ZARZADZENIE nr 16/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 25 marca 2025 .

zmieniajgce Zarzadzenie nr 58/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 30 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany sposobu prowadzenia
dokumentacji pracowniczej pracownikéw Nadlesnictwa Trzcianka

NK.012.4.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (j. Dz. U.
z 2024 r. poz.530 z pézn. zm.) i § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.) oraz Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1.

Zmienia sie §1zarzgdzenia nr 58/2024, ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1. Od dnia 1 listopada 2024 roku wprowadzam obowigzek prowadzenia akt
osobowych pracownikéw w postaci elektronicznej.

2. Zmiana dotychczasowej papierowej postaci akt osobowych nastgpi poprzez
sporzgdzenie odwzorowania cyfrowego i opatrzenia ich kwalifilkowanym
podpisem elektronicznym upowaznionej osoby, potwierdzajgcym zgodnosc
odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym.

3. Pracownicy mogg odebrac poprzednig posta¢ akt osobowych w terminie 30 dni
od dnia zakonczenia wprowadzania dokumentac;ji elektronicznej.

4. W przypadku nieodebrania przez pracownikow akt osobowych w formie
papierowej, pracodawca zarchiwizuje dokumentacje i bedzie przechowywat jg
w archiwum do momentu uptywu ustawowego okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej.

§ 2.

Zmienia sie §2 zarzadzenia nr 58/2024, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1. Prowadzgc i przechowujgc akta osobowe w postaci elektronicznej Nadlesnictwo
Trzcianka stosuje:
1) odpowiednie rozwigzania techniczne zapewniajgce dostepnos¢, uzywalnosc
i wiarygodnos¢ akt osobowych co najmniej do uptywu okresu
przechowywania tego rodzaju dokumentacji,
2) co najmniej minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych,
zgodnie z rozporzgdzeniem, o ktdrym mowa w zarzgdzeniu.



2. W przypadku koniecznosci dotgczenia dokumentu w postaci papierowej

do prowadzonych w postaci elektronicznej akt osobowych nalezy:

1) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe (skan) dokumentu do pliku w formacie
PDF,

2) opatrze¢ odwzorowanie cyfrowe dokumentu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce,

3) dotaczy¢ dokument w postaci elektronicznej do akt osobowych,

4) uzgodni¢ sposéb i termin odbioru dokumentu w postaci papierowej przez
pracownika.

§ 3.
Zmienia sie §5 zarzgdzenia nr 58/2024, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:

Wyznaczam termin ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych ze zmiang postaci
prowadzenia akt osobowych na dzien 31 marca 2025 roku.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od 1 listopada 2024 roku.



