Zarzadzenie nr 40/2014

z dnia 22.12.2014 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Turek

w sprawie wptowadzenia do stosowania Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
oraz instrukcji w sprawie zaktesu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt
w PGL LP otaz Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow 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
Pasistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Padstwowe stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r w sprawie nadania Statutu Padstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Paiistwowe

Celem wprowadzenia do praktycznego stosowania uregulowan dotyczacych instrukeji
kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz JRWA, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogdlne.
1. Wprowadzam obowiazek stosowania w nadlesnictwie:

a) Instrukcji kancelatyjnej - stanowiace] zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66
Dytektora Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia 12.11.2014 1.

b) Instrukcji w sprawie otganizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego/sktadnicy akt - stanowiacej zalacznik nt 2 do Zarzadzenia nr 66
Dytektora Generalnego Laséw Padstwowych z dnia 12.11.2014 .

c) Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA)- stanowigcy zalacznik do
Zatzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw Paistwowych z dnia 18.12.2014 r.

2. Odpowiedzialnymi za wdrozenie i przestrzeganie postanowienl ww instrukcji i JRWA oraz
postanowiefl zawartych w niniejszym zarzadzeniu czyni¢ kicrownikéw komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

3. Odpowiedzialnym za nadzor biezacy nad prawidlowoscia i terminowoécia wykonywania
czynnosci kancelatyjnych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z RWA, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt czyni¢ Sekretarza Nadlednictwa.

§ 2. Rejestracja i znakowanie spraw.

1. Obligatoryjnie, kazda sprawa winna byC zarejestrowania 1 oznaczona nr sprawy
w ukladzie: komorka organigacyina. symbol klasyfikacyny. nr sprawy. rok
np. dzial gospodarki lesnej : 7.G.010.24.2014
dzial administracyjny : SA.1710.03.2014
2. Zaleca si¢ znakowanie spraw z dopisanym oznaczeniem pracownika celem rozrdznienia
spraw tozsamych w dziale, ale prowadzonych odrebnie w ukladzie:
komidrka organizacyina. Symbol klasyfikacyiny. nr sprawy. rok. skricony symbol pracownika
np. sprawa sekretarza : SA.1710.34.2014.5
sprawa dot. remontdéw: SA.034.20.2014.1 (pracownik SA-I)
sprawa dot. edukacji: Z2.G.2543.23.2014.E (pracownik ZG-E)
sprawa dot. hodowli: 2G.233.21.2014H  (pracownik ZG-H)
3. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sig wiele akt spraw, o rdznych numerach spraw. W takim przypadku
nie prowadzi si¢ w takiej teczce dodatkowego spisu spraw.
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4. Nie nadaje si¢ znaku sprawy zarzadzeniom nadlesniczego. Cecha identyfikacyjna tego aktu

jest kolejny numer/rok oraz data wydania. Oryginal zarzadzenia nalezy odtozy¢ do grupy
dokumentacji oznaczonej wg RWA jako 0210.

§3 . Obieg korespondencji.

1.

2.

S8

Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze 1 najbardziej celowe formy
zalatwiania.

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych nalezy stosowac przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego  lub inne odrebne przepisy proceduralne lub przepisy prawne
normujace zalatwianie spraw w danej komérce organizacyjnej lub stanowisku.

Obowiazek powielenia dokumentacji, na ktorej wystepuje odpowiednia dyspozycja
nadlesniczego dot. zalatwienia sprawy przez kilka komorek organizacyjnych lub stanowisk
lub adnotacja o przekazaniu kopii do wiadomosci, spoczywa na sekretariacie.

Zmiang¢ dekretacji moze dokonac jedynie dekretujacy.

W wymianie korespondencji wewngctrznej (sluzbowej) nie nalezy uzywal tytulow
naukowych adresata jak 1 osoby podpisujace;.

4 . Redagowanie pism wychodzacvch.

1.

2

oo

=

Przed przekazaniem pisma do podpisu nadlesniczemu, prowadzacy sprawe sporzadza
pismo w dwoch egzemplarzach (1 egz.-oryginal, 2 egz.- pozostawiony pdzniej w aktach
sprawy). Nalezy pozostawi¢ miejsce na date dzienna (miesiac i rok wpisujemy). Date
dzienng wpisuje odrecznie nadlesniczy w momencie podpisywania pisma.

Na drugim egzemplarzu pisma pracownik umieszcza wlasny podpis, pieczatke imienng
oraz date. Kierownik komorki organizacyjnej wyraza swojg aprobate co do tresci poprzez
umieszczenie swojej parafy.

Drugi egz. winny parafowaé takze osoby biorgce udzial w zalatwianiu sprawy (nie jest
wymagane przystawianie pieczatki imiennej).

Date, podpis, parafy - nalezy umiesci¢ z lewej strony pod ,,rozdzielnikiem pisma”.

Pisma nalezy sporzadza¢ na papierze firmowym (wg obowiazujacego szablonu).

. Nadlesniczy umieszcza swdj podpis, pod trescig pisma, z prawej strony w obrebie napisu

(naniesionego stanowiska shuzbowego oraz imienia i nazwiska) lub pieczatki imiennej.
Podpisy nalezy umieszczaé w obrebie pieczect imiennej czyli wewnatrz, w granicach
zasi¢gu pieczecl. Podpis musi obejmowac co najmniej nazwisko.

§5 . Wysytanie korespondencji.

1

2.

Pisma wysyla sekretariat, zgodnie z dyspozycja zawarta na pismie ( nad adresatem, pod
datg). Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wysltane jako przesylka zwykla.

Do przeznaczonych do wysyltki pism, pracownik winien dotaczy¢ kopie pisma lub
rozdzielnik (wykaz adresatow), na ktorych sekretariat stawia pieczatke potwierdzajaca
wystanie. Wzor pieczeci — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§6 . Przyjmowanie korespondencii.

1.

2

Korespondencje wplywajaca przyjmuje sekretariat 1 rejestruje w  dzienniku
korespondencyjnym.
Korespondencje mylnie nadestang nalezy przekazaé dostarczycielowi kotespondencii.
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3. Na kazdym wplywajacym pismie sekretariat odciska piecze¢ wplywu. Wzér pieczect
wplywu- zalacznik nr 1 do zarzadzenia. Pieczeé nalezy nanie$¢ w miejscu widocznym
nie utrudniajacym odczytanie tresci pisma.

4. Piecze¢ wplywu nalezy takze wumieszcza¢ na wydrukowanych dokumentach
przeznaczonych do zatejesttowania w dzienniku podawczym (korespondencyjnym)
a otrzymanych poczta elektroniczng.

§7 . Przekazywanie akt do sktadnicy akt.

1. Wyznaczam okres przekazywania akt do sktadnicy akt nadlesnictwa na miesiac kwiecien.
2. Komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska przekazuja dokumentacje wg
ustalonego z archiwista szczegbélowego harmonogramu.

§8 . Poczta elektroniczna.

Wychodzgca

1. Dokumenty moga by¢ przesylane na zewnattz 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) 1 zalaczenia do wiadomosci e-mail. Potwierdzenie wyslania
nalezy wydrukowac 1 zalaczy¢ do sprawy. Na zadanie strony lub gdy w sprawie wymagane
jest przekazanie dokumentu oryginalnego, nalezy dokument ten wyslaé takze poczty
tradycyjna.

2. Nie nalezy wykorzystywaé imiennych skrzynek pocztowych do przesylania oficjalnych
dokumentéw nadlesnictwa lub pism sporzadzanych na zewnatrz, bez zezwolenia
nadlesniczego. W przypadkach, kiedy pracownik uzyska takie zezwolenie, informacje
nalezy poprzedzi¢ stwierdzeniem: ,Z upowasnienia Nadleiniczego...”, oraz przeslaé te
wiadomosc¢ takze do wiadomosei nadlesniczego.

3. Nadleéniczy lub osoba go zastgpujaca, moze bezpodrednio przesylaé shuzbowa
korespondencj¢ droga elektroniczna ze swojej skrzynki stuzbowe;j, jezeli korespondencja
ta zostala podpisana certyfikatem korporacyjnym. Wymagania te nie dotycza
korespondencji o charakterze pomocniczym lub informacyjnym.

Przychodzgca

4. W przypadku odbioru korespondencji naplywajacej na oficjalng skrzynke nadlesnictwa,
sekretariat drukuje te informacje 1 przedklada nadlesniczemu do dekretacji. Jezeli objetosc
zalgcznikow uniemozliwia ich wydruk lub wydruk nie jest niezbedny, nalezy wydrukowac
tylko pierwsza strong wiadomosci.

5. Po uzyskaniu dekretacji, z korespondencja nalezy postegpowac zgodnie z dyspozycja
zawartg na wydrukach.

6. Wydrukowane dokumenty lub informacje, na ktérych naniesiono dekretacje przestania ich
droga elektroniczng na skrzynki pocztowe pracownikéw, nalezy po przeslaniu
1 odnotowaniu tego faktu, odlozy¢ ad acta — wg JRWA 0182 (érodki kontroli obiegu
dokumentacji, kat. B5).

7. Dokumenty lub informacje bedace odwzorowaniem otyginalu a stanowiace zalaczniki do
otrzymane] poczty nalezy wydrukowaé (jezeli nie wydrukowano ich wczesniej)
i traktowaé jak zwykla poczte (piecze¢ wplywu, wpisanie do dziennika

korespondencyjnego, dekretacja, przekazanie wg dekretacji).
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8. Pracownik ottzymujacy korespondencje elektroniczna moze zazada¢ od nadawcy
przestania oryginalu dokumentu droga tradycyjna, jezeli jest to niezbedne do sprawy lub
jezeli ottzymal takie polecenie od nadlesniczego lub bezposredniego przelozonego.

9. W przypadku otrzymania przez pracownika poczty elektronicznej (dot. korespondencii
stuzbowej) nie majacej charakteru pomocniczego lub informacyjnego, na stuzbows
skrzynke pocztows, pracownik winien jg wydrukowa¢ i przekaza¢ do sekretariatu celem
wlaczenia jej do obiegu dokumentacji. Pracownik w takiej sytuacji winien takze
poinformowaé nadawce o oficjalnej skrzynce nadlesnictwa jako wlasciwej do przesylania
w przyszlosci tego rodzaju korespondencii.

Otrzymuja:
1. N-oryginat
2. S -kopia
3. Skan - wszyscy pracownicy

NADLESNICZY
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 40/2014
Nadles$niczego Nadlesnictwa Turek

1) Wazor pieczeci wplywu

Sekretariat
Nadlesnictwa Turek
WPLYNELO

28, 11. 201

Nt dZIENNiKa: euosesresessssssassnnsse

2) Wzbr pieczeci potwierdzajacej wysytke pisma

Sekretariat
Nadlesnictwa Turek
WYSEANO

28, 1. 201

Podpis:

Strona5z5



