ZARZADZENIE NR 39/2019

Nadlesniczego Nadle$nictwa Wejherowo
zdnia 27.12.2019 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
w biurze Nadle$nictwa Wejherowo

(zn.spr N.0210.1.39.2019 )

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe  stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku , oraz
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i skfadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1. W biurze Nadlesnictwa Wejherowo, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej
,Systemem EZD”, ktéry od dnia 01 stycznia 2020 roku jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Nadle$nictwa Wejherowo. .

2. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw nadle$nictwa.

3. Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej
dokumentowanie, z zastrzezeniem § 4 wykonywane sg w ramach systemu
EZD, dotyczy to w szczegdbinosci:

1) rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw;

2) wykonywanie dekretaciji;

3) zaktadania spraw, przygotowania projektow pism, udostepniania i
rozpowszechniania pism wewnetrznych nadlesnictwa;

4) wykonywania akceptac;ji oraz podpisywania dokumentéw
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do
realizacji w systemie EZD potrzebnych rejestréow lub ewidencji, z
wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD
systemach dedykowanych do zatatwienia okreslonych rodzajéw spraw;



5) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw wszelkich
dokumentéw elektronicznych majgcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

4. Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek
wptlywajacych jest sekretariat nadlesnictwa, natomiast dla faktur wyznaczone
stanowisko w dziale finansowo-ksiegowym.

§ 2

Wykaz dokumentéw nie podlegajgcych rejestracji okresla zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia.

§3

Wszystkie sprawy, ktére nie zostaty zakonczone do dnia wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia bedg prowadzone do czasu ich ostatecznego rozstrzygniecia i
sfinalizowania w systemie tradycyjnym.

§4

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas rzeczowych, z jednolitego
rzeczcowego wykazu akt, zwanego dalej ,JRWA”, prowadzone w systemie
tradycyjnym okres$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD (jako system
wspomagajgcy) stuzy do realizowania i dokumentowania czynnoSci
kancelaryjnych, a w szczegodlnosci:

1) rejestracji wptywow oraz poczty wychodzacej;

2) rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;

3) zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism;

4) dekretacji pism;

5) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu
EZD beda przechowywane w papierowych teczkach aktowych;

6) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

-

§5

1. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegoinosci:
1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwtaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw | prowadzenia akt spraw;



2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

3) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w
sktadzie chronologicznym oraz nad jej przekazywaniem do Archiwum
zaktadowego nadle$nictwa;

4) nadzér nad zarzgdzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajgcymi
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skfadzie
elektronicznych no$nikéw danych;

5) informowanie nadlesniczego lub bezposredniego przetozonego o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw;

6) podejmowanie innych dziatarn w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

§6

. Do zadan koordynatora EZD nalezy w szczegoélnos$ci:

1) organizowanie dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidiowoscig
funkcjonowania systemu EZD w nadle$nictwie;

2) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

§7

. Przesytki adresowane do nadle$nictwa podlegaja rejestracji w systemie EZD
polegajgcej na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek
wptywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych.

. Za kompletno$¢ metadanych odpewiada pracownik prowadzacy sprawe.

. Przesytki podlegajgce obowigzkowi rejestraciji i prowadzeniu w innych systemach
teleinformatycznych sg rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do
witasciwej komorki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakoriczenia w systemie
EZD, wprowadzajgc informacje, iz sprawa bedzie realizowana w oparciu o inny —
okreslony system teleinformatyczny.

§8

. Wptywy na no$niku papierowym po zarejestrowaniu w systemie EZD oraz
naniesieniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW)
sg skanowane w cato$ci z zastrzezeniem ust. 2 oraz wyjatkéw okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej.

. Wykaz dokumentéw niepodlegajgcych skanowaniu stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia.




3. W przypadku, gdy przesytke stanowiag dokumenty niepodlegajgce odwzorowaniu
cyfrowemu, skanowaniu moze podlega¢ koperta, pismo przewodnie lub pierwsza
strona przesyiki.

§9

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej tworzy si¢ odpowiednie
sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych no$nikébw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie odpowiednie sktady
chronologiczne informatycznych no$nikéw danych.

3. Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje sie w odrebnym skiadzie
chronologicznym.

4. Komoérkg odpowiedzialng za prowadzenie sktadéw chronologicznych okreslonych
w ust. 1 -3 jest sekretariat.

5. Dokumenty przechowywane w skfadach chronologicznych muszg by¢ chronione
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§10

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego
z zastrzezeniem § 8 ust. 1 i 2 posta¢ nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest
bezposrednio przyjmowana na stan wiasciwego sktadu chronologicznego,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob
sktadu chronologicznego sa odnotowywane w systemie EZD.

3. Odbieranie, wypozyczanie oraz zwracanie dokumentow do skiadow
chronologicznych odbywa sie codziennie w godzinach_9:00 — 10:00 oraz 13:00 —
14:00. Wyjatkiem od tej reguty sg uzasadnione przypadki.

§ 11

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnetrznych pomiedzy komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa odbywa sie wytgcznie w systemie EZD. Wymiana pism
wewnetrznych nastepuje bezposrednio pomiedzy pracownikami realizujgcymi
sprawe.



§ 12

1. Stanowisko ds. pracowniczych:

1) W terminie do dnia 28.02.2020 r. dokona niezbednych zmian i korekt
w zakresie dostosowania do systemu EZD Regulaminu Organizacyjnego
nadle$nictwa.

2) W terminie do dnia 15.02.2020 r. opracuje jednolitg tres¢ zapiséw i korekt do
zakresdbw czynnosci pracownikéw nadle$nictwa w zakresie funkcjonowania
systemu EZD. Przetozeni wszystkich komérek organizacyjnych nadle$nictwa w
terminie do dnia 28.02.2020 r. wprowadzg w/w zapisy do zakreséw czynnos$ci
podlegtych sobie pracownikéw.

2. Gtéwna Ksiegowa w terminie do dnia 31.03.2020 r. po przeprowadzeniu
wczesniejszych ustalen z pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa dokona niezbednych zmian i korekt pod katem dostosowania do
systemu EZD Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

§ 13

Odpowiedzialno§¢ za realizacje Zarzadzenia ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych .

§ 14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od
01.01.2020 .







