ZARZADZENIE NR . ’/10[1
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia .Aﬁé}mdm‘.ﬂ.... 2025 .
w sprawie wprowadzenia procedury wdrazania nowych pracownikéw do pracy

w biurze Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
znak sprawy: GK.101.2.2025

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach' w zwigzku
z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe? w wykonaniu § 38

pkt. 4) Regulaminu Organizacyjnego Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych.?
§1

1. Wprowadzam do stosowania procedure wdrazania nowych pracownikow
do pracy w biurze Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych (dalej DGLP),
pn. Adaptacja nowego pracownika w Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych, zwang
dalej Procedurg Adaptacji.

2. Odstapienie od stosowania Procedury Adaptacji w cato$ci lub w czesci moze mieé
miejsce w przypadkach:

a) w odniesieniu do nowych pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pracy,
na ktérych z mocy odrebnych przepiséw przewidziany jest stosunek pracy
na podstawie powotania;

b) zatrudnienia pracownika na stanowisku kierowniczym $redniego szczebla;

¢) zatrudnienia pracownika, ktéry wczesniej byt zatrudniony w DGLP.

3. Istota wprowadzenia Procedury Adaptacji jest przekazanie praktycznej wiedzy
na temat miejsca i stanowiska pracy, stosowanych narzedzi pracy, proceséw pracy,
przyjetych zasad komunikowania sie oraz wspétdziatania, jak réwniez zapoznanie
nowego pracownika z oczekiwanymi wzorcami postaw i zachowan w miejscu pracy.

4. Procedura Adaptacji obejmuje okres od podjecia kontaktu z kandydatem

na pracownika do zakohczenia pierwszego miesigca zatrudnienia, liczgc od dnia

L Art. 33. 1. ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 567) stanowi, ze ,Lasami Panstwowymi kieruje
Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Paristwowych”. )

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r; w § 6. Statut Laséw Panstwowych stanowi, ze w wykonaniu zadan
okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy, a takze innych przepiséw prawnych Dyrektor
Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach Parstwowych.

3 Regulamin Organizacyjny Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych stanowi, ze Dyrektor Generalny Laséw Parstwowych
zarzgdza zasobami ludzkimi obejmujace polityke kadrowg, ptacowg, rozwojowo-szkoleniowg pracownikéw Laséw Paristwowych.
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rozpoczecia pracy, z wytgczeniem przypadkéw, gdy stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu przed uptywem tego pierwszego miesigca.
5. Celem wprowadzenia Procedury Adaptacji jest:

a) okreslenie przebiegu procesu adaptaciji;

b) okreslenie rél i odpowiedzialnosci;

c) kompleksowe wsparcie nowego pracownika w przystosowaniu sie do nowej roli
zawodowej i spotecznej oraz do warunkéw w $rodowisku pracy i elastycznej
realizacji zadan na nowym stanowisku pracy;

d) sprawne i skuteczne zapoznanie z funkcjonowaniem biura DGLP i strukturg
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;

e) skrocenie czasu wdrazania sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych:;

f) tworzenie przyjaznego miejsca pracy;

g) zapobieganie dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa w art. 94 pkt. 2b) ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807).

§2

llekro¢ w Procedurze Adaptacji jest mowa o:

1. DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

2. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika biura/wydziatu,
kierownika zespotu lub innej wyodrebnionej w strukturze organizacyjnej komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest nowy pracownik;

3. Opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
bezposredniego przetozonego, sposréd pracownikéw komérki organizacyjnej,
do wspomagania nowego pracownika we wdrazaniu sie do pracy w DGLP albo
bezposredniego przetozonego, ktéry petni role opiekuna nowego pracownika;

4. Nowym lub nowo zatrudnionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
w okresie pierwszego miesigca zatrudnienia, liczac od dnia rozpoczecia pracy, ktory

jest zatrudniony w biurze DGLP po raz pierwszy.

§3

1. Role opiekuna pracownika mozna powierzy¢ pracownikowi, ktérego staz pracy
w komérce organizacyjnej biura DGLP, w ktérej zatrudniony jest nowy pracownik, jest
nie krétszy niz rok.

2. Za sprawowanie roli opiekuna pracownika nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

3. Zadania opiekuna pracownika zostaty okreslone w §4 ust 6.



4. W przypadku niewyznaczenia do petnienia roli opiekuna pracownika zadnego
z podlegtych pracownikéw, role te petni bezposredni przetozony nowego pracownika.

§4

Ustala sig¢ komoérki organizacyjne biura DGLP / samodzielne stanowiska pracy zaangazowane
w Procedure Adaptacji oraz ich zadania w tym zakresie:
1. Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, do ktérego nalezy:
a) kontakt z kandydatem w celu uzyskania niezbednych dokumentdw
umozliwiajgcych podjecie krokéw do jego zatrudnienia:
b) przygotowanie umowy o prace i innych niezbednych dokumentow wymaganych
przepisami prawa ogéinego oraz uregulowaniami wewnetrznymi;
C) przekazanie informacji o zamiarze =zatrudnienia nowego pracownika
do innych komérek organizacyjnych biura DGLP:
d) procedowanie terminowego podpisania umowy o prace;
e) realizacja czynnosci z zakresu BHP przy zatrudnieniu nowego pracownika.
2. Wydziat Administracji, do ktérego nalezy:
a) przygotowanie stanowiska pracy dla nowego pracownika;
b) przyznanie dostepu do odpowiednich pomieszczen;
C) zaopatrzenie oraz zaewidencjonowanie odziezy roboczej oraz BHP dla nowego
pracownika.
3. Wydziat Informatyki do ktérego nalezy:
a) przygotowanie sprzetu elektronicznego na nowym stanowisku pracy;
b) przygotowanie imiennej karty identyfikacyjne;j;
C) przyznanie dostepéw do odpowiednich systeméw i programéw dla nowego
pracownika zgodnie z wnioskiem bezposredniego przetozonego.
4. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych, do ktérego nalezy:
a) przygotowanie stosownych upowaznier do przetwarzania danych osobowych.
5. Bezposredni przetozony nowego pracownika, do ktérego nalezy:
a) przekazanie informacji do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
0 zamiarze zatrudnienia nowego pracownika;
b) wnioskowanie o nadanie dostepéw do programéw i narzedzi IT niezbednych
podczas wykonywania pracy przez nowego pracownika;
) ustalenie z nowym pracownikiem daty i godziny rozpoczecia pracy w pierwszym
dniu pracy;
d) przekazanie nowemu pracownikowi imiennej  karty identyfikacyjne;

i zapoznanie z topografig budynku DGLP:



€) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego, o ktéorym mowa w §11
rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) przekazanie nowemu pracownikowi do =zapoznania sie dokumentéw
regulujgcych zasady pracy w DGLP;

g) przekazanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika do pracownikow
DGLP;

h) zapoznanie z wspotpracownikami;

i) wnioskowanie o wydanie nowemu pracownikowi odziezy ochronnej i robocze;j
zgodnie z wymogami stanowiska pracy;

j) zapoznanie nowego pracownika z zakresem =zadan (na podstawie
sporzadzonego zakresu czynnosci);

k) wskazanie opiekuna pracownika, jesli roli tej nie petni bezposredni przetozony.

6. Opiekun Pracownika, do ktérego nalezy:

a) zapoznanie z narzedziami, tj. strony i portale internetowe, stuzace
do zdobywania/wymiany wiedzy branzowej, pozyskiwania aktualnych
informacji i uczestniczenia w zyciu spotecznosci zwigzanych ze $rodowiskiem
pracy;

b) zapoznanie z programami, aplikacjami i dokumentacjg niezbedng
do wdrozenia w $rodowisko pracy;

c) przekazanie informacji na temat przepiséw, instrukcji, zasad obowigzujgcych
przy wykonywaniu zadan merytorycznych;

d) przekazanie informacji na temat standardéw pracy w biurze DGLP;

e) udzielanie informacji, porad i instrukcji, odpowiadanie na pytania w opisanym
zakresie;

f) przekazanie bezposredniemu przetozonemu opinii na temat pracy nowego

pracownika.

§5

1. Procedura Adaptacji sktada sie z nastepujgcych dokumentow:
a) Zatgcznik nr 1 - Schemat dziatan w ramach procedury Adaptacji Nowego Pracownika
w Dyrekcji Generalnej Lasoéw Panstwowych;
b) Zatgcznik nr 2 - Wykaz dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem nowego pracownika,
komérek odpowiedzialnych za ich przygotowanie oraz terminéw przekazania tych
dokumentow do wiasciwej komorki organizacyjnej;

c) Zatgcznik nr 3 - Wykaz dokumentéw do zapoznania sie przez nowego pracownika;



d) Zatgcznik nr 4 - Wykaz dokumentéw do dostarczenia przez nowego pracownika;

e) Zatacznik nr 5, Prezentacja powitalna (z zastrzezeniem ust. 2 ponizej);

f) Zatacznik nr 6 - Ulotka informacyjna Pierwszy dzien pracy w DGLP:;
2. Prezentacja powitalna jest aktualizowana na biezgco, bez wprowadzania zmian brzmienia
zatgcznika nr 5 w trybie zarzadzenia zmieniajgcego.
3. Prezentacja powitalna jest przekazywana nowemu pracownikowi w pierwszym dniu
zatrudnienia.
4. Ulotka informacyjna Pierwszy dzien w pracy w DGLP jest przekazywana kandydatowi

najpézniej w dniu poprzedzajgcym dzien rozpoczecia pracy.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem nastepnym po dniu podpisania.




ZARZADZENIE NR 104
Dyrektora Generalnego Laséw Paninstwowych
z dnia 19 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia procedury wdrazania nowych pracownikéw do pracy

w biurze Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych

znak sprawy: GK.101.2.2025

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach' w zwigzku
z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe? w wykonaniu § 38

pkt. 4) Regulaminu Organizacyjnego Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych.?

§1

1. Wprowadzam do stosowania procedure wdrazania nowych pracownikdéw
do pracy w biurze Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych (dalej DGLP),
pn. Adaptacja nowego pracownika w Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych, zwang
dalej Procedurg Adaptacji.

2. Odstgpienie od stosowania Procedury Adaptacji w catosci lub w czesci moze mieé
miejsce w przypadkach:

a) w odniesieniu do nowych pracownikdéw zatrudnianych na stanowiskach pracy,
na ktérych z mocy odrebnych przepisow przewidziany jest stosunek pracy
na podstawie powotania;

b) zatrudnienia pracownika na stanowisku kierowniczym Sredniego szczebla;

c) zatrudnienia pracownika, ktéry wczesniej byt zatrudniony w DGLP.

3. Istotg wprowadzenia Procedury Adaptacji jest przekazanie praktycznej wiedzy
na temat miejsca i stanowiska pracy, stosowanych narzedzi pracy, procesow pracy,
przyjetych zasad komunikowania sie oraz wspotdziatania, jak rowniez zapoznanie
nowego pracownika z oczekiwanymi wzorcami postaw i zachowanh w miejscu pracy.

4. Procedura Adaptacji obejmuje okres od podjecia kontaktu 2z kandydatem

na pracownika do zakonczenia pierwszego miesigca zatrudnienia, liczac od dnia

L Art. 33. 1. ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 567) stanowi, ze ,Lasami Panstwowymi kieruje
Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Parstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r; w § 6. Statut Laséw Panstwowych stanowi, ze w wykonaniu zadan
okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze do ustawy, a takze innych przepiséw prawnych Dyrektor
Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w Lasach Panstwowych.

3 Regulamin Organizacyjny Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych stanowi, ze Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych
zarzadza zasobami ludzkimi obejmujace polityke kadrowa, ptacowg, rozwojowo-szkoleniowg pracownikow Laséw Panstwowych.
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rozpoczecia pracy, z wylgczeniem przypadkow, gdy stosunek pracy ulegnie

rozwigzaniu przed uptywem tego pierwszego miesigca.

Celem wprowadzenia Procedury Adaptac;ji jest:

a) okreslenie przebiegu procesu adaptacii;

b) okreslenie rél i odpowiedzialnosci;

c) kompleksowe wsparcie nowego pracownika w przystosowaniu sie do nowej roli
zawodowej i spotecznej oraz do warunkdéw w srodowisku pracy i elastycznej
realizacji zadan na nowym stanowisku pracy;

d) sprawne i skuteczne zapoznanie z funkcjonowaniem biura DGLP i strukturg
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;

e) skrécenie czasu wdrazania sie do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych;

f) tworzenie przyjaznego miejsca pracy;

g) zapobieganie dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa w art. 94 pkt. 2b) ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807).

§ 2

llekro¢ w Procedurze Adaptaciji jest mowa o:

1.
2.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;
Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika biura/wydziatu,
kierownika zespotu lub innej wyodrebnionej w strukturze organizacyjnej komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest nowy pracownik;

Opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
bezposredniego przetozonego, sposrod pracownikow komorki organizacyjnej,
do wspomagania nowego pracownika we wdrazaniu sie do pracy w DGLP albo
bezposredniego przetozonego, ktory petni role opiekuna nowego pracownika;

Nowym lub nowo zatrudnionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
w okresie pierwszego miesigca zatrudnienia, liczagc od dnia rozpoczecia pracy, ktéry

jest zatrudniony w biurze DGLP po raz pierwszy.

§3

Role opiekuna pracownika mozna powierzy¢ pracownikowi, ktérego staz pracy
w komorce organizacyjnej biura DGLP, w ktorej zatrudniony jest nowy pracownik, jest
nie krotszy niz rok.

Za sprawowanie roli opiekuna pracownika nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Zadania opiekuna pracownika zostaty okreslone w §4 ust 6.



4. W przypadku niewyznaczenia do petnienia roli opiekuna pracownika Zadnego

z podlegtych pracownikow, role te petni bezposredni przetozony nowego pracownika.

§4

Ustala sie komorki organizacyjne biura DGLP / samodzielne stanowiska pracy zaangazowane
w Procedure Adaptacji oraz ich zadania w tym zakresie:
1. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, do ktérego nalezy:
a) kontakt z kandydatem w celu uzyskania niezbednych dokumentow
umozliwiajacych podjecie krokéw do jego zatrudnienia;
b) przygotowanie umowy o prace i innych niezbednych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa ogoélnego oraz uregulowaniami wewnetrznymi;
c) przekazanie informacji o zamiarze zatrudnienia nowego pracownika
do innych komdérek organizacyjnych biura DGLP;
d) procedowanie terminowego podpisania umowy o prace;
e) realizacja czynnosci z zakresu BHP przy zatrudnieniu nowego pracownika.
2. Wydziat Administracji, do ktorego nalezy:
a) przygotowanie stanowiska pracy dla nowego pracownika;
b) przyznanie dostepu do odpowiednich pomieszczen;
c) zaopatrzenie oraz zaewidencjonowanie odziezy roboczej oraz BHP dla nowego
pracownika.
3. Wydziat Informatyki do ktérego nalezy:
a) przygotowanie sprzetu elektronicznego na nowym stanowisku pracy;
b) przygotowanie imiennej karty identyfikacyjnej;
c) przyznanie dostepéw do odpowiednich systemoéw i programéw dla nowego
pracownika zgodnie z wnioskiem bezposredniego przetozonego.
4. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych, do ktérego nalezy:
a) przygotowanie stosownych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
5. Bezposredni przetozony nowego pracownika, do ktérego nalezy:
a) przekazanie informacji do Wydzialu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
0 zamiarze zatrudnienia nowego pracownika;
b) wnioskowanie o nadanie dostepow do programéw i narzedzi IT niezbednych
podczas wykonywania pracy przez nowego pracownika;
c) ustalenie z nowym pracownikiem daty i godziny rozpoczecia pracy w pierwszym
dniu pracy;
d) przekazanie nowemu pracownikowi imiennej karty identyfikacyjnej

i zapoznanie z topografig budynku DGLP;



e) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego, o ktérym mowa w §11
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) przekazanie nowemu pracownikowi do zapoznania sie dokumentéw
regulujgcych zasady pracy w DGLP;

g) przekazanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika do pracownikow
DGLP;

h) zapoznanie z wspétpracownikami;

i) wnioskowanie o wydanie nowemu pracownikowi odziezy ochronnej i roboczej
zgodnie z wymogami stanowiska pracy;

j) zapoznanie nowego pracownika z zakresem zadan (na podstawie
sporzgdzonego zakresu czynnosci);

k) wskazanie opiekuna pracownika, jesli roli tej nie petni bezposredni przetozony.

6. Opiekun Pracownika, do ktérego nalezy:

a) zapoznanie z narzedziami, tj. strony i portale internetowe, stuzgce
do zdobywania/wymiany wiedzy branzowej, pozyskiwania aktualnych
informaciji i uczestniczenia w zyciu spotecznos$ci zwigzanych ze srodowiskiem
pracy;

b) zapoznanie z programami, aplikacjami i dokumentacja niezbednag
do wdrozenia w srodowisko pracy;

c) przekazanie informacji na temat przepiséw, instrukcji, zasad obowigzujgcych
przy wykonywaniu zadan merytorycznych;

d) przekazanie informacji na temat standardéw pracy w biurze DGLP;

e) udzielanie informaciji, porad i instrukcji, odpowiadanie na pytania w opisanym
zakresie;

f) przekazanie bezposredniemu przetozonemu opinii na temat pracy nowego

pracownika.

§5

1. Procedura Adaptacji sktada sie z nastepujgcych dokumentéw:

a)

b)

Zatgcznik nr 1 - Schemat dziatan w ramach procedury Adaptacji Nowego Pracownika
w Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych;

Zatgcznik nr 2 - Wykaz dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem nowego pracownika,
komodrek odpowiedzialnych za ich przygotowanie oraz termindw przekazania tych
dokumentéw do wiasciwej komorki organizacyjnej;

Zatgcznik nr 3 - Wykaz dokumentow do zapoznania sie przez nowego pracownika;



d) Zatgcznik nr 4 - Wykaz dokumentéw do dostarczenia przez nowego pracownika;

e) Zatgcznik nr 5, Prezentacja powitalna (z zastrzezeniem ust. 2 ponizej);

f) Zalgcznik nr 6 - Ulotka informacyjna Pierwszy dzienh pracy w DGLP;
2. Prezentacja powitalna jest aktualizowana na biezgco, bez wprowadzania zmian brzmienia
zatgcznika nr 5 w trybie zarzgdzenia zmieniajgcego.
3. Prezentacja powitalna jest przekazywana nowemu pracownikowi w pierwszym dniu
zatrudnienia.
4. Ulotka informacyjna Pierwszy dzien w pracy w DGLP jest przekazywana kandydatowi

najpézniej w dniu poprzedzajgcym dzien rozpoczecia pracy.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepnym po dniu podpisania.

Dyrekcja Generalna
Laséw Panstwowych

Adam Wasiak



