Zarzadzenie nr 3 /2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow
z dnia (.2.01.2023r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu postepowania przy udostepnianiu
informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego ochronie
w biurze Nadlesnictwa Bytow.

Zn. spr. NK.0172.2.1.2023.ALJ

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz. U. z
2022 r. poz. 672 t.j. ze zm.) § 22 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 roku oraz w oparciu o
Zarzadzenie nr 45 dyrektora generalnego LP z dnia 25.06.2021 r. w sprawie ustalenia
zasad i trybu udostepniania informacji przez jednostki Lasow Parstwowych (ze
zmianami), zarzgdzam co nastepuije:

§1
Celem zarzgdzenia jest uregulowanie zasad wykonania obowigzkéw udostepniania
informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie w Biuletynie
Informacji Publicznej w Nadle$nictwie Bytéw oraz zasad udzielania odpowiedzi na
ztozone whnioski.

§2

Do udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie na stornie BIP wyznaczam —
Wiestawa Kozyczkowskiego. Obowigzki osoby udostepniajacej informacje o
srodowisku zostaty okreslone w Rozdziale 2 § 5 zatacznika do zarzadzenia nr 45 z
dn. 25.06.2021r. dyrektora generalnego LP w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji przez jednostki Laséw Parnstwowych.

§3

Do zatwierdzenia informacji publicznych oraz informaciji o $rodowisku i jego ochronie
na stronie BIP wyznaczam - Alicje Lang-Jasniak. W razie nieobecno$ci, jako osobe
rezerwowg wyznaczam lwone Szyca. Obowigzki redaktora zatwierdzajacego zostaty
okreslone w Rozdziale 2 § 7 zatgcznika do zarzadzenia nr 45 z dn. 25.06.2021r.
dyrektora generalnego LP w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informagji
przez jednostki Laséw Panstwowych.

§4
Do zadan administratora BIP wyznaczam — Michata Sinkiewicza, w razie nieobecnos$ci
administratora zastepstwo bedzie peti¢ Pawet Wolski. Obowigzki administratora BIP
zostaly okreslone w Rozdziale 2 § 8 zatacznika do zarzadzenia nr 45 z dn.
25.06.2021r. dyrektora generalnego LP w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji przez jednostki Laséw Parnstwowych.



§5
Do aktualizowania i umieszczania w repozytorium informacji na stronie BIP
wyznaczam osoby wytwarzajgce informacje, ktére otrzymujg funkcje redaktorow
wprowadzajacych. Obowigzki redaktoréw wprowadzajacych zostaty okreslone w
Rozdziale 2 § 6 zatacznika do zarzadzenia dyrektora generalnego LP nr 45 z dn.
25.06.2021r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez

jednostki Laséw Panstwowych.
Jako redaktoréw wprowadzajacych wyznaczam osoby:

Zakiadka

Redaktor wprowadzajacy

O podmiocie

Prawo i organizacja

Lang-Jasniak A.

Zarzadzenia i decyzje Zander E.
Finanse i majatek - Publiczne $rodki zewnetrzne Wilimowicz M.
Finanse i majatek -Rejestr nieruchomosci lesnych Zachert H.
Zamoéwienia publiczne Szyca l.

Co robimy

Rozpatrywanie spraw

Lang-Jasniak A.

Plan Urzadzania Lasu

Zachert H.

Ochrona Przyrody

Kozyczkowski W.

Wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje o
srodowisku

Kozyczkowski W.

Archiwa - zbiory archiwalne

Zander E.

Informacje o kontrolach

Lang-Jasniak A.

Wystapienia, komunikaty i ogtoszenia

Wszystkie dziaty wytwarzajace
takie informacje

Kontakt

Dane teleadresowe

Sinkiewicz M./ Lang-Jasniak A.

Redakcja BIP

Sinkiewicz M./ Lang-Jasniak A.

Klauzula informacyjna UDODO/ RODO

Lang-Jasniak A.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza Sinkiewicz M.
Deklaracja dostepnosci Cyra A.
Dostepnos¢ - Raport Cyra A.
Certyfikaty dot. drewna Trawicki S.

§6

Ustalam nastepujacy tryb uzyskiwania akceptacji

przez nadlesniczeqo  tresci

dokumentdéw przygotowanych do udostepnienia na stronach BIP:

1. Nadle$niczy akceptuje dokumenty zakwalifikowane do upublicznienia.

2. Dokumenty przygotowane do akceptacji nalezy przedktadaé nadle$niczemu w

postaci wydrukéw z przystawiona pieczecia ,,Zgoda

na upublicznienie”.




3. Zarzadzenia i decyzje wprowadzane sg do BIP na podstawie rejestru aktow
normatywnych wiasnej jednostki, natomiast kontrole na podstawie wpisow
w ksigzce kontroli nadle$nictwa. Te wpisy nie wymagajg dodatkowej zgody na
upublicznienie.

4. Zaakceptowany egzemplarz informacji nalezy dostarczyé do dziatu kadr — celem
dokonania akceptacji w stronie BIP oraz archiwizacji dokumentu.

§7

Ustalam nastepujgcy tryb rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej oraz informacji o $rodowisku i jeqgo ochronie:

1. Kazdy wptywajacy wniosek do Nadlesnictwa Bytéw ewidencjonowany jest
w systemie EZD i dekretowany jest do stanowiska NK i do wiadomosci kierownika
dziatu odpowiedzialnego za udzielenie odpowiedzi.

2. NK rejestruje wniosek w rejestrze BIP i nadaje znak sprawy (sprawa zielona),
nastepnie przekazuje koszulke ze sprawg do dalszego zatatwiania kierownikowi
dziatu merytorycznie odpowiedzialnego.

3. Kierownik dziatu przekazuje sprawe pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za udzielenie odpowiedzi.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny - kazdorazowo zwraca sie do radcy
prawnego o wydanie opinii czy zadana informacja podlega udostepnieniu czy tez
nalezy wyda¢ decyzje o odmowie jej udostepnienia. W sprawach jednolitych,
powtarzajgcych sie od tego warunku mozna odstgpi¢. Opinia od radcy prawnego
powinna by¢ zataczona do dokumentacji sprawy.

5. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego pracownik merytorycznie odpowiedzialny
przygotowuje niezwiocznie projekt odpowiedzi na ztozony wniosek
z zachowaniem ustawowych terminéw.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é¢ za merytoryczne
i techniczne przygotowanie udostepnianej informaciji.

7. Nastepnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zaparafowane
pismo do Nadlesniczego wraz z catg koszulkg —celem zatwierdzenia.

8. Zatwierdzona odpowiedz przekazywana jest do komérki odpowiedzialnej
merytorycznie, ktéra wysyta odpowiedz do wnioskodawcy w formie papierowej lub
elektronicznie wraz z klauzulg informacyjng RODO. Nastepnie komoérka
odpowiedzialna merytorycznie rejestruje w EZD wysylke korespondengii
i przekazuje catg koszulke do NK.

9. Termin udzielenia odpowiedzi na ztozony wniosek wynosi 14 dni kalendarzowych.
W sprawach skomplikowanych nalezy pisemnie powiadomi¢ wnioskodawce
o koniecznos$ci wydtuzenia okresu udzielenia odpowiedzi.

10. NK rejestruje termin udzielenia odpowiedzi do wnioskodawcy i zamyka sprawe.

§8

Stanowisko NK zobowigzane jest do prowadzenia rejestru wptywajacych do
nadlesnictwa wnioskéw o udostepnienie informacji oraz sporzadza sprawozdawczo$é
z tego zakresu.

§9
Sprawy sporne, kompletowanie i przesytanie akt spraw do sadéw, odmowy udzielenia
informacji z ich uzasadnieniem naleza do obowigzkéw radcy prawnego.



§10

Traci moc zarzgdzenie nr 28/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bytéw z dnia
14.09.2021r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji publicznej
oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie w Nadleénictwie Bytow.

[/

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pa

Vo

Otrzymuija :

1. Pracownicy biura —(droga elektroniczna)




