku

2200

Ewidencja gruntéw (porzadkowanie stanu posiadania)

2201

Ewidencja innych sktadnikéw majatku

221

Zmiany w stanie posiadania

2210

Zmiana przeznaczenia laséw w planach zagospodarowania

przestrzennego

2211

Przekazywanie lasow, gruntéw i innych nieruchomosci we wladanie

2212

Przekazywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci w zarzad

innym jednostkom organizacyjnym

2213

Przyjmowanie lasow

=
=
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa ""Sniezka"

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, gruntéw i innych nieruchomosci (dzierzawa,
najem, uzyczenie, stuzebnosc¢)

222

Naruszanie stanu posiadania

223

Rejestry powierzchniowe

224

Wylaczanie gruntéw lesnych z produkcji, uzgadnianie warunkéw
zabudowy

225

Szacunek wartosci majatku w jednostkach organizacyjnych

226

Zwroty nieruchomo$ci, wymiana, scalanie i zamiana gruntow

2260

Zwroty nieruchomosci

2261

Zamiana gruntéw, wymiana i scalanie

227

Rekultywacja gruntéw oraz innych skladnikéw przyrody

228

Nabywanie i zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2280

Nabywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2181

Zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

229

Inwestycje dlugo i krétko 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, narzedzia

2302

Katalogi, prospekty, cenniki

231

Gospodarka magazynowa

2310

Przyjmowanie do magazynu

2311

Wydawanie z magazynu

232

Rozliczenie zuzycia materialéw

233

Ewidencja magazynowa

234

Gospodarka $rodkami trwatymi

235

Konserwacja i remonty $rodkéw trwalych

24

Umundurowanie
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

, :

240 | Dokumentacja techniczno- technologiczna munduréw le$nika

241 | Zaopatrzenie w umundurowanie

242 | Ewidencja i rozliczanie elementéw umundurowania

25 | Ochrona mienia Skarbu Panstwa

250 | Ochrona przed szkodnictwem lesnym

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 kamych

2505 | Prowadzenie spraw o wykroczenia

2506 | Wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci 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
obowiazkow panstwa-gospodarza (HNS)

2604 | Rezerwa Surowca Drzewnego

261 | Zarzadzanie kryzysowe, stany nadzwyczajne, zagrozenia

2610 | Organizacja zarzadzania kryzysowego

2611 | Monitorowanie dziatalnos$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego

2612 | Planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystgpienia
zagrozen miejscowych oraz ich analizowanie

2613 | Organizacja laczno$ci alarmowe;j

2614 | Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i
kryzysowych

262 | Ochrona przeciwpozarowa

2620 | Sprawy organizacyjno-operatywne

36



Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

1 2

2621 | Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza

2622 | Technika pozarnicza

2623 | Meldunki z pozaréw

27 | Zaméwienia publiczne

270 | Dokumentacja zaméwien publicznych

271 | Umowy zawarte w ramach zaméwieni publicznych

272 | Rejestr zamoéwien 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 | Obrét gotéwkowy

3100 | Kopie raportow kasowych

3101 | Grzbiety ksiazek czekowych, bloczki kopii dowodow

3102 | Kopie asygnat i kwitariuszy

311 | Finansowanie, dotacje, kredyty i pozyczki

3110 | Finansowanie wiasne

3111 | Finansowanie produkcji i eksploatacji

3112 | Finansowanie nakladéw na projekty realizowane w ramach
programéw unijnych

3113 | Zasady kredytowania, wspdlpraca 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 towardw i ustug

3124 | Podatek akcyzowy

3125 | Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

3126 | Podatek dochodowy od 0s6b prawnych
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Sniezka"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

3127

Pozostate podatki i opfaty

32

Ksiggowos¢ finansowa

320

Dowody ksiegowe

321

Urzadzenia ksiggowe

322

Rozliczenia

323

Egzekucja i windykacja naleznosci

324

Uzgodnienie sald

33

Rozliczenie plac

330

Dokumentacja ptac

331

Dokumentacja potracen z plac

332

Listy zaliczek na place

333

Listy plac

334

Karty zbiorcze plac

335

Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego

336

Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

337

Dokumentacja wynagrodzeni z bezosobowego funduszu plac

338

Deputaty

34

Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa

340

Dowody ksiegowe

3400

Dowody ksiggowe wiasne

3401

Dowody ksiggowe obce

35

Ksiegowos¢ kosztow

350

Kalkulacja kosztow

3500

Kalkulacje wstepne

3501

Weryfikacja wynikow i kosztow

3502

Rozliczenia kosztow

3503

Rozliczenia kosztéw projektow unijnych

351

Dowody ksiggowe

352

Dokumentacja ksiggowa

353

Analiza kosztéw

36

Kapitaly i fundusze specjalne

360

Zasady gospodarowania funduszami

361

Zaktadowy fundusz nagrod

362

Fundusz $§wiadczen socjalnych

363

Fundusz Lesny

364

Inne fundusze
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

Sprawy

37

Inwentaryzacja

370

Spisy i protokoly remanentowe

371

Zestawienia 1 analizy

372

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

373

Roznice inwentaryzacyjne

374

Wycena roznic inwentaryzacyjnych

38

Dyscyplina finansowa

GOSPODARKA SRODKAMI TECHNICZNYMI

40

Transport i lacznosé

400

Pojazdy mechaniczne

4000

Eksploatacja pojazdéw

4001

Uzytkowanie obcych pojazdow

4002

Transport drewna taborem samochodowym

4003

Zrywka drewna 1 inne przewozy

4004

Transport gospodarczy

4005

Samochody i ciagniki specjalistyczne

401

Srodki tacznosci

402

Pozostate srodki transportu

41

Maszyny, urzadzenia i sprz¢t leSny

410

Eksploatacja maszyn i urzadzen

411

Przekazywanie, przejmowanie maszyn i urzadzen

412

Dozér techniczny

42

Dzialalno$¢ remontowo - naprawcza. Paliwa

420

Remonty i naprawy

4200

Remonty i naprawy wlasnych srodkéw technicznych

4201

Remonty i naprawy swiadczone na zewnatrz

4202

Wyposazenie warsztatow

421

Reklamacje i serwis maszyn i urzadzen

4210

Reklamacije maszyn i urzadzen

4211

Serwis maszyn i urzadzen

422

Gospodarka paliwowa

ROZWOJ TECHNICZNO - TECHNOLOGICZNY

50

Prace badawcze

500

Prace badawcze w zakresie les$nictwa

5000

Uzgodnienia dotyczace prac naukowo-badawczych

5001

Prace naukowo-badawcze

3
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Wykaz klas JRWA dla Nadlesnictwa "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

5002

Prace do$wiadczalno-konstrukcyjne

5003

Udostepnianie wynikow badarn

5004

Préby 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 pozostalosci

5115

Rozwéj techniczny i technologiczny w pozostatych pracach

512

Proby 1 testy

52

Jako$¢ produkeji w Lasach Panistwowych

520

Analiza jakosci produkeji

521

Kontrola jako$ci produke;ji

522

Znak jakosci

53

Normalizacja i normowanie zwiazane z gospodarka lesng

530

Normy krajowe

531

Normy migdzynarodowe i zagraniczne

54

Innowacje

Sprawy

540

Wynalazezo$é

5400

Ocena wynalazczos$ci pracowniczej

5401

Organizacja, programy rozwojowe dot. wynalazczosci

5402

Biezace dzialania podejmowane w ramach wynalazczosci

5403

Ewidencja projektéw 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 §rodowiska w planie urzadzenia lasu
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

2

6004

Sporzadzanie planéw urzadzeniowych

6005

Aneksy do planoéw urzadzenia lasu

6006

Prognozy, stan laséw i zasobdw 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

Les$ne Mapy Numeryczne (LMN)

6032

Teledetekcja 1 fotogrametria

6033

Pozycjonowanie satelitarne

6034

Numeryczny model terenu

GOSPODARKA LESNA

Sprawy

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 uzupelnienia

7011

Przebudowa drzewostandw, fitomelioracje, melioracje
agrotechniczne

7012

Pielegnowanie upraw i mlodnikéw

7013

Pielegnowanie drzewostanéw

7014

Rebnie

702

Nasiennictwo i selekcja

7020

Regionalizacja nasienna - baza nasienna

7021

Prognozowanie, zbidr, przechowywanie, ocena

7022

Selekcja indywidualna

7023

Selekcja populacyjna

703

Szkolkarstwo

7030

Produkcja szkdtkarska

7031

Specjalistyczna produkcja szkotkarska

704

Gospodarka zadrzewieniowa
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Wykaz klas JRWA dla Nadle$nictwa "Sniezka"

Symbole

Sprawy

JRWA Hasla klasyfikacyjne

7040

Szkotkarstwo zadrzewieniowe

7041

Zadrzewienia na gruntach Lasow Paristwowych

7042

Zadrzewienia na gruntach pozostalych

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 miodnikéw

7102

Szkodniki wtéme

711

Ochrona przed grzybami oraz chorobami bakteryjnymi i wirnsowymi

712

Ochrona przed pozostatymi czynnikami

713

Metody biologiczne ochrony lasu

714

Sprzet i srodki ochrony roslin

7140

Sprzet ochrony lasu

7141

Chemiczne i biologiczne $rodki ochrony roslin

715

Udostepnianie lasu dla turystyki i rekreacji

716

Promocja proekologicznej polityki lesnej

7160

Lesne kompleksy promocyjne

7161

Dziatalnoé¢ edukacyjna

717

Rekultywacja terendéw zdegradowanych

72

Ochrona $rodowiska, przyrody i krajobrazu

720

Roéznorodnos¢ biologiczna

721

Formy ochrony przyrody

7210

Natura 2000

7211

Ochrona gatunkowa

7212

Pozostale 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 "Sniezka"

Symbole

JRWA Hasla klasyfikacyjne

7300

Plany owieckie (roczne)

7301

Wieloletnie plany lowieckie

7302

Obwody lowieckie

731

Stan zwierzyny

7310

Inwentaryzacja zwierzyny

7311

Odlowy i wsiedlenia

7312

Pozyskanie zwierzyny

732

Hodowla i ochrona zwierzyny

7320

Gospodarka w Odrodkach Hodowli Zwierzyny

7321

Hodowla zwierzat fownych

7322

Ochrona zwierzyny

7323

Ubytki zwierzyny

7324

Urzadzenia towieckie

7325

Poletka lowieckie

7326

Sprzedaz polowari

733

Ochrona i szkody wyrzadzone przez zwierzyne

7330

Ochrona przed zwierzyng 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 tgkowo- rolnymi

7401

Dopfaty do gospodarki tgkowo-rolnej

741

Gospodarstwo rybackie

7410

Administrowanie gospodarstwami rybackimi

7411

Pozwolenia wodno-prawne obiektéw stawowych

7412

Dokumentacja techniczna obiektéw stawowych

7413

Zarybienia i odlowy

7414

Dzialalno$¢ ochronna w gospodarstwie rybackim

7415

Doptaty do gospodarki rybackiej

75

Zadania realizowane w lasach innych wlasnosei

750

Prowadzenie powierzonych spraw nadzoru w lasach niepatistwowych

751

Doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesnej

752

Sporzadzanie planoéw zalesiania gruntéw rolnych

753

Pozyskanie drewna

76

Uzytkowanie lasu
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Wykaz klas JRWA dla Nadle§nictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

760 | Rozmiar uzytkowania

7600 | Plany, wnioski cigé

7601 | Zmiany plandw cigé

7602 | Analizy wykonania cig¢

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 zrgbkow

7622 | Pozyskanie zywicy

7623 | Pozyskanie choinek i stroiszu

7624 | Pozyskanie innych produktow

763 | Uboczne uzytkowanie lasu

77 | Infrastruktura lesna

770 | Budownictwo le$ne

771 | Drogownictwo lesne

772 | Szlaki zrywkowe

78 | Gospodarka wodna

780 | Zabudowa ciekéw wodnych

781 | Inne urzadzenia i obiekty zwigzane z gospodarka wodna

8 SPRZEDAZ TOWAROW, PRODUKTOW I USLUG

80 | Sprzedaz towaréw, produktéw i uslug.

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 Nadle$nictwa "Sniezka"

Sprawy

Symbole JRWA Hasla klasyfikacyjne

807 | Promocja i reklama

81 | Obsluga odbiorcéw

810 | Organizacja obshugi odbiorcéw

811 | Dokumentacja odbiorcéw

812 | Oferty odbiorcéw

813 | Umowy kupna - sprzedazy

814 | Reklamacje, zastrzezenia

82 | Eksport i import towaréw i ustug

820 | Umowy handlowe

821 | Eksport towardw i ustug

822 | Import towardéw i ustug

823 | Organizacja procesu spedycji

83 [ Skup

830 | Skup drewna

831 | Skup innych produktéw

9| DZIEDZICTWO KULTUROWE. HISTORIA LESNICTWA

90 | Dokumentowanie dziejéw. Historia polskiego lesnictwa

900 | Programy rozwoju i ochrony dziedzictwa kulturowego

901 | Mecenat nad dziatainoscig kulturowa

902 | Dziatalno$¢ naukowo- oswiatowa dot. historii le$nictwa

903 | Dzialalno$¢ naukowo-o$wiatowa zwigzana z dziedzictwem
kulturowym

91 | Zabytki

910 | Zabytki ruchome

911 | Zabytki nieruchome

912 | Wspoldziatanie z organami ochrony zabytkow

913 | Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci

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 zbior6w muzealnych

931 | Gromadzenie zbioréw muzealnych

932 | Okreslanie wartosci zbior6w muzealnych

45



Wykaz klas JRWA dla Nadle$§nictwa "Sniezka"

Symbole
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Zalgcznik nr 5. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 30.01.2025 r
Zasady post¢powania z dokumentacja w EZD
Rozdzial 1
Ogodlne zasady postepowania z dokumentacja
§1
. Rejestracja korespondencji papierowej wychodzacej odbywa si¢ w sckretariacie
Nadlesnictwa ,,Sniezka”, zwanym w dalszej czesci ,,sekretariatem”.
2. Obstuga korespondencji elektronicznej wychodzacej odbywa sie z poziomu pracownika
merytorycznego.
§2
. Korespondencja wplywa do Nadlesnictwa w postaci elektronicznej na:
1) adres e-mail jednostki,
2) skrzynke ePUAP automatycznie rejestrowang w EZD;
3) szyne danych EZD,
4) imienne adresy e-mail pracownikow.

2. Korespondencja wptywajaca w postaci elektroniczne] podlega selekcji, polegajacej
na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajagcych zlosliwe oprogramowanie, wiadomosci

stanowiacych korespondencj¢ prywatna.

3. Przesylki wplywajgce w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w EZD w taki sposob, aby
zachowaé je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami

i w formatach, w jakich byly przekazywane.

4. Jezeli nie jest mozliwe wlaczenie do EZD przesylek wplywajacych na elektroniczne
skrzynki stuzbowe ze wzgledu na ich rozmiar lub zawarto$¢, odnotowuje si¢ ten fakt przy
uzupelnianiu opisu przesyiki (metadanych).

5. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej bezposrednio na imienne elektroniczne
skrzynki stluzbowe, stanowigce uzupehlienie do prowadzonych spraw i nie zawierajace
dokumentdw podpisanych certyfikatem kwalifikowanym, pracownik wlgcza bezposrednio
do akt sprawy. Pracownik nie rejestruje przesylek wptywajacych nadajgc RPW. Nie ma
potrzeby przekazywania ich do dekretacji, chyba, ze ich tres¢ ma istotny wptyw na zmiane
w sposobie prowadzenia danej sprawy lub wymaga decyzji Nadlesniczego. Wowczas
przekazuje do sekretariatu w celu zarejestrowania w rejestrze przesylek wplywajacych
(RPW) a kolejno dekretacji.

6. Przesytki wplywajgce w postaci elektronicznej bezposrednio na imienne elektroniczne
skrzynki stuzbowe, zawierajace dokumenty podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub
takie, na podstawie ktorych powinna by¢ wszczgta sprawa, przekazuje do sekretariatu w celu
zarejestrowania w rejestrze przesylek wptywajacych (RPW) a kolejno dekretacji.

7. Pozostale wiadomosci, wplywajace na elektroniczne skrzynki stuzbowe, np. reklamy,
zaproszenia, itp., nie sg rejestrowane ani wlgczane do akt spraw, chyba, ze stanowi¢ bedg
podstawe do wszczecia sprawy i/lub potwierdzenia uczestnictwa pracownika w
wydarzeniach, bedacych ich przedmiotem.

§3

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

1) elektronicznie — gdzie calos¢ 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
powstajgca dokumentacja papierowa, po uprzednim wigczeniu do EZD, jest
przekazywana do skladu chronologicznego;

2) tradycyjnie (papierowo) — gdzie cato$é dokumentacji gromadzona jest w postaci
papierowej (tradycyjnej), a EZD wykorzystywany jest jako narz¢dzie wspomagajgce
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych (symbole klas oznaczone kolorem czerwonym
w JRWA), W tego rodzaju sprawach dokumentacja prowadzona jest w papierowych
teczkach aktowych, aewentualnie powstajagca dokumentacja elektroniczna jest
drukowana, uwierzytelniana iwlgczana do sprawy prowadzonej tradycyjnie

(papierowo).
3. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w EZD.

4. W EZD nie sg tworzone oraz gromadzone akta osobowe, pisma zawierajace informacije
nicjawne oraz inne o charakterze zastrzezonym, wnioski o wyplate $wiadczen oraz
o$wiadczenia o dochodach dotyczace ZFSS. W takich przypadkach na
korespondencji/kopercie nadany zostaje kod RPW z niepetnego skladu chronologicznego,
nastepnie podlega skanowaniu i kolejno przekazaniu do dekretacji w EZD. Pracownik
prowadzacy sprawe wyrejestrowuje dokument a w miejscu takiego dokumentu zamieszcza

stosowng notatke informacyjng.
§4

1. Wszystkie przesylki wychodzgce z Nadlesnictwa rejestruje si¢ w EZD niezaleznie
od sposobu ich wysylania oraz rodzaju prowadzenia sprawy.

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

Zasady obiegu umoéw sporzadzanych przez Nadlesnictwo

§35

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

2. Sporzadzony na podstawie dokumentéw Zrédtowych projekt umowy przedstawiany jest
osobie $wiadczacej obsluge prawng, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
prawnym. Dopuszcza si¢ pominigcie te] procedury w przypadku stosowania
standardowych umow, ktorych wzory sg zaakceptowane przez osobe swiadczacg obstuge
prawna.

3. Projekt umowy zaparafowany przez osobe §wiadczaca obstuge prawng dalej przekazywany
jest gléwnemu ksiegowemu, celem akceptacji w zakresie skutkow podatkowych i
finansowych wynikajacych z zawieranej umowy (z wylaczeniem umow o pracg, umow
zlecenia oraz wszelkich uméw o zakazie konkurencji, odpowiedzialnosci materialnej
pracownika itp. zawieranych z pracownikami Nadle$nictwa).

4. Po akceptacji gtéwnego ksiegowego 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 dofaczenia do akt sprawy i zarejestrowania w Rejestrze Uméw ( Rejestr - Umowy
5 —w EZD) z wylgczeniem umdw o prace, umow zlecenia oraz wszelkich uméw o zakazie
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konkurencji, odpowiedzialnosci materialnej pracownika itp. zawieranych z pracownikami

Nadle$nictwa).
6.Kazdg zawarta umowe nalezy wprowadzi¢ do Rejestru Uméw w EZD — pola obowigzkowe

do wprowadzenia przedstawia zalacznik nr 9 do Zasad postepowania z dokumentacja
w EZD.

Rozdzial 11
Zasady obiegu korespondencji
§6
. Poczta przychodzaca do sekretariatu jest dzielona na przesyiki:
1) otwierane, ktére dziela si¢ na:

a) rejestrowane — dla ktérych wykonywane jest odzwierciedlenie cyfrowe pelne lub
niepetne w zaleznosci od rodzaju przesylki okreslonej w § 20 i nadawany jest numer
RPW. Tego typu przesylki przekazywane sa w koszulce w postaci elektronicznej
w EZD,

b) nierejestrowane — dla ktérych nie jest wykonywane odzwierciedlenie cyfrowe oraz nie
jest nadawany numer RPW (zgodnie z § 23). Przesytki przekazywane sg bezposrednio
adresatom bgdz wilasciwym komérkom organizacyjnym. W uzasadnionych przypadkach
mogg zosta¢ odwzorowane i wlgczone w tryb obiegu dokumentacji,

2)  nieotwierane — s3 to przesylki zastrzezone okreslone w § 18 i 21. Tego typu
przesylkom nadawany jest jedynie numer RPW, nie sa skanowane dokumenty, a jedynie
koperta i opisywane w koszulce w EZD. Nastepnie przekazywane sg bezposrednio
adresatom, po weczesniejszym zaméwieniu wyrejestrowania dokumentu ze skladu.
W uzasadnionych przypadkach moga zostaé odwzorowane i wilgczone wtryb obiegu
dokumentacji,

3) wplywajace na informatycznych nosnikach danych, okreslone w § 24.
. Podczas rejestracji pisma w EZD tworzona jest koszulka, zawierajgca:

1) skan dokumentu — dotyczy koszulek zawierajacych odwzorowanie cyfrowe dokumentu,

2) informacje opisujgce przesytke — “metadane”.

§7
. Zarejestrowane wplywy rozdzielane sa i przekazywane w EZD przez sekretariat
do Nadlesniczego celem dekretacji.
. Nadle$niczy wskazuje kierownika wiodacej komorki organizacyjnej, w ktorej nastepuje
zalatwienie sprawy lub konkretnego pracownika. W uwagach wpisuje sposob zalatwienia
sprawy.
. Dokument blednie skierowany nalezy zwrdci¢ do dekretujacego z zawarciem stosownej
adnotacji dotyczacej przyczyny zwrotu. Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§8
. Podstawowe funkcje w EZD, za pomocg ktérych odbywa si¢ obieg dokumentacii:
1) Przekaz — oznacza przekazanie koszulki lub sprawy w EZD (wszystkich dokumentéw)

do innego pracownika w celu dokonania dekretacji, akceptacji lub podpisu dokumentu.

Przekazanie koszulki lub sprawy moze odbywa¢ sig réwniez za pomoca funkcji zwréé.
Funkcja zwr6¢ oznacza przekazanie do osoby, od ktérej otrzymano dana koszulke Iub

sprawe.

Funkcji tej uzywamy podczas:
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d)

przekazywania przez pracownikow oraz sekretariat dokumentacji do dekretacji,
dokonywania dekretacji,
przekazywania dokumentacji do akceptacji lub podpisania przelozonemu,

podczas przekazywania korespondencji pomigdzy komérkami organizacyjnymi.

2) Udostepnij — oznacza umozliwienie innym pracownikom wgladu do wybranych
dokumentéw w aktach sprawy. Funkcji tej uzywamy w szczeg6lnosci podczas
wspélpracy z innymi komorkami przy zatatwianiu sprawy, udostepniania dokumentacji
do zapoznania si¢ z jej trescia, dotaczenia wkiadu wiasnego badz edycji udostgpnionego
dokumentu.

§9

1. Pracownik otrzymujacy zadekretowane dokumenty ustala, czy:

1) dotycza sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo),

2) dotyczg sprawy prowadzonej elektronicznie,

3) nie stanowig akt sprawy.

§ 10

1. W przypadku sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo) nalezy:

1) wyrejestrowaé¢ dokumentacj¢ papierows ze sktadu chronologicznego;

2) w teczce aktowej papierowej:

a) zalozy¢ sprawe lub dotaczy¢ dokument do sprawy juz istniejgce;j,

b) przenie$¢ dekretacje na pismo za pomoca dedykowanej pieczeci lub wydrukowaé
z EZD dekretacje zastepcza,

c) gromadzi¢ calo$é dokumentacji w formie papierowej,

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

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

f) po uzyskaniu podpisu elektronicznego pisma w EZD wydrukowa¢ wymagana liczbg
egzemplarzy pisma i przekazaé¢ do podpisu odrgcznego kierownikowi jednostki,

g) po zakonczeniu wszystkich spraw wydrukowaé spis spraw ktory, dolgczany jest
do teczki aktowe;.

3) w EZD:

a) zarejestrowaé sprawe lub powiaza¢ dokument z istniejaca sprawa,

b) prowadzi¢ catos¢ obiegu wewngtrznego dokumentow,

c) przygotowywaé pisma,

d) uzyska¢ niezbedne akceptacje i podpis elektroniczny kierownika jednostki,

e) przygotowaé pismo do wysyiki,

f) zakonczy¢ sprawe.

§11

1. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie (wylacznie w EZD) nalezy:

1) zalozy¢ sprawe lub powiazaé¢ dokument ze sprawg juz istniejaca,
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2) uzupetni¢ metadane oraz zweryfikowa¢ nazwe koszulki oraz zatgcznika,

3) prowadzi¢ sprawg, w tym w szczegdlno$ci przygotowywaé pisma, prowadzié¢ obieg
wewnetrzny dokumentow, uzyskiwaé wymagane akceptacje i podpis elektroniczny
kierownika jednostki,

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

6) w przypadku konieczno$ci przekazania oryginalu dokumentu innemu podmiotowi
wyrejestrowaé dokumentacje ze sktadu chronologicznego,

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

8) przygotowac korespondencij¢ do wysyiki,

9) zwréci¢  do  odpowiednich skladéw  chronologicznych wypozyczone pisma
i informatyczne noséniki danych oraz inne dokumenty, ktére zostaly wytworzone
w postaci papierowej w toku prowadzenia sprawy,

10) zakonczyé sprawe.
§ 12

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

2. Katalog pism nietworzacych akt sprawy moze by¢ rozszerzony w razie potrzeby o dodatkowe
klasy JRWA na wniosek kierownika komorki organizacyjnej do Zespolu Wsparcia EZD
w nadle$nictwie.

§ 13

1. Korespondencja przekazywana pomiedzy komdrkami organizacyjnymi nie jest rejestrowana
w rejestrze przesylek wpltywajacych (RPW).

2. W przypadku koniecznosci przekazania zalacznika istniejagcego wylgcznie w postaci
papierowej (tradycyjnej), sposob przekazania nalezy opisa¢ w uwagach do korespondencji
przekazywanej za posrednictwem EZD badz w postaci opinii w EZD.

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

4. Sprawe prowadzi wlasciwa komorka organizacyjna ostatecznie zatatwiajgca sprawe.

1) komdrka wiodaca (merytoryczna), wspotpracujgc z innymi komorkami przy zatatwianiu
sprawy, udostepnia im t¢ sprawe, okreslajac réwnoczesnie jaka czgs¢ dokumentacji
bedzie udostepniona,

2) opinie, notatki, odpowiedzi i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdlpracy
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi, wlaczane sa bezposrednio do akt sprawy

komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe (wiodacej), nie tworzgc akt oznaczonych
odr¢gbnym znakiem sprawy w komédrkach wspotpracujacych.

§ 14

1. Akceptacja dokumentu dokonywana w EZD, jest rbwnoznaczna z podpisem odrecznym
(w tym paraftkg) oraz spelnia wymagania prawne w ramach wewngtrznego obiegu

dokumentacji.

51



. Pismo wystane na zewnatrz w postaci papierowej nie moze si¢ r6zni¢ od pisma utworzonego
i podpisanego w EZD. W przypadku dopisywania na pismie wychodzacym dodatkowej
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 dokumentoéw elcktronicznych, sporzadzone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, moga by¢ udostepnione za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

Wysylka korespondencji

§17
. Pracownicy przekazuja do sekretariatu korespondencje przeznaczong do wysylki poczty
tradycyjng w sposob przyjety w jednostce.
. W przypadku spraw tego wymagajacych przesylki przekazywane sa do sekretariatu
w zamknietych i zaadresowanych kopertach.

. Przesylki kierowane do jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych wysylane sg drogg
elektroniczng przez pracownikow prowadzacych sprawy, z wyjatkiem sytuacji kiedy
charakter przesytki wymaga formy papierowe;j.

. Przesylki kierowane do jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych wymagajace formy
papierowej traktowane sg w EZD jako korespondencja zbiorcza, dla ktérej sekretariat

drukuje wkiadke adresowsa badz koperte.

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

. Sekretariat generuje z EZD wymagane zestawienia pocztowe.
Rozdzial I11
Procedura postepowania w sekretariacie
§ 18
. Do obowigzkdw sekretariatu w zakresie przyjmowania przesylek wplywajacych nalezy:

1) otwarcie przesylek za wyjatkiem:

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

b) przesylek oznaczonych klauzula ,do rak wlasnych”, ,zastrzezone", ,poufne" —
przekazywanych do adresata,

c) przesylek zawierajagcych oferty wykonawcoéw skladane na podstawie ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdéwien Publicznych na kwote przewyzszajaca wartosé
130 tys. zt (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdézn. zm.) przekazywanych
bezposrednio do Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j,

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

e) przesylek z zapisem dotyczacym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) - przekazywanych do pracownika ds. pracowniczych,
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f) przesylek wartosciowych — przekazywanych bezposrednio do adresatéw,

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

h) niejawnych — jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz klauzulg
nicjawnosci okaze sie, ze zawiera taka przesylke. Nalezy jg zarejestrowaé i przekazad
niezwlocznie osobie upowaznionej do odbioru tej przesylki, bez otwierania koperty

wewnetrzne;j.

2) w przypadkach okreslonych w pkt. 1), jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej
na zewnatrz powyzej okreslonymi klauzulami okaze sie, ze koperta zawiera taka
przesylke, dokumenty nalezy ponownie wilozy¢é do koperty czynigc jednoczesnie
stosowng adnotacj¢ na kopercie oraz w EZD o otwarciu przesylki przez sekretariat.

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

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

§ 19

W przypadku stwierdzenia przez pracownika prowadzacego sprawe braku
lub niekompletnego odwzorowania cyfrowego, brakujace dokumenty nalezy odwzorowaé
cyfrowo. W przypadku dluzszej przerwy w pracy sekretariatu wynikajgcej z dni wolnych
lub w przypadku zwigkszonej iloSci korespondencji przychodzgcej, dopuszcza sie
zarejestrowanie przesylek w EZD w nastepnym dniu roboczym. O fakcie tym pracownik
sekretariatu informuje bezposredniego przetozonego.

Rejestracja korespondencji papierowej

Zasady post¢powania 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) iumieszcza
ja na pierwszej stronie pisma badz w uzasadnionych przypadkach na kopercie.

2. W przypadku gdy przesylka od jednego adresata zawiera roznego rodzaju dokumentacje
(tzw. korespondencja zbiorcza) tj. w jednej kopercie znajduja sie np. pisma, faktury, umowy,
whnioski, kazde z nich podlega odrgbnej rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych
(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 réznej formie (mail, faks, przesylka
listowna) kazdy wptyw otrzymuje odrebny numer RPW.

5. Po naniesieniu na przesylke dostarczong w formie papierowej identyfikatora RPW, dokonuje
si¢ jej pelnego odwzorowania cyfrowego, tj. wszystkich stron przesylki wraz
z zalgcznikami, za wyjatkiem przesylek posiadajacych nastepujgce cechy:

1) rozmiar wiekszy niz A4,
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2) liczbe stron wigksza niz 50,

3) nieczytelng tresc,

4) posta¢ inng niz papierowg (np. ptyta CD, przedmiot),

5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np.: zalgcznik w postaci ksigzki).

W takim przypadku wykonuje si¢, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe, co najmniej

pierwszej strony przesylki lub koperty wpisujac w metadanych informacje opisujaca

tg przesylke.

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

7. Odwzorowanie cyfrowe kopert wykonujemy w nast¢pujacych 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,
odwotlania, inne pisma sagdowe),

4) zawierajacych przedmioty warto$ciowe lub pisma niejawne,
5) uszkodzenia kopert lub ich zawartoséci oraz wystapieniu brakéw zawartosci kopert,

6) w razie niezgodnosci zapiso6w na kopertach z ich zawartoscig oraz gdy koperta zawiera
zalgczniki bez pisma przewodniego.

8. Odwzorowanie cyfrowe sporzagdza sie z nalezyta starannoscia i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tre$cig, bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

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

Przesylki nieotwierane rejestrowane
§ 21
1) Przesylki nieotwierane rejestrowane w sekretariacie, o ktorych mowa w § 18 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 wiasciwym
komoérkom organizacyjnym.

Uzupehianie metadanych
§22
1. Podczas rejestracji przesylek w EZD sekretariat uzupelnia nast¢pujace metadane:
1) krotka tresé przesyiki (tytul);
2) rodzaj dokumentu (wedlug dostgpnego stownika);
3) nazwe nadawcy w przypadku podmiotu lub imi¢ i nazwisko w przypadku osoby
prywatnej;
4) date nadania przesytki (w przypadku dorgczenia osobistego nie wypelnia si¢ danych);
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5) data wptywu przesylki (w przypadku dor¢czenia po godzinach pracy lub w dniu wolnym
od pracy, wplywu dokonuje si¢ w nastgpnym dniu roboczym);

6) sposob dostarczenia;
7) numer przesylki listu poleconego (w przypadku listu danego rodzaju);
8) data na pismie (jesli jest wskazana);
9) znak na pi$mie (jesli jest wskazany);
10) liczba zalgcznikow;
11) ew. uwagi do przesylki.

Przesylki otwierane nierejestrowane

§23

. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, biuletyny itp.),
2) zaproszenia, zyczenia, ogloszenia i inne pisma o podobnych charakterze,
3) dokumenty stanowigce osobistg wlasnosé,
4) niezamawiane oferty, reklamy itp.

. Dla tego typu przesylek nie jest wykonywane odwzorowanie cyfrowe, a takze nie jest im
nadawany numer rejestru przesylek wplywajacych (RPW).

. Przesylki niepodlegajace rejestracji przekazywane sa bezposrednio komérkom wskazanym
lub adresatom.

Przesylki przekazane do sekretariatu na informatycznych no$nikach danych
§24

. Przesylki przekazane do sckretariatu na informatycznych nosnikach danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych (np. na ptycie CD, pamigci
USB) — przesylki te podlegajg rejestracji w RPW, w rejestrze Pelnych no$nikéw danych
(PND);

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego w formie tradycyjnej (papierowej) —
przesylki te podlegajg rejestracji w RPW, w rejestrze Niepelnych no$nikow danych
(NND);

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie przez sekretariat do EZD przesylki

przekazanej na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawarto$é

(np. material filmowy, oprogramowanie), odnotowuje si¢ ten fakt przy uzupelnianiu
metadanych. W takich przypadkach dalsze przekazywanie nastepuje na nosniku

informatycznym.

. Po zarejestrowaniu przesylki przekazanej na informatycznym nosniku danych, nastepuje
jej przyjecie na stan sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Akceptowane sg wszystkie nosniki danych i formaty plikow przyjete jako standard w LP.

5. Maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do sekretariatu na informatycznym nosniku
danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

. W uzasadnionych przypadkach ze wzglgdu na charakter korespondencji nie stosuje sig
zapisOw ust. 5.
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7. Kazda przesylka na informatycznym nosniku danych jest opisana w EZD zestawem
metadanych analogicznie do zasad okreslonych dla przesylek wplywajacych w formie

tradycyjne;.

8. Informatyczne no$niki danych sg trwale opisane, w sposob pozwalajagcy na ich
jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej:
1) identyfikatora dokumentu w skladzie chronologicznym;

2) numeru RPW;
3) krotkiego opisu zawartosci nosnika.
Postepowanie ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru
§25

1. Sekretariat odnotowuje w module EZD pod nazwg ,,zwrotki/zwroty", zwroty potwierdzen
odbioru (ZPO), poprzez zeskanowanic kodu kreskowego ze zwrotki i uzupelnienie
informacji dotyczacej daty odbioru przesyiki oraz danych osoby potwierdzajacej odbior

przesylki.
2. Do czynnosci zwigzanych z obstuga drukéw zwrotnych potwierdzen odbioru w module
wZwrotki/zwroty", naleza:

1) w przypadku odbioru przesytki przez adresata — zeskanowanie kodu kreskowego
ze zwrotnego potwierdzenia odbioru i uzupehienie informacji dotyczgcej daty odbioru

przesytki oraz danych odbiorcy przesytki,

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

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

Rejestracja przesylek w skladzie chronologicznym
§ 26

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

2. W skladach chronologicznych znajdujg si¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw
prowadzonych elektronicznie w EZD z wylaczeniem dokumentacji, ktéra zgodnie
z ustaleniem prowadzacego sprawe:

1) powinna byé wyrejestrowana w celu przekazania innym podmiotom zgodnie
z wlasciwoscia;

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

3. Przyjecie do skladu chronologicznego nastepuje po uprzednim wygenerowaniu i oznaczeniu
pisma naklejkg z kodem kreskowym zawierajacym oznaczenie dokumentu w skladzie
chronologicznym. W przypadku dtuzszej przerwy w pracy sekretariatu wynikajacej z dni
wolnych lub w przypadku zwickszonej ilosci korespondencji przychodzacej, dopuszcza sig
przyjecie przesytek do sktadu chronologicznego w nastgpnym dniu roboczym. O fakcie tym
pracownik sekretariatu informuje bezposredniego przelozonego.
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Sklady chronologiczne
§ 27

1. W sekretariacie funkcjonuja nastepujace skltady chronologiczne:

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

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

3) Pelny nosnikéw danych — dokumentacji przekazanej na informatycznych no$nikach
danych w pelni odwzorowanej (np. na plycie CD, pamieci USB); oznaczony symbolem
PND;

4) Niepelny nosnikéw danych — dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach
danych nie w peini odwzorowanej, stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego
w formie tradycyjne;j (papierowej); oznaczony symbolem NND;

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

6) Skiad pelny ZPO, ewidencja zwrotnych potwierdzen odbioru, oznaczony symbolem
ZPO.

2. Do obowigzkéw pracownika sekretariatu w zakresie sktadéw 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 sklady, wg. nastepujacych po sobie
numeréw wlasciwych sktadéw chronologicznych;

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

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

Wypozyczanie i wyrejestrowywanie dokumentacji ze skladéw chronologicznych
§ 28
1. Wypozyczenie dokumentacji przez pracownikéw ze sktadéw chronologicznych mozliwe
jest w przypadku, gdy:
1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) wykonano nieczytelne odwzorowanie cyfrowe.
2. Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego mozliwe jest w przypadku gdy:

1) do skladu =zostala wlaczona dokumentacja w sprawach stanowigcych wyjatki
od podstawowego systemu kancelaryjnego (sprawy ,,czerwone”);

2) istnieje konieczno$¢ przekazania zgodnie z wlasciwoscia catosci lub czesci dokumentacji
na zewnatrz;

3) dokumentacja dotyczy sprawy wszczetej przed wdrozeniem EZD.
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3. Zamdwienie wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentacji ze skfadu chronologicznego
zgtasza w EZD prowadzgcy sprawe.

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

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

1) zaktualizowaé elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej dokumentacji;

3) zweryfikowa¢ kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;

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

6. Za akta wypozyczone ze skladu chronologicznego odpowiada osoba pobierajaca
dokumenty.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§29

Bledy i problemy zwigzane z systemem EZD rozwiazuje zespo6! 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:
1. Procedura EZD nr 1 — Sprawy zielone,
2. Procedura EZD nr 2 — Sprawy czerwone,
3. Procedura EZD nr 3 — Sprawy sprzed wdrozenia EZD,
4.  Procedura EZD nr 4 — Udostepnianie dokumentéw,
5. Procedura EZD nr 5 — Postepowanie z wplywajacymi przesytkami elektronicznymi,
6. Procedura EZD nr 6 — Wysyltka pism do jednostek organizacyjnych LP,
7. Procedura EZD nr 7 — Postepowanie z dokumentem podpisanym podpisem elektronicznym
weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym,
8. Procedura EZD nr 8§ — Postgpowanie z fakturami

9. Procedura EZD nr 9 — Rejestr Umow
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Zalgcznik v 1. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD

Procedura EZD nr 1

S

Przyjecie przesytek do sekretariatu.

Wydrukowanie kodéw kreskowych RPW i umieszczenie ich na pismach.
Skanowanie pism.

Uzupelnienie podstawowych metadanych.

Rejestracja w skladzie 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, ktérych rejestracja w rejestrze
przesylek wplywajgcych nastgpuje za pomocq kreatora koszulki.

SEKRETARIAT
Rejestracja

pism w rejestrze
przesylek wplywajacych

10.

Dekretacja dokumentoéw wplywajacych w EZD przez Nadlesniczego
do kierownikéw komérek organizacyjnych.

Dekretacja dokumentow wplywajacych w EZD przez kierownikéw
komorek organizacyjnych do poszczegdlnych 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.

Zalozenie sprawy lub powigzanie z istniejacs.

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

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

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

Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego w przypadku
niepelnego, 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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Dokumenty zgloszone do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze skladu
chronologicznego mozna odbierac u pracownika w sekretariacie.

Za akta wypozyczone ze skiadu chronologicznego w pelni odpowiada
osoba wypozyczajgca (zamawiajgca wypozyczenie ze skladu).

Przed zamknigciem sprawy konieczny jest zwrot dokumentow
wypozyczonych do skladu chronologicznego.

17. Przygotowanie projektu pisma w EZD.

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 byé nazwany ogdlnie np. Skan
dokumentu.pdf.

18. Akceptacja pisma w EZD.

19. Przekazanie sprawy kierownikowi do akceptacji.

20. Akceptacja projektu pisma przez kierownika.

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

W przypadku braku akceptacji lub woli podpisu, zwrot do osoby
przekazujgce;j.

KIEROWNICTWO
Podpis elektroniczny

24. Wystanie odpowiedzi w formie elektronicznej.

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

W pozostatych przypadkach postegpowaé zgodnie z kolejnymi punktami.

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

26. Przekazanie pism Nadle$niczemu, ktoéry podpisal dokument
elektroniczny do podpisu odrecznego.

Uwagi:

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

PRACOWNIK
Wydruk odpowiedzi

27. Podpisanie pism do wysylki podpisem odrecznym.

KIEROWNICTWO
Podpis

28. Dolgczenie do akt sprawy skanu dokumentu z podpisem odrecznym.
29. Rejestracja korespondencji wychodzacej w EZD.

PRACOWNIK
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30. Przekazanie do sekretariatu do wysytki. ‘ Rejestracja |

korespondencji, wysylka,

31. Zakonczenie sprawy w EZD. zakoriczenie sprawy

W przypadku zaistnienia nowvch okolicznosci w sprawie

1.
2.

Wznowienie sprawy.

Przed przekazaniem do przelozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjecie monitu
(menu podreczne dokumentu, funkcja ,,Monit”) z wcze$niej
akceptowanych/podpisanych dokumentéw.

Pozostale czynnosci jak w punktach 17 - 31.
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Zalgcznik 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 sprawa muszg by¢ zgromadzone w teczkach aktowych.

Sprawy czerwone s rowniez archiwizowane w EZD!

1. Przyjecie przesylek do sekretariatu.

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

3. Skanowanie pism.
4. Uzupehienie metadanych.

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.

Wyjqtek stanowiq przesytki nieotwierane, ktérych rejestracja
w rejestrze przesyltek wplywajgcych nastepuje za pomocq kreatora
koszulki.

SEKRETARIAT

Rejestracja pism w
rejestrze przesytek
wplywajacych

8. Dekretacja korespondencji w EZD przez Nadlesniczego do
kierownikéw komorek organizacyjnych.

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

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

KIEROWNICTWO
Dekretacja

11. Podjecie 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 skladu chronologicznego w petni
odpowiada osoba wyrejestrowujgca.

Dokumenty zgloszone do wyrejestrowania ze sktadu
chronologicznego mozna odbieraé u pracownika w sekretariacie.

13. Zalozenie sprawy lub powiazanie z juz istniejaca.

14. Przeniesienie na dokument dekretacji zastepczej w formie
wypelnienia pieczeci lub jej wydruk z EZD.

15. Uzupetnienie i aktualizacja metadanych.

PRACOWNIK

Zalozenie sprawy
i przygotowanie
odpowiedzi
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16.

17.
18.

19.
20.

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

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

Uwagi: Pisma w EZD nalezy przygotowywaé w oparciu

o szablony. W takich pismach nie wpisuje sie daty ani znaku
sprawy.

Nazwa dokumentow i koszulek musi sugerowaé czego dotyczy
dokument lub koszulka — dokument nie moze byé nazwany ogélnie
np. Skan dokumentu.pdf.

Akceptacja pisma w EZD.

Uzyskanie wszystkich wymaganych zg6d, akceptacii i podpiséw
odrecznych i/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 sprawic.
Uwagi:

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

Parafowanie egzemplarza archiwalnego pisma zgodnie
z akceptacjami dokonanymi w EZD.

Przekazanie pism Nadlesniczemu do podpisu odrecznego.

PRACOWNIK
Wydruk odpowiedzi

26.

Podpisanie pism podpisem odrecznym.

KIEROWNICTWO
Podpis

27.
28.
29.

30.

Rejestracja korespondencji wychodzacej w EZD.
Przekazanie do sekretariatu do wysyiki.

Archiwalny egzemplarz oryginatu podpisanego pisma
z umieszczong pieczgcig ekspedycji umieszczamy w aktach sprawy
teczki papierowej

Zakonczenie sprawy w EZD.

PRACOWNIK

Korespondencja
wychodzaca,
zakoniczenie sprawy

W przvpadku zaistnienia nowyvch okoliczno$ci w sprawie

1. Wznowienie sprawy.
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2. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjgcie monitu
(menu podreczne dokumentu, funkcja ,Monit™) z wczesniej
akceptowanych/podpisanych dokumentow.

3. Pozostate czynnosci jak w punktach 18-30.

Wvyijatki od powvzszej procedury dotvezacej spraw czerwonych

Sprawy w ktérych wymagane jest stworzenie metryki:
Oprocz zgromadzenia dokumentacji w teczce papierowej, w EZD nalezy:
przygotowaé wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawa,
b. odnotowaé wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem sprawy,

c. wydrukowac metryke sprawy z systemu i wigczy¢ do dokumentacji
papierowe;.
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Zalgcznik nr 3. do Zasad postgpowania z dokumentacjg w EZD
Procedura EZD nr 3

DOKUMENTY DOTYCZACE SPRAW ZALOZONYCH PRZED WDROZENIEM
EZD

1. Przyjecie przesylek do sekretariatu.
2. Wydrukowanie kodéw kreskowych RPW i umieszczenie ich

na pismach.
Skanowanie pism.
4. Uzupelnienie metadanych i rejestracja w sktadzie
chronologicznym SEKRETARIAT
Rejestracja pism

(wydrukowanie kodow kreskowych sktadu chronologicznego X
. ) o ich ) 5 w rejestrze przesytek
i umieszczenie ich na pismach). wplywajacych

5. Przekazanie pism w EZD do dekretacji.
6. Przekazanie dokumentow do sktadu chronologicznego.

Wyjqtek stanowiq przesytki nieotwierane, ktérych
rejestracja w rejestrze przesylek wplywajgcych nastepuje za
pomocq kreatora koszulki.

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

8. Dekretacja korespondencji w EZD przez kierownikéw KIEROWNICTWO
komorek organizacyjnych do poszczegdlnych

pracownik6w merytorycznych. Dekretacja
9. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie to jest
konieczne).
10. Wyrejest ie pi ki h logi
yre:|es' ro.wame pisma ze s adu“c rono ogl.cz.n.ego PRACOWNIK
11. Przeniesienie na dokument dekretacji zastepczej jej wydruk Wyrejestrowanie pisma
z EZD.
12. Zakon ie koszulki w EZD tacj
akonczenie koszulki w z adnotacja ,,Sprawa PRACOWNIK

prowadzona poza systemem EZD”
Zakonczenie w EZD

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

Procedura EZD nr 4

Udostepnianie dokumentéw w EZD dokonuje si¢ w celu:

L.

Zapoznania si¢ z trescig udostepnionego dokumentu (bez mozliwosci wprowadzania zmian
w tym dokumencie).

II. Whniesienia ,,wkladu wlasnego™ do udostepnionego dokumentu (opinia, zalgcznik).

II1. Dokonania edycji dokumentu.

1. Udostgpnienie dokumentu. Pracownik
- 1 naler modat cel udostermient udostepniajacy
uwagach nalezy poda¢ cel udostgpnienia. dol ent
W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytaniu udostgpnionego dokumentu przez PRACOWNIKA B
kropka zmienia kolor na pomaraniczowy, po zakoriczeniu koszulki na zielony. (PRACOWNIK A)
. L . Pracownik, ktéremu
2. Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu. .
udostepniono
3. Zakonczenie koszulki z opcja ,,Zakonczenie zwykle” (koszulka dokument
pojawi si¢ w zaktadce ,,Do wiadomosci™). (PRACOWNIK B)

1. Udostepnienie dokumentu Pracownik
W uwagach nalezy podac cel udostepnienia. udostepniajacy
W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytantu udostepnionego dokumentu przez PRACOWNIKA B dOkument
kropka zmienia kolor na pomaraficzowy, po zakonczenin koszulki na zielony. (PRA C OWNIK A)
2. Zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu i uwagami
3. Wnhniesienie wkladu wlasnego poprzez:
a. utworzenie nowego dokumentu przy pomocy szablonu
b. dodanie zatagcznika
c. dodanie i zapisanic opinii Pracownik. ktéremu
W tytule opinii nalezy wpisaé imie i nazwisko sporzqdzajgcego udostepniono
opinig oraz czego dotyczy opinia. dokument
4. Zapisanie metadanych (nie dotyczy opinii). (PRACOWNIK B)
5. Akceptacja wkiadu wlasnego.
6. Udostepnianie do kierownika w celu akceptacji (jesli jest
wymagane).
Jesli nie jest wymagana akceptacja kierownika przejscie do
punktu 9.




7. Akceptacja wkladu wlasnego.
) . L . KIEROWNIK
8. Zakonczenie udostepnionej koszulki.
9. Dodanie wktadu witasnego do sprawy PRACOWNIKA A
funkcjg ,,Zatwierdz”. Pracownik, ktéremu
Zatwierdzenie wkiadu wiasnego powoduje pojawienie sig dokumentu udostgpniono
w,,aktach” u PRACOWNIKA A. dokument
Wiktad wiasny pozostaje w folderze ,, Wkiady wiasne”. (PRACOWNIK B)
10. Zakonczenie koszulki.

1. Udostepnienie dokumentu w trybie ,,Do edycji”. Pracownik
. o udostepniajgcy
W uwagach nalezy poda¢ cel udostgpnienia. dol ent
W aktach sprawy PRACOWNIKA A po odczytaniu udostgpnionego dokumentu przez PRACOWNIKA
B kropka zmienia kolor na pomaraiczowy, po zakoficzeniu koszulki na zielony. (PRACOWNIK A)

2. Zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu i uwagami.
3. Zablokowanie dokumentu.
4. Edycja dokumentu, Pracownik, lftoremu
udostgpniono
5. Zamknigcie dokumentu z zapisaniem zmian w dokumencie. dokument
Zapisanie zmian w dokumencie powoduje odblokowanie (PRACOWNIK B)

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

6. Zakonczenie koszulki.

Uwagi:
1. Naleiy ograniczal udostepnienia do niezbednej liczby pracownikow.

2. Nalezy unikaé dalszego udostgpniania dokumentow otrzymanych w formie
udostepnienia poza sytuacjq zwigzang z udostepnianiem ich dla pracownikow wlasnej
komorki organizacyjnej.

3. Nalezy unika¢ przekazywania udostepnionych dokumentow. Dopuszcza si¢ przekazanie
udostegpnianych dokumentow w sytuacji, kiedy kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje otrzymany w formie udostepnienia dokument wlasnemu pracownikowi w
celu przygotowania przez niego wktadu wlasnego.

Pracownik po przygotowaniu i zaakceptowaniu wkiadu wlasnego zwraca go do

kierownika.
4. W koszulkach/sprawach, ktore zostaly udostepnione nie_moina zaloiyé ochrony
danych.
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Zalgcznik nr 5. do Zasad postgpowania z dokumentacjig w EZD
Procedura EZD nr 5
POSTEPO\VAN[E Z WPLYWAJACYM] 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

Zatozenie w EZD nowej koszulki z wiadomoscig e-mail wg wytycznych w tabeli:

Rejestrowanie wiadomosci elektronicznych

Gdy wptywa wiadomo$¢ email to przesylamy taka wiadomosé¢ do sekretariatu w celu
zarejestrowania.

Rejestrowanie wiadomosci email z trescia lub bez, ale z zalgcznikiem (jesli jest) przez
sekretariat.

Przekazujemy e-mail do pracownika prowadzqcego ewidencje przesyltek EZD oraz
zalgczniki, nastepnie sekretariat rejestruje wiadomosé¢ e-mail z kodem RPW oraz
uzupeinia metadane i przekazuje do dekretacji, np. jak nizej.

Pismo Historia Rejestry Powisdomieni Bykiety  Atybuly Procesy

Ham,[E_)ﬂEB_N_Al]w_aﬂﬁmiedoodbiomm

Hadawea
: PLWD Sp. 2 0.0. Swiede s . ‘
Termiin zafatwienia Przypomsienie

£ —

Hadawea koszulld:
27.01.2025 13_:45:15 Kustiz Anna
delaetac.

Do
3

| i)l 8™ SRR -22nienie do odviory surowea.msg 27.01.2025 4
Zgodnie z zasadami pracy w EZD do wiadomosci otrzymanej w sposob elektroniczny nalezy

wskazaé takze zrédlo jej pochodzenia. Zatem rejestrujemy takze mail. nawet jezeli jest on

bez tresci i zawiera jedynie zalacznik.
I1. Winna by¢ powiazana z istniejaca sprawg i nie zawiera dokumentow
podpisanych podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem

kwalifikowanym

1. Dotlaczenie wiadomosci elektronicznej do istniejacej sprawy lub

2. Przekazanie wiadomosci elektronicznej do sekretariatu, celem rejestracji wiadomosci
elektronicznej w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW).

1. Wiadomos¢ elektroniczna nie ma znaczenia dla prowadzonych spraw

W takiej sytuacji wiadomos¢ elektroniczna nie jest rejestrowana.

68



Zatgcznik nr 6. do Zasad postgpowania z dokumentaciq w EZD
Procedura EZD nr 6

WYSYLKA PISM DO JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH LP
L. E-mail
1. Pobranie pisma z certyfikatem (plik .pdf) z EZD na dysk lokalny.
2. Wyslanie pobranego pliku jako zalgcznik wiadomosci elektroniczne;.
3. Zalaczenie wyslanej wiadomosci elektronicznej do sprawy w EZD.
. Szyna danych — do jednostek pracujacych w EZD

1. Wybranie funkcji Wysylka LP.

2. Wybranie dokumentéw do wystania.
3. Zaznaczenie dokumentu, ktoéry u adresata otrzyma nr RPW.
4. Wybranie adresata/adresatow.
5. Wyslanie wiadomosci.
Uwagi:

Wyjqtkiem od powyzszej procedury sq dokumenty, kiére muszq byé wystane w postaci
papierowej, np. umowy, decyzje, noty ksiggowe, itp. W takich przypadkach rejestrujemy
wysytke dokumentow w EZD w sposéb opisany w dokumencie Instrukcja obstugi EZD PUW
dla pracownikéw PGL LP — procedury dotyczqce spraw czerwonych i zielonych.
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Zalgeznik nr 7. do Zasad postepowania 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 prowadzone]j papierowo (sprawa czerwona):
Wydruk pisma i dolqczenie do pisma wydruku z programu, za pomocq ktérego zostal
zweryfikowany podpis (zgodnie z przyjetym w jednostce trybem postepowania).
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 czynnosci zgodne z instrukcjg kancelaryjng i procedurami przyjetymi w jednostce.
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Zalgcznik nr 8. do Zasad postgpowania z dokumentacjq w EZD

Procedura EZD nr 8

POSTEPOWANIE Z FAKTURAMI

FAKTURA PAPIEROWA

FAKTURA ELEKTRONICZNA

KTO WYKONUJE

1. Przyjecie faktury papierowej do
sckretariatu.
2. Naklejenie kodu RPW.

Skan faktury z naklejonym numerem
RPW.

1. Odebranie wiadomosci e-mail
z faktura jako zatacznikiem lub
reczne wygenerowanie
z platformy internetowej

2. Wydruk faktury elektroniczne;.

3. Naklejenie kodu RPW.

Skan faktury z naklejonym numerem
RPW.

Rejestracja wplywu (RPW):
Opisanie tytutu koszulki wg wzoru:
FV NUMER, czego dotyczy

Wypelnienie metadanych i oznaczenie:

iDokument elektroniczny: ()
{Nie podiega przechowywaniu w,
iSkladzie Chronologicznym: =

Rejestracja wplywu (RPW):
Opisanie tytutu koszulki wg wzoru:
FV NUMER, czego dotyczy

Wypehienie metadanych i oznaczenie:

EDokument elektroniczny:
iNie podlega przechowywaniu w
iSktadzie Chronologicznym:

Zawartos¢ koszulki:
Wymagany zakres danych:

1. Data nadania przesylki z faktura;

2. Data wplywu przesylki (dorgczenia)
faktury;

3. Sposdb dostarczenia faktury: np.
osobiscie/list polecony/kurier

4. Liczba zalgcznikow.

Data nadania przesyid B
Data wolywt: przesid 2025-01-27 j o
Sposéb dostarczenia.' Dsobiicle ~
Adres e-mail/Numer fax:
R:;
Liczba zafacrmikdw §

Uwagi

Zawarto$¢ koszulki:
Wymagany zakres danych:

1. Data nadania przesylki (wiadomosci
e-mail) z fakturg;

2. Data wplywu przesytki (wydruku)
faktury z wiadomosci e-mail (po godz.
15.00 oraz w przypadku dnia wolnego,
wplyw w nastgpnym dniu roboczym);

3. Sposéb dostarczenia faktury: poczta
elektroniczna;

4. Adres e-mail (nadawcy).

5. Liczba zalacznikow.

W przypadku braku Zrédia pochodzenia w
postaci wiadomosci e-mail, a jedynie
recznego wygenerowania z systemu nalezy
odnotowac ten fakt w sekcji Sposéb
dostarczenia znajdujacej si¢ w metadanych.

Data nadania przesiid 1
Data wolywu przesvild 20000505 |
Sposdb dastarczenia: phtforma Elekironianegs Fakturowani =
kdres e-mafiNumer fax:
R
Liczba zataczrikiw!

<

Uwagé

{skar tyiko L stropa -

SEKRETARIAT

Rejestracja faktur
w rejestrze przesylek
wplywajacych
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Przekazanie koszulki do dekretacji:

1. Faktury z zakresu Dziatu ZG do Zastepcy Nadlesniczego (Z)

2. Pozostale faktury do Sekretarza (S)

Przygotowanie do przekazania dla pracownika merytorycznego.

SEKRETARIAT

Przekazanie dokumentéw

. . . KIEROWNICTWO
Dekretacja koszulki z fakturg do pracownika.
Dekretacja
Odbiér faktury opatrzonej kodem RPW  z sekretariatu.
Rejestracja faktury w rejestrze faktur z pozycji koszulki -pola obowigzkowe
do uzupekhienia:
Rejestr faktur
12021 M
2021-03-26
Data wplywu do Wydzialu Finanséw:
Nadawca: Jan Kowalski
NIP: - _, I
1 Numer dokumentu: 2/2021 \czor i
Przedmiot:
2 lega !
Data wystawienia: | 2021-03-25 P RACOWNIK
3 Kwota netto: | - ] Jka.ko B '
Kwota brutto: 5 630,00 Oflblor QOkume_:ntow,
Nalutz: - re_]estfraaiccgl:;l v&; r?estrze
Termin zaplaty: 2021-04-01 & r, Op1S.
leeczywista data platnogci: B Uzupehienie rejestru
Wniosel: faktur:
Opis 1: 1. Faktur ZUL
Opis 2 _ — W rejestrze faktur
[M'J_,_ﬂ&'“i_l obcych(102)
Rejestr faktur obcych 2. Pozostatych faktur
w rejestrze faktur (37)

| 2021

Migjscowoié:

Numer faktury:
Data faktury:
3 :-Data sprzedazy:

Termin piatnogci:

orma platnoéci:

Zwrot:
Data zaplaty:
Uwagi:

Przedmiot faktune

2 Kwota zobowiazania:

Data wptywu faktury: 2021-03-26

Wystawca faktury: ljan Kowalski

I Doda'_] Anuluj ’

142021
|2021-03-2 =]
| |
450080
2021-04-01 ]
|
|

Jicjio
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Opis faktury.
Przekazanie faktury wraz z podpisanym opisem oraz zatacznikami przez
pracownika merytorycznego do:

l. Faktury ZUL do K4
2. Pozostale faktury do K2

Dekretacja otrzymanej faktury

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym
Zebranie wymaganych podpisow ( CPV, K, N )
Zaksiggowanie faktury

A T

Zakonczenie sprawy w EZD

PRACOWNIK
ZESPOLU
FINANSOWO-
KSIEGOWEGO

Zakonczenie w EZD
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Zatgcznik nr 9. do Zasad postegpowania z dokumentacjg w EZD
Procedura EZD nr 9
REJESTR UMOW

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

Rejestr uméw

Bbowiqzkowe
Adres wylconawc,r.l Obowiazkowe

REGON:
=1l
NLP: Obowiazkowe J @ l:
313 Numer umowy: | Chowigzkowe =
it zaunrcia | Obowigzkowe @hl B
4
4 Przedmiot [Obowiqzkowe | 02007856
Mmowy:
S::vs'mzywania: | Qbowirkowe |
Wartos¢ um, -
[ 2 netm]:w l Dbowigrkawe l
Podatek VAT:  |Obowiazkowe - kwota | PRACOWNIK
Wartosc umony |7
: Obowiazkowe | prowadzacy sprawg¢
fuw zt bruttol: Suinbuid
Podstawa prawna [ I .. .
zawarcia umowy! [- ——[ Uzupehienie rejestru
Numer uméw po zaloZeniu
rejestracyjny . —— =
hwniosku o iObov.ml:owe-Jetell 6otyc‘_| spraw Z numeru 2.71
B2 movierie: z poziomu koszulki
Raczna kwota :
obowigzania: | Cbowiazkowe
@ !ﬂ(omérka: | Cowigzkowe L~ po¥
Mlermin platnoici: |Cbowiazkowe |
[Typ rejestru: [ |
[Termin 7 T
ipowiadomienia: [
Termin
rozpoczecia CThowiazkowe &
realizacji:
Termin
zakoriczenia Obowiazkowe D &
realizacji:
Dofinansowanie I |
UE:
Dofinansowanie (o) owiazkowe-jezel dotycz
finne: P———
Uwagi: [ |
Aneks: wiazkowe-jesali dotycry
Dodaj | Anuly
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Zalgcznik nr 6. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

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

Lp. | Stanowisko Symbol
1. | Nadlesniczy N
2. | Zastgpca Nadlesniczego z
3. | Gléwny Ksiegowy K
4. | Sekretarz S

5. | Inzynier nadzoru NN
6. | Inzynier nadzoru NM
7. | Stanowisko ds. Pracowniczych NK
8. | Stanowisko ds. Obstugi sekretariatu NA
9. | Stanowisko ds. Edukacji lesnej, Promocji i Turystyki ZE
10. | Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZA
11. | Stanowisko ds. Stanu Posiadania Zp
12. | Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZR
13. | Stanowisko ds. Marketingu M
14. | Stanowisko ds. Hodowli Lasu ZH
15. | Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP ZD
16. | Stanowisko ds. Ochrony Lasu Z0O
17. | Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i Obstugi LMN V/®
18. | Stanowisko ksiegowego K1
19. | Stanowisko ksiggowego K2
20. | Stanowisko ksiggowego K3
21. | Stanowisko ksiegowego K4
22. | Stanowisko ksiggowego K5
23. | Stanowisko ksiegowego K6
24. | Stanowisko ds. Administracyjnych SM
25. | Stanowisko ds. Administracyjnych SX
26. | Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych SZ
26. | Stanowisko ds. Inwestycji i Remontéw SD
27. | Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP SG
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Zatqcznik nr 7. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.
(WZOR)
ZAKRES ZADAN, OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA NADLESNICTWA ,,SNIEZKA”

Imig i nazwisko pracownika

‘Stanowisko (wg schematu
organizacyjnego)

Stanowisko sluzbowe

Komérka organizacyjna

Podporzadkowanie sluzbowe (stanowisko
‘ i symbol)

... (Wpisaé¢ stanowisko) wykonuje prace w zakresie okreslonym niniejszym zakresem
zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ administracyjng i materialng, a w szczegolnosci
za straty zawinione — spowodowane niedbalstwem, niedopeilnieniem lub niewlasciwym
wykonaniem powierzonych obowigzkow. Odpowiedzialnos$¢ odnosi si¢ do nizej wymienionych
zadan i obowigzkow.

1. Zakres podstawowych obowiazkéw Pracownika Nadlesnictwa »Sniezka”

1. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie.

2. Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz zasad
wspolzycia spotecznego.

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

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

7. Dbalo$¢ o powierzone skladniki majatkowe oraz ich uzytkowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.
9. Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.
10. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu swego dzialania.

11. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Nadle$nictwa ,,Sniezka”, Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa ,,Sniezka” oraz Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Nadle$nictwa ,.Sniezka” oraz
innych wewnetrznych przepiséw wprowadzonych Zarzadzeniami i Decyzjami obowigzujgcymi
w PGLP Lasy Panstwowe.
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12. Kontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien
zawartych w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz obowiazkéw wynikajacych z zakresu
zadan, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

13. Stale podnoszenie kwalifikacji poprzez m.in. udziat w szkoleniach, $ledzenie na biezgco
nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy, itp.

14. Terminowe i kompleksowe zalatwienie kazdej zleconej przez przelozonego sprawy,
rOwniez wymagajgcej wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.
15. Informowanie na biezgco przelozonego o stopniu realizacji prowadzonych spraw.

16. Opracowywanie projektéw pism, wnioskdw i zarzadzen w dzialach powierzonych
zakresem zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

17. Utrzymywanie kontaktow z instytucjami, urzedami i osobami wspotpracujgcymi
z Nadles$nictwem na swoim odcinku pracy,

18. Wspolpracowanie z innymi stanowiskami pracy w Nadle$nictwie w zakresie niezbednym
do wykonania powierzonych obowiazkow,

19. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji z zakresu swojego dzialania, katalogowane akt
i przekazywanie ich do archiwum zakltadowego zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

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

2]1. Zglaszanie wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
SILP i innych obowigzujgcych programoéw.

22. Udzial w realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w ramach
powierzonych zadan - oddelegowania.

23. Udzial w dziataniach zmierzajacych do promocji dziatalnosci Nadlesnictwa ,,Sniezka”
i PGL Lasy Panstwowe, w tym w ksztaltowaniu postaw ekologicznych wéréd spoteczenstwa.

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

II. Zakres szczegélowych obowiazkéw wpisaé Stanowisko
1. W zakresie ....:
1) ;
2) .
2. W zakresie ....:
1)
2)
3) .
3. W zakresie pozostalym:
),
2) ,
3) .
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Na polecenie bezposredniego przetozonego lub Nadlesniczego ... (wpisaé Stanowisko)
moze wykonywac okresowo inne czynnosci nieujete niniejszym zakresem i odpowiada za ich
wykonanie.

Wpisaé Stanowisko zastepuje innych pracownikéw podczas ich nieobecnosci, zgodnie
z wykazem zastepstw pracownikéw okre$lonych w Regulaminie Kontroli Wewngtrznej,
lub wskazanych przez bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego, na zasadach
okreslonych w PUZP.

II1. Zasady wspoélzaleznosci stuzbowej
1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przelozonego.

2. Pracownik moze otrzymaé polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, ktdre powinien
wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem -
swojego bezposredniego przelozonego.

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

4. Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego Pracownik moze odwolaé
sie do zwierzchnika wyzszego szczebla.

IV. Uprawnienia pracownika

Dla prawidlowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw Pracownik posiada
nastepujace 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. przedkladanie przelozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na powierzonym
odcinku, wzglednie dziatalnosci innych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa,

4. wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem zadan, obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,
5. zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci,

6. ...

V. Zasady odpowiedzialnos$ci Pracownika Nadlesnictwa »Sniezka”
1. Pracownik odpowiada za catoksztalt spraw nalezgcych do jego obowigzkow oraz
za powierzone mu mienie Pracodawcy.

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

3. Pracownik zobowigzany jest $ciSle przestrzega¢ granic przyznanych mu uprawnien oraz
procedur obowigzujacych u Pracodawcy.

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

oraz inne stosowne przepisy.

5. cowi
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Zakres zadan. obowiazkow. uprawnien i odpowiedzialno$ci obowiazuje od dnia ...

Kowary, dnia ....

podpis bezposredniego przelozonego

podpis Nadlesniczego Nadlesnictwa ,, Sniezka™

Ja nizej podpisana / podpisany, zatrudniona / zatrudniony w Nadlesnictwie ,,Sniezka”
na stanowisku wpisac stanowisko o$wiadczam, ze:

e postanowienia Regulaminu Organizacyjnego jednostki s3 mi znane, a wycigg z tego
regulaminu w formie zakresu zadan, obowigzkdw, uprawnieni i odpowiedzialnosci zostat mi

doreczony na pismie,

® zapoznalem si¢ z zakresem zadan, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
przypisanych do powierzonego mi stanowisku pracy i do poszczegélnych sformulowan
niniejszego zakresu nie wnosze zastrzezen, a wyszczegéOlnione obowigzki jestem w stanie
w calej rozciaglosci wykonaé,

e autorskie prawa majatkowe do wytworzonych w ramach stosunku pracy materialéw m.in.
utworéw stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze
(ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materialdw video, materialdéw
edukacyjnych, opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych),
przenosze na Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Kowary,dnia ..............cccooeivinnnn,

podpis Pracownika Nadlesnictwa ,, Sniezka”

Otrzymuja:
1. Pracownik - 1 egz.
2. Bezposredni przetozony - 1 egz.

3. Komoérka ds. kadr - 1 egz.
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Zalgcznik nr 8. do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze 'zapoznalem/iam si¢ z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym
Nadle$nictwa ,,Sniezka”, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 1/2025 Nadlesniczego
Nadlesnictwa ,,Sniezka” z dnia 30.01.2025 r.

Data zapoznania

. . Podpis
sig z regulaminem

Imig¢ i nazwisko Stanowisko
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