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Zarzadzenie nr ...,
Nadle$niczego Nadlesnictwa Krzyz
z dnia 59/ czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Nadle$nictwie Krzyz wzoru i zasad sporzadzania

oraz obiegu zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.
$.0210.4.2021

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. olasach

(tj. Dz. U. 22020 r., poz. 1463) oraz § 22 ust. 3 Statutu PGL Lasy Panstwowe

nadanego Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych

i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., w sprawie nadania Statutu Panstwowemu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam nastepujacy wzor i zasady obiegu zarzadzen i decyzji Nadlesniczego

w Nadle$nictwie Krzyz:

1,

2,

Wzér zarzadzenia, decyzji, stanowi zatgcznik nr 2.

Tworzacy dokument uzgadnia jego tre$¢ z kierownikami dziatow Nadlesnictwa

wyznaczonymi zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Nadlesnictwa Krzyz.

Tekst dokumentu w formie papierowej przedtozony nadle$niczemu do podpisu
winien by¢ zaakceptowany przez Radce Prawnego oraz na odwrocie ostatniej
kartki winien posiada¢ adnotacje ,UZGODNIONO" z podpisami i pieczatkami

imiennymi ww. kierownikow dziatow.

Tekst dokumentu winien byé pisany czcionka ,Arial” rozmiar 12. Stowa
Zarzadzenie nr ..... Decyzja nr ....- Arial pogrubiony rozmiar 14 -
wysrodkowany. Stowa ,Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzyz” wraz z numerem
sprawy - Arial, pogrubiony rozmiar 12 - wysrodkowany. Tytut dokumentu Arial
rozmiar 12 wysrodkowany. Cato$¢ tekstu oprocz nagtowkow winna byc

wyjustowana. Paragrafy (§) - Arial 12 pogrubiony, wysrodkowany. Tekst powinien
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byé rozmieszony schludnie i bez zbednych akapitow. Marginesy 2,5 cm z kazdej

strony.

. Numer zarzadzenia lub decyzji, jest wpisywany na dokumencie przed
przekazaniem do podpisu Nadlesniczemu. Wpisu dokonuje osoba zajmujaca sie
ewidencja zarzadzer i decyzji w Nadle$nictwie Krzyz zwanym dalej pracownikiem
sekretariatu. Znak sprawy nadawany jest przez pracownika tworzacego

dokument i z jego skrotem nazwy dziatu (np.: SA, ZG, itp.) w znaku sprawy.

. Pracownik sekretariatu sprawdza prawidlowo$¢ sporzadzenia dokumentu

z zapisami niniejszego Zarzadzenia.

. Strony dokumentu winny by¢é ponumerowane ,strona ... z ..." (osobno

zarzadzenie, osobno zataczniki).
. Nadles$niczy wpisuje cyfry daty ,z dnia ........ " przed podpisaniem dokumentu.

. Po podpisaniu dokument trafia do pracownika sekretariatu w celu

zaewidencjonowania.

10. Wzér ewidencji zarzadzen i decyzji stanowi zatgcznik nr 3.

11.Pracownik sekretariatu skanuje dokument z wszystkimi zatgcznikami, aby

stanowity one jeden plik PDF, po czym przesyta go bezzwiocznie za
potwierdzeniem odbioru do oséb wyznaczonych do otrzymania zarzgdzenia lub

decyzji, posiadajacych skrzynki e-mail.

12.Oryginat dokumentu przechowywany jest u pracownika sekretariatu.

13.Na odwrocie oryginatu lub na osobnej liscie pracownik sekretariatu uzyskuje

potwierdzenia (parafka i pieczatka lub czytelny podpis) otrzymania zarzadzenia
lub decyzji przez osoby wyznaczone w dokumencie. Podpis lub potwierdzenie

otrzymania w email stanowi potwierdzenie przyjecia dokumentu w formie

elektronicznej.

14.Ewidencja zarzadzen i decyzji umieszczona jest na BIP Nadlesnictwa Krzyz.

Tre$é¢ w formie elektronicznej umieszczona jest w SWIP Nadlesnictwa.
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15. Pracownik sekretariatu przekazuje kazdorazowo zaktualizowany plik ewidencji
zarzadzen i decyzji nadlesniczego pracownikowi odpowiedzialnemu za ich
umieszczenie na stronie internetowej BIP Nadlesnictwa, zgodnie z przepisami
wynikajacymi z BIP PGL LP.

16.Po podpisaniu zarzadzenia lub decyzji przez nadlesniczego, tworzacy tekst
zarzadzenia, dostarcza pracownikowi sekretariatu elektroniczng, edytowalng,

wersje dokumentu wraz z zatgcznikami.

17.Pracownik sekretariatu wprowadza na biezaco teksty zarzadzen i decyzji, wraz
z zatacznikami, do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP), jednak nie

pozniej niz w terminie 10 dni od ich podpisania.

18.Zarzadzenia i decyzje dotaczane sa do kategorii SWIP uzgodnionej z tworcg

zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie otrzymujg osoby zgodnie z zatgcznikiem nr 1.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr

Zarzadzenie otrzymuja do wiadomosci:

Z,

NN,

K,

S,

NS,

NK,

NA,
SA-S4 aa.

e,
.. Z dnia .65 czerwca 2021 r.
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W sprawie

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr D& z dnia Cﬂ)) czerwca 2021 .
WZOR
Decyzja / Zarzadzenie nr ............

Nadle$niczego Nadlesnictwa Krzyz

FANA oo semeremrs s r.

(dzien) (miesigc) (rok)

znak sprawy

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U.
z2020r., poz. 1463) oraz § 22 ust. 3 Statutu PGL Lasy Panstwowe nadanego
Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18

maja 1994 r., w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy

Panstwowe, zarzadzam co nastepuje:

TRESC ZARZADZENIA. ...

Traci moc Zarzadzenie/Decyzja nr ............ Nadle$niczego Nadlesnictwa Krzyz z dnia

(ZIV. SPT. avnnvss

FOKU W SPIAWIE ....oiinnirtaeeniinunieroeeansnsaesseee i tnnsasaas st sne s

........................... )

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr e, z dnia

a1

(i czerweca 2021 r.

EWIDENCJA ZARZADZEN / DECYZJI NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KRZYZ
WYDANYCH W ROKU

L.p.

Data
zarzadzenia /

decyzji

Znak sprawy

Nr zarzadzenia /

decyzji

Temat zarzadzenia / decyzji

Uwagi
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