Zarzadzenie nr 11/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
Z dnia 01.03.2021 roku

znak sprawy: N.0172.1.2021

w sprawie techniczno- organizacyjnych zasad udostepniania informacji przez Nadlesnictwo
Lubichowo

Na podstawie: art. 35a; art. 46 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1463) oraz § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Pafnstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze
w zwigzku z Zarzgdzeniem nr 8 Dyrektora Generalnego Las6w Parstwowych z dnia 27 stycznia 2010 roku,
w sprawie ustalenia zasad i trybu udostgpniania informacji przez Paristwowe Gospodarstwo Leéne Lasy
Panstwowe (GD-013/C/1/10),

zarzadzam co nastepuje:

1.

§1.

Postanowienia ogdline

Celem zarzadzenia jest wykonanie obowigzkow udostepniania informacji w trybach
I na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, szczegélnie
w:

a. ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001
Nr 112, poz. 1198 t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.);

b. ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko (Dz.U. 2008 Nr 199, poz. 1227 t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
247 ze zm.).

Niniejsze zarzgdzenie okresla techniczno-organizacyjne procedury w zakresie
udostepniania informacji w zwigzku z realizacjg obowigzkéw Nadlesnictwa Lubichowo
wynikajgcych z Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
27 stycznia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez
Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe (GD-013/C/1/10).

Niniejsze zarzgdzenie realizuje postanowienia Zarzadzenia nr 26/2015 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 24 lipca 2015 r. w sprawie funkcjonowania
stron wyodrebnianych Biuletynu Informacji Publicznej RDLP w Gdansku oraz jednostek
organizacyjnych dyrekcji, w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

§ 2.

Zasady ogodlne

Funkcjonowanie stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Nadle$nictwa
Lubichowo realizowane jest w oparciu o nizej okre$lone zasady:

1.

System BIP Nadlesnictwa Lubichowo zasilany jest informacjami stanowigcymi informacije
publiczng, w tym informacjami o $rodowisku, dostarczanych przez pracownikéw
zajmujgcych stanowiska pracy, na ktérych wyzej wymienione informacje sg wytwarzane.
Pracownicy ktérych mowa w § 2. ust. 1 sg odpowiedzialni za tre$¢ informacji podlegajacych
upublicznieniu.

Zgodnie z poleceniem i dyspozycjg Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zawartg
w Rozdziale 5. (§15.- §22.) Zatacznika do Zarzadzenia nr 8 DGLP z dnia 27 stycznia 2010r.



pn. ,Zasady udostepniania informacji przez jednostki organizacyjne Lasow Paristwowych”,
wyznacza sie:

a. osobe upowazniong do udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie,

b. redaktoréw wprowadzajgcych,

c. redaktora zatwierdzajgcego,

d. administratora strony wyodrebnionej BIP.
Osoby petnigce funkcje o ktorych mowa w § 2. ust. 3. sg imiennie wskazane przez
Nadlesniczego Nadleénictwa Lubichowo w zafgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
a zakres ich zadan i obowigzkéw wynika z przepisow §15. do §22. Zatgcznika
do Zarzadzenia nr 8 DGLP z dnia 27 stycznia 2010 r. pn. ,Zasady udostgpniania informacji
przez jednostki organizacyjne Lasoéw Panstwowych’ stosowanych odpowiednio
do wyznaczonej funkcji i w ramach merytorycznych kompetencji i zajmowanego stanowiska
pracy.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Lubichowo sg zobowigzani
do bezzwiocznego zgtaszania Kierownikowi jednostki, potrzeb w zakresie wprowadzania
zmian i uaktualniania zafgcznika 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
O zmianach o ktérych mowa w § 2. ust. 5 sg niezwiocznie informowani administrator
i redaktor zatwierdzajacy BIP Nadlesnictwa Lubichowo.

§3.

Tryb uzyskiwania akceptacji informacji przeznaczonej do upublicznienia

Ustala sie tryb uzyskiwania akceptacji tresci przygotowanych do wprowadzenia na strony
wyodrebnione BIP Nadle$nictwa Lubichowo oraz ich upubliczniania:

g

2,

Upowaznionymi do akceptacji materiatow przygotowywanych do wprowadzenia na strony
BIP Nadlesnictwa Lubichowo sg kierownicy komérek organizacyjnych.

Materiaty do wprowadzenia na strony BIP Nadlesnictwa Lubichowo przygotowywane przez
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych akceptuje nadlesniczy.

Tresci przygotowane do wprowadzenia na strone Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Lubichowo przedstawiane sa do akceptacji w postaci wydruku do podpisu.
Redaktor wprowadzajgcy po uzyskaniu akceptacji materiatu niezwtocznie, ale nie pozniej
niz trzeciego dnia od akceptacji, wprowadza informacje do Biuletynu.

Redaktor zatwierdzajgcy, po uzyskaniu informacji systemowej, niezwtocznie publikuje
wprowadzong informacje. Redaktor wprowadzajacy otrzymuje zwrotng informacje
systemowga o upublicznieniu wprowadzonej informaciji.

Informacja zawierajgca date publikacji dotaczana jest do akt i przechowywana z informacjg
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zaakceptowane do publikacji dokumenty podlegajg odpowiedniemu przechowywaniu
na stanowisku wytwarzajgcym informacje, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla PGL LP.
Redaktor wprowadzajacy w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest takze za
aktualizacje umieszczanych na BIP informaciji.

§ 4.

Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

Ustala sie zadania kierownikéw komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za akceptacje tresci
informacji przeznaczonych do upublicznienia:

1.

Sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych Ilub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca kieruje.



1.

Whnioskowanie do Nadle$niczego stosowne uprawnienia dla pracownikéw do panelu
administracyjnego BIP, ktore sg nastgpnie nadawane przez administratora strony
wyodrebnionej BIP.

Whpisanie obowigzkéw redaktoréw BIP do zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci tych pracownikow.

Zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z trescig procedur
udostepniania informacji publicznej BIP.

Okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjna
muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania
i przekazywania do publikaciji.

§5.
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie pracownicy
wyszczegolnieni w zafgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
odbywa si¢ wytgcznie na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora po uprzedniej pisemnej informacji od kierownika komorki organizacyjnej
w przypadku:

a. ztozenia wniosku o odebranie uprawnien,

b. rozwigzania umowy o prace,

c. wygasniecie umowy o prace.
Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie
do systemu.
Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony wyodrebnionej
BIP niezwiocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza, za pomoca
poczty elektronicznej.
Kazdy pracownik, ktéremu nadano uprawnienia do strony wyodrebnionej BIP zobowigzany
jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do
panelu administracyjnego BIP.

§ 6.

Techniczno- organizacyjne wytyczne dot. procedury udzielania informacji publicznej,

w tym informacji o $rodowisku, na wniosek podmiotéw zainteresowanych

Pracownik zajmujgcy stanowisko samodzielne lub pracownik, ktérego wiasciwy kierownik
komérki organizacyjnej wyznaczyt do formalnego rozpatrzenia wniosku o udzielenie
informacji publicznej, w tym informacji o $rodowisku, w terminie do 3 dni od otrzymania
zadekretowanego pisma przedstawia bezposredniemu przetozonemu propozycje sposobu
i trybu udzielenia odpowiedzi.

Przygotowane pismo wraz z nadaniem numeru sprawy (JRWA 0172 Udostepnianie
informacji, BE 10), zaparafowane przez bezposredniego przetozonego, jest kierowane do
ostatecznego zatwierdzenia i podpisu do Nadlesniczego Nadle$nictwa Lubichowo.

W przypadku spraw ztozonych, przy rozpatrywaniu wniosku Nadle$niczy Nadles$nictwa
Lubichowo wyznacza komorke wiodgca oraz inne komorki organizacyjne, ktére wspieraja
proces udostepnienia informacji w danej sprawie, w celu zapewnienia terminowosci
udzielenia odpowiedzi, bez zbednej zwtoki.

W czynnosciach zwigzanych z formalno-prawnym sposobem udzielenia informacii,
pracownicy korzystajg z pomocy prawnej (radca prawny).



Przy rozpatrywaniu wnioskow nalezy uwzglednia¢ wtasciwe dla sprawy przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisy aktdw wewnetrznego zarzadu PGL LP,
W szczegolnosci:

a. Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 stycznia
2010r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parnstwowe (GD-013/C/1/10);

b. Zarzadzenie nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia
6 pazdziernika 2010 r. w sprawie ustalenia zasad klasyfikacji, ochrony
i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (GO-021-9-1-1113/10).

Pracownicy merytorycznie rozpatrujacy sprawe, przechowujg i archiwizujg korespondencje

zgodnie z jednolity rzeczowym wykazem akt dla PGL LP.

Pracownicy, o ktérych mowa w § 6. pkt 6. przekazujg ustrukturyzowang informacje

do sekretariatu nadle$nictwa celem zaewidencjonowania sprawy w wewnetrznym rejestrze,

majacym na celu zbiorcze ewidencjonowanie spraw zwigzanych z informacjg publiczna,

w tym informacjg o $rodowisku.

Informacja o ktérej mowa w § 6 ust 7 zawiera co najmnie;:

imig i nazwisko pracownika merytorycznie wiaciwego do rozpatrzenia wniosku:

kategoria wnioskodawcy (np. osoba fizyczna, organizacja itd.)

znak sprawy;

data wplywu wniosku:

data udzielenia odpowiedzi;

termin udostepnienia wyrazony w dniach;

tryb rozpatrzenia (informacja publiczna/ informacja o $rodowisku/ inny tryb

udostepnienia);

h. sposdb rozpatrzenia (udzielenie informacji/ decyzja o odmowie udzielenia
informaciji/ itd.).

@™o a0oo

§7.

Opftaty za udostepnienie informacji o Srodowisku

W przypadku informacji o érodowisku i jego ochronie osoba wskazana przez nadlesniczego
do udzielania informacji o $rodowisku jest upowazniona do naliczenia optaty w kwotach
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.
Naliczona i pobrana optata stanowi przychéd nadlesnictwa i jest ksiegowana zgodnie
z obowigzujgcym Planem Kont dla PGL LP.

§ 8.

Inne sposoby udostepnienia informacji

Informacja podlegajaca upublicznieniu moze by¢ wytozona lub wywieszona w miejscach
ogolnie dostepnych, w szczegblnosci w siedzibie jednostki na tablicy ogloszen.

Udostepnianie informacji podlegajacej upublicznieniu jest mozliwe z zastosowaniem urzadzen
umozliwiajgcych zapoznanie sie z informacja, w szczegéinosci infomatéw, infokioskéw lub
terminali komputerowych zapewniajgcych dostep do stron podmiotowych BIP.,

Sposéb, termin i miejsce upublicznienia informacji pracownik odnotowuje w aktach sprawy
w celach dowodowych.

a. w odniesieniu do informagji upublicznianych za pomoca tablicy ogtoszen, pracownik
upubliczniajgcy informacje jest zobowigzany do opatrzeniu dokumentu zrodtowego
informacjg o terminie wywieszenia (jezeli jest inny niz data sporzadzenia dokumentu)
oraz usuniecia.



§9.

Postanowienia koncowe

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 6 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Lubichowo z dnia 18.03.2013 roku w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji przez Nadlesnictwo Lubichowo.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzit:

NADLESNICZY
NadleEnictwa
Lubjchowo

Marigsz Krysiak




Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 11
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 22 lutego 2021 r.

Wykaz os6b odpowiedzialnych za udostepnianie informacji
w Nadlesnictwie Lubichowo

1. Integralng czescig zakresu obowigzkéw pracownikéw wedtug wskazanych funkcji sa
wytyczne Dyrektora Generalnego LP pn. ,Zasady udostepniania informacji przez jednostki”
stanowigce Zatacznik do Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 27 stycznia 2010 roku, w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji
przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe (GD-013/C/1/10).

2. Obowigzkiem kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw wskazanych do
petnienia funkcji w zwigzku z obstugg administracyjng strony wyodrebnionej BIP
Nadlesnictwa Lubichowo jest znajomos$¢ przepiséw aktow wewnetrznego zarzadu PGL LP
w zakresie udostepniania informacji, w szczegoélnosci:

a. Zarzgdzenie nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 stycznia
2010 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe (GD-013/C/1/10);

b. Zarzadzenie nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia

6 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad klasyfikacji, ochrony

i udostegpniania informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Parstwowe (GO-021-9-1-1113/10).

3. Zakresy uprawnien administratora strony podmiotowej i redaktora zatwierdzajacego

Imie i nazwisko
pracownika

Funkcja

Zakres uprawnien

Maciej Jodko

Administrator
strony
wyodrebnionej
BIP

Do obowigzkéw administratora strony podmiotowej
nalezy:

1.

Nadawanie osobom, o ktoérych mowa w § 20 i 21
Zarzgdzenia nr 8 DGLP", indywidualnych wewnetrznych
identyfikatoréw oraz wewnetrznych haset dostepu;
Bezpieczne przechowywanie znakéw legitymacyjnych,
o ktérych mowa w pkt 1);

Dokonywanie na biezacej kontroli dziennika, o ktorym
mowa w § 16, ust 3 rozporzgdzenia ministra spraw
wewnetrznych i administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U z 2007 r. nr
10, poz. 68), =zwanego dalej rozporzadzeniem,
szczegodlnie z punktu widzenia zachowywania uprawnien
w dokonywaniu zmian na poszczegdlnych stronach
wyodrebnionych;

. Podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

wszelkich dostepnych dziatan interwencyjnych dla
ochrony bazy danych strony wyodrebnionej — w razie
takiej potrzeby;

. Skfadanie nadle$niczemu meldunkéw o zauwazonych

wadach i nieprawidiowosciach w funkcjonowaniu strony
wyodrebnionej

' Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 stycznia 2010 roku,
w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe (GD-013/C/1/10).




Piotr Hoffmann
(W przypadku absencji
zastgpuje Radostawa
Krysiak)

Redaktor
zatwierdzajgcy

Do zadari redaktora zatwierdzajacego nalezy:

1. Przegladanie, bezzwiocznie po otrzymaniu e-maila
informujacego o zmianach w BIP lub nie rzadziej niz raz
na 7 dni, listy dokumentéw (lub ich przetworzern)
oczekujgcych na upublicznienie w BIP;

2. Otwieranie poszczegdlnych  dokumentow (lub
przetworzen) i zapoznawanie sie z tresciag
dokumentéw (lub ich przetworzen);

3. Zwracanie sie do kierownika jednostki organizacyjnej
W sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia
okolicznosci za tym przemawiajgcych;

4. Kierowanie zwrotéw do 0sob, o ktdrych mowa w § 20
Zarzadzenia nr 8 DGLP, w razie powzigcia decyzji,
0 ktorej mowa w pkt 3);

S. Zatwierdzanie upublicznienia dokumentu, o ktérym mowa
W pkt 2) Zarzadzenia nr 8 DGLP, czego konsekwencjg jest
ujawnienie dokumentu na stronie wyodregbnionej BIP.

ich
tych

4. Osoba udostepniajaca informacje o $rodowiskuy i jego ochronie

Do zadari osoby zajmujgce;j sie udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego ochronie nalezy:
1. Decydowanie o Przeznaczeniu informacji o $rodowisky do zamieszczenia na stronie

wyodrebnionej BIP,
2. Przedstawianie kierownikowi

projektu pisma zatatwiajacego Sprawg o udostepnienie

informaciji o $rodowisku (zawiadomienia lub decyzji odmownej),

3. Podpisywanie Zawiadomier lub decyzji, o ktérych mowa w pkt 2., w wypadku udzielenia
Upowaznienia kierownika jednostki organizacyjnej w tym Zakresie,

4. Przygotowanie informacji o $rodowisku do udostepnienia w sposéb i w formie zgodnych

Z wnioskiem.

Imie i nazwisko Dziat
nadlesnictwa

Radostawa Krysiak
(w przypadku
absencji zastepuje
Piotr Hoffmann)

Dziat
Gospodarki
Lesngj

3.

Zakres
Przedmiotowego
. Plan urzadzania lasy:

- tre$¢  decyzji ministra $rodowiska, zatwierdzajgcej plan
urzgdzenia lasu nadlesnictwa;
opis  ogblny wraz 2z programem  ochrony przyrody

wprowadzanych danych wedtug menu

W nadle$nictwie;
dokumenty przewidziane do
tworzenia PUL,

Ochrona przyrody:

Wykaz istniejacych w nadlesnictwie form
zawierajgcy opis w postaci
z dokiadnoscia do 0,01 ha (lub liczby), lokalizacje
(miejscowosé), podstawe prawna, w  szczegélnosci:
rezerwatéw, uzytkéw ekologicznych, zespolow przyrodniczo-
krajobrazowych, stanowisk dokumentacyjnych, wykaz
pomnikéw  przyrody powofanych na gruncie nadlesnictwa
(gatunek lub gatunki, forma/nazwa, powierzchnia, potozenie —
miejscowos$é, podstawa prawna).

Wykaz dokumentow Zawierajgcych informacje o $rodowiskuy.

publicznej konsultacji w procesie

ochrony przyrody
Nazwy, powierzchni w ha




4,

Redaktorzy wprowadzajacy strony podmiotowej BIP Nadlesnictwa Lubichowo

Do zadan redaktorow wprowadzajgcych nalezy:

1.

2,

~

Sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan regulaminowych,
projektéw dokumentdw zawierajacych w catosci lub czesci informacje publiczne;
Poddawanie tresci dokumentow wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym
oraz sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym:;

Uzyskiwanie na dokumencie, o ktorym mowa w pkt 1), w prawnie dopuszczalnej formie,
podpisu kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej;
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 LP (dotyczy wptywéw
zawierajgcych informacje podlegajgce upublicznieniu);

Sporzadzanie wersji elektronicznej dokumentéw analogowych przeznaczonych
do publikacji w BIP (na przyktad poprzez ich skanowanie), pod warunkiem, ze dokument
oznaczony jest sygnaturg zgodna z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem pozwalajgcym
na identyfikacje sprawy;

Sporzadzanie w formie elektronicznej wypisow lub wyciagéw z dokumentow, wytworzonych
lub stanowigcych wptywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje w nich zawarte
podlegaja upublicznieniu;

Wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP;

Przesytanie — za pomocg mechanizmoéw systemu BIP — wprowadzonych do systemu BIP
dokumentow do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupetnienie pola ,Opis” w systemie
BIP.

Imig i nazwisko Dziat Zakres wprowadzanych danych wedlug menu

nadlesnictwa przedmiotowego

1. Prawo i organizacja

- Regulamin organizacyjny jednostki

2. Dane teleadresowe

- osoby kierujgce] jednostkg i o0s6b kierujacych

poszczegolnymi dziatami; o0so6b  zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych (bez okreslonego dziatu)
oraz pracownikow poszczegolnych dziatow;

- leénictw.

3. Zarzadzenia i decyzje - zamieszcza sie chronologiczny
wykaz aktow wewnetrznych wydanych przez
Nadle$niczego z oznaczeniem: symbolu, daty i opisem,
czego dotyczy.

Specjalista ds. Tresc¢ zarzadzenia lub decyzji moze by¢ zatgczona jako
A pracowmgzych pliki Iup Jegt dostepna na wmqsek. N o
(stanowisko Aktualizacja wykazu odbywa sie na biezaco, nie poznigj
samodzielne) niz w terminie 10 dni od podpisania zarzadzenia lub
decyzji.

4. Rozpatrywanie spraw

Sposoby zatatwiania spraw w nadlesnictwie z podziatem
na najczesciej zatatwiane typy spraw oraz procedury
i terminy w nich stosowane, a takze kontakty uzyteczne
w zatatwianiu poszczeg6inych typdw spraw.

Przy przygotowaniu tego rodzaju informacji biorg udziat
kierownicy komérek organizacyjnych nadles$nictwa.

5. Informacje o kontrolach

a. zakonczone kontrole wewnetrzne (bez kontroli
funkcjonalnej), w tym co najmniej: termin kontroli, organ
kontrolujgcy, zakres kontroli, wyniki kontroli (jesli




niemozliwe jest ich umieszczenie — odnosnik do wniosku
O udostegpnienie informacji publicznej niezamieszczonej
w BIP);

b. zakonczone kontrole zewnetrzne, w tym co najmniej:
termin kontroli, organ kontrolujgcy, zakres kontroli, wyniki
kontroli (jesli niemozliwe jest ich umieszczenie — odnosnik
do wniosku o udostepnienie informagji publicznej
niezamieszczonej w BIP).

Piotr Hoffmann

Dziat Gospodarki
Lesnej

1. Redakcja BIP- aktualizacja danych:;
imie i nazwisko, numer telefonu, faksu i adres e-mail:
redaktora zatwierdzajacego i administratora BIP
W jednostce; adres jednostki: miejscowos$é, kod
pocztowy, ulica, numer budynku i lokalu

2. Informacje nie publikowane w BIP - sprawdzanie
poprawnosci wyswietlania wpiséw zamieszczanych
przez CILP — (zbiorczo) o mozliwosci uzyskania innych
informacji  publicznych  wraz  z  wnioskiem
0 udostepnienie informacji publicznej.

3. Archiwa

W BIP zamieszcza sie wykaz zbiorow archiwalnych

nadlesnictwie — ogoine wskazanie rodzajow tych archiwéw

oraz sposob korzystania z nich.

4. Upublicznianie informacji i komunikatow w zakresie
spraw  wynikajgcych z  ustalonych  zakresow
obowigzkéw, w szczegdinosci:

- Zamdwienia publiczne

informacje o zamdwieniach publicznych, pogrupowane

w foldery odpowiadajgce poszczegolnym postepowaniom

0 udzielenie zamdwienia (aktualizacja na biezgco).

- Wystapienia, komunikaty i ogtoszenia w zakresie spraw

wynikajgcych z ustalonych zakreséw obowigzkow.

Joanna Ciarkowska

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Upublicznianie informacji i komunikatéw w zakresie spraw
wynikajgcych z ustalonych zakresow obowigzkow,
W szczegolnosci:

- Finanse i majatek (na polecenie Gtéwnego Ksiegowego)
Zakres informacii:

a. bilans oraz rachunek zyskow i strat — udostepniany na
wniosek.

b. publiczne $rodki zewnetrzne - tabela korzystania przez
jednostke organizacyjng LP z publicznych $rodkéw
zewnetrznych (spoza Laséw Panstwowych, tytutami
wedtug zZrodet finansowania; informacja aktualizowana raz
w roku, nie pézniej niz do 31 maja kazdego roku):

c. rejestr nieruchomosci lesnych - dane zgodne
z LPIR-4; informacja aktualizowana jest raz w roku.

Pawet Gnap

Anna Glaza

Joanna Kaszubowska
Radosfawa Krysiak
Piotr Hoffmann

Dziat Gospodarki
Lesnej

Upublicznianie informacji i komunikatéw w zakresie spraw
wynikajgcych z ustalonych zakreséw obowigzkdw,
W szczegolnosci komunikaty, do publikowania ktérych
nadlesnictwo jest zobligowane prawem, badz inne — ktore
mogg by¢ przydatne podmiotom zainteresowanym.

Wiktoria Burdon
Sylwia Serafin-
Szamocka

Barbara Urban-Gnap

Dziat
Administracyjno-
Gospodarczy

Upublicznianie informacji i komunikatéow w zakresie spraw
wynikajgcych z ustalonych zakresow obowigzkow,
W szczegdlnosci komunikaty, do publikowania ktorych

nadlesnictwo jest zobligowane prawem, badz inne -N@&rEESIFICZY

mogq by¢ przydatne podmiotom Zainteresowanym. Nfg:ﬁi

Marius

twa
o

rysiak



