DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

zdnia 4. Kwlekarq . ..2025rT.
w sprawie powotania zespotu zadaniowego do opracowania instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i skfadnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(Znak: EZ.0210.5.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach’ oraz § 6 Statutu Paristwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe?, a takze art. 6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?®,

- zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powoluje Zesp6t zadaniowy, zwany dalej ,Zespotem” w skitadzie:
1) Jerzy Mréwka — Przewodniczacy Zespotu, RDLP w Krakowie;
2) Anita Fiuk-Gamrat — Zastepca Przewodniczgcego, DGLP;
Cztonkowie:
) Agnieszka Swiech — DGLP;
) Urszula Dzwigalska — DGLP;
) Stanistaw Wypych — RDLP w Katowicach;
6) Leszek Rzgsa — RDLP w Poznaniu;
) Jacek Koba — RDLP w Radomiu;
) Mariusz Stepien — RDLP w Katowicach;
9) Michat Glowacz — RDLP w Krakowie;
10) Edyta Kowalczyk — RDLP w Szczecinie;

T Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 530 ze zm.) stanowi, ze ,Lasami
Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut Laséw Panstwowych
stanowi, ze w wykonaniu zadan okre$lonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy,
a takze innych przepiséw prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach
Panstwowych.

3 art. 6 ust. 1i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020
poz. 164) stanowi, ze 1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:

1) powstajgcej w nich dokumentacji, w spos6b odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1.

2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych, okreslaja:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajgcg szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory okresla
klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie,
w systemie dziesietnym, dokumentacje powstajacg i gromadzong w tych organach i jednostkach oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji
i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze by¢
uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktory okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu
dokumentacji;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.



11) Anna Stepien — RDLP w Toruniu;

12) Aurelia Wojtkowiak — RDLP w Szczecinie;
13) Przemystaw Hatenda — RDLP w Gdansku
14) Marta Wiler — RDLP w Zielonej Gorze;
15) Zbigniew Ignaszak — CKPS.

§2
Celem prac Zespotu jest zaktualizowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum zakfadowego w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych.

§3
1. Zespdt pracuje kolegialnie.
2 W sktad Zespotu wchodzg: Przewodniczacy Zespotu, Zastepca Przewodniczgcego oraz

Cztonkowie Zespotu.

3. Zespotem kieruje jego Przewodniczacy, ktory :

1) odpowiada za organizacje pracy Zespotu,

2) przydziela zadania i rozlicza z ich realizacji Cztonkéw Zespotu,

3) organizuje spotkania robocze zwigzane z realizacjg zadan Zespotu,

4) wnioskuje do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych o zgode na wigczenie w prace
Zespotu innych pracownikow jednostek organizacyjnych LP w przypadku wystapienia takiej
potrzeby

5) wnioskuje do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych o zgode na zaproszenie do
wspotpracy ekspertow zewnetrznych na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych.

4. Zastepca Przewodniczgcego Zespotu:

1) prowadzi dokumentacje prac Zespotu,

2) wspiera Przewodniczgcego Zespotu w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,

3) zastgpuje Przewodniczgcego na spotkaniach Zespotu w razie usprawiedliwionej

i nieprzewidzianej nieobecnosci na spotkaniu.

§4

1. Zespot realizuje swoje zadania w trybie stacjonarnych spotkan roboczych, ktére zwotuje
Przewodniczacy Zespotu — w ramach czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy
z pracodawcg, bedgcym jednostkg organizacyjng w strukturze Laséw Panstwowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych bedacych pracodawcami oséb
wskazanych w zdaniu poprzednim, umozliwiajg wykonanie prac w ramach czasu pracy
pracownika.

2. W okresie pomigdzy spotkaniami roboczymi niezbedne prace realizowane sg zdalnie w miejscu

zatrudnienia.



3. Przewodniczacy Zespotu, Zastepca Przewodniczgcego, Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy
uczestniczg w spotkaniach w ramach delegowania przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej sg zatrudnieni, a koszty sg odnoszone w ciezar kosztéw jednostki delegujacej.

4. Koszty spotkan Zespotu oraz grup roboczych dziatajgcych w ramach Zespotu pokrywa Dyrekcja

Generalna Lasow Panstwowych.
§5

Przewodniczacy Zespotu przekaze Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych wyniki prac tj:
1) projekt Instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
2) projekt Instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy
akt,
w terminie do dnia 17 listopada 2025 roku.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE NR 35
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 1 kwietnia 2025 r.
w sprawie powotania zespotu zadaniowego do opracowania instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i skladnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(Znak: EZ.0210.5.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach® oraz § 6 Statutu Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?, a takze art. 6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwachs,

- zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Zespot zadaniowy, zwany dalej ,Zespotem” w skladzie:
1) Jerzy Mréwka — Przewodniczgcy Zespotu, RDLP w Krakowie;
2) Anita Fiuk-Gamrat — Zastepca Przewodniczgcego, DGLP;
Czionkowie:
3) Agnieszka Swiech — DGLP;
4) Urszula Dzwigalska — DGLP;
5) Stanistaw Wypych — RDLP w Katowicach;
6) Leszek Rzgsa — RDLP w Poznaniu;
7) Jacek Koba — RDLP w Radomiu;
8) Mariusz Stepieh — RDLP w Katowicach;
9) Michat Gtowacz — RDLP w Krakowie;

L Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 530 ze zm.) stanowi, ze ,Lasami
Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Lasow Panstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut Laséw Panstwowych
stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy,
a takze innych przepiséw prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach
Panstwowych.

S art. 6 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020
poz. 164) stanowi, ze 1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utrata:

1) powstajgcej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1.

2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych, okreslaja:

1) instrukcje kancelaryjng okres$lajgcg szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory okresla
klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie,
w systemie dziesietnym, dokumentacje powstajgcg i gromadzong w tych organach i jednostkach oraz ustala dla
do-

dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji
i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze byé
uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktéry okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu
dokumentac;ji;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.



10) Edyta Kowalczyk — RDLP w Szczecinie;
11) Anna Stepien — RDLP w Toruniu;

12) Aurelia Wojtkowiak — RDLP w Szczecinie;
13) Przemystaw Hatenda — RDLP w Gdansku
14) Marta Wiler — RDLP w Zielonej Gérze;
15) Zbigniew Ignaszak — CKPS.

§2
Celem prac Zespotu jest zaktualizowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukciji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw PahAstwowych.

§3

Zespot pracuje kolegialnie.

2 W skiad Zespotu wchodzg: Przewodniczgcy Zespotu, Zastepca Przewodniczgcego oraz

Cztonkowie Zespotu.

3. Zespotem kieruje jego Przewodniczacy, ktéry :

1) odpowiada za organizacje pracy Zespotu,

2) przydziela zadania i rozlicza z ich realizacji Cztonkéw Zespotu,

3) organizuje spotkania robocze zwigzane z realizacjg zadan Zespotu,

4) wnioskuje do Dyrektora Generalnego Laséw Pahstwowych o zgode na wigczenie w prace
Zespotu innych pracownikéw jednostek organizacyjnych LP w przypadku wystgpienia takiej
potrzeby

5) wnioskuje do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych o zgode na zaproszenie do
wspétpracy ekspertéw zewnetrznych na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych.

4. Zastepca Przewodniczgcego Zespotu:

1) prowadzi dokumentacje prac Zespotu,

2) wspiera Przewodniczgcego Zespotu w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,

3) zastepuje Przewodniczacego na spotkaniach Zespotu w razie usprawiedliwionej

i nieprzewidzianej nieobecnosci na spotkaniu.

§4

1. Zespdt realizuje swoje zadania w trybie stacjonarnych spotkan roboczych, ktére zwotuje
Przewodniczgcy Zespolu — w ramach czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy
z pracodawcg, bedgcym jednostkg organizacyjng w strukturze Laséw Panstwowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych bedgcych pracodawcami oséb
wskazanych w zdaniu poprzednim, umozliwiajg wykonanie prac w ramach czasu pracy
pracownika.

2. W okresie pomiedzy spotkaniami roboczymi niezbedne prace realizowane sg zdalnie w miejscu

zatrudnienia.



3. Przewodniczacy Zespotu, Zastepca Przewodniczgcego, Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy
uczestniczg w spotkaniach w ramach delegowania przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktérej sg zatrudnieni, a koszty sg odnoszone w ciezar kosztow jednostki delegujacej.

4. Koszty spotkan Zespotu oraz grup roboczych dziatajgcych w ramach Zespotu pokrywa Dyrekcja

Generalna Laséw Panstwowych.
§5

Przewodniczacy Zespotu przekaze Dyrektorowi Generalnemu Lasow Panstwowych wyniki prac {j:
1) projekt Instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
2) projekt Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy
akt,
w terminie do dnia 17 listopada 2025 roku.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny

Laséw Panstwowych



