ZARZADZENIE Nr 50 /2020

NADLESNICZEGO NADLESNICTWA MYSZYNIEC
z dnia %O grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Myszyniec

Na podstawie § 25 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, sta-
nowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwo-
wych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnic-
twa zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Myszyniec wprowadzonego w zycie Zarzgdze-
niem Nr 45/2019 Nadlesniczego Nadle$nictwa Myszyniec z dnia 18 wrzes$nia 2019 r. wprowa-
dzam nastepujgce zmiany:

. W Rozdziale Il ZADANIA KOMOREK ORANIZACYJNYCH NADLESNICTWA MYSZY-
NIEC:
1. w § 19 pkt. 3. dodaje sie ppkt. 3.16 w brzmieniu:

3.16. administrowanie bazami danych systemu EZD.

2. § 19 pkt. 4. skresla sie w catosci i wprowadza nowe brzmienie jn:

§ 19 pkt. 4. Dziat Administracyjno-Gospodarczy, wykonuje czynnosci kancelaryjne, a w
szczegoblnosci:

4.1. prowadzi rejestracje dokumentéw wptywajgcych oraz rejestracje korespondencii
wychodzgcej w systemie EZD,

4.2. dokonuje wysytki korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrz-
nych oraz prowadzi sktady chronologiczne,

4.3. koordynuje czynnosci kancelaryjne.
3. w § 21 pkt. 6 zmienia sie numeracje podpunktow jak nizej:

6.1. rejestr kontroli,

6.2. rejestr zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji wydanych przez nadlesniczego,
6.3. rejestr skarg i wnioskow,

6.4. rejestr akt osobowych,

6.5. rejestr pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

6.6. rejestr wydanych legitymacji stuzbowych

4. w § 21 dodaje sie pkt. 7 i 8 w brzmieniu:



Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac jest koordynatorem systemu elektronicz-
nego (EZD) oraz peini biezacy nadzér nad funkcjonowaniem systemu EZD w
Nadle$nictwie Myszyniec.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi sprawy zwigzane z Pracowni-
czymi Planami Kapitatowymi (PPK).

Il. W Rozdziale IV TRYB PRACY WRAZ Z OBIEGIEM INFORAMCJI W NADLESNICTWIE

1.

dodaje sie § 26a w brzmieniu:

1.

8.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z wszelkg dokumentacjg spraw, niezaleznie od technik je] wytwo-
rzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla Instrukcja Kance-
laryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakia-
dowego/skfadnicy akt PGL LP.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja odrebne prze-
pisy i instrukcje.

Pracownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia dokumen-
tacji poszczegdinych spraw w oparciu o Instrukcje kancelaryjng oraz wg zasad po-
stepowania w EZD.

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow, wykony-
wane sa W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry, w
biurze Nadleénictwa Myszyniec od dnia 01 stycznia 2021 roku jest podstawowym
systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zatatwiania spraw.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania
z dokumentacja okreslone zostaty w Zarzgdzeniu Nr 34/2020 Nadlesniczego Nad-
lesnictwa Myszyniec.

Terminy zatatwiania spraw nie moga przekracza¢ uregulowan zawartych w Kodek-
sie Postepowania Administracyjnego lub innych obowigzujacych przepisach.

Pracownik, do ktorego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa w
zakresie zadan komérki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest zarejestro-
wac wptyw w EZD.

Pracownicy Nadlesnictwa obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki.

w § 28 skresla sie pkt. 101 11.

w § 29 pkt. 5 dodaje sie ppkt. 5.8 w brzmieniu:

5.8. udzielenia pracownikowi kary porzgdkowe.

w § 32 skreéla sie pkt. 2 oraz 3.

w § 33 pkt. 2 skresla sie ppkt. 2.9.

w § 34 pkt. 1 dodaje sie ppkt. 1.5. w brzmieniu:
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1.5. pracownik zobowigzany jest do opanowania umiejgtnosci postugiwania sie EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) w zakresie swojego dziatania.

ll. Zmienia sie tre$¢ zatacznikéw nr 4 i 5 do regulaminu organizacyjnego:

nr 4 — Wykaz 0s6b upowaznionych przez nadle$niczego do stosowania funkcji GLOBAL;

nr 5 — Wykaz statych zastepstw w Nadle$nictwie Myszyniec.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.
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Zatgcznik nr 5 do Reg. Organizacyjnego

N-ctwa Myszyniec (stan na 01-01-2021 r.)

Wykaz stalych zastepstw w Nadlesnictwie Myszyniec

e Symbol S Symbol
Nadlesniczy N Zastepca nadlesniczego Z
Zastepca nadlesniczego Z Nadlesniczy N
Inzynier nadzoru NN Inzynier nadzoru NN2
Inzynier nadzoru NN2 Inzynier nadzoru NN1
Gtowny Ksiegowy K Specjalista ds. finansowo ksiegowych KF1
Sekretarz nadlesnictwa S Specjalista SL SA2
Starszy specjalista ds. kadr i ptac NK ¥
Specjalista SL Z2G1 Specjalista ds. gospodarki towarowe;j Z2G3
Specjalista SL ZG2 Specjalista SL ZG5
Specjalista ds. gospodarki towarowej ZG3 Specjalista SL ZG1
Specijalista SL ZG4 Specjalista SL 2G2
Specjalista SL ZG5 Specjalista SL ZG4
Starszy Referent SA1 Starszy specjalista ds. LNP SA3
Specjalista SL SA2 Sekretarz nadlesnictwa S
Starszy specjalista ds. LNP SA3 Starszy Referent SA1
Starszy Referent SA4 Starszy specjalista ds. kadr i ptac NK
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych KF1 Starsza Ksiegowa KF4
Ksiegowa KF2 : -
Starsza Ksiegowa KF3 Starsza Ksiegowa KF2
Starsza Ksiegowa KF4 Starsza Ksiegowa KF3
Komendant Strazy Lesnej NS1 Straznik lesny NS2
Straznik Le$ny NS2 Komendant Strazy Lesnej NS1
Szkotka Lesna Zawodzie ZS s
Lesniczy L. Biatusny Lasek ZL1 Podlesniczy Lesnictwa Biatusny Lasek ZP1
Lesniczy L. Czarnia ZL2 Podlesniczy Lesnictwa Czarnia P2
Leéniczy L. Surowe ZL3 Podlesniczy Lesnictwa Surowe ZP3
Lesniczy L. Zdunek ZL4 Podlesniczy Le$nictwa Zdunek ZP4
Lesniczy L. Wykrot ZL5 Podlesniczy Lesnictwa Wykrot ZP5
Lesniczy L. Kadzidto 716 Podle$niczy Le$nictwa Kadzidto ZP6
Lesniczy L. Podgoérze ZL7 Podleéniczy Lesnictwa Podgérze ZP7
Ledniczy L. Dylewo ZL8 Podlesniczy Leénictwa Dylewo ZP8
Lesniczy L. Warmiak ZL9 Podlesniczy Lesnictwa Warmiak ZP9
Lesniczy L. Rudne ZL10 Podlesniczy Lesnictwa Rudne ZP10
Lesniczy L. Serafin ZL11 Podle$niczy Lesnictwa Serafin ZP11
Lesniczy L. Lipniki ZL12 Podleéniczy Lesnictwa Lipniki ZP12

" Nie okreslono statego zastepstwa. Zastepstwo czasowe ustalane bedzie kazdorazowo przy absenciji.

W szczegolnych przypadkach w zaleznosci od sytuacii i potrzeb, bezposredni przetozony lub przefozony

wyzszego szczebla okresla inne zastepstwo.

NADLESNICZY




Zatgeznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego

Nadle$nictwa Myszyniec
(stan na 01.01.2021 r.)

WYKAZ

0s6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL

Lp.

Nazwisko i imie

Podsystem

Stepien Michat

PLANOWANIE
GOSPODARKA LESNA
GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

Elzbieta Btaszczak

PLANOWANIE

FINANSE | KSIEGOWOSC
GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

Btaszczak Piotr

PLANOWANIE
GOSPODARKA LESNA
GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

Majchrzak Marek

PLANOWANIE
GOSPODARKA LESNA

GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

POZOSTALE MODULY: NOTATNIK, ACER

Drezek Przemystaw

GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

PLANOWANIE

GOSPODARKA LESNA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK

Kulis Marzena

KADRY | PLACE
PLANOWANIE
INFRASTRUKTURA
GOSPODARKA TOWAROWA

Biedulska Katarzyna

PLANOWANIE

GOSPODARKA LESNA
GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK

Stepient Magdalena

PLANOWANIE

GOSPODARKA LESNA
GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK

Marcinczyk Mateusz

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

FINANSE | KSIEGOWOSG

POZOSTALE MODULY: NOTATNIK, ACER




GOSPODARKA TOWAROWA

26. | Kierzkowski Marek S
27. | Kulasik Jan SI?ASNP(?V?IQSEA TOWAROWA
28. | Pokora Cezary SS\SNP(?VEQS:I(EA TOWAROWA
29. | Tabaka Waldemar gEASNPgV?IﬁﬁEA TOWAROWA
30. | Kryszajtys Bogustaw (PBI?ASNPSVEQS:EA TOWAROWA
31. | Kubet Robert SE)A\SNPSV?&EEA TOWAROWA
32. | Parzych Andrzej SBASNPC?VE)IQEI}}(EA TOWAROWA
33. | Kur Andrzej ELOASNPC?VBQE:EA TOWAROWA
34. | Swierdzewski Krzysztof (F?I?ASNP SV?IQEIPI(EA TOWAROWA
35. | Trzcinka Pawet SI?ASNP OOVEQIEITEA TOWAROWA
36. | Sadtowski Michat SPENP&SQEEA TOWAROWA
37. | Gross Daniel SESNPSVEQE:I(EA TOWAROWA
38. | Wazny Dominik EEASNPSVBQSEA TOWAROWA
39. | Kaczmarczyk Matgorzata SEASNPSVEQEEEA TOWAROWA
40. | Szulkowski Krzysztof SLOASNPC())V?IQEITEA TOWAROWA
41. | Dudkowski Andrzej SB;\SNPSVBQEEA TOWAROWA
42. | Czuz liona SEENPC?V?IQSEA TOWAROWA
43. | Aptacy Adrian SI?ASI\][D(?VBQS:I(EA TOWAROWA
44. | Taradejna Justyna SISSI\TSVB?SEA TOWAROWA
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