Zatgcznik do zarzadzenia nr 45 DG LP z dnia 25 czerwca 2021 r.

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACII

przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych

Rozdziat 1

Biuletyn Informacji Publicznej

§1.
Ogolne zasady

. Biuletyn Informacji Publicznej, zwany dalej ,BIP” prowadzony jest przez jednostki organizacyjne
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paistwowe, zwanego dalej ,,PGL LP” w formie instancji
serwiséw internetowych umieszczonych na portalu GOV.PL.

Kazda jednostka organizacyjna PGL LP zaktada instancje serwisu BIP w portalu www.gov.pl/bip
wskazujgc w procesie rejestracji upubliczniony serwis BIP swojej jednostki nadrzednej — zgodnie
z Instrukcja redaktora Strony Gtownej BIP, dostepna pod adresem:
https://www.gov.pl/web/bip/informacje-i-wnioski-dotyczace-strony-glownej-bip, z tym ze nazwe
jednostki nalezy poprzedzi¢ stowami ,Lasy Panstwowe” (np. Lasy Panstwowe Nadlesnictwo ........... ).
. Za zamieszczanie i aktualizacje informacji na poszczegdlnych stronach wyodrebnionych
odpowiadajg kierownicy jednostek PGL LP wedtug zasad okreslonych w rozdziale 2 niniejszych
Zasad.

§2.
BIP Dyrekcji Generalnej

. Dla BIP Dyrekcji Generalnej Lasdw Panstwowych, zwanej dalej ,,DGLP”, przewiduje sie nastepujgce
zaktadki gtéwne:

1) Prawo i organizacja,
2) Zamoéwienia publiczne,
3) Co robimy,

4) Kontakt.

. Do zaktadki ,,Prawo i organizacja” przypisane sg nastepujace strony przedmiotowe:
1) Prawo i organizacja:

a) schemat organizacyjny PGL LP (ukazujacy podlegtos¢ organizacyjng jednostek PGL LP, nazwy
dyrekcji i zakladéw oraz liczbe nadlesnictw w kazdej regionalnej dyrekcji Laséw
Panstwowych, zwanej dalej ,,RDLP”) —komdrka organizacyjna DGLP wiasciwa ds. organizacji
sporzadza i przesyta do Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych, zwanego dalej,,CILP”,
w wersji elektronicznej nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia wejscia w zycie zmiany
w strukturze organizacyjnej PGL LP,


http://www.gov.pl/bip
https://www.gov.pl/web/bip/informacje-i-wnioski-dotyczace-strony-glownej-bip

2)

3)

. Do

1)

2)

. Do

1)

2)

3)

b) schemat organizacyjny DGLP —komdrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. organizacji przesyta
do CILP w wersji elektronicznej nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia wejscia w zycie
zmiany w strukturze organizacyjnej DGLP,

c) regulamin organizacyjny DGLP — komodrka organizacyjna DGLP wiasciwa ds. organizacji
przesyta do CILP w wersji elektronicznej nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia wejscia
w zycie zmiany w regulaminie organizacyjnym DGLP,

d) ustawa o lasach — komédrka organizacyjna DGLP wiasciwa ds. prawnych sporzadza tekst
ujednolicony ustawy i przesyta do CILP w wers;ji elektronicznej nie pdziniej niz w terminie
5 dni od dnia wejscia w zycie zmiany ustawy,

e) Statut PGL LP — komodrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. prawnych sporzadza tekst
ujednolicony Statutu i przesyta do CILP w wersji elektronicznej nie pdzniej niz w terminie
5 dni od dnia wejscia w zycie zmiany Statutu;

Zarzadzenia i decyzje — chronologiczny wykaz aktéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Generalnego LP z oznaczeniem: rodzaju aktu (zarzadzenie albo decyzja), numeru, daty i tytutu.
Jezeli tres¢ aktu nie stanowi tajemnicy przedsiebiorstwa ani innej tajemnicy prawnie chronionej,
moze by¢ zatgczona jako pliki lub dostepna na wniosek (w takim przypadku nalezy umiescié
odnosnik do wzoru wniosku o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad) — komdrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. obstugi Dyrektora Generalnego
aktualizuje wykaz i przesyta do CILP w wersji elektronicznej nie pdiniej niz w terminie 5 dni
od podpisania zarzadzenia lub decyzji;

Finanse i majatek:

a) bilans PGL LP oraz rachunek zyskdw i strat — komdrka organizacyjna DGLP witasciwa ds.
ksiegowosci przesyta do CILP w wersji elektronicznej,

b) sprawozdanie finansowo-gospodarcze z dziatalnosci LP — komodrka organizacyjna DGLP
wiasciwa ds. planowania przesyta do CILP w wersji elektronicznej;

zakfadki ,,Zamdéwienia publiczne” przypisane sg nastepujace strony przedmiotowe:
Plany zaméwien publicznych —informacje o planowanych zamdwieniach publicznych,

Platforma zakupowa — przekierowanie do zasobu jednostki prowadzonego w specjalistycznym
serwisie zamowien publicznych,

komdrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. zamowien publicznych przesyta do CILP w wers;ji
elektronicznej;

zaktadki ,,Co robimy” przypisane sg nastepujgce strony przedmiotowe:

Rozpatrywanie spraw — informacja o rodzajach spraw rozpatrywanych przez DGLP — komdrka
organizacyjna DGLP wiasciwa ds. organizacji sporzadza i przesyta do CILPw wersji elektronicznej;

Archiwa — wykaz zbioréw archiwalnych — ogdlne wskazanie rodzajow tych archiwéw oraz
sposob korzystania z archiwéw — komdrka organizacyjna DGLP wiasciwa ds. administracji
przesyfa do CILP w wersji elektronicznej;

Informacja o kontrolach:

a) zakonczone kontrole wewnetrzne dotyczace DGLP (bez kontroli funkcjonalnej), w tym co
najmniej:
— termin kontroli,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

— organ kontrolujacy,

—  zakres kontroli,

— wyniki kontroli (jesli niemozliwe jest ich umieszczenie — odnos$nik do wzoru wniosku
o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

Inspekcja LP przesyfa do CILP w wersji elektronicznej;

b) zakonczone kontrole zewnetrzne dotyczgce DGLP, w tym co najmniej:

— termin kontroli,

— organ kontrolujacy,

—  zakres kontroli,

— wyniki kontroli (jesli niemozliwe jest ich umieszczenie — odnosnik do wzoru wniosku
o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

Inspekcja LP przesyfa do CILP w wersji elektronicznej;

Wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia — wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia, do publikowania
ktérych DGLP jest obowigzana prawem, badz inne, ktére mogg by¢ przydatne obywatelom;

Petycje —informacje o petycjach wniesionych w zwigzku z wykonywanymi przez DGLP zadaniami
zleconymi z zakresu administracji publicznej, wymagane przepisami ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach —komodrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. obstugi Dyrektora Generalnego
przesyta do CILP w wersji elektronicznej;

Wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje o srodowisku — wykaz, o ktérym mowa w art.
21-24 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko — komérka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. ochrony przyrody przesyta do CILP
w wersji elektronicznej;

Raporty i prognozy:

a) Raport o stanie laséw w Polsce — komdrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. hodowli lasu
przesyta do CILP w wersji elektronicznej,

b) Krétkoterminowa prognoza wystepowania wazniejszych szkodnikdw i choréb infekcyjnych
drzew lesnych w Polsce — komdrka organizacyjna DGLP witasciwa ds. ochrony lasu przesyta
do CILP w wersji elektronicznej,

c) Raport o stanie zdrowotnym laséw w Polsce (na podstawie badan monitorujgcych) —
komdrka organizacyjna DGLP wtasciwa ds. ochrony lasu przesyta do CILP w wersji
elektronicznej;

Informacje nieopublikowane w BIP — informacja o mozliwosci uzyskania informacji, ktére nie

zostaty zamieszczone w BIP, poprzez ztozenie wniosku (nalezy umiesci¢ odnosnik do wzoru

whiosku o udostepnienie informaciji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

Ponowne wykorzystywanie — wymagane informacje dotyczace ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego, w tym:

a) warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego zamieszczonych w BIP
albo informacja o braku takich warunkéw;

b) informacja o wysokosci opfat za ponowne wykorzystywanie, w tym podstawie ich obliczania,
jezeli zostaty ustalone, oraz informacja o czynnikach, ktére beda brane pod uwage przy
rozpatrywaniu nietypowych wnioskéw o ponowne wykorzystywanie i ktére mogg miec
wptyw w szczegdlnosci na koszt lub czas przygotowania lub przekazania informacji;



¢) informacja o $srodkach prawnych przystugujgcych w przypadku odmowy wyrazenia zgody na
ponowne wykorzystywanie oraz o prawie do sprzeciwu;

— komorka organizacyjna DGLP witasciwa ds. komunikacji spotecznej przesyta do CILP w wersji
elektronicznej.

5. Do zaktadki ,Kontakt” przypisane sg nastepujace strony przedmiotowe:

1) Dane teleadresowe DGLP — komérka organizacyjna DGLP wskazana ponizej przesyta do CILP
w wersji elektronicznej nie pdzniej niz w terminie 5 dni od zmiany danych:

a) nazwa: Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych,

b) adres DGLP: kod pocztowy, poczta, miejscowosé, ulica, numer budynku (komdrka wiasciwa
ds. administracji),

¢) dane kontaktowe DGLP: ogdlny numer telefonu DGLP, ogdlny adres poczty elektronicznej
(e-mail) DGLP (komaérka witasciwa ds. administracji),

d) numery: REGON (komodrka wiasciwa ds. planowania) i NIP DGLP (komdrka witasciwa ds.
ksiegowosci),

e) informacje o Dyrektorze Generalnym LP, zastepcach dyrektora i kierownikach komérek
organizacyjnych DGLP, zgodnie z nastepujgcym szykiem informacji w tabeli:
— imie i nazwisko kierownika komaorki oraz jego stanowisko (komadrka wtasciwa ds. kadr),
— nazwa komorki organizacyjnej (komdrka wiasciwa ds. organizacji),
— telefon (komdrka witasciwa ds. administracji),
— e-mail (komérka wtasciwa ds. informatyki),
— nr pokoju (komdrka wiasciwa ds. administracji),

f) osobna strona (subzaktadka) poswiecona komunikacji poprzez ePUAP (komdrka wtasciwa ds.
informatyki);

2) Redakcja BIP — imie i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail: redaktora zatwierdzajgcego
i administratora BIP w DGLP;

3) Klauzula informacyjna UDODO - informacja o przetwarzaniu danych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z ustawg z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 125);

4) Elektroniczna Skrzynka Podawcza - informacja o parametrach skrzynki podawczej oraz
wymaganiach i metodach dotyczgcych dostarczania dokumentéw elektronicznych do DGLP;

5) Deklaracja dostepnosci — oswiadczenie w sprawie dostepnosci serwisu internetowego zgodnie
z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowych stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych;

6) Dostepno$¢ — Raport — raport o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w DGLP, o ktérym mowa w ustawie zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.



§3.
BIP dyrekcji regionalnych, nadlesnictw i zaktadéw

1. Dla BIP RDLP, BIP nadlesnictwa, zwanego dalej ,BIP NDL” i BIP zaktadu Laséw Panstwowych
przewiduje sie nastepujace zaktadki gtowne:
1) Prawo i organizacja,
2) Zamdwienia publiczne,
3) Co robimy,
4) Kontakt.

2. Do zakfadki ,,Prawo iorganizacja” przypisane sg nastepujace strony przedmiotowe:

1) Prawo i organizacja — jednostka organizacyjna zamieszcza w BIP nie pdzZniej niz w terminie
5 dni od zmiany danych:
a) schemat organizacyjny danej RDLP — ukazujgcy podlegtos¢ organizacyjng jednostek PGL LP,
nazwy dyrekcji oraz nazwy nadlesnictw i zaktadéw w danej RDLP,
b) szczegdtowy schemat organizacyjny jednostki,
c) regulamin organizacyjny jednostki,
d) ustawa o lasach — wersja tozsama z zamieszczong w BIP DGLP,
e) Statut PGL LP — wersja tozsama z zamieszczong w BIP DGLP;

2) Zarzadzenia i decyzje — chronologiczny wykaz aktdw wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki z oznaczeniem: rodzaju aktu (zarzadzenie albo decyzja), numeru, daty i tytutu. Jezeli
tre$¢ aktu nie stanowi tajemnicy przedsiebiorstwa ani innej tajemnicy prawnie chronionej, moze
by¢ zatgczona jako pliki lub dostepna na wniosek (w takim przypadku nalezy umiesci¢ odnosnik
do wzoru wniosku o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad)
— jednostka organizacyjna aktualizuje wykaz na biezgco, nie pdzniej niz w terminie 10 dni od
podpisania zarzadzenia lub decyzji;

3) Finanse i majgtek:

a) bilans oraz rachunek zyskéw i strat — informacja modwigca o tym, Zze bilans oraz
rachunek zyskéw i strat dostepne sg na wniosek (nalezy umiesci¢ odnosnik do wzoru
whiosku o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

b) publiczne s$rodki zewnetrzne - tabela korzystania przez jednostke organizacyjng PGL LP
z publicznych sSrodkdw zewnetrznych (spoza Lasdw Panstwowych, tytutami wedtug Zrdédet
finansowania) — informacja aktualizowana raz w roku, nie pdzniej niz do dnia 31 maja
kazdego roku,

c) rejestr nieruchomosci lesnych — dane zgodne ze sprawozdaniem LPIR-4 — informacja
aktualizowana raz w roku.

3. Do zaktadki ,Zamdéwienia publiczne” przypisane sg nastepujgce strony przedmiotowe:

1) Plany zamowien publicznych —informacje o planowanych zamdwieniach publicznych,

2) Platforma zakupowa — przekierowanie do zasobu jednostki prowadzonego w specjalistycznym
serwisie zamdwien publicznych,

alternatywnie



2)

. Do

1)

2)

3)

4)

ZamoOwienia publiczne — informacje o zamdwieniach publicznych pogrupowane w foldery
odpowiadajgce poszczegdlnym postepowaniom o udzielenie zamdwienia — aktualizacja na
biezgco.

zakfadki ,,Co robimy” przypisane sg nastepujace strony przedmiotowe:

Rozpatrywanie spraw — sposoby zafatwiania spraw w danej jednostce z podziatem na najczesciej
zatatwiane typy spraw oraz procedury i terminy w nich stosowane, a takze kontakty uzyteczne
w zatatwianiu poszczegdlnych typdw spraw;

Plan urzadzenia lasu (dotyczy BIP RDLP i BIP NDL):

a) skan pisma (decyzji) ministra wtasciwego ds. sSrodowiska zatwierdzajgcego plan urzgdzenia
lasu nadlesnictwa oraz aneks do tego planu (dotyczy BIP NDL),

b) opis ogdlny wraz z programem ochrony przyrody w nadlesnictwie — jesli jest dostepny
w wersji elektronicznej, jesli nie — nalezy podac informacje, w jaki sposéb udostepniany
jest zainteresowanym (dotyczy BIP NDL),

c) dokumenty przewidziane do publicznej konsultacji w procesie tworzenia planu urzadzenia
lasu zgodnie z zarzadzeniem nr 55 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 21
listopada 2011 r. w sprawie ,,Instrukcji urzadzania lasu” (dotyczy BIP RDLP);

Ochrona przyrody (dotyczy BIP NDL) — wykaz form ochrony przyrody, o ktérych mowa w art. 6
ust. 1 pkt 2-9 ustawy o ochronie przyrody, istniejgcych na gruntach w zarzadzie nadlesnictwa,
zawierajgcy opis w postaci nazwy, powierzchni w ha z doktadnoscig do 0,01 ha (lub liczby),
lokalizacji (miejscowos$¢), wskazania aktu o utworzeniu, a w przypadku drzew i krzewow
bedgcych pomnikami przyrody — réwniez gatunku;

Wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje o srodowisku — wykaz, o ktérym mowa w art.
21-24 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczerstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko;

5) Archiwa — wykaz zbioréw archiwalnych — ogdlne wskazanie rodzajow tych archiwéw oraz

6)

7)

sposob korzystania z archiwow;
Informacja o kontrolach:

a) zakonczone kontrole wewnetrzne (bez kontroli funkcjonalnej), w tym co najmniej:
— termin kontroli,
— organ kontrolujacy,
— zakres kontroli,
— wyniki kontroli (jesli niemozliwe jest ich umieszczenie — odnosnik do wzoru wniosku
o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);
b) zakonczone kontrole zewnetrzne, w tym co najmniej:
— termin kontroli,
— organ kontrolujacy,
— zakres kontroli,
— wyniki kontroli (jesli niemozliwe jest ich umieszczenie — odnosnik do wzoru wniosku
o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

Wystapienia, komunikaty i ogtoszenia — wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia, do publikowania
ktérych jednostka LP jest obowigzana prawem, badz inne, ktére mogg by¢ przydatne
obywatelom;



8) Petycje — informacje o petycjach wniesionych w zwigzku z wykonywanymi przez jednostke LP
zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej, wymagane przepisami ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach;

9) Informacje nieopublikowane w BIP — informacja o mozliwosci uzyskania informacji, ktore nie
zostaty zamieszczone w BIP, poprzez ztozenie wniosku (nalezy umiesci¢ odnosnik do wzoru

w

10)

niosku o udostepnienie informacji, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad);

Ponowne wykorzystywanie — wymagane informacje dotyczace ponownego wykorzystywania

informacji sektora publicznego, w tym:

a) warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego zamieszczonych

w BIP albo informacja o braku takich warunkéw;

b) informacja o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie, w tym podstawie ich
obliczania, jezeli zostaty ustalone, oraz informacja o czynnikach, ktére bedg brane pod
uwage przy rozpatrywaniu nietypowych wnioskdw o ponowne wykorzystywanie i ktére
mogg mieé wplyw w szczegdlnosci na koszt lub czas przygotowania lub przekazania
informaciji;

c) informacja o Srodkach prawnych przystugujgcych w przypadku odmowy wyrazenia zgody

na ponowne wykorzystywanie oraz o prawie do sprzeciwu.

5. Do zaktadki , Kontakt” przypisane sg nastepujgce strony przedmiotowe:

1) Dane teleadresowe — jednostka organizacyjna zamieszcza w BIP nie pdzniej niz w terminie

5
a)
b)

c)

d)

dni od zmiany danych:

nazwa jednostki organizacyjnej LP,

adres jednostki: kod pocztowy, poczta, miejscowos¢, ulica, numer budynku i ewentualnie
numer lokalu,

dane kontaktowe jednostki: ogdlny numer telefonu jednostki, ogdlny adres poczty
elektronicznej (e-mail) jednostki,

numery REGON i NIP jednostki,

infformacje o osobach kierujagcych jednostka oraz wewnetrznymi  jednostkami
organizacyjnymi i komdrkami organizacyjnymi, zgodnie z nastepujgcym szykiem informacji
w tabeli:

— imie i nazwisko,

— komorka organizacyjna,

— czym zajmuje sie komdrka organizacyjna,

— telefon,

— e-mail,

— nr pokoju;

w przypadku BIP NDL nalezy poda¢ dane dotyczace lesnictw w uktadzie:

— lesnictwo,

— imie i nazwisko lesniczego,

— adres,

— telefon;

2) Redakcja BIP — imie i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail: redaktora zatwierdzajgcego
i administratora BIP w jednostce;

3) Klauzula informacyjna UDODO — informacja o przetwarzaniu danych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z ustawg z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych

7



osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 125);

4) Elektroniczna Skrzynka Podawcza - informacja o parametrach skrzynki podawczej oraz
wymaganiach i metodach dotyczgcych dostarczania dokumentéw elektronicznych do jednostki;

5) Deklaracja dostepnosci — oswiadczenie w sprawie dostepnosci serwisu internetowego zgodnie
z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowych stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych;

6) Dostepnos¢ — Raport — raport o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w DGLP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozdziat 2

Organizacja zamieszczania informacji w BIP oraz udostepniania informacji na wniosek

§4.
Osoby odpowiedzialne

. Obowigzki udostepniania informacji spoczywajg na kierownikach jednostek organizacyjnych PGL LP,

w tym na:

1) Dyrektorze Generalnym Laséw Panstwowych — w odniesieniu do danych znajdujgcych sie
w DGLP;

2) dyrektorach regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych — w odniesieniu do danych
znajdujgcych sie w Regionalnych Dyrekcjach Lasow Panstwowych;

3) kierownikach zakfadéw o zasiegu krajowym — w odniesieniu do danych znajdujacych sie
w zaktadach Laséw Panstwowych o zasiegu krajowym, zwanych dalej ,ZK”;

4) nadlesniczych —w odniesieniu do danych znajdujgcych sie w nadlesnictwie;

5) kierownikach zaktadoéw o zasiegu regionalnym — w odniesieniu do danych znajdujgcych sie
w zaktadach Lasdw Panstwowych o zasiegu regionalnym, zwanych dalej ,,ZR”.

. Na osobach, o ktérych mowa w ust. 1, spoczywa odpowiedzialnos¢ za:

1) zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na wyodrebnionej stronie BIP (w ramach
platformy GOV.PL), poswieconej jednostce organizacyjnej PGL LP kierowanej przez tg osobe;
2) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie informacji.

. Kierownik jednostki organizacyjnej PGL LP wyznacza w swoje]j jednostce:

1) osobe zajmujgca sie udostepnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie;
2) redaktorow wprowadzajgcych BIP;

3) redaktora zatwierdzajgcego BIP;

4) administratora strony wyodrebnionej BIP.

. Dwie lub wiecej funkcji, o ktédrych mowa w ust. 3 pkt 1-4, moze by¢ tgczone przez jedng osobe.

§ 5.

Osoba zajmujaca sie udostepnianiem informacji o sSrodowisku i jego ochronie

Do zadan osoby zajmujacej sie udostepnianiem informacji o sSrodowisku i jego ochronie nalezy:
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1) decydowanie o przeznaczeniu informacji o Srodowisku do zamieszczenia na stronie wyodrebnionej
BIP;

2) przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej projektow pism lub decyzji w sprawie
udostepnienia informacji o sSrodowisku;

3) podpisywanie pism lub decyzji, o ktérych mowa w pkt 2, w przypadku udzielenia
upowaznienia przez kierownika jednostki organizacyjnej w tym zakresie;

4) przygotowanie informacji o $rodowisku do udostepnienia w sposdb i w formie zgodnych
z wnioskiem.

§6.

Redaktor wprowadzajacy

. Przez redaktora wprowadzajgcego nalezy rozumie¢ osobe zajmujgcg stanowisko pracy, na ktérym
wytwarzane s3 informacje, lub osobe odpowiedzialng za tres¢ informacji podlegajacych
upublicznieniu na poszczegdlnych stronach wyodrebnionych.

. Do zadan redaktora wprowadzajacego nalezy:

1) sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan regulaminowych,
projektow dokumentdéw zawierajgcych w catosci lub czesci informacje publiczne;

2) poddawanie tresci dokumentéw wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym oraz
sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym;

3) uzyskiwanie na dokumencie, o ktéorym mowa w pkt 1, w prawnie dopuszczalnej formie,
podpisu kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej;

4) zapoznawanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajgcymi do danego
stanowiska pracy po zadekretowaniu przez zwierzchnika stuzbowego, stosownie do
regulaminowego podziatu zadan w danej jednostce organizacyjnej PGL LP (dotyczy wptywow
zawierajgcych informacje podlegajgce upublicznieniu);

5) sporzadzanie wersji elektronicznej dokumentow analogowych przeznaczonych do publikacji
w BIP (na przyktad poprzez ich skanowanie), pod warunkiem, Zze dokument oznaczony jest
sygnaturg zgodnag z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem pozwalajgcym na identyfikacje
sprawy;

6) sporzadzanie w formie elektronicznej wypisow lub wyciggéw z dokumentdéw, wytworzonych lub
stanowigcych wptywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje w nich zawarte podlegajg
upublicznieniu;

7) wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP;

8) przesytanie — za pomocg mechanizméw systemu BIP — wprowadzonych do systemu BIP
dokumentéw do publikacji orazich opisanie poprzez uzupetnienie wiasciwych pol w systemie BIP.



1.

2.

3.

2.

§7.
Redaktor zatwierdzajacy

Przez redaktora zatwierdzajgcego nalezy rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zamieszczanie
informacji na poszczegdlnych stronach wyodrebnionych, tj. osobe wykonujgcg obowigzki
w zakresie umieszczenia w BIP informacji, o ktéorych mowa w art. 8 ust. 6 pkt 3 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Redaktorem zatwierdzajgcym jest:

1) osoba redagujaca strone podmiotowag BIP w rozumieniu rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. poz. 68);

2) rzecznik prasowy, pracownik stanowiska ds. komunikacji spotecznej lub inny pracownik
odpowiedzialny za komunikacje spoteczng w jednostce organizacyjnej PGL LP, z wyjgtkiem
sytuacji uzasadniajgcych wykonywanie tej funkcji przez innego pracownika PGL LP.

Do zadan redaktora zatwierdzajgcego nalezy:

1) przegladanie, bezzwiocznie po otrzymaniu e-maila informujgcego o zmianach w BIP lub nie
rzadziej niz raz na 7 dni, listy dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujacych na
upublicznienie w BIP;

2) otwieranie poszczegdlnych dokumentéw (lub ich przetworzen) i zapoznawanie sie z trescig
tych dokumentow (lub ich przetworzen);

3) zwracanie sie do kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie podjecia przez niego decyzji
o0 czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci za tym
przemawiajacych;

4) kierowanie zwrotow do osdéb, o ktérych mowa w § 4 w razie powziecia decyzji, o ktorej mowa
w pkt 3;

5) zatwierdzanie upublicznienia dokumentu, o ktérym mowa w pkt 2, czego konsekwencja
jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodrebnionej BIP.

§8.
Administrator strony wyodrebnionej BIP

Administratorem strony wyodrebnionej BIP jest administrator internetowego serwisu
informacyjnego w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych, wchodzacych w sktad PGL LP lub
administrator Systemu Informatycznego Lasdw Panstwowych w tychze jednostkach.

Do obowigzkéw administratora strony podmiotowej nalezy:
1) nadawanie dostepdw do wtasciwych czesci serwisu BIP osobom, o ktdrych mowa w § 4 5;

2) sktadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej meldunkdw o zauwazonych wadach
i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu wyodrebnionej strony BIP.
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§9.
Centrum Informacyjne Lasow Paninstwowych

1. CILP jest jednostkg koordynujgca, wspierajacg i podejmujacg zadania kontrolingowe wobec innych
jednostek organizacyjnych PGL LP w zakresie udostepniania informacji publicznej.

2. CILP — wspodtpracujgc z wiasciwymi  komodrkami organizacyjnymi  w DGLP oraz Zaktadem
Informatyki Lasow Panstwowych — jest obowigzane do nastepujacych zadan ustugowych,
zwigzanych z utrzymaniem oraz aktualizowaniem BIP PGL LP:

1) wprowadzanie i aktualizowanie informacji publicznej w BIP DGLP;
2) prowadzenie kontrolingu funkcjonowania BIP ZK i BIP RDLP;

3) zbieranie raportéw ze szczegdétowego nadzoru nad BIP NDL oraz BIP ZR prowadzonego przez
RDLP.

§ 10.
Wydziat Ochrony Zasobéw Przyrodniczych DGLP

Wydziat Ochrony Zasobdéw Przyrodniczych DGLP wspiera i koordynuje prace jednostek PGL LP
w zakresie udostepniania informacji o $rodowisku oraz zapewnia pomoc przy rozpatrywaniu
whioskow o udzielenie informacji o Srodowisku.
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Zatgcznik nr 1
do Zasad udostepniania informacji
przez jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI

(imie i nazwisko/nazwa* osoby/podmiotu* wykonujgcej/go* prawo do informacji)

(adres miejsca zamieszkania / siedziby / adres kontaktowy*)

(nr telefonu)**

(adres e-mail)**

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ/ O SRODOWISKU *
Na podstawie***:

O art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z 2020 r.
poz. 2176);

O art. 8 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko (Dz. U.z 2021 r. poz. 247);

zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI***;

O okazanie informacji do przegladu w jednostce Lasow Panstwowych

O kserokopia

o informacje lub pliki komputerowe przesytane pocztg elektroniczng

o pliki komputerowe nagrane na nosnik informatyczny ****: ..

0 wydruk komputerowy
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SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACII***:

O Przestanie informacji w postaci elektronicznej elektroniczng na adres*****:

O Przestanie informacji w postaci papierowej lub na nosniku informatycznym pocztg na adres*****:

0 Dostep do przegladania informacji w jednostce Lasdw Panstwowych

(data i podpis Wnioskodawcy)

Uwagi:

* niepotrzebne skresli¢

**podanie tej informacji jest dobrowolne (nieobowigzkowe) i stuzy komunikacji z wnioskujgcym
*** zakresli¢ wiasciwe pole znakiem ,X”

**%* okresli¢ rodzaj nosnika

*EEXX wypetnié, jezeli adres jest inny niz podany wyzej
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