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ZARZADZENIE nr .7

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
zdnim ) O Qolma, 2025 1.

w sprawie powolania doraznego zespolu zadaniowego ds. uzgodnienia z Naczelnym
Dyrektorem Archiwow Panstwowych instrukeji kancelaryjnej, instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego i skladnic akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, opracowanych przez zespol zadaniowy powolany Zarzadzeniem nr 35
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 01 kwietnia 2025 r.
(znak sprawy EZ.0210.5.2025)

(znak spr.: EO.0211.1.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach £
w zwigzku z § 6 Statutu Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe’, zwanego dalej
»Statutem” — majgc na wzgledzie, ze § 10 Statutu stwarza mozliwos¢ powolywania przez
Dyrektora Generalnego doraznych zespolow doradczych dla okreslonych spraw i probleméw
z zakresu dzialalnosci Lasow Panstwowych oraz okreslania zasad i trybu dzialania takich
zespolow, a takze art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach’
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1

" Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 567) stanowi,
ze ,,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Lasow
Panstwowych”.
2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostal nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut stanowi,
ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy, a takze
innych przepisow prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w Lasach
Panstwowych.
3 Art. 6 ust. 112 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 22020 r.
poz. 164) stanowia: ,,1. Organy pafistwowe oraz pafistwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowiazane sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje,
przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:
1) powstajacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw;
2) nadsylanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob, o ktéorym mowa w pkt. 1.
2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwow Panstwowych, okreslaja:
1) instrukcje kancelaryjna okre$lajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktory okreéla klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1,
grupuje sie jednolicie, w systemie dziesigtnym, dokumentacj¢ powstajaca i gromadzona w tych organach
i jednostkach oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalna; jednolity rzeczowy wykaz akt
stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce
organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupehiony przez kwalifikator dokumentacji,
ktory okresla kwalifikacje archiwalna jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.”.




1. Powotluje Zespot zadaniowy, zwany dalej ,,Zespolem™ w skladzie:
1) Jerzy Mréwka — Przewodniczacy Zespotu, RDLP w Krakowie;
2) Malgorzata Podgorska — Zastepca Przewodniczacego Zespotu, DGLP;
3) Agnieszka Swiech — cztonek zespotu, DGLP;
4) Urszula Dzwigalska — cztonek zespotu, DGLP;
5) Aurelia Wojtkowiak — cztonek zespotu, RDLP w Szczecinie.

2. Zespotowi powierzam prowadzenie catoksztattu prac majacych na celu:

1) uzyskanie pozytywnej opinii komorek organizacyjnych Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych dla projektéw przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla PGL LP;

2) uzgodnienie z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego i skladnicy akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt, opracowanych przez zespdt zadaniowy
powotany Zarzadzeniem nr 35 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
01 kwietnia 2025 r. (znak: EZ.0210.5.2025);

3. Zespdt wykonuje swoje zadania do dnia uzgodnienia z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego i skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, z ktérym to dniem Zespot konczy
dziatalnos¢.

§ 2

1. Zespot pracuje kolegialnie.

2. Zespotem kieruje jego Przewodniczacy, ktory w szczeg6lnosci:

1) odpowiada za organizacje pracy Zespolu;

2) przydziela zadania i rozlicza z ich realizacji czlonkdéw Zespotu;

3) organizuje spotkania robocze zwigzane z realizacjg zadan Zespotu;

4) konsultuje materialy opracowane przez czlonkéw Zespotu;

5) w uzasadnionych przypadkach wilacza do prac Zespotu w charakterze konsultantow
ekspertow zewnetrznych lub innych pracownikow jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych — za zgodg kierownikow tych jednostek;

6) prowadzi roboczg korespondencj¢ z pracownikami Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych w sprawie uzgodnien przedlozonych przez Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych projektow dokumentow opracowanych przez Zespot.

3. Zastepca Przewodniczacego Zespoltu:

1) prowadzi dokumentacje prac Zespotu;

2) wspiera Przewodniczacego Zespotu w sprawach merytorycznych iorganizacyjnych;

3) zastepuje Przewodniczacego na spotkaniach Zespolu w razie usprawiedliwionej
i nieprzewidzianej nieobecnosci naspotkaniu.

§3
1. Cztonkowie Zespolu realizuja swoje zadania w miejscu zatrudnienia, jak rowniez
w trybie spotkan roboczych i wideokonferencji, ktére zwoluje Przewodniczacy Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespolu, Zastepca Przewodniczacego, czlonkowie Zespolu oraz inni
pracownicy uczestniczg w spotkaniach stacjonarnych w ramach delegowania przez




kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej sg zatrudnieni, a koszty sg odnoszone w ci¢zar
kosztow jednostki delegujace;.

3. Koszty spotkan Zespotu oraz grup roboczych dziatajacych w ramach Zespolu pokrywa
Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych.

§4

Propozycje instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego 1 skfadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, przygotowane przez Zespot
i uzgodnione na poziomie Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych zostang przediozone przez
Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
najpozniej do dnia 5 grudnia 2025 r.




ZARZADZENIE nr 98

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
zdnia 9 grudnia 2025r.

w sprawie powolania doraznego zespolu zadaniowego ds. uzgodnienia z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego i skladnic akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, opracowanych przez zespol zadaniowy powolany Zarzadzeniem nr 35
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 01 kwietnia 2025 r.
(znak sprawy EZ.0210.5.2025)

(znak spr.: EO.0211.1.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ',
w zwigzku z § 6 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe’, zwanego dalej
., Statutem” — majgc na wzgledzie, ze § 10 Statutu stwarza mozliwos¢ powolywania przez
Dyrektora Generalnego doraznych zespotow doradczych dla okreslonych spraw i problemow
z zakresu dzialalnosci Lasow Panstwowych oraz okreslania zasad i trybu dzialania takich
zespolow, 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

U Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 567) stanowi,
ze ,,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Lasow
Panstwowych”.
2 Statut Pafistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe zostal nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut stanowi,
ze w wykonaniu zadan okre§lonych przez ustawg (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy, a takze
innych przepisow prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w Lasach
Panstwowych.
3 Art. 6 ust. 112 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 164) stanowig: ,,1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:
1) powstajacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i rozstrzygania
spraw;
2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktorym mowa w pkt. 1.
2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwow Panstwowych, okreslaja:
1) instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktory okresla klasy, wedtug ktorych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1,
grupuje si¢ jednolicie, w systemie dziesigtnym, dokumentacj¢ powstajaca 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,
ktéry okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.”.



1. Powoluje Zespot zadaniowy, zwany dalej ,,Zespolem” w skladzie:
1) Jerzy Mrowka — Przewodniczacy Zespotu, RDLP w Krakowie;
2) Matgorzata Podgorska — Zastepca Przewodniczacego Zespotu, DGLP;
3) Agnieszka Swiech — cztonek zespotu, DGLP;
4) Urszula Dzwigalska — cztonek zespotu, DGLP;
5) Aurelia Wojtkowiak — cztonek zespotu, RDLP w Szczecinie.

2. Zespotowi powierzam prowadzenie caloksztattu prac majacych na celu:

1) uzyskanie pozytywnej opinii komoérek organizacyjnych Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych dla projektow przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla PGL LP;

2) uzgodnienie z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego 1 sktadnicy akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt, opracowanych przez zespdt zadaniowy
powotany Zarzadzeniem nr 35 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
01 kwietnia 2025 r. (znak: EZ.0210.5.2025);

3. Zespot wykonuje swoje zadania do dnia uzgodnienia z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego i1 skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, z ktorym to dniem Zespdt konczy
dziatalnos¢.

§ 2
1. Zespot pracuje kolegialnie.
2. Zespotem kieruje jego Przewodniczacy, ktory w szczego6lnos$ci:

1) odpowiada za organizacj¢ pracy Zespotu;

2) przydziela zadania i rozlicza z ich realizacji cztonkow Zespotu;

3) organizuje spotkania robocze zwigzane z realizacja zadan Zespotu,

4) konsultuje materialy opracowane przez cztonkow Zespotu;

5) w uzasadnionych przypadkach wlacza do prac Zespolu w charakterze konsultantow
ekspertow zewnetrznych lub innych pracownikow jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych — za zgoda kierownikow tych jednostek;

6) prowadzi robocza korespondencje¢ z pracownikami Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych w sprawie uzgodnien przedlozonych przez Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych projektow dokumentoéw opracowanych przez Zespot.

3. Zastepca Przewodniczacego Zespotu:
1) prowadzi dokumentacj¢ prac Zespotu;

2) wspiera Przewodniczacego Zespotu w sprawach merytorycznych i organizacyjnych;

3) zastgpuje Przewodniczacego na spotkaniach Zespolu w razie usprawiedliwionej
1 nieprzewidzianej nieobecnosci na spotkaniu.

§3
1. Cztonkowie Zespotu realizujg swoje zadania w miejscu zatrudnienia, jak roéwniez
w trybie spotkan roboczych 1 wideokonferencji, ktore zwoluje Przewodniczacy Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespotu, Zastgpca Przewodniczacego, cztonkowie Zespotu oraz inni
pracownicy uczestniczag w spotkaniach stacjonarnych w ramach delegowania przez



kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej sg zatrudnieni, a koszty sg odnoszone w ci¢zar
kosztow jednostki delegujace;.

3. Koszty spotkan Zespotu oraz grup roboczych dziatajacych w ramach Zespolu pokrywa
Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych.

§4

Propozycje instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego 1 sktadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, przygotowane przez Zespot
iuzgodnione na poziomie Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych zostang przedtozone przez
Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
najpozniej do dnia 5 grudnia 2025 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny
Las6éw Panstwowych
Adam Wasiak



