Zarzadzenie nr 10/2025
p.o. Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z dnia 12 listopada2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych

DA.0210.1.10.20252025

Na podstawie § 3 ust. 1i § 4 ust. 1 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie okreslenia celéw, zadan oraz
zasad funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasdéw Panstwowych (znak:

GP.013.6.2015) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Woprowadza sie do stosowania:
1. Regulamin organizacyjny Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych — zatgcznik
nr1.
2. Schemat organizacyjny Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych — zatgcznik nr
2.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2024 p.o. Dyrektora Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych z dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych (znak:
Z0.0210.10.2024).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 listopada 2025 r.



§4
Odpowiednio do postanowien regulaminu, w terminie 30 dni od wejscia w Zzycie
niniejszego zarzadzenia:
1. Kierownicy zespotéw Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych:
1) dostosujg do postanowien regulaminu organizacje i zakres dziatania komodrek
organizacyjnych, ktorymi kieruja;
2) zaktualizujg zakresy czynno$ci pracownikow.
2. Samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac i kontroli wewnetrznej, we wspotpracy z
obstugg prawng Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych, dostosuje Regulamin
kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw Centrum do postanowien

regulaminu.
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Warszawa, 12 listopada 2025 r.



ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Informacyjne Laséw Panstwowych, zwane dalej Centrum, dziata na podstawie
Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2022 r. poz. 672) oraz na podstawie
Zarzgdzenia nr 93 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 listopada 1999
r. w sprawie powotfania Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych (znak: G-0131-02),
Zarzadzenia nr 43 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 r.
w sprawie zasad funkcjonowania Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych i
wprowadzenia zmian w Zarzgdzeniu nr 93 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
(znak: OR-0151-4-2002) oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie okreslenia celdw, zadan oraz
zasad funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych (znak:
GP.013.6.2025).

§2
Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje
wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

§3
Centrum jest jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych o zasiegu krajowym z
siedzibg w Sekocinie Starym, nieposiadajgcg osobowosci prawnej (art. 32 ust. 2 pkt 4
ustawy o lasach), podporzgdkowang bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Lasow

Panstwowych.

§4

1. Centrum realizuje zadania zlecone przez Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, dotyczgce m.in. przedsiewzie¢ jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych, w zakresie: polityki komunikacyjnej Lasow Panstwowych, strategii
edukacyjnej Laséw Panstwowych, dialogu spotecznego, ksztattowania korzystnego
wizerunku Laséw Panstwowych, krzewienia i popularyzacji wiedzy lesnej, tworzenia
forum wymiany doswiadczen i poglgdow, wspotpracy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi.

2. Centrum realizuje zadania w scistej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi DGLP



odpowiedzialnymi za komunikacje, edukacje oraz dialog ze spoteczenstwem.
Centrum realizuje zadania, wykorzystujgc zasoby wtasne oraz zewnetrzne (przez
Zlecanie prac i ustug), w zaleznosci od aktualnych mozliwosci i stanu wykorzystania
zasobow wiasnych. Realizacje (z wykorzystaniem zasobdw wiasnych lub podmiotéw
zewnetrznych) nalezy rozumie¢ przez wykonywanie wszystkich etapow prac
niezbednych do ukonczenia zadania.

Centrum realizuje dziatalno$¢ dodatkowg, ustugowg i produkcyjng na rzecz

gospodarki lesnej, jak rowniez dziatalnos¢ poza gospodarkg lesna.

§5

Do podstawowych zadan Centrum nalezy w szczegdlnoSci:

1.

Prowadzenie dziatan w zakresie komunikacji oraz public relations, rozumianego
jako budowanie i umacnianie spotecznego zaufania do Laséw Panstwowych w
roznych grupach otoczenia.
Realizowanie zadan wynikajgcych z zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych planu dziatalnosci w zakresie komunikacji.
Realizowanie zadan wynikajgcych z zarzadzen Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, w szczegodlnosci:

1) w sprawie polityki komunikacyjnej PGL LP;

2) w sprawie komunikacji wewnetrznej w PGL LP, zgodnie z aktualng strategig

komunikacji wewnetrznej dla Laséw Panstwowych.

Analizowanie wynikow dziatan i modyfikowanie dziatan planowanych pod kgtem ich
skutecznosci i efektywnego wykorzystania zasobdw.
Wydawanie prasy lesnej, w tym wykonywanie lub zlecanie pisania artykutow,
tworzenia ilustracji, redagowania tekstow, sktadu, korekt, druku i dystrybucji
czasopism (takze za pomocg srodkéw elektronicznych).
Nadzor i koordynacja wydawania publikacji nieperiodycznych, w tym edukacyjnych,
informacyjnych i branzowych, na rzecz Lasow Panstwowych, m.in. Raportu o stanie
laséw, innych raportow, folderéw, broszur, ksigzek i kalendarzy.
Realizowanie lub zlecanie produkcji filmowej na rzecz Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych.
Realizowanie lub zlecanie obstugi fotograficznej, obstugi audiowizualnej lub relacji
live z wybranych wydarzehn z udziatem kierownictwa Dyrekcji Generalnej Lasow

Panstwowych.




9. Projektowanie, wdrazanie, prowadzenie i rozwdj strony internetowej Laséw
Panstwowych. Projektowanie wzoréw i koordynowanie funkcjonowania stron
internetowych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych. Realizacja lub
Zlecanie oraz koordynacja funkcjonowania stron tematycznych (m.in. strony
poswieconej konsultacjom spotecznym, strony poswieconej obstudze interesantow
LP) i projektowych Laséw Panstwowych.

10. Planowanie, wdrazanie, prowadzenie i rozwd¢j dziatan komunikacyjnych,
edukacyjnych, popularyzujgcych wiedze o lesie oraz fact-checkingowych Laséw
Panstwowych w mediach spotecznosciowych (z wytgczeniem portali X oraz
LinkedIn), w tym m.in. organizacja pracy zespotdw, zakup narzedzi, ustug
i aplikacji oraz monitoring medioéw spotecznosciowych.

11. Opracowywanie i wdrazanie strategii upowszechniania wydawnictw oraz innych
materiatdw Centrum oraz zlecanie badan ich efektywnosci.

12. Realizowanie Ilub zlecanie kampanii komunikacyjnych, edukacyjnych,
promujgcych produkty gospodarki lesnej Lasow Panstwowych oraz koordynacja
kampanii prowadzonych przez inne jednostki organizacyjne LP.

13. Projektowanie, wdrazanie, prowadzenie i rozw¢j Portalu Pracowniczego,
Newslettera Lasow Panstwowych oraz innych narzedzi stuzgcych komunikaciji
wewnetrznej i integracji pracownikow.

14. Realizacja lub zlecanie badan komunikacji wewnetrznej oraz badan opinii
publicznej.

15. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie doradztwa komunikacyjnego.

16. Koordynowanie, we wspotpracy z DGLP, dziatan jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych w zakresie:

1) inicjatyw edukacyjnych lub komunikacyjnych skierowanych do grup otoczenia
Lasow Panstwowych dotyczgcych popularyzacji wiedzy o leSnictwie i
gospodarce lesnej;

2) inicjatyw majgcych na celu wzmacnianie komunikacji wewnetrznej oraz
integracji pracownikow Laséw Panstwowych;

3) aktywnosci w mediach spotecznosciowych;

4) wdrazania i rozwoju ksiegi identyfikacji wizualnej Lasow Panstwowych;

5) dialogu spotecznego.

17. Wspieranie jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w dziataniach

komunikacyjnych, edukacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng, m.in. przez:




organizacje, koordynacje Ilub zlecanie szkolen z zakresu komunikacji
i popularyzacji wiedzy lesnej;

realizacje lub zlecanie produkcji materiatéw informacyjnych, edukacyjnych
i popularyzujgcych wiedze lesng, m.in. w formie artykutéw, grafik, materiatow
audio-wideo, oraz udostepnianie ich jednostkom organizacyjnym Lasow
Panstwowych;

realizacje lub zlecanie webinaréw, filmoéw, podcastéw w ramach zadan
komunikacji wewnetrznej;

realizacje lub zlecanie tworzenia poradnikéw komunikacyjnych, w tym zasad
wykorzystania prostego jezyka, dla pracownikow Laséw Panstwowych;
dostarczanie materiatéw informacyjnych, popularyzacyjnych i edukacyjnych;
opracowywanie standardow wykonania gadzetow i materiatow edukacyjnych
i dydaktycznych oraz zasad ich dystrybuciji;

opracowywanie scenariuszy zajec¢ edukacyjnych;

wdrazanie i koordynowanie realizacji strategii edukac;ji le$nej;

zamawianie i rozliczanie ustug w zakresie organizacji wydarzen
edukacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng przez jednostki organizacyjne

LP lub zewnetrzne podmioty;

10) przygotowywanie, zbieranie i raportowanie wtasciwemu wydziatowi Dyrekcji

Generalnej LP informacji nt. prowadzonej dziatalnosci edukacyjnej

i popularyzacyjnej oraz jej ewaluaciji;

11) zlecanie badan i ewaluacji w zakresie edukacji lesnej;

12) tworzenie, utrzymywanie i aktualizacje bazy materiatéw informacyjno-

edukacyjnych.

18. Wspieranie jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w zakresie

profesjonalizacji dialogu z otoczeniem spotecznym, m.in. przez:

1)

2)

Zlecanie, na wniosek Dyrektora Generalnego LP, udziatu zewnetrznych
ekspertow w procesie konsultacji spotecznych w  jednostkach
organizacyjnych LP, w szczegdlnosci: mediatorow, facylitatorow,
negocjatorow;

tworzenie i udostepnianie na potrzeby jednostek organizacyjnych LP
materiatdbw informacyjnych w zakresie udziatu spoteczenstwa w procesie
decyzyjnym dotyczgcym sposobu prowadzenia przez Lasy Panstwowe

gospodarki lesnej;



3) opracowywanie narzedzi wspierajgcych prowadzenie dialogu spotecznego
w Lasach Panstwowych;

4) gromadzenie wiedzy i doswiadczen oraz zapewnienie wspotpracy i wymiany
wiedzy na poziomie ogolnokrajowym;

5) koordynacje dziatan w obszarze komunikacyjnym na temat dialogu
spotecznego na poziomie ogolnokrajowym;

6) wspotprace z regionalnymi koordynatorami dialogu spotecznego oraz
konsultantami ds. kontaktow spotecznych w nadlesnictwach;

7) opracowanie i doskonalenie profilu kompetencyjnego oséb zajmujgcych sie
prowadzeniem dialogu spotecznego;

8) wypracowanie systemu rozwoju kompetencji w zakresie prowadzenia dialogu
spotecznego dla pracownikow jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych;

9) wypracowanie i biezgce rozwijanie zasad wspOtpracy z podmiotami
zewnetrznymi, mediatorami, podmiotami prowadzgcymi konsultacje,
wspierajgcymi prowadzenie dziatan z zakresu dialogu spotecznego;

10) wspieranie lub prowadzenie proceséw dialogu spotecznego na poziomie
ogolnokrajowym;

11) wspieranie jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych w prowadzeniu
proceséw konsultacyjnych w istotnych sprawach;

12) ewaluacje prowadzonych dziatan i aktualizacje instrukcji, narzedzi
i standardow;

13) organizacje szkolen, webinaréw i kurséw dla jednostek organizacyjnych LP
z wykorzystaniem zewnetrznych ekspertow.

19. Wspieranie dziatan jednostek organizacyjnych LP wchodzgcych w sktad lesnych
kompleksow promocyjnych, m.in. przez:

1) zlecanie im ustug w zakresie przeprowadzenia, organizacji, udziatu w
wydarzeniach edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych, w tym m.in.
targéow, miedzynarodowych wydarzen, wystaw, konferencji;

2) zbieranie informacji na temat potrzeb, probleméw i wyzwan LKP i zgtaszanie
ich wiasciwej komérce organizacyjnej ds. leSnych kompleksow promocyjnych
Dyrekcji Generalnej LP;

3) udzielanie wsparcia LKP w zakresie prowadzonej przez nie dziatalnosci

przez organizacje konkursow grantowych na dziatania edukacyjne,



20.

21.

22.

23.

24.

popularyzatorskie i informacyjne.
Opracowanie i wdrozenie, we wspotpracy z wiasciwg komoérkg organizacyjng ds.
spotecznych funkcji lasu Dyrekcji Generalnej LP, koncepcji utworzenia
i funkcjonowania centrum kontaktu Lasow Panstwowych.
Opracowanie i publikacja ,Raportu o stanie laséw w Polsce”.
Wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie edukacji, informacji
i upowszechniania wiedzy lesne;.
Dbanie o spéjnos¢ prowadzonych w LP dziatan edukacyjnych, informacyjnych
i popularyzujgcych wiedze lesng ze strategiami LP.
Dbanie o zgodnos¢ materiatow edukacyjnych wykorzystywanych przez jednostki
organizacyjne LP z ksiegg identyfikacji wizualnej LP, udzielanie wsparcia

I nadzorowanie w tym zakresie jednostek organizacyjnych LP.

§6
Dyrektor Centrum, zwany dalej dyrektorem, ma prawo do korespondowania (w celu
pobierania informaciji) z kierownictwem Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
oraz kierownikami innych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych, jesli jest

to niezbedne do wykonywania zadan Centrum.

§7
Centrum, w rozumieniu ustawy Prawo prasowe, jest redakcjg ,Ech Les$nych"
i ,Gtosu Lasu".
Dyrektor przypisane mu zadania w zakresie redagowania prasy lesnej realizuje przy
pomocy kierownikow komorek organizacyjnych wiasciwych do spraw wydawania
poszczegolnych tytutbw prasy lesnej. Kierownicy ci, w rozumieniu Prawa

prasowego, sg redaktorami naczelnymi czasopism.

§8
Centrum pokrywa swoje koszty z przychoddw uzyskanych z tytutu realizacji zadan
zleconych przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy, sporzgdzany

zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad tworzenia



plandéw finansowo-gospodarczych w jednostkach organizacyjnych PGL LP.
3. Integralng czesc¢ planu finansowo-gospodarczego Centrum stanowig roczne plany
zadan:
1) plan dziatan z zakresu polityki komunikacyjnej Laséw Panstwowych;
2) plan zadan edukacyjnych;
3) plan dziatan w zakresie dialogu spotecznego.
4. Centrum przedktada Dyrektorowi Generalnemu Lasow Panstwowych, do 31

stycznia roku nastepnego, roczne raporty z realizacji zadan ujetych w planach

wymienionych w ust 3.

5.  Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych dysponuje wtasnym majagtkiem.

ROZDZIAL Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9

1. Centrum zarzgdza, na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci, dyrektor,
powotywany i odwotywany przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Dyrektor, w ramach prowadzonej dziatalnosci, samodzielnie reprezentuje Skarb
Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych na podstawie petnomocnictwa.

3. Dyrektor, w rozumieniu Kodeksu pracy, jest pracownikiem kierujgcym
jednoosobowo zaktadem pracy, dokonujgcym za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do os6b zatrudnionych w Centrum.

4. Zadania przypisane dyrektorowi bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan
realizuje on przy pomocy zastepcy, gtobwnego ksiegowego, kierownikéw zespotow
oraz samodzielnego stanowiska ds. kadr, ptac i kontroli wewnetrznej.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora. Zakres
zastepstwa jest kazdorazowo okreslany przez dyrektora.

6. W skiad Scistego kierownictwa Centrum wchodzg: dyrektor, zastepca dyrektora,
gtébwny ksiegowy, kierownicy zespotow oraz samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac

i kontroli wewnetrznej.

§10



Do podstawowych zadan kierownictwa Centrum nalezy planowanie i organizowanie
prawidtowej dziatalnosci komorek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Centrum oraz

analizowanie i ocena ich dziatalnosci.

§ 11
1.  Dyrektorowi (D) podlegajg bezposrednio:

- zastepca dyrektora ds. komunikacji
oraz nastepujgce zespoty:

- Zespot ds. Administracji — DA;

—  Zespot ds. Ksiegowosci — DK;

— Zespot ds. Edukacji — DE;

—  Zespot ds. Dialogu Spotecznego — DS;

—  samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac i kontroli wewnetrznej — SKW.

Zastepcy dyrektora ds. komunikacji (Z) podlegajg bezposrednio nastepujgce
zespoty:
- Zespot ds. Informacji — ZI;
—  Zespot ds. Komunikacji Wewnetrznej — ZW,;
- Zespot ds. Produkcji Audiowizualnej — ZA.
Zastepca dyrektora ds. komunikacji odpowiada za nadzér i koordynacje wydawania
publikacji nieperiodycznych na rzecz Lasow Panstwowych.
2. Zespotem ds. Ksiegowosci kieruje gtdbwny ksiegowy, a pozostatymi zespotami

kierujg kierownicy. Wszyscy sg zwani dalej kierownikami.

§12
Dyrektor wydaje zarzgdzenia i decyzje niezbedne do prawidlowego i sprawnego

funkcjonowania Centrum.

§13
Dyrektor w szczegodlnosci:
1) reprezentuje Centrum w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego dziatania;
2) ustala organizacje Centrum oraz zatwierdza jego regulamin organizacyjny;

3) ustala regulamin pracy;



ustala regulamin kontroli wewnetrznej i obieg wewnetrzny dokumentow;
dokonuje jednoosobowo za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy;

wspotdziata z administracjg rzgdowg, samorzgdowg oraz wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Lasow Panstwowych, w tym w szczegolnosci z Dyrekcjg
Generalng Laséw Panstwowych;

reprezentuje Centrum na zewnatrz;

propaguje i wdraza nowatorskie metody pracy;

odpowiada za badanie skarg i wnioskow oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

ROZDZIAL lll. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

1)

2)
3)

4)

§14

Kierownicy kierujg pracg bezposrednio podporzgdkowanych im pracownikow oraz

sg odpowiedzialni przed przetozonym za wykonanie powierzonych im zadan

i obowigzkow.

Do obowigzkow kierownikow zespotow nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, terminowego,

zgodnego ze stusznym interesem spotecznym i interesem Laséw Panstwowych

oraz obowigzujgcymi przepisami, wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z:

a) zadan statych zespotow okreslonych w niniejszym regulaminie;

b) zadan wynikajgcych z rocznego planu finansowo-gospodarczego Centrum,
zgodnie z aktualng wersjg planu w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP);

c) wykonywanie polecen dyrektora i ustalen z posiedzen kierownictwa Centrum;

d) pism biezgcych dekretowanych przez dyrektora;

dbanie o prawidtowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach;

odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych

pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych uregulowan
wewnetrznych oraz przepisow ppoz. i BHP, w tym wykonywanie szkolenia

instruktazowego (instruktaz stanowiskowy) dla zatrudnionych pracownikéw w

podlegtych komoérkach organizacyjnych;

opracowywanie szczegotowych zakresow czynnosci i uprawnien dla podlegtych

pracownikow, ktore zatwierdza dyrektor;



6)
7)

9)

10)

11)

12)

opracowywanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej;
realizacja zadan wynikajgcych z planu finansowo-gospodarczego Centrum;
odpowiedzialno$¢ za prawidiowg gospodarke majgtkiem powierzonym do
realizacji zadan w zespole;

uczestniczenie w posiedzeniach kierownictwa Centrum;

wspotpraca, wymiana informacji i wsparcie, w razie takiej potrzeby, innych
komorek organizacyjnych;

nadzorowanie wifasciwego przyjmowania i przekazywania obowigzkow
pracownikom;

zgtaszanie dyrektorowi wnioskéw w zakresie usprawnienia organizacji i podziatu
pracy, poprawy jej warunkow, podnoszenia kwalifikacji pracownikow, ich awanséw
i wyréznien, urlopowania, podziatu premii, nagrod, swiadczen socjalnych itp.;
nadzér — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w PGL LP — nad
prowadzeniem na biezgco dokumentacji poszczegdlnych spraw w trakcie ich

zatatwiania oraz nad archiwizacja;

Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
przez niego wyznaczony. Wyznaczenie pracownika odbywa sie za pomocg

ustawienia zastepstwa w SILPWeb.

ROZDZIAL IV. OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15

Obowiazki wspdlne

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych Centrum obowigzani sg do:

1)

2)

wspotpracy, w tym udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz wyjasnien
i fachowych opinii;

Swiadczenia pracy terminowo i na wysokim poziomie profesjonalnym, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

nawigzywania i utrzymywania wspotpracy i kontaktéw stuzbowych z innymi
instytucjami i organizacjami w kraju i za granicg, w ramach posiadanych

upowaznien;



10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

zgtaszania potrzeb i projektow szkolen z zakresu swego dziatania oraz
opiniowania projektow plandw i programow szkolen obejmujgcych problematyke
wchodzgcg w zakres prac komorki organizacyjnej;

wykonywania zleconych przez dyrektora prac doraznych, zadan i polecen
nieobjetych zakresem obowigzkéw wyszczegolnionych w niniejszym regulaminie;
dbania o prawidtowg gospodarke majatkiem Centrum;

udziatu w sporzgdzaniu rocznego planu finansowo-gospodarczego Centrum
w zakresie swojego dziatania;

opracowywania rocznych sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej;
zamawiania dostaw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych i wewnetrznymi uregulowaniami Centrum oraz prowadzenia
dokumentacji z tego zakresu;

przygotowywania projektéw umow z wykonawcami i wspotpracownikami;
redagowania i edycji pism wychodzacych;

dostarczania pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe danych do
celéow podatkowych i ubezpieczeniowych wspotpracownikow;

prowadzenia kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym w Centrum
regulaminem;

obstugi interesantéw;

opracowywania tresci zarzgdzen i decyzji dyrektora z zakresu swojego dziatania;
ochrony informacji niejawnych, powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku
z zakresem swojego dziatania i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa;
informowania bezposrednich przetozonych w sprawach: naduzy¢, kradziezy,
korupcji, marnotrawstwa mienia oraz innych niedopatrzeniach powodujgcych
straty materialne lub ekonomiczne;

archiwizowania dokumentow wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, w tym spraw
prowadzonych elektronicznie w systemie EZD;

stosowania sie do zapisow instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci do systemu
EZD;

przestrzegania dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu pracy,
a takze zachowania w tajemnicy wiadomosci uzyskanych podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, w tym po rozwigzaniu
stosunku pracy;

przestrzegania Kodeksu Etyki CILP;



22)

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych.

§ 16

Obowiazki poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

1. Zespo6t ds. Administracji (DA)

Do obowigzkéw Zespotu ds. Administracji nalezy:

1)

10
11
12
13

prawidtowe administrowanie mieniem i wyposazeniem Centrum oraz wtasciwe
przechowywanie wyposazenia i sprzetu;

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z ewidencjg i zaopatrywaniem
pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej oraz umundurowanie;

prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie gospodarki materiatowej;

organizacja ochrony mienia Centrum;

egzekwowanie od wynajmujgcego wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen
przed wlamaniem i pod wzgledem przeciwpozarowym;

organizacja i nadzor nad zakupem srodkdw trwatych i przedmiotéw nietrwatych we
wspotpracy z obstugg prawng Centrum;

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz
przygotowywanie i wysytanie korespondencji Centrum;

prowadzenie kancelarii Centrum w rozumieniu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD);

prowadzenie rejestru pism wewnetrznych;

obstuga logistyczna przedsiewzie¢ promocyjnych organizowanych przez Centrum;
wysytka materiatéw promocyjnych;

prowadzenie obstugi telefonicznej oraz innych urzgdzen biurowych;

14) konserwacja sprzetu biurowego;

15) zaopatrywanie Centrum w materialy biurowe i inne niezbedne do jego

prawidtowego funkcjonowania;

16) prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora;



17) opracowywanie rocznych planéw finansowo-gospodarczych Centrum na
podstawie czgstkowych planéw przygotowywanych przez komorki organizacyjne
Centrum, rejestracja planéw w SILP;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pojazdami stuzbowymi;

19) zarzgdzanie i administracja Biuletynem Informacji Publicznej Centrum
Informacyjnego Lasow Panstwowych (BIP);

20) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez dyrektora z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych
aplikacjach funkcji administracyjnych;

21) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow;

22) administrowanie  siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym;

23) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok;

24) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych,
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;

25) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez ZILP;

26) udzielanie konsultacji informatycznych pracownikom Centrum;

27) koordynacja przygotowywania rocznego sprawozdania z realizacji planu
finansowo-gospodarczego Centrum;

28) przeprowadzanie badan opinii spotecznych, we wspotpracy z osrodkami
badawczymi;

29) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig
w zakresie dziatalnosci Centrum;

30) opracowywanie regulaminéw zwigzanych z organizacjg pracy Centrum;

31

32

33) sporzagdzanie rocznego planu zamowien publicznych i sprawozdania z jego

)
) podejmowanie i koordynowanie wspoétpracy w zakresie obstugi prawnej Centrum;
) prowadzenie rejestru zarzagdzen i decyzji regulujgcych dziatalnos¢ Centrum;

)

realizacj;

34) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi, we wspétpracy

z wydziatami merytorycznymi Centrum;



35) prowadzenie rejestru umow i porozumien;

36) kontrola rachunkow i faktur pod katem PZP;

37) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na
whnioski o informacjg publiczng we wspoétpracy z obstugg prawna;

38) sktadanie dyrektorowi sprawozdan z poczynionych ustalen, przedstawianie uwag
i wnioskow;

39) prowadzenie rejestru upowaznien i pethomocnictw;

40) koordynowanie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonywania ustug w zakresie
wykonywania funkcji Inspektora Danych Osobowych w rozumieniu art. 37
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. U. UE. L 22016 r. Nr. 119, str. 1 ze zm.);

41) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielaniu zamowien.

2. Zespot ds. Ksiegowosci (DK)
Do obowigzkow Zespotu ds. Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej Centrum zgodnie z politykg
rachunkowosci obowigzujgcg w Lasach Panstwowych;

2) wiasciwe przygotowywanie danych do obowigzujgcych Centrum sprawozdan
finansowo-gospodarczych oraz prawidtowe i terminowe sporzgdzanie tych
sprawozdan;

3) prowadzenie spraw podatkowych i innych rozliczen publicznoprawnych;

4) sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych

w Centrum;
) obstuga programu SILP w zakresie pracowniczych planéw kapitatowych;
) prowadzenie kontroli dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym;
7) prowadzenie kasy Centrum oraz sporzgdzanie raportu kasowego;
) wystawianie faktur z zakresu ustug wykonywanych na rzecz Dyrekcji Generalnej
Lasow Panstwowych i innych podmiotéw;
9) monitorowanie przychodéw oraz wydatkow zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-gospodarczym;
10) biezgca analiza planowanych i realizowanych dziatah pod kgtem gospodarnosci;
11) prowadzenie dokumentacji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych;
12) prowadzenie dziatan zwigzanych z prawidtowg realizacjg zobowigzan w obrocie

bezgotéwkowym;



13) prowadzenie dziatan zwigzanych z terminowg windykacjg nalezno$ci;

14) wypetnianie deklaracji ZUS i odprowadzanie skfadek;

15) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych;

16) wyptaty swiadczen socjalnych;

17) rozliczanie i wycena sktadnikéw majgtkowych;

18) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow finansowych;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych wyptat gotdwkowych, wyptat naleznosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
w tym zakresie;

20) prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczania i rejestrowania umow

cywilnoprawnych.

3. Samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac i kontroli wewnetrznej (SKW)
Do obowigzkow samodzielnego stanowiska ds. kadr, ptac i kontroli wewnetrznej nalezy:
1) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Regulaminu kontroli wewnetrzne;j
Centrum;
2) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw ptacowych dotyczgcych
pracownikow zatrudnionych w Centrum;

) prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw Centrum;

) prowadzenie bazy danych w SILP pracownikéw zatrudnionych w Centrum;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

) opracowywanie regulaminu pracy Centrum;

) opracowywanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w Centrum;

8) nadzér nad prawidtowoscig stosowania w Centrum przepisow ogoélnych prawa
pracy i swiadczehn pracowniczych, w tym wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Le$snego Lasy Panstwowe, zarzadzen i decyzji wydanych przez Dyrektora
Generalnego i dyrektora z zakresu:

a) zasad wynagradzania;

b)  Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

Cc) przechodzenia pracownikdéw na emerytury i renty;
d) udzielania urlopow;

e) wdrazania aktow normatywnych regulujgcych zagadnienia kadrowe;



9) planowanie i kontrola realizacji urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow;

10) wspomaganie prac zwigzanych ze sprawami socjalnymi z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

11) uczestnictwo w pracach komisji przeprowadzajgcej postepowania kwalifikacyjne
dla kandydatéw do pracy w Centrum;

12) nadzorowanie realizacji badan lekarskich (wstepnych i okresowych) pracownikéw;

13) obstuga pracownikéw oraz oséb wspotubezpieczonych w zakresie dodatkowego
ubezpieczenia medycznego oraz innych dodatkowych ubezpieczen;

14) nadzér nad BHP;

15) zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
do ZUS oséb zatrudnionych i zwalnianych w Centrum;

16) przygotowywanie materiatéw do planowania wynagrodzen;

17) analiza zatrudnienia i ptac;

18) gromadzenie dokumentaciji dotyczgcej kadr;

19) sporzgdzanie biezgcej i rocznej sprawozdawczosci dotyczgcej Centrum
z zakresu zatrudnienia;

20

21

2

23

24

25

nadzorowanie przebiegu szkolen pracownikow;

sporzgdzanie umow na doksztatcanie pracownikéw;

N
S— N N N N N

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

przygotowywanie materiatow w zakresie naliczania nagrod kwartalnych i rocznych;

inspirowanie, koordynowanie i monitorowanie catosci zagadnien zwigzanych z

przebiegiem karier zawodowych pracownikow Centrum;

26) ocena funkcjonujgcej w Centrum kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej) we
wspotpracy z obstugg prawng Centrum;

27) ocena przestrzegania w Centrum zasady legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow we wspotpracy z obstugg prawng
Centrum;

28) zapewnienie zgodnosci dziatan Centrum z obowigzujgcym porzadkiem prawnym
oraz ustalonymi normami i procedurami we wspoétpracy z obstugg prawng
Centrum;

29) prowadzenie rejestru kontroli;

30) wykonywanie innych czynnosci w zakresie analizy i kontroli wewnetrznej w

Centrum;



31) koordynacja dziatah oraz obstuga kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

32) koordynowanie i realizacja dziatan zwigzanych z realizacjg planu szkolen
pracownikow Centrum;

33) sprawozdawczos$¢ i analiza — porownywanie planu z jego realizacjg (na podstawie
informacji z DK i zespotéw merytorycznych) w okresach miesiecznych, analiza i

interpretacja wynikow.

4. Zespot ds. Edukacji (DE)

Do obowigzkéw Zespotu ds. Edukaciji nalezy:

1) realizowanie zadan zleconych przez dyrektora dotyczgcych przedsiewziec
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w zakresie strategii edukacyjnej
Laséw Panstwowych, ksztattowania korzystnego wizerunku Lasow Panstwowych,
krzewienia i popularyzacji wiedzy lesnej, wspoétpracy z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi;

2) realizowanie zadan w Scistej wspotpracy z komorkg organizacyjng Dyrekcji
Generalnej Lasow Panstwowych odpowiedzialng za edukacje;

3) koordynowanie, we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi DGLP, dziatan
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych w zakresie:

a) inicjatyw edukacyjnych skierowanych do grup otoczenia Laséw Panstwowych
dotyczgcych popularyzacji wiedzy o les$nictwie i gospodarce lesnej;

b) wdrazania i rozwoju ksiegi identyfikacji wizualnej Laséw Panstwowych;

4) wspieranie jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w dziataniach
edukacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng, m.in. przez:

a) organizacje, koordynacje lub zlecanie szkoleh z zakresu popularyzacji wiedzy
lesnej;

b) realizacje lub zlecanie produkcji materiatébw edukacyjnych i popularyzujgcych
wiedze lesng oraz udostepnianie ich jednostkom organizacyjnym Lasow
Panstwowych;

c) dostarczanie materiatéw edukacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng;

d) opracowywanie standardow wykonania gadzetéw i materiatéw edukacyjnych
i dydaktycznych oraz zasad ich dystrybucji;

e) opracowywanie scenariuszy zaje¢ edukacyjnych;

f) wdrazanie i koordynowanie realizacji strategii edukacji lesnej Lasow

Panstwowych;



5)

5.

g) zamawianie i rozliczanie ustug w zakresie organizacji wydarzen edukacyjnych
i popularyzujgcych wiedze lesng przez jednostki organizacyjne Lasow
Panstwowych lub zewnetrzne podmioty;

h) przygotowywanie, zbieranie i raportowanie wiasciwemu wydziatowi Dyrekciji
Generalnej Lasow Panstwowych informacji nt. prowadzonej dziatalnosci
edukacyjnej i popularyzujgcej wiedze lesng oraz jej ewaluaciji;

i) zlecanie badan i ewaluacji w zakresie edukacji le$nej;

wspieranie dziatan jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych wchodzgcych
w sktad lesSnych komplekséw promocyjnych, m.in. przez:

a) zlecanie im ustug w zakresie przeprowadzenia, organizacji, udziatu
w wydarzeniach edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych, w tym m.in.
targow, miedzynarodowych wydarzen, wystaw, konferencji;

b) zbieranie informacji na temat potrzeb, probleméw i wyzwan LKP i zgtaszanie
ich wiasciwej komorce organizacyjnej ds. lesnych kompleksow promocyjnych
Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych;

c) udzielanie wsparcia LKP w zakresie prowadzonej przez nie dziatalnosci przez
organizacje konkurséw  grantowych na  dziatania edukacyjne,
popularyzatorskie i informacyjne.

wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie edukacji i upowszechniania
wiedzy lesnej;

dbanie o spojnos¢ prowadzonych w Lasach Panstwowych dziatan edukacyjnych
i popularyzujgcych wiedze le$ng ze strategiami Lasow Panstwowych;

dbanie o zgodnos¢ materiatow edukacyjnych wykorzystywanych przez jednostki
organizacyjne Lasow Panstwowych z ksiegg identyfikacji wizualnej Lasow

Panstwowych przez udzielanie wsparcia i nadzor.

Zespot ds. Dialogu Spotecznego (DS)

Do obowigzkow Zespotu ds. Dialogu Spotecznego nalezy:

1)

2)

zlecanie, na wniosek Dyrektora Generalnego LP, udzialu zewnetrznych
ekspertéw w procesie konsultacji spotecznych w jednostkach organizacyjnych
LP, w szczegdlnosci: mediatoréw, facylitatorow, negocjatorow;

tworzenie i udostepnianie na potrzeby jednostek organizacyjnych LP
materiatdw informacyjnych w zakresie udziatu spoteczenstwa w procesie

decyzyjnym dotyczgcym sposobu prowadzenia przez Lasy Panstwowe



3)

4)

6)

7)

8)

9)

gospodarki lesnej;
opracowywanie narzedzi wspierajgcych prowadzenie dialogu spotecznego w

Lasach Panstwowych;

gromadzenie wiedzy i doswiadczen oraz zapewnienie wspotpracy i wymiany
wiedzy na poziomie ogolnokrajowym,;

koordynacja dziatan w obszarze komunikacyjnym na temat dialogu
spotecznego na poziomie ogolnokrajowym;

wspotpraca z regionalnymi koordynatorami dialogu spotecznego oraz
konsultantami ds. kontaktow spotecznych w nadlesnictwach;

opracowanie i doskonalenie profilu kompetencyjnego oséb zajmujgcych sie
prowadzeniem dialogu spotecznego;

wypracowanie systemu rozwoju kompetencji w zakresie prowadzenia dialogu
spotecznego dla pracownikow jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych;
wypracowanie i biezgce rozwijanie zasad wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi, mediatorami, podmiotami  prowadzacymi konsultacje,

wspierajgcymi prowadzenie dziatan z zakresu dialogu spotecznego;

10) wspieranie lub prowadzenie proceséw dialogu spotecznego na poziomie

ogolnokrajowym;

11) wspieranie jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych w prowadzeniu

proceséw konsultacyjnych w istotnych sprawach;

12) ewaluacja prowadzonych dziatan i aktualizacja instrukcji, narzedzi i standardow;

13) organizacja szkolen, webinarow i kursoéw dla jednostek organizacyjnych LP

z wykorzystaniem zewnetrznych ekspertow.

14) Wspieranie dziatan jednostek organizacyjnych LP wchodzgcych w sktad

lesnych komplekséw promocyjnych, m.in. przez:

a) zlecanie im ustug w zakresie przeprowadzenia, organizacji, udziatu
w wydarzeniach edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych, w tym m.in.
targéow, miedzynarodowych wydarzen, wystaw, konferencji;

b) zbieranie informacji na temat potrzeb, probleméw i wyzwan LKP i zgtaszanie
ich wtasciwej komorce organizacyjnej ds. lesnych komplekséw promocyjnych
Dyrekcji Generalnej LP;

c) udzielanie wsparcia LKP w zakresie prowadzonej przez nie dziatalnosci
przez organizacje konkurséw grantowych na dziatania edukacyjne,

popularyzatorskie i informacyjne;




17) opracowanie i wdrozenie, we wspoétpracy z wtasciwg komorkg organizacyjng

DGLP ds. spotecznych funkcji lasu, koncepcji utworzenia i funkcjonowania

centrum kontaktu Laséw Panstwowych.

18) opracowanie i publikacja ,Raportu o stanie laséw w Polsce”;

19) wspodtpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie edukacji, informacji

i upowszechniania wiedzy lesnej;

20) dbanie o0 spojnos¢ prowadzonych w LP dziatan edukacyjnych,

6.

informacyjnych i popularyzujgcych wiedze le$ng ze strategiami LP.

Zespot ds. Informaciji (ZI)

Do obowigzkow Zespotu ds. Informacji nalezy:

1)

planowanie, wdrazanie (w tym zlecanie) dziatann komunikacyjnych, edukacyjnych,
popularyzujgcych wiedze w kanatach Lasow Panstwowych w mediach
spotecznosciowych (z wytgczeniem portali X oraz LinkedIn), a takze analiza ich
skutecznosci;

inicjowanie i koordynowanie akcji informacyjnych i kampanii popularyzujgcych
wiedze lesng w kanatach komunikacji Laséw Panstwowych;

monitorowanie trendéw w mediach elektronicznych, projektowanie i wdrazanie
nowych rozwigzan;

rozwoj kanatow komunikacji LP za pomocg narzedzi utatwiajgcych ich obstuge i
przygotowywanie materiatéw wysokiej jakosci;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych
w mediach spotecznosciowych zgodnie z zatozeniami polityki komunikacyjnej LP
i wytycznymi DGLP;

planowanie, organizacja i realizacja dziatan fact-checkingowych i wspierajgcych
walke z dezinformacjg;

wspieranie jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych w dziataniach
komunikacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng, m.in. poprzez organizacje,
koordynacje, zamawianie Iub zlecanie szkolen podnoszgcych wiedze
i umiejetnosci;

projektowanie, opracowywanie i zlecanie produkcji materiatéw informacyjnych,

edukacyjnych i popularyzujgcych wiedze lesng w formie zdjec i infografik oraz




udostepnianie ich na potrzeby jednostek Lasow Panstwowych oraz nadzoér nad
infografikami zlecanymi przez jednostki organizacyjne LP;

9) projektowanie, prowadzenie i rozwoj strony internetowej Laséw Panstwowych,
atakze koordynowanie funkcjonowania stron internetowych jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych;

10) koordynacja prac nad opracowaniem i wdrozeniem identyfikacji wizualnej Lasow
Panstwowych, w tym identyfikacji okazjonalnych i jubileuszowych, oraz nadzoér nad
spojnym stosowaniem ksiegi identyfikacji wizualnej Laséw Panstwowych;

11) projektowanie i wydawanie magazynu ,Echa Lesne”, w tym samodzielne
opracowywanie lub zamawianie artykutow, fotografii, grafik, redakcji, sktadu
i druku, opracowywanie formuty dystrybucji i koordynowanie Kkolportazu
w jednostkach LP;

12) uzupetnianie i katalogowanie zamowionych i wytworzonych materiatéw w Portalu

Pracowniczym w celu ich wykorzystywania przez jednostki organizacyjne LP.

7. Zespot ds. Komunikacji Wewnetrznej (ZW)

Do obowigzkow Zespotu ds. Komunikacji Wewnetrznej nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 14 pazdziernika 2011 r. w sprawie komunikacji
wewnetrznej w Lasach Panstwowych, w szczegolnosci:

a) rozwijanie komunikacji kierowniczej w PGL LP;

b) wydawanie miesiecznika ,,Gtos Lasu”, w szczegolnosci:

— okreslanie kierunku programowego czasopisma,

— zwotywanie kolegiow redakcyjnych poszczegdlnych numerdw,

— zamawianie materiatow, zlecanie i nadz6r nad redakcjg tekstéw, sktadem,
korekta, drukiem oraz dystrybucja,

— koordynowanie prac Rady Programowej ,,Gtosu Lasu”, organizowanie spotkan
rady;

c) prowadzenie Portalu Pracowniczego LP, w szczegdlnosci:

— kierowanie Portalem;

— powotywanie redaktoréw i administratoréw Portalu, do ktérych zadan nalezy
m.in. zapetnianie go tresciami i administrowanie nim;

— rozwdj Portalu;



2)

3)
4)

9)

d) wydawanie Newslettera Lasow Panstwowych we wspétpracy z rzecznikiem
prasowym LP oraz komérkami organizacyjnymi DGLP;

e) wspieranie kierownictwa PGL LP réznych szczebli w prowadzeniu narad i
przedstawianiu komunikatéw z narad — stworzenie zbioru dobrych praktyk;

f) wspieranie kierownictwa PGL LP w przedstawianiu pracownikom
podsumowania pracy zespotow zadaniowych dziatajgcych w PGL LP;

g) okreslanie zatozen oraz przeprowadzanie dorocznego audytu komunikacji
wewnetrznej i badania opinii pracowniczych i przedstawianie ich w formie
raportu Dyrektorowi Generalnemu LP;

h) biezgce zbieranie i analizowanie uwag i wnioskow jednostek organizacyjnych
LP w zakresie komunikacji wewnetrznej;

i) przedstawianie propozycji dzialan majgcych poprawi¢ komunikacje
wewnetrzng w PGL LP;

j) sporzadzanie dorocznego harmonogramu obowigzkow wynikajgcych z Planu
komunikacji wewnetrznej;

k) wspieranie komunikacji wewnetrznej PGL LP w sytuacjach kryzysowych.

tworzenie i wspieranie sieci korespondentow terenowych, redaktorow

terenowych, ambasadoréw komunikacji wewnetrznej;

organizowanie konkurséw dla pracownikow PGL LP;

wspieranie zespotdbw Centrum w prowadzeniu elektronicznych kanatéw

informacyjnych;

opracowywanie i realizacja ,Strategii komunikacji wewnetrznej PGL LP”;

10) realizowanie lub zlecanie badan komunikacji wewnetrznej oraz badan opinii

publicznej;

11) opracowywanie i wdrazanie w PGL LP standardow prostego jezyka, w

szczegolnosci:

a) powotywanie koordynatora prostego jezyka w PGL LP;

b) realizowanie lub zlecanie stworzenia poradnika zasad wykorzystania prostego

jezyka przez pracownikéw PGL LP;

c) koordynowanie wdrazania standardéw prostego jezyka w PGL LP;

d) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow PGL LP dotyczgcych

zasad prostego jezyka we wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi oraz
ORWLP w Bedoniu;

e) promowanie prostego jezyka w komunikacji PGL LP.



8. Zespot ds. Produkcji Audiowizualnej (ZA)

Do obowigzkow Zespotu ds. Produkcji Audiowizualnej nalezy:

1)

planowanie, realizacja oraz koordynacja produkcji materiatdw audiowizualnych na
potrzeby Lasow Panstwowych, w tym Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych,
jednostek organizacyjnych LP oraz Zespotu ds. Informacji, Zespotu ds.
Komunikacji Wewnetrznej, Zespotu ds. Edukacji oraz Zespotu ds. Dialogu
Spotecznego;

tworzenie filméw edukacyjnych, informacyjnych, promocyjnych i dokumentalnych
popularyzujgcych wiedze o gospodarce lesnej, ochronie przyrody oraz dziatalnosci
Lasow Panstwowych;

wspotpraca z Zespotem ds. Informacji, Zespotem ds. Komunikacji Wewnetrznej,
Zespotem ds. Edukacji oraz Zespotem ds. Dialogu Spotecznego w zakresie
planowania i realizacji kampanii medialnych wymagajgcych opracowan wideo;
prowadzenie produkcji audiowizualnych obejmujgcych wszystkie etapy procesu
tworczego: przygotowanie koncepcji, scenariusza, realizacje zdje¢, montaz,
postprodukcje, udzwiekowienie oraz opracowanie graficzne;

zarzgdzanie i rozwoj kanatdbw wideo Laséw Panstwowych w serwisach
spotecznosciowych (m.in. YouTube, Facebook, Instagram, TikTok), w tym
opracowywanie harmonograméw publikacji, przygotowywanie opiséw, miniatur i
optymalizacja materiatow pod katem odbiorcow;

archiwizacja, katalogowanie i udostepnianie materiatdw audiowizualnych w
zasobach wewnetrznych Lasow Panstwowych, w tym w Portalu Pracowniczym,
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informaciji;

wsparcie jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w zakresie realizacji
lokalnych produkcji wideo, w tym doradztwo techniczne, szkoleniowe oraz
realizacyjne;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przy produkcjach filmowych, w tym
przygotowywanie brieféw, nadzér merytoryczny i techniczny nad zleceniami oraz
odbiér materiatow;

utrzymanie i rozwdj infrastruktury technicznej niezbednej do realizacji produkc;ji

wideo, w tym sprzetu filmowego, oswietleniowego i montazowego;



10) monitorowanie trenddbw w komunikacji audiowizualnej oraz wdrazanie
nowoczesnych form i technologii przekazu w dziatalnosci promocyjnej i
edukacyjnej Laséw Panstwowych;

11) wspieranie dziatan fact-checkingowych i reagowanie na dezinformacje przez
tworzenie materiatow wideo;

12) opracowywanie raportow i analiz dotyczgcych zasiegoéw, odbioru i skutecznosci
publikowanych materiatéw wideo oraz rekomendowanie dziatan

optymalizacyjnych.

ROZDZIALV. ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

—

§17
W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej
dyrektor kieruje Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.
Kazdy pracownik Centrum podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich prawidtowe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
to polecenie wykonac¢, powiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownik powinien zazgdac potwierdzenia tego polecenia na pismie.
Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska
pracy nalezy sporzgdzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy podpisany przez pracodawce i
pracownika.
Z chwilg objecia danego stanowiska pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosc
za powierzone mu obowigzki i mienie.
Pracownik nie moze podejmowac dziatalnosci konkurencyjnej ze szkodg dla
Centrum.
Zakres czynnosci pracownikom ustala na pismie dyrektor na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.
Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do wewnetrznych przepiséw i procedur

obowigzujgcych w Centrum.



§18
Dyrektor moze zleci¢ podmiotom zewnetrznym prowadzenie okreslonych zagadnien

przypisanych poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym.

§19
1. Miejscem pracy pracownikéw jest siedziba Centrum.
2. Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na prace poza siedzibg Centrum, na zasadzie pracy
zdalnej, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz obowigzujgcego Zarzgdzenia ws.

regulaminu pracy zdalnej Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych.

§ 20
Dyrektor moze przyznac¢ poszczegdlnym pracownikom, w zaleznosci od potrzeb,

ryczatt na uzywanie wiasnego srodka lokomocji w celach stuzbowych.

§ 21

1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz sg podpisywane jednoosobowo przez
dyrektora, z wyjatkiem pism, kiére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisoéw
dwdch upowaznionych osob.

2. Projekty pism i dokumentéw, przedktadanych dyrektorowi do podpisu w systemie
EZD, powinny by¢ zaakceptowane przez pracownika opracowujgcego, przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty sporzgdzone, oraz kierownikow
komorek organizacyjnych, z ktérymi dokonano uzgodnieh.

3. Projekty pism wychodzgcych na zewnatrz oraz opracowania, a takze wszelka
korespondencja przedktadana do podpisu dyrektorowi, akceptowane sg przez
pracownika opracowujgcego i kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty
sporzgdzone.

4. Podpisu dyrektora wymagajg:

1) wszystkie zarzgdzenia, regulaminy, decyzje i inne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia o tresci dyrektywnej;

2) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostki nadrzednej, instytucji politycznych
i spotecznych oraz jednostek LP i jednostek zewnetrznych;

3) umowy cywilnoprawne;

4) decyzje i opinie stuzbowe oraz korespondencja dotyczgca spraw osobowych;



5) korespondencja dotyczgca odwotan, skarg i wnioskéw;

6) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

§ 22

1. Wszystkie komérki organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wspotpracy miedzy
sobg, udzielania wzajemnej pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do
uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji lub przedstawieniem jej
do akceptacji dyrektora.

2. Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg niezwitocznie do
wiasciwej komorki organizacyjne.

3. Kwestie sporne rozstrzyga dyrektor.

§ 23
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swych czynnosci
przestrzegac tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy panstwowej i tajemnicy stuzbowej

oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

§24
Zasady wynagradzania pracownikow okresla Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy

Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 25

Tryb i zakres kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 26
1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Centrum okresla
regulamin pracy.
2. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow Centrum obowigzujgcego
regulaminu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw. Koordynacje w tym zakresie prowadzi pracownik odpowiedzialny za

sprawy kadrowe.



§ 27
Tryb i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz zasady przechowywania dokumentéw

okresla instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w PGL LP.

§ 28
1. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do znajomosci przepiséw prawnych z zakresu
swego dziatania, przestrzegania przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci
0 powierzone mienie.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢é materialng za powierzone im mienie.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym w szczegolnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego oraz zarzgdzenia i
decyzje Dyrektora Generalnego LP.
2. Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

rozstrzyga dyrektor.
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