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z dnia  24.02.2021 r. 
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I.  
 

 
 

, 
, , zasady 

  
 

 
 

 jest mowa o: 
1) PGL LP lub  

owe, 
2) Dyrektorze Generalnym  

 
3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP  

 
4) RDLP  

Warszawie, 
5) na  , 
6) n  N  a 

, 
7) z   

 
8) g wym  na K

 
9) komendancie PSL  

 
10) k   lub stanowisko 

pracy  w strukturze organiz  
11) ustawie   z dn , 
12) statucie  

 
13) SILP   
14) BIP LP  Biulet  
15) CEL  Centrum Edukacji Le  
16) LKP  , 
17) o  

n  
 zgodny 

z ramach 
posiadanych kompetencji, 

18)  regulaminie  ulamin organi
 

19)  systemie EZD lub EZD  
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20)  
 

systemie EZD. 
 

 
 
1. 

(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1463 ze zmianami),  do 
twowego Gosp

 stan
  z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie 

, 
 z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie 

 PGL LP (Dz. U. Nr 
134, poz. 692 ze zmianami) i  , 
podstawie niniejszego regulaminu.  

2.  
,  o prowadzenia 

. 
 N

 
 
 

II.  
 

 
 
1.  (N) kieruje c a na zasadzie 

 odpowie , 
reprezentuje n  

2. Nadle

 
zatrudn  

3. 
-24 statutu. 

4. 
owiatu Otwockiego w drodze poroz

 
5. owania w jego imieniu decyzji 

w  
6. 

 wyznaczony 
 

7. 
. Okresowo analizuje kodnictwe

w podstawie pode
i  

8.  realizuje zadania, przypisane mu z mocy prawa, przy pomocy 
z . 
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9.  
u
zawartych w regulaminie. 

10.  
 

 
 

 
1) n , 
2) z

  Kopie 
rzez stanowisko ds. pracowniczych. 

 
 

 
1.  

1) , 
2) l   

2.  
1)  

a)  (ZG)  kierowa Z), 
b) finansowo-  (KF)  gowego (K), 
c) administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S), 
d) P  kierowany przez komendanta PSL (NS) 

2) samodzielne stanowiska pracy : 
a) in  nadzoru (NN), 
b) ds. pracowniczych (NK). 

3) (ZE)  kierow  
3.  (ZL) mieszanych funkc

w 2  
a)  

 
b) 

Sobienie. 
4. Nad m  na zasadzie umowy cywilno-  

prawnego lub adwokata. 
5. Schemat struktury organizacyjnej n  przedstawia z

regulaminu, wykaz l  stanowi z
stanowi z . 

 
 
 

1.  
a)   
b)  
c) sekretarz 
d) komendant Posterunku  
e)  
f) pracownik na stanowisku ds. pracowniczych, 
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g) radca prawny lub adwokat -
prawnej. 

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadl
 

3. L  pod  
  

 
 

III. ZAKRES  

 SAMODZIELNYCH STANOWISK 
PRACY 

 
 
1.  (Z) jest odpowiedzialny za:  

1)  
2) 

do  
z  

3)   
funkcjonowanie Centrum Eduka  (CEL), 

4) 
  systemu informatycznego 

 oraz portali internetowych. 
2. 

  
3.  (ZG) 

 
w zakresie: 
1)  
2) ochrony lasu, w tym ochrony p  
3)  
4)  
5) marketingu, gospodarki drewnem i produktami niedrzewnymi  

fakturowanie itp., w tym administrowanie -
z -Drzewnym, 

6) certyfikacji  
7) stanu posiadania i ,  
8) nadzoru nad lasami niestanow

  
9)  
10) turystycznego zagospodarowania lasu , 
11) ochrony przyrody i ekologii, 
12)  

4.  
1) ds. zagospodaro -1), 
2) -2), 
3)  (ZG-3), 
4) ds. stanu posiadania i LMN (ZG-4), 
5) -5). 
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5.   (ZE) 
 

w zakresie: 
1)  
2) w

Warszawskie w planowaniu, organizowaniu i prowadzeniu prac z zakresu 
 

3) -

iska i edukacji przyrodniczej 
w  

4)  
 

5)  
 

6. W Zespole Edukacji Le  stanowisk: 
1) ds.  (ZE-1, ZE-2, ZE-3, ZE-4, ZE-5), 

7. 
  Dzi  Gospodarki L   

Edukacji L  . 
 

 
 

1. nictwo (ZL)   
2.  (ZL) 

 
 

1)  
z 
z j, 

2)  w  Skarbu 
Pa porozumieniu zawartym 

,   
3)  

3.  
 

4.  
5. o

na  mienia, uregulowanego 
o dzialno ci, , 
i . 

 
6. Wykonuje 

swoje  
7.  (ZP) 

Wykonuje -gospodarcze, administra
na celu a. 
w 

 
8.  
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i . 
 

 
 

1.  (K) -
 wykonuje zada

w owania finansowego, analiz, 
 oraz organizuje i sprawuje 

finansowo-  
2. 

zabezpieczeniem pomieszcze  
i organizacji transportu do banku.  

3. -  
4.  

1) uczestniczy w opracowywaniu  finansowo-gospodarczych i 
 

2) nadzoruje terminowe egze i regulowanie wszystkich 
 

3) prowadzi b  
4) opracowuje i aktualizuje projekty wydawanych przez 

rachunkowo
obiegu owych), zasad przeprowadzania 
i rozliczania inwentaryzacji, 

5) p rozliczaniem 
, 

6) odpowiada za sprawne funkcjonowanie kon , opracowywanie, 
wdra anie i akt  schematu obiegu 

  
7) podejmuje d  

d wystawiania i obiegu 
 

 
8) przygotowuje   

do nia publicznego 
z  

9) d  
 

a)  
b) 

 
c) 

przyjmowania,  
5. w  

w  
1994 r. (Dz.U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591 ze zmianami). 

6. -K  (KF) no

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli 
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rozlicz  finansowych i podatkowych gospodarczej i administracyjnej, 
prowadzonej 

terminowe egze
i  w inwentaryzacji 

, naliczanie , prowadzenie terminowych 
z  i 

, prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
. 

7. W Dziale Finansowo-Ks  
1) -1), 
2) -2), 
3) -3). 

8. 
-K

wnika . 
 

 
 
1. Sekretarz (S) -Gospodarczym. Jest 

prowadz prowadzeniem archiwum 
  

z. 2019
 

 
 

Prowadzi z wykor
. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa 

 
2. inistracyjno-Gospodarczego (SA)  

1) 

systemie EZD, 
administracyjno-

 prowadzenie   
mundurowych i spraw 

  

, 
2) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych w zakresie budownictwa 

kubaturowego, drogownictwa i melioracji wodnych, w tym  

 
3) 

transportowych, 
4) administrowanie obiektami infrastruktury  oraz prowadzenie 

 40a ustawy o lasach,  
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5) 
do licznego 
z  

6) przeprowadzanie   publicznych zgodnie 
  publicznych (tekst 

jednolity: Dz.U. 2018, poz. 1986 ze zmianami) wraz z archiwizowaniem 
dokumentacji, 

7) prowadzenie, administrowani  BIP LP i strony 
internetowej  

3. W Dziale Administracyjno-G  stanowiska: 
1) (SA-1), 
2) nych (SA-2), 

 3 stanowiska robotnicze.  
4. 

sekretarza i pracown   Administracyjno-Gospodarczego 
zakresy . 

 
 

 
1. Komendant Posterunku  (NS) kieruje P

 
2. 

 prowadzenie 
magazynu broni, 

k  
informacji niejawnych

  
3. Podstawow

jest prowadzenie spraw  
 zapobieganie, wykrywanie i zwalc

w  w tym zakresie 

 
4.  

 
5.  nej 

 
6.  

Komendanta PSL i i 
 

 
 

 
1.  (NN) s  funkcjon

. 
2. 

odpowiedzialnych. 
3. Wydaje zalecenia 

 
4. W zego w 
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5.  
6. , 

. 
 

 
 

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)  
w racy dla 

  
2. tanowiska  

1) iem pracy oraz 
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie  

2) prowadzenie  
i zaopatrzeniu emerytalno-rentowym, 

3) ewidencjonowanie czasu pracy  urlopy, zwolnienia z pracy itp. 
4) podnoszeniem kwalifikacji 

studia zawodowe i podyplomowe, kursy, szkolenia 
itp.) 

5)  regulaminu organizacyjnego 
i regulaminu pracy, 

6) prowadzi rej  
7) o ochronie danych osobowych oraz 

 
8)  nad pracownikami, 

w  ochronnych itp. oraz 
 

9) 
sanatoria, kolonie itp.), w tym 

opracowywanie wprowadzanie stosownych zmian 
aktualizacyjnych, 

10) prowadze ia 
i sp  z tego zakresu, 

3.  
pracownika na stanowisku ds

n  
 

 
 
1. Radca prawny lub adwokat 

cywilno-prawnej) 
ictwa jak i zatrudnionych w nim 

 
2.  lub adwokata  

1) udzielanie opinii i porad prawnych, 
2) opracowywanie pism procesowych, 
3)  n  
4) gzekucj  
5) 
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6)  rokowan  

w  
7) -prawnym  

, 
8) 

prawnym, 
9) 

wypowiedzenia, 
10) opini  
11) opiniowanie spraw z organami 

 
12)  

3. . 
i 
w porozu  

 
 
IV.  (

 
 

 
 

 
1. -gospodarczego oraz planu 

 
2. pozyskiwanie 

 
3. 

 
4. 

zakresie merytorycznym, 
5. 

 
 

 
 

1. 
im pracownik  im 

 
2.  

1) 
pracownikom, 

2) organizowanie pracy p

realizacji, czuwanie nad terminowym i zgodnym z obo
wykonaniem  

3) 
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4)  
osobowych, przestrzegania 
informacji niejaw a 

 
5) kontrolowanie popra formalno-merytorycznej 

wprowadzanych do SILP w tym dokonywanie 
wyrywkowej oceny  danych zawartych w dokumentach 
(papierowych) z danymi wprowadzonymi do bazy SILP 
wprowadzania danych do systemu, 

1) -
 

2) samodzielne wykonywanie - - 
 

3) 
 

4)  y danych SILP. 
 
 

18 
 

Do w zakresie swojego 
,  

1. 
 

2. 
 

3. zapewnienie 
w bazie danych SILP, 

4. przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim zgromadzonych przed 

o ych zasad, 
5.  WEB 

korzystanie z   
6.  

i 
w   

7.  
8. 

mi 
przepisami w PGL LP. 

 
9.  
10.  informacji niejawnych i ochronie informacji 

 , 
11. przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, 
12. 

osobowych, 
13.  m Administracyjno-Gospodarczym w zakresie wprowadzania 

informacji upublicznianych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej 
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, 
14. nistracyjno-Gospodarczym przy zamawianiu dostaw 

i  zakresie 
 

15.  
, koordynowanyc , 

16. przygotow
promocyjno-informacyjnych, 

17. oraz aktualizowanie 
prowadzonych spraw, 

18. 

w 
organizacyjnych. 

 
 

V.  
 

 
 

1. Ka jednemu 

pracownik zatrudniony 
na stanowisku  
Gospodarki L  od 

 
2. 

 
jeszcze przed jego wykonaniem   

3. 
 Podobnego 

 w przekazywaniu polecenia prze
z  

4. 

 w zakresie p  
 

 
 

 
1. 

st 
zatrudniony. 

-
 

 
2. 

zatw
potwierdza swoim podpisem. 
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3. Przekazanie-  stanowiska pracy
 zdawczo-odbiorczego podpisanego przez 

nieg  ddzielnym 

nadl sekreta
 odpowiedzialnych materialnie. 

4. -odbiorcze zatwierdza 
 

5. Przekazanie- j absencji pracownika 
 

  
6. Pracownik p  

y obiegowe wydaje 
do  stanowisko 
ds. pracowniczych. 

7. 
przede wszystkim z pracownikami zatrudnionymi na stanow

oraz z pracownikami  
i . 

 
 

 
1.  

  
2.  

  
3. 

p

 
4. yjnych oraz 

wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i 
 

 
 

 
 

1. w, 
, udzielania sobie wzajemnie 

pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji 
 

2. 
 

i w 
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3. 
 

1)   
2)  

  
4. 

z
 

 
23 

 
1.  

 
1) ocy innych 

 
2) 

 (zmiany w rzeczowym 
lub wych, w stanie dokumentacji 
lub  

2. Przyjmowana  jest korespondencja w formie elektronicznej, 
za 

  
 

 
 

1. Projekty pism  nadle
do podpisu,  

 
2. 

or  przez kier
ucze  

3.  

 
4.  prawnej, przed podpisa

 
1)  
2)  
3) 

 
4) ikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia, albo 

 
5)  
6) 

cywilnych, 
7)  
8)  
9) inne,  
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1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentac
z zastosowaniem SILP tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi 
Dyrektora Generalne   

2. 

i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany 
informacji. 

3. SIL  
4. 

w stosunku zatrudnienia. 
5. 

Realizuje  
 zadaniem jest 

administrowanie SILP, zwane   
6.  funkcjonowania systemu informatycznego 

trans  SILP  odpowiednio 
przeszkoleni administratorzy systemu, rzy 
harmonogramu zatwierdzonego  

7.  
1) instalowanie i a

 
2)  
3) 

informatycznego RDLP, 
4) administrowanie  
5) konfiguracja kont pocztowych na komputerach, 
6) zabezpieczanie funkcjonowania 

 
7) 

oraz oprogramowania, 
8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, 
9) 

oprogramowania, 
10) 

 
8. 

 
1) 

 
2) 

danych osobowych, 
3) terminowego wprowadzania danych do SILP, 
4)  

i niepraw  
5) 

aktualnym  Dyrektora 
ch w sprawie zasad funkcjonowania i zasad 

bezpiec  
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9. 
 

1) dot
 

2)  . 
10. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych 

do aktualizowania bazy danych w SILP  
. 

11. uprawnionyc  w SILP  stanowi 
Z  do regulaminu. 

12. 
SILP przez SZBi

 
13. 

SILP. 
 

26 
 

osowania zasad 
   

Dyrektora Generalnego 
systemu informatycznego w PGL LP. 
 

 27 
 

1.  wykorzystywania w pracy 
 

2. Zasady funkcjonowania poczty elektron
 ch w Warszawie 

w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach 
z 
w Warszawie. 

 
 

 
1. W na ystem pobierania  

  
2. Za merytoryc anych do systemu danych SILP 

odpowiadaj sekretarz w zakresie 
 

3.  w bazach danych systemu SILP 
w nadl

artymi w bazie danych 
w zakresie swego d  

4. Zatwierd  SILP WEB 
na nictwa zego i 
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1. 
(BIP), k

 
2. 

zamieszczanych na stronach BIP 
 

3. F
pracownik zatrudniony na stanowisku 

publicznych.  
 

 
 

1. 

. 
2. 

gospodarczej nym na dokumentach tej operacji, w ramach 
sprawowanej kontroli formalnej. 

 
 31 
 

1. W zak art. 24 
 i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 
danych osobowych i w sprawie swobodnego 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz art. 158 ustawy z dnia 10 maja 
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000). 

2.  
3. 

 
4. 

przed ud m ich osobom ni uszkodzeniem 
lub zniszczeniem. 

 
 

 
1. Nadle

a niczego  wyznaczony przez 
 pracownik. ustala . 

2. 
 - 

 

za decyzje  
3. 

pracownik. 
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4. aczona przez 
 

5. nna osoba 
  

6. 
w uzgodnie   

7. 
z  

 
 

 
1. N   przyjmuje 

intere   godz. 12.00-
16.30  

, wywieszona jest 
 

2. Skargi  
a w - do . 

 
 

 
1. 

zwany   
2. S  po jego 

 
 

 
3.  

 
 egzaminem. 

4.  
lub  

 
 

 
 

militaryzacji. Po 
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrek

 
 

 
 

1. in 
 

2. 
przepisy i instrukcje. 
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VI.  
 

 
 

1. 
organizacyjnego rozstrzyga nadle  

2. 
zastosowan kodeks pracy, kodeks 

 
: ustawa o lasach oraz przepisy wykonawcze do ustawy, Statut 

PGL 

w  
 
 

 
 

 
1.  Schemat organ  
2.  Wykaz  
3.  nr 3    uprawnionych do  

 w SILP. 
 

 
 

 
Celesty  


