Zarzadzenie Nr 2/2011
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z dnia 30 czerwca 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum

Informacyjnego Laséw Panstwowych

Znak sprawy: D — 102/01/2011

Na podstawie § 2 ust. 1 i § 3 ust. 1 Zarzadzenia nr 43 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie
zasad funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych

(znak: OP-0151-4-2002), zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania:
- Regulamin Organizacyjny Centrum Informacyjnego Laséw
Panstwowych — zatgcznik nr 1,
oraz
- Schemat Organizacyjny Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych — zatgcznik nr 2.
§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych zatwierdzony 1 lipca 2009 roku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 roku.

Dyrektor Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

mgr Stawomir TrzaskowskKi



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 4/2011
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM INFORMACYJNEGO
LASOW PANSTWOWYCH
W WARSZAWIE

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

ROZDZIAL 1l PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL IV OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL V ZASADY FUNKCJONOWANIA

ROZDZIAL VI POSTANOWIENIA KONCOWE

Warszawa, 2011 r.



ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych, zwane dalej Centrum, dziata na
podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. nr 101, poz. 444
Zz poOzniejszymi zmianami) oraz na podstawie Zarzgdzenia nr 93 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 listopada 1999 r. w sprawie powotania
Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych (znak: G-0131-02 p. 346)
i Zarzadzenia nr 43 Dyrektora Generalnego Lasow 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).

§2
1.  Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres zadan poszczegolnych
komorek organizacyjnych.
2.  Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w formie zatacznika

schemat organizacyjny Centrum.

§3
1. Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych jest jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych o zasiegu krajowym z siedzibg w Warszawie, nie posiadajaca
osobowosci prawnej (art. 32, ust. 2, pkt. 4 Ustawy o lasach), podporzadkowang

bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych.

§4

Podstawowymi zadaniami Centrum sa:

1)  opracowywanie rocznego programu dziatalnosci z zakresu polityki informacyjne;j
Lasow Panstwowych, wustalonej przez Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

2) realizowanie zadan, wynikajacych z zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych programu dziatalnosci informacyjne;j

Centrum oraz promocji Laséw Panstwowych,



3) sporzadzanie, w terminie do 31 stycznia roku nastepnego, rocznego raportu
z realizacji zadan ujetych w rocznym programie dziatalnosci informacyjnej
Centrum i przedktadanie go Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych,

4) wydawanie prasy lesnej,

5) wydawanie publikacji nieperiodycznych, w tym promocyjnych i branzowych na
rzecz Lasow Panstwowych,

6) prowadzenie i rozwdj strony internetowej Lasow Panstwowych oraz
koordynowanie funkcjonowania stron internetowych jednostek organizacyjnych
Laséw Panstwowych,

7) koordynowanie dziatah w zakresie:

a. edukacji lesnej,
b.  produkciji flmowej na rzecz Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych,

c.  dziedzictwa kulturowego w Lasach Panstwowych.

§5
Dyrektor Centrum posiada uprawnienia do pozyskiwania informacji, niezbednych do
wykonywania zadan Centrum, od naczelnikédw wydziatdw i innych kierownikow
komoérek organizacyjnych DGLP oraz od kierownikdw innych jednostek

organizacyjnych Lasow Panstwowych.

§6

1.  Centrum prowadzi swojg dziatalno$¢ na podstawie sporzgdzonego rocznego
planu finansowo-gospodarczego, bedacego czescig sktadowg planu finansowo-
gospodarczego LP na szczeblu Dyrekcji Generalnej LP.

2. Gospodarka finansowa Centrum jest prowadzona z uwzglednieniem Ustawy
o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. nr 101, poz. 444 z pdzniejszymi
zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134, p. 692),
z zastrzezeniem ust. 3 oraz zasad ujetych w Zarzadzeniu nr 43 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie: zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasoéw Panstwowych i wprowadzenia
zmian w Zarzadzeniu Nr 93 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24 listopada 1999 r. znak G-0131-02, w sprawie powotania Centrum
Informacyjnego Laséw Panstwowych.

3. Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych dysponuje wiasnym majatkiem.



ROZDZIAL Il. STUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Dyrektor Generalny
Laséw Panstwowych.

2. Dyrektor Centrum w zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio
przed Dyrektorem Generalnym Laséw Panstwowych, od ktérego 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 swg dziatalno$¢ wg
zasady jednoosobowej odpowiedzialnosci.

5. Zadania przypisane Dyrektorowi bezposrednio z mocy prawa i innych
unormowan realizuje on przy pomocy gtdwnego ksiegowego, redaktora
naczelnego prasy lesnej, kierownikbw komorek organizacyjnych i osob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtébwny specjalista ds.
kontrolingu lub gtbwny ksiegowy, a w wypadku ich nieobecnos$ci, wyznaczony
przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej Centrum. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. W skiad Kierownictwa Centrum wchodzg: dyrektor, gtéwny specjalista ds.
kontrolingu, gtowny ksiegowy, redaktor naczelny prasy lesnej oraz kierownicy
komorek organizacyjnych.

§8
Do podstawowych zadan Kierownictwa Centrum nalezy organizowanie
prawidtowej dziatalnosci komorek organizacyjnych, wchodzacych w sktad Centrum

oraz analizowanie i ocena ich dziatalnos$ci.

§9
1. Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio wszystkie komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:
- Zespot ds. Ksiegowosci i Kadr — ZK,

- Zespot ds. Administracji, Organizacji i Promocji — ZA,



- Stanowisko ds. Kontrolingu — SK,

- Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — RP,

- Redakcja Prasy Lesnej — RPL,

- Redakcja Wydawnictw Nieperiodycznych — RN,

2. Zespotem ds. Ksiegowosci i Kadr kieruje gtowny ksiegowy, Redakcjg Prasy
Lesnej kieruje redaktor naczelny prasy lesnej, a pozostatymi  komorkami

organizacyjnymi kierujg ich kierownicy. Wszyscy zwani dalej sg kierownikami.

§ 10
Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje niezbedne do prawidtowego 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 dokumentow,

- ustala regulamin wynagradzania pracownikow,

- zatrudnia i zwalnia pracownikéw Centrum,

- wspotdziata z administracja rzgdowa, samorzadowg oraz wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Lasow Panstwowych,

- reprezentuje Centrum na zewnatrz,

- propaguje i wdraza nowatorskie metody pracy,

- odpowiada za badanie skarg i wnioskow, jak i terminowe udzielanie

odpowiedzi.

ROZDZIAL lll. GLOWNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

§12
1. Kierownicy Kierujg pracg bezposrednio podporzgdkowanych im pracownikow oraz
sq odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonanie powierzonych im zadan
i obowigzkow.

2. Do obowigzkow kierownikow nalezy w szczegolnosci:



d)

opracowywanie planoéw pracy i sprawozdan z ich realizacji w zakresie

dziatalnosci komorki organizacyjne;j,

podejmowanie decyzji i wydawanie polecen stuzbowych podlegtym

pracownikom w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych przez siebie

komoérek organizacyjnych,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke majatkiem

powierzonym do realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej,

zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, terminowego,

wyczerpujgcego, zgodnego z interesem spotecznym i obowigzujacymi

przepisami, wykonania zadan, wynikajgcych z:

- zadan statych komorki organizacyjnej okreslonych w niniejszym
regulaminie,

- zadan wynikajagcych z rocznego planu finansowo-gospodarczego
Centrum,

- pism biezacych dekretowanych przez Dyrektora do kierownika komorki
organizacyjnej,

- polecen Dyrektora,

- ustalen z posiedzen kierownictwa Centrum,

dbanie o prawidtowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach,

odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych

pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, ochrone informac;ji

niejawnych oraz przepisow ppoz. i BHP,

zgtaszanie Dyrektorowi wnioskow w zakresie usprawnienia organizacji

i podziatu pracy, poprawy jej warunkow, podnoszenia kwalifikacji

pracownikow, ich awanséw i wyrdznien, urlopowania, podziatu premii,

nagréd, swiadczen socjalnych, itp.

3. Kierownicy sg obowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgca

w PGL LP — prowadzi¢ na biezgco dokumentacje poszczegdlnych spraw w trakcie

ich zatatwiania. Dokumenty spraw powinny by¢ gromadzone w ciggu

roku

w segregatorach (teczkach), a ich ewidencja powinna by¢ ujeta w kartach

rejestrujgcych dokumenty.

4. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego

wyznaczony. Zakres kompetencji na czas zastepstwa ustala kazdorazowo kierownik

komorki organizacyjne;j.



ROZDZIAL IV. OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Obowiazki wspdlne

Wszystkie komorki organizacyjne Centrum obowigzane sg do:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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 granica, w ramach posiadanych
upowaznien,

Zgtaszania potrzeb i projektéw szkoleh z zakresu swego dziatania oraz
opiniowania projektéw planéw i programow szkolen zawierajgcych
problematyke wchodzacg w zakres prac komorki organizacyjnej,
Wykonywania zleconych przez Dyrektora prac doraznych, zadan i polecen nie
objetych zakresem obowigzkéw wyszczegdlnionych w niniejszym regulaminie,
Dbania o prawidtowg gospodarke majatkiem Centrum,
Sporzadzania rocznego planu finansowo-gospodarczego Centrum, w zakresie
swojego dziatania,

Opracowania rocznych sprawozdan z dziatalnosci komorki/samodzielnego
stanowiska.

Zamawiania dostaw, ustug i rob6t budowlanych zgodnie z przepisami ustawy
o zamdwieniach publicznych i wewnetrznymi uregulowaniami Centrum oraz
prowadzenia dokumentacji z tego zakresu,

Przygotowywania projektéw umow z autorami i wspotpracownikami,
Redagowania i edycji pism wychodzacych,

Dostarczania do Zespotu ds. Ksiegowosci i Kadr danych do celéw
podatkowych i ubezpieczeniowych wspodtpracownikéw,

Prowadzenia funkcjonalnej kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym

w Centrum regulaminem,

Obstugi interesantow.



b)

§ 14

Obowiazki poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Do podstawowych obowigzkow Zespotu ds. Ksiegowosci i Kadr nalezy:

w zakresie finansow i ksiegowosci:

prowadzenie = dokumentacji  finansowo-ksiegowej  Centrum  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci i planem kont,

wiasciwe przygotowanie danych do obowigzujacych Centrum sprawozdan
finansowo-gospodarczych oraz prawidtowe i terminowe sporzadzanie tych
sprawozdan,

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

wystawianie faktur z zakresu ustug wykonywanych na rzecz Dyrekcji
Generalnej Lasow Panstwowych i innych podmiotéw,

analiza zatrudnienia i ptac,

monitorowanie przychodow oraz wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-gospodarczym,

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 obowigzkow
pracownikom,

nadzorowanie przebiegu szkolen pracownikéw,

nadzor nad BHP.

ponadto Zespdt ds. Ksiegowosci i Kadr:

gromadzi stosowng dokumentacje dotyczaca kadr i spraw ptacowych,
a takze rejestr obowigzujgcych w tym zakresie aktow prawnych;
prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji regulujgcych dziatalnos¢ Centrum,

zaopatruje Centrum w niezbedne materiaty biurowe.



d)

Zespot Ksiegowosci i Kadr odpowiada za:

za prawidtowqg realizacje zobowigzan w obrocie bezgotéwkowym,

terminowg windykacje naleznosci,

wypetnianie deklaracji ZUS i odprowadzanie sktadek,

terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych,

rozliczanie swiadczen socjalnych,

rozliczanie zadan z DGLP,

rozliczanie i wycene sktadnikbw majatkowych,

przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw finansowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych wyptat gotowkowych, wyptat wynagrodzen,
wyptat naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz gromadzenie

i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie.

2. Do podstawowych obowigzkow Zespotu ds. Administracji, Organizacji

a)

b)

i Promociji nalezy:

w zakresie administracji i organizaciji:

prawidtowe administrowanie mieniem i wyposazeniem Centrum oraz wiasciwe
magazynowanie wyposazenia i sprzetu,

prowadzenie sktadnicy akt (archiwum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
gospodarka materiatowo-magazynowa,

organizacja ochrony mienia Centrum,

egzekwowanie od wynajmujgcego wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen
przed wtamaniem i pod wzgledem przeciwpozarowym.

prowadzenie dokumentacji sSrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,
prowadzenie dziennika korespondenciji przychodzacej i wychodzacej oraz
przygotowywanie i wysytanie korespondencji Centrum,

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

konserwacja sprzetu biurowego,

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Centrum i osoby go zastepujgcej;

w zakresie promocji:

podejmowanie dziatah promocyjnych na potrzeby Laséw Panstwowych
(imprezy, targi, wystawy, konkursy itp.),

opracowanie tematyki i planéw kampanii oraz imprez promocyjnych LP,

a takze ich realizacja,



d)

wspotpraca z mediami,
planowanie i nadzér nad produkcjg filméw na potrzeby LP oraz

opracowywanie tematyki produkcji filmowej w LP;

w zakresie marketingu i sprzedazy:

podejmowanie inicjatyw stuzgcych podniesieniu naktadéw czasopism
i wydawnictw nieperiodycznych,

akwizycja reklam, windykacja naleznosci z tego zakresu,

sprzedaz, dystrybucje i marketing wydawnictw:

e nieperiodycznych: - bezposrednia,
- wysytkowa,
e prasy lesnej: - bezposrednia,

- za pomocg firm kolporterskich,
- kolportaz czasopism gratisowych,
organizacja i prowadzenie marketingu ustug i produktéw Centrum,

rozpatrywanie reklamacji.

w zakresie dziedzictwa kulturowego w Lasach Panstwowych:
inwentaryzacja i katalogowanie elementéw dziedzictwa kulturowego: dzieta
architektury i budownictwa, dzieta budownictwa obronnego, obiektow techniki
(np. dzieta kolejnictwa, wytuszczarnie), miejsc pamieci narodowej, miejsc
archeologicznych, kapliczek, krzyzy itp. znajdujacych sie na gruntach Lasow
Panstwowych,
sporzadzenie i aktualizacja bazy danych o obiektach dziedzictwa kulturowego
w Lasach Panstwowych,
ogledziny oraz ocena konserwatorska stanu zachowania budowli architektury
i budownictwa,
udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym LP w zakresie ochrony
i konserwaciji obiektéw dziedzictwa kulturowego,
wspotpraca z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Polskim
Komitetem Narodowym Miedzynarodowej Rady Ochrony Zabytkéw (ICOMS),
wspotpraca z wojewodzkimi konserwatorami zabytkéw i ich delegaturami,
promocja dziedzictwa kulturowego Laséw Panstwowych poprzez wspotprace
z mediami, prasg lesna,
wspotpraca z Komisjg Kombatanckg przy Dyrektorze Generalnym Lasow
Panstwowych.

10



Do podstawowych obowigzkéw Stanowiska ds. Kontrolingu nalezy:
opracowywanie rocznych planow finansowo-gospodarczych Centrum na
podstawie czgstkowych planow przygotowywanych przez  komorki
organizacyjne Centrum,

koordynacja przygotowywania rocznego sprawozdania z realizacji planu
finansowo-gospodarczego Centrum,

sprawozdawczos¢ i analiza — poréwnywanie planu z jego realizacjg (na
podstawie informacji z FK) w okresach miesiecznych, analiza
i interpretacja wynikow,

nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan — ze szczegolnym uwzglednieniem
przestrzegania terminéw realizacji zadan i zacigganych zobowigzan,

kontrola wstepna umow i porozumien,

instytucjonalna kontrola wewnetrzna,

ocena funkcjonujgcej w Centrum kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej),

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

ocena efektywnosci ochrony majatku Centrum,

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

zapewnienie zgodnosci dziatan Centrum z obowigzujgcym porzadkiem
prawnym oraz ustalonymi normami i procedurami,

zapewnienie realizacji ustalen kierownictwa Centrum,

sktadanie dyrektorowi Centrum sprawozdan z poczynionych ustalen,
przedstawianie uwag i wnioskéw,

opracowanie regulamindéw: organizacyjnego, kontroli wewnetrznej, obiegu
dokumentow, wynagrodzen, pracy,

prowadzenie rejestru kontroli.

Do podstawowych obowigzkéw Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy:
wydawanie opinii prawnych na potrzeby wszystkich komdrek organizacyjnych
Centrum,

opiniowanie decyzji, zarzgadzen Dyrektora pod katem ich zgodnosci
Z przepisami,

opiniowanie zawartych uméw pod katem ich zgodnosci z przepisami,

Zz zachowaniem zabezpieczenia interesow Centrum.

11



Do podstawowych obowigzkéw Redakcji Prasy Lesnej nalezy:

zbieranie i opracowywanie materiatbw przewidzianych do publikacji
w kolejnych numerach czasopism: ,Echa Lesne”, ,Glos Lasu”, ,Biuletyn
Informacyjny Lasow Panstwowych” oraz na stronie internetowej Lasow
Panstwowych,

Sledzenie i biezgce podejmowanie tematdéw nurtujgcych srodowisko lesnikow,
wspOtpraca przy zbieraniu materiatéw z DGLP, RDLP, nadlesnictwami oraz
innymi jednostkami LP,

wspotpraca przy zbieraniu danych z administracjg rzagdowg i samorzadowa,
wtasciwe przygotowanie do druku materiatdw przeznaczonych do publikacji
pod wzgledem merytorycznym i jezykowym,

nadzér nad wydawaniem czasopism przez terminowe wykonywanie korekt
redakcyjnych i akceptacje do druku,

utrzymywanie kontaktéw =z drukarnig, autorami oraz wspodtpracownikami
(graficy, korektorzy itp.),

comiesieczne sporzgdzanie listy honorariow,

zarzadzanie i administracja stronami internetowymi prowadzonymi przez
Centrum,

koordynowanie funkcjonowania stron internetowych jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych,

zarzadzanie i administracja Biuletynem Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych (BIP),

koordynowanie funkcjonowania stron BIP jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych,

koordynowanie funkcjonowania stron ekstranetowych Laséw Panstwowych,
administrowanie siecig lokalng, komputerami poprzez: nadzér nad stanem
technicznym sprzetu i sieci, konfiguracja komputerobw do pracy w sieci,
wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach, instalacja
i aktualizacja oprogramowania na komputerach, konfiguracja kont pocztowych,
zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie Centrum,

Swiadczenie pomocy uzytkownikom programow biurowych,

udzielanie konsultacji informatycznych pracownikom Centrum.
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8. Do podstawowych obowigzkow Redakcji Wydawnictw Nieperiodycznych

nalezy:

- podejmowanie tematéw wydawnictw branzowych, promocyjnych, wznowien
bedacych przedmiotem zainteresowan LP,

- monitorowanie zapotrzebowania LP na materialy informacyjne, promocyjne,
edukacyjne,

- konsultowanie z DGLP tematéw ww. wydawnictw,

- przygotowywanie materiatbw do druku pod wzgledem merytorycznym,
jezykowym i edytorskim,

- terminowe wykonywanie prac redakcyjnych,

- Zzlecanie ustug przygotowania publikacji do druku studiom DTP oraz druku —
drukarniom,

- zatwierdzanie materiatdw do druku.

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 bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
prawidtowe wykonanie.

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

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownik powinien zazadac potwierdzenia tego polecenia na pismie.

5. Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska
pracy nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy podpisany przez obie
strony.

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

7. Pracownik nie moze podejmowac dziatalnosci konkurencyjnej ze szkoda dla

Centrum.
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8. Zakres czynnosci pracownikom ustala na pismie Dyrektor na podstawie zadan

komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony.

§ 16
Dyrektor Centrum moze zleci¢ firmom zewnetrznym prowadzenie okreslonych

zagadnienh przypisanych poszczegélnym komoérkom organizacyjnym.

§17

1. 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 przyzna¢ poszczegdlnym pracownikom w zaleznosci od

potrzeb ryczalt na uzywanie wtasnego srodka lokomocji.

§19

1 Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane jednoosobowo,
z wyjatkiem pism, ktére z mocy innych przepisébw wymagajg podpiséw dwdch
upowaznionych osob.

2 Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowania, a takze wszelka
korespondencja przedktadana do podpisu Dyrektorowi, parafowane sg przez
opracowujgcego oraz kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty
sporzgdzone.

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, instanciji
politycznych i spotecznych oraz jednostek LP i jednostek zewnetrznych,

- umowy cywilnoprawne,

- decyzje i opinie stuzbowe oraz korespondencja dotyczgca spraw osobowych,

- korespondencja dotyczgca odwotan, skarg i wnioskow,

- inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
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§ 20

1. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane
sg do wspdtpracy 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 nalezace do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg niezwtocznie do
wiasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Kwestie sporne rozstrzyga Dyrektor Centrum.

§21
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa przy wykonywaniu swych czynnosci
przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie

przepisow.

§ 22

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla zaktadowy regulamin wynagradzania.

§ 23

Szczegotowe prawa i obowigzki pracownikéw 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 sq do szczegotowej znajomosci przepiséw
prawnych z zakresu swego dziatania, przestrzegania przepisow BHP,
przeciwpozarowych oraz dbato$ci o powierzone mienie.
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone pracownikowi

mienie do zwrotu lub rozliczenia sie.
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ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne 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 interpretacji postanowien

regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor Centrum w uzgodnieniu z

Dyrektorem Generalnym LP.

Zatwierdzam:

Dyrektor Centrum Informacyjnego
Laséw Panstwowych

mgr Stawomir Trzaskowski

Warszawa, dnia 30 czerwca 2011 roku.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr  4/2011
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

Schemat organizacyjny

Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych

Dyrektor

D

Stanowisko ds. SK

Kontrolingu Redakcja Prasy Lesnej RPL
Zespot ds. Administracji

Zespot ds. Ksiegowosci i Kadr ZK Organizacji i Promocji ZA

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej | RP Redakcja Wydawnictw RN
Nieperiodycznych

(zlecenie)

Zatwierdzam:

Dyrektor Centrum Informacyjnego
Laséw Panstwowych

mgr Stawomir Trzaskowski

Warszawa, dnia 30 czerwca 2011 roku.
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