ZARZADZENIE NR 7 )
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TOMASZOW
z dnia 18 lutego 2020 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Tomaszow.

Zn.spr.: NK.012.14.2018

Na podstawie uprawnienia zawartego w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 6 z p6zn. zm.), w § 22 ust. 31 §
25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasob6w Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz zarzadzenia Nr 40
Ministra Srodowiska z dnia 27.07.2006 r. w sprawie przedsiewzie¢ zwigzanych
z przygotowaniem jednostek organizacyjnych MS do objecia militaryzacjg —
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam zmiany w § 2, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Tomaszow:

1) znowelizuja lub opracujg nowe szczegétowe zakresy czynnoSci i przekazg je
podlegtym pracownikom, w szczegoélnosci uwzgledniajgc w nich nastepujgce zapisy:
a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa Tomaszow,
dokumentujacym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, zgodnie
Z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna;
b) przygotowywanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji
z zakresu spraw stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych
w sposob tradycyjny (papierowy) — zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna;
2) dostosujg organizacje i zakres dziatania podlegtych komérek organizacyjnych do
postanowien regulaminu.”

§2.

Wprowadzam zmiany w § 3, Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Tomaszow
bedacym zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r., ktore
otrzymujg nastepujgce brzmienie:

,1. Terytorialny zasieg dziatania Nadlesnictwa Tomaszow, wchodzgcego w skiad
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie, okre$la Zarzadzenie nr 80
DGLP z dnia 29.12.2014 r.

2. Siedziba nadlesnictwa miesci sie w Pasiekach, 22-600 Tomaszéw Lubelski,
ul. Mickiewicza 1.”



§3.

Dodaje sie § 3a w Regulaminie Organizacyjnym Nadle$nictwa Tomaszdw bedgcym
zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r., o nastgpujgcym
brzmieniu:

, llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja;

2) przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentow — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnoéci w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).”

§4.

Wprowadzam zmiany w § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Tomaszéw bedgcym zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r.,
ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,5. Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi obstuge SILP w nadle$nictwie i urzadzen
peryferyjnych. Administrator SILP prowadzi i nadzoruje cafoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz
SIP. Odpowiada za obstuge oraz prawidtowe od strony technicznej funkcjonowanie
systemu informatycznego nadle$nictwa (SILP) i urzadzen peryferyjnych we
wszystkich komorkach organizacyjnych nadlesnictwa. Odpowiada za obstuge
internetowych portali nadle$nictwa oraz za przestrzeganie zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych, w tym poczty elektronicznej. Wspdtpracuje
w tym zakresie z RDLP. Administrator SILP odpowiada za informowanie RDLP
o potrzebie dokonania zmian w dostepach do SILP, ktére sg zarzgdzane z poziomu
administratoréw regionalnych (dotyczy m.in. poczty LP, portalu le$no-drzewnego,
domen LP), o koniecznosci wprowadzenia zmian w dostepach do serwiséw LP
w zwigzku ze zmiang zatrudnienia. Ponadto administrator odpowiada za przesytanie
do RDLP wnioskéw o likwidacje kart kryptograficznych wycofanych z uzytkowania
z chwilg ustania stosunku pracy pracownika nadle$nictwa. Administrator SILP
prowadzi nadzér techniczny nad systemem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja (EZD).”

§5.

Wprowadzam zmiany w § 9 ust. 3 pkt. j) Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Tomaszow bedacym zatgcznikiem Nr 1 do Zarzgdzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r,,
ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

J) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa oraz prac
kancelaryjno-administracyjnych. Koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej oraz administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)."



§6.
Wprowadzam zmiany w § 27 Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Tomaszéw
bedacym zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia nr 53 z dnia 30.11.2018 r., ktory
otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla ,Regulamin
Pracy” nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. W Nadlesnictwie Tomaszow czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 9 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 9 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa
Tomaszéw, jest od dnia 10 lutego 2020 r. podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Tomaszow.

4. Szczegbtowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzenia Nadlesniczego
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnycn w  systemie elektronicznego  zarzadzania  dokumentacjg
w Nadles$nictwie Tomaszow.

5. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.”

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




