Zatgcznik
do zarzadzenia Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
z dnia 2 lipca 2025 r.

Procedura komunikacji w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

§1.
Przedmiot, podmiot i cel

1. Procedura okresla zasady przeptywu informacji w strukturze pionowej, miedzy
Generalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, zastepcami Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska, Dyrektorem Generalnym Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska, zwanych dalej: ,Kierownictwem”, a pracownikami Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska, zwanej dalej: ,GDOS”, w strukturze poziomej, miedzy
komérkami organizacyjnymi i stanowiskami, o ktérych mowa w regulaminie
organizacyjnym GDOS, oraz w relacji GDOS - interesariusz GDOS.

2. Celem Procedury jest okreslenie zasad przeptywu informacji w GDOS poprzez
wiasciwe nimi zarzgdzanie, a takze wprowadzenie zasad umozliwiajgcych budowanie
pozytywnego wizerunku GDOS i stuzgcych wdrazaniu na biezgco realizowanej polityki
komunikaciji.

3. Informacjg jest tres¢ kazdego komunikatu otrzymanego i wytworzonego przez
pracownika GDOS w zwigzku z wykonywaniem przez niego obowigzkéw
pracowniczych, bez wzgledu na zastosowany srodek przekazu oraz forme wyrazenia
tego komunikatu.

§2.
Odpowiedzialnos¢ i kompetencje
1. Kierownictwo, w zakresie przeptywu informacji, w szczegoélnosci:

1) przekazuje pracownikom GDOS informacje dotyczgce biezacej dziatalno$ci
GDOS, w zakresie niezbednym do zapewnienia poprawnego funkcjonowania
GDOS;

2) przekazuje pracownikom GDOS informacje o celach, planach, strategii rozwoju,
misji i wizji oraz wszystkie inne informacje niezbedne do wykonywania pracy
oraz do wspierania przeptywu informacji;

3) kreuje pozytywng atmosfere wspotpracy i zaangazowania;
4) wspotpracuje z mediami.

2. Do =zadan pracownikéw GDOS w zakresie przeplywu informacji nalezy
w szczegoblnosci:



1)
2)

3)
4)

5)

doktadne zapoznanie sie z informacjami otrzymywanymi od Kierownictwa;

poprawne korzystanie ze wszystkich dostepnych sposobéw przekazywania
informaciji;

dzielenie sie informacjg i wiedzg z innymi pracownikami GDOS;

rzetelne i wyczerpujgce informowanie o stanie, sposobie i terminowosci
zatatwiania spraw w GDOS;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach.

Zadania zwigzane z prowadzeniem komunikacji realizujg komérki wewnetrzne Biura
Dyrektora Generalnego, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Biura, przy czym:

1)

2)

3)

za prowadzenie komunikacji wewnetrznej, koordynowanie portalu
intranetowego oraz realizacje zadan stuzgcych budowaniu marki pracodawcy
odpowiada komoérka wtasciwa ds. HR;

za ksztattowanie wizerunku GDOS, prowadzenie i administrowanie strony
podmiotowej GDOS, w tym zarzadzanie Biuletynem Informacji Publiczne;
GDOS, nadzorowanie prowadzenia elektronicznej tabeli komunikaciji, o ktérej
mowa w § 3 ust. 4 oraz realizacje zadan zwigzanych z dziatalnoscig promocyjng
odpowiada komdrka wtadciwa ds. promociji;

za realizacje polityki informacyjnej i medialnej, zarzadzanie komunikacjg
kryzysowg oraz przygotowanie i realizacje strategii komunikacji odpowiada
Samodzielne Stanowisko Rzecznika Prasowego, zwane dalej ,Rzecznikiem
Prasowym”.

§ 3.

Zasady ogo6lne

Przeptyw informacji w GDOS odbywa sie w nastepujgcych formach:

1) komunikacja ustna:

a) spotkania,

b) rozmowy, w tym telefoniczne;

2) komunikacja pisemna:

a) pisma, notatki i inne formy korespondencji papierowej,
b) publikacje w intranecie (w tym czat w intranecie),

c) poczta elektroniczna, Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg (EZD),
media elektroniczne i inne rozwigzania teleinformatyczne;

3) komunikacja wizualna:

a) grafiki, zdjecia i infografiki,

b) multimedia (w tym materiaty wideo).

Informacje powinny by¢ sformutowane w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny, a jezyk i
styl wypowiedzi dobrane odpowiednio do odbiorcy, z zachowaniem zasad prostego
jezyka tak, aby wypowiedzi byty przez niego zrozumiate.
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3. W celu planowania dziatah i zarzadzania informacjg, minimalizowania ryzyka
wynikajgcego z zaskoczenia, zapobiegania sytuacjom kryzysowym, a takze
wzmochienia pozytywnego przekazu pracownicy GDOS, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami przeptywu informacji, sg zobowigzani do biezgcego przekazywania
Rzecznikowi Prasowemu informacji o sprawach, ktére budzg lub mogg budzi¢
zainteresowanie mediow (w tym opracowywane akty prawne oraz wydane lub
planowane do wydania przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska decyzje
administracyjne), w czasie umozliwiajgcym wiasciwg reakcije i podjecie odpowiednich
dziatan.

4. W celu zapewnienia prawidtowej koordynacji i realizacji zadan zwigzanych z
komunikacjg, w szczegolnosci komunikacjg zewnetrzng GDOS, wyznaczeni przez
kierownikéw komérek organizacyjnych GDOS  pracownicy tych komoérek
organizacyjnych na biezgco wpisujg do elektronicznej tabeli komunikacji, stanowigce;j
Zatgcznik nr 1 do Procedury, informacje o planowanych aktywnosciach (w tym o:
organizowanych konferencjach, naradach, warsztatach, konkursach, udziale w
targach, festynach, piknikach i o innych tego typu wydarzeniach).

5. W przypadku wystgpienia sytuacji, ktéra moze potencjalnie wywota¢ medialng sytuacje
kryzysowg w GDOS, pracownik, ktéry powzigt takg informacje, zobowigzany jest
bezzwiocznie skontaktowaé sie z dyrektorem witasciwej komoérki organizacyjnej GDOS
oraz Rzecznikiem Prasowym w celu ustalenia strategii dziatania, przygotowania
ewentualnej informacji dla Kierownictwa oraz odpowiedniego zareagowania na
sytuacje.

6. W przypadku wystgpienia sytuaciji, o ktérej mowa w ust. 5, decyzje dotyczgce dalszych
dziatan kazdorazowo podejmuje Kierownictwo w porozumieniu z Rzecznikiem
Prasowym.

§ 4.
System komunikacji w GDOS

1. System komunikacji w GDOS obejmuje komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Podstawowymi elementami systemu komunikacji wewnetrznej sa:
1) regularne spotkania, w tym:

a) Kierownictwa z dyrektorami komérek organizacyjnych GDOS, Rzecznikiem
Prasowym oraz innymi osobami zapraszanymi do udziatu w spotkaniach,

b) kierownikéw komoérek organizacyjnych GDOS z naczelnikami wydziatow,
kierownikami zespotéw, innymi pracownikami komorek organizacyjnych
GDOS,

c) Rzecznika Prasowego z pracownikami komoérek organizacyjnych GDOS
oraz z regionalnymi dyrektorami ochrony $rodowiska i osobami
odpowiedzialnymi za komunikacje w regionalnych dyrekcjach ochrony
Srodowiska,

d) Kierownictwa z regionalnymi dyrektorami ochrony srodowiska;

2) intranet, stuzgcy przekazywaniu i wymianie informacji zwigzanych z
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3)

funkcjonowaniem GDOS;

elektroniczna tabela komunikacji, prowadzona przez sekretariaty poszczegdinych
komarek organizacyjnych GDOS, aktualizowana na biezgco, zawierajgca informacje
w perspektywie kolejnych dni w roku kalendarzowym (w odniesieniu do tych
wydarzen, ktére znane sg w takiej perspektywie czasu), do ktérej za wpisywanie
informaciji odpowiadajg osoby wyznaczone w komérkach organizacyjnych GDOS.

3. Na system komunikacji zewnetrznej sktadajg sie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

kontakty z mediami:

a) kontakty pracownikéw GDOS z przedstawicielami mediéw - w tym udzielanie
odpowiedzi na pytania, wypowiedzi, wywiady — odbywajq sie wytgcznie za
posrednictwem Rzecznika Prasowego. Poza Kierownictwem wypowiedzi do
mediéw w roznych formach moze udzielaé wytgcznie Rzecznik Prasowy
badz osoba wskazana na wniosek Rzecznika Prasowego przez kierownika
komorki organizacyjnej GDOS,

b) wypowiedzi publiczne — w przypadku wystgpien pracownikéw GDOS
podczas konferencji, sympozjow oraz innych spotkah — powinny by¢
zaakceptowane kazdorazowo przez kierownika komorki organizacyjnej
GDOS, w ktérej zatrudniony jest pracownik i autoryzowane przez Rzecznika
Prasowego, jezeli bedg prezentowane na wydarzeniach, podczas ktorych
mozliwa jest obecnos¢ przedstawicieli mediow, lub jesli dotyczg tematow i
spraw strategicznych, bgdz mogacych budzi¢ kontrowersje;

udziat lub organizacja konferencji, seminaridw, warsztatow i innych tego typu
wydarzen;

udziat lub organizacja targow, festynéw, piknikdow, kongreséw i innych tego typu
wydarzen;

udziat lub organizacja konkursow, akcji, loterii, wystaw, pokazéw i innych tego typu
wydarzen;

udziat lub organizacja spotkan, prezentacji i innych tego typu wydarzen;

przygotowywanie i wydawanie publikacji i innych wydawnictw drukowanych oraz
elektronicznych, a takze materiatéw promocyjnych;

prowadzenie strony podmiotowej GDOS, w tym Biuletynu Informacji Publicznej oraz
administrowanie profilami GDOS w mediach spoteczno$ciowych.

4. Zasady funkcjonowania elementéw systemu komunikacji, w tym elementéw
wymienionych w ust. 2 i 3, oraz lista kontrolna okreslone sg w Zatgczniku nr 2 do
Procedury.

§ 5.
Media elektroniczne GDOS

1. Podstawowym narzedziem komunikacji zewnetrznej elektronicznej jest podmiotowa
strona internetowa GDOS wraz =z Biuletynem Informacji Publicznej -
https://www.gov.pl/web/gdos.
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2. Narzedziami komunikacji elektronicznej sg takze: serwisy tematyczne oraz narzedzia
komunikacji elektronicznej, takie jak: newslettery, e-mailingi i inne elementy dziatan
e-PR (Public Relations w Internecie).

3. Informacje przekazywane za pomocg medidéw elektronicznych wymagajg akceptacii i
weryfikacji merytorycznej, a takze jezykowe;j.

4. Poprawnos¢ merytoryczng informacji sprawdza merytorycznie wtasciwa komorka
organizacyjna GDOS, a za redakcje jezykowa odpowiedzialny jest Rzecznik Prasowy,
ktory ocenia takze spojnosSc i zasadnos¢ informacji z biezgco realizowang politykg
komunikaciji.

5. Teksty nalezy redagowac zgodnie z zasadami prostego jezyka.

6. Koncepcja i wizualizacja mediéw elektronicznych, a takze ich poszczegdlnych
elementéw, powinny by¢ zgodne z obowigzujaca ,Ksiega identyfikacji wizualnej GDOS”
i spéjne z biezgco realizowang politykg komunikac;ji.

7. Biezace informacje do umieszczenia w aktualno$ciach mediéw elektronicznych GDOS:

1) powinny by¢ przygotowane w formie umozliwiajgcej sformutowanie tytutu i lidu, a
takze rozwiniecia;

2) w przypadku odestania powinny zawiera¢ zrodto informacji oraz imie i nazwisko
autora, w razie jego wskazania, przy czym niezbednym elementem jest uzyskanie
jego zgody zaréwno na umieszczenie informacji, jak réwniez wskazanie z imienia i
nazwiska;

3) w przypadku dotgczania zatgcznikdw powinny byé one przygotowane w formie
plikbw PDF dostepnych cyfrowo z czytelnym oznakowaniem, przy czym nazwy
plikdw powinny by¢ konstruowane bez polskich znakdéw, bez spacji, a z uzyciem
znaku podkreélenia ,_” jako separatora;

4) w razie potrzeby powinny zawiera¢ liste odnosnikow do stron i materiatow
zewnetrznych;

5) w razie potrzeby powinny zawieraé date zamieszczenia materiatu i jego
wygasniecia.

8. Informacje do aktualnosci sg przygotowywane przez komoérki organizacyjne GDOS, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 10-13, a nastepnie redagowane i
akceptowane przez Rzecznika Prasowego. Po akceptacji przez Rzecznika Prasowego,
a w przypadku jego nieobecnosci przez komérke wiasciwg do spraw promociji,
informacje sg przesytane odpowiednio do publikacji na adresy wskazane w ust. 9.

9. Materiaty do publikacji:

1) na stronie internetowej GDOS, w tym Biuletynie Informacji Publicznej, Facebook,
YouTube nalezy przesytaé na adres: www@gdos.gov.pl;

2) w Intranecie, LinkedIn nalezy przesyta¢ na adres: hr@gdos.gov.pl;
3) w X, Bluesky nalezy przesyta¢ na adres: rzecznik@gdos.gov.pl.

10. Zdjecia i inne elementy graficzne wykorzystywane przez pracownikéw GDOS, w tym w
szczegoblnosci w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, powinny mie¢ uregulowane
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prawa do rozporzadzania nimi przez GDOS na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 1994
r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 24). Uregulowanie
praw nalezy do zadan komoérki organizacyjnej GDOS wykorzystujgcej zdjecia i inne
elementy graficzne.

11. Przekazywane do publikacji fotografie powinny by¢ wykonane w orientacji poziome;.
Nalezy poda¢ imie i nazwisko autora zdjecia, a w przypadku, gdy autorem fotografii nie
jest pracownik GDOS, nalezy pozyskaé zgode autora na wykorzystanie zdje¢.

12. Plakaty, infografiki i inne elementy graficzne do opublikowania na stronie internetowe;j
GDOS muszg zawieraé teksty alternatywne.

13. Multimedia (filmy) publikowane na stronie internetowej GDOS muszg posiadaé napisy.

§ 6.
Udzielanie wsparcia przedsiewzigciom i wydarzeniom

1. Wsparciem (w tym patronat, udziat w radzie programowej, udziat w komitecie
honorowym, kapitule) mogg zostac objete przedsiewziecia i wydarzenia o znaczeniu
dla srodowiska przyrodniczego Polski i jego ochrony.

2. Whniosek o udzielenie wsparcia dla przedsiewziecia lub wydarzenia kierowany jest do
Rzecznika Prasowego, ktory przedktada go do decyzji Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska. Whniosek wymaga opinii wtasciwej komorki organizacyjnej
GDOS w zakresie jego zasadnosci, z okreéleniem zasad realizacji wsparcia, a
przyznanie lub odmowa jest wydawana w formie pisemne;.

3. Zasady realizacji wsparcia, o ktorym mowa w ust. 1, powinny by¢ okreslone i
uzgodnione z wnioskodawca, uwzgledniajgc mozliwosci organizacyjne i finansowe
GDOS.

4. Decyzja o udzieleniu wsparcia uzalezniona jest od uznania i oceny dokonanej przez
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska lub osoby przez niego upowaznione;.

§7.
Wykorzystywanie znakéw GDOS
Sposéb oraz forma umieszczenia logo GDOS lub innych znakéw, logo programéw
oraz projektéw realizowanych przez GDOS, a takze innych informaciji w zewnetrznych

materiatach promocyjnych i informacyjnych powinny by¢ zgodne z ,Ksiegg identyfikaciji
wizualnej GDOS” i spéjne z biezgco realizowang politykg komunikagii.
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