ZARZADZENIE Nr 30/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 30 czerwca 2025 .
w sprawie przekazywania akt do skfadnicy akt w Nadlesnictwie Trzcianka
(zn. S.0210.8.2025)

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., oraz Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe (zn.
spr. OR-080-1/2014),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Zobowigzuje pracownikow do wtasciwego przygotowania dokumentacji oraz
przekazania jej do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja prowadzona w systemie EZD — zaréwno elektroniczna (,sprawy
zielone”), jak i papierowa (,sprawy czerwone”) — musi by¢ przygotowana i przekazana
przez pracownikow prowadzgcych sprawy do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.
Termin ten dotyczy wytgcznie przekazania dokumentacji do weryfikacji przez
archiwiste, z zastrzezeniem § 5.

§2

1. Za kompletnos¢ i prawidtowos¢ dokumentacji odpowiada pracownik prowadzacy
sprawe — w szczegolnosci za kompletno$é metadanych, witasciwe opisanie i
uporzgdkowanie akt.

2. Archiwista dokonuje oceny przekazanej dokumentacji, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji i zwrécic jg do
poprawy.

3. Dopiero po pozytywnej weryfikacji dokumentacja zostaje przyjeta na stan sktadnicy
akt.

§3
Dokumentacja prowadzona w EZD w latach objetych archiwizacjg przez bytych pracownikéw
jest archiwizowana przez osoby, ktére przejety te sprawy, zgodnie z zakresem obowigzkow i

protokotami przekazania.



§4
Dokumentacje w postaci papierowej (,sprawy czerwone”) nalezy jednoczes$nie zakonczy¢
systemie EZD oraz fizycznie przekaza¢ do archiwisty/sktadnicy akt.

§5
W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do przekazania do
sktadnicy akt wszystkich zakonczonych spraw prowadzonych w systemie EZD przed
ustaniem zatrudnienia, bez wzgledu na rok zakornczenia sprawy.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 59/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 31
pazdziernika 2024 r. w sprawie przekazywania akt do skfadnicy akt w Nadlesnictwie
Trzcianka.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



