w sprawie wprowadzenia w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw

(Znak: EZ.0210.6.2025)

Na podstawie § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe’, oraz Instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w Sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w Paristwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

- zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. W biurze Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych, zwanym dalej ,DGLP”, czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,systemem
EZD”, ktory od dnia 2 czerwca 2025 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla DGLP.

2. Czynnosciw systemie EZD sg wykonywane przez kazdego pracownika DGLP osobiscie, w zakresie
wynikajgcym z zakresu czynnosci.

3. Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,
z zastrzezeniem § 2, wykonywane sg w ramach systemu EZD, dotyczy to w szczegolnosci:

a) rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisu spraw;

b) wykonywania dekretacji;

c) zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism, udostepniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz DGLP;

d) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentow podpisem elektronicznym,
prowadzenia w systemie EZD rejestréow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidenciji
prowadzonych w innych systemach;

e) gromadzenia, przyporzgdkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

4. Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD oraz skanowania przesytek wptywajgcych sg
kancelarie, sekretariaty oraz stanowiska pracownikéw DGLP.

§2

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,JRWA”,
prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia. Zatgcznik ten moze

' 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 zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach
Panstwowych.



podlega¢ modyfikacjom w toku biezgcej pracy w systemie EZD, po ich uzgodnieniu z kierownikami
komorek organizacyjnych.
2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD (jako system wspomagajgcy)
stuzy do realizowania i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegélnosci:
a) rejestracji wptywodw oraz poczty wychodzgcej;
b) rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;
c) zaktadania spraw, przygotowywania projektéw pism;
d) dekretacji pism;
e) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedg
przechowywane w papierowych teczkach aktowych;
f) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

§3

1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych, w biurze DGLP, jest wyznaczony przez Dyrektora
Generalnego LP, w drodze odrebnej decyz;ji.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
a) monitorowanie prawidiowos$ci przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;
b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania Instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;
c) monitorowanie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz wtasciwego
rejestrowania i opisywania metadanymi przesyltek, pism oraz spraw;
d) informowanie kierujgcego komorkg organizacyjng o nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komérce organizacyjnej;
e) udziat w pracach projektowych i wdrozeniowych systeméw teleinformatycznych lub innych
narzedzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami tych systemoéw
i narzedzi, jezeli stuzg one do realizacji wszystkich lub czesci czynnosci kancelaryjnych;
f) wspotpraca z Wydziatem wiasciwym ds. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwizowania dokumentéw w LP i wspdtpracy z Archiwum Akt
Nowych.
§4

1. Przesytki adresowane do DGLP podlegajg rejestracji w systemie EZD, polegajgcej na nadaniu
unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wptywajgcych (RPW) oraz uzupetnieniu
podstawowych metadanych.

2. Za kompletno$¢ metadanych odpowiada pracownik prowadzgcy sprawe.

3. Przesyiki podlegajgce obowigzkowi rejestracji i prowadzeniu w innych systemach
teleinformatycznych sg rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakonczenia w systemie EZD, wprowadzajac informacje, iz
sprawa bedzie realizowana w oparciu o inny — okreslony system teleinformatyczny.

§5

1. Wplywy na nosniku papierowym, po zarejestrowaniu w systemie EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW), podlegajg cyfrowemu odwzorowaniu
w catosci, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Jezeli przesytka zawiera dokumenty, ktérych nie mozna odwzorowaé¢ cyfrowo, dopuszcza sie
skanowanie koperty, pisma przewodniego lub pierwszej strony przesytki.

§6

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy sie odpowiednie sktady
chronologiczne.



. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych, zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej, tworzy sie odpowiednie sktady chronologiczne informatycznych no$nikéw danych.

. Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje si¢ w odrebnym sktadzie chronologicznym.

. Kancelarie  odpowiadajg za  prowadzenie  sktadéw  chronologicznych  okreslonych
w ust. 1 - 3.

. Dokumenty przechowywane w sktadach chronologicznych muszg by¢ chronione przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

§7

Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, z zastrzezeniem
§ 5 ust. 1 2, posta¢ nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest bezposrednio przyjmowana na
stan wtasciwego sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob skiadu
chronologicznego sg odnotowywane w systemie EZD.

Odbieranie, wypozyczanie oraz zwracanie dokumentoéw do sktadéw chronologicznych odbywa sie
codziennie, w kancelarii.

§8
Udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnetrznych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
DGLP odbywa sie wytgcznie w systemie EZD.
Wymiana pism wewnetrznych nastgpuje bezposrednio pomiedzy pracownikami realizujgcymi

sprawe.

§9

Stosowanie i przestrzeganie zasad postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD, w biurze DGLP, jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw.
Kierownicy pionéw i komérek organizacyjnych DGLP odpowiadajg za realizacje Zarzgdzenia przez
podlegtych pracownikow.

Naczelnik Wydziatu Informatyki odpowiada za zapewnienie infrastruktury informatycznej oraz
technicznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§ 10

Traci moc Decyzja nr 73 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.12.2014 r.
Znak: OR-080-2/2014.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 2 czerwca 2025 roku.







Zbiér uméw i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi Panstwowego Gospodarstwa

0291 Lesnego Lasy Panstwowe BE10
0313 |Sprawozdawczo$¢ statystyczna A
032 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
033 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotdw i jednostek A
0600 |Wydawnictwa promocyjne A
0601 {Wydawnictwa branzowe A
0602 |Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach A
0603 |Rozpowszechnianie wydawnictw B5
0604 |Ochrona praw autorskich A
0610 |Promocje i kampanie A
0611 |Wystawy, konkursy, spotkania autorskie A
0612 |Targii kongresy A
0620 |Informacje wiasne dla medidéw, odpowiedzi na informacje medialne A
0621 Monitoring medidw A
0622 |Konferencje prasowe A
0720 |Instrukcje i sprawozdania z wyjazdow A
0721 |Przyjazdy delegacji zagranicznych A
074 Koordynacja branzowa i miedzyresortowa BE10
Wyjasnienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programow i
080 projektéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych A
081 Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych A
082 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych A
094 Ksigzka kontroli BE5S
100 Zasady wynagradzania i premiowania A
101 Zasady i metodologia pracy A
102 Regulaminy pracy A
1100 |Umowy i powotania B5
1101 Rekrutacja pracownikéw B2
1102 |Zwalnianie pracownikéw B2
111 Wykaz etatdw A
1120 |Zmiany warunkow pracy B10 -
1121 |Zmiany na stanowiskach pracy BE5S
1122 |Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zaliczonych do Stuzby Le$nej B10
1123 |Zakresy czynnosci B5
1124 |Opiniowanie i ocenianie pracownikéw B5
1125 |Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
1126 |Os$wiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych B6
1130 |Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
1131 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
114 Specjalne kategorie pracownikow B5
1150 |Nagrody B10
1151 Nagrody niepieniezne B10
1152 |Odznaczenia panstwowe BE5
1153 |Odznaki i wyréznienia resortowe BE5
1154 [Odznaki i inne formy wyréznienia (wtasne) BE5S
1155 |Kary i postgpowanie dyscyplinarne *)
116 Wojskowe sprawy pracownikéw BE10







2503 |Raporty i meldunki dzienne z patroli BES
2504 |Prowadzenie postepowan karnych BE10
2505 |Prowadzenie spraw o wykroczenia BE10
Wspotpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi jednostkami
2506 organizacyjnymi BES
2510 |Wstep (wejscie) do siedzib biur jednostek B5
2511 |Zapewnienie bezpieczenstwa mienia B5
2600 |Planowanie w zakresie spraw obronnych A
2601 |Organizowanie systemu kierowania obronnoscig A
2602 |Organizacja jednostek zmilitaryzowanych A
Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa-
2603 gospodarza (HNS) BE10
2604 |Rezerwa Surowca Drzewnego B5
2610 |Organizacja zarzgdzania kryzysowego A
2611 |Monitorowanie dziatalnosci w zakresie zarzgdzania kryzysowego A
2612 Plan_owanie_ i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich A
analizowanie
2613 |Organizacja tgcznosci alarmowej A
2614 |Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych A
2620 |Sprawy organizacyjno-operatywne A
2621 Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza A
2622 |Technika pozarnicza BS
2623 [Meldunki z pozaréw A
271 Umowy zawarte w ramach zamédwien publicznych B10
272 Rejestr zamowien publicznych B10
300 Regulacje, interpretacje i wyjasnienia z zakresu spraw finansowo - ksiegowych. A
301 Systemy ekonomiczno-finansowe A
302 Zasady (polityka) rachunkowosci i plan kont A
3100 [Kopie raportéw kasowych B2
3101 Grzbiety ksigzek czekowych, bloczki kopii dowodow B2
3102 |Kopie asygnat i kwitariuszy B2
3111 |Finansowanie produkcji i eksploataciji B5
3112 |Finansowanie naktadéw na projekty realizowane w ramach programow unijnych B5
3114 |Dotacje budzetowe B5
3115 |Dotacje pozabudzetowe - krajowe B5
3116 |Pozostate dotacje B5
3120 |Podatek lesny B10
3121 |Podatek rolny B10
3122 |Podatek od nieruchomosci B10
3123 |Podatek od towardw i ustug B5
3124 |Podatek akcyzowy B10
3125 |Podatek dochodowy od o0s6b fizycznych B5
3126 |Podatek dochodowy od osdb prawnych B10
3127 |Pozostale podatki i optaty B10
320 Dowody ksiegowe B5
321 Urzadzenia ksiegowe B5
322 Rozliczenia B5
323 Egzekucja i windykacja naleznosci B5
324 Uzgodnienie sald B5
330 Dokumentacja ptac B5
331 Dokumentacja potracen z ptac B5










ZARZADZENIE NR 50
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 12 czerwca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia w Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw

(Znak: EZ.0210.6.2025)

Na podstawie § 6 Statutu Parnistwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Parstwowe!, oraz Instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w Paristwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

- zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W biurze Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych, zwanym dalej ,DGLP”, czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem
EZD’”, ktéry od dnia 2 czerwca 2025 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla DGLP.

2. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane przez kazdego pracownika DGLP osobiscie, w zakresie
wynikajgcym z zakresu czynnosci.

3. Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,
z zastrzezeniem § 2, wykonywane sg w ramach systemu EZD, dotyczy to w szczegdIno$ci:

a) rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisu spraw;

b) wykonywania dekretacji;

c) zakfadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz DGLP;

d) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw podpisem elektronicznym,
prowadzenia w systemie EZD rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji
prowadzonych w innych systemach;

e) gromadzenia, przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

4. Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD oraz skanowania przesytek wptywajgcych sg
kancelarie, sekretariaty oraz stanowiska pracownikéw DGLP.

§2

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,JRWA”,
prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. Zatgcznik ten moze

1 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.



2.

1.

2.

podlega¢ modyfikacjom w toku biezgcej pracy w systemie EZD, po ich uzgodnieniu z kierownikami
komérek organizacyjnych.
W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD (jako system wspomagajgcy)
stuzy do realizowania i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a) rejestracji wptywdw oraz poczty wychodzacej;

b) rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;

c) zakfadania spraw, przygotowywania projektéw pism;

d) dekretacji pism;

e) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedag

przechowywane w papierowych teczkach aktowych;
f) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

§3

Koordynator czynnosci kancelaryjnych, w biurze DGLP, jest wyznaczony przez Dyrektora
Generalnego LP, w drodze odrebnej decyzji.
Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
a) monitorowanie prawidtowosci przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;
b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania Instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;
c) monitorowanie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz wifasciwego
rejestrowania i opisywania metadanymi przesytek, pism oraz spraw;
d) informowanie kierujgcego komorkg organizacyjng o nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komoérce organizacyjnej;
e) udziat w pracach projektowych i wdrozeniowych systeméw teleinformatycznych lub innych
narzedzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami tych systeméw
i narzedzi, jezeli stuzg one do realizacji wszystkich lub czesci czynnosci kancelaryjnych;
f) wspditpraca z Wydziatem wiasciwym ds. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwizowania dokumentéw w LP i wspotpracy z Archiwum Akt
Nowych.

§4

Przesytki adresowane do DGLP podlegajg rejestracji w systemie EZD, polegajgcej na nadaniu
unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW) oraz uzupetnieniu
podstawowych metadanych.

Za kompletnosé metadanych odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

Przesytki podlegajace obowigzkowi rejestracji i prowadzeniu w innych systemach
teleinformatycznych sg rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakonczenia w systemie EZD, wprowadzajgc informacje, iz
sprawa bedzie realizowana w oparciu o inny — okreslony system teleinformatyczny.

§5

Wplywy na nos$niku papierowym, po zarejestrowaniu w systemie EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajgcych (RPW), podlegajg cyfrowemu odwzorowaniu
w catosci, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Jezeli przesytka zawiera dokumenty, ktérych nie mozna odwzorowaé cyfrowo, dopuszcza sie
skanowanie koperty, pisma przewodniego lub pierwszej strony przesyiki.

§6

W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy sie odpowiednie skiady
chronologiczne.



w

. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych, zawierajgcych dokumentacje w postaci

elektronicznej, tworzy sie odpowiednie skfady chronologiczne informatycznych nosnikéw danych.
Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje sie w odrebnym skfadzie chronologicznym.

Kancelarie  odpowiadajg za  prowadzenie  sktadow  chronologicznych  okreslonych
wust. 1 —3.

Dokumenty przechowywane w sktadach chronologicznych muszg by¢ chronione przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§7

Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, z zastrzezeniem
§ 5 ust. 1 2, postac nieelektroniczna przesytek wptywajgcych jest bezposrednio przyjmowana na
stan wtasciwego sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zaséb sktadu
chronologicznego sg odnotowywane w systemie EZD.

Odbieranie, wypozyczanie oraz zwracanie dokumentéw do sktadéw chronologicznych odbywa sie
codziennie, w kancelarii.

§8
Udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnetrznych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
DGLP odbywa sie wyfgcznie w systemie EZD.
Wymiana pism wewnetrznych nastepuje bezposrednio pomigdzy pracownikami realizujgcymi
sprawe.

§9

Stosowanie i przestrzeganie zasad postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD, w biurze DGLP, jest obowigzkiem wszystkich pracownikow.
Kierownicy pionéw i komérek organizacyjnych DGLP odpowiadajg za realizacje Zarzgdzenia przez
podlegtych pracownikéw.

Naczelnik Wydziatu Informatyki odpowiada za zapewnienie infrastruktury informatycznej oraz
technicznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§ 10

Traci moc Decyzja nr 73 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.12.2014 r.
Znak: OR-080-2/2014.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 2 czerwca 2025 roku.

Dyrektor Generalny

Lasow Panstwowych



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 50
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych
z dnia 12 czerwca 2025 roku

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych

Symbol Nazwa Kat?gorla
archiwalna
000 Kolegium Laséw Panstwowych A
001 Kierownictwo organu nadrzednego A
002 Rady A
003 Komisje, zespoty doradcze witasne /state i dorazne/ A
004 Komisje organu nadrzednego i miedzyresortowe BES
0051 Konferencje i zjazdy wtasne A
006 Inne organy kolegialne A
0070 |Zespoty zadaniowe, robocze wiasne A
0071 |Zespoty zadaniowe, robocze zewnetrzne BE5
010 Podstawy prawne dziatania wtasnej jednostki organizacyjnej A
012 Organizacja wiasnej jednostki A
0140 |Tworzenie, fgczenie, dzielenie, likwidacja jednostek organizacyjnych A
0150 |Tworzenie i przystepowanie do spotek A
0151 Procesy likwidacyjne, upadtosciowe A
0152 |Certyfikacja dziatalnosci A
016 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne B10
0170 |Ochrona informaciji niejawnych BE10
0171 |Ochrona danych osobowych BE10
0181 Ewidencja pieczeci i pieczatek A
0182 [Srodki kontroli obiegu dokumentagii B5
0183 |Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
0184 |Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
0185 |Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0186 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi A
0190 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt**) A
0191 Udostepnianie akt B2
0192 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A
0193 |Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego A
0194 |Gromadzenie zbioru bibliotecznego B5
0195 |Ewidencja zasobu bibliotecznego BES0
0196 |Udostepnianie zasobu bibliotecznego B2
0200 |Zbidér aktéw normatywnych i przepiséw prawa ogélnego B10
0210 |Zbior aktéw normatywnych wiasnej jednostki A
0211 |Opinie, stanowiska dot. projektow aktow normatywnych wiasnej jednostki BE5
024 Sprawy cywilne B10
025 Sprawy gospodarcze B10
026 Sprawy karne B10
027 Sprawy o wykroczenia B10
028 Sprawy sgdowo-administracyjne B10
Zbior uméw i porozumien miedzy organami lub instytucjami administracji rzgdowej i
0290 |samorzgdowej, podmiotami zewnetrznymi a jednostkami organizacyjnymi Panstwowego BE10

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe




Zbidr uméw i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi Panstwowego Gospodarstwa

0291 Lesnego Lasy Panstwowe BE10
0313 |Sprawozdawczos$¢ statystyczna A
032 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
033 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek A
0600 |Wydawnictwa promocyjne A
0601 |Wydawnictwa branzowe A
0602 |Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach A
0603 |Rozpowszechnianie wydawnictw B5
0604 |Ochrona praw autorskich A
0610 |Promocje i kampanie A
0611 |Wystawy, konkursy, spotkania autorskie A
0612 |Targii kongresy A
0620 |Informacje wtasne dla mediow, odpowiedzi na informacje medialne A
0621 Monitoring mediow A
0622 |Konferencje prasowe A
0720 |Instrukcje i sprawozdania z wyjazdow A
0721 Przyjazdy delegacji zagranicznych A
074 Koordynacja branzowa i miedzyresortowa BE10
Wyjasnienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu programow i

080 projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych A
081 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze sSrodkéw zewnetrznych A
082 Realizacja programow i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych A
094 Ksigzka kontroli BE5
100 Zasady wynagradzania i premiowania A
101 Zasady i metodologia pracy A
102 Regulaminy pracy A
1100 |Umowy i powotania B5
1101  |Rekrutacja pracownikow B2
1102 |Zwalnianie pracownikéw B2
111 Wykaz etatow A
1120 |Zmiany warunkow pracy B10
1121 |Zmiany na stanowiskach pracy BE5S
1122 Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zaliczonych do Stuzby Le$nej B10
1123 |Zakresy czynnosci BS
1124 |Opiniowanie i ocenianie pracownikéw B5
1125 |Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
1126 |Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych B6
1130 |Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
1131 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
114 Specjalne kategorie pracownikéw BS
1150 [Nagrody B10
1151 |Nagrody niepieniezne B10
1152 |Odznaczenia panstwowe BES
1153 |Odznaki i wyréznienia resortowe BES
1154 |Odznaki i inne formy wyrdznienia (wlasne) BES
1155 |Kary i postepowanie dyscyplinarne *)
116 Wojskowe sprawy pracownikow BE10




117 Dostep 0séb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20
1200 |Akta osobowe pracownikéw witasnej jednostki BE50
1201 |Akta osobowe pracownikéw jednostek podlegtych BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50
122 Legitymacje stuzbowe B5
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
1302 |Swiadczenia z zakresu BHP B5
1310 |Wypadki przy pracy BE10
1311 |Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
1320 |Warunki szkodliwe BE10
1321 Rejestr warunkéw szkodliwych B40
1322 |Choroby zawodowe BE10
1402 |Protokoty egzaminacyjne i Swiadectwa, zaswiadczenia kohcowe B50
141 Studia dyplomowe, podyplomowe B5
142 Inne formy podnoszenia kwalifikacji B5
1520 |Urlopy wypoczynkowe B5
1521 Urlopy macierzynskie, ojcowskie itp. B5
1522 |Urlopy bezptatne B5
1530 |Ewidencja delegaciji krajowych B3
1531 Ewidencja delegacji zagranicznych B3
154 Zwolnienia z tytutu pracy dodatkowej, spoteczne;j B3
161 Dojazdy do pracy B2
162 Wczasy pracownicze B5
163 Opieka nad dzieémi B5
164 Opieka nad emerytami i rencistami B5
165 Zapomodgi B5
166 Organizacja imprez kulturalnych, oswiatowych i integracyjnych BES
170 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10
171 Dowody uprawnienia do zasitkdw B10
172 Emerytury i renty B10
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
1740 |Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
1741 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
20 Inwestycje i remonty BE5
212 Ewidencja budynkow i budowili A
2131 Najem nieruchomosci na potrzeby jednostek B10
224 Wytgczanie gruntéw lesnych z produkcji, uzgadnianie warunkéw zabudowy A
227 Rekultywacja gruntéw oraz innych sktadnikéw przyrody A
2291 |Inwestycje rzeczowe BE5
2302 |Katalogi, prospekty, cenniki A
2310 |Przyjmowanie do magazynu BS
2311 Wydawanie z magazynu B5
232 Rozliczenie zuzycia materiatéw BS
233 Ewidencja magazynowa B10
235 Konserwacja i remonty srodkéw trwatych BS
240 Dokumentacja techniczno- technologiczna munduréw lesnika A
242 Ewidencja i rozliczanie elementéw umundurowania B5
2500 |Uzbrojenie i wyposazenie A
2501 Zapewnienie bezpieczenstwa mienia B5
2502 |Ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym i ochrona mienia A




2503 |Raporty i meldunki dzienne z patroli BES
2504 |Prowadzenie postepowan karnych BE10
2505 |Prowadzenie spraw o wykroczenia BE10
2506 Wspéffpracla z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi jednostkami BES
organizacyjnymi
2510 |Wstep (wejscie) do siedzib biur jednostek B5
2511 Zapewnienie bezpieczenstwa mienia B5
2600 [|Planowanie w zakresie spraw obronnych A
2601 |Organizowanie systemu kierowania obronnoscig A
2602 |Organizacja jednostek zmilitaryzowanych A
Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-
2603 gospodarza (HNS) BE10
2604 |Rezerwa Surowca Drzewnego B5
2610 |Organizacja zarzgdzania kryzysowego A
2611 Monitorowanie dziatalnosci w zakresie zarzgdzania kryzysowego A
Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozehn miejscowych oraz ich
2612 analizowanie A
2613 |Organizacja tacznosci alarmowej A
2614 |Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych A
2620 |Sprawy organizacyjno-operatywne A
2621 Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza A
2622 |Technika pozarnicza B5
2623 |Meldunki z pozarow A
271 Umowy zawarte w ramach zamdwien publicznych B10
272 Rejestr zamdwien publicznych B10
300 Regulacje, interpretacje i wyjadnienia z zakresu spraw finansowo - ksiegowych. A
301 Systemy ekonomiczno-finansowe A
302 Zasady (polityka) rachunkowosci i plan kont A
3100 |Kopie raportow kasowych B2
3101 |Grzbiety ksigzek czekowych, bloczki kopii dowodow B2
3102 |Kopie asygnat i kwitariuszy B2
3111 |Finansowanie produkcji i eksploataciji B5
3112 Finansowanie nakladoéw na projekty realizowane w ramach programéw unijnych B5
3114 |Dotacje budzetowe B5
3115 |Dotacje pozabudzetowe - krajowe B5
3116 |Pozostate dotacje BS
3120 |Podatek lesny B10
3121 |Podatek rolny B10
3122 |Podatek od nieruchomosci B10
3123 |Podatek od towardéw i ustug BS
3124 |Podatek akcyzowy B10
3125 |Podatek dochodowy od 0séb fizycznych BS
3126 |Podatek dochodowy od os6b prawnych B10
3127 |Pozostate podatki i optaty B10
320 Dowody ksiegowe B5
321 Urzadzenia ksiegowe BS
322 Rozliczenia B5
323 Egzekucja i windykacja naleznosci BS
324 Uzgodnienie sald B5
330 Dokumentacja ptac B5
331 Dokumentacja potragcen z ptac B5




332 Listy zaliczek na ptace B3
333 Listy ptac B50
334 Karty zbiorcze ptac B50
335 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego BS
336 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
337 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
338 Deputaty B5
3400 |Dowody ksiegowe wtasne B5
3401 Dowody ksiegowe obce B5
3500 |Kalkulacje wstepne B5
3501 |Weryfikacja wynikow i kosztéw B5
3502 |Rozliczenia kosztéw B5
3503 |Rozliczenia kosztdéw projektdw unijnych B5
351 Dowody ksiegowe B5
352 Dokumentacja ksiegowa B5
353 Analiza kosztéw A
360 Zasady gospodarowania funduszami A
361 Zakfadowy fundusz nagréd B5
362 Fundusz $wiadczen socjalnych B5
363 Fundusz Le$ny B10
364 Inne fundusze B5
370 Spisy i protokoty remanentowe B5
371 Zestawienia i analizy B10
372 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzac;ji B5
373 Réznice inwentaryzacyjne B5
374 Wycena réznic inwentaryzacyjnych B10
38 Dyscyplina finansowa BES
4002 |Transport drewna taborem samochodowym B5
4003 |Zrywka drewna i inne przewozy BS
4004 |Transport gospodarczy B5
4005 |Samochody i ciggniki specjalistyczne BS
401  |Srodki tgcznosci B5
402 Pozostate $rodki transportu B5
410 Eksploatacja maszyn i urzadzen B5
412 Dozor techniczny B10
4200 [Remonty i naprawy wtasnych $rodkéw technicznych B5
4201 Remonty i naprawy swiadczone na zewnatrz BS
4202 |Wyposazenie warsztatow B5
4210 |Reklamacje maszyn i urzgdzen BS
4211 |Serwis maszyn i urzgdzen B5
422  |Gospodarka paliwowa B5
5001 Prace naukowo-badawcze A
5002 |Prace doswiadczalno-konstrukcyjne A
510 Wdrozenia nowych technik, technologii lub produkcji A
5110 |Mechanizacja prac przygotowania i uprawy gleby BS
5111 Mechanizacja prac szkotkarskich B5
5114 |Utylizacja, rozdrabnianie pozostatosci B5
5115 |Rozwdj techniczny i technologiczny w pozostatych pracach B5
512 Préby i testy BES
520 Analiza jakosci produkcji A




521 Kontrola jakosci produkcji BES
522 Znak jakosci A
530 Normy krajowe BE5
531 Normy miedzynarodowe i zagraniczne BES
5400 |Ocena wynalazczosci pracowniczej A
5401 |Organizacja, programy rozwojowe dot. wynalazczosci A
5402 |Biezgce dziatania podejmowane w ramach wynalazczosci BE10
5403 |Ewidencja projektéw wynalazczych A
541 Ochrona patentowa A
7300 |Plany towieckie (roczne) BE10
7301 |Wieloletnie plany towieckie A
7302 |Obwody towieckie A
7310 |Inwentaryzacja zwierzyny BES
7311 |Odtowy i wsiedlenia BE5
7312 |Pozyskanie zwierzyny BE5
7322 |Ochrona zwierzyny BE5
7323 |Ubytki zwierzyny BES
7324 |Urzadzenia towieckie BE5
7325 |Poletka towieckie BE5
772 Szlaki zrywkowe A
800 Polityka w zakresie sprzedazy A




