ZARZADZENIE NR[/lO}zm 9
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
z dniaoQL( grudnia 2019 r.

W sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Olsztynie

(Zn. spr.: RA.0180.1.2019)

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Parfistwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz
Decyzji nr 163 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada
2019 roku w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Z dniem 01.01.2020 r. w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg
zatatwiania irozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD).

2. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw biura RDLP z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD PUW
oraz zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

3. Miejscem rejestrowania dokumentow wptywajacych w systemie EZD jest
sekretariat i punkt kancelaryjny RDLP.

§2
Wszystkie sprawy, ktére nie zostaty zakornczone do dnia wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia, bedg prowadzone do czasu ich zakoriczenia w wersji papierowe;j,
zgodnie z zatgcznikiem nr 6.

§3

1. Wyjagtki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére bedg prowadzone w systemie tradycyjnym,
okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Zakres dostepu do danych zawartych w systemie EZD, niezbedny do petnienia
obowigzkow stuzbowych przez pracownikéw biura RDLP, okresla zatacznik nr 2
do Zarzadzenia.



3. Procedury postepowania w systemie EZD okreslajg zatgczniki do Zarzadzenia od
nr 3 do nr 6.

§4
1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej oraz informatycznych
nosnikéw danych, zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie
odpowiednie sktady chronologiczne.
2. Komorkg  organizacyjng  odpowiedzialng — za prowadzenie  skfadow
chronologicznych jest Wydziat Administracji.

§5
Na mocy odrebnej Decyzji Dyrektora RDLP w Olsztynie, w biurze RDLP zostang
powotani: Koordynator czynnosci kancelaryjnych, Koordynator systemu EZD, Zespot
wsparcia systemu EZD.

| §6
W terminie do dnia 17.01.2020 r., zobowigzuje sie:
— Wydziat Organizacji i Kadr do dokonania niezbgdnych zmian i korekt
w zakresie dostosowania do systemu EZD Regulaminu Organizacyjnego

RDLP;
— Kierownikow wszystkich komérek organizacyjnych RDLP do dokonania
niezbednych zmian i korekt w zakresach czynnoSci stuzbowych

podlegtych pracownikéw w zwigzku z systemem EZD,
— Wydziat Ksiegowosci do dokonania niezbednych zmian i korekt pod katem
dostosowania do systemu EZD Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od
01.01.2020 r.

Zatgczniki nr:

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania
i rozstrzygania spraw w systemie EZD w biurze RDLP w Olsztynie (sprawy
czerwone),

2. Zakres dostepu do danych zawartych w systemie EZD przez pracownikéw biura
RDLP w Oisztynie (uprawnienia pracownicze);

3. Procedura EZD nr 1 - Postepowanie przy rejestracji wpfywow;

4. Procedura EZD nr 2 - Postepowanie przy prowadzeniu spraw w formie elektronicznej
(sprawy zielone);

5. Procedura EZD nr 3 - Postepowanie przy prowadzeniu spraw w sposob tradycyjny
(sprawy czerwone),

6. Procedura EZD nr 4 - Postepowanie z dokumentami dotyczgcymi spraw zafozonych
przed wdrozeniem systemu EZD.



