Decyzja nr /1/))4

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia ...... 02/ ..... grudnia 2024 r.
w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
(znak: GK.0180.1.2024)

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 zatgcznika nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz.U. Nr 14, poz. 67), a takze § 4 ust. 4 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia 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 archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe
(znak : OR-080-1/2014) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Do biezgcej koordynacji prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Dyrekcji Generalnej Laséw
Panstwowych:

1) Panig Urszule Dzwigalska - Wydziat Administracji;

2)  Panig Agnieszke Swiech — Wydziat Informatyki.

§2.

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

1) monitorowanie  prawidtowo$ci  przestrzegania Instrukcji  kancelaryjne;j,
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania Instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3)  monitorowanie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
wiasciwego rejestrowania i opisywania metadanymi przesytek, pism oraz spraw;

4) informowanie kierujgcego komorka organizacyjng o nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komérce
organizacyjnej;

5)  udziatw pracach projektowych i wdrozeniowych systemow teleinformatycznych lub
innych narzedzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami

tych systemow i narzedzi, jezeli stuzg one do realizacji wszystkich lub czesci



czynnosci kancelaryjnych.
6) wspodtpraca z Wydziatem wtasciwym ds. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwizowania dokumentéw w LP i wspétpracy

z Archiwum Akt Nowych.

§3. .
Funkcje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych pracownicy wskazani w § 1 ust.

1) i ust. 2) petnig do odwotania lub do czasu ustania zatrudnienia w Dyrekcji Generalnej Lasow

Panstwowych.

§4.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Decyzja nr 131
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 2 grudnia 2024 r.
w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
(znak: GK.0180.1.2024)

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz.U. Nr 14, poz. 67), a takze § 4 ust. 4 zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia Nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych 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 Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(znak : OR-080-1/2014) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Do biezgcej koordynacji prawidtowos$ci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych:

1)  Panig Urszule Dzwigalska - Wydziat Administracji;

2)  Panig Agnieszke Swiech — Wydziat Informatyki.

§ 2.

Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

1)  monitorowanie  prawidlowosci  przestrzegania  Instrukcji  kancelaryjnej,
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania Instrukciji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) monitorowanie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
wiasciwego rejestrowania i opisywania metadanymi przesytek, pism oraz spraw;

4) informowanie kierujgcego komodrkg organizacyjng o nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komérce
organizacyjnej;

5)  udziatw pracach projektowych i wdrozeniowych systemow teleinformatycznych lub
innych narzedzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami

tych systemow i narzedzi, jezeli stuzg one do realizacji wszystkich lub czesci
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czynnosci kancelaryjnych.
6) wspotpraca z Wydziatem wiasciwym ds. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwizowania dokumentéw w LP i wspotpracy

z Archiwum Akt Nowych.

§ 3.
Funkcje Koordynatora czynnoéci kancelaryjnych pracownicy wskazani w § 1 ust.
1) i ust. 2) petnig do odwotania lub do czasu ustania zatrudnienia w Dyrekcji Generalnej Laséw

Panstwowych.

§ 4.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



