Zatacznik nr 2
do Instrukcji postepowania z dokumentacijg
w Nadles$nictwie Okonek

Procedura EZD nr 1

OBIEG DOKUMENTOW PRZED ZALOZENIEM SPRAWY (BEZ ROZROZNIANIA

NA SPRAWY ZIELONE | CZERWONE):

Sekretariat — pok. 1
1. Przyjecie przesylek do sekretariatu (przesytki elektroniczne zgodnie z
Procedurg EZD nr 2).
2.  Wydrukowanie kodu kreskowego rejestru pism wplywajgcych (RPW) i
umieszczenie go na korespondencji w gornej czesci.
Skanowanie korespondencji.
Uzupetnianie metadanych przesyiki.
Rejestracja w skfadzie chronologicznym (wydrukowanie kodow kreskowych
odpowiedniego sktadu chronologicznego i umieszczenie ich na pismach w
dolnej czesci dokumentu).
6. Przekazanie dokumentéw do skfadu chronologicznego.
7. Przekazanie korespondencji w systemie EZD do dekretacji do
nadlesniczego.
Wyijatki — dokumentacja nie jest rejestrowana w skfadzie chronologicznym:
— przesyiki nieotwierane np. korespondencja osobista — do pracownika
wysyfana jest koszulka z danymi z koperty,
— dokumenty niejawne — tryb postepowania regulujg odrebne przepisy,
— dokumentacja KCIK — przekazywana bezposrednio do os6b uprawnionych.
— Oferty do przetargdbw — postepowanie zgodnie z pkt. 1-5 nastepnie
przekazanie koszulki do prowadzgcego postepowanie.

arw

DZIAL
ADMINISTRACYJINO-
GOSPODARCZY

§6 - §7 p.3 Instrukcji
Kancelaryjnej

§21 - §22 (IK)

8. Dekretacja korespondencji w systemie EZD przez nadlesniczego do
kierownikébw wiodgcych komérek organizacyjnych Iub pracownikéw
samodzielnych stanowisk.

KIEROWNICTWO

9. Dekretacja korespondencji w systemie EZD przez kierownikéw komorek Dekretacja
organizacyjnych do poszczegdlnych pracownikow merytorycznych.
10. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to konieczne).
11. Zmiana nazwy koszulki.
12. Zmiana nazwy zafgcznika, uzupetnienie i aktualizacja metadanych
dokumentu przez osobe prowadzgcg sprawe (obowigzkowo: zmiana nazwy
dokumentu, data widniejgca na pismie, znak sprawy, rodzaj dokumentu).
13. Podjecie decyzji, czy nowy dokument stanowi akta sprawy
— Jesli tak, realizujemy pkt. 14 PRACOWNIK
— W przypadku, gdy dokument nie stanowi akt sprawy, nalezy merytoryczny

zakohczy¢ koszulke, wybierajgc powdd zakornczenia ,pismo nie
tworzy akt sprawy” oraz zaklasyfikowa¢ go do wybranej klasy
JRWA, co konczy procedure.

14. Zatozenie sprawy w EZD (lub powigzanie z juz istniejacg sprawg) —
nadanie symbolu JRWA okresla czy sprawa jest zielona (nalezy przystgpic
do realizacji procedury EZD nr 3), czy czerwona (nalezy przystgpi¢ do
realizacji procedury EZD nr 4). W przypadku, gdy dokument dotyczy
sprawy sprzed wprowadzenia systemu EZD nalezy prowadzi¢ wg
procedury nr 4. W przypadku, gdy pismo dotyczy sprawy juz zakonczonej,
nalezy jg wznowi¢ (WZNOW).

Zatozenie sprawy i
przygotowanie
odpowiedzi

§7p.4-8§8
Instrukcji Kancelaryjnej
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do Instrukcji postepowania z dokumentacijg
w Nadlesnictwie Okonek

Uwagi:

1. Przesyiki nieotwierane (wymienione w §17 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej),
podlegaja:
a) Rejestracji w systemie EZD na podstawie danych zawartych na kopercie,
b) Nadaniu numeru RPW i umieszczeniu naklejki na kopercie,
c) Przekazaniu adresatom lub wtasciwym komoérkom organizacyjnym.

2. Przesytki otwierane, niepodlegajgce rejestracji w systemie EZD:
a) Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki itp.)
b) Zaproszenia, zyczenia i pisma o podobnym charakterze,
c) Niezamawiane oferty, reklamy itp.,
d) Dokumenty stanowigce osobistg wtasnosc.



Zatacznik nr 2

do Instrukcji postepowania z dokumentacijg

Procedura EZD nr 2
WPLYWY ELEKTRONICZNE

w Nadlesnictwie Okonek

Podstawowym programem do obstugi poczty elektronicznej w jednostce jest MS
Outlook z zainstalowanym dodatkiem EZD OutlookAddin oraz systemem EZD.

Poczta elektroniczna wptywajaca do pracownika lub sekretariatu:

1. Zaznaczenie wiadomosci i wystanie jej do EZD przy uzyciu dodatku
»WYyslij do EZD PUW z RPW”).

2. Wypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem ,dokument
elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia ,poczta elektroniczna”.

3. Korespondencje adresowang imiennie (np. imienny adresat
wskazany w zatgczonym do e-maila piSmie) nalezy przekazac
bezposrednio do adresata.

4. Dalsze procedowanie wg procedury EZD nr 1 — od pkt 8.

5. W przypadku, gdy korespondencja dotyczy prowadzonej sprawy,
mozna wigczy¢ jg do akt sprawy. W uzasadnionych przypadkach
korespondencje nalezy przekaza¢ do dekretacji nadlesniczemu.

Procedura awaryjna*. W przypadku braku zainstalowanego (lub
niedziatania) programu EZD OutlookAddiIn:
6. Zatozenie w systemie EZD nowej koszulki.
7. Zapisanie e-maila z programu pocztowego na dysk komputera (z
programu Outlook pliki majg rozszerzenie .msg).
8. Dotgczenie pliku maila do koszulki.
9. Rejestracja maila w rejestrze przesytek wptywajacych RPW (Menu -
> RPW).
10. Wypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem ,dokument
elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia ,poczta elektroniczna”.
11. Przekazanie koszulki do dekretacji do nadlesniczego.

Uwaga:

1. Przesyiki zawierajgce dokumenty podpisane elektronicznie (w tym
certyfikatem kwalifikowanym), a budzgce watpliwosci, co do ich
autentycznosci lub tresci, pracownik wigcza do systemu EZD po
uprzedniej weryfikacji poprawnosci podpisu elektronicznego —
instrukcja 2. W przypadku negatywnej weryfikacji, pracownik wtgcza
ja do systemu EZD z notatkg informujaca o tym fakcie.

2. Wiadomos$¢ elektroniczna niemajgca znaczenia dla prowadzanych
spraw, nie jest rejestrowana w EZD

PRACOWNIK
merytoryczny

*- ze wzgledu na wadliwe dziatanie wtyczki OutlookAddin stosujemy procedure

awaryjng jako podstawowg do odwotania.
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Procedura EZD nr 3

POSTEPOWANIE PRZY PROWADZENIU SPRAWY ZIELONEJ (PROWADZENIE
SPRAWY, PRZECHOWYWANIE AKT | ARCHIWIZACJA ELEKTRONICZNA):

1. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam, gdzie jest to
konieczne).

2. Dodanie ewentualnych zatgcznikéw, opinii, notatek.

W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w formie
papierowej nalezy je samodzielnie zeskanowaé i wigczyé do akt
sprawy w systemie EZD, a papierowy oryginat dokumentu przekazac¢
do skfadu chronologicznego (sktad dokumentéw wtasnych SDW).

3. Jesli to konieczne - wypozyczenie dokumentu ze skiadu
chronologicznego w  przypadku  niepetnego,  nieczytelnego
odwzorowania cyfrowego dokumentu.

Dokumenty zgtoszone do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze sktadu
chronologicznego mozna odebra¢ u pracownika obstugujgcego sktady
chronologiczne (pok. 1 w godzinach 9-12).

Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego w petni odpowiada PRACOWNIK

osoba wypozyczajgca (zamawiajgca wypozyczenie ze sktadu). merytoryczny

Przed zamknieciem sprawy, konieczny jest zwrot dokumentéw | Zatozenie sprawy

wypozyczonych do sktadu chronologicznego. i przygotowanie
4. W przypadku koniecznosci przekazania oryginatu dokumentu do odpowiedzi

innego  podmiotu, nalezy go wyrejestrowaé ze skiadu
chronologicznego.

5. Przygotowanie projektu pisma w systemie EZD oraz jego akceptacja |

stopnia.
Uwaga: Pisma w EZD nalezy przygotowywac w oparciu o szablony. W
takich pismach nie wpisuje sie daty ani znaku sprawy. Nazwa
dokumentow i koszulek musi sugerowac, czego dotyczy dokument lub
koszulka — dokument nie moze by¢ nazwany przypadkowo!

6. Uzyskanie w EZD wszystkich wymaganych akceptacji pisma.

7. Przekazanie sprawy kierownikowi/nadlesniczemu do akceptacji Il
stopnia. Przed przekazaniem do przetozonego nowo utworzonej
odpowiedzi, zdjecie monitu z wczesniej akceptowanych/podpisanych
dokumentéw (Menu podreczne dokumentu -> funkcja ,Monit”).

8. Akceptacja projektu pisma przez kierownika/nadlesniczego w systemie

EZD.
9. Przekazanie sprawy nadlesniczemu w systemie EZD.
10. Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym. KIEROWNI
11. Zwrot sprawy do kierownika/pracownika. CTWQ
(zwrot réwniez w przypadku braku akceptaciji lub woli podpisu). Podpis

12. Przekazanie sprawy do pracownika prowadzgcego sprawe w celu
przygotowania wysyiki.

13. W przypadku wymagajgcym wystania na zewnatrz dokumentéw w
postaci papierowej realizacja procedury EZD nr 6. PRACOWNIK
14. W przypadku wymagajgcym wystania na zewnatrz dokumentéw w

postaci elektronicznej realizacja procedury EZD nr 7. merytoryczny
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Procedura EZD nr 4

POSTEPOWANIE PRZY PROWADZENIU SPRAWY CZERWONEJ
(PROWADZENIE SPRAWY, PRZECHOWYWANIE AKT | ARCHIWIZACJA
ELEKTRONICZNA | TRADYCYJNA):

Dla spraw czerwonych wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawg muszg byc¢
zgromadzone w papierowych teczkach aktowych, przechowywanych w dziatach
merytorycznych. Za gromadzenie i archiwizacje akt odpowiada pracownik.

1. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam, gdzie jest to

konieczne).
2. W przypadku korespondencji:
— papierowej — wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu

chronologicznego.
Za akta wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego w petni
odpowiada osoba wyrejestrowujgca (zamawiajgca
wyrejestrowanie ze sktadu). Dokumenty zgloszone do
wyrejestrowania ze sktadu chronologicznego mozna odbiera¢
u pracownika obstugujgcego sktady chronologiczne (pok. 1 w
godzinach 9-12). Wydruk dekretacji zastepczej z systemu

PRACOWNIK
merytoryczny
Zatozenie sprawy i
przygotowanie

EZD lub jej odreczne przeniesienie i dotgczenie do pisma odpowiedzi
(Menu podreczne ->Wydruki ->Dekretacja PDF);
— elektronicznej — wydruk pisma i dekretacji zastepczej oraz
potwierdzenie ,za zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym?”.
3. W przypadku wymagajgcym wystania na zewnatrz dokumentéw w
postaci papierowej realizacja procedury EZD nr 6. PRACOWNIK
4. W przypadku wymagajgcym wystania na zewnatrz dokumentéw w merytoryczny

postaci elektronicznej realizacja procedury EZD nr 7.

Uwagi:

1. W przypadku, gdy pismo dotyczy sprawy juz zakonczonej, nalezy jg wznowi¢
(WZNOW).

2. W razie potrzeby pracownika, procedowanie zgodnie ze schematem spraw
zielonych — Procedura EZD nr 3 pkt. 4-7.

3. W razie realizacji uwagi nr 1 oraz potrzeby podpisania pisma elektronicznie,
procedowanie zgodnie ze schematem spraw zielonych — Procedura EZD nr 3
pkt. 8-13.
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Procedura EZD nr 5

OBIEG WPLYWAJACYCH FAKTUR | NOT KSIEGOWYCH:

Faktury i noty ksiegowe:

Sekretariat — pok. 1
1. Przyjecie faktur lub not ksiegowych do sekretariatu DZIAL
2.  Wydrukowanie kodu kreskowego rejestru pism wplywajgcych (RPW) i ADMINISTRACY INO-
umieszczenie go na korespondencji w gornej czesci po lewej stronie. GOSPODARCZY
3. Skanowanie korespondencji.
4. Uzupetnianie metadanych przesyiki. ,
5. Rejestracja dokumentu w rejestrze faktur. §6 kglgé?alr;jsr:g}kcjl
6. Dodanie szablonu opisu merytorycznego do koszulki i wypetnienie w
szablonie daty dokumentu, numeru dokumentu, numeru RPW. §21 - §22 (IK)
7. Przekazanie gtdbwnemu ksiegowemu koszulki w EZD oraz dokumentéw w
formie papierowe;.
8. Gtowny ksiegowy dokonuje kontroli wstepnej dokumentu i przekazuje
koszulke w EZD do kontroli w ramach zaméwien publicznych, a faktury w
formie papierowej zostajg przekazane do pracownika dziatu finansowo-
ksiegowego.
9. Po sprawdzeniu dokumentu pod wzg zamdwien publicznych , koszulka
przekazywana jest do opisu merytorycznego, ktéry musi zawierac :
- opis merytoryczny;
- pozycje planu
- czynnos$¢ lub materiat;
- MPK,
- zrédto finansowania, PRACOWNICY
- nr inwentarzowy i artykut, jesli ewidencja tego wymaga, DZIALOW
- potwierdzenie odbioru materiatéw, odziezy BHP, sortbw mundurowych, MERYTORYCZNYCH
itp.
- potwierdzenie wprowadzenia do karty deputatowej, ewidencji ilosciowe;j,
jezeli takie potwierdzenie jest wymagane,
- informacja o wystawionych dokumentach: PZ, OT, PP itp.
- informacja o sposobie zaptaty — jezeli zaptaty dokonano podczas zakupu
10. Po dokonaniu opisu merytorycznego koszulka zostaje przekazana do
przeprowadzenia kontroli formalno- rachunkowej do dziatu finasowo-
ksiegowego
11. Po przeprowadzeniu kontroli formalno- rachunkowej, koszulka
przekazywana jest do zatwierdzenia do gtéwnego ksiegowego.
12. Dokument zatwierdzony przez gtéwnego ksiegowego, przekazywany jest
do zatwierdzenia do nadlesniczego, ktory zatwierdza i przekazuje do osoby KIEROWNICTWO
wprowadzajgcej przelewy.
13. Na podstawie faktur zatwierdzonych przez kierownictwo zostajg
przygotowane przelewy w banku.
14. Osoba z dziatu finansowo- ksiegowego potwierdza ich dokonanie na
szablonie w EZD, po czym przekazuje koszulke do osoby ksiegujacej ER&?\I%V(;I\T\/ISY DZIALU
celem wprowadzenia do ksiag rachunkowych i wydrukowania dokumentu w
celu archiwizacji. KSIEGOWEGO
15. Nastepuje zakonczenie koszulki, wybierajgc jako powdd zakonczenia:
,Pismo nie stanowi akt sprawy”, klasyfikujgc jako 320- dowody ksiegowe
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Procedura EZD nr 6
WYSYLKA TRADYCYJNA (PAPIEROWA):

W przypadku wysyiki tradycyjnej do nadlesnictw, nalezy uzywacé funkcji wysytka
ZBIORCZA.

I. W sprawach zielonych wymagajgcych wystania na zewnagtrz dokumentow w
postaci papierowej z odrecznym podpisem nadlesniczego (np. decyzje
administracyjne):

1. Wydruk dokumentu w ilo$ci odpowiadajgce;j ilosci adresatow. PRACOWNIK
2. Przekazanie wydrukowanych egzemplarzy pism kierownictwu merytoryczr)y :
' ’ Wydruk odpowiedzi
3. Odreczne podpisanie wers;ji tradycyjne;j, KIEROWNICTWO
4. Zwrot podpisanych dokumentéw kierownikowi/pracownikowi. Podpis tradycyjny
5. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD.
6. Przekazanie do sekretariatu kompletnej i przygotowanej
korespondencji dq wysyiki. _ _ _ _ PRACOWNIK
Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie
EZD. merytoryczny
7. Zakonczenie sprawy w systemie EZD. Korespondencja
wychodzaca,
Uwaga: zakonczenie sprawy
W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawié¢
dokument w systemie EZD i ponowi¢ procedowac od pkt 1.

II. W sprawach zielonych dopuszczajgcych wystanie dokumentow w postaci
papierowej, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznionych
pracownikow — bez odrecznego podpisu nadlesniczego:

8. Wydruk dokumentu z metryczkg uwierzytelnienia
(Menu podreczne -> Wydruki -> Dokument + uwierzytelnienie) w
ilosci odpowiadajgcej ilosci adresatéw.

9. Odreczny podpis pracownika za zgodnos¢ z dokumentem
elektronicznym.

10. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD.

11. Przekazanie do sekretariatu kompletnej i przygotowanej
korespondencji do wysyiki. PRACOWNIK
Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie merytoryczny
EZD. Wydruk odpowiedzi

12. Zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Uwaga:

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawic
dokument w systemie EZD i ponownie przekazaé do podpisu
elektronicznego.
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W sprawach czerwonych:

w Nadles$nictwie Okonek

13

. Wydruk dokumentu w ilosci odpowiadajgcej ilosci adresatéw oraz
egzemplarz do teczki aktowej.
Jesli dokument byt przygotowywany i akceptowany w EZD -
wydruk dodatkowego egzemplarza z EZD z naniesionymi
akceptacjami (Menu podreczne -> Wydruki -> Dokument +
uwierzytelnienie + akceptacije).

PRACOWNIK
merytoryczny
Wydruk odpowiedzi

14. Przekazanie wydrukowanych egzemplarzy pism kierownictwu.

15. Odreczne podpisanie wers;ji tradycyjne;. KIEROWNICTWO

16. Zwrot podpisanych dokumentéw kierownikowi/pracownikowi. Podpis tradycyjny

17. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD w
koszulce prowadzonej sprawy.

18. Przekazanie do sekretariatu kompletnej i przygotowanej
korespondencji do wysyiki.

19. egzemplarz podpisanego pisma zawierajgcy poszczegolne PRACOWNIK
akceptacje pracownikow uczestniczgcych w zatatwieniu spraw merytoryczny
oraz dekretacje umieszczamy w aktach sprawy teczki papierowej. Korespondencja

20. Zakonczenie sprawy w systemie EZD. wychodzaca,

Uwaga:
W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawié¢
dokument w systemie EZD i ponownie procedowac¢ od pkt 13.

zakonczenie sprawy
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Procedura EZD nr 7
WYSYLKA ELEKTRONICZNA W SPRAWACH ZIELONYCH

Podstawowym programem do wysyiki korespondencji elektronicznej w jednostce jest
MS Outlook z zainstalowanym dodatkiem EZD OutlookAddIn oraz system EZD.

Wysytka w formie elektronicznej realizowana jest przez pracownika prowadzgcego sprawe lub
sekretariat:

Przesytki w sprawach kierowane do jednostek organizacyjnych LP wysytane sg wylgcznie droga
elektroniczng. Wyjatkiem od powyzszej zasady sg dokumenty, ktére muszg byé wystane w postaci
papierowej, np. umowy, decyzje, noty ksiegowe itp. oraz dokumenty spraw czerwonych. W takich
przypadkach wysytka dokumentéw jak opisano w procedurze EZD nr 6.

Z jednostkami posiadajgcymi wdrozony produkcyjnie system EZD korespondencje elektroniczng
nalezy prowadzi¢ przy uzyciu funkcji ,Wyslij do EZD” (szyna danych, wysylane w ten sposob
dokumenty automatycznie kierowane sg do kancelarii adresata).

l.  Wysytka wykonywana przy uzyciu funkcji ,Wyslij do EZD”

1. Po wybraniu funkcji ,Wyslij do EZD” nalezy wskazac zatgczniki, PRACOWNIK
podswietli¢ pismo przewodnie oraz adresata. merytoryczny
2. Potwierdzi¢ wysyike. Wysytka

II.  Wysytka wykonywana przy uzyciu programu Outlook.

3. Pobranie dokumentu z EZD i zapisanie go na dysku komputera
(Menu podrecznie -> Pobierz).

4. Utworzenie wiadomosci w programie Outlook. Dotgczenie
dokumentow/zatgcznikow (w zaleznosci od istotnosci powinny
one by¢ podpisane elektronicznie przez uprawniong osobe).
Wystana wiadomo$¢ musi by¢ podpisana z uzyciem podpisu z
certyfikatem LP.

5. Po wysfaniu wiadomosci do adresata w programie Outlook nalezy
ja zaznaczy¢ i przekaza¢ do EZD przy uzyciu dodatku ,Wyslij do
EZD PUW” (bez RPW).

6. Przypiecie nowopowstatej koszulki do sprawy.

7. Wypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem ,dokument
elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia ,poczta elektroniczna”.

8. Rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie EZD (Mail ->

wskazanie adresata -> rejestru;j). PRACOWNIK
9. Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie merytoryczny
EZD. Wysytka

10. Zakohczenie sprawy w systemie EZD.

Procedura awaryjna. W przypadku braku zainstalowanego (lub
niedziatania) programu EZD OutlookAddIn:

11. Pobranie dokumentu z EZD i zapisanie go na dysku komputera
(Menu podreczne -> pobierz).

12. Utworzenie wiadomosci w programie Outlook. Dotgczenie
dokumentow/zatgcznikow (w zaleznosci od istotnosci powinny
one by¢ podpisane elektronicznie przez uprawniong osobe).

13. przeniesienie maila z programu pocztowego do koszulki EZD (z
programu Outlook pliki majg rozszerzenie .msg).

14. Dotgczenie pliku e-mail do sprawy.

15. Wypetnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem ,dokument
elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia ,poczta elektroniczna”.
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16. Rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie EZD (Mail ->
wskazanie adresata -> rejestru;j).
17. Dalej pkt. 9 -10.

Uwaga:

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawi¢
dokument w systemie EZD i ponownie przekaza¢ do podpisu
elektronicznego.

*. ze wzgledu na wadliwe dziatanie wtyczki OutlookAddin stosujemy procedure
awaryjng jako podstawowg do odwotania.

.  WYSYLKA POPRZEZ E-DORECZENIA W EZD:

18. Po wybraniu funkcji E-DORECZENIA nalezy wskazaé¢ adresata,

sposob doreczenia (PURDE, PUH), zatgczniki. PRACOWNIK
19. Potwierdzi¢ wysyike. merytoryczny
20. instrukcja jak postepowac z wysyikg znajduje sie pod adresem: Wysyika

https://dokumentacjasilp.zilp.lasy.gov.pl/content/e-doreczenia
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Procedura EZD nr 8
REJESTRY PROWADZONE W EZD:

1. Utworzenie dokumentu w oparciu o okreslony szablon lub
przyjecie dokumentu zewnetrznego (procedury 1, 2, 3, 5).

2. Po  zakonczeniu przygotowywania  dokumentu, przed
zakonczeniem sprawy nalezy udostepni¢ koszulke osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie okreslonego rejestru z prosbg o
dokonanie rejestracji.

3. Wykaz o0s6b upowaznionych do poszczegolnych rejestréw
stanowi zat. Nr 4 do Instrukgji.

PRACOWNIK
merytoryczny
Prowadzacy sprawe

4. Rejestracja dokumentu — Menu podreczne -> Rejestr
-> okreslony rejestr). PRACOWNIK

5. Uzupetnienie wymaganych pdél i =zapisanie wprowadzonych merytoryczny
danych. Prowadzacy rejestr

6. Zakonczenie sprawy z udostepnionej koszulki.

Uwaga:

Dokumenty ewidencjonowane we wskazanych rejestrach nalezy rejestrowac bez
wzgledu na rodzaj sprawy (czerwona/zielona).
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PISMA WEWNETRZNE PRACOWNIKOW DO PRACODAWCY:

agropPE

Wyijatki:

W przypadkach, w ktérych do podjecia decyzji przez pracodawce
wymagane sg wczesniejsze uzgodnienia, wniosek nalezy przesta¢ do
0s6b wykonujgcych uzgodnienia. Do kierownika trafia kompletny wniosek
Z wymaganymi uzgodnieniami.

Utworzenie pustej koszulki (bez zaktadania sprawy).

Utworzenie wniosku w oparciu o okreslony szablon.

Uzupetnienie metadanych.

Akceptacja i podpisanie podpisem elektronicznym dokumentu.
Przestanie koszulki z wnioskiem do nadlesniczego lub kierownika
(zgodnie z obowigzujgcymi zasadami).

PRACOWNIK
Whioskujacy

6. Przekazanie koszulki do wiasciwego kierownika lub pracownika
merytorycznego (z dekretacja o decyzji lub w celu zasiegniecia NADLESNICZY
opinii).
7. Zatozenie sprawy — moze nastgpic na wczesniejszym etapie PRACOWNIK
procedowania. mervtorvezn
8. Dalsze procedowanie. ytoryczny
W przypadku wptywu wniosku od pracownikéw w formie papierowe;j
1. Dostarczenie wniosku do sekretariatu. PRA.COWNIK
Whioskujacy
Sekretariat — pok. 1
2. Przyjecie przesytek do sekretariatu (przesytki elektroniczne
zgodnie z procedurg EZD nr 2).
3. Utworzenie nowej koszulki.
4. Skanowanie pisma i zatgczenie go do koszulki.
5. Uzupetnienie metadanych przesytki i wydrukowanie ID koszulki DZIAL
(Menu podreczne -> Wydruk ID). .| ADMINISTRACYJNO-
6. Rejestracja w skiadzie chronologicznym (Sktad dokumentéw GOSPODARCZY
wewnetrznych SDW). Reiestracia pism
Wydrukowanie koddw kreskowych odpowiedniego sktadu J jap
chronologicznego i umieszczenie ich na pismach w dolnej czesci
dokumentu).
7. Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego.
8. Przekazanie korespondencji w systemie EZD do dekretacji
nadlesniczego.
9. Przekazanie koszulki do witasciwego kierownika lub pracownika
merytorycznego (z dekretacjg o decyzji lub w celu zasiegniecia NADLESNICZY
opinii).
10. Zatozenie sprawy (jesli trzeba). PRACOWNIK
11. Dalsze procedowanie. merytoryczny
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