W sprawie organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
Znak: GD.Z.0210.1.2026

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach' oraz na podstawie § 6 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?, w wykonaniu zadania Dyrektora

Generalnego Lasow Paristwowych, okreslonego w art. 33 ust. 3 pkt 3153 ww. ustawy

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Cel i zakres regulacji

1. Zarzgdzenie okre$la zasady planowania, zatwierdzania, finansowania oraz sprawozdawczo$ci
dotyczacej zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Przepisy zarzgdzenia majg zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych Laséw

Panstwowych

§2.
Klasyfikacja wyjazdow

1. Przez zagraniczny wyjazd stuzbowy rozumie sie podréz pracownika Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, odbywajgca
sie¢ na polecenie pracodawcy w celu wykonania obowigzkéw stuzbowych lub/i realizacii
biezgcych potrzeb i zadan zwigzanych z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej Laséw

Panstwowych, ktorg reprezentuje. Wyjazd ten nie moze mie¢ charakteru turystycznego ani

! Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach stanowi, ze Lasami Pafistwowymi kieruje Dyrektor
Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Paristwowych.

? Zgodnie z § 6 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Pafstwowe, Dyrektor Generalny
w wykonaniu zadan okreslonych w ustawie, przepisach wykonawczych do ustawy oraz innych przepisach
prawa, wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach Pafistwowych.

® Na podstawie art. 33 ust. 3 pkt 3 Dyrektor Generalny inicjuje, organizuje oraz koordynuje przedsiewziecia na
rzecz ochrony laséw, racjonalnej gospodarki lesnej i rozwoju lesnictwa. Zgodnie z pkt 5 tego samego artykutu,
Dyrektor Generalny nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie ksztatcenia kadr dla leénictwa oraz
popularyzacji wiedzy lesnej.



ogranicza¢ sie do dziatan o charakterze promocyjnym, ktore nie sg bezposrednio zwigzane

z realizacjg celéw merytorycznych Laséw Panstwowych.

Wyjazdy zagraniczne klasyfikuje sie wedtug ponizszych kategorii:
- Kategoria A — wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne,
- Kategoria B — wyjazdy merytoryczne i projektowe,
Szczego6towy opis kategorii wyjazdéw zagranicznych stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3.
Tryb zatwierdzania i zgtaszania wyjazd6éw zagranicznych

Wyjazdy zagraniczne kategorii A zatwierdza Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych na
podstawie wniosku wyjazdowego ztozonego przez wyjezdzajgcego pracownika. Wzor wniosku
wyjazdowego okresla zatgcznik nr 2A. Sporzadzony wniosek wyjazdowy nalezy przestac
z zachowaniem drogi stuzbowej do wiasciwej komérki organizacyjnej ds. wspotpracy
miedzynarodowej w DGLP.

Wyjazdy zagraniczne kategorii B zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej Laséw
Panstwowych, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Wzér wniosku wyjazdowego okresla
zatacznik nr 2B.

Wyjazdy zagraniczne kategorii B nie wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych, lecz podlegajg zgtoszeniu drogg stuzbowg do ewidencji centralnej
prowadzonej przez wtasciwg komorke organizacyjna ds. wspotpracy migedzynarodowej w DGLP.
Zgtoszenia, o ktorych mowa w ust. 3, dokonuje jednostka delegujgca pracownika, przesyiajac
kopie wypetnionego i zaakceptowanego wniosku wyjazdowego z mozliwie najwigkszym
wyprzedzeniem, umozliwiajgcym racjonalne planowanie wyjazdu i optymalizacje kosztow jego
realizacji. W miare mozliwosci zgtoszenie powinno nastgpi¢ nie pozniej niz 2 tygodnie przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej, chyba ze charakter wyjazdu lub inne okolicznosci uzasadniajg
krotszy termin.

W przypadku wyjazdow zagranicznych, w ktérych uczestniczy wigcej niz jeden pracownik Lasow
Panstwowych wyznacza sie Koordynatora wyjazdu. Osoba ta odpowiada za dokonanie
wiaéciwego zgtoszenia, koordynacje organizacyjng wyjazdu, w szczegolnosci za uzgodnienie
programu, termindéw oraz zakresu udziatu poszczegélnych uczestnikow, a takze za
przygotowanie i przekazanie sprawozdania z wyjazdu.

Nie dopuszcza sie sktadania jednego wniosku wyjazdowego obejmujgcego pracownikow kilku
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych. Kazda jednostka organizacyjna LP, delegujaca

pracownikéw skitada odrebny wniosek wyjazdowy.
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7. W przypadku gdy uczestnikiem delegacji jest kierownik jednostki organizacyjnej Lasow
Panstwowych zatwierdzenie wniosku wyjazdowego nastepuje zgodnie z regulaminem

organizacyjnym jednostki, analogicznie jak w przypadku delegacji krajowych.

§4.
Finansowanie wyjazdéw

1. Koszty wyjazdéw zagranicznych powinny by¢é ujmowane, z podaniem zrédet finansowania,
w rocznych planach finansowo-gospodarczych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Lasow Panstwowych.

2. Wniosek wyjazdowy zawiera szacunkowe koszty wyjazdu kalkulowane w momencie sktadania
wniosku i uwzglednia wysokoéci diet i limity noclegowe kalkulowane zgodnie
z obowigzujgcym Rozporzgdzeniem ministra wtadciwego do spraw pracy i polityki spotecznej
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

Koszty wyjazdu pokrywa jednostka organizacyjna delegujaca pracownika.

4. W przypadku wyjazdéw finansowanych w catosci lub w czesci ze srodkéw zewnetrznych (np.
projekty, zaproszenia), nalezy we wniosku wyjazdowym wskazac, ktore koszty pokrywa podmiot
zewnetrzny. Delegowanie pracownika w takim przypadku nie zwalnia pracodawcy z obowigzku
wyptaty diet z tytutu podrézy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. W wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie odstepstwo od obowigzujgcych limitéw
noclegowych okreslonych w aktualnie obowigzujgcym zatgczniku do rozporzgdzenia ministra
wiasciwego do spraw pracy i polityki spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej. Przekroczenie obowigzujgcych limitow jest mozliwe wytgcznie za
pisemng zgodg kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych. Zgoda

wydawana jest na wniosek pracownika, zawierajgcy uzasadnienie zaistniatych okolicznosci.

§ 5.
Wyjazdy organizowane przez organizacje zewnetrzne

1. Zapisy zarzgdzenia majg zastosowanie do zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
PGL LP realizowanych w ramach cztonkostwa lub wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami branzowymi, jezeli wyjazd ten stanowi delegacje stuzbowg badz jest
realizowany na podstawie odrebnych porozumien i zaktada partycypacje finansowg ze strony
PGL LP.

2. Wyjazdy zagraniczne realizowane na mocy porozumien z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami branzowymi nie wymagajg ztozenia wniosku wyjazdowego, jesli wyjazd nie

stanowi delegacji stuzbowej i nie zaktada zadnych kosztéw po stronie pracodawcy.
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§ 6.
Sprawozdawczosé i kontrola

Z kazdego zagranicznego wyjazdu stuzbowego nalezy sporzgdzi¢ sprawozdanie z wyjazdu
w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

Sprawozdanie powinno zosta¢ ztozone na formularzu wedtug wzoru okre$lonego w zatgczniku
nr 3 i przekazane drogg stuzbowg do wiasciwej komérki organizacyjnej ds. wspbtpracy
miedzynarodowej w DGLP.

Wiasciwa komérka organizacyjna ds. wspoipracy miedzynarodowej w DGLP dokonuje
weryfikacji poprawnosci formalnej i merytorycznej sprawozdan oraz moze wystgpic o ich
uzupetnienie lub korekte.

Wyjezdzajacy pracownicy mogg zosta¢ poproszeni przez wiasciwg komorke organizacyjng
zajmujgcg sie wspotpracg miedzynarodowg w DGLP o przygotowanie krotkiej notatki
z wyjazdu wraz ze zdjeciami, do celéw komunikacji wewnetrznej w LP. Przygotowanie materiatu
ma charakter informacyjny i nie zastepuje obowigzku ztozenia sprawozdania
z wyjazdu.

Kontrole nad zgodnoscig proceduralng i formalng, jak réwniez zasadnoscig zagranicznych
wyjazdéw stuzbowych sprawuje wiasciwa komorka organizacyjna ds. wspotpracy
miedzynarodowej w DGLP. Dziatania w tym zakresie mogg by¢ podejmowane na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu w sprawie kontroli funkcjonalne;j.

§7.
Ochrona danych osobowych

W przypadku wyjazdéw kategorii A administratorem danych osobowych osoby delegowane;j jest
Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych (DGLP). Obowigzki informacyjne administratora
w zakresie przetwarzania danych osobowych stanowig integralng cze$¢ wniosku wyjazdowego
kategorii A

W przypadku wyjazdow kategorii B, administratorem danych osobowych osoby delegowane;j jest
jednostka organizacyjna LP, ktéra zatwierdza wniosek na swoim poziomie. Jednostka ta
zobowigzana jest do dostosowania wzoru klauzuli informacyjnej, stanowigcej zatgcznik do
wniosku wyjazdowego kategorii B, do wiasnych potrzeb.

Po otrzymaniu wnioskow kategorii B od jednostek organizacyjnych LP w celu zarejestrowania
ich w ewidencji centralnej, DGLP petni funkcje administratora danych wytgcznie w zakresie
ewidencji centralnej, sprawozdan i kontroli formalnej. Obowigzek informacyjny w tym zakresie

stanowi integralng cze$¢ wniosku wyjazdowego kategorii B.
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§8.

Postanowienia koricowe

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rk ? e o ¢ Adam|Wasiak
Zataczniki: Sl ARG E

Zalgcznik nr 1: Opis kategorii wyjazdow zagranicznych
Zatgcznik nr 2A: Formularz wniosku wyjazdowego dla wyjazdow kategorii A
Zatgcznik nr 2B: Formularz wniosku wyjazdowego dla wyjazdow kategorii B

Zatgcznik nr 3: Formularz sprawozdania z wyjazdu zagranicznego
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Zatacznik nr 1 nr 1 do Zarzadzenia nr.. ,\'1/
Dyrektor eralnego Laséw Panstwowych
z dnia .. MO ........ 2026 .

(znak: GD z 0210.1.2026)

OPIS KATEGORII WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH

1. Kategoria A — wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne Wyjazdy realizowane w celu oficjalnej
reprezentacji kraju lub Laséw Panstwowych podczas spotkan i wydarzen o znaczeniu
miedzynarodowym. W szczegoélnosci nalezg tu:

wyjazdy realizowane na podstawie oficjalnej instrukcji wyjazdowej lub wytycznych
otrzymanych od instytucji nadrzednych, np. Ministerstwa Klimatu i Srodowiska,

konferencje, panele, debaty organizowane przez instytucje unijne, organy, komisje badz
agendy ONZ oraz inne organizacie miedzynarodowe lub odbywajgce sie
w ramach proceséw politycznych (np. Forest Europe),

spotkania bilateralne na szczeblu rzgdowym lub miedzyinstytucjonalnym,
wystgpienia publiczne, delegacje wysokiego szczebla,

udziat w pracach organow zarzgdczych i zespotéw roboczych organizacji lub stowarzyszen
migdzynarodowych, w ktérych cztonkiem lub obserwatorem sg Lasy Panstwowe.

wydarzenia branzowe i specjalistyczne, w tym udziat w pokazach, targach oraz
wydarzeniach technicznych w charakterze wystawcy Ilub podmiotu aktywnie
prezentujgcego dziatalnos¢, rozwigzania lub oferte jednostki,

wyjazdy pracownikéw petnigcych funkcje we wiadzach organizacji miedzynarodowych lub
branzowych, jezeli ich udziat odbywa sie w godzinach pracy i/lub dotyczy dziatalno$ci, ktéra
moze by¢ uznana za zwigzang z reprezentowaniem Laséw Panstwowych,

wszystkie wyjazdy zagraniczne realizowane poza terytorium Unii Europejskiej, niezaleznie
od ich charakteru, tematyki czy klasyfikacji merytorycznej,

wszystkie wyjazdy pracownikéw Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych.

2. Kategoria B — wyjazdy merytoryczne i projektowe Wyjazdy zwigzane z realizacjg zadan
merytorycznych, edukacyjnych, szkoleniowych lub projektowych, nie wymagajgce oficjalnego
stanowiska i oficjalnej instrukcji wyjazdowej, w szczegélnosci:

udziat w projektach migdzynarodowych (LIFE, Interreg, Erasmus+, Horyzont itp.) badz
innych, ktérych partnerem sg jednostki organizacyjne LP lub, w ktérych pracownicy PGL LP
biorg udziat w charakterze ekspertow,

warsztaty, szkolenia, seminaria,

wizyty studyjne, spotkania robocze z zagranicznymi partnerami (w tym te realizowane na
podstawie zawartych porozumien),

wydarzenia branzowe i specjalistyczne bez oficjalnej funkcji reprezentacyjnej, w tym udziat
w pokazach, targach, wydarzeniach technicznych w charakterze obserwatora

wydarzenia o charakterze sportowym, wspoétzawodnictwo na poziomie miedzynarodowym

wyjazdy o charakterze operacyjno-technicznym, w tym dotyczace np. reklamacji surowca,
obioréw technicznych lub zakupu lub serwisowania sprzetu na potrzeby biezgce;
dziatalno$ci jednostki organizacyjnej Lasow Panstwowych.



Zatacznik nr 2A do Zarzgdzenia nr[\{y
Dyrektora Geperalnego Laséw Panstwowych
z dnia ...t FAL L (AT 2026 r.

(znak: GD.Z.0210.1.2026)

WNIOSEK WYJAZDOWY — KATEGORIA A

(wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne)

Jednostka delegujaca

Numer wniosku:
Wypetnia komorka ds.
wspotpracy
miedzynarodowej DGLP

A. DANE PODSTAWOWE

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH

(Aby dodac kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie i nazwisko
Kliknij lub nacis$nij
tutaj, aby wprowadzic
tekst.

Koordynator wyjazdu:
O Pierwszy z listy

Omnny: oo

Cel wyjazdu

(np. udziat w konferencji,
wystgpienie, spotkanie
bilateralne, wyjazd studyjny)
Podstawa wyjazdu

(np. zaproszenie, polecenie,
porozumienie/umowa,
inicjatywa wiasna)

Miejsce wyjazdu

Uzasadnienie i korzysci
dla LP:

(maks. 5-6 zdan — dlaczego
ten wyjazd jest potrzebny)
Termin wyjazdu

Stanowisko Telefon e-mail
Kliknij lub nacisnij  Kliknij lub Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
tutaj, aby nacisnij wprowadzi¢ tekst.
wprowadzi¢ tutaj, aby
tekst. wprowadzic

tekst.

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Panstwo: ................
Miejscowosé: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
Data powrotu

Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzic¢ date.

Data wyjazdu
Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.



D. SZACUNKOWE KOSZTY WYJAZDU

Rodzaj kosztu Kwota brutto (w zt)

Transpod 0000 s daeeseeein
Hotel = eresesceesssesssas
Ubezpieczenie e
Dietyiryczalty @ e,
Inne (np. optata wizowa, konferencyjna itp.)  .coeeeiiiiiiiinnnan

Razelhn = | s e
Koszty pokrywa:

OLP
[ Strona trzecia, (Jaki€): ......coevvvviviiiiiiiiiiiiii e

E. ZADANIA DELEGOWANYCH
(Aby doda¢ kolejne zadanie, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

1. Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic tekst.

F. UPRAWNIENIA DO PODEJMOWANIA ZOBOWIAZAN

O Brak

O Tak, (JAKIE): - veneeieiiiiiiiie e
(np. udziat w negocjacjach, prezentowanie stanowisk LP)

G. OSWIADCZENIA

Podpisanie niniejszego wniosku jest rownoznaczne z:
— potwierdzeniem kompletnosci i prawdziwo$ci zawartych w nim informaciji,
— zapoznaniem sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, stanowigca integralng czes¢ niniejszego wniosku,

— oraz z przyjeciem obowigzku ztozenia sprawozdania z wyjazdu w terminie 21 dni od

daty powrotu.



H. OPINIE

Opinia komoérki ds. wspoétpracy miedzynarodowej DGLP:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Il. PODPISY | AKCEPTACJE

OSOBA SKLADAJACA WNIOSEK:

KIERUJACY KOMORKA
ORGANIZACYJNA:

(jesli dotyczy)
J YyCZy,

KIERUJACY JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA:

WERYFIKAJCA FINANSOWA:
Z-ca Dyrektora Generalnego ds. ekonomicznyct
lub Gtowny Ksiegowy LP

AKCEPTACJA:

Dyrektor Generalny LP



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
oséb wskazanych we wniosku wyjazdowym (dot. pracownikéw PGL LP - kategoria A)

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 oraz art. 14 ust. 12 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” - Dyrekcja
Generalna Lasow Panstwowych informuje, iz:

1. Tozsamo$¢ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna
administratora Lasow Panstwowych z siedzibg w Warszawie 02-124, ul. Gréjecka 127
2. Dane kontaktowe | Z administratorem mozna skontaktowac sie:
administratora e listownie na adres siedziby administratora

e telefonicznie bgdz faxem: tel. 22 58 98 100, faks 22 58 98 171
e pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe | Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie
inspektora przetwarzania danych osobowych, z ktérg mozna sig skontaktowac we
ochrony danych wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail dane.osobowe@lasy.gov.pl.

4. Cel przetwarzania | A. Wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne
i podstawa Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji wyjazdow
prawna stuzbowych kategori A - wyjazdéw reprezentacyjnych i

strategicznych, realizowanych w celu oficjalnej reprezentaciji kraju lub
Lasow Panstwowych podczas spotkan i wydarzen o znaczeniu
miedzynarodowym. W szczegélno$ci nalezg tu:

- wyjazdy realizowane na podstawie oficjalnej instrukcji wyjazdowej lub
wytycznych otrzymanych od instytucji nadrzednych, np. Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

- konferencje, panele, debaty organizowane przez instytucje unijne,
organy, komisje badz agendy ONZ oraz inne organizacje
miedzynarodowe lub odbywajace sie w ramach procesow politycznych
(np. Forest Europe),

- spotkania bilateralne na szczeblu rzagdowym lub
miedzyinstytucjonalnym,

- wystgpienia publiczne, delegacje wysokiego szczebla,

- udziat w pracach organéw zarzadczych i zespotow roboczych
organizacji lub stowarzyszen migdzynarodowych, w ktorych czionkiem
lub obserwatorem sg Lasy Panstwowe.

- wydarzenia branzowe i specjalistyczne, w tym udziat w pokazach,
targach oraz wydarzeniach technicznych w charakterze wystawcy lub
podmiotu aktywnie prezentujgcego dziatalno$¢, rozwigzania lub oferte
jednostki

- wyjazdy pracownikow petnigcych funkcje we wiadzach organizacii
miedzynarodowych lub branzowych, jezeli ich udziat odbywa si¢ w
godzinach pracy i/lub dotyczy dziatalnoéci, ktéra moze by¢ uznana za
zwigzang z reprezentowaniem Laséw Panstwowych,

- wszystkie wyjazdy zagraniczne realizowane poza terytorium Unii
Europejskiej, niezaleznie od ich charakteru, tematyki czy klasyfikacji

merytorycznej,

- wszystkie wyjazdy pracownikow Dyrekcji Generalnej Lasoéw
Panstwowych.

B. Obstuga administracyjna i kontrolna wyjazdow

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg réwniez w celu realizacji
dziatan  administracyjno-kontrolnych  zwiazanych z  wyjazdami,
obejmujgcych:




1. Prowadzenie kompleksowej obstugi wniosku wyjazdowego, w
tym jego przyjecie, zaewidencjonowanie, rozpatrzenie i rozliczenie.

2. Realizacja obowigzkow archiwizacyjnych zwigzanych z
dokumentacjg wyjazdow.

3. Ochrona prawnie uzasadnionych intereséw administratora, w
tym dochodzenie lub obrona roszczen.

4. Przyjecie, weryfikacja oraz analiza sprawozdania z wyjazdu
stuzbowego wraz z przekazang notatkg stuzbowag i dokumentacjg
fotograficzng w celu dokumentowania przebiegu delegacji oraz
zapewnienia poprawnosci formalnej i merytorycznej realizacji zadan
stuzbowych.

5. Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig proceduralng i formalng
dziatan delegowanych, w tym poprzez dorazne kontrole sprawdzajgce
oraz weryfikacje wykonania ustalen pokontrolnych.

Podstawy prawne przetwarzania:

1). art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie niezbedne do wykonania
zadan publicznych przez Administratora, w szczegoélnosci w zakresie
organizacji i nadzoru wyjazdéw stuzbowych, zapewnienia zgodnosci
proceduralnej i formalnej dziatan delegowanych, wspoipracy
migdzynarodowej z udziatem PGL LP a takze przyjecia, weryfikacji i
analizy dokumentacji stuzbowej, w tym sprawozdan oraz dokumentac;ji
fotograficznej z wyjazdow.

2). art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z m.in.:

a). ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach —art. 33;

b). ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

c). ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (art. 77° §1 —
obowigzek zwrotu kosztow podrézy stuzbowej)

d). ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (rozliczenie
kosztéw delegaciji)

e). ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa i inne

f). Statutem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
nadanego przez Ministerstwo Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa —zarzadzeniem nr 50 z dnia 18 maja 1994 r.

g). zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ustalenia zasad
organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PGL LP
h). zarzgdzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 29stycznia 2025 r. wsprawie kontroli  funkcjonalnej
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
przez Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

3). art. 6 ust. 1 lit. b RODO - tj. przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy o prace, w zakresie realizacji obowigzkéw stuzbowych
pracownika, w tym delegowania w podréz stuzbowg oraz wykonywania
zadan w ramach wyjazdow reprezentacyjnych i strategicznych;

4). art. 6 ust. 1 lit. f) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO - przetwarzanie
niezbedne do realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora,
w szczegoélnosci w zakresie ochrony praw i intereséw PGL LP.

Opis prawnie
uzasadnionego
celu

Uzasadnionym interesem administratora jest:

° ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen

° analiza sprawozdan z wyjazdow stuzbowych w celu
optymalizacji dziatan i proceséw decyzyjnych

Odbiorcy lub
kategorie
odbiorcéw danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

° organom administracji publicznej, stuzbom, sgdom i prokuraturze
w granicach i na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa

° jednostkom organizacyjnym Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego LP

° operatorom pocztowym.




Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnianie podmiotom, ktore
przetwarzajg Pana/Pani dane w imieniu Administratora na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty
przetwarzajgce);

s Zrédio Dane osobowe pozyskano od jednostki organizacyjnej PGL LP, ktéra
pochodzenia wskazata Pana/Panig jako uczestnika wyjazdu.
danych
osobowych

8. Kategorie danych | Zakres przetwarzanych danych obejmuje w szczegélnosci: imie i
osobowych nazwisko, jednostka organizacyjna, numer wniosku, cel i temat wyjazdu,

miejsce docelowe, daty wyjazdu i powrotu, szacunkowe koszty, zakres
zadan, stanowisko stuzbowe, podpis, e-mail, nr telefonu stuzbowego,
uprawnienia oraz inne dane niezbedne do realizacji celu wyjazdu.

9. Przekazanie Nie dotyczy
danych
osobowych do
panstwa trzeciego
lub organizaciji
miedzynarodowe;j

10. | Zautomatyzowane | Nie dotyczy
decyzje oraz
profilowanie

11. | Okres Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:
przechowywania e przez okres niezbedny do realizacji celu, jakim jest obstuga
danych wniosku wyjazdowego

e do momentu wniesienia uzasadnionego sprzeciwu, o ile
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO

e zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujgcego u Administratora

e atakze przez okres wymagany przepisami w zakresie
rachunkowosci, podatkéw oraz innych obowigzkéw prawnych
cigzacych na Administratorze

12. | Prawa podmiotéw | W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystugujg
danych Panu/Pani nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do danych;

- prawo do uzyskania kopii danych

- prawo zadania sprostowania danych;

- prawo do usuniecia danych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania;

- prawo do przenoszenia danych

- prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich
skorzysta¢, wynikajg z rozdziatu Ill RODO (art. 15-22 RODO).

13. | Prawo wniesienia | Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
skargi do organu Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani, ze
nadzorczego przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO

14. | Informacja o Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w

dobrowolnosci lub
obowigzku
podania danych

sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa bgdz umowa. W pozostatym zakresie podanie danych ma
charakter dobrowolny, jednak ich nieprzekazanie uniemozliwi
rozpatrzenie i dalsze procedowanie wniosku wyjazdowego.




Zatacznik nr 2B do Zarzadzenia nr. '\"/

Dyrektor Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia .. ﬁuL(ﬁO ......... 2026

(znak: GD Z 0210.1.2026)

WNIOSEK WYJAZDOWY — KATEGORIA B

Jednostka delegujaca

Numer wniosku:
Wypetnia komérka ds.

wspotpracy miedzynarodowej

DGLP

(wyjazdy merytoryczne i projektowe)

A. DANE PODSTAWOWE

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH

(Aby dodac¢ kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie¢ i nazwisko
Kliknij lub nacis$nij tutaj,
aby wprowadzic tekst.

Koordynator wyjazdu:
O Pierwszy z listy

W 1515 |'ppreeeRR—————

Cel wyjazdu

(np. udziat w konferencii,
wystgpienie, spotkanie
bilateralne, wyjazd studyjny)
Podstawa wyjazdu

(np. zaproszenie, polecenie,
porozumienie/umowa,
inicjatywa witasna)

Miejsce wyjazdu

Uzasadnienie i korzysci
dia LP:

(maks. 5-6 zdan - dlaczego
ten wyjazd jest potrzebny)
Termin wyjazdu

Stanowisko Telefon e-mail

Kliknij lub nacisnij Kliknij lub nacisnij  Kliknij lub

tutaj, aby tutaj, aby nacisnij tutaj,

wprowadzic tekst. wprowadzic tekst. aby
wprowadzic
tekst.

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Panstwo: ................
Miejscowos$é: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Data powrotu
Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzic date.

Data wyjazdu
Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.



D. SZACUNKOWE KOSZTY WYJAZDU

Rodzaj kosztu Kwota brutto (w zi)

Transport e
Hotel e
Ubezpieczenie e,
Dietyiryczaty
Inne (np. optata wizowa, konferencyjna itp.)  .ocoeeiiiiiiiinnnn

Razem = Greesessessmeanes

Koszty pokrywa:
O LR
O Strona trzecia, (Jaki€): ........covvvirniiiiiiiiieie e

E. ZADANIA DELEGOWANYCH
(Aby dodaé kolejne zadanie, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

i Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic tekst.
F. OSWIADCZENIA

Podpisanie niniejszego wniosku jest rbwnoznaczne z:
— potwierdzeniem kompletnosci i prawdziwos$ci zawartych w nim informacji,
— zapoznaniem sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, stanowigcg integralng czes¢ niniejszego wniosku,
— oraz z przyjeciem obowigzku ztozenia sprawozdania z wyjazdu w terminie 21
dni od daty powrotu.

G. PODPISY | AKCEPTACJE

OSOBA SKLADAJACA WNIOSEK:

KIERUJACY KOMORKA
ORGANIZACYJNA:

(jesli dotyczy)
WERYFIKAJCA FINANSOWA:

Gtowny Ksiegowy jednostki organizacyjnej

AKCEPTACJA:

Kierujacy Jednostkg Organizacyjna



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
os6b wskazanych we wniosku wyjazdowym (dot. pracownikéw PGL LP )

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” - Dyrekcja Generalna Laséw Parnstwowych
informuje, iz:

1. Tozsamos¢ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna
administratora Laséw Panstwowych z siedzibg w Warszawie 02-124, ul. Gréjecka 127
2. Dane kontaktowe | Z administratorem mozna skontaktowac sie:
administratora o listownie na adres siedziby administratora

o telefonicznie badz faxem: tel. 22 58 98 100, faks 22 58 98 171

e pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe | Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie
inspektora przetwarzania danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowac we
ochrony danych wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail dane.osobowe@lasy.gov.pl.

4. Cel przetwarzania | A. Obstuga ewidencyjna i kontrolna wyjazdow

i podstawa Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji dziatan
prawna ewidencyjno-kontrolnych  zwigzanych z  wyjazdami  stuzbowymi,
obejmujgcych:

L: Zaewidencjonowanie danych w ewidencji centralnej prowadzonej
przez komorke wiasciwg ds. wspotpracy miedzynarodowej DGLP,

2. Realizacje obowigzkéw archiwizacyjnych

3. Ochrone prawnie uzasadnionych intereséw administratora, w
tym dochodzenie lub obrona roszczen.

4. Przyjecie, weryfikacje oraz analize sprawozdania z wyjazdu
stuzbowego wraz z notatkg stuzbowg i dokumentacjg fotograficzng w celu
dokumentowania przebiegu delegacji oraz zapewnienia poprawnosci
formalnej i merytorycznej realizacji zadan

5. Sprawowanie nadzoru nad zgodnos$cig proceduralng i formalng
dziatan delegowanych — dorazne kontrole sprawdzajace i weryfikacja
wykonania ustalen pokontrolnych.

Podstawy prawne przetwarzania:

1). art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym, w szczegélnosci nadzoru
wyjazdow stuzbowych, zapewnienia zgodnosci proceduralnej i formalnej
dziatan delegowanych, wspotpracy miedzynarodowej oraz przyjecia,
weryfikacji i analizy dokumentacji stuzbowej (sprawozdan i dokumentacji
fotograficznej).

2). art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z m.in.:

a). ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach - art. 33;

b). ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

c). Statutem Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
nadanego przez Ministerstwo Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa —zarzgdzeniem nr 50 z dnia 18 maja 1994 r.
d). zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ustalenia zasad
organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PGL LP
e). zarzgdzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 29 stycznia 2025 r. wsprawie kontroli funkcjonalnej
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
przez Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;




3). art. 6 ust. 1 lit. f) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO - przetwarzanie
niezbedne do realizacji prawnie uzasadnionych interesow Administratora,
w szczegolnosci w zakresie ochrony praw i intereséw PGL LP.

5. Opis prawnie Uzasadnionym interesem administratora jest:
uzasadnionego ° ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen
celu ° analiza sprawozdan z wyjazdow stuzbowych w celu
optymalizacji dziatan i proceséw decyzyjnych
6. Odbiorcy lub Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane:
kategorie o organom administracji publicznej, stuzbom, sgdom i prokuraturze
odbiorcow danych | w granicach i na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa
° jednostkom organizacyjnym Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego LP
° operatorom pocztowym.
Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnianie podmiotom, ktore
przetwarzajg Pana/Pani dane w imieniu Administratora na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty
przetwarzajace);
7. Zrodto Dane osobowe pozyskano od jednostki organizacyjnej PGL LP, ktéra
pochodzenia wskazata Pana/Panig jako uczestnika wyjazdu.
danych
osobowych
8. Kategorie danych | Zakres przetwarzanych danych obejmuje w szczegolnosci: imig i
osobowych nazwisko, jednostka organizacyjna, numer wniosku, cel i temat wyjazdu,
miejsce docelowe, daty wyjazdu i powrotu, szacunkowe koszty, zakres
zadan, stanowisko stuzbowe, podpis, e-mail, nr telefonu stuzbowego,
uprawnienia oraz inne dane niezbedne do realizacji celu wyjazdu.
9. Przekazanie Nie dotyczy
danych
osobowych do
panstwa trzeciego
lub organizacji
miedzynarodowej
10. | Zautomatyzowane | Nie dotyczy
decyzje oraz
profilowanie
11. | Okres Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:
przechowywania e przez okres niezbedny do realizacji celu
danych e do momentu wniesienia uzasadnionego sprzeciwu, o ile
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO
e zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujgcego u Administratora
e atakze przez okres wymagany przepisami prawa cigzgcymi na
Administratorze
12. | Prawa podmiotow | W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystugujg

danych

Panu/Pani nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do danych;

- prawo do uzyskania kopii danych

- prawo zadania sprostowania danych;

- prawo do usuniecia danych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania;

- prawo do przenoszenia danych

- prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich
skorzysta¢, wynikajg z rozdziatu Il RODO (art. 15-22 RODO).




Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -

13. | Prawo wniesienia
skargi do organu Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani, ze
nadzorczego przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO
14. | Informacja o Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w
dobrowolnosci lub | sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
obowigzku przepis prawa bgdz umowa. W pozostatym zakresie podanie danych ma

podania danych

charakter dobrowolny, jednak ich nieprzekazanie uniemozliwi
zaewidencjonowanie wniosku oraz realizacje dziatan sprawozdawczych

i kontrolnych.




Zalacznik nr Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr.. k{“
Dyrektor neralnego Laséw Panstwowych
z dnia . w . 2026 r.

(znak: GD Z 02101 2026)

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

A. DANE PODSTAWOWE

Jednostka delegujaca Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

Numer wniosku:
Wypeltnia komorka ds. wspéipracy
miedzynarodowej DGLP
[J Kategoria A

Kategoria wyjazdu O Kategoria B

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH
(Aby dodac¢ kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie i nazwisko Stanowisko
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
wprowadzic¢ tekst.

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Miejsce wyjazdu Panstwo: ................
Miejscowos¢: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Termin wyjazdu Data wyjazdu Data powrotu
Kliknij lub nacisnij,
aby wprowadzic
date.

Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.



D. CEL WYJAZDU

Krotki opis celu/celow wyjazdu, zgodny z wnioskiem wyjazdowym.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

E. PRZEBIEG WYJAZDU

Krotkie podsumowanie przebiegu wyjazdu

Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzic tekst.

F. NAJWAZNIEJSZE USTALENIA | REZULTATY
Opis kluczowych ustalen, wnioskéw lub efektéw wyjazdu, istotnych z punktu
widzenia dziatalnosci Laséw Panstwowych:

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

A. PODPISY

SPRAWOZDANIE SPORZADZIL :

SPRAWOZDANIE ZATWIERDZIL:



Zarzadzenie nr 7
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 4 lutego 2026 r.
w sprawie organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
Znak: GD.Z.0210.1.2026

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach' oraz na podstawie § 6 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe2?, w wykonaniu zadania Dyrektora

Generalnego Laséw Panstwowych, okreslonego w art. 33 ust. 3 pkt 3 i 5% ww. ustawy

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Cel i zakres regulacji

1. Zarzadzenie okresla zasady planowania, zatwierdzania, finansowania oraz sprawozdawczosci
dotyczacej zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych Laséw

Panstwowych

§2.
Klasyfikacja wyjazdéw

1. Przez zagraniczny wyjazd stuzbowy rozumie sie podréz pracownika Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, odbywajaca
sie na polecenie pracodawcy w celu wykonania obowigzkéw stuzbowych lub/i realizacji
biezagcych potrzeb i zadan zwigzanych z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej Lasow

Panstwowych, ktérg reprezentuje. Wyjazd ten nie moze mie¢ charakteru turystycznego ani

L Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach stanowi, Zze Lasami Pafistwowymi kieruje Dyrektor
Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Paristwowych.

2 Zgodnie z § 6 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, Dyrektor Generalny
w wykonaniu zadan okreslonych w ustawie, przepisach wykonawczych do ustawy oraz innych przepisach
prawa, wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

3 Na podstawie art. 33 ust. 3 pkt 3 Dyrektor Generalny inicjuje, organizuje oraz koordynuje przedsiewziecia na
rzecz ochrony laséw, racjonalnej gospodarki lesnej i rozwoju lesnictwa. Zgodnie z pkt 5 tego samego artykutu,
Dyrektor Generalny nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie ksztatcenia kadr dla lesnictwa oraz
popularyzacji wiedzy lesne;j.



ograniczac¢ sie do dziatan o charakterze promocyjnym, ktére nie sg bezposrednio zwigzane

z realizacjg celéw merytorycznych Lasow Panstwowych.

Wyjazdy zagraniczne klasyfikuje sie wedtug ponizszych kategorii:
- Kategoria A — wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne,
- Kategoria B — wyjazdy merytoryczne i projektowe,

Szczegotowy opis kategorii wyjazddw zagranicznych stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.
Tryb zatwierdzania i zgtaszania wyjazdow zagranicznych

Wyjazdy zagraniczne kategorii A zatwierdza Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych na
podstawie wniosku wyjazdowego ztozonego przez wyjezdzajgcego pracownika. Wzér wniosku
wyjazdowego okresla zatgcznik nr 2A. Sporzgdzony wniosek wyjazdowy nalezy przestac
z zachowaniem drogi stuzbowej do wiasciwej komorki organizacyjnej ds. wspotpracy
miedzynarodowej w DGLP.

Wyjazdy zagraniczne kategorii B zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej Lasow
Panstwowych, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Wzér wniosku wyjazdowego okresla
zatgcznik nr 2B.

Wyjazdy zagraniczne kategorii B nie wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych, lecz podlegajg zgtoszeniu drogg stuzbowg do ewidencji centralnej
prowadzonej przez wiasciwg komoérke organizacyjng ds. wspotpracy miedzynarodowej w DGLP.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 3, dokonuje jednostka delegujgca pracownika, przesytajgc
kopie wypetnionego i zaakceptowanego wniosku wyjazdowego z mozliwie najwiekszym
wyprzedzeniem, umozliwiajgcym racjonalne planowanie wyjazdu i optymalizacje kosztéw jego
realizacji. W miare mozliwosci zgtoszenie powinno nastgpi¢ nie pézniej niz 2 tygodnie przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej, chyba ze charakter wyjazdu lub inne okolicznos$ci uzasadniajg
krotszy termin.

W przypadku wyjazdow zagranicznych, w ktérych uczestniczy wiecej niz jeden pracownik Lasow
Panstwowych wyznacza sie Koordynatora wyjazdu. Osoba ta odpowiada za dokonanie
wiasciwego zgtoszenia, koordynacje organizacyjng wyjazdu, w szczegdlnosci za uzgodnienie
programu, terminéw oraz zakresu udzialu poszczegdlnych uczestnikow, a takze =za
przygotowanie i przekazanie sprawozdania z wyjazdu.

Nie dopuszcza sie skfadania jednego wniosku wyjazdowego obejmujgcego pracownikéw kilku
jednostek organizacyjnych Laséw Pahnstwowych. Kazda jednostka organizacyjna LP, delegujgca

pracownikow sktada odrebny wniosek wyjazdowy.
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7. W przypadku gdy uczestnikiem delegacji jest kierownik jednostki organizacyjnej Lasow
Panstwowych zatwierdzenie wniosku wyjazdowego nastepuje zgodnie z regulaminem

organizacyjnym jednostki, analogicznie jak w przypadku delegacji krajowych.

§4.
Finansowanie wyjazdéw

1. Koszty wyjazddéw zagranicznych powinny byé ujmowane, z podaniem zrddet finansowania,
w rocznych planach finansowo-gospodarczych poszczegoélnych jednostek organizacyjnych
Lasow Panstwowych.

2. Wniosek wyjazdowy zawiera szacunkowe koszty wyjazdu kalkulowane w momencie sktadania
wniosku i uwzglednia wysokosci diet i limity noclegowe kalkulowane zgodnie
z obowigzujacym Rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw pracy i polityki spotecznej
w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe.

Koszty wyjazdu pokrywa jednostka organizacyjna delegujgca pracownika.

W przypadku wyjazdéw finansowanych w catosci lub w czesci ze srodkéw zewnetrznych (np.
projekty, zaproszenia), nalezy we wniosku wyjazdowym wskazac, ktére koszty pokrywa podmiot
zewnetrzny. Delegowanie pracownika w takim przypadku nie zwalnia pracodawcy z obowigzku
wyptaty diet z tytutu podrozy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie odstepstwo od obowigzujgcych Ilimitow
noclegowych okreslonych w aktualnie obowigzujgcym zatgczniku do rozporzadzenia ministra
wlasciwego do spraw pracy i polityki spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej. Przekroczenie obowigzujgcych limitéw jest mozliwe wytgcznie za
pisemng zgodg kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych. Zgoda

wydawana jest na wniosek pracownika, zawierajgcy uzasadnienie zaistniatych okolicznoéci.

§5.
Wyjazdy organizowane przez organizacje zewnetrzne

1. Zapisy zarzadzenia majg zastosowanie do zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
PGL LP realizowanych w ramach cztonkostwa lub wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi
i stowarzyszeniami branzowymi, jezeli wyjazd ten stanowi delegacje stuzbowg bagdz jest
realizowany na podstawie odrebnych porozumieh i zaktada partycypacje finansowg ze strony
PGL LP.

2. Wyjazdy zagraniczne realizowane na mocy porozumien z organizacjami pozarzadowymi
i stowarzyszeniami branzowymi nie wymagajg ztozenia wniosku wyjazdowego, jesli wyjazd nie

stanowi delegacji stuzbowej i nie zaktada zadnych kosztow po stronie pracodawcy.
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§ 6.

Sprawozdawczos¢ i kontrola

Z kazdego zagranicznego wyjazdu stuzbowego nalezy sporzgdzi¢ sprawozdanie z wyjazdu
w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia zakoiczenia podrozy stuzbowej.

Sprawozdanie powinno zostaé ztozone na formularzu wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 3 i przekazane drogg stuzbowg do wiasciwej komérki organizacyjnej ds. wspotpracy
miedzynarodowej w DGLP.

Wiasciwa komoérka organizacyjna ds. wspéipracy miedzynarodowej w DGLP dokonuje
weryfikacji poprawnosci formalnej i merytorycznej sprawozdan oraz moze wystgpi¢ o ich
uzupetnienie lub korekte.

Wyjezdzajgcy pracownicy mogg zosta¢ poproszeni przez wiasciwg komodrke organizacyjng
zajmujacag sie wspotpracg miedzynarodowg w DGLP o przygotowanie krétkiej notatki
z wyjazdu wraz ze zdjeciami, do celéw komunikacji wewnetrznej w LP. Przygotowanie materiatu
ma charakter informacyjny i nie zastepuje obowigzku ztozenia sprawozdania
Z wyjazdu.

Kontrole nad zgodnoscig proceduralng i formalng, jak rowniez zasadnos$cig zagranicznych
wyjazdéw stuzbowych sprawuje witasciwa komodrka organizacyjna ds. wspotpracy
miedzynarodowej w DGLP. Dziatania w tym zakresie mogg by¢ podejmowane na zasadach

okreslonych w zarzgdzeniu w sprawie kontroli funkcjonalne;.

§7.
Ochrona danych osobowych

W przypadku wyjazdéw kategorii A administratorem danych osobowych osoby delegowane;j jest
Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych (DGLP). Obowigzki informacyjne administratora
w zakresie przetwarzania danych osobowych stanowig integralng czes¢ wniosku wyjazdowego
kategorii A

W przypadku wyjazdow kategorii B, administratorem danych osobowych osoby delegowanej jest
jednostka organizacyjna LP, ktéra zatwierdza wniosek na swoim poziomie. Jednostka ta
zobowigzana jest do dostosowania wzoru klauzuli informacyjnej, stanowigcej zatgcznik do
wniosku wyjazdowego kategorii B, do wlasnych potrzeb.

Po otrzymaniu wnioskéw kategorii B od jednostek organizacyjnych LP w celu zarejestrowania
ich w ewidencji centralnej, DGLP petni funkcje administratora danych wytgcznie w zakresie
ewidenciji centralnej, sprawozdan i kontroli formalnej. Obowigzek informacyjny w tym zakresie

stanowi integralng cze$¢ wniosku wyjazdowego kategorii B.
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§ 8.

Postanowienia koncowe

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Laséw Panstwowych

Adam Wasiak

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1: Opis kategorii wyjazdow zagranicznych

Zatgcznik nr 2A: Formularz wniosku wyjazdowego dla wyjazdow kategorii A
Zatgcznik nr 2B: Formularz wniosku wyjazdowego dla wyjazdow kategorii B

Zatgcznik nr 3: Formularz sprawozdania z wyjazdu zagranicznego
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 4 lutego 2026 r.

(znak: GD.Z.0210.1.2026)

OPIS KATEGORII WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH

1. Kategoria A — wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne Wyjazdy realizowane w celu oficjalnej
reprezentacji kraju lub Laséw Panstwowych podczas spotkan i wydarzeA o znaczeniu
miedzynarodowym. W szczegdélnosci nalezg tu:

wyjazdy realizowane na podstawie oficjalnej instrukcji wyjazdowej lub wytycznych
otrzymanych od instytuciji nadrzednych, np. Ministerstwa Klimatu i Srodowiska,

konferencje, panele, debaty organizowane przez instytucje unijne, organy, komisje badz
agendy ONZ oraz inne organizacje miedzynarodowe Iub odbywajgce sie
w ramach procesow politycznych (np. Forest Europe),

spotkania bilateralne na szczeblu rzgdowym lub miedzyinstytucjonalnym,
wystgpienia publiczne, delegacje wysokiego szczebla,

udziat w pracach organéw zarzadczych i zespotéw roboczych organizacji lub stowarzyszen
miedzynarodowych, w ktérych cztonkiem lub obserwatorem sg Lasy Panstwowe.

wydarzenia branzowe i specjalistyczne, w tym udziat w pokazach, targach oraz
wydarzeniach technicznych w charakterze wystawcy Iub podmiotu aktywnie
prezentujgcego dziatalnos$¢, rozwigzania lub oferte jednostki,

wyjazdy pracownikéw petnigcych funkcje we wtadzach organizacji miedzynarodowych lub
branzowych, jezeli ich udziat odbywa sie w godzinach pracy i/lub dotyczy dziatalnosci, ktéra
moze by¢ uznana za zwigzang z reprezentowaniem Laséw Panstwowych,

wszystkie wyjazdy zagraniczne realizowane poza terytorium Unii Europejskiej, niezaleznie
od ich charakteru, tematyki czy klasyfikacji merytorycznej,

wszystkie wyjazdy pracownikéw Dyrekcji Generalnej Laséw Parnstwowych.

2. Kategoria B — wyjazdy merytoryczne i projektowe Wyjazdy zwigzane z realizacjg zadan
merytorycznych, edukacyjnych, szkoleniowych lub projektowych, nie wymagajgce oficjalnego
stanowiska i oficjalnej instrukcji wyjazdowej, w szczegdlnosci:

udziat w projektach miedzynarodowych (LIFE, Interreg, Erasmus+, Horyzont itp.) badz
innych, ktérych partnerem sg jednostki organizacyjne LP lub, w ktérych pracownicy PGL LP
biorg udziat w charakterze ekspertow,

warsztaty, szkolenia, seminaria,

wizyty studyjne, spotkania robocze z zagranicznymi partnerami (w tym te realizowane na
podstawie zawartych porozumien),

wydarzenia branzowe i specjalistyczne bez oficjalnej funkcji reprezentacyjnej, w tym udziat
w pokazach, targach, wydarzeniach technicznych w charakterze obserwatora

wydarzenia o charakterze sportowym, wspoétzawodnictwo na poziomie miedzynarodowym

wyjazdy o charakterze operacyjno-technicznym, w tym dotyczgce np. reklamacji surowca,
obioréw technicznych lub zakupu Ilub serwisowania sprzetu na potrzeby biezacej
dziatalnosci jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych.



Zatacznik nr 2A do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 4 lutego 2026 r.

(znak: GD.Z.0210.1.2026)

WNIOSEK WYJAZDOWY — KATEGORIA A

(wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne)

A. DANE PODSTAWOWE

Jednostka delegujaca Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Numer wniosku:
Wypetnia komérka ds.
wspotpracy
miedzynarodowej DGLP

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH
(Aby dodac¢ kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie i nazwisko Stanowisko Telefon e-mail
Kliknij lub nacis$nij Kliknij lub nacisnij ~ Kliknij lub Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
tutaj, aby wprowadzi¢ tutaj, aby nacisnij wprowadzi¢ tekst.
tekst. wprowadzi¢ tutaj, aby

tekst. wprowadzi¢

tekst.

Koordynator wyjazdu:
O Pierwszy z listy
N 10

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Cel wyjazdu
(np. udziat w konferenciji,
wystapienie, spotkanie
bilateralne, wyjazd studyjny)
Podstawa wyjazdu
(np. zaproszenie, polecenie,
porozumienie/umowa,
inicjatywa wiasna)
Miejsce wyjazdu Panstwo: ................
Miejscowosé: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Uzasadnienie i korzysci
dla LP:

(maks. 5-6 zdan — dlaczego
ten wyjazd jest potrzebny)

Termin wyjazdu Data wyjazdu Data powrotu

Kliknij lub naciénij, aby Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date. wprowadzi¢ date.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.



D. SZACUNKOWE KOSZTY WYJAZDU

Rodzaj kosztu Kwota brutto (w zi)

Transport e

Hotel

Ubezpieczenie e

Dietyiryczatty

Inne (np. optata wizowa, konferencyjna itp.)  .ceeeiiiiiiiiiiinn

Razem

Koszty pokrywa:

OLP

[ Strona trzecia, (JaKIi€): ....eveeieiiiiieieie e

E. ZADANIA DELEGOWANYCH
(Aby doda¢ kolejne zadanie, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
F. UPRAWNIENIA DO PODEJMOWANIA ZOBOWIAZAN
O Brak
O Tak, (JaKie): «.oueiiiiiie e

(np. udziat w negocjacjach, prezentowanie stanowisk LP)

G. OSWIADCZENIA

Podpisanie niniejszego wniosku jest rownoznaczne z:

potwierdzeniem kompletnosci i prawdziwos$ci zawartych w nim informacji,
zapoznaniem sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych, stanowigcg integralng czes¢ niniejszego wniosku,

oraz z przyjeciem obowigzku ztozenia sprawozdania z wyjazdu w terminie 21 dni od
daty powrotu.



H. OPINIE

Opinia komérki ds. wspétpracy miedzynarodowej DGLP:

. PODPISY | AKCEPTACJE

OSOBA SKLADAJACA WNIOSEK:

KIERUJACY KOMORKA
ORGANIZACYJNA:
(jesli dotyczy)

KIERUJACY JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA:

WERYFIKAJCA FINANSOWA:
Z-ca Dyrektora Generalnego ds. ekonomicznych
lub Gtéwny Ksiegowy LP

AKCEPTACJA:
Dyrektor Generalny LP



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
os6b wskazanych we wniosku wyjazdowym (dot. pracownikéw PGL LP - kategoria A)

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” - Dyrekcja
Generalna Laséw Panstwowych informuje, iz:

1. Tozsamos$cé Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna
administratora Laséw Panstwowych z siedzibg w Warszawie 02-124, ul. Gréjecka 127
2. Dane kontaktowe | Z administratorem mozna skontaktowac sie:
administratora ¢ listownie na adres siedziby administratora

o telefonicznie bgdz faxem: tel. 22 58 98 100, faks 22 58 98 171
e pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe | Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie
inspektora przetwarzania danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we
ochrony danych wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail dane.osobowe@lasy.gov.pl.

4, Cel przetwarzania | A. Wyjazdy reprezentacyjne i strategiczne
i podstawa Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji wyjazdow
prawna stuzbowych kategorii A — wyjazdéw reprezentacyjnych i

strategicznych, realizowanych w celu oficjalnej reprezentacji kraju lub
Laséw Panstwowych podczas spotkan i wydarzeA o znaczeniu
miedzynarodowym. W szczegdélnosci nalezg tu:

- wyjazdy realizowane na podstawie oficjalnej instrukcji wyjazdowej lub
wytycznych otrzymanych od instytucji nadrzednych, np. Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

- konferencje, panele, debaty organizowane przez instytucje unijne,
organy, komisje badz agendy ONZ oraz inne organizacje
miedzynarodowe lub odbywajgce sie w ramach proceséw politycznych
(np. Forest Europe),

- spotkania bilateralne na szczeblu rzagdowym lub
miedzyinstytucjonalnym,

- wystgpienia publiczne, delegacje wysokiego szczebla,

- udziat w pracach organdéw zarzadczych i zespotéw roboczych
organizacji lub stowarzyszen miedzynarodowych, w ktérych cztonkiem
lub obserwatorem sg Lasy Panstwowe.

- wydarzenia branzowe i specjalistyczne, w tym udziat w pokazach,
targach oraz wydarzeniach technicznych w charakterze wystawcy lub
podmiotu aktywnie prezentujacego dziatalnos¢, rozwigzania lub oferte
jednostKki

- wyjazdy pracownikéw petnigcych funkcje we wiadzach organizacji
miedzynarodowych lub branzowych, jezeli ich udziat odbywa sie w
godzinach pracy i/lub dotyczy dziatalnosci, ktéra moze byé uznana za
zwigzang z reprezentowaniem Laséw Panstwowych,

- wszystkie wyjazdy zagraniczne realizowane poza terytorium Unii
Europejskiej, niezaleznie od ich charakteru, tematyki czy klasyfikacji

merytorycznej,

- wszystkie wyjazdy pracownikow Dyrekcji Generalnej Laséw
Panstwowych.

B. Obstuga administracyjna i kontrolna wyjazdow

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg réwniez w celu realizacji
dziatan  administracyjno-kontrolnych  zwigzanych z  wyjazdami,
obejmujgcych:



mailto:sekretariat@lasy.gov.pl
mailto:dane.osobowe@lasy.gov.pl

1. Prowadzenie kompleksowej obstugi wniosku wyjazdowego, w
tym jego przyjecie, zaewidencjonowanie, rozpatrzenie i rozliczenie.

2. Realizacja obowigzkéw archiwizacyjnych zwigzanych z
dokumentacjg wyjazddéw.

3. Ochrona prawnie uzasadnionych interesow administratora, w
tym dochodzenie lub obrona roszczen.

4. Przyjecie, weryfikacja oraz analiza sprawozdania z wyjazdu
stuzbowego wraz z przekazang notatkg stuzbowg i dokumentacjg
fotograficzng w celu dokumentowania przebiegu delegacji oraz
zapewnienia poprawnosci formalnej i merytorycznej realizacji zadan
stuzbowych.

5. Sprawowanie nadzoru nad zgodno$cig proceduralng i formalng
dziatan delegowanych, w tym poprzez dorazne kontrole sprawdzajgce
oraz weryfikacje wykonania ustalen pokontrolnych.

Podstawy prawne przetwarzania:

1). art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie niezbedne do wykonania
zadan publicznych przez Administratora, w szczegélnosci w zakresie
organizacji i nadzoru wyjazdéw stuzbowych, zapewnienia zgodnosci
proceduralnej i formalnej dziatan delegowanych, wspétpracy
miedzynarodowej z udziatem PGL LP a takze przyjecia, weryfikacji i
analizy dokumentacji stuzbowej, w tym sprawozdan oraz dokumentac;ji
fotograficznej z wyjazdow.

2). art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z m.in.:

a). ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach — art. 33;

b). ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

c). ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (art. 77° §1 —
obowigzek zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowej)

d). ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (rozliczenie
kosztow delegaciji)

e). ustawg dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa i inne

f). Statutem Pahstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
nadanego przez Ministerstwo Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa —zarzadzeniem nr 50 z dnia 18 maja 1994 r.
g). zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ustalenia zasad
organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PGL LP
h). zarzagdzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 29 stycznia 2025 r. wsprawie kontroli funkcjonalnej
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
przez Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

3). art. 6 ust. 1 lit. b RODO - tj. przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy o prace, w zakresie realizacji obowigzkéw stuzbowych
pracownika, w tym delegowania w podréz stuzbowg oraz wykonywania
zadan w ramach wyjazdow reprezentacyjnych i strategicznych;

4). art. 6 ust. 1 lit. f) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO - przetwarzanie
niezbedne do realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora,
w szczegolnosci w zakresie ochrony praw i intereséw PGL LP.

Opis prawnie
uzasadnionego
celu

Uzasadnionym interesem administratora jest:

o ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen

. analiza sprawozdan z wyjazdéw stuzbowych w celu
optymalizacji dziatanh i procesdéw decyzyjnych

Odbiorcy lub
kategorie
odbiorcéw danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

. organom administracji publicznej, stuzbom, sgdom i prokuraturze
w granicach i na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa

. jednostkom organizacyjnym Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego LP

. operatorom pocztowym.
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Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnianie podmiotom, ktére
przetwarzajg Pana/Pani dane w imieniu Administratora na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty
przetwarzajgce);

7. Zrédio Dane osobowe pozyskano od jednostki organizacyjnej PGL LP, ktéra
pochodzenia wskazata Pana/Panig jako uczestnika wyjazdu.
danych
osobowych

8. Kategorie danych | Zakres przetwarzanych danych obejmuje w szczegdélnosci: imig i
osobowych nazwisko, jednostka organizacyjna, numer wniosku, cel i temat wyjazdu,

miejsce docelowe, daty wyjazdu i powrotu, szacunkowe koszty, zakres
zadan, stanowisko stuzbowe, podpis, e-mail, nr telefonu stuzbowego,
uprawnienia oraz inne dane niezbedne do realizacji celu wyjazdu.

9. Przekazanie Nie dotyczy
danych
osobowych do
panstwa trzeciego
lub organizacji
miedzynarodowej

10. | Zautomatyzowane | Nie dotyczy
decyzje oraz
profilowanie

11. | Okres Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:
przechowywania e przez okres niezbedny do realizacji celu, jakim jest obstuga
danych wniosku wyjazdowego

¢ do momentu wniesienia uzasadnionego sprzeciwu, o ile
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO

e zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujgcego u Administratora

e atakze przez okres wymagany przepisami w zakresie
rachunkowosci, podatkéw oraz innych obowigzkdw prawnych
cigzacych na Administratorze

12. | Prawa podmiotow | W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystugujg
danych Panu/Pani nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do danych;

- prawo do uzyskania kopii danych

- prawo zgdania sprostowania danych;

- prawo do usuniecia danych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania;

- prawo do przenoszenia danych

- prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich
skorzystac¢, wynikajg z rozdziatu Il RODO (art. 15-22 RODO).

13. | Prawo wniesienia | Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
skargi do organu Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani, ze
nadzorczego przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO

14. | Informacja o Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w

dobrowolnosci lub
obowigzku
podania danych

sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa bgdz umowa. W pozostatym zakresie podanie danych ma
charakter dobrowolny, jednak ich nieprzekazanie uniemozliwi
rozpatrzenie i dalsze procedowanie wniosku wyjazdowego.




Zatacznik nr 2B do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 4 lutego 2026 r.

(znak: GD.Z.0210.1.2026)

WNIOSEK WYJAZDOWY — KATEGORIA B

Jednostka delegujaca

Numer wniosku:
Wypetnia komérka ds.

wspotpracy miedzynarodowej

DGLP

(wyjazdy merytoryczne i projektowe)

A. DANE PODSTAWOWE

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH

(Aby dodac¢ kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie i nazwisko
Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzi¢ tekst.

Koordynator wyjazdu:
O Pierwszy z listy

OINNY: oo

Cel wyjazdu

(np. udziat w konferenciji,
wystapienie, spotkanie
bilateralne, wyjazd studyjny)
Podstawa wyjazdu

(np. zaproszenie, polecenie,
porozumienie/umowa,
inicjatywa wiasna)

Miejsce wyjazdu

Uzasadnienie i korzysci
dla LP:

(maks. 5-6 zdan — dlaczego
ten wyjazd jest potrzebny)
Termin wyjazdu

Stanowisko Telefon e-mail

Kliknij lub nacisnij Kliknij lub nacisnij = Kliknij lub

tutaj, aby tutaj, aby nacisnij tutaj,

wprowadzi¢ tekst. wprowadzi¢ tekst. aby
wprowadzi¢
tekst.

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Panstwo: ................
Miejscowosé: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Data wyjazdu
Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.

Data powrotu
Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.



D. SZACUNKOWE KOSZTY WYJAZDU

Rodzaj kosztu Kwota brutto (w zi)

Transport e
Hotel
Ubezpieczenie e
Dietyiryczatty
Inne (np. optata wizowa, konferencyjna itp.)  .ceeeiiiiiiiiiiinn

Razem e

Koszty pokrywa:
OLP
[ Strona trzecia, (JaKIi€): ....eveeieiiiiieieie e

E. ZADANIA DELEGOWANYCH
(Aby dodac¢ kolejne zadanie, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

F. OSWIADCZENIA

Podpisanie niniejszego wniosku jest rwnoznaczne z:
— potwierdzeniem kompletnosci i prawdziwosci zawartych w nim informacii,
— zapoznaniem sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych, stanowigcg integralng czesc¢ niniejszego wniosku,
— oraz z przyjeciem obowigzku ztozenia sprawozdania z wyjazdu w terminie 21
dni od daty powrotu.

G. PODPISY | AKCEPTACJE

OSOBA SKLADAJACA WNIOSEK:

KIERUJACY KOM()RKA
ORGANIZACYJNA:
(jesli dotyczy)

WERYFIKAJCA FINANSOWA:
Gtowny Ksiegowy jednostki organizacyjnej

AKCEPTACJA:
Kierujgcy Jednostkg Organizacyjng



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
os6b wskazanych we wniosku wyjazdowym (dot. pracownikéw PGL LP )

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODQO” - Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych
informuje, iz:

1. Tozsamos$cé Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrekcja Generalna
administratora Laséw Panstwowych z siedzibg w Warszawie 02-124, ul. Gréjecka 127
2. Dane kontaktowe | Z administratorem mozna skontaktowac sie:
administratora ¢ listownie na adres siedziby administratora

o telefonicznie bgdz faxem: tel. 22 58 98 100, faks 22 58 98 171

e pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe | Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie
inspektora przetwarzania danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we
ochrony danych wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail dane.osobowe@lasy.gov.pl.

4, Cel przetwarzania | A. Obstuga ewidencyjna i kontrolna wyjazdéw

i podstawa Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji dziatan
prawna ewidencyjno-kontrolnych  zwigzanych z wyjazdami  stuzbowymi,
obejmujgcych:

1. Zaewidencjonowanie danych w ewidencji centralnej prowadzonej
przez komorke wiasciwg ds. wspotpracy miedzynarodowej DGLP,

2. Realizacje obowigzkdéw archiwizacyjnych

3. Ochrone prawnie uzasadnionych intereséw administratora, w
tym dochodzenie lub obrona roszczeh.

4. Przyjecie, weryfikacje oraz analize sprawozdania z wyjazdu
stuzbowego wraz z notatkg stuzbowg i dokumentacja fotograficzng w celu
dokumentowania przebiegu delegacji oraz zapewnienia poprawnosci
formalnej i merytorycznej realizacji zadan

5. Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig proceduralng i formalng
dziatan delegowanych — dorazne kontrole sprawdzajgce i weryfikacja
wykonania ustalen pokontrolnych.

Podstawy prawne przetwarzania:

1). art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym, w szczegdlno$ci nadzoru
wyjazdow stuzbowych, zapewnienia zgodno$ci proceduralnej i formalne;j
dziatan delegowanych, wspodtpracy miedzynarodowej oraz przyjecia,
weryfikacji i analizy dokumentac;ji stuzbowej (sprawozdan i dokumentacji
fotograficznej).

2). art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z m.in.:

a). ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach — art. 33;

b). ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

c). Statutem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
nadanego przez Ministerstwo Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa —zarzgdzeniem nr 50 z dnia 18 maja 1994 r.
d). zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ustalenia zasad
organizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PGL LP
e). zarzadzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 29 stycznia 2025 r. wsprawie kontroli funkcjonalnej
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
przez Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
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3). art. 6 ust. 1 lit. f) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO - przetwarzanie
niezbedne do realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora,
w szczegolnosci w zakresie ochrony praw i intereséw PGL LP.

5. Opis prawnie Uzasadnionym interesem administratora jest:
uzasadnionego . ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen
celu . analiza sprawozdan z wyjazdow stuzbowych w celu
optymalizacji dziatan i proceséw decyzyjnych
6. Odbiorcy lub Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane:
kategorie . organom administracji publicznej, stuzbom, sgdom i prokuraturze
odbiorcow danych | w granicach i na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
. jednostkom organizacyjnym Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego LP
. operatorom pocztowym.
Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepnianie podmiotom, ktére
przetwarzajg Pana/Pani dane w imieniu Administratora na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty
przetwarzajgce);
7. Zrédio Dane osobowe pozyskano od jednostki organizacyjnej PGL LP, ktéra
pochodzenia wskazata Pana/Panig jako uczestnika wyjazdu.
danych
osobowych
8. Kategorie danych | Zakres przetwarzanych danych obejmuje w szczegdélnosci: imig i
osobowych nazwisko, jednostka organizacyjna, numer wniosku, cel i temat wyjazdu,
miejsce docelowe, daty wyjazdu i powrotu, szacunkowe koszty, zakres
zadan, stanowisko stuzbowe, podpis, e-mail, nr telefonu stuzbowego,
uprawnienia oraz inne dane niezbedne do realizacji celu wyjazdu.
9. Przekazanie Nie dotyczy
danych
osobowych do
panstwa trzeciego
lub organizaciji
miedzynarodowej
10. | Zautomatyzowane | Nie dotyczy
decyzje oraz
profilowanie
11. | Okres Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:
przechowywania e przez okres niezbedny do realizacji celu
danych e do momentu wniesienia uzasadnionego sprzeciwu, o ile
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO
e zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujgcego u Administratora
e atakze przez okres wymagany przepisami prawa cigzgcymi na
Administratorze
12. | Prawa podmiotow | W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystugujg

danych

Panu/Pani nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do danych;

- prawo do uzyskania kopii danych

- prawo zgdania sprostowania danych;

- prawo do usuniecia danych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania;

- prawo do przenoszenia danych

- prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktorych mozna z nich
skorzysta¢, wynikajg z rozdziatu 1l RODO (art. 15-22 RODO).
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13. | Prawo wniesienia | Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
skargi do organu Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani, ze
nadzorczego przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO

14. | Informacja o Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w
dobrowolnosci lub | sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
obowigzku przepis prawa bgdz umowa. W pozostatym zakresie podanie danych ma

podania danych

charakter dobrowolny, jednak ich nieprzekazanie uniemozliwi
zaewidencjonowanie wniosku oraz realizacje dziatan sprawozdawczych
i kontrolnych.




Zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 7
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 4 lutego 2026 r.

(znak: GD.Z.0210.1.2026)

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

A. DANE PODSTAWOWE

Jednostka delegujaca Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Numer wniosku:
Wypetnia komérka ds. wspétpracy e
miedzynarodowej DGLP

[1 Kategoria A

Kategoria wyjazdu O] Kategoria B

B. DANE OSOB DELEGOWANYCH
(Aby doda¢ kolejne osoby, kliknij ,,+” w prawym dolnym rogu tabeli)

Imie i nazwisko Stanowisko
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
wprowadzic¢ tekst.

C. INFORMACJE O WYJEZDZIE

Miejsce wyjazdu Panstwo: ................
Miejscowosé: ................
Jednostka przyjmujaca: ................

Termin wyjazdu Data wyjazdu Data powrotu
Kliknij lub nacisnij,
aby wprowadzi¢
date.

Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.



D. CEL WYJAZDU
Krotki opis celu/celéow wyjazdu, zgodny z wnioskiem wyjazdowym.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

E. PRZEBIEG WYJAZDU
Krétkie podsumowanie przebiegu wyjazdu

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

F. NAJWAZNIEJSZE USTALENIA | REZULTATY
Opis kluczowych ustalen, wnioskéw lub efektéw wyjazdu, istotnych z punktu
widzenia dziatalnosci Laséow Panstwowych:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

A. PODPISY

SPRAWOZDANIE SPORZADZIL:

SPRAWOZDANIE ZATWIERDZIL :



