REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
NADLEŚNICTWA PRÓSZKÓW
Prószków, dnia 24 kwietnia 2020 r. 

I. Postanowienia ogólne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Nadleśnictwa Prószków, zwany dalej regulaminem organizacyjnym określa organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych i biura nadleśnictwa oraz zasady funkcjonowania nadleśnictwa w warunkach funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasów Państwowych (SILP).

2. Nadleśnictwo Prószków, jako jednostka organizacyjna wykonująca zadania na rzecz obronności i bezpieczeństwa państwa jest jednostką przewidzianą do militaryzacji.

§2

Nadleśnictwo Prószków działa na podstawie ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach, aktów wykonawczych do tej ustawy, a w szczególności Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, stanowiącego załącznik do Zarządzenia nr 50 Ministra Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z dnia 18 maja 1994 r., zarządzeń i decyzji jednostek nadrzędnych.
II. Organizacja wewnętrzna.

§3
1. Nadleśniczy kieruje całokształtem działalności Nadleśnictwa Prószków na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność, a także reprezentuje Nadleśnictwo na zewnątrz. 
2. Uprawnienia i kompetencje nadleśniczego wynikają z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe.

3. Stosownie do postanowień art. 35 ust. 1 ustawy o lasach nadleśniczy prowadzi samodzielnie gospodarkę leśną w nadleśnictwie na podstawie planu urządzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W szczególności nadleśniczy:

· reprezentuje Skarb Państwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego działania;

· kieruje nadleśnictwem jako podstawową jednostką organizacyjną Lasów Państwowych;

· bezpośrednio zarządza lasami, gruntami i innymi nieruchomościami Skarbu Państwa, pozostającymi w zarządzie Lasów Państwowych;

· inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje działalność pracowników nadleśnictwa;

· ustala organizację nadleśnictwa, w tym podział na leśnictwa zapewniający leśniczym prawidłowe wykonywanie zadań gospodarczych;

· organizuje ochronę mienia i zwalczanie szkodnictwa leśnego.

4. Stosownie do postanowień § 23 Statutu PGL LP, do obowiązków nadleśniczego należy w szczególności:

· uczestniczenie w opracowywaniu planu urządzenia lasu;
· dokonywanie bieżącej oceny stanu lasów nadleśnictwa i podejmowanie działań zmierzających do ich ochrony oraz prawidłowego zagospodarowania;
· występowanie w szczególnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie zmian w planie urządzenia lasu,

· opracowywanie planów gospodarczo-finansowych i odpowiedzialność za ich właściwą realizację,

· realizowanie sprzedaży drewna oraz innych produktów i usług,

· organizowanie działań w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego,

· dochodzenie naprawiania wyrządzonych szkód w lasach,

· współdziałanie z organami samorządu terytorialnego a także z organami rządowej administracji ogólnej,

· uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

· prowadzenie rejestru gruntów oraz dokonywanie bieżącej aktualizacji mapy gospodarczej nadleśnictwa,

· organizowanie odbywania w nadleśnictwie stażu przez absolwentów szkół wyższych i średnich oraz odpowiedzialność za jego prawidłowy przebieg,

· decydowanie i odpowiedzialność za podejmowanie i prowadzenie innej działalności, poza gospodarką leśną, w nadleśnictwie.
5. Nadleśniczy wydaje zarządzenia i decyzje, obowiązujące na obszarze nadleśnictwa, w szczególności ustala, wdraża i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnętrznej i regulamin pracy. Nadleśniczy zatrudnia i zwalnia pracowników nadleśnictwa.
6. Nadleśniczy może upoważnić osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych przez niego sprawach.

7. Nadleśniczy organizuje prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej w nadleśnictwie. 
§4
1. Do zadań Nadleśnictwa Prószków należy w szczególności:

· realizacja zadań obronnych na podstawie obowiązujących przepisów o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcji, związanych z przygotowaniem nadleśnictwa do działania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
· ochrona informacji niejawnych powstających lub otrzymywanych w związku z zakresem swojego działania.
2. Nadleśnictwo jako jednostka organizacyjna wykonująca zadania na rzecz obronności i bezpieczeństwa podlega militaryzacji jako pododdział jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych w Katowicach.
§5
Nadleśniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastępcy i głównego księgowego, którzy działają w ramach udzielonych przez niego uprawień.

§6

1. Strukturę organizacyjną Nadleśnictwa Prószków stanowią:

· biuro nadleśnictwa;
· leśnictwa.
2. W skład biura nadleśnictwa wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) działy:

· Gospodarki Leśnej, kierowany przez zastępcę nadleśniczego;

· Finansowo-Księgowy, kierowany przez głównego księgowego;

· Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza;

· Posterunek Straży Leśnej kierowany przez komendanta.

2) samodzielne stanowiska pracy:

· inżynierowie nadzoru;

· stanowisko ds. pracowniczych.

§7

1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio:

· zastępca nadleśniczego;

· inżynierowie nadzoru;

· główny księgowy;

· sekretarz;

· komendant Posterunku Straży Leśnej;

· stanowisko ds. pracowniczych.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w ramach działów pracy, podlegają bezpośrednio osobom kierującym tymi działami.

3. Leśniczy podlega bezpośrednio zastępcy nadleśniczego.

4. Podleśniczowie przydzieleni do pracy w danym leśnictwie podlegają leśniczemu.

III. Zakresy zadań.
§ 8
A. Zastępca Nadleśniczego

1. Zastępca Nadleśniczego odpowiada za całokształt sfery produkcyjnej w nadleśnictwie oraz kieruje działem gospodarki leśnej i pracą leśniczych.

2. Do zadań działu gospodarki leśnej należy w szczególności: realizacja zadań z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkółkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpożarowej, ochrony przyrody, łowiectwa, zagospodarowania, użytkowania i urządzania lasu oraz edukacji. Zastępca Nadleśniczego w szczególności nadzoruje i prowadzi sprawy związane ze sprzedażą drewna, obrotem materiałowym, a także dotyczące stanu posiadania, ewidencji lasów i gruntów oraz ich udostępniania. Nadzoruje realizację zadań związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzędu administracji publicznej). Nadzoruje całokształt zagadnień związanych z utrzymaniem spójności, funkcjonalności i bezpieczeństwa SILP oraz SIP, obsługą systemu informatycznego nadleśnictwa, urządzeń peryferyjnych oraz portali internetowych.

3. Zastępca Nadleśniczego odpowiada w szczególności za:

3.1 Zastępowanie pod nieobecność nadleśniczego w pełnym zakresie jego uprawnień i obowiązków, z wyłączeniem uprawnień i obowiązków na mocy odrębnych przepisów przypisanych wyłącznie imiennie nadleśniczemu.
3.2 Kierowanie pracą pionu gospodarki leśnej, w tym kierowanie pracą poszczególnych leśnictw.
3.3 Prognozowanie uwarunkowań funkcjonowania i rozwoju nadleśnictwa, ustalanie strategii działania i perspektywicznych programów rozwoju oraz prognozowanie i monitorowanie zagrożeń w zakresie spraw prowadzonych przez podporządkowane komórki organizacyjne i leśnictwa.
3.4 Należyte wykorzystanie bazy surowcowej i potencjału techniczno – produkcyjnego nadleśnictwa.
3.5 Realizację polityki leśnej państwa z zachowaniem zasady utrzymania trwałości lasów i ciągłości ich użytkowania, przy jednoczesnym zwiększaniu środowiskotwórczych, ochronnych i społecznych funkcji lasów.
3.6 Inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsięwzięć na rzecz ochrony lasów, racjonalnej gospodarki leśnej i rozwoju leśnictwa.
3.7 Współpracowanie z wykonawcami planowania urządzeniowego w lasach i prognozowania w leśnictwie.
3.8 Powiększanie zasobów leśnych i ich racjonalne wykorzystanie zgodnie z planami urządzenia lasu i planami zagospodarowania przestrzennego oraz planami ochrony przyrody.
3.9 Ustalanie kierunków działań na rzecz postępu technicznego i organizacyjnego w nadleśnictwie, oraz współpraca z jednostkami naukowo-badawczymi.
3.10 Organizowanie, w zakresie swego działania, nadzoru merytorycznego nad pracą komórek organizacyjnych i leśnictw;
3.11 Nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań należących do zakresu działania podporządkowanych komórek organizacyjnych i leśnictw.
3.12 Ustalanie szczegółowych zadań i uprawnień podporządkowanym pracownikom komórek organizacyjnych.
3.13 Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów prawa pracy, bhp, zachowania tajemnicy państwowej i służbowej oraz wysuwanie wniosków w sprawach osobowych pracowników podporządkowanych komórek organizacyjnych i leśnictw.
3.14 Koordynowanie działań związanych ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi, zapewniającymi rozwój i postęp w nadleśnictwie.
3.15 Nadzór nad prowadzeniem sprawozdawczości w zakresie swego działania.
3.16 Nadzór nad gospodarką łowiecką w obwodach wydzierżawionych, w zakresie ustalonym przez nadleśniczego.
3.17 Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.
3.18 Przygotowywanie materiałów do studiów oraz projektów miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
3.19 Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedaży i nabywania lasów i gruntów, w tym do zalesień, budynków i innych nieruchomości, a także zmiany przeznaczenia gruntów leśnych.
3.20 Organizowanie i pełną realizację zadań wynikających z planu urządzania lasu i potrzeb lasu.
3.21 Prowadzenie całości spraw związanych z selekcją i nasiennictwem leśnym, ustalenie rodzajowego i ilościowego rozmiaru produkcji szkółkarskiej.
3.22 Określanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikających ze stanu lasu - określenie stopnia pilności, kolejności i terminów wykonywania tych prac.
3.23 Prowadzenie całokształtu spraw związanych z ochroną przeciwpożarową.
3.24 Dbałość o prawidłowe wykorzystanie surowca drzewnego.
3.25 Organizowanie sprzedaży drewna oraz innych produktów leśnych na zasadzie najwyższej opłacalności. Nadzór nad prawidłowością prowadzenia sprzedaży surowca drzewnego oraz terminowością i prawidłowością sporządzania dokumentacji w tym zakresie. Nadzór nad prawidłowością ewidencjonowania drewna i użytków niedrzewnych.
3.26 Prowadzenie spraw związanych z normowaniem pracy.
3.27 Podejmowanie skutecznych działań zmierzających do przestrzegania przepisów o ochronie pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy.
3.28 Wprowadzanie do produkcji nowych technik i technologii, oprzyrządowania maszyn i urządzeń.
3.29 Prowadzenie spraw wynikających z powierzenia Nadleśniczemu przez Wojewodę lub Starostę nadzoru nad gospodarka leśną w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa w zakresie wskazanym przez Nadleśniczego.
3.30 Szkolenie i instruktaż w zakresie nadzorowanych zagadnień.
3.31 Kontrolowanie m.in. poprawności wykonania szacunków brakarskich, wyznaczania cięć pielęgnacyjnych.
3.32 Nadzór nad realizacją zadań zleconych przez budżet państwa oraz pozyskiwaniem dotacji na potrzeby prowadzenia gospodarki leśnej.
3.33 Organizowanie i nadzór nad prowadzeniem przez podległych pracowników całokształtu prac w zakresie edukacji leśnej społeczeństwa oraz zagospodarowania turystycznego lasu, w tym utrzymania parkingów, obiektów edukacyjnych, tablic informacyjnych oraz innych obiektów i obszarów udostępnionych na potrzeby rekreacji i wypoczynku.
3.34 Nadzór nad całokształtem prac w zakresie ochrony przyrody, w tym ochrony gatunkowej roślin, grzybów i zwierząt, ochrony czynnej rezerwatów przyrody, pomników przyrody, użytków ekologicznych, obszarów Natura 2000 i innych form ochrony określonych przepisami prawa. Współpraca z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Ochrony Środowiska w tym zakresie.
3.35 Nadzór i szkolenie podległych pracowników w zakresie prawidłowości i terminowości wprowadzania danych do SILP, prowadzenia strony internetowej nadleśnictwa, BIP, obsługi rejestratorów oraz prowadzenia i aktualizacji Leśnej Mapy Numerycznej.
3.36 Nadzór nad terminowością i prawidłowością przygotowania przez podległych pracowników dokumentacji przetargowej w zakresie zamówień publicznych, ze szczególnym uwzględnieniem przetargu z zakresu zagospodarowania lasu oraz pozyskania i zrywki drewna.
3.37 Ochrona mienia oraz zwalczanie szkodnictwa leśnego w zakresie wynikającym z przepisów prawa oraz określonym w regulaminie organizacyjnym.
4. Odpowiada za egzekwowanie znajomości programu użytkowego SILP w w/w zakresie działań, zgodnie z zakresem czynności podległych pracowników oraz uzupełnienie ich wiedzy informatycznej. 
Sprawuje nadzór oraz dokonuje wyrywkowej kontroli:
· poprawności formalno-merytorycznej dokumentów wprowadzanych do SILP;
· zgodności danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu;
· terminowości wprowadzania dokumentów do systemu.
5. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§9

Stanowisko ds. hodowli lasu i nadzoru nad lasami niepaństwowymi; Z-1


Podstawowym obowiązkiem pracownika jest prowadzenie całokształtu spraw związanych z przygotowaniem oraz nadzorem nad realizacją w skali nadleśnictwa zadań z dziedziny selekcji, nasiennictwa, szkółkarstwa, hodowli lasu, zadrzewień, gospodarki rolnej, a zwłaszcza:

1. W zakresie hodowli lasu pracownik odpowiada za:
1.1. Koordynację prac w ramach zasad hodowlanych mających na celu ustalenie metod zagospodarowania lasu z uwzględnieniem ich funkcji gospodarczych, społecznych i ochronnych.

1.2. Analizowanie i ustalanie potrzeb hodowlanych w zakresie nasiennictwa, szkółkarstwa, zalesień i odnowień, pielęgnowania lasu, melioracji agrotechnicznych, uproduktywnienia gruntów leśnych nieproduktywnych, przebudowy drzewostanów źle produkujących, ustalanie zapotrzebowania na materiał siewny i sadzeniowy.

1.3. Sporządzanie planu hodowli lasu na podstawie materiałów przygotowanych w programie Notatnik przez leśniczych i w oparciu o operat urządzeniowy.

1.4. Sporządzanie wyciągu z planu hodowli lasu dla leśnictw i komórek organizacyjnych.

1.5. Udostępnianie pozycji planów gospodarczych w SILP z hodowli lasu oraz nasiennictwa.
1.6. Ewidencjonowanie wykonania zadań gospodarczo - leśnych w operatach urządzania lasu.

1.7. Prowadzenie w SILP w podsystemie FINANSE i KSIĘGOWOŚĆ ewidencji kosztów wg miejsca ich powstawania w dziale hodowli lasu i nasiennictwa.
1.8. Bieżące wprowadzanie do systemu faktur dotyczących zakupu usług z zakresu zobowiązań Nadleśnictwa wobec ZUL za świadczone usługi z hodowli lasu w terminach określonych zarządzeniami wewnętrznymi.
1.9. Dokumenty zakupu tych usług, które kompletuje, segreguje i oznacza bieżącą numeracją „zespołu księgowego”.

1.10. Sporządzanie analiz z wykonania zadań z zakresu hodowli lasu.

1.11. Nasiennictwo, selekcję i szkółkarstwo oraz doradza, ocenia i merytorycznie kontroluje leśnictwa w zakresie realizacji ustaleń.

1.12. Prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczącej obiektów selekcji, drzewostanów nasiennych wyłączonych, drzewostanów nasiennych gospodarczych, drzew matecznych, bloków nasiennych, uzgadnianie z działem użytkowania kolejności cięć i odnowień w blokach nasiennych w oparciu o posiadany materiał odnowieniowy.

1.13. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej nasion i sadzonek zgodnie z zasadami obrotu leśnym materiałem rozmnożeniowym.
1.14. Sprawdzanie pod względem merytorycznym zestawień wykonanych prac, sporządzonych przez leśniczych, przesłanych do SILP. 
1.15. Drukowanie z SILP Protokołu odbioru robót, stanowiącego załącznik do faktury. 
1.16. Sprawdzenie pod względem merytorycznym zleceń sporządzanych przez leśniczych, przesłanych do SILP.
2. W zakresie nadzoru nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwo pracownik odpowiada za:
2.1. Współpracę z Starostwami Powiatowymi w zakresie planowania zadań gospodarczych w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa.

2.2. Sporządzanie stosownych decyzji oraz nakazów z zakresu hodowli lasu i ochrony lasu.

2.3. Współdziałanie w procesie szkolenia pracowników nadzoru w zakresie realizacji postanowień ustawy o zagospodarowaniu lasów niepaństwowych.

3. W zakresie zadań zleconych przez budżet państwa pracownik odpowiada za:
3.1. Ustalanie potrzeb oraz lokalizacji zadań zleconych przez budżet państwa.
3.2. Koordynację przebiegu wykonywania prac z zakresu zadań zleconych.
3.3. Sporządzanie dokumentacji i sprawozdań z zakresu zadań zleconych.

4. W zakresie urządzania lasu pracownik odpowiada za sporządzanie analiz wykonanych zadań z hodowli lasu dla potrzeb Biura Urządzania Lasu.

5. W zakresie opracowywania planów i sporządzania sprawozdań z gospodarki rolnej pracownik odpowiada za opracowywanie materiałów gospodarczo-statystycznych z zakresu swojego działania na podstawie danych otrzymanych z Działu Administracyjno – Gospodarczego.
6. W zakresie pozyskiwania dotacji pracownik odpowiada za sporządzanie i prowadzenie dokumentacji związanej z uzyskiwaniem środków zewnętrznych w formie dotacji z Budżetu Państwa, funduszy Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych, w tym funduszy ochrony środowiska, poprzez opracowanie wniosków, uruchomienie procedur przetargowych w tym zakresie oraz rozliczania dotacji przy udziale działów merytorycznych.

7. W zakresie prowadzenia ewidencji i rozliczania gruntów rolnych pracownik odpowiada za:

7.1. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie gruntów rolnych, w tym porównywanie ewidencji ze stanem posiadania nadleśnictwa na podstawie wydruków sporządzanych przez właściwego pracownika ds. stanu posiadania.

7.2. Wykonywanie w celach podatkowych zestawienia gruntów rolnych dla właściwych terytorialnie urzędów gmin,

7.3. Powiadamianie urzędów gmin o każdorazowej zmianie dzierżawcy gruntu w terminie określonym przepisami prawa.

7.4. Sporządzanie umów dzierżawy gruntów rolnych.

7.5. Naliczanie czynszów dzierżawnych za dzierżawę gruntów oraz przekazanie wyliczeń pracownikowi Działu Administracyjno – Gospodarczego.

7.6. Gromadzenie i ewidencjonowanie umów dzierżawy gruntów.

7.7. Przygotowywanie wniosków do RDLP w Katowicach o wyrażenie zgody na dzierżawę gruntu.

7.8. Sporządzanie stosownych sprawozdań w powyższym zakresie.

8. Prowadzenie w SILP zadań określonych w pkt. 1 – 7.

9. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§10

Stanowisko ds. ochrony lasu i udostępniania lasu; Z-2


Podstawowym zadaniem jest czuwanie nad zachowaniem wartości przyrodniczych i materialnych ekosystemów leśnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasów jako elementu środowiska geograficznego przed szkodami ze strony czynników biotycznych i abiotycznych, a zwłaszcza:

1. W zakresie ochrony lasu:

1.1. Prowadzenie bieżącej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie całokształtu działalności mającej na celu osiągnięcie maksymalnej zdrowotności i odporności zespołów leśnych.

1.2. Sporządzanie projektów planu ochrony na podstawie materiałów dostarczanych przez leśniczych poprzez Notatnik.

1.3. Terminowe planowanie niezbędnych zabiegów przeciwko szkodnikom pierwotnym i wtórnym na podstawie analiz i materiałów dostarczonych przez leśniczych oraz w oparciu o Instrukcję Ochrony Lasu.

1.4. Planowanie zabiegów mających na celu ochronę upraw i młodników przed szkodami powodowanymi przez zwierzynę.

1.5. Prowadzenie spraw związanych z chemicznym zwalczaniem chwastów na terenach leśnych.

1.6. Prowadzenie spraw związanych z planowaniem, zamawianiem oraz dostarczaniem środków chemicznych, repelentów i innych materiałów w zakresie obowiązków.

1.7. Nadzór, kontrola oraz fachowa pomoc dotycząca prac z zakresu zwalczania szkodników pierwotnych i wtórnych, zabezpieczenia upraw i młodników przed zwierzyną.

1.8. Sporządzanie analizy z zakresu ochrony lasu, ochrony przeciwpożarowej na podstawie danych źródłowych z SILP.

1.9. Uzgadnianie rozbieżności między wykonaniem rzeczowym w planach z ochrony lasu, ochrony p.poż. a księgowością na podstawie analiz z SILP.

1.10. Sporządzanie analizy pozyskania posuszu w SILP. Udostępnianie pozycji planów gospodarczych w SILP z ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpożarowej i zagospodarowania turystycznego lasu.

1.11. Sprawdzanie pod względem merytorycznym czynności ujętych w przetransferowanych do nadleśnictwa Zestawieniach wykonanych prac.

1.12. Drukowanie z SILP Protokołu odbioru robót, stanowiącego załącznik do faktury.

1.13. Sprawdzanie pod względem merytorycznym przetransferowanych do nadleśnictwa Zleceń.

1.14. Prowadzenie w SILP w podsystemie FINANSE i KSIĘGOWOŚĆ ewidencji kosztów wg miejsca ich powstawania w dziale ochrony lasu, ochrony p.poż., udostępnienia lasu.

1.15. W terminach określonych zarządzeniami wewnętrznymi bieżąco wprowadza do systemu faktury dotyczące zakupu usług z zakresu zobowiązań Nadleśnictwa wobec ZUL za świadczone usługi z ochrony lasu, ochrony p.poż., udostępnienia lasu.

1.16. Dokumenty zakupu tych usług kompletuje, segreguje i oznacza bieżącą numeracją „zespołu księgowego”.

2. Prowadzenie działalności mającej na celu udostępnianie i turystyczne zagospodarowanie wybranych terenów i obiektów leśnych dla celów rekreacji i wypoczynku oraz regulowanie ruchu turystycznego w lasach i nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem przez turystów wybranych terenów i obiektów.

3. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z edukacją przyrodniczo – leśną.

4. W zakresie ochrony przeciwpożarowej obszarów leśnych:

4.1. Planowanie zabezpieczenia obszarów leśnych Nadleśnictwa.

4.2. Sporządzanie projektów planu ochrony p.poż. na podstawie materiałów dostarczanych przez leśniczych poprzez Notatnik.

4.3. Analizowanie przyczyn i skutków zagrożenia pożarowego, kontrolę zabezpieczenia przeciwpożarowego lasów oraz ustalenie zasad profilaktyki, propagandy i zadań w tym zakresie.

4.4. Organizowanie zabezpieczenia obszarów leśnych Nadleśnictwa:

4.4.1 Coroczną aktualizację planów ochrony przeciwpożarowej obszarów leśnych w Powiatowych i Miejskich Komendach Straży Pożarnych.

4.4.2 Organizowanie zabezpieczenia przeciwpożarowego obszarów leśnych Nadleśnictwa w oparciu o Instrukcję przeciwpożarową lasu oraz uzgodnienia z Komendami Straży Pożarnej.

4.4.3 Udzielanie instruktarzu osobom zatrudnionym na dostrzegalniach przeciwpożarowych oraz w PAD Nadleśnictwa.

4.4.4 Organizowanie oraz czuwanie nad prawidłowym działaniem łączności radiowej i telefonicznej dla celów ochrony przeciwpożarowej.

4.4.5 Kontrolę sprzętu przeciwpożarowego w bazach sprzętu i leśnictwach, uzupełnianie braków.

4.4.6 Sporządzanie listy dyżurów p.poż. leśniczych i podleśniczych oraz pełnomocników nadleśniczego.

4.4.7 Sporządzanie i przekazanie do Księgowości w odstępach miesięcznych, wykazu pracowników, którzy pełnili dyżury p.poż., stanowiącego podstawę do sporządzenia list płac dla tych pracowników.

5. W zakresie ochrony przyrody i środowiska:

5.1. Nadzór nad rezerwatami, pomnikami przyrody i innymi formami ochrony przyrody występującymi na terenie działania Nadleśnictwa.

5.2. Bieżące inwentaryzowanie tworów przyrody, sporządzanie stosownych wniosków o objęcie ich ochroną w ramach racjonalnej, wielofunkcyjnej gospodarki leśnej.

5.3. Bieżące prowadzenie i aktualizowanie ewidencji tworów przyrody na terenie Nadleśnictwa.

5.4. Prowadzenie działalności propagandowej z zakresu ochrony przyrody.

5.5. Opracowanie materiałów sprawozdawczo - statystycznych z zakresu swojego działania.

5.6. Sprawdzenie pod względem merytorycznym oraz nanoszenie zmian w trakcie okresu obowiązywania w „Programie Ochrony Przyrody dla Nadleśnictwa” stanowiącym załącznik PUL.

6. W zakresie certyfikacji gospodarki leśnej:

6.1. Kompletuje dokumentację i korespondencję dotyczącą aktualnych systemów certyfikacji gospodarki leśnej.

6.2. Śledzi na bieżąco i przekazuje pozostałym pracownikom nadleśnictwa informacje dotyczące Zasad, Kryteriów i Wskaźników Dobrej Gospodarki Leśnej.

7. W zakresie prowadzenia Leśnej Mapy Numerycznej:

7.1. Bieżąca aktualizacja Leśnej Mapy Numerycznej o zdarzenia:

7.1.1. gospodarcze wynikające z prowadzonych cięć, hodowli lasu, ochrony lasu na podstawie szkiców i warstw będących wynikiem pomiarów wykonanych w terenie.

7.1.2. zmiany w stanie posiadania (zmiany w ewidencji gruntów: przekazania, przyjęcia i sprzedaż gruntów w zarządzie nadleśnictwa) na podstawie pisemnej informacji przekazanej przez pracownika ds. stanu posiadania.

7.2. Przygotowywanie analiz zdarzeń gospodarczych.

7.3. Przekazywanie stosownych warstw mapy numerycznej instytucjom wskazanym przez Nadleśniczego.

7.4. Obsługę przeglądarki Mapnik.

7.5. Tworzenie i drukowanie map tematycznych.

7.6. Przygotowywanie danych potrzebnych do aktualizacji LMN.

7.7. Archiwizację i udostępnianie danych zgodnie z aktualnymi wytycznymi, zarządzeniami w tym zakresie.

8. Prowadzenie w SILP całokształtu zadań określonych w pkt. 1 – 7.

9. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§ 11

Stanowisko ds. sprzedaży i marketingu; Z-3

Do obowiązków osoby zatrudnionej na ww. stanowisku należy w szczególności:

1. W zakresie zrywki drewna:

1.1. Opracowywanie w oparciu o sporządzone szacunki brakarskie rocznego planu zrywki drewna dla Nadleśnictwa i Leśnictw.

1.2. Prowadzenie spraw dotyczących przygotowania dokumentacji związanej z procedurą przetargową /w tym w ramach zamówień publicznych/ w zakresie zrywki drewna.

1.3. Kontrola merytoryczna Kwitów Zrywkowych i Podwozowych przesłanych do SILP.

1.4. Sporządzanie analiz z zakresu zrywki drewna na podstawie danych źródłowych z SILP.

1.5. Uzgadnianie z księgowością na podstawie analiz z SILP rozbieżności między wykonaniem rzeczowym a planem w zakresie zrywki drewna.

1.6. Prowadzenie w SILP ewidencji zrywki drewna wg leśnictw.

1.7. Sporządzanie w SILP Protokołu odbioru robót z zakresu zrywki drewna, stanowiącego załącznik do faktury.

1.8. Sprawdzanie pod względem merytorycznym zleceń w zakresie zrywki drewna przesłanych do SILP.

1.9. Prowadzenie w SILP w podsystemie FINANSE i KSIĘGOWOŚĆ ewidencji kosztów wg miejsca ich powstawania w dziale zrywka drewna.

1.10. Wprowadzanie do systemu faktur dotyczących zakupu usług z zakresu zobowiązań Nadleśnictwa wobec ZUL za świadczone usługi z zakresu zrywki drewna w terminach określonych zarządzeniami wewnętrznymi.

1.11. Dokumenty zakupu tych usług kompletuje, segreguje i oznacza bieżącą numeracją „zespołu księgowego”.

2. W zakresie marketingu drewna:

2.1. Określenie wielkości popytu na surowiec drzewny w oparciu o deklaracje zakupu drewna składane przez odbiorców oraz bieżącą analizę sprzedaży drewna klientom detalicznym.

2.2. Kształtowanie popytu przez utrzymanie wielkości odbiorców wewnętrznych zgodnie z wytycznymi Nadleśniczego.

3. W zakresie sprzedaży drewna:

3.1. Opracowywanie i sporządzanie planu sprzedaży drewna z podziałem na rynki i formy sprzedaży dla Nadleśnictwa w SILP na podstawie szacunków brakarskich.

3.2. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej prowadzenia procedur przetargu na sprzedaż drewna.

3.3. Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji do organizowanych przetargów na sprzedaż drewna w Portalu Leśno – Drzewnym i serwisie e-drewno.

3.4. Prowadzenie ewidencji w SILP reklamacji na drewno.

3.5. Opracowywanie i przechowywanie umów na sprzedaż drewna sporządzonych w oparciu o wydruki z Portalu Leśno – Drzewnego i serwisu e-drewno.

3.6. Przygotowywanie analiz dotyczących wywiązywania się z zawartych przez Dyrektora i Nadleśniczego umów na sprzedaż drewna z poszczególnymi odbiorcami.

3.7. Sporządzanie miesięcznych i rocznych analiz ze sprzedaży drewna.

3.8. Analizowanie w oparciu o raporty z SILP Web i BO prawidłowej rotacji drewna w leśnictwach.

3.9. Bieżące analizowanie i kontrolowanie pod względem merytorycznym sporządzanej przez leśniczych dokumentacji z zakresu sprzedaży drewna, przedkładanie stosownych wniosków i uwag bezpośredniemu przełożonemu.

3.10. Sporządzanie upoważnień na sprzedaż drewna stosowego dla leśniczych i podleśniczych oraz przechowywanie zatwierdzonych kopii upoważnień.

3.11. Prowadzenie całokształtu prac w zakresie reklamacji na drewno.

3.12. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie sprzedaży drewna na przedpłaty.

3.13. Kompletowanie wszystkich dokumentów w zakresie swego działania.

4. Prowadzenie w SILP zadań określonych w pkt. 1 – 3.

5. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§ 12

Stanowisko ds. użytkowania lasu i stanu posiadania; Z-4

Do obowiązków osoby zatrudnionej na ww. stanowisku należy w szczególności:

1. W zakresie użytkowania lasu:

1.1. Opracowanie materiałów celem sporządzenia szacunków brakarskich tj. ustalenie rozmiaru cięć na podstawie analizy wykonania etatów pozyskania drewna w nadleśnictwie i leśnictwach, analizowanie sporządzonych szacunków brakarskich po wprowadzeniu do programu ACER, przedłożenie bezpośredniemu przełożonemu ewentualnych wniosków dotyczących ich korekty oraz ich korygowanie po uzyskaniu akceptacji.

1.2. Opracowanie w oparciu o sporządzone szacunki brakarskie rocznego planu pozyskania drewna dla nadleśnictwa i leśnictw.

1.3. Bieżące analizowanie prawidłowej realizacji zatwierdzonych rocznych planów pozyskania drewna.

1.4. Bieżące analizowanie rotacji drewna w leśnictwach.

1.5. Bieżące analizowanie pozyskania drewna w oparciu o wniosek cięć – raporty SILP Web.

1.6. Prowadzenie całokształtu prac z zakresu pobrania, obróbki, kontroli oraz odesłania danych przesłanych z rejestratorów  do bazy  SILP z zakresu szacunków  brakarskich, notatnika, sprzedaży, zrywki i pozyskania drewna.

1.7. Prowadzenie spraw dotyczących przygotowania dokumentacji związanej z procedurą przetargów /w tym w ramach zamówień publicznych/ w zakresie wykonywanych prac z użytkowania lasu.

1.8. Sprawdzanie pod względem merytorycznym dokumentu WOD i SM oraz zgodności z planem cięć oraz normami KJW i warunkami technicznymi.

1.9. Uruchamianie pozycji planu cięć w oparciu o zapotrzebowanie odbiorców na drewno.

1.10. Sporządzanie analiz z zakresu pozyskania drewna na podstawie danych źródłowych z SILP.

1.11. Uzgadnienie z księgowością na podstawie analiz z SILP rozbieżności między wykonaniem rzeczowym a planem w zakresie pozyskania drewna.

1.12. Prowadzenie w SILP analitycznej i ilościowej ewidencji drewna wg leśnictw w układzie sortymentowym, kierunków przychodu i rozchodu.

1.13. Drukowanie z SILP Protokołów odbioru robót, stanowiący załącznik do faktury.

1.14. Sprawdzanie pod względem merytorycznym zleceń sporządzonych przez Służbę Leśną w zakresie pozyskania drewna przetransferowanych do SILP.

1.15. Prowadzenie w SILP w podsystemie FINANSE i KSIĘGOWOŚĆ ewidencji kosztów wg miejsca ich powstawania w dziale pozyskania drewna.

1.16. W terminach określonych zarządzeniami wewnętrznymi na bieżąco wprowadza do systemu faktury dotyczące zakupu usług z zakresu zobowiązań Nadleśnictwa wobec ZUL za świadczone usługi z zakresu pozyskania drewna.

1.17. Dokumenty zakupu tych usług kompletuje, segreguje i oznacza bieżącą numeracją „zespołu księgowego”.

2. W zakresie prowadzenia stanu posiadania i urządzania lasu:

2.1. Prowadzenie składnicy operatów urządzeniowych wraz z mapami.

2.2. Prowadzenie ewidencji gruntów w Nadleśnictwie, sporządzanie stosownych zestawień dla administracji i księgowości.

2.3. Coroczną korektę powierzchni leśnych wg gmin - do wyliczenia podatku leśnego.

2.4. Przekazanie odpowiednich danych do księgowości Nadleśnictwa umożliwiających sporządzenie deklaracji podatkowej.

2.5. Prowadzenie ewidencji powierzchni leśnej nie odnowionej i gruntów przeznaczonych do zalesiania wg oddziałów i pododdziałów.

2.6. Prowadzenie księgi stanu posiadania, sporządzanie sprawozdania LPIR – 4.

2.7. Przygotowanie i przeprowadzenie całości procedury związanej ze sprzedażą gruntów, w tym sporządza dokumentację dotyczącą sprzedaży, za wyjątkiem mieszkań oraz innych budynków w trybie art. 38 ustawy z dnia 28.09.1991 o lasach.

2.8. W zakresie sprzedaży gruntów, za wyjątkiem mieszkań oraz innych budynków w trybie art. 38 ustawy o lasach pracownik w szczególności:

2.8.1. przygotowuje dokumentację dotyczącą sprzedaży.

2.8.2. zakłada teczkę, w której zbierana będzie całość dokumentacji dotyczącej sprzedaży, w tym zakłada i na bieżąco wypełnia Kartę spisu treści dokumentów oraz Kartę obiegu dokumentacji sprzedaży lasów i gruntów z art. 38 ustawy o lasach.

2.8.3. odpowiada za systematyczne uzupełnianie teczki o której mowa w pkt. 2.8.2. o dokumenty związane ze sprzedażą.

2.8.4. odpowiada za zapewnienie sprawnego obiegu całości dokumentacji, w tym: przekazywanie dokumentacji sprzedaży i dokumentacji kosztów sprzedaży nieruchomości (aktualne operaty szacunkowe nieruchomości, akt notarialny, dowody poniesionych kosztów np. organizacji przetargów), współpracę z Działem Finansowo-Księgowym celem zapewnienia bieżącego rejestrowania poniesionych kosztów i wystawianych faktur oraz ustalenia dochodu budżetu państwa oraz ich sprawnego przekazywania do RDLP.

2.8.5. z chwilą sporządzenia umowy kupna – sprzedaży pracownik odpowiada za przekazanie do RDLP - kserokopii aktu notarialnego umowy kupna sprzedaży.

2.8.6. w dniu przekazania należności z tytułu dochodów budżetu państwa z tytułu sprzedaży pracownik odpowiada za przekazanie do RDLP kserokopii wypełnionej Karty obiegu dokumentacji sprzedaży lasów i gruntów z art. 38 ustawy o lasach.

3. Prowadzenie w SILP zadań określonych w pkt. 1 – 2.

4. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§ 13

Stanowisko ds. administrowania SILP i zamówień publicznych; Z-5

Do obowiązków osoby zatrudnionej na ww. stanowisku należy w szczególności:

1.  W zakresie administrowania: SILP, siecią komputerową, stroną internetową nadleśnictwa oraz obsługą aplikacji zamieszczonych na stronie internetowej nadleśnictwa pracownik odpowiada za:

1.1. Aktualizacje oprogramowania aplikacji LAS.

1.2. Administrowanie zasobami, udostępnianie zasobów SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostępnych w poszczególnych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:

1.2.1. zarządzanie użytkownikami poszczególnych aplikacji.

1.2.2. przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnień użytkowników do poszczególnych funkcji aplikacji oraz zasobów baz danych.

1.2.3. autoryzację uprawnień użytkowników do poszczególnych funkcji aplikacji oraz zasobów baz danych w aplikacjach nie posiadających mechanizmu w SILP Web.

1.3. Zaopatrzenie pracowników w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatów.

1.4. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi będącymi na wyposażeniu nadleśnictwa.

1.5. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach nadrzędnych w zakresie przez nie określonym.

1.6. Administrowanie siecią lokalną, komputerami oraz innym sprzętem komputerowym:

1.6.1. nadzór nad stanem technicznym sprzętu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych przeglądów i konserwacji urządzeń.

1.6.2. konfiguracja komputerów do pracy w sieci.

1.6.3. instalacja i bieżąca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w szczególności systemu operacyjnego i programów ochrony antywirusowej.

1.6.4. nadzorowanie wykorzystania systemów komputerowych w jednostce z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa oraz ochrony antywirusowej.

1.6.5. konfigurowanie kont pocztowych na komputerach użytkowników.

1.6.6. administrowanie urządzeniami i użytkownikami telefonii IP z wyłączeniem systemu bilingowego.

1.7. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leśnictwa:

1.7.1. administrowanie rejestratorem leśniczego oraz innymi urządzeniami komputerowymi.

1.7.2. bieżący nadzór nad stanem technicznym sprzętu komputerowego, wykonywanie okresowych przeglądów i konserwacji urządzeń.

1.7.3. instalacja i bieżąca konserwacja systemów operacyjnych w zakresie komputerów będących na wyposażeniu leśnictw z uwzględnieniem zapisów pkt. 1.6.2. – 1.6.5.

1.7.4. konfiguracja parametrów transmisji danych pomiędzy rejestratorem i SILP.

1.7.5. udzielanie leśniczym instruktażu w zakresie obsługi technicznej urządzeń komputerowych.

1.8. Koordynację i organizację procesów zakupu urządzeń komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw urządzeń komputerowych, w tym przyjmowanie zgłoszeń składanych przez pracowników na nowe oprogramowanie i sprzęt komputerowy. Uwzględniając zapis zdania poprzedniego obowiązkiem administratora jest uczestniczenie w organizowaniu procedury zakupu oraz przygotowanie dokumentacji zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania.

1.9. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

1.9.1. ewidencja protokołów instalacji.

1.9.2. ewidencja dokumentacji legalności oprogramowania.

1.9.3. ewidencja dokumentacji uprawnień dostępu do systemu i baz danych.

1.9.4. ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokołów z tych czynności.

1.10. Nadzór nad ochroną praw autorskich w odniesieniu do użytkowanego oprogramowania, w tym prowadzenie audytu legalności oprogramowania.

1.11. Nadzór nad ochroną danych osobowych w SILP w zakresie określonym w polityce bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

1.12. Administrowanie stroną internetową nadleśnictwa oraz obsługę aplikacji na niej zawartych.

1.13. Aktualizowanie danych na mapie okresowych zakazów wstępu do lasu.

2. W zakresie gospodarki łowieckiej:

2.1. Weryfikacje dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji zwierzyny łownej.

2.2. Weryfikacje projektu planów łowieckich w oparciu o dane z inwentaryzacji zwierzyny łownej oraz obowiązującego planu łowieckiego i planu hodowlanego.

2.3. Sporządzanie analiz z wykonania planów łowieckich.

2.4. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej gospodarki łowieckiej na terenie działania nadleśnictwa.

2.5. Prowadzenie całokształtu spraw z zakresu procedur przetargowych wynikających z prawa zamówień publicznych i zarządzeń wewnętrznych Nadleśnictwa Prószków:

2.6. Przygotowanie propozycji wyboru trybu postępowania celem podjęcia decyzji i uzyskanie aprobaty kierownika jednostki.

2.7. Przygotowanie i prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z wewnętrznymi uregulowaniami w tym zakresie.

2.8. Prowadzenie rejestru zamówień publicznych.

2.9. Prowadzenie rejestru odwołań.

2.10. Prowadzenie rejestru umów będących następstwem przetargów w trybie zamówień publicznych.

2.11. Bieżące monitorowanie realizacji wydatków wymagających stosowania procedur przewidzianych w Prawie Zamówień Publicznych.

2.12. Kompletowanie całości dokumentacji z zakresu zamówień publicznych w trakcie ich realizacji oraz jej archiwizowanie.

2.13. Opracowanie i przekazanie (wprowadzenie) informacji podlegających udostępnieniu na tablicy ogłoszeń, stronie internetowej nadleśnictwa, w Biuletynie Informacji Publicznej nadleśnictwa, w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej.

2.14. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej.

2.15. Sporządzanie i wysyłanie sprawozdań z zakresu zamówień publicznych.

2.16. Opracowanie analiz, zestawień, zarządzeń Nadleśniczego z zakresu zamówień publicznych.

3. Prowadzenie w SILP zadań określonych w pkt. 1 – 3.

4. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§14
B. Główny Księgowy

1. Główny Księgowy kieruje Działem Finansowo – Księgowym. 
2. Do zadań Działu Finansowo – Księgowego należy w szczególności: wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem spraw dotyczących gospodarki finansowej nadleśnictwa, kontroli poprawności ewidencji księgowej prowadzonej w ramach kontroli wewnętrznej dokumentów finansowo-księgowych nadleśnictwa, windykacji wszystkich należności, opracowanie regulaminu kontroli wewnętrznej, obiegu dokumentów oraz zestawienia planów finansowo-gospodarczych, prowadzenie kasy nadleśnictwa, rachunkowości, naliczania płac pracownikom nadleśnictwa, kontrola formalno rachunkowa, analiza i sprawozdawczość finansowo-księgowa.
3. Główny Księgowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialność w zakresie księgowości, finansów, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczości oraz organizuje i sprawuje kontrolę wewnętrzną dokumentów finansowo-księgowych nadleśnictwa. Do obowiązków Głównego Księgowego należy również terminowe egzekwowanie należności i regulowanie zobowiązań, a także opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez nadleśniczego dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
4. Do obowiązków głównego księgowego przede wszystkim należy:

4.1. Sprawowanie nadzoru kierowniczego nad pracą służby finansowo-księgowej oraz zapewnienie sprawnej bieżącej działalności nadleśnictwa w zakresie spraw finansowo-księgowych,

4.2. Sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad majątkiem nadleśnictwa, gospodarką pieniężną, dowodami księgowymi i systemem informacyjnym zarządzania,

4.3. Prowadzenie i organizowanie kontroli dowodów księgowych  pod  względem  formalnym, merytorycznym i rachunkowym, oraz innych dokumentów powodujących skutki finansowe,

4.4. Znajomość obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących spraw finansowo-księgowych i innych aktów prawnych związanych z działalnością nadleśnictwa a zwłaszcza;

· ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości,

· rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe,

4.5. Gromadzenie obowiązujących przepisów w zakresie spraw finansowo-księgowych oraz ubezpieczeń społecznych,

4.6. Ścisła współpraca z działami:  gospodarki  leśnej   i  administracyjno-gospodarczym  oraz z inżynierami nadzoru;

4.7. Opracowywanie planów finansowo-gospodarczych, sprawozdań i programów rozwoju,

4.8. Przygotowywanie wniosków dotyczących zaciągania kredytów,

4.9. Prowadzenie rachunkowości finansowej i podatkowej zgodnie z obowiązującymi   zasadami i przepisami prawnymi,

4.10. Prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością, finansami, podatkami, ubezpieczeniami i rachubą płac, 

4.11. Gospodarowanie środkami finansowymi nadleśnictwa oraz prowadzenie rozliczeń     zewnętrznych i z budżetem państwa, 

4.12. Sporządzanie sprawozdań finansowych,  

4.13. Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i całej dokumentacji rozliczeniowej z tym związanej, 

4.14. Organizowanie i nadzorowanie rachuby płac z pełną dokumentacją i ewidencją do celów kosztowych, podatkowych i ubezpieczenia społecznego, 

4.15. Zapewnienie terminowej wypłaty należnych wynagrodzeń dla pracowników nadleśnictwa i dla zleceniobiorców, 

4.16. Sporządzanie bilansu, rachunku strat i zysków oraz innych sprawozdań i informacji przewidywanych w przepisach o statystyce publicznej, 

4.17. Opracowywanie planu kosztów, ich ewidencjonowanie i rozliczanie, 

4.18. Opracowywanie schematu obiegu oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentów,

4.19. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji składników majątkowych, oraz sprawdzanie rozliczenia poinwentaryzacyjnego, 

4.20. Prowadzenie działalności edukacyjnej i prewencyjnej w zakresie podatków, ubezpieczeń społecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczeń pieniężnych, ochrony majątku i gospodarności. 

4.21. Opracowywanie informacji, raportów i analiz ekonomiczno-finansowych do użytku wewnętrznego nadleśnictwa, przydatne w procesie zarządzania, 

4.22. Badanie na bieżąco i okresowo płynności finansowej nadleśnictwa, monitorowanie stanu i przepływu środków pieniężnych, wszelkich płatności i kosztów, 

4.23. Informowanie nadleśniczego o najbliższych i dalszych płatnościach oraz o stanie należności i zobowiązań, 

4.24. Osobiste dopilnowywanie terminowego regulowania wszystkich zobowiązań; zobowiązań podatkowych, ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych, 

4.25. Dochodzenie i egzekucja należnych nadleśnictwu roszczeń finansowych, 

4.26. Przeciwdziałanie nieprawidłowościom w  dokumentacji, ewidencji i  sprawozdawczości finansowo-księgowej, podatkowej i ubezpieczeniowej, 

4.27. Opiniowanie umów, kontraktów i porozumień zawieranych przez nadleśnictwo, w aspekcie przepisów finansowych i podatkowych oraz gospodarności,

4.28. Monitorowanie i diagnozowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej nadleśnictwa oraz informowanie nadleśniczego o wszelkich nieprawidłowościach, barierach i zagrożeniach, 

4.29. Wykonywanie innych czynności zleconych przez nadleśniczego w obszarze spraw należących do pionu głównego księgowego,

4.30. Rejestrowanie i przetwarzanie wszystkich danych i informacji dotyczących funkcjonowania działu finansowo-księgowego w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych /SILP/ i SILPweb, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie zarządzeniami i wytycznymi,

4.31. Rozdział czynności w systemie informatycznym LP dla pracowników kierowanego działu, 

4.32. Egzekwowanie znajomości programu użytkowego SILP i SILPweb w zakresie podsystemu FINANSE i KSIĘGOWOŚĆ, zgodnego z zakresem czynności podległych pracowników oraz uzupełnianie ich wiedzy informatycznej,

4.33. Sprawowanie nadzoru nad działaniami wymienionymi w punkcie poprzednim, a w szczególności dokonywanie wyrywkowej oceny;

· poprawności formalno-merytorycznej dokumentów wprowadzonych do SILP i SILPweb,

· zgodności danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

· terminowości wprowadzenia dokumentów do systemu.
5. Do podstawowych zadań głównego księgowego należy sprawowanie kontroli wewnętrznej, w zakresie wynikającym z zakresu obowiązków oraz określonych w obowiązującym schemacie obiegu dokumentów i regulaminie kontroli wewnętrznej. 
6. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

7. W ramach dotychczasowych czynności, obowiązków i uprawnień głównego księgowego nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje się postanowienia regulaminu kontroli wewnętrznej, zakresu obowiązków oraz przepisy powszechnie obowiązujące.

§15

Stanowisko ds. płac oraz ewidencji kosztów; K-1

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy rozliczanie płac, ZUS, podatku dochodowego od osób fizycznych, wystawianie zaświadczeń o zarobkach do celów emerytalno – rentowych, prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniami (majątkowe, na życie), 
rozliczanie kosztów, sprawozdawczość, księgowanie dokumentów, ich cechowanie w zakresie PDOP, wykaz operacji gospodarczych oraz ich udokumentowanie, a w szczególności:

1. Sporządza dokumentację płacową pracowników umysłowych oraz pracowników obsługi Nadleśnictwa w SILP – podsystem „Kadry - Płace”:

1.1. nalicza rezerwy na nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne w SILP- podsystem „Kadry - Płace”;

1.2. nalicza pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracę, umowy – zlecenie, podatek dochodowy od osób fizycznych , dokonuje uzgodnień i rozlicza m-cznie konto 225 (rozliczenia z Urzędem Skarbowym);

1.3. aktualizuje wszystkie dane podstawowe w podsystemie KADRY I PŁACE, tak aby wszystkie obowiązki płatnika w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych były w pełni realizowane;

1.4. uzgadnia na bieżąco kartotekę przychodów każdego pracownika zgodnie  z wymogami Ustawy z 26 lipca 1991r, o podatku dochodowym  od osób fizycznych z późn. zm.;

1.5. uzgadnia wszystkie składniki wynagrodzeń naliczone w podsystemie  KADRY I PŁACE  z danymi przekazanymi do podsystemu FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ;

1.6. w oparciu o dane płacowe nalicza co miesiąc Zakładowy Fundusz Nagród. Naliczenie w układzie narastającym uzgadnia z kontem: 856, 501, 503, 242;

1.7. nalicza składki na ubezpieczenia społeczne pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia tj. ubezpieczenia emerytalne i rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, fundusz pracy, dokonuje uzgodnień i rozlicza miesięcznie konto 242 (rozliczenia z ZUS-em);

1.8. rozlicza miesięcznie i uzgadnia konto 234 – rozrachunki z pracownikami;
1.9. wystawia zaświadczenia o zarobkach;

1.10. wystawia zaświadczenia o zarobkach do rent i emerytur - Rp-7 oraz zaświadczenia o ilości przepracowanych godzin i wynagrodzeniu;

1.11. wylicza zasiłki chorobowe pracowników umysłowych i obsługi płacone w ciężar kosztów Nadleśnictwa i zasiłki płacone przez ZUS – w SILP podsystem „Kadry - Płace”;

1.12. prowadzi rozliczenia związane z ZUS-em ( Program Płatnik ) , weryfikuje deklarację DRA wraz z niezbędnymi raportami i uzgadnia ich zgodność z dokumentacją płacową zgodnie z Ustawą z dnia 13 października 1998 roku o systemie ubezpieczeń społecznych;

1.13. ustala uprawnienia i wysokość zasiłków: wyrównawczych, rehabilitacyjnych;

2. Prowadzi całość spraw związanych z ubezpieczeniami majątkowymi Nadleśnictwa, prowadzi rozliczenia z tytułu ubezpieczeń na życie, zdrowotnego, lekowego. Bieżąco analizuje rozrachunki w tym zakresie.

3. Bieżąco przed sprawozdaniem uzgadnia wszystkie konta objęte niniejszym zakresem czynności, oraz dokonuje uzgodnień zespołu „ 4 z zespołem 5”.

4. Współuczestniczy przy sporządzaniu miesięcznej i rocznej sprawozdawczości, sporządza miesięczne sprawozdanie DG-1.

5. Dekretuje i księguje dowody księgowe, które spełniają wymogi art. 21 ustawy o rachunkowości – zgodnie z Branżowym Planem Kont w podsystemie FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ. Transferuje do SILP raporty kasowe. Księguje dokumenty dotyczące zakupu materiałów, usług.

6. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§ 16

Stanowisko ds. gospodarki kasowej oraz materiałowej; K-2

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Prowadzi kasę Nadleśnictwa zgodnie z instrukcją organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej Nadleśnictwa Prószków w zakresie prowadzenia operacji kasowych oraz przechowywania i transportu wartości pieniężnych, sporządza raporty kasowe i księguje wyciągi bankowe w SILP na bieżąco (w terminach zgodnych z obowiązującymi regulacjami i przepisami). 

2. W zakresie należności przeterminowanych sporządza monity, wezwania do zapłaty i nalicza odsetki, opłaty sankcyjne.

3. Reguluje finansowe zobowiązania w formie przelewów, czeków i gotówki na podstawie sprawdzonych pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym, zatwierdzonych dokumentów.

4. Przyjmuje wpłaty należności z tytułu świadczonych przez Nadleśnictwo na rzecz obcych jednostek, osób  i pracowników Nadleśnictwa za sprzedaż drewna, materiałów i towarów, zgodnie z przepisami w zakresie kas fiskalnych.

5. Dokładnie sprawdza banknoty o wyższych wartościach pod względem ich prawdziwości, aktualności i autentyczności.

6. Przyjmuje wpłaty z poszczególnych leśnictw za sprzedaż drewna oraz produktów niedrzewnych (choinki, stroisz, chrust miotlarski i inne).

7. Przed przyjęciem wpłaty sprawdza  pod względem formalno-rachunkowym „Zestawienie wpłat za drewno”, terminowość wpłat (o nieprawidłowościach na bieżąco informuje kierownika jednostki za pośrednictwem Głównej Księgowej).

8. Załatwia wszelkie sprawy związane z obrotem gotówki z bankiem finansującym.

9. Rozlicza miesięcznie i dokonuje uzgodnień kont:
· zespołu „1” środki pieniężne, rachunki bankowe;
· zespołu „19” konta pozabilansowe;

· zespołu „2” rozrachunki i roszczenia poza drewnem;

· zespołu „3” materiały i towary, materiały w przerobie.

10. Prowadzi sprawy związane z zajęciami sądowymi, sporządza stosowną korespondencję poza drewnem;
11. Prowadzi w SILP w podsystemie „Gospodarka Towarowa” – magazyn, a w szczególności:

11.1. prowadzi w SILP ewidencje materiałów wg. poszczególnych magazynów,  kierunków przychodu i rozchodu;

11.2. przeprowadza okresowo, nie rzadziej niż na raz na koniec miesiąca uzgodnienia stanów ewidencyjnych materiałów i produktów.

12. Przeprowadza w podsystemie GOSPODARKA TOWAROWA proces inwentaryzacji materiałów magazynowych,  który jest uruchamiany w związku z:

12.1. prowadzonymi spisami kontrolnymi (rocznymi lub doraźnymi); 

12.2. przy zmianie osób materialnie odpowiedzialnych (przekazanie stanowisk, leśnictwa);

13. Jest zobowiązana przed przystąpieniem do czynności związanych z uruchomieniem procesu inwentaryzacji do:

13.1. wprowadzania do SILP wszystkich dokumentów związanych z obrotem materiałów, towarów do dnia, na który przeprowadza się spis z natury,

13.2. uzgodnienia obrotów w zakresie dostaw materiałów i towarów;

13.3. wydrukowania zestawienia „Wartości zapasów magazynowych” na koniec miesiąca poprzedzającego termin inwentaryzacji rocznej i uzgodnienia stanów z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

14. Ponosi odpowiedzialność za prawidłowe przejęcie wyników inwentaryzacji tzn.:

14.1. uaktualnienie stanu w magazynie o stwierdzone różnice;
14.2. zapisanie różnic w kartotece;

14.3. wyliczenie wartości różnic i sporządzenie na ich podstawie protokołu różnic, poleceń księgowania;

14.4. likwidacje danej inwentaryzacji.

15. Przestrzega zasady, aby przejęcie wyników inwentaryzacji dokonano po stwierdzeniu, że wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, a różnice na wydrukowanym PROTOKOLE RÓŻNIC są rzeczywistymi.

16. Współuczestniczy w sporządzaniu sprawozdawczości miesięcznej i rocznej.

17. Prowadzi ewidencję wpływających ofert związanych z procedurą przetargową, wpłat wadiów, gwarancji, zabezpieczeń umów. 

18. Dekretuje i księguje dowody księgowe które spełniają wymogi Ustawy o rachunkowości, zgodnie z Branżowym Planem Kont w podsystemie FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ, za wyjątkiem raportów kasowych.

19. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§17

Stanowisko ds. sprzedaży drewna oraz produktów niedrzewnych; K-3

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należą rozrachunki nadleśnictwa – zespół „2” w zakresie obrotu drewnem i produktami użytkowania ubocznego, rozliczanie deputatu opałowego, zajęcia sądowe i komornicze w zakresie obrotu drewnem i produktami użytkowania ubocznego, sprzedaż drewna, produktów nadleśnictwa, sprawozdawczość, rozliczanie wadiów, zabezpieczeń dot. obrotu drewnem, księgowanie dokumentów, prowadzenie księgowości PKZP przy Nadleśnictwie Prószków, a w szczególności:
1. W zakresie należności przeterminowanych dot. obrotu drewnem sporządza monity, wezwania do zapłaty i nalicza odsetki, opłaty sankcyjne.

2. Rozlicza miesięcznie i dokonuje uzgodnień kont zespołu „2”, „6”, „7” i „8”w zakresie obrotu drewnem. Prowadzi sprawy związane z zajęciami sądowymi, sporządza stosowną korespondencję w zakresie obrotu drewnem.

3. Prowadzi w SILP w podsystemie „Gospodarka Towarowa” – magazyn drewna oraz produktów użytkowania ubocznego a w szczególności:

3.1. prowadzi w SILP sprzedaż produktów gotowych (drewna, produktów użytkowania ubocznego oraz innych);

3.2. przeprowadza okresowo, nie rzadziej niż raz na koniec miesiąca uzgodnienia stanów ewidencyjnych produktów drzewnych oraz użytkowania ubocznego.

4. Przeprowadza w podsystemie GOSPODARKA TOWAROWA proces inwentaryzacji drewna oraz  produktów użytkowania ubocznego, który jest uruchamiany w związku z:

4.1. prowadzonymi spisami kontrolnymi (rocznymi lub doraźnymi);

4.2. przy zmianie osób materialnie odpowiedzialnych (przekazanie leśnictwa);

4.3. oraz w celu zaewidencjonowania danych protokołów kradzieży drewna.

5. Jest zobowiązana przed przystąpieniem do czynności związanych z uruchomieniem procesu inwentaryzacji do:

5.1. wprowadzania do SILP wszystkich dokumentów związanych z obrotem drewna oraz produktów użytkowania ubocznego do dnia, na który przeprowadza się spis z natury;
5.2. uzgodnienia obrotów w zakresie dostaw drewna i reklamacji;

5.3. wydrukowania „listy magazynowej drewna” na koniec miesiąca poprzedzającego termin inwentaryzacji rocznej i uzgodnienia stanów z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

6. Ponosi odpowiedzialność za prawidłowe przejęcie wyników inwentaryzacji tzn.:

6.1. uaktualnienie stanu w magazynie o stwierdzone różnice;
6.2. zapisanie różnic w kartotece;

6.3. wyliczenie wartości różnic i sporządzenie na ich podstawie protokołu różnic, poleceń księgowania;

6.4. likwidacje danej inwentaryzacji.

7. Przestrzega zasady, aby przejęcie wyników inwentaryzacji dokonano po stwierdzeniu, że wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, a różnice na wydrukowanym PROTOKOLE RÓŻNIC są rzeczywistymi.

8. Uzgadnia zespół „ 6 ”- produkty – drewno, nasiona, szyszki, sadzonki, konto „620” rozliczenia międzyokresowe.

9. Sporządza sprawozdanie C-01 (o cenach producentów wyrobów i usług) oraz współuczestniczy w sporządzaniu sprawozdawczości miesięcznej i rocznej.

10. Dekretuje i księguje dowody księgowe które spełniają wymogi Ustawy o rachunkowości, zgodnie z Planem Kont w podsystemie FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ, za wyjątkiem raportów kasowych.

11. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§18

Stanowisko ds. podatków, rozliczeń z budżetem, ewidencji aktywów trwałych oraz sprawozdawczości; K-4
Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należą w szczególności:
1. Prowadzi ewidencję środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych w podsystemie INFRASTRUKTURA, jest odpowiedzialna za zachowanie zgodności danych w poszczególnych podsystemach (Finanse i Infrastruktura). Dokonuje miesięcznych naliczeń amortyzacji, wycenia inwentaryzację środków trwałych i ustala różnice, przeszacowuje środki trwałe. Sporządza dokumentację dotyczącą przyjęcia, przekazania, likwidacji, zmiany miejsca użytkowania wszelkich składników majątku trwałego osobom materialnie odpowiedzialnym (OT, LT, LN, PT, ZM).

2. Rozlicza miesięcznie aktywa trwałe i dokonuje uzgodnień kont:

· konto 010 – środki trwałe;

· konto 020 – wartości niematerialne i prawne;

· konto 070 – umorzenia;

· konto 081 – inwestycje rozpoczęte;

· konto 084 – inwestycje zakończone;

· konto 201 - należności z tytułu dostaw wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywów trwałych;

· konto 213 – zobowiązania z tytułu nabycia wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywów trwałych;

· konto 214 – zobowiązania z tytułu nabycia wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywów trwałych zaliczonych inwestycji;

· konto 265 – rozliczenie amortyzacji.

3. Przeprowadza w podsystemie INFRASTRUKTURA proces inwentaryzacji środków trwałych, który jest uruchamiany w związku z:

3.1. prowadzonymi spisami kontrolnymi (rocznymi lub doraźnymi);

3.2. przy zmianie osób materialnie odpowiedzialnych (np. przekazanie leśnictwa).

4. Jest zobowiązana przed przystąpieniem do czynności związanych z uruchomieniem procesu inwentaryzacji do:

4.1. wprowadzania do SILP I SILPweb wszystkich dokumentów związanych z obrotem środkami trwałymi do dnia, na który przeprowadza się spis z natury;

4.2. uzgodnienia obrotów w zakresie przyjęć, sprzedaży lub likwidacji środków trwałych;

4.3. wydrukowania „tabeli środków trwałych” na koniec miesiąca poprzedzającego termin inwentaryzacji i uzgodnienia stanów z odpowiedzialnymi leśniczymi;

4.4. w celu uniknięcia problemów w definiowaniu inwentaryzacji środków trwałych powinna przed przystąpieniem do definicji inwentaryzacji sprawdzić, czy wszystkie dotychczas definiowane inwentaryzacje (nie mające związku z inwentaryzacją bieżącą) zostały rozliczone, to jest czy wykonano polecenie  PRZYJĘCIE lub LIKWIDACJA.

5. Ponosi odpowiedzialność za prawidłowe przejęcie wyników inwentaryzacji tzn.:

5.1. uaktualnienie stanu środków trwałych o stwierdzone różnice;

5.2. zapisanie różnic w kartotece;

5.3. wyliczenie wartości różnic i sporządzenie na ich podstawie protokół różnic;

5.4. likwidacji danej inwentaryzacji.

6. Przestrzega zasady, aby przejęcie wyników inwentaryzacji dokonano po stwierdzeniu, że wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, a różnice na wydrukowanym PROTOKOLE RÓŻNIC są rzeczywistymi.

7. Rozlicza zespół kont „ 7” – przychody i koszty związane z ich osiągnięciem oraz cechowanie dokumentów do podatku dochodowego od osób prawnych.

8. Rozlicza zespół kont „ 8” – kapitały ( fundusze ) własne, fundusze specjalne i wynik finansowy.

9. Nalicza PFRON - konto 226, nalicza i odprowadza podatki lokalne:

9.1. od nieruchomości – konto 224;

9.2. rolny – konto 229;

9.3. leśny – konto 221;

9.4. podatek VAT – konto 223;

9.5. Konta 220- rozrachunki z budżetem z tytułu odsetek, innych opłat oraz obowiązkowych wpłat do budżetu.

10. Sporządza przy współudziale pracownic Działu Finansowo-Księgowego sprawozdawczość miesięczną oraz roczną. Uzgadnia na bieżąco arkusz kalkulacyjny kosztów z LPIR-1. W przypadku stwierdzenia różnic – wyjaśnia różnice poprzez skorygowanie błędów.

11. Dekretuje i księguje dowody księgowe, które spełniają wymogi Art. 21 Ustawy o rachunkowości zgodnie z Planem Kont w podsystemie FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ. 

12. Odpowiada za analizę  zgodności ewidencji obrotów i sald na wszystkich kontach syntetycznych i analitycznych w podsystemie FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ.

13. Realizuje na bieżąco obowiązki wynikające z ustawy o rachunkowości z 29 września 1994r. w zakresie ewidencjonowania zdarzeń gospodarczych w Nadleśnictwie.

14. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§19
C. Sekretarz

1. Sekretarz kieruje działem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za całokształt spraw związanych z obsługą administracyjną nadleśnictwa.

2. Zadaniem Działu Administracyjno – Gospodarczego jest w szczególności realizacja zagadnień obejmujących pełną obsługę administracyjną nadleśnictwa: prowadzenie spraw związanych z sekretariatem nadleśnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budową środków trwałych infrastruktury nadleśnictwa, transportem i jego ewidencją, umowami dzierżaw i najmu mieszkań, budynków i budowli, przygotowaniem informacji do naliczenia podatku od nieruchomości wraz ze sporządzeniem deklaracji podatkowych w tym zakresie, realizacją zamówień publicznych w zakresie swojego działania, koordynacją spraw dotyczących instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

3. Do obowiązków osoby zatrudnionej na stanowisku Sekretarza należy w szczególności:

3.1. Administruje nieruchomościami, obiektami i budynkami, urządzeniami i wyposażeniem stanowiącymi własność, bądź będących w użytkowaniu Nadleśnictwa.
3.2. Organizuje i nadzoruje prawidłowość ewidencjonowania i gospodarowania składnikami majątkowymi – przedmiotami nietrwałymi w użytkowaniu, czuwa nad wystawianiem i obiegiem dokumentacji obrotu materiałowego i magazynowego oraz prowadzeniem opisu nabytych środków trwałych w module Infrastruktura w zakresie pola „Opis”, oznakowaniem składników majątkowych i prowadzeniem zagadnień w zakresie ubezpieczeń składników majątkowych, w tym zgłaszaniem ubezpieczycielowi szkód oraz przygotowaniem dokumentacji związanej z uzyskaniem odszkodowania przez odpowiedzialnych pracowników. 
3.3. Ustala potrzeby i sporządza projekt planu wydatków związanych z potrzebami administracyjno - gospodarczymi Nadleśnictwa.
3.4. Sprawuje nadzór nad prowadzeniem przez odpowiedzialnego pracownika całokształtu spraw w zakresie przygotowania stosownej dokumentacji, dotyczącej przydziału mieszkań, w tym funkcyjnych oraz pomieszczeń gospodarczych, ze ścisłym przestrzeganiem ustalonych norm, zasad i preferencji w tym zakresie przez odpowiedzialnego pracownika. 
3.5. Sprawuje nadzór nad prowadzeniem przez odpowiedzialnego pracownika całokształtu spraw w zakresie prawidłowości naliczania czynszów za użytkowanie budynków mieszkalnych i gospodarczych, wypłaty równoważnika pieniężnego pracownikom, którym przysługuje bezpłatne mieszkanie, kosztów utrzymania i wynajmu kancelarii w budynkach prywatnych przez odpowiedzialnego pracownika.
3.6. Nadzoruje sporządzanie faktur w zakresie dzierżawy składników majątkowych nadleśnictwa, najmu budynków/lokali mieszkalnych i gospodarczych, sali narad i wiaty edukacyjnej, dzierżawy gruntów rolnych, świadczenia usług transportowych, itp., sporządzania refaktur w zakresie sprzedaży usług telefonii, mediów itp. przez odpowiedzialnego pracownika.
3.7. Nadzoruje zamawianie i rozliczanie usług telefonicznych, ochroniarskich, utrzymania czystości, zieleni, remontowych, serwisowych, konserwacji i innych oraz zakupu mediów przez odpowiedzialnego pracownika.
3.8. Organizuje i sprawuje nadzór nad prawidłowym zaopatrywaniem wszystkich komórek organizacyjnych Nadleśnictwa w niezbędny sprzęt, maszyny i urządzenia biurowe, artykuły biurowe i eksploatacyjne, druki manipulacyjne i akcydensowe, ścisłego zarachowania oraz czasopisma itp. przez odpowiedzialnego pracownika.
3.9. Organizuje i sprawuje nadzór nad prawidłowym zaopatrywaniem pracowników nadleśnictwa w umundurowanie, środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze, środki higieniczno-sanitarne, wypłatę ekwiwalentu za pranie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, przez odpowiedzialnego pracownika. 

3.10. Organizuje i nadzoruje gospodarkę magazynową w zakresie materiałów zaopatrzeniowych. 

3.11. Organizuje i nadzoruje obsługę sekretariatu nadleśnictwa.
3.12. Organizuje i nadzoruje obsługę techniczno-gospodarczą narad i konferencji, prowadzenie spraw związanych z imprezami pracowniczymi przez odpowiedzialnego pracownika.
3.13. Organizuje i nadzoruje prowadzenie archiwum zakładowego i biblioteki nadleśnictwa przez odpowiedzialnego pracownika.
3.14. Dysponuje pracą obsługi biura nadleśnictwa oraz czuwa nad przestrzeganiem porządku i czystości w pomieszczeniach administracyjnych i w obrębie budynku nadleśnictwa.
3.15. Zastępuje stanowisko ds. pracowniczych w zakresie spraw kadrowych, emerytalno-rentowych, socjalno-bytowych pracowników nadleśnictwa. 
3.16. Sprawuje nadzór nad prowadzeniem przez stanowisko ds. budowlanych całokształtu spraw związanych z utrzymaniem stanu technicznego budynków, budowli, dróg, urządzeń wodno – melioracyjnych i innych środków trwałych oraz z budową nowych obiektów infrastruktury, w tym w zakresie przeglądów stanu technicznego tych obiektów, planowania, przygotowania, realizacji, rozliczania, ewidencjonowania, odbiorów inwestycji, remontów, konserwacji.
3.17. Nadzoruje prawidłowe prowadzenie gospodarki transportowej nadleśnictwa przez odpowiedzialnego pracownika.
3.18. Odpowiada za egzekwowanie znajomości programu użytkowego SILP zgodnie z zakresem czynności podległych pracowników oraz uzupełniania ich wiedzy informatycznej.
3.19. Nadzoruje prawidłowość przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym dokumentacji związanej z procedurą zamówień publicznych przez podległych pracowników.
3.20. Koordynuje sprawy związane z opracowaniem w Nadleśnictwie instrukcji, aktów, zasad, wytycznych, zamawianie pieczęci urzędowych i ich ewidencji, wprowadzania w Systemie Wewnętrznej Informacji Prawnej (SWIP) zarządzeń i decyzji nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków, aktualizacji relacji między dokumentami w SWIP, obsługi BIP oraz dotyczące ochrony danych osobowych przez odpowiedzialnych w tym zakresie pracowników.
3.21. Ponosi odpowiedzialność za ochronę informacji niejawnych, organizację zabezpieczania informacji tajnych, poufnych i zastrzeżonych oraz instruuje pracowników o konsekwencjach nieprzestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych.
3.22. Prowadzi w całości sprawy dotyczące wpływających i rozpatrywanych przez Nadleśnictwo skarg i wniosków.
3.23. Sprawuje nadzór nad prowadzeniem przez stanowisko ds. budowlanych całokształtu spraw w zakresie przygotowania i prowadzenia procedury związanej ze sprzedażą mieszkań oraz innych budynków i budowli w trybie art. 38 i 40a ustawy z dnia 28.09.1991 o lasach, w tym sporządzania dokumentacji dotyczącej sprzedaży przez odpowiedzialnych pracowników.
3.24. Nadzoruje prowadzenie spraw w zakresie korzystania ze środowiska, w tym wyliczania należnych opłat, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczości  w tym zakresie przez odpowiedzialnego pracownika.
3.25. Prowadzi EZD w zakresie swojego działania.
3.26. Sprawuje nadzór i dokonuje wyrywkowej oceny:
3.26.1. Poprawności formalno - merytorycznej dokumentów wprowadzanych do SILP;
3.26.2. Zgodności danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu;
3.26.3. Terminowości wprowadzania dokumentów do systemu.
4. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§20
Stanowisko ds. budowlanych; S-1

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Prowadzi całokształt spraw związanych z utrzymaniem stanu technicznego budynków, budowli, dróg, urządzeń wodno-melioracyjnych i innych środków trwałych nadleśnictwa oraz z budową nowych obiektów infrastruktury w tym:

1.1. Zleca i koordynuje przeprowadzanie okresowych przeglądów stanu technicznego tych obiektów oraz ustala na tej podstawie potrzeby w zakresie inwestycji i remontów. Zleca i koordynuje wykonanie uproszczonej dokumentacji oraz sporządza plany inwestycji, remontów, konserwacji w zakresie robót budowlanych, drogowych i melioracji. 

1.2. Prowadzi całość spraw związanych z przygotowaniem i realizacją remontów i inwestycji, w tym koordynuje uzyskanie wymaganych prawem pozwoleń, zgłoszeń do właściwych organów, opracowanie dokumentacji projektowej, zlecenie nadzoru nad wykonaniem prac. Przygotowuje lub zleca i nadzoruje opracowanie niezbędnej dokumentacji. Zakłada w SILP inwentarz urojony i pozycje planu do danej inwestycji.

1.3. Nadzoruje wykonywanie robót, rozlicza roboty remontowo-budowlane pod względem finansowym i materiałowym oraz sprawdza wycenę i obmiar, rachunki i kosztorysy powykonawcze, współpracuje z Inspektorem Nadzoru.

1.4. Monitoruje realizację prowadzonych remontów i inwestycji (w wymiarze rzeczowym i finansowym) w odniesieniu do planów rocznych.

1.5. Prowadzi w SILP w module Infrastruktura ewidencję remontów i napraw.

1.6. Prowadzi w SILP w module Infrastruktura opisy środków trwałych w zakresie swojego działania.

1.7. Dokonuje miesięcznego uzgodnienia z działem finansowo – księgowym w zakresie ewidencji inwestycji, remontów i napraw.

1.8. Prowadzi książki obiektów.

1.9. Prowadzi sprawy związane z utrzymaniem infrastruktury, w tym zleca i koordynuje przeprowadzanie przeglądów instalacji elektrycznej, odgromowej, przeglądy przydomowych oczyszczalni ścieków itp. Zleca i koordynuje usuwanie awarii, przeglądy i czyszczenie kominów, itp.

2. Przygotowuje dokumentację przetargową związaną z procedurą zamówień publicznych w zakresie wynikającym z zakresu czynności. Sprawdza pod względem merytorycznym oferty przetargowe w zakresie swojego działania.

3. Przekazuje i odbiera lokale mieszkalne i budynki gospodarcze oraz inne środki trwałe za protokołem zdawczo – odbiorczym.

4. Przygotowuje i przeprowadza procedurę związaną ze sprzedażą mieszkań oraz innych budynków i budowli w trybie art. 38 i 40a ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach, w tym sporządza dokumentację dotyczącą sprzedaży. W szczególności referent:

4.1. Przygotowuje pełną dokumentację dotyczącą sprzedaży, w tym sprawdza, aktualizuje w SILP dane dotyczące sprzedawanych obiektów i innych środków trwałych (np. piece, ogrodzenia, itp.).

4.2. Organizuje podział geodezyjny nieruchomości wraz z uzyskaniem wpisu do Księgi wieczystej.

4.3. Zleca i koordynuje przygotowanie dokumentacji dotyczącej sprzedaży, w zakresie protokołu z przeglądu technicznego, potwierdzającego konieczność niezbędnych remontów lub adaptacji sprzedawanego obiektu, wraz z uproszczonym kosztorysem budowlanym.

4.4. Zleca i koordynuje sporządzenie wyceny rzeczoznawczej oraz aktu notarialnego umowy kupna sprzedaży.

4.5. Zakłada teczkę, w której zbierana będzie całość dokumentacji dotyczącej sprzedaży, w tym zakłada i na bieżąco wypełnia Kartę spisu treści dokumentów oraz Kartę obiegu dokumentacji sprzedaży gruntów z art. 38 lub odpowiednio art. 40a ustawy o lasach.

4.6. Odpowiada za systematyczne uzupełnianie teczki o której mowa w pkt. 4.5 o dokumenty związane ze sprzedażą.

4.7. Odpowiada za zapewnienie sprawnego obiegu całości dokumentacji, w tym:

4.7.1. Przekazywanie dokumentacji sprzedaży i dokumentacji kosztów sprzedaży nieruchomości (aktualne operaty szacunkowe nieruchomości, akt notarialny, dowody poniesionych kosztów).

4.7.2. Współpracę z działem finansowo-księgowym celem zapewnienia bieżącego rejestrowania poniesionych kosztów i wystawianych faktur oraz ustalenia dochodu budżetu państwa oraz ich sprawnego przekazywania do RDLP.

4.8. Z chwilą sporządzenia umowy kupna – sprzedaży referent odpowiada za przekazanie do RDLP - kserokopii aktu notarialnego umowy kupna sprzedaży.

4.9. W dniu przekazania należności z tytułu dochodów budżetu państwa z tytułu sprzedaży referent odpowiada za przekazanie do RDLP kserokopii wypełnionej Karty obiegu dokumentacji sprzedaży gruntów z art. 38 ustawy o lasach.

4.10. Z chwilą sporządzenia umowy kupna – sprzedaży referent odpowiada za przekazanie stanowisku ds. stanu posiadania kserokopii aktu notarialnego umowy kupna sprzedaży, celem dokonania zmian w rejestrze gruntów.

4.11. W trakcie i po zakończeniu sprzedaży aktualizuje maski opisowe sprzedawanych środków trwałych w SILP w module Infrastruktura.

5. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§21
Stanowisko ds. obsługi sekretariatu; S-2

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. W zakresie obsługi sekretariatu pracownik odpowiada za:

1.1. Przyjmuje i załatwia interesantów w zakresie obsługi sekretariatu. Prowadzi ewidencję interesantów przyjmowanych przez Nadleśniczego w sprawie skarg i wniosków.

1.2. Informuje kierownika jednostki o:

a) ustalonych terminach spotkań;

b) przyjmowaniu interesantów, wiadomościach przesłanych drogą elektroniczną oraz rozmowach telefonicznych w czasie nieobecności nadleśniczego oraz związanych z tym sprawach;

1.3. Zajmuje się obsługą korespondencji przychodzącej i wychodzącej w Systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją PUW (EZD) w zakresie sekretariatu:

a) odbiera przesyłki dostarczane do jednostki w postaci analogowej, na informatycznych nośnikach danych oraz przesyłane w postaci elektronicznej na adres e-mail sekretariatu, sprawdza przesyłki, rozdziela na odpowiednie grupy;

b) rejestruje w Rejestrze Przesyłek Wpływających (RPW), generuje naklejkę z kodem RPW, którą umieszcza w odpowiednim miejscu dokumentu lub koperty (dokumenty analogowe), skanuje (dokumenty analogowe), uzupełnia metadane, rejestruje dokumenty w odpowiednim składzie chronologicznym, generuje naklejkę z numerem technicznym, którą umieszcza w odpowiednim miejscu dokumentu lub koperty (dokumenty analogowe) i przekazuje wpływy do dekretacji nadleśniczego;

c) prowadzi skład chronologiczny, wydaje i przyjmuje wypożyczone dokumenty zarejestrowane w składzie chronologicznym oraz wydaje dokumenty podlegające wyrejestrowaniu; potwierdza w EZD fakt wypożyczenia, wydania i zwrotu dokumentów;

d) rejestruje w EZD i wysyła korespondencję w postaci papierowej do adresatów, drukuje pocztową książkę nadawczą (PKN);

e) obsługuje moduł zwrotki w EZD;

f) rejestruje faktury wpływające drogą elektroniczną oraz pocztą tradycyjną w Rejestrze Przesyłek Wpływających (RPW), generuje naklejkę z kodem RPW, którą umieszcza w odpowiednim miejscu dokumentu, skanuje (faktury analogowe), uzupełnia metadane i przekazuje wpływy do dekretacji nadleśniczego.

1.4. Zajmuje się obsługą radiotelefonu w ramach Punktu Alarmowo – Dyspozycyjnego (PAD), faxu, łączenia rozmów telefonicznych, poczty elektronicznej, pisania na komputerze, skanowania dokumentów. Obsługuje PAD nadleśnictwa w dni robocze od poniedziałku do piątku do godziny 15:00.

1.5. Rozlicza wydatki na przesyłki pocztowe;

1.6. Prowadzi rejestr umów w EZD;

1.7. Niezwłocznie po otrzymaniu podpisanych faktur i refaktur z poszczególnych komórek organizacyjnych nadleśnictwa wysyła je do adresatów.

2. W zakresie sprzedaży wewnętrznej sporządza refaktury, w tym: za usługi  telefonii stacjonarnej, komórkowej, usługi internetowe, zakupu mediów itp. 

3. Sporządza faktury za dzierżawę składników majątkowych nadleśnictwa, w tym: środków trwałych, gruntów, punktów skupu zwierzyny itp., najmu budynków/lokali mieszkalnych i gospodarczych, najmu sali narad oraz wiaty edukacyjnej, sprzedaży usług transportowych, itp.

4. Na koniec każdego miesiąca uzgadnia z działem finansowo – księgowym refaktury w zakresie sprzedaży wewnętrznej.

5. Prowadzi ewidencję przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu. Zajmuje się całokształtem spraw w zakresie przyjmowania, przekazywania, definiowania i rozliczania inwentaryzacji, likwidacji i zmiany miejsca użytkowania przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu osobom materialnie odpowiedzialnym. Prowadzi w tym zakresie stosowne ewidencje, w tym maski opisowe w module Infrastruktura w SILP.

6. Prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania. Wydaje druki ścisłego zarachowania pracownikom za pokwitowaniem.

7. Przygotowuje plany zakupów, zamówienia, umowy oraz dokumentację przetargową (zgodnie z obowiązującymi przepisami i uregulowaniami wewnętrznymi) w zakresie zakupu sprzętu, maszyn i urządzeń biurowych, materiałów biurowych i eksploatacyjnych, druków, czasopism, książek, kalendarzy, książek służbowych i innych publikacji, materiałów reklamowych i promocyjnych, kwiatów, pieczęci, środków czystości, artykułów spożywczych, sprzętu używanego przez leśnictwa itp. Rozlicza i kontroluje faktury zakupu w tym zakresie.

8. Zajmuje się zagadnieniami w zakresie korzystania ze środowiska, w tym wyliczaniem należnych opłat zgodnie z obowiązującymi przepisami. Prowadzi ewidencje oraz stosowną sprawozdawczość w zakresie gospodarowania odpadami, system BDO, poboru wód, itp.

9. Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczące swojego zakresu działania w SILP, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie uregulowaniami (zarządzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Katowicach).

10. Przy wprowadzaniu dokumentów i danych do SILP odpowiada za poprawność dokumentów i za prawidłowe wprowadzenie.

11. Na bieżąco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzeń gospodarczych w zakresie swojego działania.

12. Sporządza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego działania.

13. Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego działania.

14. Prowadzi EZD w zakresie swojego działania.

15. Prowadzi całokształt spraw związanych z rejestrowaniem, obiegiem i przechowywaniem korespondencji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym  wykazem akt w zakresie swojego działania.

16. Sprawdza pod względem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego działania.

17. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§22

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych; S-3

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Prowadzi całokształt zagadnień związanych z gospodarką transportową, w tym zajmuje się:

1.1. ewidencją, przyjmowaniem, przekazywaniem oraz likwidacją środków transportowych.

1.2. nadzorowaniem utrzymania, konserwacji i wykorzystania pojazdów, wykonania kontroli stanu technicznego, napraw, remontów oraz dbaniem o należyte ich wyposażenie i oznakowanie.

1.3. prowadzeniem całości dokumentacji (w tym umów) i rozliczaniem ryczałtów za używanie samochodów prywatnych do celów służbowych.

1.4. prowadzeniem spraw w zakresie udzielania pracownikom pomocy finansowej w nabywaniu pojazdów używanych do celów służbowych.

1.5. wydawaniem i ewidencjonowaniem kart drogowych, sprawdzaniem prawidłowości wypełnienia kart drogowych, rozliczaniem zużycia paliwa, ogumienia i części zamiennych, organizowaniem zakupu paliw, rozliczaniem faktur zakupu, prowadzeniem w module Infrastruktura w SILP ewidencji remontów i napraw.

1.6. prowadzeniem w module Infrastruktura – Eksploatacja miesięcznych kart pracy samochodu (KSO).

1.7. sporządzaniem sprawozdawczości w zakresie transportu.1.8.
aktualizacją zarządzeń wewnętrznych w zakresie transportu.

2. Zajmuje się wystawianiem i sprawuje kontrolę nad obiegiem dokumentacji obrotu materiałów magazynowych (przyjmowanie, wydawanie, przesunięcia między magazynami, zwroty na magazyn).

3. Prowadzi i aktualizuje opisy nabytych środków trwałych w module Infrastruktura w zakresie pola „Opis”. Po przyjęciu do ewidencji składnika majątkowego - nanosi na nim w trwały sposób numer inwentarzowy.

4. Zajmuje się zaopatrzeniem, rozliczaniem i ewidencjonowaniem umundurowania, środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, środków higieny osobistej oraz ekwiwalentów za pranie, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i uregulowaniami wewnętrznymi. Aktualizuje zarządzenia wewnętrzne, przygotowuje plany zakupu, zamówienia i analizy oraz rozlicza pracowników kończących zatrudnienie w powyższym zakresie. Dokonuje kontroli merytorycznej faktur zakupu oraz czuwa nad terminowością przekazania w/w składników pracownikom. Prowadzi szczegółową ewidencję wydanych pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego. Wystawia w SILP dokumenty przychodu i rozchodu składników umundurowania oraz służących BHP.

5. Zamawia usługi (w tym przygotowuje dokumentację przetargową, zgodnie z obowiązującymi przepisami i uregulowaniami wewnętrznymi), przygotowuje, monitoruje realizację oraz rozlicza umowy (w tym dekretuje faktury) z zewnętrznymi wykonawcami w zakresie usług telefonicznych, ochroniarskich, utrzymania czystości, zieleni, remontowych, serwisowych, konserwacyjnych i innych (z wyłączeniem remontów obiektów budowlanych) oraz zakupu mediów.

6. Zajmuje się obsługą techniczno – gospodarczą narad i konferencji.

7. Prowadzi sprawy związane z imprezami pracowniczymi, w tym przygotowuje plan imprez, wnioskuje do kierownika jednostki o zorganizowanie imprezy pracowniczej, przygotowuje decyzje zarządcze, sprawozdania z imprezy oraz inne niezbędne dokumenty.

8. Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczące swojego zakresu działania w SILP, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie uregulowaniami (zarządzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Katowicach).

9. Przy wprowadzaniu dokumentów i danych do SILP odpowiada za poprawność dokumentów i za prawidłowe wprowadzenie.

10. Na bieżąco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzeń gospodarczych w zakresie swojego działania.

11. Sporządza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego działania.

12. Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego działania.

13. Prowadzi EZD w zakresie swojego działania.

14. Prowadzi całokształt spraw związanych z rejestrowaniem, obiegiem i przechowywaniem korespondencji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt w zakresie swojego działania.

15. Sprawdza pod względem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego działania.

16. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§22a

Stanowisko ds. kancelaryjnych; S-4

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Prowadzi całość spraw związanych z ubezpieczeniami majątkowymi Nadleśnictwa, w tym zgłasza składniki majątkowe do ubezpieczenia, zgłasza ubezpieczycielowi szkody w majątku nadleśnictwa oraz przygotowuje dokumentację związaną z uzyskaniem odszkodowania.

2. Prowadzi całokształt prac w zakresie obsługi archiwum zakładowego nadleśnictwa, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną, instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego i składnic akt oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt dla PGL Lasy Państwowe, w tym w zakresie wynikającym z EZD oraz przyjmuje, wydaje za pokwitowaniem dokumenty z archiwum i odpowiada za terminowy zwrot wypożyczonych akt. Organizuje przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczególnych komórek organizacyjnych, kontroluje prawidłowość przygotowania i opisania dokumentów przekazywanych do archiwum oraz prowadzi w tym zakresie stosowne ewidencje. Inicjuje, przygotowuje proces brakowania akt, w tym przygotowuje wniosek o wydanie zezwolenia na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej. Organizuje przekazanie dokumentacji do Archiwum Państwowego. Koordynuje czynności kancelaryjne w nadleśnictwie.

3. Prowadzi całokształt spraw związanych z prowadzeniem biblioteki, w tym gromadzi, kataloguje, wypożycza za pokwitowaniem i odpowiada za terminowy zwrot wypożyczonych książek, czasopism, filmów. Prowadzi ewidencję książek, filmów znajdujących się na stanie biblioteki.

4. Sporządza deklaracje podatkowe w zakresie podatku od nieruchomości.

5. Wprowadza w Systemie Wewnętrznej Informacji Prawnej (SWIP) zarządzenia i decyzje Nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków, aktualizuje relacje między dokumentami w SWIP.

6. Prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej w zakresie określonym przez Nadleśniczego, w tym ewidencję decyzji i zarządzeń. Gromadzi zarządzenia i decyzje wydawane przez Nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków.

7. Prowadzi sprawy w zakresie ochrony danych osobowych. Współpracuje z Inspektorem Ochrony Danych.

8. Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczące swojego zakresu działania w SILP, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie uregulowaniami (zarządzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Katowicach).

9. Przy wprowadzaniu dokumentów i danych do SILP odpowiada za poprawność dokumentów i za prawidłowe wprowadzenie.

10. Na bieżąco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzeń gospodarczych w zakresie swojego działania.

11. Sporządza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego działania.

12. Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego działania.

13. Prowadzi EZD w zakresie swojego działania.

14. Prowadzi całokształt spraw związanych z rejestrowaniem, obiegiem i przechowywaniem korespondencji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym  wykazem akt w zakresie swojego działania.

15. Sprawdza pod względem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego działania.

16. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§23

Stanowisko ds. pracowniczych; NK

Prowadzi całokształt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tym zakresie. 

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Prowadzi całokształt spraw kadrowych, emerytalno-rentowych, socjalno-bytowych pracowników nadleśnictwa, w tym m.in.: sprawy związane ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracowników, zadaniami związanymi z praktykami zawodowymi oraz stażami absolwenckimi oraz z rekrutacją i selekcją pracowników, ZFŚS. Prowadzi w SILP ewidencje osobowe pracowników, ewidencje czasu pracy. Prowadzi akta osobowe, sprawozdawczość w zakresie merytorycznym stanowiska.

2. Przygotowuje wnioski o wyrażenie zgody przez dyrektora RDLP na wynajem lub dzierżawę budynków mieszkalnych i gospodarczych oraz innych środków trwałych na podstawie przepisów ustawy o lasach. Przygotowuje, aktualizuje, uzgadnia z sekretarzem, głównym księgowym i radcą prawnym umowy najmu i dzierżawy w powyższym zakresie. Przygotowuje, aktualizuje umowy wypłaty równoważnika pieniężnego pracownikowi, któremu przysługuje bezpłatne mieszkanie. Przygotowuje, aktualizuje umowy najmu kancelarii, w tym w budynkach prywatnych. Wprowadza dane o umowach w module „Użytkowanie zależne” w SILP. Przygotowuje, aktualizuje umowy najmu sali narad, wiaty edukacyjnej. Przygotowuje umowy dzierżawy innych środków trwałych. Przygotowuje zestawienia powierzchni do opodatkowania. Powiadamia urzędy gmin o każdorazowej zmianie najemcy/dzierżawcy w terminie określonym przepisami prawa.

3. W zakresie naliczania czynszów referent ma obowiązek sporządzania całości dokumentacji związanej z ustalaniem wysokości czynszu za użytkowanie obiektów mieszkalnych i gospodarczych, w tym: nalicza, aktualizuje czynsze za użytkowanie lokali/budynków mieszkalnych i gospodarczych pozostających w zasobach nadleśnictwa, w oparciu o obowiązujące zasady; przygotowuje, aktualizuje projekty wytycznych, zarządzeń w zakresie naliczania czynszów; sporządza pisma i aneksy do umów w zakresie zmian czynszów; sporządza stosowne analizy, zestawienia oraz projekty pism w powyższym zakresie. 

4. Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczące swojego zakresu działania w SILP, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie uregulowaniami (zarządzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Katowicach).

5. Przy wprowadzaniu dokumentów i danych do SILP odpowiada za poprawność dokumentów i za prawidłowe wprowadzenie.

6. Na bieżąco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzeń gospodarczych w zakresie swojego działania.

7. Sporządza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego działania.

8. Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego działania.

9. Prowadzi EZD w zakresie swojego działania.

10. Prowadzi całokształt spraw związanych z rejestrowaniem, obiegiem i przechowywaniem korespondencji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt w zakresie swojego działania.

11. Sprawdza pod względem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego działania.

12. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

§24

D. Inżynierowie Nadzoru - NN.

1. Inżynierowie Nadzoru w szczególności prowadzą kontrolę funkcjonalną w nadleśnictwie w zakresie ustalonym przez Nadleśniczego, w tym wydają zalecenia w trybie ustalonym przez Nadleśniczego.

2. Inżynierowie Nadzoru współpracują z Zastępcą Nadleśniczego w sprawach dotyczących planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleśnictwie.

3. Prowadzą sprawy związane z inicjowaniem lub wdrażaniem innowacji.

I.1 Inżynier Nadzoru; NN-1

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Sprawuje kontrolę w Nadleśnictwie, w tym kontroluje prawidłowość wykonywania czynności związanych z gospodarką leśną w wyznaczonych leśnictwach, wchodzących w skład obwodu nadzorczego. 

2. Uczestniczy w procesie planowania zadań gospodarczych.

3. Doradza, poucza leśniczych w zakresie powadzenia gospodarki leśnej, rozpoznawania zagrożeń ze strony czynników biotycznych i abiotycznych, ochrony składników przyrody ożywionej i nieożywionej, zwalczania przypadków szkodnictwa leśnego, wdrażania nowych technologii i rozwiązań do praktyki.
4. Jest odpowiedzialny za ochronę zasobów, w tym ochronę mienia i zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego.

5. Kontroluje i nadzoruje w leśnictwach pod względem jakościowym i ilościowym prawidłowość wykonywania ustalonych dla nich zadań i czynności gospodarczych oraz przedstawia stosowne wnioski w tym zakresie:

· sprawdza na gruncie pod względem merytorycznym w całości lub w części, w zależności od potrzeb – rozmiar, prawidłowość i zgodność wykonywanych prac i sporządzanej dokumentacji przez leśniczych (z zakresu zagospodarowania lasu, pozyskania i sprzedaży drewna, nasiennictwa i selekcji, ochrony przyrody, szkółkarstwa)– ze stanem faktycznym,  w tym dokonuje odbioru prac;

· kontroluje na gruncie stan obiektów selekcji nasiennej oraz obiektów podlegających ochronie; 

· kontroluje obrót i rotację drewna, sposób jego składowania, zabezpieczenia przed deprecjacją;

· kontroluje stan zabezpieczenia p-poż. obszarów leśnych na terenie swojego działania.

6. Sprawdza czy ujęte we wnioskach gospodarczych, a następnie w protokołach odbioru  czynności zostały wykonane, w jakim rozmiarze, ich zgodność z wytycznymi ustalonymi przez nadleśniczego, a także ich wpływ na stan lasu.

7.  Rozpatruje wspólnie z leśniczym reklamacje na drewno składane przez odbiorców.

8. Sprawdza stan realizacji zarządzeń pokontrolnych, będących wynikiem kontroli zewnętrznej. Sporządza ustalenia z prowadzonych przez siebie kontroli i w razie potrzeb podejmuje działania dyscyplinujące.
9. Nadzoruje działalność leśniczych w zakresie spraw związanych z zabezpieczeniem lasów przed szkodnictwem leśnym.

10. W zakresie udostępnienia lasu – organizuje i prowadzi nadzór nad prawidłowością korzystania z terenów i zasobów leśnych przez osoby fizyczne i prawne.

11. Prowadzi szkolenia i instruktaże w zakresie nadzorowanych zagadnień.

12. Wykonuje inne czynności w zakresie kontroli określone w obowiązującym schemacie obiegu dokumentów oraz regulaminie kontroli wewnętrznej i wg zasad tam określonych.

13. Wykonuje inne zadania zlecone przez Nadleśniczego lub Zastępcę Nadleśniczego.

14. Inżynier Nadzoru jest obowiązany do prowadzenia książki służbowej. Zakres jej wykorzystania określa zakres obowiązków. Zapisy odnośnie wykonanych codziennie czynności służbowych Inżynier Nadzoru jest zobowiązany odnotowywać w Książce Kontroli Inżyniera Nadzoru.
I.2 W zakresie BHP pracownik odpowiada za:

1. Systematyczną kontrolę warunków pracy oraz przestrzeganie przez pracowników zasad i przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Współpracuje ze Społecznym Inspektorem Pracy w zakresie opracowania informacji o stanie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz o źródłach zagrożeń zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania występujących zagrożeń.
3. Opiniuje instrukcję dotyczącą bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy.

4. Zgłasza wnioski dotyczące wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy przy opracowywaniu przez zakład pracy założeń i dokumentacji inwestycyjnych i modernizacyjnych.

5. Uczestniczy w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki bezpieczeństwa i higieny pracy.

6. Sporządza dokumentację powypadkową.

7. Prowadzi ewidencję wypadków przy pracy i ewidencję chorób zawodowych, w tym prowadzi powyższe ewidencje w module Kadry – Płace w SILP. Opracowuje wnioski wynikające z badań przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe i kontroluje realizację tych wniosków.

8. Organizuje szkolenia zawodowe pracowników w zakresie bhp.

9. Prowadzi szkolenia wstępne pracowników nowoprzyjętych, zmieniających stanowisko pracy lub wykonujących pracę w zmienionych warunkach.

10. Organizuje badania profilaktyczne, wstępne, okresowe i kontrolne.

11. Współdziała ze służbą zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym.

12. Organizuje: badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia pracowników, czasowe przenoszenie pracowników ze stanowisk szkodliwych na zastępcze stanowiska pracy.

13. Informuje na piśmie pracowników o występujących zagrożeniach wynikających z warunków pracy na określonych stanowiskach pracy oraz środkach zabezpieczających przed wypadkami i chorobami zawodowymi.

14. Aktualizuje wykaz zagrożeń na poszczególnych stanowiskach pracy.

15. Przeprowadza coroczną aktualizację spraw dotyczących koordynatorów prac dla wszystkich leśnictw.

16. Występuje z wnioskami do Nadleśniczego o usunięcie stwierdzonych uchybień oraz informuje Nadleśniczego o realizacji tych wniosków.

17. W razie stwierdzenia bezpośrednich zagrożeń dla życia lub zdrowia pracowników występuje z wnioskami do Nadleśniczego o wstrzymanie pracy na stanowiskach pracy, grupie stanowisk lub zagrożonym obiekcie.

18. Występuje do nadleśniczego o zastosowanie sankcji w stosunku do osób odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, dopuszczenie pracowników do pracy na zagrożonych stanowiskach pracy oraz za nie zgłoszenie wypadku przy pracy.

I.3 Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

II. Inżynier Nadzoru; NN-2 

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku należy w szczególności:

1. Sprawuje kontrolę w Nadleśnictwie, w tym kontroluje prawidłowość wykonywania czynności związanych z gospodarką leśną w wyznaczonych leśnictwach, wchodzących w skład obwodu nadzorczego. 

2. Uczestniczy w procesie planowania zadań gospodarczych.

3. Doradza, poucza leśniczych w zakresie powadzenia gospodarki leśnej, rozpoznawania zagrożeń ze strony czynników biotycznych i abiotycznych, ochrony składników przyrody ożywionej i nieożywionej, zwalczania przypadków szkodnictwa leśnego, wdrażania nowych technologii i rozwiązań do praktyki.

4. Jest odpowiedzialny za ochronę zasobów, w tym ochronę mienia i zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego.

5. Kontroluje i nadzoruje w leśnictwach pod względem jakościowym i ilościowym prawidłowość wykonywania ustalonych dla nich zadań i czynności gospodarczych oraz przedstawia stosowne wnioski w tym zakresie:

· sprawdza na gruncie pod względem merytorycznym w całości lub w części, w zależności od potrzeb – rozmiar, prawidłowość i zgodność wykonywanych prac i sporządzanej dokumentacji przez leśniczych (z zakresu zagospodarowania lasu, pozyskania i sprzedaży drewna, nasiennictwa i selekcji, ochrony przyrody, szkółkarstwa)– ze stanem faktycznym,  w tym dokonuje odbioru prac;

· kontroluje na gruncie stan obiektów selekcji nasiennej oraz obiektów podlegających ochronie; 

· kontroluje obrót i rotację drewna, sposób jego składowania, zabezpieczenia przed deprecjacją;

· kontroluje stan zabezpieczenia p-poż. obszarów leśnych na terenie swojego działania.

6. Sprawdza czy ujęte we wnioskach gospodarczych, a następnie w protokołach odbioru  czynności zostały wykonane, w jakim rozmiarze, ich zgodność z wytycznymi ustalonymi przez nadleśniczego, a także ich wpływ na stan lasu.

7.  Rozpatruje wspólnie z leśniczym reklamacje na drewno składane przez odbiorców.

8. Sprawdza stan realizacji zarządzeń pokontrolnych, będących wynikiem kontroli zewnętrznej. Sporządza ustalenia z prowadzonych przez siebie kontroli i w razie potrzeb podejmuje działania dyscyplinujące.

9. Nadzoruje działalność leśniczych w zakresie spraw związanych z zabezpieczeniem lasów przed szkodnictwem leśnym.

10. W zakresie udostępnienia lasu – organizuje i prowadzi nadzór nad prawidłowością korzystania z terenów i zasobów leśnych przez osoby fizyczne i prawne.

11. Prowadzi szkolenia i instruktaże w zakresie nadzorowanych zagadnień.

12. Prowadzi systematyczną kontrolę warunków pracy oraz przestrzeganie przez pracowników zasad i przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.

13. Opiniuje instrukcję dotyczącą bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy.

14. Zgłasza wnioski dotyczące wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy przy opracowywaniu przez zakład pracy założeń i dokumentacji inwestycyjnych i modernizacyjnych.

15. Uczestniczy w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki bezpieczeństwa i higieny pracy.

16. W razie stwierdzenia bezpośrednich zagrożeń dla życia lub zdrowia pracowników występuje z wnioskami do Nadleśniczego o wstrzymanie pracy na stanowiskach pracy, grupie stanowisk lub zagrożonym obiekcie.

17. Występuje do nadleśniczego o zastosowanie sankcji w stosunku do osób odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, dopuszczenie pracowników do pracy na zagrożonych stanowiskach pracy oraz za nie zgłoszenie wypadku przy pracy.

18. Wykonuje inne czynności w zakresie kontroli określone w obowiązującym schemacie obiegu dokumentów oraz regulaminie kontroli wewnętrznej i wg zasad tam określonych.

19. W zakresie obronności i bezpieczeństwa odpowiada za:

19.1. Ochronę gromadzenia i przesyłania informacji oraz sporządzania dokumentacji w tym zakresie;

19.2. Efektywność, ciągłość i terminowość wykonywania zadań z zakresu obronności w nadleśnictwie;

19.3. Prowadzenie całości spraw niejawnych w Nadleśnictwie, w tym kancelarii tajnej.

20. Wykonuje inne zadania zlecone przez Nadleśniczego lub Zastępcę Nadleśniczego.

21. Inżynier Nadzoru jest obowiązany do prowadzenia książki służbowej. Zakres jej wykorzystania określa zakres obowiązków. Zapisy odnośnie wykonanych codziennie czynności służbowych Inżynier Nadzoru jest zobowiązany odnotowywać w Książce Kontroli Inżyniera Nadzoru

22. Wykonywanie powyższego zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§25
E. Pracownicy terenowi; ZL, ZP
1. Leśniczy bezpośrednio kieruje leśnictwem.

2. Do zadań leśniczego należy całokształt spraw związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w leśnictwie, za którą ponosi pełną odpowiedzialność. Wykonuje również zadania związane z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w ustawie o lasach. Leśniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. W ramach funkcjonowania SILP leśniczy zobowiązany jest do wprowadzenia do rejestratora przychodów oraz rozchodów drewna pochodzącego z leśnictwa, za które ponosi materialną odpowiedzialność oraz wniosków gospodarczych z zagospodarowania lasu, zleceń i zestawień wykonanych prac w programie Notatnik i szacunków brakarskich w programie Brakarz. 

4. Szczegółowy zakres zadań Leśniczych określają zakresy obowiązków.

5. Leśniczy jest podporządkowany bezpośrednio Zastępcy Nadleśniczego.

6. Leśniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podleśniczego, który mu bezpośrednio podlega.

7. W czasie nieobecności leśniczego zastępuje go podleśniczy. Przekazanie leśnictwa na czas nieobecności leśniczego odbywa się na podstawie łącznego powierzenia mienia uregulowanego umową o współodpowiedzialności, zawartą na piśmie przez nadleśniczego, leśniczego i podleśniczego, określającą zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników.
8. Szczegółowy zakres zadań Podleśniczych określają zakresy obowiązków.
9. Wykonywanie przez Leśniczych i Podleśniczych zakresu obowiązków, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.
§26
F. Straż Leśna: NS, NS1
1. Posterunek Straży Leśnej – kierowany jest przez Komendanta. Komendant jest przełożonym strażnika leśnego, wchodzącego w skład posterunku. Do zadań posterunku należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z analizą stanu zagrożenia szkodnictwem leśnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadań związanych z ochroną mienia w zarządzie Lasów Państwowych, w zasięgu terytorialnym Nadleśnictwa Prószków, w tym sporządzaniem sprawozdawczości w tym zakresie, nadzorowaniem pracy podległych strażników leśnych, prowadzeniem magazynu broni.
2. Uprawnienia strażnika leśnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leśnego regulują przepisy ustawy z dn. 28 września 1991 roku o lasach.
3. Do obowiązków strażnika leśnego należy wykonywaniu ciągłej ochrony mienia Skarbu Państwa w zarządzie Lasów Państwowych poprzez przeciwdziałanie czynom zabronionym oraz ujawnianie i ściganie sprawców przestępstw i wykroczeń. 
4. W szczególności do zadań strażnika leśnego należy:
4.1. wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, także w dniach ustawowo wolnych od pracy;

4.2. przyjmowanie informacji od osób o przypadkach szkodnictwa leśnego oraz zdarzeniach kryzysowych;

4.3. udzielanie korzystającym z lasu informacji o zasadach zachowania się na terenach leśnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa powszechnego, wewnętrznego i lokalnego;

4.4. udział w zasadzkach i lokalnych akcjach, mających na celu ujęcie sprawców szkodnictwa leśnego;

4.5. sprawdzanie legalności pozyskiwania zwierzyny i połowu ryb;

4.6. kontrolowanie legalności pochodzenia drewna składowanego na gruntach Lasów Państwowych i drewna wywożonego z lasu;

4.7. zatrzymywanie i dokonywanie kontroli środków transportu na obszarach leśnych oraz w ich bezpośrednim sąsiedztwie, w celu sprawdzenia ładunku oraz przeglądania zawartości bagaży, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popełnienia czynu zabronionego;

4.8. uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzających kontrolę pniaków;

4.9. wykonywanie niezbędnych czynności sprawdzających i procesowych w postępowaniu przygotowawczym;

4.10. wykonywanie niezbędnych czynności wyjaśniających w ramach prowadzenia postępowania w sprawach o wykroczenia;

4.11. wykonywanie niezbędnych czynności przy przygotowywaniu zawiadomień o czynach noszących znamiona przestępstwa;

4.12. sporządzanie aktu oskarżenia i wniosku o ukaranie lub innych wniosków kończących postępowanie;

4.13. składanie, na żądanie uprawnionych organów zeznań w charakterze świadka;

4.14. uczestnictwo w postępowaniu sądowym w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach karnych i o wykroczenia;

4.15. wykonywanie zadań, wynikających z oddelegowania do grup interwencyjnych;

4.16. wykonywanie innych, doraźnych zadań i czynności, mających związek z ochroną lasów przed szkodnictwem leśnym i ochroną przyrody oraz ochroną mienia pozostającego w zarządzie PGL LP.

5. Do zadań i obowiązków Komendanta należy bezpośrednie kierowanie pracą podległych strażników leśnych oraz wykonywanie zadań przypisanych strażnikowi leśnemu.

6. W szczególności do zadań Komendanta należy:

6.1. systematycznie analizuje sytuację w zakresie szkodnictwa leśnego w zasięgu terytorialnym nadleśnictwa;

6.2. określa niezbędny zakres działań ochronnych o charakterze profilaktycznym;
6.3. sporządza projekt planu pracy posterunku i przedkłada nadleśniczemu do zatwierdzenia;

6.4. sporządza, celem przedłożenia nadleśniczemu, informacje sprawozdawcze;

6.5. sporządza szczegółowy zakres czynności podległych strażników leśnych;

6.6. wyznacza szczegółowy zakres zadań i czynności podległym strażnikom leśnym i innym pracownikom, którym czasowo powierzono pracę w posterunku;

6.7. organizuje pracę podległych strażników i innych pracowników, którym czasowo powierzono pracę w posterunku, udziela instruktażu odnośnie sposobów realizacji tych zadań, dowodzi i nadzoruje pracę podległych pracowników;

6.8. pełni nadzór nad przestrzeganiem przez strażników leśnych zasad posługiwania się środkami przymusu bezpośredniego, a w szczególności bronią palną, jej konserwacją i przechowywaniem;

6.9. analizuje materiały dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia przydzielonych strażnikom leśnym w celu nadania dalszego biegu sprawom;

6.10. prowadzi obowiązującą dokumentację;

6.11. opracowuje dane do obowiązującej sprawozdawczości;

6.12. wykonuje obowiązki wynikające ze współpracy z  Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych;

6.13. organizuje w porozumieniu z nadleśniczym  lokalne akcje na terenie nadleśnictwa;

6.14. niezwłoczne informuje nadleśniczego o sprawach, które wymagają pilnej interwencji Policji lub grupy interwencyjnej;

6.15. utrzymuje kontakty z Policją oraz innymi organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości;

6.16. współpracuje z innymi pracownikami nadleśnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa leśnego;

6.17. uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach,  mających na celu ujęcie sprawców szkodnictwa leśnego, sprawdzaniu legalności pozyskiwania zwierzyny i połowu ryb, kontrolowaniu legalności pochodzenia drewna składowanego na gruntach Lasów Państwowych i drewna wywożonego z lasu, w pracach komisji przeprowadzających kontrolę pniaków, a także wykonuje inne czynności, będące zadaniami strażnika leśnego.

7.  Szczegółowy zakres zadań pracowników posterunku Straży Leśnej określają zakresy obowiązków.

8. Wykonywanie zakresu obowiązków, pracowników posterunku Straży Leśnej, w którym znajdują się zagadnienia SILP, zgodnie z szczegółowym, zatwierdzonym elektronicznie, wykazem nadanych uprawnień dostępu do SILP (wydruki uprawnień) znajdującym się w formie elektronicznej w Systemie Informatycznym Lasów Państwowych.

IV. Obowiązki pracowników Nadleśnictwa Prószków w sprawie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem.
§27
1. Ochrona lasów przed szkodnictwem jest obowiązkiem wszystkich pracowników Nadleśnictwa Prószków. Są oni zobowiązani do niezwłocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa leśnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie szkodnictwa leśnego należy do obowiązków pracowników Służby Leśnej, którym z tego tytułu przysługuje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych. Ściganie sprawców przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego oraz wykonywanie innych zadań w zakresie ochrony mienia, należy przede wszystkim do zadań strażników leśnych. Uprawnienia strażnika leśnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leśnego przysługują również nadleśniczemu, zastępcy nadleśniczego, inżynierowi nadzoru, leśniczemu i podleśniczemu. Uprawnienia, o których mowa w zdaniu poprzednim, określa art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz ust. 8 ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach.

2. Zwalczanie szkodnictwa leśnego przez pracowników Służby Leśnej polega na podejmowaniu czynności służbowych i prawnych przeciwko sprawcom przestępstw i wykroczeń.
3. Za niedopełnienie obowiązków w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leśnego, pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową i inną przewidzianą w przepisach szczególnych.
4. Obowiązkiem wszystkich pracowników Nadleśnictwa Prószków jest bieżące obserwowanie mienia Nadleśnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi składników majątkowych, dokumentów i pomieszczeń przed kradzieżą i zniszczeniem.
§28
Zadania pracowników Nadleśnictwa Proszków w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:
1. O każdym przypadku, w którym istnieje podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, należy niezwłocznie powiadomić Nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków lub Straż Leśną. Wobec braku takiej możliwości informację należy skierować do najbliższego organu Policji lub innej jednostki Lasów Państwowych.

2. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie o przestępstwie lub wykroczeniu powinno być przekazane drogą telefoniczną lub radiową i skierowane bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. O podjętych czynnościach należy powiadomić nadleśniczego lub Straż Leśną oraz sporządzić i przedłożyć przełożonemu notatkę służbową, skierowaną do nadleśniczego.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popełnienie którego sprawca może być ukarany grzywną w drodze mandatu karnego, pracownicy Służby Leśnej, posiadający uprawnienia strażnika leśnego i odpowiednie upoważnienie, stosują postępowanie mandatowe.

4. Jeżeli pracownik działa jednoosobowo, a występujące zagrożenie mogłoby go narazić na utratę zdrowia bądź życia, nie podejmuje bezpośrednich działań w stosunku do sprawcy (sprawców), natomiast możliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straż Leśną lub Policję. Dalsze czynności podejmuje stosownie do poleceń pracowników tych służb.

§29
Obowiązki Nadleśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Nadleśniczy odpowiada za organizację ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego. Okresowo analizuje stan zagrożenia szkodnictwem leśnym w leśnictwach, ze szczególnym uwzględnieniem oceny ryzyka kradzieży drewna i na tej podstawie podejmuje działania zapobiegawcze i zwalczające.
2. Nadleśniczy organizuje naradę roczną, której celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywności zwalczania szkodnictwa leśnego, ze szczególnym uwzględnieniem oceny ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna. W naradzie mogą uczestniczyć przedstawiciele prokuratur i Policji oraz organów i organizacji współdziałających z nadleśnictwem.
§30
Obowiązki Straży Leśnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:
1. Podstawowym zadaniem strażników leśnych, wchodzących w skład posterunku Nadleśnictwa Prószków, jest wykonywanie ciągłej ochrony mienia Skarbu Państwa w zarządzie Lasów Państwowych, w zasięgu terytorialnym Nadleśnictwa Prószków poprzez przeciwdziałanie czynom przestępczym i wykroczeniom, ujawnianie i ściganie sprawców przestępstw i wykroczeń, doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Zakres obowiązków Strażników Leśnych reguluje § 26 regulaminu.

3. Strażnicy leśni są zobowiązani do współdziałania z innymi pracownikami Nadleśnictwa Prószków, w tym szczególnie z leśniczymi w dążeniu do osiągnięcia możliwie najlepszych wyników ochrony lasów przed szkodnictwem leśnym i pozostałej ochrony mienia, pozostającego w zarządzie Lasów Państwowych. Celowi temu służy również współpraca z Policją oraz innymi organami i organizacjami.
§31
Obowiązki Leśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Zadaniem leśniczego, w zakresie ochrony lasów przed szkodnictwem, jest systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie leśnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegać głównie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leśnego, zabezpieczaniu dowodów, w tym podejmowaniu wstępnych czynności w celu ustalenia sprawcy oraz zgłaszaniu do nadleśnictwa zaistniałych przestępstw i wykroczeń.

2. Leśniczy wykonuje swoje obowiązki ochrony mienia na terenie całego leśnictwa od daty objęcia stanowiska.

3. Każdy ujawniony przypadek szkodnictwa leśnego, oprócz wykroczeń rozstrzygniętych grzywną, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjęcia mandatu karnego, leśniczy ma obowiązek niezwłocznie zgłosić telefonicznie lub drogą radiową nadleśniczemu lub Straży Leśnej. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie powinno być przekazane – w miarę możliwości - bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. Niezależnie od przekazanego zawiadomienia, leśniczy potwierdza zgłoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do nadleśniczego.

4. Potwierdzoną kopię złożonego meldunku o ujawnionych osobiście lub zgłoszonych do niego przypadkach szkodnictwa leśnego, leśniczy przechowuje w aktach leśnictwa, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

5. Leśniczy jest zobowiązany do:

a) udzielania informacji i pomocy, prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń,

b) podejmowania i realizowania takich działań z zakresu prewencji i edukacji, które przyczyniają się do ograniczenia skali szkodnictwa,

c) korzystania z przysługujących mu uprawnień do zwalczania szkodnictwa leśnego.

6. Za nie wypełnianie obowiązków wymienionych w pkt 1-5 leśniczy ponosi odpowiedzialność służbową i inną przewidzianą w przepisach szczególnych.
§32
Obowiązki Podleśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Podleśniczy ma za zadanie pomagać leśniczemu w wykonywaniu obowiązków w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego.

2. Zasady odpowiedzialności materialnej podleśniczego za całość powierzonego mu mienia reguluje odrębne zarządzenie wydawane przez Nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków.

3. Do zadań podleśniczego należy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegać głównie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leśnego, zabezpieczaniu dowodów, w tym podejmowaniu wstępnych czynności w celu ustalenia sprawcy oraz zgłaszaniu leśniczemu przestępstw i wykroczeń z zakresu szkodnictwa leśnego.

4. Każdy ujawniony przypadek szkodnictwa leśnego, oprócz wykroczeń rozstrzygniętych grzywną, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjęcia mandatu karnego, podleśniczy ma obowiązek niezwłocznie zgłosić leśniczemu. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie powinno być telefoniczne lub przekazane drogą radiową i skierowane – w miarę możliwości - bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. Niezależnie od przekazanego zawiadomienia, podleśniczy sporządza i przedkłada przełożonemu notatkę służbową, skierowaną do nadleśniczego.

5. Podleśniczy jest zobowiązany do udzielania informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń.

6. Za nie wywiązywanie się z powierzonych mu obowiązków podleśniczy ponosi odpowiedzialność służbową i inną przewidzianą w przepisach szczególnych.

§33
Obowiązki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynków administracyjnych nadleśnictwa, w tym pomieszczeń biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum zakładowego, pomieszczeń magazynowych przed kradzieżą i zniszczeniem mienia;

2. Obserwowanie wyżej wymienionych budynków i pomieszczeń w celu ich ochrony przed zniszczeniem lub utratą mienia; 
3. Niezwłoczne zgłaszanie nadleśniczemu wszelkich przypadków kradzieży i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;
4. Udzielanie pomocy Straży Leśnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych przez te instytucje postępowań, mających na celu wykrycie sprawców kradzieży lub zniszczenia mienia.
§34
Obowiązki Głównego Księgowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych zgodnie z postanowieniami Instrukcji kasowej w Nadleśnictwie Prószków.
2. Zapewnienie właściwej organizacji przyjmowania i wydawania wartości pieniężnych oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Instrukcji kasowej w Nadleśnictwie Prószków.

3. Niezwłoczne zgłaszanie nadleśniczemu wszelkich przypadków nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia gotówki i innych papierów wartościowych;  

§35
Obowiązki Zastępcy Nadleśniczego, Inżynierów Nadzoru oraz pozostałych pracowników Służby Leśnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

Realizacja obowiązków określonych w § 27 i 28 regulaminu, w tym m.in.:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadleśnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem;
2. Niezwłoczne zgłaszanie nadleśniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadków szkodnictwa leśnego, w tym kradzieży i zniszczenia mienia;
3. Udzielania informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń;

4. Podejmowania i realizowania takich działań z zakresu prewencji i edukacji, które przyczynią się do ograniczenia skali szkodnictwa;

5. Korzystania z przysługujących mu uprawnień do zwalczania szkodnictwa leśnego (Zastępca Nadleśniczego, Inżynierowie Nadzoru).

§36
Obowiązki pozostałych pracowników nadleśnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Bieżące obserwowanie mienia nadleśnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi składników majątkowych, dokumentów i pomieszczeń przed kradzieżą i zniszczeniem;

2. Niezwłoczne zgłaszanie bezpośredniemu przełożonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadków kradzieży i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców kradzieży i zniszczenia mienia.
V. Zintegrowany System Informatyczny Lasów Państwowych w Nadleśnictwie Prószków.

§37
1. System Informatyczny Lasów Państwowych (SILP) jest zbiorem elementów, którego funkcją jest przetwarzanie danych przy użyciu techniki komputerowej, w tym:

a) sprzęt;

b) oprogramowanie;

c) elementy organizacyjne;

d) elementy informacyjne.

2. Funkcjonowanie SILP jest kompleksowym współdziałaniem pracowników i komórek organizacyjnych w zakresie obsługi Systemu Informatycznego Lasów Państwowych przy zastosowaniu technik komputerowych, będących na wyposażeniu nadleśnictwa. 

3. Pracownicy, w których zakresie działania znajdują się zagadnienia objęte SILP są zobowiązani do:

a. opanowania umiejętności posługiwania się systemem w zakresie swojego działania;

b. prawidłowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych nośników informacji lub ręcznie);

c. terminowego wprowadzania dokumentów do SILP;

d. zgłaszania wszelkich zauważonych błędów i nieprawidłowości w funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami określonymi w ust. 5.

4. Bezpośredni przełożony użytkownika SILP odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomości programu użytkowego zgodnego z zakresem czynności podległych pracowników;

b. sprawowanie nadzoru nad działaniami wymienionymi w ust. 3, a w szczególności dokonywanie wyrywkowej oceny:

· poprawności formalno-merytorycznej dokumentów wprowadzanych do SILP;

· zgodności danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;

· terminowości wprowadzania dokumentów do systemu.

5. Potrzebę zmian w systemie oraz zauważone błędy zgłasza się do kierownika jednostki. Po zaakceptowaniu przez nadleśniczego, zgłoszenie błędów i propozycji modyfikacji odbywa się za pośrednictwem Systemu Zgłaszania Błędów i Modyfikacji SILP (SZBM), lub w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek skierowany drogą służbową do Zakładu Informatyki Lasów Państwowych (ZILP), z powołaniem się na numer zgłoszenia w SZBM.

§38
1. Wyznacza się Stanowisko ds. administrowania SILP i zamówień publicznych (Z-5) na administratora Systemu Informatycznego Lasów Państwowych. W razie nieobecności w pracy osoby wskazanej w zdaniu poprzednim, funkcję administratora SILP pełni Zastępca Nadleśniczego.

Do obowiązków administratora SILP w szczególności należy:

1.1 Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

1.2 Administrowanie zasobami, udostępnianie zasobów SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostępnych w poszczególnych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:

a) zarządzanie użytkownikami poszczególnych aplikacji;

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnień użytkowników do poszczególnych funkcji aplikacji oraz zasobów baz danych;

c) autoryzację uprawnień użytkowników do poszczególnych funkcji aplikacji oraz zasobów baz danych w aplikacjach nie posiadających mechanizmu w SILP Web.

1.3 Zaopatrzenie pracowników w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatów.

1.4 Administrowanie innymi serwerami lokalnymi będącymi na wyposażeniu nadleśnictwa.

1.5 Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach nadrzędnych w zakresie przez nie określonym.

1.6 Administrowanie siecią lokalną, komputerami oraz innym sprzętem komputerowym:

a) nadzór nad stanem technicznym sprzętu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych przeglądów i konserwacji urządzeń;

b) konfiguracja komputerów do pracy w sieci;

c) instalacja i bieżąca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w szczególności systemu operacyjnego i programów ochrony antywirusowej;

d) nadzorowanie wykorzystania systemów komputerowych w jednostce z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa oraz ochrony antywirusowej.

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach użytkowników.

f) administrowanie urządzeniami i użytkownikami telefonii IP z wyłączeniem systemu bilingowego.

1.7 Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leśnictwa:

a) administrowanie rejestratorem leśniczego oraz innymi urządzeniami komputerowymi;

b) bieżący nadzór nad stanem technicznym sprzętu komputerowego, wykonywanie okresowych przeglądów i konserwacji urządzeń;

c) instalacja i bieżąca konserwacja systemów operacyjnych w zakresie komputerów będących na wyposażeniu leśnictw z uwzględnieniem zapisów pkt. 1.6. lit. b) do e).

d) konfiguracja parametrów transmisji danych pomiędzy rejestratorem i SILP;

e) udzielanie leśniczym instruktażu w zakresie obsługi technicznej urządzeń komputerowych.

1.8 Koordynacja i organizacja procesów zakupu urządzeń komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw urządzeń komputerowych, w tym przyjmowanie zgłoszeń składanych przez pracowników na nowe oprogramowanie i sprzęt komputerowy. Uwzględniając zapis zdania poprzedniego obowiązkiem administratora jest uczestniczenie w organizowaniu procedury zakupu oraz przygotowanie dokumentacji zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania.

1.9 Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokołów instalacji;

b) ewidencja dokumentacji legalności oprogramowania;

c) ewidencja dokumentacji uprawnień dostępu do systemu i baz danych;

d) ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokołów z tych czynności.

1.10 Nadzór nad ochroną praw autorskich w odniesieniu do użytkowanego oprogramowania, w tym prowadzenie audytu legalności oprogramowania;

1.11 Nadzór nad ochroną danych osobowych w SILP w zakresie określonym w polityce bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

§39
1. Dane przetwarzane w SILP podlegają ochronie z uwagi na obowiązujące przepisy prawa, w szczególności z ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2. Zachowanie bezpieczeństwa SILP i danych w nim przetwarzanych jest wspólnym obowiązkiem wszystkich pracowników Nadleśnictwa Prószków.

3. Szczególną ochroną otoczone są dane SILP, stanowiące tajemnice przedsiębiorstwa oraz inne dane, które mogą mieć wpływ na działanie i bezpieczeństwo firmy.

4. SILP służy jedynie do wykonywania zadań służbowych.

5. Dostęp do wewnętrznych zasobów SILP jest przyznawany pracownikom Nadleśnictwa Prószków jedynie do zasobów niezbędnych do świadczenia pracy.

6. Dostęp do oprogramowania użytkowego i danych SILP Nadleśnictwa Prószków posiadają pracownicy zgodnie z uprawnieniami zatwierdzonymi przez kierownika jednostki.

7. Zabronione jest wykorzystywanie dostępu do przydzielonych zasobów SILP w celach sprzecznych z obowiązującymi przepisami prawa.

8. Zabronione jest umożliwianie osobom nieuprawnionym dostępu do SILP.

9. Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym: danych SILP stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, danych uwierzytelniania w SILP, zasad działania i funkcjonowania SILP.

10. Informacje, dokumenty, korespondencja i pozostałe dane, które są przetwarzane w SILP, są własnością Lasów Państwowych. Przełożeni mają prawo żądać udostępnienia ich treści. Dane te należy chronić przed utratą i nieuprawnionym dostępem oraz regularnie przeprowadzać ich archiwizację. Ochroną przed nieuprawnionym dostępem należy objąć również wydruki z SILP.

11. Dane SILP stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa i przenośny sprzęt do przetwarzania danych, które są wynoszone poza siedzibę Nadleśnictwa Prószków, podlegają szczególnej ochronie. Użytkownik SILP jest zobowiązany do ochrony wynoszonych danych i sprzętu przed:

a) zniszczeniem i uszkodzeniami mechanicznymi;

b) kradzieżą;

c) wpływami oddziaływań elektrostatycznych i elektrycznych;

d) dostępem osób niepowołanych.

12. Wynoszenie danych SILP stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa poza siedzibę Nadleśnictwa Prószków wymaga zgody nadleśniczego.

13. Dane SILP stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa na nośnikach elektronicznych wynoszonych poza siedzibę Nadleśnictwa Prószków muszą być zaszyfrowane.

14. Sprzęt elektroniczny przekazywany do serwisu musi być pozbawiony nośników z zapisanymi danymi SILP stanowiącymi tajemnicę przedsiębiorstwa.

15. W przypadku likwidacji nośników zawierających dane SILP należy usunąć te dane w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie.

16. Za utrzymanie, konserwacje i prawidłowe działanie systemów informatycznych odpowiadają administratorzy SILP, o których mowa w §38 ust. 1 regulaminu.

17. Wszelkie prace związane z utrzymaniem i konserwacją SILP przeprowadzane są przez administratorów SILP lub za ich wiedzą i zgodą.  

§40
Zasady funkcjonowania i bezpieczeństwa systemu informatycznego Lasów Państwowych określają szczegółowo:

a) „Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach Państwowych”, stanowiące załącznik nr 1 do zarządzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (znak: OI.0413.13.2017);

b) „Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobów informatycznych Lasów Państwowych”, stanowiące załącznik nr 2 do zarządzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (znak: OI.0413.13.2017);

c) „Zasady udostępniania baz systemu LAS”, stanowiące załącznik nr 3 do zarządzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (znak: OI.0413.13.2017);

d) „Zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji”, stanowiące załącznik nr 4 do zarządzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (znak: OI.0413.13.2017);

§41
Każdy pracownik nadleśnictwa ma obowiązek zapoznania się i przestrzegania Zasad bezpiecznej eksploatacji zasobów informatycznych Lasów Państwowych i Regulaminu użytkowania konta pocztowego LP. Fakt zapoznania się i przyjęcia do stosowania w/w przepisów pracownicy potwierdzają poprzez podpisanie oświadczenia stanowiącego załącznik nr 5 do zarządzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (znak: OI.0413.13.2017). Zapoznanie z postanowieniami zarządzenia poprzez dostarczenie jego treści pracownikom oraz zebranie oświadczeń o których mowa w zdaniu poprzednim należy do obowiązków pracownika prowadzącego sprawy kadrowe nadleśnictwa. Oświadczenia są przechowywane w aktach osobowych pracowników.

VI. Zasady funkcjonowania nadleśnictwa
§42
1. Każdy pracownik nadleśnictwa podlega bezpośrednio tylko jednemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym odpowiada za ich właściwe wykonanie.

2. Pracownik, który otrzyma polecenie od przełożonego wyższego stopnia, powinien polecenie to wykonać, zawiadamiając o tym - w miarę możliwości jeszcze przed jego wykonaniem – swego bezpośredniego przełożonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami, pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komórce organizacyjnej nadleśnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zależności służbowej – w zakresie pełnionych funkcji służbowych – od przełożonego tej komórki lub jednostki, do której został oddelegowany.

5. Bezpośredni przełożony ustala podległym pracownikom zakresy czynności. Zakres czynności pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadleśniczego. Zakresy czynności wręczane są na piśmie. Drugi egzemplarz dołączany jest do akt osobowych pracownika. Każdy z pracowników mający dostęp do oprogramowania użytkowego i baz danych posiada zatwierdzone w SILP przez nadleśniczego uprawnienia dostępu do SILP.

§43
Zagadnienia dotyczące przejęcia-przekazania stanowisk pracy określa zarządzenie Nadleśniczego Nadleśnictwa Prószków w sprawie zasad powierzania wspólnej odpowiedzialności materialnej oraz zasad przekazania i przejmowania powierzonego majątku i dokumentów w Nadleśnictwie Prószków.
§44
1. Jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych oraz spływu akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego i składnic akt oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. W biurze Nadleśnictwa Prószków czynności kancelaryjne wykonywane są w systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego, zwanym „systemem EZD" lub „EZD”, który od dnia 01.05.2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw dla nadleśnictwa.

3. Czynności w systemie EZD są wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracowników biura Nadleśnictwa.

4. Projekty pism wychodzących i innych opracowań przesyłanych nadleśniczemu do podpisania, akceptowane są przez pracownika sporządzającego oraz jego bezpośredniego przełożonego w systemie EZD. W przypadku opracowywania materiałów przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną akceptowane są w EZD przez kierujących komórkami uczestniczącymi w przygotowaniu materiałów i projektów pism.

5. Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadleśniczego z wyjątkiem:

a) pism i dokumentów, które z mocy innych przepisów wymagają podpisów dwóch uprawnionych osób,

b) korespondencji, z której wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna być podpisana także przez głównego księgowego.
§45
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym zakresie poszczególnych działów i stanowisk pracy określa regulamin kontroli wewnętrznej opracowany i uaktualniany przez głównego księgowego, a zatwierdzany przez nadleśniczego.

2. Główny księgowy potwierdza dokonanie kontroli wewnętrznej określonej operacji gospodarczej podpisem złożonym na dokumentach tej operacji.

§46
Zadania radcy prawnego:

a) reprezentowanie nadleśnictwa w sprawach sądowych, przed organami administracji publicznej i organami innych instytucji publicznych;

b) doradztwo prawne w sprawach bieżących związanych w działalnością nadleśnictwa;

c) sporządzanie opinii prawnych;

d) przygotowywanie projektów umów, pism oraz projektów innych dokumentów;

e) analizy złożonych przez nadleśnictwo projektów umów, pism oraz projektów innych dokumentów, w tym również ich parafowanie;

f) uczestnictwo lub reprezentacja nadleśnictwa w negocjacjach prowadzonych z partnerami handlowymi, bankami i innymi podmiotami;

g) współpraca z podmiotami prowadzącymi usługi doradcze na rzecz nadleśnictwa;

h) opiniowanie dokumentów dotyczących postępowań przetargowych, udział w tych postępowaniach, a także reprezentowanie nadleśnictwa przed Krajową Izbą Odwoławczą;

i) współpraca w przygotowaniu dokumentacji niezbędnej dla dokonania czynności notarialnych oraz udział w tych czynnościach;

j) kierowanie spraw do egzekucji, czuwanie nad jej prawidłowym przebiegiem oraz nadzór nad postępowaniem windykacyjnym;

k) świadczenie pomocy prawnej, w szczególności udzielanie porad i konsultacji prawnych w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U.2015.507) oraz ustawy z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (Dz.U.2015.615).

§47
1. Nadleśniczego zastępuje w czasie jego nieobecności zastępca nadleśniczego, a w przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego wyznaczony przez nadleśniczego inny pracownik. Zakres zastępstwa ustala nadleśniczy. Osoba zastępująca pełni powierzoną funkcję wyłącznie w czasie nieobecności osoby zastępowanej.
2. Jeżeli nadleśniczy nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa pełnionego przez zastępcę nadleśniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleśniczego.

3. Kierownika działu w razie jego nieobecności zastępuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu z nadleśniczym.

4. Inżyniera nadzoru w razie konieczności zastępuje osoba wyznaczona przez nadleśniczego.

§48
Wszystkie komórki organizacyjne nadleśnictwa obowiązane są do współpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadleśniczemu.

§49
1. Czas pracy oraz dyscyplinę pracy w nadleśnictwie określa regulamin pracy nadleśnictwa. Godziny nadliczbowe winne być wybrane przez pracownika w terminie niezwłocznym. Jeżeli jest to możliwe z punktu widzenia potrzeb pracodawcy zapis zdania poprzedniego winien być zrealizowany przez pracownika w miesiącu w którym pracownik nabył prawo do godzin nadliczbowych. 

2. Postępowanie w sprawach określonych jako tajne lub poufne normują odrębne przepisy i instrukcje.
3. Wszyscy pracownicy nadleśnictwa zobowiązani są:
a) znać przepisy prawne z zakresu swego działania oraz dbać o mienie Lasów Państwowych.
b) przestrzegać tajemnicy przedsiębiorstwa, państwowej i służbowej.
VII. Postanowienia końcowe.

§50
1. Kwestie sporne i wątpliwości dotyczące postanowień regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadleśniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym zastosowanie mają ogólne przepisy prawa, w tym w szczególności: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postępowania Administracyjnego, a także przepisy wewnątrz branżowe, a zwłaszcza Statut Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe.

§51
1. Regulamin Organizacyjny Nadleśnictwa Prószków wchodzi w życie z dniem 1.05.2020 r.

2. Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 27.03.2013 r. wraz ze wszystkimi zmianami.
Załącznikami do regulaminu są :

· zał. nr 1 Wykaz leśnictw; 
· zał. nr 2 Schemat organizacyjny; 

· zał. nr 3 Wykaz osób uprawnionych do używania funkcji „GLOBAL” w SILP, zgodnie z postanowieniami Zarządzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 29.07.1998 r.
Załącznik nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleśnictwa Prószków

WYKAZ LEŚNICTW NADLEŚNICTWA PRÓSZKÓW

1.
Leśnictwo Rzymkowice

2.
Leśnictwo Jeleni Dwór

3.
Leśnictwo Chrzelice

4.
Leśnictwo Smolarnia

5.
Leśnictwo Rogów

6.
Leśnictwo Kopalina

7.
Leśnictwo Strzeleczki

8.
Leśnictwo Pietna

9.
Leśnictwo Dębowiec

10.
Leśnictwo Ochodze

11.
Leśnictwo Wybłyszczów

12.
Leśnictwo Przysiecz.
