DECYZJA NR §0/2019
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Olsztynie
z dniapzlﬂ grudnia 2019 r.
W sprawie powotania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, Koordynatora
systemu EZD oraz Zespotu wsparcia systemu EZD w biurze Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

(Zn. spr.: RA.0180.1 .2019)

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz
Decyzji nr 163 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada
2019 roku w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja
W biurze Regionalne; Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
postanawiam, co nastepuje:

81
Z dniem 01.01.2020 r. powotuje w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Olsztynie:
1) Koordynatora czynnosci kancelaryjnych - Bogumita Kocimska
2) Koordynatora systemu EZD - Tomasz Hatadaj
3) Zespol wsparcia - przewodniczacy: Anna Kiosowska, pozostali cztonkowie:
Matgorzata Butkiewicz, Matgorzata Ogonowska, Anna Zysk, Piotr Komorowski

§2
Do zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnoéci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw:

3) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong
w skiadzie chronologicznym oraz nad jei przekazywaniem do Archiwum
zaktadowego RDLP;

4) nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosénikami danych zawierajgcymi
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w  skiadzie
elektronicznych nosnikow danych;

5) informowanie Dyrektora RDLP lub bezposredniego przetozonego o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw:

6) podejmowanie innych dziatari w cely zapewnienia prawidiowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

7) wspdipraca z Koordynatorem systemu EZD oraz Zespotem wsparcia.




§3

Do zadanh Koordynatora systemu EZD nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

biezgcy nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu EZD w biurze
RDLP oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

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

wspotpraca oraz udzielanie wsparcia merytorycznego Koordynatorom systemu
EZD w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

zgtaszanie btedow i modyfikacji w Systemie Zgtaszania Btedow i Modyfikacji
SILP;

udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie systemu
EZD.

wspotpraca z Koordynatorem czynnosci  kancelaryjnych oraz Zespotem
wsparcia.

§4

1. Do zadan cztonkéw Zespotu wsparcia systemu EZD nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

udzielanie merytorycznego i technicznego wsparcia pracownikom RDLP
w zakresie wdrozenia i biezgcego uzytkowania systemu EZD;

testowanie nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz wdrazanie ich w RDLP;
opracowywanie | modyfikacja procedur wewnetrznych  dotyczgcych
postepowania z dokumentacja w systemie EZD;

organizowanie, koordynowanie, udzielanie wsparcia i prowadzenie nadzoru
nad wdrozeniami systemu EZD w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;

ustalanie zakresu merytorycznego, organizowanie i prowadzenie szkolen
w zakresie uzytkowania systemu EZD dla pracownikéw biura RDLP oraz
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

podejmowanie innych koniecznych dziatan zwigzanych z wdrozeniem systemu
EZD w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

wspotpraca z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych oraz koordynatorem
systemu EZD.

2. Przewodniczacy Zespotu wsparcia ma prawo wnioskowac o:
— wigczenie do prac Zespotu, na state lub czasowo, innych pracownikow biura

RDLP lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

— odwotanie cztonka Zespotu.
3 Zmiana sktadu osobowego Zespotu wymaga odrebnej Decyzji.

§5

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od
01.01.2020r.

Regionalnej Dy




