Zarzadzenie Nr 1 /2019
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panistwowych
z dnia 28 lutego 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych

D.0210. 4 .2019

Na podstawie § 3 ust. 1i § 4 ust. 1 Zarzadzenia nr 14 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 27 lutego2019 r. w sprawie okreslenia celéw, zadan oraz
zasad funkcjonowania  Centrum  Informacyjnego Lasow  Panstwowych
(znak:GD.M.013.1.2019), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania:
1. Regulamin Organizacyjny Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych —
zatgcznik nr 1.
2. Schemat Organizacyjny Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych —
zatgcznik nr 2.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2018 Dyrekiora Centrum Informacyjnego Laséw
Panstwowych z dnia 26 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Informacyjnege Lasow Panstwowych (znak:
D.210.6.2018)

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku.

Dyrektor Centrum lgforinacyjnego
Lasow Panstyowych

;o

Wiestaw Krzewina

Warszawa, 28 lutego 2019 roku.




Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia nr A/ 2ZcAD
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM INFORMACYJNEGO
LASOW PANSTWOWYCH
W WARSZAWIE

ROZDZIAL ! POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1l STRUKTURA ORGANIZACYJNA ,

ROZDZIAL. Ili PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL IV OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL V ZASADY FUNKCJONOWANIA

ROZDZIAL. VI POSTANOWIENIA KONCOWE

Warszawa, 28 lutego 2019 roku




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. nr 101, poz. 444
z pozniejszymi zmianami) oraz na podstawie Zarzadzenia nr 93 Dyrektora
Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 24 listopada 1999 r. w sprawie powotania
Centrum Informacyjnego Lasdw Panstwowych (G-0131-02), Zarzadzenia nr 43
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 r. w sprawie zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych | wprowadzenia zmian
w zarzadzeniu nr 93 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych (OR-0151-4-2002)
i Zarzadzenia nr 14 Dyrekiora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 27 lutego
2019 r. w sprawie okreslenia celdw, zadan oraz zasad funkcjonowania Centrum
Informacyjnego Laséw Panstwowych (znak:GD.M.013.1.2019).

§2
Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres zadahn poszczegoinych komorek
organizacyjnych (wydziatéw, zespotdéw, samodzielnych stanowisk pracy).
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Centrum Informacyjne Lasdéw Panstwowych jest jednostkg organizacyjna Laséw
Panstwowych o zasiegu krajowym z siedzibg w Warszawie, nie posiadajgca
osobowosci prawnej (art. 32, ust. 2, pkt. 4 Ustawy o lasach), podporzadkowang
bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Lasow Panstwowych.

§4
Do podstawowych zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie rocznego planu dziatan z zakresu polityki komunikacyjnej
Lasow Panstwowych, ustalonej przez Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

2. Sporzgdzanie, w terminie do 31 stycznia roku nastepnego, rocznego raportu z
realizacji zadan ujetych w rocznym planie dzialalnosci komunikacyjnej
Centrum i przedktadanie go Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych.

3. Prowadzenie dziatan w zakresie PR, rozumianego jako kreowanie, utrwalanie i
rozszerzanie spolecznego =zaufania i pozytywnego wizerunku Lasow

Panstwowych.




4. Realizowanie zadan wynikajacych z zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych planu dzialainosci w zakresie komunikacji
oraz promocji trwale zrownowazonej gospodarki le$nej i Lasow Panstwowych.

5. Wydawanie prasy lesnej.

6. Wydawanie publikacji nieperiodycznych, w tym promocyjnych i branzowych,
na rzecz Laséw Panstwowych.

7. Prowadzenie i rozwijanie strony internetowej Lasow Panstwowych oraz
koordynowanie funkcjonowania stron internetowych.

8. Opracowywanie i wdrazanie strategii marketingowych produktéw CILP w
zakresie promociji i komunikacji oraz badanie ich efektywnosci.

9. Koordynowanie dziatan w zakresie:

a) aktywnosci jednostek organizacyjnych Lasdéw Panstwowych w
mediach spotecznosciowych;

b) produkcji filmowej na rzecz Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych;

c) komunikacji wewnetrznej w Lasach Panstwowych;

d) promocyjnych wydarzen zewnetrznych i wewnetrznych o zasiegu
krajowym.

10. Realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora Generalnego
L.asow Panstwowych i programoéw diugoterminowych, w szczegolnosci:

a) w sprawie polityki komunikacyjnej PGL LP — PKLP;

b) w sprawie komunikacji wewnetrznej w PGL LP — zgodnie z aktualng,
Strategig Komunikacji Wewnetrznej dla Lasow Panstwowych;

c) w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez
PGL LP zgodnie z przepisami prawa;

d} realizowanych, dla scisle okreslonych obszaréw tematycznych,

kampanii komunikacyjnych, programoéw i projektow.

§5
Dyrektor Centrum posiada uprawnienia do pozyskiwania oraz przekazywania
informacji, niezbednych do wykonywania zadan Centrum, w korespondencji
z naczelnikami wydziatow i innymi kierownikami komorek organizacyjnych DGLP
oraz kierownikami innych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych.




§6
1. Centrum prowadzi swojg dziatalno$¢ na podstawie sporzadzonego rocznego
planu finansowo-gospodarczego, bedacego czescig skladowa planu finansowo-
gospodarczego LP.
2.  Gospodarka finansowa Centrum jest prowadzona z uwzglednieniem Ustawy
0 lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. {tekst jednolity Dz. U. 2015 nr 0 poz. 2100)

oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134, p. 692) oraz zasad ujetych w
Zarzadzeniu nr 14 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 27 lutego 2019 roku w sprawie okreslenia celow, zadan zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych,
znak:GD.M.013.1.2019.
3. Centrum Informacyjne Lasdéw Panstwowych dysponuje wtasnym majatkiem.

ROZDZIAL Il. STUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

1. Centrum kieruje dyrektor, kitorego powotuje i odwotuje Dyrektor Generalny
Lasdéw Panstwowych.

2. Dyrektor Centrum w zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio
przed Dyrektorem Generalnym Laséw Panstwowych, od ktdrego otrzymuje
zakres zadan, kompetencji i uprawnien.

3. Dyrektor reprezentuje Centrum jako pracodawce w stosunku do wszystkich
0sOb w nim zatrudnionych.

4. Dyrektor kieruje Centrum samodzielnie i odpowiada za swa dziatalno$é wg
zasady jednoosobowej odpowiedzialnosci.

5. Zadania przypisane dyrektorowi bezposrednic z mocy prawa i innych
uncrmowan realizuje on przy pomocy gtdwnego ksiegowego oraz kierownikow
wydziatdw i zespotdw oraz samodzielnych stanowisk.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora
kierownik wydzialu Centrum. Zakres zastepstwa jest kazdorazowo okresiony
przez Dyrektora.

7. W skiad scistego Kierownictwa Centrum wchodzg: dyrektor, gtowny ksiegowy,

kierownicy wydziatéw oraz samodzielne stanowiska.




§8
Do podstawowych zadan Kierownictwa Centrum nalezy planowanie i organizowanie
prawidlowe] dziatalnosci komorek organizacyjnych, wchodzacych w skiad Centrum
oraz analizowanie i ocena ich dziatalnosci.
§9
1.  Dyrektorowi Centrum podiegajg wydziaty i samodzielne stanowiska pracy:
- Wydziat Komunikacji — DK;
- Wydziat Promocji i Marketingu— DP;
- Wydziat Ksiggowosci i Kadr — DF;
- Wydziat Administracji — DA,;

- Samodzielne Stanowisko Kontrolingu — DC.

2. Wydziatem Ksiegowosci i Kadr kieruje gtdéwny ksiegowy, a pozostatymi
wydziatami kieruja kierownicy wydziatow. Wszyscy zwani dalej sa kierownikami
wydziatow.

3. W ramach wydziatdw funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne
wewnetrzne:

1) W ramach Wydziatu Komunikacji:
- Zespot Komunikacji Wewnetrznej - KW;
- Zespdt Komunikacji Spotecznej — KS;
- Zespot Mediow — KM;
- Zespot Wydawnictw - KN
2) W ramach Wydziatu Promaciji i Marketingu:
- Zespdt Promocji — PP;
- Zespot Marketingu i Rozwoju - PM

4. Kierownik Wydziatu Komunikacji petni jednoczesnie funkcje redaktora
naczelnego ,Glosu Lasu”, ,Ech Lesnych” i Biuletynu informacyjnego Lasow |
Panstwowych” oraz stron intermetowych LP zgodnie z obowigzujacym prawem

prasowym.

§ 10 ,
Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje niezbedne do prawidlowego i sprawnego

funkcjonowania Centrum.




§ 11

Dyrektor Centrum w szczegolnosci:

reprezentuje Centrum w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego
dziatania;

ustala organizacje Centrum oraz zatwierdza jego regulamin organizacyjny,
ustala regulamin pracy;

ustala regulamin kontroli wewnetrznej i obieg wewnetrzny dokumentéw;
ustala zasady wyceny materiatow publikowanych przez CILP;

zatrudnia i zwalnia pracownikéw Centrum;

wspdldziata z administracja rzadowa, samorzadowa oraz wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Lasow Panstwowych;

reprezentuje Centrum na zewnatrz;

propaguje i wdraza nowatorskie metody pracy;

odpowiada za badanie skarg i wnioskdw oraz terminowe udzielanie

odpowiedzi.

ROZDZIAL Ill. GLOWNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

1.

§12

Kierownicy kieruja pracg bezposrednio podporzadkowanych im pracownikéw

oraz sg odpowiedzialni przed przetozonym za wykonanie powierzonych im zadan i

obowigzkow.

2.
1)

2)
3)

4)

5)
6)

1)

Do obowigzkow kierownikow wydziatdw nalezy w szczegdlnosci;
opracowywanie planow pracy i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
dziatalnosci komorki organizacyjne;;

realizacja zadan wynikajacych z planu finansowo-gospodarczego Centrum;
nadzor i koordynacja pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych;
odpowiedzialnos¢ za prawidtows gospodarke majatkiem powierzonym do
realizacji zadan w wydziale;

uczestniczenie w posiedzeniach Kierownictwa CILP;

wspolpraca, wymiana informacji i wsparcie, w razie takiej potrzeby, innych
komorek organizacyjnych.

Do obowigzkow kierownikow zespotdw nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, terminowego,
zgodnego z interesem spolecznym i obowiazujgcymi przepisami, wykonywania
obowiazkow wynikajacych z:

a) zadanh statych zespotdw okreslonych w niniejszym regulaminie;




b) zadan wynikajacych z rocznego planu finansowo-gospodarczego Centrum,
zgodnie z aktualna wersjg planu w systemie informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP);

c) pism biezgcych dekretowanych przez kierownika wydziatu do kierownika
zespolu;

d) polecen dyrektora oraz kierownika wydziatu;

e) ustalen z posiedzen Kierownictwa Centrum.

2) dbanie o prawidlowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach;

3) odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych
pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw ppoz. i BHP;

4) zgtaszanie kierownikowi wydziatu wnioskéw w zakresie usprawnienia
organizacji i podziatu pracy, poprawy jej warunkow, podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, ich awanséw i wyrdznien, urlopowania, podziatu premii, nagrod,

Swiadczen socjalnych, itp.;

5) wspoipraca z kierownikami innych zespotéw w uzgodnieniu z kierownikiem
wydziatu.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do nadzoru — zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna obowigzujacg w PGL LP — nad prowadzeniem na biezaco
dokumentacji poszczegodlnych spraw w trakcie ich zatatwiania oraz archiwizacja.
5. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik przez niego wyznaczony. Zakres kompetencji na czas zastgpstwa ustala

kazdorazowo kierownik komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL IV. OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Obowigzki wspdlne

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych Centrum cbowigzani sg do:

1. Wspoipracy, w tym udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz wyjasnien
i fachowych opinii.

2. Swiadczenia pracy terminowo i na wysokim poziomie profesjonalnym, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Nawigzywania i utrzymywania wspoipracy i kontaktéw stuzbowych z innymi
instytucjami i organizacjami w Kraju i za granica, w ramach posiadanych
upowaznien.

4. Zgtaszania potrzeb i projektéw szkolen z zakresu swego dziatania oraz




10.

11.

12.

13.

14.

opiniowania projektow planéw i programow szkolen zawierajacych
problematyke wchodzaca w zakres prac komdrki organizacyjne;.
Wykonywania zleconych przez dyrektora prac doraznych, zadan i polecen nie
objetych zakresem obowigzkdéw wyszczegolnionych w niniejszym regulaminie.
Dbania o prawidtowa gospodarke majagtkiem Centrum.
Udziat w sporzadzaniu rocznego ptanu finansowo-gospodarczego Centrum, w
zakresie swojego dziatania,
Opracowywania rocznych sprawozdan z dziatalnosci komorki,
Zamawiania dostaw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych i wewnetrznymi uregulowaniami Centrum oraz prowadzenia
dokumentaciji z tego zakresu.
Przygotowywania projektow uméw z autorami i wspoétpracownikami.
Redagowania i edycji pism wychodzgcych.
Dostarczania do Wydziatu Ksiegowosci i Kadr danych do celow
podatkowych i ubezpieczeniowych wspdtpracownikow.
Prowadzenia kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym
w Centrum regulaminem.
Obstugi interesantow.

§ 14

Obhowiazki poszczegdéinych komorek organizacyjnych

Wydziat Komunikaciji:

1) Zespot Komunikacji Wewnetrznej (KW)

wydawanie ,Glosu Lasu” i ,Biuletynu Informacyjnego Lasow Panstwowych”,

w tym zamawianie materiatow, redakcja, zlecanie i nadzér nad skladem,
korekta i drukiem;

zarzadzanie Portalem Pracowniczym LP - zasilanie go trescig, koordynowanie
prac redakcii, nadzér nad pracg moderatorow;

przygotowywanie newslettera dla pracownikow;

wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi LP oraz z administracja rzadowa, i
samorzadowa przy zbieraniu informacji i opracowywaniu materiatow;
przeprowadzanie audytu komunikacji wewnetrznej;

biezace zbieranie i analizowanie uwag i wnioskéw jednostek LP w sprawie

komunikacji wewnetrzne;j;




rozwdj komunikacji wewnetrznej w LP, w tym wsparcie DGLP w zakresie
wdrazania strategii komunikacji wewngtrznej LP;

organizowanie konkursow dla pracownikow LP;

organizacja i prowadzenie szkolen pracownikow innych jednostek

organizacyjnych Laséw Panstwowych z zakresu dziatalnosci zespotu.

2) Zespotl Mediow (KM)

zarzadzanie i administracja mediami wlasnymi, w szczegdlnosci stronami
internetowymi, kwartalnikiem ,Echa Le$ne”, mediami spotecznosciowymi i
kanatami video;
planowanie, tworzenie, pozyskiwanie, zlecanie produkcji, promocja, analityka
i archiwizacja tresci na potrzeby medidéw wlasnych;
przygotowanie i realizacja strategii dystrybugji tresci w mediach wiasnych,
pozyskanych i ptatnych;
udostepnianie tresci innym jednostkom organizacyjnym Lasow Panstwowych;
koordynowanie funkcjonowania stron internetowych jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych, w tym mediéw spotecznosciowych;
zarzadzanie i administracja Biuletynem Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych (BIP);
koordynowanie funkcjonowania stron BIP jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych;
wydawanie magazynu ,Echa Le$ne”, w tym zamawianie materiatow, redakcja,
zlecanie i nadz6r nad sktadem, korekta i drukiem;
organizacja i prowadzenie szkolen pracownikdéw innych jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych z zakresu dziatalnosci zespotu;
wspoipraca z ORWLP w Bedoniu w zakresie produkgii filmowej;
administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

o zarzadzanie uzytkownikami poszczegdinych aplikacii;

o przygotowanie, do aplikacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien

uzytkownikow do poszczegdélnych funkciji aplikacji oraz zasobdw baz

danych;




o autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkgiji
aplikacji oraz zasobdw baz danych w aplikacjach nie posiadajacych
mechanizmu w SILP Web;,

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

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i
danych, np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez ZILP;
administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

o nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacii urzadzen co najmniej raz w roku;

o konfiguracja komputeréw do pracy w sieci;

o instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczeg6lnosci systemu operacyjhego i programow
ochrony antywirusowej;

o nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;;

o konfiguracja kont pocztowych, na komputerach uzytkownikow;

o administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z
wylgczeniem systemu bilingowego;

o koordynacja i organizacja proceséw zakupow, urzadzen
komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen
komputerowych;

prowadzenie ewidencji pracy administratora w tym:

o ewidencja protokotow instalacii;

o ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania;

o ewidencji dokumentaciji uprawnien dostepu do systemu i baz danych;
nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legainosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok;

udzielanie konsultacji informatycznych pracownikom Centrum. |
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3) Zespo6t Komunikacji Spotecznej (KS)

tworzenie, koordynacja i realizacja zintegrowanych strategii komunikacyjnych;
opracowywanie i koordynagcja kluczowych kampanii komunikacyjnych LP na
poziomie centralnym i regionalnym;

wsparcie komaérki organizacyjnej DGLP wiasciwej ds. mediow, szczegolnie w
zakresie przygotowania i realizacji kontaktéw z mediami;

prowadzenie i koordynacja biezacej komunikacji, w tym komunikacji
kryzysowej;

wspétpraca miedzynarodowa w zakresie dziatalno$ci zespotu;

koordynacja i wsparcie wdrazania polityki komunikacyjnej LP we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych;

organizacja i prowadzenie szkolen pracownikow innych jednostek

organizacyjnych Laséw Panstwowych z zakresu dziatalnosci zespotu.

4) Zespot Wydawnictw (KN)

podejmowanie tematdéw wydawnictw oraz wznowienn bgdacych przedmiotem
zainteresowania LP;

monitorowanie zapotrzebowania L.P na materiaty informacyjne i edukacyjne;
konsultowanie z DGLP tematéw ww. wydawnictw;

zlecanie ustug zwigzanych z etapami prac wydawniczych podmiotom
zewnetrznym,;
przygotowywanie materiatbw do druku pod wzgledem redakcyjnym,

jezykowym, edytorskim oraz poprawnos$ci merytorycznej;

zatwierdzanie materiatéw do druku.
Wydziat Promocji i Marketingu:

1) Zespot Promocji (PP)

opracowywanie strategii dziatari promocyjnych dla Laséw Panstwowych;
opracowywanie, planowanie, wdrazanie i realizacja projektéw oraz
przedsiewzigé promocyjnych na potrzeby Lasow Panstwowych;

wspodlpraca z Ministerstwem Srodowiska w zakresie realizacji projektow
o charakterze promocyjnym i promocyjno-edukacyjnym;

wspotpraca z Dyrekcija Generalna Lasoéw Panstwowych, regionalnymi

dyrekcjami Lasow Panstwowych oraz ich jednostkami organizacyjnymi, a
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takze zakltadami Lasdéw Panstwowych o zasiggu krajowym w zakresie
dziatania zespotu;

wspotpraca z jednostkami administracji pafnstwowej i samorzadowej oraz z
organizacjami pozarzadowymi;

wspotpraca FA podmiotami zewnetrznymi, np. podmiotami
biznesowymi/firmami;

wspolpraca z instytucjami naukowymi, uczelniami wyzszymi oraz studentami;
wspéipraca z instytucjami i organizacjami zagranicznymi w zakresie
powierzonych zadan;

koordynacja i organizacja wydarzen zewnetrznych o zasiggu Krajowym:
konferencji, kongresow, sympozjow, fordw, wystaw, wydarzen targowych,
konkursoéw itp.; '

organizacja wydarzen wewngtrznych o zasiggu Krajowym;

koordynacja i organizacja wydarzen migdzynarodowych;

opracowywanie planéw promocji projektow rozwojowych Laséw Panstwowych
oraz ich realizacja w porozumieniu z kierownikami tychze projektow;
planowanie i realizacja projektow promujacych aktywne udostgpnianie lasu
spoteczenstwu;

koordynacja wydarzen o charakterze historycznym oraz opieka nad Izbg
Pamieci w Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych;

koordynacja i wspotpraca przy organizacji wydarzen edukacyjnych;
planowanie i wspétrealizacja wolontariatu dla Laséw Panstwowych;
koordynacja prac nad opracowaniem i wdrozeniem identyfikacji wizualnej
Lasow Panstwowych w tym identyfikacji okazjonalnych — jubileuszowych oraz
nadzor nad spojnym stosowaniem Ksiegi Identyfikacji Wizualnej Lasow
Panstwowych;

wspotpraca i utrzymywanie relacji z mediami zewngtrznymi: stacjami
telewizyjnymi  oraz radiowymi, wydawcami prasowymi, niezaleznymi

producentami telewizyjnymi — w zakresie powierzonych zadan.
2) Zespot Marketingu i Rozwoju (PM)

opracowanie | wdraZzanie strategii marketingowej produktéw Lasow
Panhstwowych;
planowanie, koordynowanie i realizacja dziatan marketingowych produkiow
LP;
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analiza efektywnosci dziatan promocyjnych i informacyjnych realizowanych
przez LP w oparciu o ustalone kryteria i wskazniki;

przeprowadzanie badan szans rynkowych zwiazanych ze sprzedazg
produktow oraz dziatan promocyjnych i informacyjnych;

wspotpraca z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie tworzenia nowych
materiatdw promocyjnych;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie uzyskiwania ustug
doradztwa, badan i analiz;

pozyskiwanie partnerdw wspierajgcych dziatania marketingowe LP;
opracowywanie ofert marketingowych dla partneréw zewnetrznych;
kompleksowe prowadzenie dziatan zwigzanych z projektem rozwojowym
,Dobre z Lasu”;

pozyskiwanie finansowych srodkow zewnetrznych na realizacje zadan CILP;
wspotpraca przy organizacji wydarzen promocyjnych;

realizacja biezacych dziatan promocyjno-marketingowych.

Wydzial Ksiegowosci i Kadr (DF):

1) w zakresie finansow i ksiegowosci:

prowadzenie  dokumentacji  finansowo-ksiegowej  Centrum  zgodnie
z polityka rachunkowosci obowiazujaca w Lasach Panstwowych;

wiasciwe przygotowanie danych do obowigzujgcych Centrum sprawozdan
finansowo-gospodarczych oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie tych
sprawozdan;

prowadzenie spraw podatkowych i innych rozliczen publiczno-prawnych;
sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych w
CILP;

prowadzenie kontroli dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzenie kasy Centrum oraz sporzadzanie raportu kasowego;

wystawianie faktur z zakresu ustug wykonywanych na rzecz Dyrekdji
Generalnej Lasoéw Panstwowych i innych podmiotéw;

analiza zatrudnienia i ptac;

monitorowanie przychodow oraz wydatkdw zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowo-gospodarczym;
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biezgca analiza planowanych i realizowanych dziatan pod katem

gospodarnosci.

2) w zakresie kadr:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

planowanie i kontrola realizacji urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow;
nadzorowanie realizacji badan lekarskich wstepnych i okresowych
pracownikow;

nadzorowanie wtasciwego przyjmowania i przekazywania obowigzkéow
pracownikom;

nadzorowanie przebiegu szkolen pracownikow,

nadzér nad BHP;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej kadr i spraw ptacowych.

3) Wydziat Ksiegowosci i Kadr odpowiada za:

prawidlowg, realizacje zobowiazan w obrocie bezgotowkowym;

terminowa windykacje naleznosci;

wypetnianie deklaracji ZUS i odprowadzanie sktadek;

terminowe regulowanie zobowigzart podatkowych;

wyptaty swiadczen socjalnych;

rozliczanie i wyceng skladnikdw majatkowych;

przestrzeganie zasad obiegu dokumentow finansowych;

prowadzenie spraw dotyczacych wyptat gotdwkowych, wyptat wynagrodzen,
wyptat naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz gromadzenie

i przechowywanie dokumentaciji w tym zakresie.

Wydzial Administracji {DA):

prawidlowe administrowanie mieniem i wyposazeniem Centrum oraz wtasciwe
magazynowanie wyposazenia i sprzetu;
prowadzenie sktadnicy akt (archiwum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie gospodarki materialowe;;
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organizacja ochrony mienia Centrum;

egzekwowanie od wynajmujacego wiasciwego zabezpieczenia pomieszczeh
przed wlkamaniem i pod wzgledem przeciwpozarowym:;

organizacja i nadzor nad zakupem $rodkéw trwa’rych i przedmiotow
nietrwatych;

prowadzenie dokumentacji srodkdw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych;
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
przygotowywanie i wysylanie korespondencji Centrum;

prowadzenie kancelarii CILP‘W rozumieniu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacji (EZD);

obstuga logistyczna przedsiewzie¢ promocyjnych organizowanych przez
Centrum;

wysytka materiatow promocyjnych;

prowadzenie obstugi telefonicznej, faksowej, kopiarki oraz innych urzadzen
biurowych;

konserwacja sprzetu biurowego;

zaopatrywanie Centrum w materialy biurowe i inne niezbedne dla jego
prawidtowego funkcjonowania;

prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora;

opracowywanie rocznych planéw finansowo-gospodarczych. Centrum na
podstawie  czgstkowych plandw  przygotowywanych przez  komorki
organizacyjne Centrum, rejestracja plandéw w SILP;

sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych i sprawozdania z jego
realizacii; |

opracowywanie regulamindéw: organizacyjnego, kontroli wewnetrznej, obiegu
dokumentow, wynagrodzen, pracy;

prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji regulujacych dziatalnos¢ Centrum;
prowadzenie rejestru umow i porozumien;

prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z pojazdami stuzbowymi.

Samodzielne Stanowisko Kontrolingu (DC):

koordynacja przygotowywania rocznego sprawozdania z realizacji planu

finansowo-gospodarczego Centrum;
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» sprawozdawczosé i analiza — porownywanie planu z jego realizacjg (na
podstawie informacji z DF i wydziatbw merytorycznych) w okresach
miesigcznych, analiza i interpretacja wynikow;

¢ nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan — ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania termindw realizacji zadan i zacigganych zobowigzan;

« kontrola wstepna umow i porozumien;

» ocena funkcjonujacej w Centrum kontroli wewnetrznej (funkcjonalne;j);

e ocena przestrzegania w Centrum zasady legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow;

e analiza ryzyka podejmowanych dziatan zaréwno w srodowisku zewnetrznym,
jak i wewnetrznym Centrum;

e zZapewnienie, we wspoipracy z obstuga prawng Centrum, zgodnosci dziatan
Centrum z obowigzujacym porzgdkiem prawnym oraz ustalonymi normami
i procedurami;

+ monitorowanie realizacji ustalen kierownictwa Centrum;

o skiadanie dyrektorowi Centrum sprawozdan 2z poczynionych ustalen,
przedstawianie uwag i wnioskow;

e prowadzenie rejestru kontroli;

* inne dorazne czynnosci w zakresie analizy i kontroli wewnetrznej w CILP.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§15

1. Obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej dyrektor
kieruje Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Kazdy pracownik Centrum podlega bezpoérédnio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
prawidtowe wykonanie.

3. Pracownik, ktdéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien to polecenie wykonaé, powiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,

pracownik powinien zazgdac¢ potwierdzenia tego polecenia na pismie.
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5. Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska
pracy nalezy sporzadzié protokdt zdawczo-odbiorczy podpisany przez chie
strony.

6. Z chwilg objecia danego stanowiska pracy pracownik ponosi petng
odpowiedzialnosé za powierzone mu obowigzki i mienie.

7. Pracownik nie moze podejmowaé dziatalnosci konkurencyjnej ze szkodg dla
Centrum.

8. Zakres czynnosci pracownikom ustala na pismie dyrektor na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

§ 16 |
Dyrektor Centrum moze zleci¢ firmom zewnetrznym prowadzenie okreslonych
zagadnien przypisanych poszczegolnym komoérkom organizacyjnym.
§17
Miejscem pracy pracownikow jest siedziba Centrum.

2. Dyrektor moze w wyjatkowych sytuacjach wyrazi¢ zgode na prace poza siedzibg
Centrum, na zasadzie telepracy, zgodnie z przepisami zawartymi w Kodeksie
pracy.

§18
Dyrektor Centrum moze przyznaé¢ poszczegolnym pracownikom w zaleznosci od

potrzeb ryczalt na uzywanie wtasnego srodka lokomocji w celach stuzbowych.

§19

1  Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane jednooscbowo przez
dyrektora Centrum, z wyjatkiem pism, ktére z mocy innych przepisow wymagaja
podpiséw dwdch upowaznionych osob.

2 Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowania, a takze wszelka
korespondencja przedkiadana do podpisu dyrektorowi, parafowane sa przez
opracdwujapego, kierownika komorki  organizacyjnej, w  kiérej zostaly
sporzadzone oraz kierownika nadzorujacego.

3 Podpisu Dyrektora Centrum wymagaja;:

- wszystkie zarzadzenia, regulaminy, decyzje i inne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia o tresci dyrektywnej,

- wszystkie pisma i sprawozdania do jednostki nadrzednej, instancji
politycznych i spotecznych oraz jednostek LF i jednostek zewnetrznych,

- umowy cywilnoprawne,

- decyzje i opinie stuzbowe oraz korespondencija dotyczaca spraw osobowych,
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- korespondencja dotyczaca odwotan, skarg i wnioskow,
- Inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
§ 20

1. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane
sq do wspdlpracy 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 przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesylaja niezwlocznie do
wilasciwej komorki organizacyjnej.

3. Kwestie sporne rozstrzyga dyrektor Centrum.

§21
Wszyscy pracownicy zobowigzani sga przy wykonywaniu swych czynnosci
przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow,
§ 22
Zasady wynagradzania pracownikow okresla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
§23
Szczegdtowe prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawcy okresla regulamin pracy.
§24
Tryb i zakres kontroli wewnetrznej reguluje regulamin kontroli wewnetrznej.
§ 25
Tryb i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz zasady przechowywania dokumentéw
okresla instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w PGL LP.
§ 26
1. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do szczegdtowej znajomosci przepisow
prawnych =z zakresu swego dziatania, przestrzegania przepisow BHP,
przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone mienie.
2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone pracownikowi

mienie.
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ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego oraz zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego LP.
2. Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretaciji postanowien

regulaminu organizacyjnego rozstrzyga dyrektor Centrum.
Zatwierdzam:

Dyrektor Centrum Igfokmacyjnego
Lasow Panstwolvych

gt

Wiestaw Krzewina

Warszawa, 28 lutego 2019 roku.
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Zafgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr /l/zc)‘\ﬂ
Dyrekicra Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

Schemat organizacyjny
Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych

Dyrektor

D
Wydziat Komunikagji DK Wydziat Promoc;ji DP
i Marketingu
Zespot Komunikacji Wewnetrznej KW Zespot Promocdji PP | |
|| Zespot Komunikacji Spotecznej KS Zespot Marketingu i Rozwoju PM ||
i
| Zespét Mediéw KM ]
Sameodzielne Stanowisko DC
Kontrolingu
Zespot Wydawnictw KN
Wydziat Ksiegowosci i Kadr DF Wydziat Administracji DA

Dyrektor Centrum [pfafmacyjnego
l.asdw Panstitovyych

M e

Wiestaw Kizewina

Warszawa, 28 lutego 2019 roku.
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