Zarzadzenie nr 24/2017
Nadles$niczego Nadleénictwa Turek
zdnia 26.04.2017 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 40/2014 Nadle$niczego Nadleénictwa Turek z dnia
22.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 12.11.2014 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji Kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych i skladnic akt w PGL LP oraz Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18.12.2014 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
PGL LP (zn. spr.N- 013- 48/14)

Podstawa prawna: art. 35 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach ( Dz. U.z 2011, nr 12, poz.59); § 22 ust.3 Statutu
Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasob6éw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy

Panstwowe

Niniejszym zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ulega zmianie tre$¢ §7 Zarzadzenia (Przekazywanie akt do sktadnicy akt), ktéry otrzymuje
brzmienie:

1. Wyznaczam okres przekazywania akt do skladnicy akt nadleénictwa na miesigce

wrzesiel oraz pazdziernik.

2. Komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska przekazujg dokumentacje wg
ustalonego z archiwistg szczegétowego harmonogramu.

Wychodzqca

1. Dokumenty mogg by¢ przesylane na zewnatrz za pomoca oficjalnej skrzynki
nadlesnictwa na oficjalng skrzynke adresata, pod warunkiem ich sporzadzenia zgodnie
z wytycznymi dot. korespondencji zewnetrznej (obowiazujacy szablon, podpis osoby
uprawnionej), zeskanowania (przetworzenia) i zalgczenia do wiadomoéci e-mail.
Potwierdzenie wystania nalezy wydrukowa¢ i zataczy¢ do sprawy. Na Zadanie strony lub
gdy w sprawie wymagane jest przekazanie dokumentu oryginalnego, nalezy dokument
ten wystac takze pocztg tradycyjng.

2. Nie nalezy wykorzystywa¢ imiennych skrzynek pocztowych do przesytania oficjalnych
dokumentéw nadle$nictwa lub pism sporzadzanych na zewngtrz, bez zezwolenia
nadlesniczego. W przypadkach, kiedy pracownik uzyska takie zezwolenie, informacje
nalezy poprzedzi¢ stwierdzeniem: ,Z upowaznienia Nadlesniczego...”, oraz przestac te

wiadomo$¢ takze ,do wiadomosci” nadlesniczego.

3. Nadlesniczy lub osoba go zastepujaca, moze bezpoérednio przesyta¢ stuzbowg
korespondencje droga elektroniczng ze swojej skrzynki stuzbowej, jezeli korespondencja
ta zostala podpisana certyfikatem korporacyjnym. Wymagania te nie dotycza
korespondencji o charakterze pomocniczym lub informacyjnym. .

Przychodzqca
4. W przypadku korespondencji naplywajacej na oficjalng skrzynke nadleénictwa,
nadlesniczy wedlug uznania przesyta ja do odpowiedniego kierownika dziatu lub do

samodzielnego stanowiska w Nadle$nictwie.
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5. Z otrzymana Kkorespondencjg nalezy postepowac zgodnie z poleceniami Nadlesniczego
umieszczonymi w wiadomo$ci. W przypadku braku dyspozycji kierownik dziatu
decyduje sam o jej dalszym przestaniu pracownikom dziatu.

6. Po otrzymaniu korespondencji pracownik decyduje czy nalezy traktowa¢ dokumenty lub
informacje jak tradycyjna poczte, czyli wydrukowac i dostarczy¢ do sekretariatu w celu
rejestracji w dzienniku korespondencji. W innym przypadku nalezy sprawe zatatwi¢ bez
zbednej zwloki.

7. W przypadku otrzymania przez pracownika poczty elektronicznej (dot. korespondencji
stuzbowej) majacej istotne znaczenie na stuzbowa skrzynke pocztowg, pracownik
winien ja wydrukowac i przekaza¢ do sekretariatu celem wigczenia jej do obiegu
dokumentacji. Pracownik w takiej sytuacji winien takze poinformowaé nadawce
o oficjalnej skrzynce nadlesnictwa jako wtasciwej do przesylania w przysztosci tego
rodzaju korespondencji.

8. Pracownik otrzymujacy korespondencje elektroniczng moze zazgda¢ od nadawcy
przestania oryginatu dokumentu drogg tradycyjna, jezeli jest to niezbedne do sprawy lub
jezeli otrzymat takie polecenie od nadle$niczego lub bezposredniego przetozonego.

9. W przypadku zarejestrowania w dzienniku raz otrzymanej korespondencji a przystane;j
droga elektroniczna, oryginatu nie trzeba rejestrowac.

§ 3. Postanowienia koncowe.
1. Pozostate ustalenia zawarte w Zarzadzeniu nr 40/2014 pozostajg bez zmian.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2017 r.

CZY
Otrzymuja: Perz
1. N-oryginat
2. S-kopia

3. Skan - wszyscy pracownicy
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