ZARZADZENIE NR 21/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GORLICE
z dnia //4.06.2024 r.
w sprawie wprowadzenia procedury wnioskowania o wydanie dokumentow
sporzadzanych na podstawie dokumentacji stanowigcej zaséb zaktadowe;j

skfadnicy akt Nadlesnictwa Gorlice

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1356 z pdézn. zm.), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
LesSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobdéw Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18.05.1994 r.
w sprawie nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania procedure wnioskowania o wydanie dokumentéw
sporzadzanych na podstawie dokumentacji stanowigcej zaséb zaktadowej sktadnicy

akt Nadles$nictwa Gorlice jako zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr24/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice
z dnia 14..06.2024 r.

PROCEDURA WYDAWANIA DOKUMENTOW SPORZADZANYCH NA
PODSTAWIE DOKUMENTACJI STANOWIACEJ ZASOB ZAKt ADOWEJ
SKELADNICY AKT NADLESNICTWA GORLICE

1. Zaktadowa  sktadnica akt jednostki organizacyjnej  Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasdéw Panstwowych — Nadlesnictwa Gorlice,
udostepnia  dokumentacje  archiwalng  bytych  pracownikéw  oraz
Zleceniobiorcow $wiadczacych prace/ustugi na rzecz ww. jednostki.

2. W celu uzyskania zaswiadczen sporzadzonych na podstawie dokumentow
zalegajgcych w zaktadowej sktadnicy akt nalezy ztozy¢ wniosek wedtug wzoru
,wniosek o wydanie dokumentéw z zaktadowe] sktadnicy akt Nadlesnictwa
Gorlice”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Wnioskodawca powinien dotgczy¢ w formie zatgcznikdw wszelkg
dokumentacje posiadang przez wnioskodawce dotyczaca wnioskowanego
okresu.

4. Ztozenie wniosku w innej formie nie zawierajgcego elementéw niezbednych do
ustalenia dokumentéw, obliguje wnioskodawce do jego ponownego ztozenia
wedtug ustalonego wzoru.

5. Nadlesénictwo Gorlice udostepnia dokumentacje niezwtocznie. Z uwagi na
zawito$¢ sprawy, kwerende archiwalng, termin ten moze wynosi¢ do 3
miesiecy, od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

6. Za wnioskodawce moze dziata¢ petnomocnik, ktéry zobowigzany jest
przedtozy¢ umocowanie do dziatania w imieniu wnioskodawcy.

7. Wniosek moze by¢ ztozony osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Gorlice,
listownie za posrednictwem poczty lub poczty e-mail.

8. W przypadku nie posiadania zgdanej dokumentacji lub uptywu ustawowego

okresu jej przechowywania wnioskodawca jest informowany o tym fakcie.

Zatgczniki:
1. Whniosek o wydanie dokumentow. P Y]

2. Wzor petnomocnictwa.



Zatgcznik nr 1 do Procedury wydawania
dokumentéw sporzadzanych na podstawie dokumentac;ji
stanowigcej zasob zaktadowej sktadnicy akt Nadlesnictwa Gorlice.

WNIOSEK O WYDANIE DOKUMENTOW

Dane Wnioskodawcy

Imie i nazwisko:

Nazwisko rodowe / panienskie / poprzednie:

Imie ojca: Pesel:

Data i miejsce urodzenia:

Adres do korespondenc;ji (ulica, numer lokalu, kod pocztowy miejscowosc):

Telefon: E-mail:

Dane petnomocnika
(uzupehni¢ tylko w przypadku ustanowienia petnomocnictwa)

Imie i nazwisko: Pesel:

Nr dowodu osobistego: Telefon:

Dane dotyczace zatrudnienia:

Whiosek dotyczy osoby zatrudnionej w Nadles$nictwie Gorlice w okresie od ...........................dO

Na podstawie:

O] Umowy o prace
] Umowy zlecenie
O] Umowy o dzieto
O] INNEgO tytutu (WSKAZAC JAKIEGO). .. ... ii ettt e e e e e e et

N ST AN OWIS KU .ot o e e e e e e e e e e e e e e e e e

Whioskuje o wydanie nizej wskazanych dokumentéw:

D Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ERP-7)

[] zaswiadczenia o pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdinym charakterze

[] Swiadectwa pracy ‘

] Innych (wskazaCJaklch)Qﬂ




Os$wiadczenie wnioskodawcy
Oswiadczam, ze dysponuje nizej wymienionymi dokumentami zwigzanymi ze Swiadczeniem pracy na rzecz
NAAIESNICEWA GOTIICE ... e v v esmmmnni o s sin m msmrnm ot #5878 §55508.4665 6 555 S5 8 ST ks # £ S04 ¥ R30S 4 F 9 8 IE 5 5 36070 A0S 4001 440 3 sbosrmore o

ktorych kopie przedktadam w zataczeniu. Jednoczesnie o$wiadczam, ze wyzej wymienione i zatagczone do
niniejszego wniosku dokumenty sa jedynymi dokumentami jakimi dysponuje i jakie przedtozytem/tam lub
zamierzam przediozyé w ZUS/ KRUS w odniesieniu do charakteru i okresu zatrudnienia lub charakteru i okresu
$wiadczenia ustug objetych niniejszym wnioskiem.

Sposéb odbioru dokumentacji

[] osobiscie przez Wnioskodawce
O] przez petnomocnika
[ za posrednictwem poczty na podany adres Wnioskodawcy

[ za posrednictwem poczty na inny adres wskazany przez Wnioskodawece ...

Zgodnie z zasadami udostepniania dokumentéw z archiwum zaktadowego Nadlesnictwa Gorlice, udostepnienie dokumentacji nastepuje
niezwfocznie. Z uwagi na zawito$¢ sprawy, kwerende archiwalna, termin ten moze wynosic do 3 miesiecy, od dnia ztoZzenia kompletnego
wniosku.

Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w ramach Procedury wydawania dokumentéw sporzgdzanych na podstawie
dokumentacji stanowigcej zasob zaktadowej sktadnicy akt Nadle$nictwa Gorlice, jest Nadlesnictwo Gorlice z siedzibg Zagorzany 343,
38-333 Zagorzany. Paristwa dane osobowe bedg przetwarzanie w celu wykonania procedury wydawania dokumentéw sporzgdzanych
na podstawie dokumentacji stanowigcej zasob zaktadowej sktadnicy akt Nadle$nictwa Gorlice na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9
ust. 2 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) w zwigzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach. Panistwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane jednostkom
organizacyjnym PGLP, naszym podwykonawcom (podmioty przetwarzajace). Szczegdtowe informacje na temat przetwarzania danych
osobowych oraz opis przystugujacych Parnstwu praw z tego tytufu, znajduje sie na stronie internetowej www.gorlice.krakow.lasy.gov.pl
oraz w siedzibie Administratora. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych, na adres e-mail: iod@comp-net.pl.

(data i podpis)

Whiosek nalezy przestac:
na adres: Nadlesnictwo Gorlice, 38-333 Zagdrzany 343
lub e-mail: gorlice@krakow.lasy.qgov.pl




Zatacznik nr 2 do Procedury wydawania
dokumentéw sporzgdzanych na podstawie dokumentaciji
stanowigcej zaséb zaktadowej sktadnicy akt Nadle$nictwa Gorlice.

(miejscowos¢, data)

PELNOMOCNICTWO
Ja NIZEJ POAPISANY A ...
CUDIIMIEIZINVBIITT . 55 o siniisens 555 2 n im0 5.1 vt 0 8 o o bt o 5 .5 5 3t 4 3 § 35 aiMidoh § 4 4 »AGHARAAS § 4 5 B AsI#53
legitymujacego/cg sie dowodem osobistym Nnro............cooi do

odbioru dokumentoéw sporzadzonych na podstawie dokumentacji stanowigcej zaséb

zaktadowej skfadnicy akt Nadle$nictwa Gorlice.

Podpis mocodawcy

o



