ZARZADZENIE NR 37/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 25.09.2025 roku

zmieniajgce zarzadzenie 4/2024 z dnia 09.01.2024 r. w sprawie systemu
elektronicznego zarzagdzania dokumentacja (EZD), dokumentujacego przebieg

zalatwiania i rozstrzygania spraw Nadlesnictwie Trzcianka
K.0210.6.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.
2025 poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Zmianie ulega Zatgcznik nr 1, ktory stanowi zatgcznik do Zarzadzenia 4/2024 z dnia
09.01.2024 r.

§2

Pozostate zapisy Zarzgdzenia 4/2024 pozostawiam bez zmian.

§ 3

Zarzgdzenie obowigzuje od dnia 01.01.2025r.



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 37/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 25.09.2025 r.

Rejestracja wplywoéw i dekretacja

=

7.
Wyijat
1.

2.

Rejestracja wptywoéw tradycyjnych wplywajacych do

Nadlesnictwa

Przyjecie przesytek do sekretariatu.

Wydrukowanie koddw kreskowych i umieszczenie ich
na dokumentach.

Rejestracja dokumentéw w sktadzie chronologicznym
z uwzglednieniem wyjgtkow opisanych w niniejszym
zarzgdzeniu oraz przyjetym obiegiem dokumentow.

Skanowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
Uzupetnienie metadanych zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

Przekazanie dokumentow w EZD do dekretacji
z uwzglednieniem wyjatkdw opisanych w niniejszym
zarzgdzeniu oraz przyjetym obiegiem dokumentow.
Odtozenie dokumentéw do skfadu chronologicznego.

ki:

Dokumenty  niejawne - tryb  postepowania
z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.
Dokumenty finansowo-ksiegowe obcigzajgce
nadlesnictwo (np. faktury, noty i inne dowody
ksiegowe) w formie tradycyjnej sg skanowane i
rejestrowane w systemie EZD bez rejestrowania w
skfadzie chronologicznym. Obieg tych dokumentéw
nastepuje zgodnie z procedurg stanowigcg zatgcznik 6
do zarzadzenia.

Oferty z zakresu zamowienh publicznych przekazywane
sg bezposrednio do pracownika ds. zamowien
Publicznych.

Inne opisane w przyjetym
dokumentow.

schemacie obiegu

SEKRETARIAT
Rejestracja pism
W rejestrze
przesytek

wptywajacych

1.

Rejestrowanie poczty elektronicznej wptywajacej do
Nadlesnictwa (na adres: trzcianka@pila.lasy.gov.pl)

Jesli e-mail zawiera pismo podpisane elektronicznie,
weryfikacja poprawnosci i waznosci podpisu
kwalifikowanego. Opcjonalne zapisanie protokotu z
weryfikacji. W przypadku braku poprawnej weryfikacji

proba wyjasnienia przyczyny oraz uzyskania
dokumentu opatrzonego poprawnym podpisem
elektronicznym.

Zatgczenie wiadomosci elektronicznej do nowej

koszulki w systemie EZD.

SEKRETARIAT
Rejestracja poczty
elektronicznej
w rejestrze
przesytek
wptywajgcych




Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 37/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 25.09.2025 r.

3. Rejestracja w rejestrze przesylek wptywajgcych
w systemie EZD (plik wiadomosci - *.msg), nadanie
numeru RPW.

4. Woypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem
,dokument elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia
,poczta elektroniczna”.

5. Przekazanie koszulki do dekretacji z uwzglednieniem
wyjatkow opisanych w niniejszym zarzgdzeniu oraz
przyjetym obiegiem dokumentow.

Wyijatki:

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe obcigzajgce
nadlesnictwo (faktury, noty i inne dowody ksiegowe)

w formie elektronicznej mogg by¢ rejestrowane w
systemie EZD bez naklejania naklejki z numerem
RPW, bez rejestrowania ich w sktadzie
chronologicznym. W takim przypadku obieg tych
dokumentow nastepuje zgodnie z procedurg
stanowigcg zatgcznik 6 do zarzgdzenia.

2. Oferty z zakresu zamowien publicznych w formie
elektronicznej przekazywane sg bezposrednio do
pracownika ds. zamowien Publicznych.

3. Dokumenty niejawne — tryb postepowania z
dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

Rejestrowanie przesylek przekazanych na SEKRETARIAT
informatycznym nosniku danych Rejestracja
przesytek
1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku | na informatycznym
danych dzieli sie na: nos$niku danych

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku
danych (np. na ptycie CD) — przesyiki te podlegajg
rejestracji;

b) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w formie
papierowej — przesyiki te rejestruje sie tak jak pozostate
przesylki w postaci papierowej, skanujgc pismo, a
nastepnie dotgczajgc do ,koszulki” zatgczniki w postaci
elektronicznej, zapisane na informatycznym nosniku

danych.
2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do
systemu EZD przesyikKi przekazane;j na

informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej
rozmiar lub zawarto$¢ (np. film), odnotowuje sie ten
fakt przy uzupetnianiu metadanych w polu ‘uwagi’.

3. Po zarejestrowaniu przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych, nastepuje jej
przyjecie na stan sktadu informatycznych nosnikéw
danych (PND).




Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 37/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 25.09.2025 r.

4. Maksymalna wielkoSC przesyiki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, ktorg witgcza sie
bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

Rejestrowanie poczty elektronicznej wptywajacej
bezposrednio do pracownikéw merytorycznych

1. Korespondencja elektroniczne pomiedzy
pracownikami nadlesnictwa nie wszczynajgca sprawy
nie sg pocztg wptywajgcg i nie sg rejestrowane w
rejestrze wptywow.

2. W pozostatych przypadkach jesli wiadomosc¢
wptywajgca stanowi korespondencje stuzbowg, nalezy
postgpi¢ zgodnie z punktem ,Rejestrowanie poczty
elektronicznej wptywajgcej do Nadlesnictwa”, przy
czym przekazanie do dekretacji odbywa sie przez
przestanie poczty bezposrednio na adres e-mailowy
nadlesnictwa celem rejestracji w rejestrze wptywow.

PRACOWNIK
Rejestracja poczty
elektronicznej
W rejestrze
przesytek
wptywajgcych

Dekretacja

1. Dekretacja korespondencjiw EZD przez nadle$niczego
do kierownikow komorek
organizacyjnych/samodzielnych stanowisk.

2. Dekretacja korespondencji w EZD przez kierownikow
komorek  organizacyjnych do  poszczegdlnych
pracownikow merytorycznych.

3. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie to
jest konieczne).

KIEROWNICTWO
Dekretacja
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