ZARZADZENIE NR 4/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 09.01.2024 roku

w sprawie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),
dokumentujgcego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Nadlesnictwie Trzcianka
K.0210.1.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.

2023 poz. 1356 z p6zn. zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa

LeSnego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie

nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe zarzagdzam,

co nastepuje:

1.

§1.

W biurze Nadle$nictwa Trzcianka i jego lesnictwach, igcznie zwanymi
.,Nadlesnictwem” czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,EZD”, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa.

Czynnosci w EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa zgodnie z procedurami wymienionymi w zatgcznikach nr od 1 do
10 zarzgdzenia oraz przyjetym obiegiem dokumentdw.

Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla
obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna wprowadzona do stosowania
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe zwana dalej
.Instrukcjg kancelaryjng”.

. Wszystkie czynnos$ci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej

dokumentowanie, z zastrzezeniem §1 ust. 4 pkt 5 wykonywane sg w ramach

EZD. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisu spraw;

2) wykonywania dekretacj;

3) zaktadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania
i rozpowszechniania pism wewnatrz Nadlesnictwa;

4) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentow elektronicznym
podpisem kwalifikowanym tzw. naturalnych dokumentéw elektronicznych —
dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym
w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za



posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w EZD potrzebnych rejestréw lub
ewidenciji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych
niz EZD systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow
spraw, m. in. SILP znakowy, SILPweb;

6) gromadzenia przyporzgdkowanych do wtasciwych spraw wszelkich
dokumentoéw elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

5. Miejscem rejestrowania dokumentdéw w EZD i skanowania przesytek
wptywajgcych jest sekretariat Nadlesnictwa.

§ 2.

1. Wszystkie niezakonczone sprawy do dnia 30 wrzesnia 2020 r. bedg
prowadzone do czasu ich ostatecznego rozstrzygniecia réwnolegle w systemie
tradycyjnym i EZD zgodnie z procedurg okreslong w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Dla spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w systemie EZD nie zakfada sie znaku
sprawy, znakiem sprawy jest sygnatura nadana przed wdrozeniem systemu
EZD.

3. Koszulki tworzone w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 kohczy sie w systemie
EZD jako sprawa prowadzona poza EZD.

§ 3.

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw stanowig klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zwanego dalej ,JRWA”, ktére zostaty okresdlone w zatgczniku nr 1. Sposobem
dokumentowania tych klas jest rownolegle system tradycyjny i system EZD.

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie rowniez w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

3. System EZD w przypadku opisanym w ust. 1 stuzy do realizowania
i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

1) rejestracji wptywow oraz poczty wychodzgcej;
2) zaktadania spraw;

3) przygotowywania projektéw pism;

4) tworzenia naturalnych pism elektronicznych;

5) dekretacji pism;

6) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD
bedg przechowywane w papierowych teczkach aktowych;

7) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

Obieg korespondencji miedzy komoérkami organizacyjnymi odbywa sie bezposrednio
(bez udziatu kancelarii).
§4.

1. Wyznaczam nastepujgcych pracownikbw do biezgcego nadzoru nad
funkcjonowaniem systemu EZD:
1) Aleksandra Ziétkowska — Koordynator EZD Dziatu Gospodarki Lesnej,
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2) Maigorzata Szczepanska — Koordynator EZD Dziatu Finansowo
Ksiegowego,

3) Mariola Witulska — Koordynator EZD Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

4) Tomasz Witkowski — Administrator Gtéwny EZD,

5) Monika Majchrzycka -Koordynator czynnosci kancelaryjnych

. Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie merytorycznego wsparcia pracownikom Nadlesnictwa w zakresie
biezgcego uzytkowania EZD;

2) opracowywanie projektéw aktow prawa wewnetrznego w zakresie EZD;

3) aktualizacja zapisow zarzgdzenia i zatgcznikow;

4) biezacy nadzdr nad prawidtowoscig obiegu spraw/koszulek w EZD w ramach
swojego dziatu. W tym celu pracownicy dziatu ustawiajg dodatkowo, poza
osobg zastepujacg okreslong w wykazie zastepstw, kierownika dziatu na
zastepstwo w systemie EZD.

Do zadan Administratoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatania oraz biezgcy nadzér nad prawidtowoscig
funkcjonowania EZD w Nadle$nictwie;

2) wspotpraca z administratorem EZD w ZILP w zakresie usuwania btedow,
instalacji nowych wersji systemu oraz uruchamiania nowych
funkcjonalnosci;

3) udziat w testowaniu i wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) udzielanie technicznego wsparcia pracownikom Nadlesnictwa w zakresie
biezgcego uzytkowania EZD.

5) opracowanie JRWA na nastepny rok, do konhca biezgcego roku
kalendarzowego i przekazanie zaktualizowanego zatgcznika do osoby
odpowiedzialnej za aktualizacje zarzadzenia.

. Administrator Gtéwny oraz Koordynator czynnosci kancelaryjnych w celu

diagnozowania i rozwigzywania probleméw merytorycznych i technicznych oraz
sprawowania biezgcego nadzoru posiada dostep do koszulek/spraw catej
jednostki organizacyjnej. Administrator Gtéwny moze logowac¢ sie w ramach
zastepstwa na konta w EZD pracownikéw Nadlesnictwa Trzcianka.

§ 5.

. Przesyiki adresowane do nadlesnictwa podlegajg rejestracji w EZD polegajgce;j

na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wptywajgcych
(RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych.

Za kompletnos¢ metadanych odpowiada pracownik prowadzgcy sprawe.
Whnioski pracownikéw dotyczgce spraw socjalno—bytowych oraz pracowniczych
sg rejestrowane przez wptyw zewnetrzny w sekretariacie Nadlesnictwa.

. Przesytki podlegajgce obowigzkowi rejestracji i prowadzeniu w innych

systemach teleinformatycznych sg rejestrowane w EZD i przekazywane do
wiasciwej komorki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakonczenia w EZD,
wprowadzajgc informacje, iz sprawa bedzie realizowana w oparciu o inny —
okreslony system teleinformatyczny.

§ 6.

. Wptywy na nosniku papierowym po zarejestrowaniu w EZD oraz naniesieniu

unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wpltywajgcych (RPW)
sg skanowane w catosci z zastrzezeniem wyjgtkdw okreslonych w Instrukciji
kancelaryjnej.



. W przypadku, gdy przesylke stanowiga dokumenty niepodlegajgce
odwzorowaniu cyfrowemu, skanowaniu moze podlega¢ koperta, pismo
przewodnie lub pierwsza strona przesytki.

§7.

. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy sie odpowiednie
sktady chronologiczne.

. W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie odpowiednie sktady
chronologiczne informatycznych nosnikéw danych.

. Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje sie w odrebnym skfadzie
chronologicznym.

. Skfady chronologiczne okreslone w ust. 1 — 3 prowadzone sg w sekretariacie
nadlesnictwa.

. Dokumenty przechowywane w sktadach chronologicznych muszg byc¢
chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§ 8.

. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego postac
nieelektronicznych przesytek wptywajgcych jest bezposrednio przyjmowana na
stan wtasciwego sktadu chronologicznego, z wyjgtkami okreslonymi
w przyjetym obiegu dokumentow.

. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob
sktadu chronologicznego sg odnotowywane w EZD.

§09.

. Catosc¢ korespondencji wychodzgcej z nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci EZD weditug obowigzujgcych procedur.

. Zalecanym sposobem wysytki pism wychodzacych sg Srodki komunikacji
elektronicznej takie jak: ePUAP/ESP, poczta elektroniczna, EZD, systemy
dedykowane.

§ 10.

1) Udostepnianie, przekazywanie i rozpowszechnianie dokumentéw
wewnetrznych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w Nadle$nictwie
odbywa sie gtéwnie poprzez system EZD.

2) Pracownicy posiadajg dostep do danych zgodny z zakresem obowigzkdéw
oraz obowigzujgcym schematem organizacyjnym.

3) Przekazywanie dokumentow nastepuje z zachowaniem drogi stuzbowej
z uwzglednieniem wyjgtkbw opisanych w niniejszym zarzgdzeniu
i w przyjetym obiegu dokumentow oraz na ustng decyzje kierownika
jednostki.

4) Udostepnianie dokumentow wewnetrznych [ dokumentow
w prowadzonych sprawach moze nastepowaé bezposrednio pomiedzy
pracownikami realizujgcymi sprawe.

5) Osoby posiadajgce podpis kwalifikowany podpisujg przy jego uzyciu
dokumenty, ktore nie wymagajg zaakceptowania przez przetozonego i/lub
zatwierdzenia przez kierownika jednostki na dokumencie. Jezeli nie
posiadajg podpisu kwalifikowanego podpisujg dokumenty ,podpisem
leSnym” przy uzyciu karty kryptograficznej z certyfikatem korporacyjnym



Laséw Panstwowych. W przypadku braku podpisu kwalifikowanego
i leSnego monitujg dokument na zielono.

6) Procedure obchodzenia sie z dokumentami sktadanymi przez osoby
ubiegajgce sie o zatrudnienie regulujg odrebne przepisy.

§ 11.
Traci moc Zarzgdzenie nr 28/2023 z dnia 31 maja 2023 r.

§ 12.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01

stycznia 2024 r.

Wykaz zatgcznikow:

. Rejestracja wptywow i dekretacja.
. Usuwanie podpisanego dokumentu i usuwanie zawartosci dokumentow.
. Procedura prowadzenia spraw zatozonych przed wdrozeniem EZD.
. Procedura prowadzenia sprawy elektronicznej
(sprawa zielona).
. Procedura prowadzenia sprawy w wersji tradycyjnej (sprawa czerwona).
. Procedura zasad prowadzenia kontroli wewnetrznej w formie elektroniczne;j
potwierdzonej odpowiednimi podpisami.
. Procedura postepowania z pismami wewnetrznymi.
8. JRWA.
9. Obieg dokumentdéw zakupu ustug lesnych.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

Rejestracja wplywoéw i dekretacja

-_—

7.
Wyi1qt

2.

Rejestracja wptywow tradycyjnych wplywajacych do

Nadlesnictwa

. Przyjecie przesytek do sekretariatu.

Wydrukowanie kodéw kreskowych i umieszczenie ich
na dokumentach.

Rejestracja dokumentéw w skfadzie chronologicznym
z uwzglednieniem wyjgtkow opisanych w niniejszym
zarzadzeniu oraz przyjetym obiegiem dokumentéw.
Skanowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Uzupetnienie metadanych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Przekazanie dokumentow w EZD do dekretacji
z uwzglednieniem wyjatkéw opisanych w niniejszym
zarzadzeniu oraz przyjetym obiegiem dokumentow.
Odtozenie dokumentéw do sktadu 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 zamodwien publicznych przekazywane
sg bezposrednio do pracownika ds. zamowien
Publicznych.

Inne opisane w przyjetym schemacie obiegu
dokumentow.

SEKRETARIAT
Rejestracja pism
w rejestrze
przesytek

wptywajgcych

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
kwalifilkowanego oraz 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 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

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

4. Jesli e-mail zawiera pismo podpisane elektronicznie,
zatgczenie do koszulki protokotu z weryfikacji.
W przypadku btednej weryfikacji, zmiana nazwy
protokotu na ,Btedna weryfikacja podpisu”.

5. Wypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem
»,dokument elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia
,poczta elektroniczna”.

6. Przekazanie koszulki do dekretacji z uwzglednieniem
wyjatkow opisanych w niniejszym zarzgdzeniu oraz
przyjetym obiegiem dokumentdw.

Wyijatki:

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

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

2. Oferty z zakresu zamoéwien 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. Przesyiki 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 podlegaja
rejestraciji;

b) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w formie
papierowej — przesyiki te rejestruje sie tak jak pozostate
przesytki 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 witgczenie do
systemu EZD przesyikKi przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej
rozmiar lub zawartos¢ (np. film), odnotowuje sie ten
fakt przy uzupetnianiu metadanych w polu ‘uwagi’.

3. Po zarejestrowaniu przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych, nastepuje jej




Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

przyjecie na stan sktadu informatycznych nos$nikéw
danych (PND).

Maksymalna wielkoS¢ przesyiki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, ktorg wigcza sie
bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

Rejestrowanie poczty elektronicznej wptywajacej
bezposrednio do pracownikéw merytorycznych

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

W  pozostatych przypadkach jesli wiadomosé
wptywajgca stanowi korespondencje stuzbowg, nalezy
postgpi¢ zgodnie z punktem ,Rejestrowanie poczty
elektronicznej wptywajacej 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

. Dekretacja korespondencji w EZD przez nadlesniczego
do kierownikow komorek
organizacyjnych/samodzielnych stanowisk.

Dekretacja korespondencji w EZD przez kierownikéw
komérek  organizacyjnych do  poszczegolnych
pracownikow merytorycznych.

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

KIEROWNICTWO
Dekretacja




Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

Usuwanie podpisanego dokumentu i usuwanie zawartosci
dokumentéw

Usuniecia dokumentu podpisanego elektronicznie mozna dokona¢ w przypadku
stwierdzenia w nim btedu. Czynnos¢ te mozna wykonac wytgcznie przed wystaniem
dokumentu. Nalezy woéwczas przygotowacé nowy, poprawny dokument do podpisu.
Administrator EZD ma uprawnienia do funkcji restrykcyjnej EZD — usuwanie
podpisanych dokumentéw, zatgcznikdbw oraz koszulek z nr RPW — na polecenie
ustne lub pisemne nadlesniczego lub bezposrednich przetozonych moze usungc
btedny dokument.



Zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

Procedura prowadzenia spraw zatozonych przed wdrozeniem EZD

w systemie EZD zgodnie z procedurg sprawy zielonej lub
czerwonej (zgodnie z klasyfikacjg JRWA).

1. Po otrzymaniu pisma w EZD, wyrejestrowanie go ze skfadu PRACOWNIK
chronologicznego. Wyrejestrowanie

2. Przeniesienie na dokument dekretacji elektronicznej pisma
poprzez dotgczenie wydruku dekretacji zastepczej
z systemu EZD.

3. Prowadzenie sprawy w systemie tradycyjnym oraz PRACOWNIK

Prowadzenie
i zakonczenie




Zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 09.01.2024 r.

Procedura prowadzenia sprawy elektronicznej (sprawa zielona):

1. Kwalifikacja zadekretowanego dokumentu. PRACOWNIK,

a. Jesli dokument nie stanowi akt sprawy nalezy po | do ktérego zostat
wykonaniu niezbednych czynnosci zakonczyé go | Zadekretowany
z adnotacjg ,Nie stanowi akt sprawy”. dokument

b. Jesli dokument jest elementem prowadzonej przez
pracownika sprawy nalezy powigzac dokument | Kwalifikacja
do prowadzonej sprawy. dokumentu

c. Jesli dokument bedzie podstawg do zatozenia sprawy,
wybor kategorii JRWA.

d. W przypadku stwierdzenia btednie zadekretowanego
pisma zwrdcenie pisma (funkcja ,zwroc”).

e. Jezeli dokument stanowi czesS¢ sprawy rozpoczetej

przed 30.09.2020 nalezy postepowa¢ zgodnie
z procedurg okreslong w zatgczniku nr 1.

2. Zatozenie sprawy (jesli dokument jest podstawg do PRACOWNIK
zatozenia sprawy). Zmiana nazwy koszulki na odnoszgcag ,
sie do tresci prowadzonej sprawy. Prowadzenie

3. Uzupetnienie i aktualizacja metadanych — zgodnie z | SPrawy
Instrukcjg kancelaryjna.

4. Dodanie do sprawy dokumentow np. zatgcznikow, opinii,
notatek, poczty elektronicznej itp. dokumentujgcych petny
przebieg sprawy.

5. W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w
formie papierowej nalezy je zeskanowac i wigczy¢ do akt
sprawy w EZD, a dokumenty papierowe przekaza¢ do
sktadu chronologicznego.

6. Wszystkie dokumenty papierowe, ktére nie zostaty
przekazane do sktadu chronologicznego i nie beda
przekazane do innej jednostki zgodnie z wilasciwoscig
nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego.

7. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi (jesli jest

konieczna).
Formy realizowania wspétpracy w systemie EZD:
a. Udostepnianie dokumentow: Udostepniajgc

dokumenty nalezy w uwagach poda¢ cel
udostepnienia. Udostepnianie dokumentow odbywa
sie w szczegdlnosci w celu: uzyskania opinii,
akceptacji merytorycznej i formalnej oraz do
wiadomosci.

b. Kopiowanie koszulki: Kopie koszulek sg wykonywane
w przypadku, gdy w ramach tego samego
dokumentu/pisma sg prowadzone dwie rozne klasy
spraw JRWA. Pracownik prowadzgcy sprawe kopiuje
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koszulke (dokumenty) do bezposrednio przetozonego
z odpowiednig adnotacjg w uwagach. Bezposredni
przetozony przekazuje koszulke do kierownika
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
do dalszej dekretacji lub pracownikowi podlegtej
komorki organizacyjnej celem zatozenia sprawy.

8. Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego
w przypadku niepetnego lub nieczytelnego odwzorowania
cyfrowego dokumentu lub wyrejestrowanie w przypadku
koniecznosci przekazania oryginatu dokumentu do innej
jednostki organizacyjnej lub innego podmiotu.

Dokumenty zgtoszone do wypozyczenia/wyrejestrowania
ze sktadu chronologicznego mozna odbiera¢ u pracownika
obstugujgcego  sktady chronologiczne  (Sekretariat
Nadlesnictwa)

Uwaga:

Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego w petni
odpowiada osoba wypozyczajgca (odbierajgca dokument
ze sktadu).

Przed zamknieciem sprawy Kkonieczny jest zwrot
wypozyczonych dokumentéw do sktadu chronologicznego.

9. Przygotowanie projektu pisma.
Pisma nalezy przygotowywac w EZD wybierajgc
odpowiedni  szablon. Data i znak sprawy w pismie
uzupetnia sie automatycznie.
Dokumentom nalezy nadawa¢ nazwy odnoszgce sie do
tresci dokumentu.

10.Akceptacja pisma przez pracownika w systemie EZD.

11.Przekazanie sprawy/koszulki bezposredniemu
przetozonemu do akceptaciji.

12.Akceptacja projektu pisma przez bezposredniego KIEROWNICTWO

przetozonego. Akceptacje
W przypadku braku akceptacji zwrot do pracownika | Podpis
prowadzgcego sprawe (merytorysty). elektroniczny

13.Przekazanie sprawy osobie uprawnionej do podpisywania
dokumentow w celu podpisania pisma.

14.W przypadku braku akceptacji zwrot pisma do osoby
prowadzacej sprawe. W przypadku akceptacji pisma -
podpisanie pisma certyfikatem kwalifilkowanym.

15.Zwrot koszulki/sprawy do osoby prowadzgcej sprawe
(merytorysty).

Przekazanie koszulki/sprawy do osoby prowadzgcej sprawe.

16.Wysytka pisma — jesli pismo wysytamy w formie PRACOWNIK
elektroniczne;j:

Wysyitka pisma
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a. Pobranie pisma podpisanego certyfikatem
kwalifilkowanym (plik .pdf) z systemu EZD na dysk
lokalny (menu podreczne dokumentu, opcja Pobierz).

b. Wystanie pobranego pliku jako zatgcznik wiadomosci
e-mail.

c. Zatgczenie wystanej wiadomosci do sprawy w
systemie EZD.

d. Zarejestrowanie wystanej wiadomosci w module
.Rejestrowanie korespondencji e-mail” w EZD. Poczta
elektroniczna wewnetrzna (przesytana pomiedzy
pracownikami biura nadlesnictwa) jest zatgczana do
sprawy w systemie EZD przez pracownika
dokonujgcego  wysytki  bez  koniecznosci  jej

rejestrowania w module ,Rejestrowanie
korespondenciji e-mail”.
17.Wysytka pisma - jesli pismo wysytamy w formie

tradycyjnej/papierowe;:

a. Wydruk tylu egzemplarzy podpisanego przez
nadlesniczego pisma, ile jest wymagane do wysfania
w formie tradycyjnej (menu podreczne dokumentu,
opcja Pobierz do edycji). Przed wydrukowaniem
nalezy usungc¢ zapis w pliku/podpisano elektronicznie/.

b. Niedopuszczalne jest poprawianie jakichkolwiek
elementéw pisma, w przypadku zauwazenia btedu
nalezy postepowac¢ zgodnie z procedurg ,Usuwania
podpisanego dokumentu” opisang w zatgczniku nr
4 do niniejszego Zarzadzenia.

c. Data pisma w formie tradycyjnej musi by¢ zgodna
z datg podpisu elektronicznego.

d. Dokument w formie tradycyjnej musi by¢ podpisany
przez tg samg osobe uprawniong, ktora podpisata
dokument elektroniczny.

e. Przekazanie pism do podpisu osobie uprawnionej,
ktora podpisata dokument elektroniczny.

f. Po podpisaniu pism do wysytki przez osobe
uprawniong rejestracja korespondencji wychodzgcej w
systemie EZD.

g. Przekazanie do sekretariatu pism wraz z wktadkg do
wystania.

18.Wysyitka pisma przez e-PUAP/ESP:
a. Przygotowanie pisma przez osobe odpowiedzialng za
to pismo.
b. Wysytka pisma przez osobe odpowiedzialng.
c. Zamieszczenie przez pracownika potwierdzenia UPO
(Urzedowe  Potwierdzenie  Odbioru) i jego
zatwierdzenie.
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19.Uzupetnienie wszystkich metadanych zgodnie z Instrukcjg | PRACOWNIK
kancelaryjna. Zakonczenie

21. Zakonczenie sprawy w EZD. sprawy

22. W przypadku pojawienia sie nowych okolicznosci

w sprawie wznowienie sprawy i postepowanie zgodnie
z procedurg.
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Dla spraw czerwonych podstawowym systemem jest system papierowy.

W zwigzku zpowyzszym, wymagane jest zebranie wszystkich dokumentéw
w tradycyjnych papierowych teczkach aktowych.

Pracownik prowadzacy sprawe decyduje o stopniu odwzorowania dokumentaciji
analogowej w systemie EZD.

a. Kwalifikacja zadekretowanego dokumentu. PRACOWNIK,
b. Je$li dokument nie stanowi akt sprawy nalezy po wykonaniu | do ktorego zostat
niezbednych czynnoséci zakonczyé go z adnotacjg zadekretowany
,Nie stanowi akt sprawy”. dokument
c. Jesli dokument jest elementem prowadzonej przez
pracownika sprawy - nalezy powigza¢ dokument Kwalifikacja
Z prowadzong sprawa. dokumentu

d. W przypadku stwierdzenia btednie zadekretowanego pisma
zwrocenie pisma z adnotacjg btedna dekretacja (funkcja
2ZWroC”).

e. Jesli dokument bedzie podstawg do zatozenia sprawy -
wybor kategorii JRWA.

f. Jezeli dokument stanowi czes¢ sprawy rozpoczetej przed
30.09.2020 nalezy postepowac zgodnie
z procedurg okreslong w zatgczniku nr 1.

1. Jesli pismo stanowi dokument elektroniczny podpisany PRACOWNIK
certyfikatem kwalifikowanym niezbedny jest wydruk pisma | prowadzenie sprawy
wraz z dokumentem uwierzytelnienia (prawym przyciskiem
myszy zaznaczy¢ pismo i zaznaczy¢ wydruk ,Dekretacja+
uwierzytelnienie na nowej stronie wersja PDF) oraz
Przeniesienie na dokument dekretacji elektronicznej poprzez
zatgczenie wydruku dekretacji zastepczej z systemu EZD.

Dokument obligatoryjnie musi mie¢ uzupetnione:
a. Date dokumentu
b. Znak sprawy (jesli jest w dokumencie)

2. Jesli pismo jest w formie tradycyjnej nalezy wyrejestrowac
dokument ze sktadu chronologicznego.
Przy dokumencie wyrejestrowanym ze skfadu
chronologicznego w systemie EZD pojawia sie informacja
0 osobie, ktéra wyrejestrowata dokument, dacie i godzinie
wyrejestrowania dokumentu.
Uwaga:
Za akta wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego w petni
odpowiada osoba wyrejestrowujgca (odbierajgca dokument
ze sktadu — prowadzgca dang sprawe w systemie papierowym).
Dokumenty zgtoszone do wyrejestrowania ze sktadu
chronologicznego mozna odbiera¢ u pracownika obstugujgcego
sktady chronologiczne (sekretariat Nadlesnictwa).

3. Zatozenie sprawy.

4. Zmiana nazwy koszulki na odnoszgcg sie do tresci
prowadzonej sprawy.

5. Dodanie do sprawy dokumentéw np. zatgcznikow, opinii,
notatek, poczty elektronicznej itp. dokumentujgcych petny
przebieg sprawy.
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6. Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi (jesli jest
konieczna)
Formy realizowania wspotpracy w systemie EZD:

a. Udostepnianie.

Udostepnienia dokumentéw mogg dokonywac wytgcznie:
Nadledniczy, kierownicy @ komérek  organizacyjnych
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach do w/w
zgodnie z drogg stuzbowa oraz do pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

Udostepniajac dokumenty nalezy w uwagach podaé cel
udostepnienia.

Zalgczanie wkltadéw wlasnych w  udostepnionych
koszulkach. Wkiady wtasne nalezy zatwierdzi¢ opcjg
LZatwierdz”.

b. Przekazywanie sprawy.

Przekazywania sprawy mogg dokonywa¢ wylgcznie
kierownicy komorek organizacyjnych ipracownicy na
samodzielnych stanowiskach do w/w zgodnie z drogg
stuzbowg oraz do pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych, a takze pracownicy  komorki
organizacyjnej do bezposredniego przetozonego.

Wyjatek stanowia:

o dokumenty wymagajagce akceptacji merytorycznej i formalnej
kilku kierownikdw komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk. W takiej sytuacji dopuszczalne jest przekazanie
sprawy pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych
i samodzielnymi stanowiskami z pominieciem drogi stuzbowej
w celu uzyskania kompletu akceptacji przed przedtozeniem
dokumentu Nadle$niczemu.

7. Wszystkie zatgczniki muszg by¢ wydrukowane i zatgczone
do teczki aktowe;.

8. Przygotowanie projektu pisma w EZD.

Pisma nalezy przygotowywa¢ w EZD wybierajgc odpowiedni
szablon. Data i znak sprawy uzupetnia sie automatycznie.
Dokumentom nalezy nadawa¢ nazwy odnoszgce sie do tresci
dokumentu.

9. Akceptacja pisma w systemie EZD.

10. Przekazanie sprawy bezposredniemu przetozonemu do
akceptaciji.

11. Jezeli dokument bedacy czescig sprawy, zawiera dane
wrazliwe to nalezy go archiwizowac¢ wytgcznie analogowo. W
koszulce zamieszczamy utworzony w pliku word wykaz ww.
zatgcznikow.

12. Akceptacja projektu pisma przez bezposredniego KIEROWNICTWO
przetozonego.
W przypadku braku akceptacji - zwrot do pracownika
prowadzgcego sprawe.

13. Przekazanie sprawy osobie uprawnionej do podpisywania
dokumentéw w celu podpisania pisma.

14. Podpisanie pisma certyfikatem kwalifikowanym.

15. Zwrot sprawy do osoby prowadzgcej sprawe.

Akceptacje
Podpis elektroniczny

16. Wydruk tylu egzemplarzy podpisanego przez Nadle$niczego PRACOWNIK
pisma, ile jest wymagane do wystania w formie tradycyjnej

X Przygotowanie pisma
oraz egzemplarza archiwalnego.

do wysvyiki
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a. Data pisma w formie tradycyjnej musi by¢ zgodna z data
podpisu elektronicznego.

b. Dokument w formie tradycyjnej musi by¢ podpisany
przez te samg osobe uprawniong, ktéra podpisata
dokument elektroniczny.

17. Przekazanie pism do podpisu osobie uprawnione;j.
Uwaga:
Nalezy wydrukowa¢ dokument podpisany certyfikatem
kwalifikowanym w systemie EZD poprzez wybranie z menu
podrecznego dokumentu opcji ,Pobierz do edyc;ji”.

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy:
a. Utworzy¢ dokument w EZD pozbawiony btedéw

i postepowac jak przy tworzeniu pisma.
b. Uruchomi¢ procedure ,Usuwania podpisanego
dokumentu”, w ktérym stwierdzono btedy.

18. Podpisanie tradycyjne pism przez osobe uprawniong (tg
sama ktéra podpisata pismo elektronicznie i z tg samg datg).

KIEROWNICTWO
Podpis tradycyjny

19. Parafowanie egzemplarza archiwalnego pisma zgodnie
z akceptacjami dokonanymi w systemie EZD.
20. Wopiecie egzemplarza archiwalnego do papierowej teczki

aktowej.
21. W przypadku wysytki elektronicznej:
a. Pobranie pisma podpisanego certyfikatem

kwalifikowanym (plik.pdf) z systemu EZD na dysk
lokalny (menu podreczne dokumentu, opcja ,Pobierz”).

b. Wystanie pobranego pliku jako zatgcznika wiadomosci
email.

c. Zalgczenie wystanej wiadomosci do sprawy w systemie
EZD.

d. Zarejestrowanie wystanej wiadomosci w zgodnie z instr.
EZD (korespondencja: e-korespondencja, e-mail,
wysytka LP).

Uwaga:

Poczta elektroniczna wewnetrzna (przesytana pomiedzy
pracownikami Nadlesnictwa Trzcianka) jest zatgczana do
sprawy w systemie EZD przez pracownika dokonujgcego
wysytki bez koniecznosci jej rejestrowania w module
.Rejestrowanie korespondencji e-mail”

22. W przypadku wysyiki tradycyjnej - rejestracja korespondenc;i
wychodzgcej w systemie EZD.

23. Przekazanie do  sekretariatu pism do  wystania
(z wydrukowang wktadkg adresowg i kopertg). Pisma s3g
przyjmowane do godziny 13.00. Przekazanie pism do wysyiki
firmie zewnetrznej nastepuje tego samego dnia po godzinie
13.00 lub dnia nastepnego.

PRACOWNIK
Wysyitka pisma

24. Jesli wymagane jest stworzenie metryki - wydruk metryki
sprawy z systemu EZD.

25. Zakonczenie sprawy.

26. W przypadku pojawienia sie nowych okolicznosci w sprawie -
wznowienie sprawy i postepowanie zgodnie z procedura.

PRACOWNIK
Zakonczenie sprawy
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ZASADY PROWADZENIE KONTROLI WEWNETRZNEJ W FORMIE ELEKTRONICZNEJ
POTWIERDZONEJ ODPOWIEDNIMI PODPISAMI

Dowody ksiegowe w formie elektronicznej (faktury, rachunki, inne réwnowazne dowody
ksiegowe) o ile zapewniajg zachowanie autentycznosci traktowane sg na réwni z dowodami
w formie papierowe;.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej dowodoéw ksiegowych (opis zdarzenia gospodarczego,
kontrola merytoryczna, kontrola formalna i rachunkowa, kontrola zamowien publicznych,
kontrola pod wzgledem podatku od towardw i ustug, zatwierdzenie do wyptaty, informacja
0 sporzadzonym przelewie, ujecie dokumentu w ksiegach, pozostate informacje) w formie
elektronicznej potwierdzonej odpowiednimi podpisami.

Wptyw dokumentu finansowego do EZD. Pracownik

Wypetnienie metadanych dokumentu. sekretariatu

Wprowadzenie dokumentu finansowego do rejestru faktur.

Przekazanie koszulki gtbwnemu ksiegowemu.

Dodanie szablonu opisu merytorycznego do koszulki. Gtowny Ksiegowy

Przekazanie koszulki pracownikowi odpowiedzialnemu za

kontrole merytoryczng (osoba prowadzgca) danego

dokumentu finansowego, w celu jej dokonania.

7. Udostepnienie koszulki pozostatym pracownikom do kontroli
merytorycznej (jesli wystepuje taka koniecznosc)

8. Udostepnienie koszulki pracownikowi do kontroli pod
wzgledem zamdéwieh publicznych, w celu jej dokonania.

9. Dokonanie opisu w ramach zaméwienh publicznych. Pracownik
odpowiedzialny za
kontrole pod
wzgledem zaméwien

oakwn =

publicznych
10. Dokonania opisu merytorycznego oraz potwierdzenia Pracownik
sprawdzenia  operacji gospodarczej pod wzgledem | odpowiedzialny za
merytorycznym. Opis obowigzkowo musi zawierac: kontrole
e Opis merytoryczny, merytoryczng

rodzaj dziatalno$ci,

pozycje planu,

MPK / konto,

grupa czynnosci,

czynnos¢ lub materiat,

zrodio finansowania,

artykut, jesli ewidencja tego wymaga,

nr inwentarzowy, jesli ewidencja tego wymaga,

nr czesci, jesli ewidencja tego wymaga,

nr POR, jesli jest dotgczony do faktury,

przy faktur dotyczacych ustug lesnych opis musi
zawiera¢ minimum: opis merytoryczny, rodzaj
dziatalnosci, MPK / konto, nr POR, zrodio
finansowania

e potwierdzenie odbioru materiatéw, odziezy BHP,
sortéw mundurowych, swiadczenia rzeczowego, jezeli
takie potwierdzenie jest wymagane,
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11.

12.

e potwierdzenie wprowadzenia do karty deputatowej,
ewidencji ilosciowej, jezeli takie potwierdzenie jest
wymagane,

¢ informacja o wystawionych dokumentach: PZ, OT,
faktur sprzedazy, jezeli jest wymagane,

e informacja dotyczgcg terminu ptatnosci.

Akceptacja monitem na zielono zatgcznikéw do faktury (w
przypadku braku mozliwosci podpisania  podpisem
kwalifikowanym).

Przekazanie koszulki do pracownika dziatlu finansowo
ksiegowego celem przeprowadzenia kontroli formalnej
i rachunkowe;j.

13.

14.

15.

16.

Dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej. W przypadku
faktur dot. ustug ZUL pracownik zaktada numer sprawy celem
pofgczenia dokumentaciji ptacowej z faktura.
Przekazanie koszulki do kontroli pod wzgledem podatku
od towardw i ustug.
Dokonanie kontroli pod wzgledem podatku od towardw i ustug.
Kontrola zawiera:
e sprawdzenie podatnika VAT,
e uzupetnienie informacji o prawie do odliczenia
podatku VAT,
o zakwalifikowanie operacji gospodarczej do rejestru
VAT,
e przypisanie pozycji planu VAT / konta
e przypisanie czynnosci do podatku VAT
Przekazanie koszulki do gtbwnego ksiegowego celem
zatwierdzenia do wyptaty oraz ujecia w ksiegach
rachunkowych.

Pracownik dziatu
Finansowo
ksiegowego

17.

18.

19.

20.

Zatwierdzenie dokumentu do wypfaty oraz ujeciu w ksiegach
rachunkowych.

Udostepnienie  Nadle$niczemu w celu zatwierdzenia
dokumentu do wyptaty oraz ujecia w ksiegach rachunkowych.
Przekazanie dokumentu do pracownika dziatu finansowo
ksiegowego w celu wprowadzenia dokumentu do ksigg
rachunkowych oraz weryfikacji kompletnosci dokumentu.
Udostepnienie dokumentu pracownikowi dziatu finansowo
ksiegowego odpowiedzialnym za sporzgdzenie przelewu.

Gtowny Ksiegowy

21.
22.

23.

24.

25.

Wprowadzenie dokumentu do ksigg rachunkowych.
Weryfikacja kompletnosci dokumentu, w przypadku
koniecznosci udostepnienie dokumentu do uzupetnienia.
Uzupetnia dokument o zatgczniki w przypadku jesli jest to
wymagane.

Wydruk dekretacji z SILP oraz wydruk zatwierdzonego
dokumentu w celu archiwizaciji.

Zakonczenie koszulki w EZD

Pracownik dziatu
Finansowo
ksiegowego

Zatwierdzam:
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Procedura postepowania z pismami wewnetrznymi

1. Korespondencji przekazywanej pomiedzy komérkami organizacyjnymi biura
nadlesnictwa i lesnictwami nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych
(RPW).

2. Akceptacja dokumentu dokonywana w systemie EZD (za pomoca funkcji ,akceptu;j
dokument”), jest rownoznaczna z podpisem odrecznym (w tym parafg).

3. Osoby posiadajgce podpis kwalifikowany podpisujg przy jego uzyciu dokumenty, ktére
nie wymagajg zaakceptowania przez przetozonego i/lub zatwierdzenia przez
kierownika jednostki na dokumencie. Jezeli nie posiadajg podpisu kwalifikowanego
podpisujg dokumenty ,podpisem lesnym” przy uzyciu karty kryptograficznej
z certyfikatem korporacyjnym Lasow Panstwowych. W przypadku braku podpisu
kwalifikowanego i leSnego monitujg dokument na zielono.

Pisma wewnetrzne

a) Zatozenie nowej koszulki.

b) Przygotowanie pisma na podstawie szablonu.

c) Akceptacja Ilub podpisanie pisma przez kierownika komorki organizacyjnej.
W przypadku akceptaciji, w tresci pisma nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby
akceptujgcej (podpisujgcej pismo).

d) Przekazanie pisma do kierownika jednostki (i/lub udostepnienie osobom do
wiadomosci).

e) Dalsze postepowanie zgodne z dekretacjg i procedurg dla spraw czerwonych
i zielonych.



Zatgcznik Nr 8 do Zarzgdzenia nr 4/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 9 stycznia 2024 r.

Wykaz klas JRWA dla biura Nadle$nictwa Trzcianka

Symbole Hasta klasyfikacyjne
00 Organy kolegialne
000 Kolegium Laséw Panstwowych
001 Kierownictwo organu nadrzednego
002 Rady
003 Komisje, zespoty doradcze wtasne /state i dorazne/
004 Komisje organu nadrzednego i miedzyresortowe
005 Narady, konferencje, zjazdy, itd.
0050 Narady, spotkania wtasne
0051 Konferencje i zjazdy wtasne
0052 Udziat w obcych spotkaniach, konferencjach i zjazdach
006 Inne organy kolegialne
007 Zespoty zadaniowe
0070 Zespoty zadaniowe, robocze wtasne
0071 Zespoty zadaniowe, robocze zewnetrzne
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania wtasnej jednostki organizacyjnej
011 Programy i dziatalnos$¢é rozwojowa w obszarze organizacyjno-funkcjonalnym
012 Organizacja wtasnej jednostki
013 Organizacja jednostek nadzorowanych
014 Podziat terytorialny
0140 Tworzenie, taczenie, dzielenie, likwidacja jednostek organizacyjnych
0141 Zmiany zasiegéw terytorialnych jednostek i obrebéw
015 Prywatyzacja dziatalnosci gospodarczej. Certyfikacja
0150 Tworzenie i przystepowanie do spotek
0151 Procesy likwidacyjne, upadtosciowe
0152 Certyfikacja dziatalnosci
016 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne
017 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
0170 Ochrona informacji niejawnych
0171 Ochrona danych osobowych
0172 Udostepnianie informacji
018 Obstuga kancelaryjna
0180 Przepisy kancelaryjne i archiwalne
0181 Ewidencja pieczeci i pieczatek
0182 Srodki kontroli obiegu dokumentacji
0183 Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy
0184 Ewidencja drukéw Scistego zarachowania
0185 Prenumerata czasopism i innych publikacji
0186 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
019 Archiwum zaktadowe/sktadnica akt**). Zasoby biblioteczne.
0190 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt**)




0191 Udostepnianie akt

0192 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

0193 Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego

0194 Gromadzenie zbioru bibliotecznego

0195 Ewidencja zasobu bibliotecznego

0196 Udostepnianie zasobu bibliotecznego

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

020 Przepisy prawa ogdlnego

0200 Zbidr aktéw normatywnych i przepiséw prawa ogdlnego

0201 Opinie, stanowiska dot. projektow aktéw normatywnych - przepiséw prawa
021 Przepisy i uregulowania wtasne

0210 Zbidr aktéw normatywnych wtasnej jednostki

0211 Opinie, stanowiska dot. projektow aktéw normatywnych wtasnej jednostki
022 Interpretacja przepiséw prawnych

023 Opinie prawne

024 Sprawy cywilne

025 Sprawy gospodarcze

026 Sprawy karne

027 Sprawy o wykroczenia

028 Sprawy sgdowo-administracyjne

029 Zbiér uméw i porozumien

0290 Zbiér umow i porozumien miedzy organami lub instytucjami administracji rzagdowej i

samorzgdowej, podmiotami zewnetrznymi a jednostkami organizacyjnymi Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

0291 Zbiér umow i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

03 Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka

030 Plany

0300 Wersje ostateczne planéw wtasnych

0301 Planowanie na poziomie jednostki organizacyjnej

0302 Planowanie na poziomie komérek organizacyjnych

031 Sprawozdawczosc

0310 Wersje ostateczne sprawozdar wtasnych

0311 Sprawozdawczos¢ na poziomie jednostki organizacyjnej

0312 Sprawozdawczos¢ na poziomie komaorek organizacyjnych

0313 Sprawozdawczos¢ statystyczna

0314 Meldunki i raporty sytuacyjne

032 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

033 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw i
jednostek

04 Informatyzacja

040 Projektowanie i programowanie systemu informatycznego

041 Eksploatacja i rozwdj systemu informatycznego

0410 Dokumentacja eksploatacji systemu informatycznego

0411 Ustalanie uprawnien dostepu do bazy danych i systemu informatycznego

0412 Wspomaganie uzytkownikéw systemu informatycznego

0413 Bezpieczenstwo systemu informatycznego

0414 Organizacja prac zwigzanych z konserwacja i rozwojem systemu informatycznego

042 Sieci komputerowe

0420 Projektowanie i koordynacja sieci

0421 Utrzymanie, rozwdj i nadzér nad funkcjonowaniem sieci

0422 Dokumentacja stanu sieci




043 Ewidencja posiadanego oprogramowania

0430 Licencje na oprogramowania

0431 Organizacja uzytkowania licencji oprogramowania

044 Rozwdj informatyki

0440 Wtasne programy rozwojowe

0441 Koordynacja prac w zakresie rozwoju informatyzacji

05 Skargi i wnioski

050 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio przez wtasng jednostke

051 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci

052 Analizy skarg i wnioskéw

053 Interpelacje i zapytania

054 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie

06 Wydawnictwa i informacje. Promocja

060 Wydawnictwa wtasne

0600 Wydawnictwa promocyjne

0601 Wydawnictwa branzowe

0602 Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach

0603 Rozpowszechnianie wydawnictw

0604 Ochrona praw autorskich

061 Woydarzenia promocyjno-edukacyjne

0610 Promocje i kampanie

0611 Wystawy, konkursy, spotkania autorskie

0612 Targi i kongresy

062 Relacje z mediami

0620 Informacje wtasne dla medidw, odpowiedzi na informacje medialne

0621 Monitoring mediow

0622 Konferencje prasowe

063 Produkcja filmowa i radiowa

064 Strony i portale internetowe

07 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspétdziatania z innymi podmiotami

070 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z innymi podmiotami
zagranicznymi

0700 Realizacja dwustronna wspdlnych projektow

0701 Realizacja wielostronna wspdlnych projektéw

071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z przedstawicielstwami Unii
Europejskiej

072 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe

0720 Instrukcje i sprawozdania z wyjazdéw

0721 Przyjazdy delegacji zagranicznych

073 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z krajowymi podmiotami

074 Koordynacja branzowa i miedzyresortowa

075 Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji

08 Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

080 Wyijasnienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programéw i
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

081 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

082 Realizacja programoéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

09 Kontrole

090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

091 Kontrole zewnetrzne




092 Kontrole wewnetrzne (wtasne)
093 Zapobieganie marnotrawstwu, niegospodarnosci i przestepczosci gospodarczej
094 Ksigzka kontroli
KADRY

10 Ogolne zasady pracy i ptac
100 Zasady wynagradzania i premiowania
101 Zasady i metodologia pracy
102 Regulaminy pracy
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia S
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
1100 Umowy i powotania
1101 Rekrutacja pracownikéw
1102 Zwalnianie pracownikéw
111 Wykaz etatéw
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Zmiany warunkow pracy
1121 Zmiany na stanowiskach pracy
1122 Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zaliczonych do Stuzby

Lesnej
1123 Zakresy czynnosci
1124 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw
1125 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1126 Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne
1131 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne
114 Specjalne kategorie pracownikéw
115 Nagrody i wyrdznienia. Kary
1150 Nagrody
1151 Nagrody niepieniezne
1152 Odznaczenia panstwowe
1153 Odznaki i wyrdznienia resortowe
1154 Odznaki i inne formy wyrdznienia (wtasne)
1155 Kary i postepowanie dyscyplinarne
116 Wojskowe sprawy pracownikow
117 Dostep 0séb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa S
120 Akta osobowe pracownikow S
1200 Akta osobowe pracownikéw wiasnej jednostki
1201 Akta osobowe pracownikéw jednostek podlegtych
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
122 Legitymacje stuzbowe
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy S
130 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy S
1300 Analizy, przeglady, oceny stanu BHP
1301 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdéw, choréb zawodowych, ryzyka w pracy
1302 Swiadczenia z zakresu BHP
131 Wypadki S
1310 Wypadki przy pracy




1311 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

132 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1320 Warunki szkodliwe

1321 Rejestr warunkow szkodliwych

1322 Choroby zawodowe

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

140 Szkolenia zawodowe

1400 Plany i programy szkoleniowe

1401 Organizacja szkolen

1402 Protokoty egzaminacyjne i Swiadectwa, zaswiadczenia koricowe

141 Studia dyplomowe, podyplomowe

142 Inne formy podnoszenia kwalifikacji

143 Praktyczna nauka zawodu

15 Dyscyplina pracy

150 Dowody obecnosci w pracy

151 Rozliczanie czasu pracy

152 Urlopy pracownicze

1520 Urlopy wypoczynkowe

1521 Urlopy macierzynskie, ojcowskie itp..

1522 Urlopy bezptatne

153 Ewidencja delegacji stuzbowych

1530 Ewidencja delegacji krajowych

1531 Ewidencja delegacji zagranicznych

154 Zwolnienia z tytutu pracy dodatkowej, spotecznej

16 Sprawy socjalno-bytowe

160 Sprawy bytowe

161 Dojazdy do pracy

162 Wczasy pracownicze

163 Opieka nad dzie¢mi

164 Opieka nad emerytami i rencistami

165 Zapomogi

166 Organizacja imprez kulturalnych, oswiatowych i integracyjnych

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

170 Obstuga ubezpieczenia spotecznego

171 Dowody uprawnienia do zasitkéw

172 Emerytury i renty

173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

174 Opieka zdrowotna

1740 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej

1741 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Inwestycje i remonty

21 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

210 Nabywanie i zbywanie budynkdéw i budowli

2100 Nabywanie budynkéw i budowli

2101 Zbywanie budynkéw i budowli

211 Konserwacja i eksploatacja

2110 Biezaca eksploatacja

2111 Remonty, naprawy i konserwacja

212 Ewidencja budynkdéw i budowli




213 Przydziat, najem nieruchomosci

2130 Przydziat, najem nieruchomosci z zasobdw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Laséw
Panstwowych

2131 Najem nieruchomosci na potrzeby jednostek

214 Odnawialne zrédta energii

22 Zarzadzanie majatkiem

220 Ewidencja majatku

2200 Ewidencja gruntéw (porzgdkowanie stanu posiadania)

2201 Ewidencja innych sktadnikow majatku

221 Zmiany w stanie posiadania

2210 Zmiana przeznaczenia laséw w planach zagospodarowania przestrzennego

2211 Przekazywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci we wtadanie

2212 Przekazywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci w zarzad innym jednostkom
organizacyjnym

2213 Przyjmowanie lasow

2214 Przyjmowanie gruntéw i innych nieruchomosci

2215 Zmiana rodzaju uzytkowania gruntéw, eksploatacja ztéz kopalin

2216 Przekazywanie w uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2217 Korzystanie z laséw, gruntéw i innych nieruchomosci (dzierzawa, najem, uzyczenie,
stuzebnos¢)

222 Naruszanie stanu posiadania

223 Rejestry powierzchniowe

224 Wytaczanie gruntéw lesnych z produkgji, uzgadnianie warunkéw zabudowy

225 Szacunek wartosci majatku w jednostkach organizacyjnych

226 Zwroty nieruchomosci, wymiana, scalanie i zamiana gruntéw

2260 Zwroty nieruchomosci

2261 Zamiana gruntéw, wymiana i scalanie

227 Rekultywacja gruntéw oraz innych sktadnikéw przyrody

228 Nabywanie i zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2280 Nabywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2281 Zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

229 Inwestycje dtugo i krotkoterminowe

2290 Inwestycje majatkowe

2291 Inwestycje rzeczowe

23 Zaopatrzenie i gospodarka materiatowa

230 Zaopatrzenie

2300 Zaopatrzenie w materiaty i surowce

2301 Zaopatrzenie w $rodki techniczne, narzedzia

2302 Katalogi, prospekty, cenniki

231 Gospodarka magazynowa

2310 Przyjmowanie do magazynu

2311 Wydawanie z magazynu

232 Rozliczenie zuzycia materiatow

233 Ewidencja magazynowa

234 Gospodarka srodkami trwatymi

235 Konserwacja i remonty srodkéw trwatych

24 Umundurowanie

240 Dokumentacja techniczno-technologiczna munduréw lesnika

241 Zaopatrzenie w umundurowanie

242 Ewidencja i rozliczanie elementéw umundurowania

25 Ochrona mienia Skarbu Panstwa S

250 Ochrona przed szkodnictwem lesnym S




2500 Uzbrojenie i wyposazenie
2501 Zapewnienie bezpieczenstwa mienia
2502 Ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym i ochrona mienia
2503 Raporty i meldunki dzienne z patroli
2504 Prowadzenie postepowan karnych
2505 Prowadzenie spraw o wykroczenia
2506 Wspotpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz innymi jednostkami

organizacyjnymi
251 Ochrona mienia
2510 Wstep (wejscie) do siedzib biur jednostek
2511 Zapewnienie bezpieczenstwa mienia
252 Ubezpieczenia majgtkowe
26 Sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe S
260 Sprawy obronne S
2600 Planowanie w zakresie spraw obronnych
2601 Organizawanie systemu kierowania obronnoscia
2602 Organizacja jednostek zmilitaryzowanych
2603 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkéw parstwa-

gospodarza (HNS)
2604 Rezerwa Surowca Drzewnego
261 Zarzadzanie kryzysowe, stany nadzwyczajne, zagrozenia
2610 Organizacja zarzadzania kryzysowego
2611 Monitorowanie dziatalnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego
2612 Planowanie i prognozowanie dziatarn w wypadku wystgpienia zagrozern miejscowych oraz

ich analizowanie
2613 Organizacja tacznosci alarmowej
2614 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych
262 Ochrona przeciwpozarowa
2620 Sprawy organizacyjno-operatywne
2621 Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza
2622 Technika pozarnicza
2623 Meldunki z pozaréw
27 Zamowienia publiczne
270 Dokumentacja zamodwien publicznych
271 Umowy zawarte w ramach zamdwien publicznych
272 Rejestr zamdwien publicznych

EKONOMIKA S

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe S
300 Regulacje, interpretacje i wyjasnienia z zakresu spraw finansowo — ksiegowych.
301 Systemy ekonomiczno-finansowe
302 Zasady (polityka) rachunkowosci i plan kont
31 Finanse, ksiggowos¢ S
310 Obroét gotowkowy S
3100 Kopie raportéw kasowych
3101 Grzbiety ksigzek czekowych, bloczki kopii dowodow
3102 Kopie asygnat i kwitariuszy
311 Finansowanie, dotacje, kredyty i pozyczki
3110 Finansowanie wifasne
3111 Finansowanie produkcji i eksploatacji
3112 Finansowanie naktadéw na projekty realizowane w ramach programéw unijnych
3113 Zasady kredytowania, wspotpraca z bankami i pozyczki
3114 Dotacje budzetowe




3115 Dotacje pozabudzetowe - krajowe

3116 Pozostate dotacje

312 Podatki i optaty

3120 Podatek lesny

3121 Podatek rolny

3122 Podatek od nieruchomosci

3123 Podatek od towardw i ustug

3124 Podatek akcyzowy

3125 Podatek dochodowy od o0séb fizycznych

3126 Podatek dochodowy od os6b prawnych

3127 Pozostate podatki i optaty

32 Ksiegowosc i finansowanie

320 Dowody ksiegowe

321 Urzadzenia ksiegowe

322 Rozliczenia

323 Egzekucja i windykacja naleznosci

324 Uzgodnienie sald

33 Rozliczenie ptac

330 Dokumentacja ptac

331 Dokumentacja potracen z ptac

332 Listy zaliczek na ptace

333 Listy ptac

334 Karty zbiorcze ptac

335 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego

336 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

337 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

338 Deputaty

34 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa S
340 Dowody ksiegowe S
3400 Dowody ksiegowe wiasne

3401 Dowody ksiegowe obce

35 Ksiegowos¢ kosztow S
350 Kalkulacja kosztow S
3500 Kalkulacje wstepne

3501 Weryfikacja wynikow i kosztow

3502 Rozliczenia kosztow

3503 Rozliczenia kosztow projektow unijnych

351 Dowody ksiegowe

352 Dokumentacja ksiegowa

353 Analiza kosztéw

36 Kapitaty i fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami

361 Zaktadowy fundusz nagréd

362 Fundusz $wiadczen socjalnych

363 Fundusz Lesny

364 Inne fundusze

37 Inwentaryzacja
370 Spisy i protokoty remanentowe

371 Zestawienia i analizy

372 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji




373 Réznice inwentaryzacyjne
374 Wycena réznic inwentaryzacyjnych
38 Dyscyplina finansowa
GOSPODARKA SRODKAMI TECHNICZNYMI S
40 Transport i t3cznosé S
400 Pojazdy mechaniczne S
4000 Eksploatacja pojazdow
4001 Uzytkowanie obcych pojazdéw
4002 Transport drewna taborem samochodowym
4003 Zrywka drewna i inne przewozy
4004 Transport gospodarczy
4005 Samochody i ciggniki specjalistyczne
401 Srodki tacznosci
402 Pozostate srodki transportu
41 Maszyny, urzadzenia i sprzet lesny
410 Eksploatacja maszyn i urzadzen
411 Przekazywanie, przejmowanie maszyn i urzadzen
412 Dozér techniczny
42 Dziatalno$¢ remontowo-naprawcza. Paliwa S
420 Remonty i naprawy S
4200 Remonty i naprawy witasnych srodkéw technicznych
4201 Remonty i naprawy $wiadczone na zewnatrz
4202 Wyposazenie warsztatow
421 Reklamacje i serwis maszyn i urzadzen
4210 Reklamacje maszyn i urzadzen
4211 Serwis maszyn i urzadzen
422 Gospodarka paliwowa
ROZWOJ TECHNICZNO-TECHNOLOGICZNY S
50 Prace badawcze S
500 Prace badawcze w zakresie lesnictwa S
5000 Uzgodnienia dotyczace prac naukowo-badawczych
5001 Prace naukowo-badawcze
5002 Prace doswiadczalno-konstrukcyjne
5003 Udostepnianie wynikéw badan
5004 Préby maszyn i urzadzen
5005 Produkcja prototypdw
51 Postep techniczny
510 Wdrozenia nowych technik, technologii lub produkcji
511 Mechanizacja prac
5110 Mechanizacja prac przygotowania i uprawy gleby
5111 Mechanizacja prac szkoétkarskich
5112 Mechanizacja prac w ochronie lasu
5113 Mechanizacja prac pozyskania drewna - $cinka, zrywka
5114 Utylizacja, rozdrabnianie pozostatosci
5115 Rozwdj techniczny i technologiczny w pozostatych pracach
512 Préby i testy
52 Jakos$¢ produkcji w Lasach Panstwowych
520 Analiza jakosci produkgji
521 Kontrola jakosci produkcji
522 Znak jakosci




53 Normalizacja i normowanie zwigzane z gospodarka lesng S
530 Normy krajowe
531 Normy miedzynarodowe i zagraniczne
54 Innowacje S
540 Wynalazczosé¢ S
5400 Ocena wynalazczosci pracowniczej
5401 Organizacja, programy rozwojowe dot. wynalazczosci
5402 Biezace dziatania podejmowane w ramach wynalazczosci
5403 Ewidencja projektéw wynalazczych
541 Ochrona patentowa
6 SYSTEM PLANOWANIA GOSPODARKI LESNEJ S
60 Urzadzanie lasu i geomatyka lesna S
600 Prace urzadzeniowe S
6000 Harmonogram robot
6001 Prace glebowo-siedliskowe
6002 Lasy ochronne
6003 Ochrona przyrody i Srodowiska w planie urzadzenia lasu
6004 Sporzadzanie planéw urzgdzeniowych
6005 Aneksy do planéw urzadzenia lasu
6006 Prognozy, stan laséw i zasobéw drzewnych
6007 Plany urzadzenia dla laséw niebedacych w zarzadzie Laséw Paristwowych
601 Ograniczenia w planowaniu gospodarki lesnej
602 Rozmiar uzytkowania
603 Geomatyka lesna
6030 Geodezja i kartografia
6031 Lesne Mapy Numeryczne (LMN)
6032 Teledetekcja i fotogrametria
6033 Pozycjonowanie satelitarne
6034 Numeryczny model terenu
7 GOSPODARKA LESNA S
70 Nasiennictwo, selekcja, hodowla lasu, zadrzewienia S
700 Zadania zlecone i programy perspektywiczne S
7000 Zadania zlecone, dotacje budzetowe i inne
7001 Programy zachowania zasobéw genowych
7002 Programy perspektywiczne
7003 Badania molekularne
701 Hodowla lasu
7010 Odnowienia, zalesienia, poprawki i uzupetnienia
7011 Przebudowa drzewostanodw, fitomelioracje, melioracje agrotechniczne
7012 Pielegnowanie upraw i mtodnikéw
7013 Pielegnowanie drzewostanéow
7014 Rebnie
702 Nasiennictwo i selekcja
7020 Regionalizacja nasienna - baza nasienna
7021 Prognozowanie, zbiér, przechowywanie, ocena
7022 Selekcja indywidualna
7023 Selekcja populacyjna
703 Szkotkarstwo
7030 Produkcja szkétkarska
7031 Specjalistyczna produkcja szkétkarska




704 Gospodarka zadrzewieniowa

7040 Szkotkarstwo zadrzewieniowe

7041 Zadrzewienia na gruntach Lasow Paristwowych
7042 Zadrzewienia na gruntach pozostatych

7043 Uzytkowanie zadrzewien

705 Plantacje

7050 Plantacyjne uprawy drzew na gruntach lesnych
7051 Plantacje drzew na pozostatych gruntach
7052 Uzytkowanie plantacji

71 Ochrona lasu

710 Ochrona przed szkodliwymi owadami

7100 Szkodniki pierwotne

7101 Szkodniki upraw i mtodnikéw

7102 Szkodniki wtérne

711 Ochrona przed grzybami oraz chorobami bakteryjnymi i wirusowymi
712 Ochrona przed pozostatymi czynnikami

713 Metody biologiczne ochrony lasu

714 Sprzet i Srodki ochrony roslin

7140 Sprzet ochrony lasu

7141 Chemiczne i biologiczne srodki ochrony roslin
715 Udostepnianie lasu dla turystyki i rekreacji
716 Promocja proekologicznej polityki lesnej
7160 Lesne kompleksy promocyjne

7161 Dziatalno$¢ edukacyjna

717 Rekultywacja terenéw zdegradowanych

72 Ochrona srodowiska, przyrody i krajobrazu
720 Réznorodnosé biologiczna

721 Formy ochrony przyrody

7210 Natura 2000

7211 Ochrona gatunkowa

7212 Pozostate formy ochrony przyrody

722 Obszary funkcjonalne

723 Osrodki rehabilitacji, arboreta, hodowla zachowawcza zwierzat
73 Gospodarka towiecka

730 Administrowanie fowiectwem

7300 Plany towieckie (roczne)

7301 Wieloletnie plany fowieckie

7302 Obwody towieckie

731 Stan zwierzyny

7310 Inwentaryzacja zwierzyny

7311 Odtowy i wsiedlenia

7312 Pozyskanie zwierzyny

732 Hodowla i ochrona zwierzyny

7320 Gospodarka w Osrodkach Hodowli Zwierzyny
7321 Hodowla zwierzat fownych

7322 Ochrona zwierzyny

7323 Ubytki zwierzyny

7324 Urzadzenia towieckie

7325 Poletka towieckie

7326 Sprzedaz polowan




733 Ochrona i szkody wyrzadzone przez zwierzyne

7330 Ochrona przed zwierzyng i szkody poza lasami

7331 Ochrona przed zwierzyng i szkody w lasach

74 Gospodarka tgkowo-rolna i rybacka

740 Gospodarstwo tgkowo-rolne

7400 Administrowanie obszarami fgkowo-rolnymi

7401 Doptaty do gospodarki tgkowo-rolnej

741 Gospodarstwo rybackie

7410 Administrowanie gospodarstwami rybackimi

7411 Pozwolenia wodno-prawne obiektéw stawowych

7412 Dokumentacja techniczna obiektéw stawowych

7413 Zarybienia i odtowy

7414 Dziatalno$¢ ochronna w gospodarstwie rybackim

7415 Doptaty do gospodarki rybackiej

75 Zadania realizowane w lasach innych wiasnosci

750 Prowadzenie powierzonych spraw nadzoru w lasach nieparistwowych

751 Doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesnej

752 Sporzadzanie planéw zalesiania gruntéw rolnych

753 Pozyskanie drewna

76 Uzytkowanie lasu

760 Rozmiar uzytkowania

7600 Plany, wnioski cie¢

7601 Zmiany plandw cie¢

7602 Analizy wykonania ciec¢

7603 Organizacja uzytkowania

761 Pozyskanie drewna

7610 Pozyskanie drewna ogdtem

7611 Pozyskanie grubizny

7612 Pozyskanie drewna cennego

7613 Pozyskanie drewna na cele energetyczne (opatowe)

7614 Pozyskanie drobnicy

7615 Inne formy pozyskania drewna

7616 Konserwacja drewna

762 Pozyskanie pozostatych produktow

7620 Pozyskanie karpiny

7621 Produkcja zrebkow

7622 Pozyskanie zywicy

7623 Pozyskanie choinek i stroiszu

7624 Pozyskanie innych produktow

763 Uboczne uzytkowanie lasu

77 Infrastruktura lesna

770 Budownictwo lesne

771 Drogownictwo lesne

772 Szlaki zrywkowe

78 Gospodarka wodna

780 Zabudowa ciekéw wodnych

781 Inne urzadzenia i obiekty zwigzane z gospodarka wodng
SPRZEDAZ TOWAROW, PRODUKTOW | UStUG

80 Sprzedaz towardéw, produktéw i ustug

800 Polityka w zakresie sprzedazy




801 Sprzedaz detaliczna
802 Sprzedaz dla przedsigbiorcow
803 Sprzedaz wewnatrz Laséw Paristwowych
804 Pozostata sprzedaz
805 Ksztattowanie cen
806 Windykacje, interwencje
807 Promocja i reklama
81 Obstuga odbiorcow
810 Organizacja obstugi odbiorcéw
811 Dokumentacja odbiorcéw
812 Oferty odbiorcow
813 Umowy kupna-sprzedazy
814 Reklamacje, zastrzezenia
82 Eksport i import towaréw i ustug
820 Umowy handlowe
821 Eksport towardw i ustug
822 Import towardw i ustug
823 Organizacja procesu spedycji
83 Skup
830 Skup drewna
831 Skup innych produktow
DZIEDZICTWO KULTUROWE. HISTORIA LESNICTWA
90 Dokumentowanie dziejéw. Historia polskiego lesnictwa
900 Programy rozwoju i ochrony dziedzictwa kulturowego
901 Mecenat nad dziatalnoscia kulturowa
902 Dziatalno$¢ naukowo-oswiatowa dot. historii lesnictwa
903 Dziatalno$¢ naukowo-oswiatowa zwigzana z dziedzictwem kulturowym
91 Zabytki
910 Zabytki ruchome
911 Zabytki nieruchome
912 Wspotdziatanie z organami ochrony zabytkow
913 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci
92 Organizacja wystaw o charakterze kulturowym
920 Wystawy czasowe
921 Wystawy state
922 Dziatalno$¢ informacyjno-promocyjna o wystawach
93 Zbiory muzealne
930 Zasady gromadzenia i udostepniania zbioréw muzealnych
931 Gromadzenie zbioréw muzealnych
932 Okreslanie wartosci zbioréw muzealnych
933 Ewidencja zbioréw muzealnych
934 Kwerendy w zbiorach
935 Reprodukcja zbioréw
936 Konserwacja eksponatéw
937 Naukowe opracowanie zbioréw
938 Wspotpraca z jednostkami Lasow Paristwowych w sprawie muzealnictwa
939 Wspédtpraca z innymi instytucjami i podmiotami w sprawie muzealnictwa
94 Wystawiennictwo muzealiéw
940 State ekspozycje zbioréw
941 Wystawy czasowe




942 Wystawy krajowe poza siedzibg jednostki
943 Wystawy muzealiéw za granicg
944 Wystawy importowane zza granicy




Zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia 4/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 09.01.2024 roku

Obieg dokumentéw zakupu ustug lesnych z wykorzystaniem
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
wynikajacy ze specyfikacji zaméwienia ustug lesnych.

I. ZLECENIE PRAC

1.

Le$niczy po uzgodnieniu zakresu prac, terminu wykonania i osoby koordynatora
z Wykonawcg generuje Zlecenie w panelu lesniczego w formacie PDF, ktore
opatruje podpisem kwalifikowanym i wysyta na adres Wykonawcy wskazany w
§17, pkt. 2 Umowy.

. Wiadomos$¢ e-mail z zatgczonym plikiem Zlecenia z tytutem "Prosba do

przyjecia zlecenia nr ..... (nalezy wpisa¢ nr zlecenia)’, nalezy przesta¢ do
Wykonawcy z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem, chyba ze
Przedstawiciele Zamawiajgcego i Wykonawcy zgodnie postanowig inaczej. W
przypadku cie¢ rebnych tgcznie ze zleceniem nalezy przesta¢ Wykonawcy
réwniez szkic zrebowy, a w przypadku odnowien szkic odnowieniowy.
Wykonawca potwierdza przyjecie zlecenia przez jego podpisanie i odestanie na
adres e-mail lesniczego. Rekomenduje sie, aby potwierdzenie przyjecia
zlecenia nastgpito bez zbednej zwitoki, najlepiej tego samego dnia lub w dniu
nastepnym.

. Przyjete Zlecenie jest jednoczesnie protokotem przekazania powierzchni, na

ktérych wykonywane bedg zlecone prace, stad strony po skutecznym
podpisaniu tego dokumentu zobowigzane sg do przekazania powierzchni na
gruncie przed przystgpieniem do prac.

Wykonawca nie moze odmoéwic przyjecia Zlecenia.

Lesniczy zapisuje obustronnie podpisane zlecenie w folderze ,Dokumenty na
USB?” i nadaje mu ustandaryzowang nazwe wg wzoru: ZLE kolejny nr zlecenia-
nr lesnictwa-rok np. ZLE 01-L05-2023, ZLE 12-L01-2023

UWAGA: Dopuszcza sie rozszerzenie nazwy zlecen np. przez dodanie
lokalizacji zleconego do wykonania zabiegu wg wzoru: ZLE kolejny nr zlecenia-
nr lesnictwa-rok lokalizacja np. ZLE 01-L05-2023 57k, ZLE 12-L01-20230
99h,127c.

W przypadku koniecznosci pdzniejszej modyfikacji tresci Zlecenia lesniczy
sporzgdza Korekte zlecenia. Skorygowane zlecenie musi zosta¢ podpisane
przez lesniczego i Wykonawce. Korekty powinny by¢ incydentalne i obejmowac
wytacznie sytuacje okreslone w umowie, czyli zmiana lokalizacji, wstrzymanie
rezygnacja w catosci lub czesci w przypadku zaistnienia niesprzyjajgcych
warunkow przyrodniczych, atmosferycznych, zmian na rynku drzewnym lub
powierzenia Wykonawcy nowych zadan gospodarczych. Lesniczy zobowigzany
jest do zapisania skorygowanego zlecenia w folderze ,Dokumenty na USB”
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przez dodanie do nazwy pliku stowa kor.np. ZLE 01-L05-2023 kor, ZLE 12-
L01-2023 kor.

W przypadku zlecen z pozyskania i zrywki drewna, ich transfer do SILP nalezy
wykona¢ dopiero gdy wiadomo, ze nie bedg juz wiecej korygowane. W SILP
powinny znalez¢ sie zlecenia ostateczne po ewentualnych korektach.

Zlecenia oraz POR nalezy sporzgdzac¢ odrebnie dla kazdego typu planu, dla
prac z zakresu stawiania nowych grodzen, dla prac z zakresu demontazu,
konserwacji i modernizacji istniejgcych grodzen, innych prac opodatkowanych
stawkg VAT 23%

Il. ZGLOSZENIE GOTOWOSCI DO ODBIORU

1.

Wykonawca przesyta na adres e-mail leSniczego podpisany elektronicznie druk
.Zgtoszenia gotowosci do odbioru”.

. Lesniczy odsyta Wykonawcy opatrzone podpisem kwalifikowanym ,Zgtoszenie

gotowosci do odbioru” zamieszczajgc w tresci e-mail zdanie ,Odsytam
podpisane zgtoszenie gotowosci do odbioru i informuje, ze odbior nastgpi w
dniu ....... (nalezy wpisac date planowanego odbioru)”.

Podpisane Zgtoszenie gotowosci do odbioru jest przechowywane elektronicznie
z wiasciwym zleceniem w ,Dokumentach na USB”. Nadaje mu sie
ustandaryzowang nazwe wg wzoru: ZGO nr zlecenia ktérego dotyczy-nr
lesnictwa-rok np. ZGO 01-L05-2023, ZGO 12-L01-2023

. Le$niczy dokonuje odbioru na gruncie zgtoszonych prac bezzwitocznie i nie

pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od otrzymania ,Zgtoszenia gotowosci do
odbioru”.

Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udziatu w odbiorze.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wykonaniu prac lesniczy moze
odméwié dokonania odbioru prac wykonanych wadliwie. Odmowa dokonania
odbioru prac wraz ze wskazaniem przyczyn, jak rowniez wskazanie
ewentualnych nieprawidtowosci (wad) lub szkdéd wyrzgdzonych w toku
wykonywania prac bedzie nastepowata na pismie drogg elektroniczna.

lIl. PROTOKOL ZWROTU POWIERZCHNI

1.

Protokét zwrotu powierzchni sporzgdzany jest wytgcznie w przypadku pozyciji
Zlecenia z zakresu pozyskania drewna z wylgczeniem realizacji cie¢
przygodnych, gdy Wykonawca nie dokonat w terminie uprzatniecia powierzchni,
na ktorej byty wykonywane prace z zakresu pozyskania. Wéwczas odbior takich
pozycji zlecenia zostanie dokonany dopiero po uprzatnieciu powierzchni na
podstawie Protokotu Zwrotu Powierzchni sporzgdzanego przez Wykonawce.
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. Wykonawca przesyta na adres e-mail Le$niczego podpisany elektronicznie druk

~Protokoét zwrotu powierzchni”.

Lesniczy dokonuje odbioru uprzatniecia powierzchni na gruncie.

Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udziatu w odbiorze.

W przypadku braku uwag Lesniczy opatruje podpisem kwalifikowanym
,Protokét zwrotu powierzchni” i odsyta go drogg elektroniczng do Wykonawcy.
Podpisany obustronnie Protokét zwrotu powierzchni jest przechowywany
elektronicznie przez lesniczego w ,Dokumentach na USB". Nalezy mu nadac¢
ustandaryzowang nazwe wg wzoru: PZP nr zlecenia ktorego dotyczy-nr
lesnictwa-rok np. PZP 01-L05-2023, ZGO 12,13,14-L01-2023

W przypadku, gdy Wykonawca zakonczy pozyskanie i zrywke, ale nie dokona
uprzatniecia powierzchni wéwczas ostatni Protokot Odbioru Robot na pozycji
musi zawiera¢ wzmianke ,Wykonawca nie wykonat przedmiotu Zlecenia w
zakresie uprzatniecia powierzchni w oddz......... , ha ktoérej wykonywane byty
prace z zakresu pozyskania i zrywki” (lesniczy zobowigzany jest jg nanies¢ na
POR za pomocg funkcji ,Narzedzia > Narzedzia komentowania i wyrdzniania >
Pisanie tekstu” po kliknieciu w okreslone miejsce dokumentu).

Wyzej wymieniony Protokot Odbioru Robot bedzie potwierdzat jedynie
wykonanie pozyskania i zrywki drewna i bedzie stanowit wytgcznie podstawe do
wystawienia przez Wykonawce faktury (bez zwrotu powierzchni do lesniczego).
W powyzszym przypadku przekazanie powierzchni do lesniczego nastgpi na
podstawie Protokotu Zwrotu Powierzchni, ktory po sprawdzeniu na gruncie
wykonania zalegtych prac i opatrzeniu obustronnym podpisem kwalifikowanym
ZL przesle do biura nadlesnictwa.

10.Jezeli zastrzezenia nie wystepujg Protokét odbioru roboét stanowi dokument

potwierdzajgcy zwrot powierzchni.

IV. PROTOKOLY ODBIORU ROBOT

1.

Protokoty odbioru robét dla lesniczego generowane sg i udostepnianie przez
pracownikow dziatu gospodarki leSnej na biezgco.

. Les$niczy z raportéw znakowych eksportuje POR do formatu PDF. Nastepnie za

pomocg funkcji ,Narzedzia > Narzedzia komentowania i wyrézniania > Pisanie
tekstu” po kliknieciu w okreslone miejsce na dokumencie nadaje mu numer wg
schematu: nr kolejny POR-le$nictwo-rok np. POR01-L02-2023, 15-L05-2023
oraz obowigzkowo uzupetnia nr zlecen w wierszu ,wg zlecen nr.........
UWAGA: Kazdy POR powinien mie¢ nadany niepowtarzalny numer. Dotyczy do
rowniez POR-6w z pozyskania i zrywki drewna, ktére powinny mie¢ oddzielng
numeracje.

Le$niczy opatruje podpisem kwalifikowanym zanumerowany POR i wysyfa go

pocztg elektroniczng do Wykonawcy.
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Wykonawca odsyta podpisany POR do lesniczego.

Obustronnie podpisany POR lesniczy zapisuje w ,Dokumentach na USB" pod
ustandaryzowang nazwag pliku: POR-numer dokumentu np. POR 01-L02-2023,
POR 15-L05-2023.

V. ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA (EZD)

1.

VI.

Po otrzymaniu podpisanego przez Wykonawce protokotu odbioru prac
Lesniczy bez zbednej zwioki zakltada w EZD koszulke nadajgc jej nazwe
tozsamg z numeracjg Protokotu odbioru robdt (POR), ktorej bedzie ona
dotyczyta np. POR 01-L02-2023.

. Les$niczy zatgcza do nowo utworzonej koszuli:

— Protokét odbioru robét (POR),
— wszystkie Zlecenia dotyczgce danego POR ,
— Zgtoszenie odbioru prac, a takze jezeli wystgpi Protokot zwrotu
powierzchni.
Dopuszcza sie rowniez by, dokumenty dotyczgcego danego POR zapisa¢ do
osobnego folderu, ktory po spakowaniu, dotgcza sie do koszulki.

UWAGA: Dla kazdego POR nalezy zawsze utworzy¢ osobng koszulke.
Dokumenty podpisane cyfrowo przed wystaniem winny by¢ zweryfikowane pod
wzgledem autentycznosci.

Kompletng koszulke le$niczy przekazuje za pomocg EZD do wyznaczonego
pracownika Dziatu Ksiegowosci.

PROCEDURA DEKRETACJI MERYTORYCZNO-KSIEGOWEJ FAKTUR OD
ZAKLADOW USLUG LESNYCH

. Wykonawca ustug lesnych (Zakfad Ustug Le$nych) wystawia Fakture na

podstawie Protokotu Odbioru Robét, zgodnie z zawartg umowg oraz
uzgodnieniem protokolarnym. Faktura moze by¢ dostarczona:
a. w wersji papierowej do Sekretariatu — data wptywu wg dostarczenia w
godz. pracy Sekretariatu Nadlesnictwa,
b. poprzez Platforme Elektronicznego Fakturowania w  formie
ustrukturyzowanej — data wptywu wg wptywu na platforme.
c. Za pomocg adresu poczty elektronicznej.

Faktura zostaje zarejestrowana w EZD przez Sekretariat wedle procedury z zatgcznika
nr 1 do Zarzadzenia. Dalszy proces wedtug Zatgcznika nr 6 do Zarzgdzenia.
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