Zarzadzenie Nr 64 / 2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Przytok
z dnia 31 grudnia 2020 roku
NK.012.6.2020
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Przytok

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (t.).
Dz.U. z 2020 r. poz. 1463) oraz § 22 ust. 3 oraz § 25 ust.3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem Nr 50
Ministra Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
w oparciu o Zarzadzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa

(znak EO-014-24/2012) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Przytok.

§ 2.

Zatgcznikami do regulaminu sa:

Zat. Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przytok wraz z okresleniem liczby
etatow na poszczegdlnych stanowiskach obowigzujgcy w dniu wprowadzenia
regulaminu,

Zat. Nr 2 - Wykaz lesnictw

Zat. Nr 3 - Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych

Zat. Nr4 - Wykaz osob upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
obowigzujgcy na dzien wprowadzenia regulaminu (Zmiana wykazu nie
wymaga zmiany zarzgdzenia ale dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia
przez nadlesniczego)

Zat. Nr 5 - Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadle$nictwie Przytok.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

§4.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 5/2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa Przytok z dnia 25 stycznia 2019 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego w Nadlesnictwie Przytok (N.012.01.2019) wraz z zarzgdzeniami
zmieniajgcymi: Nr 33/2019 z dnia 22 pazdziernika 2019 r. (zn. spr. F.012.2.2019), Nr
42/2019 z dnia 05 grudnia 2019 r. (zn. spr. F.012.3.2019).

Otrzymuija:

- wszyscy pracownicy nadlesnictwa Nadlesniczy
Upublicznienie:

- na stronach BIP NDL Maciej Taborski

- na tablicy ogtoszen
- ha wniosek
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture organizacyjng,
zasady funkcjonowania oraz ramowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
i kompetencje kierownikow dziatow, samodzielnych stanowisk .

2. Szczegotowe zakresy zadan poszczegodlnych pracownikow okreslajg ich imienne
zakresy czynnosci.

ROZDZIAL I

ZADANIA NADLESNICTWA

§ 2.

1. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu
Urzadzenia Lasu z uwzglednieniem celéw okreslonych w ustawie o lasach.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Zadania
nadlesnictwa w tym zakresie zostaty okreslone w zat. Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.

3. W nadlesnictwie prowadzone sg nastepujace rodzaje dziatalnosci:

3.1. administracyjna, dotyczgca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

3.2. gospodarcza, w ramach, ktorej wyrdznia sie dziatalnosé:

3.2.1 podstawowg - obejmujgcg: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobow i upraw lednych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

3.2.2 uboczng - obejmujgca: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie zywicy,
choinek, karpiny, igliwia, zwierzyny i ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy
tych produktow w stanie nieprzerobionym,

3.2.3 dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesna.

4. Dziatalnos¢ nadle$nictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego
wymagajgcego:

4.1. uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie wyzszym od
zwigzanych z nig wydatkow,

4.2. ponoszenia wydatkow zwigzanych z wytworzeniem produktow lub swiadczeniem
ustug w ramach dziatalnosci dodatkowej na poziomie nie wyzszym od kosztoéw ich
zakupu poza jednostkami organizacyjnymi LP.

5. Szczegodtowy zakres prowadzonej dziatalnosci nadle$nictwa zawarty jest w Klasyfikacji
Dziatalno$ci Laséw Panstwowych.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 3.

Nadlesnictwo Przytok dziata na podstawie aktualnej ustawy o lasach oraz na podstawie
statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie  Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.



—

oA w

§ 4.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng PGL LP.
. Nadle$nictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 5.

. Strukture nadle$nictwa stanowia:

1.1.  biuro nadlesnictwa,

1.2.  lesnictwa,

1.3.  posterunek Strazy Lesnej.

. W skifad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
21. Dziaty

2.1.1. gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego,
2.1.2. finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
2.1.3. administracyjno-gospodarczy - kierowany przez sekretarza,

2.1.4. posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta,

22. Stanowiska pracy

2.2.1. inzyniera nadzoru,

2.2.2. ds. pracowniczych,

2.2.3. ds. BHP,

2.2.4. ds. obstugi prawnej,

2.2.5. ds. administrowania systemem informatycznym.
Powierzchnia terytorialnego zasiegu nadlesnictwa podzielona jest na dwa obreby po 5
lesnictw w kazdym obrebie, z numeracjg lesnictw jn:

Obreb Przytok
01 lesnictwo Dgbrowa,
02 lesnictwo Kietpin,
03 lesnictwo Kisielin,
04 lesnictwo Przytok,
05 lesnictwo Wielobtota.
Obreb Otyn
06 lesnictwo Bobrowniki,
07 lesnictwo Czarna,
08 lesnictwo Racula,
09 lesnictwo Zabor,
10 leénictwo Zatonie.

§ 6.

adlesniczemu podlegajg bezposrednio:
.1. zastepca nadlesniczego,

.2. inzynier nadzoru,

.3. gtéwny ksiegowy,

4. sekretarz,

.5. komendant posterunku Strazy Lesne;j,
.6.

7.

.8.

9.

Z

stanowisko ds. pracowniczych,

stanowisko ds. BHP,

stanowisko ds. obstugi prawnej,

stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegdlnych
dziatéw pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie podlega lesniczemu.

Stazysta skierowany do pracy podlega bezposrednio opiekunowi stazu, wskazanemu
przez nadlesniczego.
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ROZDZIAL IV

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW DZIALOW

§7.

1. Kierownicy dziatdw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w tych
dziatach.

2. Kierownicy dziatbw ponoszg odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie i
realizowanie zadan dziatéw okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

3. Do zadan kierownikéw dziatow nalezy w szczegoélnosci:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

7.8.
7.9.

ustalanie zakreséw obowigzkéw i uprawnien podlegtym pracownikom,

ocena kompetencji oraz efektéw pracy podlegtych pracownikow,

nadzor nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikéw,

wnioskowanie w sprawach dotyczagcych awanséw, motywowania Ilub
dyscyplinowania pracownikéw,

wnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikow,

udziat w rekrutacji pracownikow,

nadzor nad obiegiem dokumentoéw w dziale, ich wkasciwym przechowywaniem i
archiwizacja,

nadzor nad dyscypling pracy dziatu,

udziat w naradach, spotkaniach i odprawach.

ROZDZIAL V

RAMOWY ZAKRES ZADAN STANOWISK | DZIALOW PRACY

§8.

Nadlesniczy

Nadle$niczego powotuje i odwotuje dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Pahstwowych.
Nadle$niczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz za
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadlesnictwie.

Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadles$nictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

realizuje Plan Urzadzenia Lasu,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajacy
lesSniczym prawidtowe wykonywanie zadan,

udziela doradztwa i pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa, zgodnie z zapisami ustawy o lasach ( art. 35 ust.2 - 5),

zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania nadle$nictwa.

4. Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w
lasach stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, realizuje okreslone zadania, a takze:

41.

4.2.

4.3.

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia
Lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w
szczegolnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw
od Planu Urzadzenia Lasu,

ustala wtasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie gwarantujgcg efektywna
dziatalnos¢ gospodarczg jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntow w nadle$nictwie,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie uzytkowanie
lasy, grunty i  inne nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z
ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

wydaje wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

dochodzi naprawienia szkdéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

5. Do wytgcznej kompetencji nadlesniczego nalezy:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

podejmowanie decyzji w sprawach o zalesiania gruntéw okreslonych miejscowym

planem zagospodarowania przestrzennego stanowigcych wtasnos¢ Skarbu

Panstwa, przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz gruntow  wiascicieli

lasow w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na

catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntéw ujetych w  tym

planie,

opiniowanie Planu Urzgdzenia Lasu dla laséw niestanowigcych witasnosci Skarbu

Panstwa oraz wnioskéw wtascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu

Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen

Planu Urzgdzania Lasu.

wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasnos¢ Skarbu

Panstwa,

dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu

Panstwa na zadania celowe,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach wtasnych srodkéw finansowych,

wnioskowanie do dyrektora RDLP w nastepujgcych sprawach:

5.6.1. zmiany las6éw stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

5.6.2. zakupu S$rodkow trwatlych i przekazania ich pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Lasoéw Panstwowych,

kierowanie wystgpien w sprawach:

5.7.1. sprzedazy, zamiany lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci
Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe;

5.7.2. zmiany planu finansowego nadlesnictwa,

w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci

laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do starosty o

zarzadzenie wykonania zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku

powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez

zwierzyne zarzadzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w

lasach oraz na gruntach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

zawieranie umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig

nadlesnictwa,

5.10. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

5.11. nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,
5.12. przydziat broni palnej krétkiej i amuniciji,

5.13. inne zadania wg uznania nadle$niczego.

6. Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

7. Nadlesniczy prezentuje i omawia zagadnienia dotyczgce zwalczania szkodnictwa lesnego
podczas narad gospodarczych, a takze podczas spotkan i narad z udziatem przedstawicieli
samorzadow, policji i prokuratury.

8. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j.Dz. U. z 2019r.,
poz.1541 ze zm. ) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



1.

§9.

Zastepca nadlesniczego

Zastepca nadlesniczego odpowiada za stan lasu i catoksztatt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonania zadan w
zakresie gospodarki lesnej, wynikajgcych z PUL, oraz potrzeb lasu.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg lesniczych.

Zastepca nadlesniczego realizuje swoje zadania przy udziale pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej oraz lesniczych.

Zastepca nadlesniczego odpowiada w szczegdlnosci za:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.
3.22.

uzytkowanie lasu zgodnie z obowigzujgcym P.U.L., potrzebami hodowlanymi,
zapewniajgce realizacje umoéw gospodarczych,

okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnoéci, kolejnosci i termindw wykonania tych prac,
przygotowanie materiatbw niezbednych do opracowania planéw techniczno —
produkcyjnych,

organizacyjno — techniczne przygotowanie oraz realizacje prac gospodarczo —
produkcyjnych wynikajgcych z Planu Urzgdzenia Lasu,

prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

okreslenie zapotrzebowania na materiat sadzeniowy,

nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach dzierzawionych,

dbatos¢ o optymalne wykorzystanie surowca drzewnego i niedopuszczenie do
jego przelegiwania,

biezacg kontrole prawidtowosci, zasadnosci i celowosci realizacji zadan
gospodarczych,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz drewna, oraz umow
kupna sprzedazy drewna dla poszczegdlnych odbiorcow, ustalanie
harmonogramow odbioru surowca oraz biezgce aneksowanie umow w przypadku
ich zmiany,

biezacg kontrole sprzedazy drewna na umowy, rozliczanie realizacji uméw
sprzedazy drewna z obowigzkiem naliczania kar umownych w odniesieniu do
kontrahentow, ktérzy nie wywigzali sie z obowigzku odbioru drewna na warunkach
okreslonych umowa, rozpatrywanie reklamacji drewna,

. obstuge portalu leSno-drzewnego i internetowej aplikacji ,e-drewno”,

. obstuge przesytu danych z rejestratorow lesniczych,

. funkcjonowanie systemu ochrony ppoz. w nadlesnictwie,

. przeprowadzanie procedur zakupu materiatdw i zamawiania ustug i robdt

budowlanych

. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci z poszanowaniem ustawy

Prawo zamdéwien publicznych oraz koordynacje dziatan i nadzér merytoryczny
nad przestrzeganiem przepiséw cytowanej ustawy przez podlegtych pracownikéw,
propagowanie dziatan o charakterze prewencyjnym poprzez realizowanie
programéw edukacyjnych w zakresie wiedzy przyrodniczo — lesnej Laséw
Panstwowych we wspétpracy z mediami, szkotami i samorzgdami terytorialnymi,
realizacje zadan w zakresie popularyzacji wiedzy przyrodniczo — lesnej dotyczacej
Lasow Panstwowych we wspolpracy z mediami, szkotami i samorzgdami
terytorialnymi,

prowadzenie postepowania przygotowawczego poprzedzajgcego zawarcie umow
dzierzawy, najmu, stuzebnos$ci badz w innej formie udostepnienie laséw i innych
nieruchomosci gruntowych,

przygotowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektéw umow, a w
przypadku koniecznosci rowniez anekséw do tych umow,

biezace wprowadzanie podpisanych uméw do systemu,

biezgce wprowadzanie do modutu Swiadczenia state oraz przekazywanie do
dziatu FK informacji o czynszach celem umozliwienia terminowego wystawiania
faktur dla zaréwno w stosunku do istniejgcych jak i nowo zawieranych umow
udostepnienia laséw i gruntdw, z obowigzkiem corocznego korygowania stawek
czynszu,



3.23. podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow o
ochronie, higienie i bezpieczenhstwie pracy,

3.24. szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

3.25. kontrole prawidiowego wprowadzania danych oraz prawidtowego funkcjonowania
systemu informatycznego w nadlesnictwie w zakresie ustalonym w imiennych
zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw dziatéw podlegtych zastepcy
nadlesniczego.

4. W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL zastepca nadlesniczego jest
odpowiedzialny za wiarygodno$¢, kompletnosé i aktualno$¢ przygotowania z zakresu
swojego dziatania informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia na stronach
Biuletynu Informac;ji Publicznej oraz terminowe ich umieszczanie w Biuletynie

5. W zakresie udostepnienia informacji publicznych innych niz publikowane w BIP NDL jest
zobowigzany do wyrazenia stanowiska w sprawie udostepnienia lub odmowy
udostepnienia . W tym zakresie jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych,
rzetelnych i kompletnych informacji oraz ustalenie odptatnosci w przypadku
przygotowywania informacji wymagajacych przetworzenia.

6. W zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej zastepca
nadlesniczego jest zobowigzany do planowania, koordynowania, i wykonywania zadan
obronnych nadlesnictwa w oparciu o ustawe o powszechnym obowigzku obrony i
przepisy wewnetrzne.

7. W zakresie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntdéw z produkcji lesnej zastepca
nadlesniczego jest zobowigzany do:

7.1. prowadzenia ewidencji wydanych decyzji wylgcznia gruntow lesnych z produkciji

lesnej;
7.2. okazania granic i przedktadania nadlesniczemu opinii i uzgodnien dotyczgcych
wnioskow i spraw zwigzanych z dziatalnoscia nadlesnictwa, a takze

reprezentowanie nadlesniczego przy okazaniu granic zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
8. Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu
przed szkodnictwem nalezy w szczegdlnosci:
8.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadlesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem,
8.2. niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego,
8.3. udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,
8.4. podejmowanie i realizowanie takich dziatah z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynig sie do ograniczenia szkodnictwa.
W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego zastepcy nadlesniczego przystugujg
uprawnienia okreslone w przepisach ustawy o lasach.
9. Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego nalezy prowadzenie spraw w zakresie nadzoru
nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa zgodnie z zapisami ustawy o
lasach.

§ 10.

Dziat gospodarki lesnej

Do dziatu gospodarki lesnej nalezg sprawy z zakresu:
1. Urzadzania, zagospodarowania lasu i gospodarki rolnej , w szczegdlnosci:

1.1. nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrodytowiectwa, turystycznego zagospodarowania lasu, gospodarki rolnej
oraz edukaciji ekologicznej i pablic relation,

1.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg
gruntow,ksiegami wieczystymi, udostepnianiem lasu, podatkiem leSnym oraz

LMN,
1.3. prowadzenie postepowania przygotowawczego poprzedzajgcego zawarcie umow
dzierzawy, najmu, badz w innej formie udostepnienia laséw i innych

nieruchomosci gruntowych,
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przygotowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektdw umow a w
przypadku koniecznosci rowniez anekséw do tych umow,

biezace wprowadzanie podpisanych uméw do systemu,

biezgce wprowadzanie do modutu Swiadczenia state oraz przekazywanie do
dziatu FK informacji o czynszach celem umozliwienia terminowego wystawiania
faktur dla zaréwno istniejgcych jak i nowo zawieranych umow udostepnienia
laséw i gruntéw, z obowigzkiem corocznego korygowania stawek czynszu,
sporzgdzanie deklaraciji i korekt deklaracji na podatek rolny,

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej zamodwien
publicznych,

Zlecania prac z zakresu urzgdzania, zagospodarowania lasu, gospodarki rolnej,

. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach dotyczgce nadzoru nad

lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa,

. prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu materiatéw i ustug oraz

wykonania prac z zakresu urzgdzania lasu, uzytkowania lasu, zagospodarowania
lasu i gospodarki rolne;.

2. Ochrony ppoz. w nadlesnictwie, w szczegdélnosci:

2.1.

2.2.
2.3.
24.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem
obowigzujgcych  przepiséw bezpieczenstwa ppoz. oraz przedktadania
stosownych wnioskéw w tej sprawie,

organizowanie, kierowanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem stuzb
obserwacyjno — alarmowych,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
ppoz,

opracowywanie i aktualizacja wg obowigzujgcego trybu planéw obrony ppoz.
obszaréw lesnych,

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej pozardw,

organizowanie baz sprzetu pozarniczego oraz zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania sprzetu i urzgdzen stuzgcych ochronie ppoz,

wspéipraca z gminami, policjg, strazg pozarng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej mienia Skarbu Panstwa,

organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami obrony,

udzielanie lesniczym niezbednej pomocy przy zabezpieczaniu pozarzysk,
ustalenie i analizowanie przyczyn powstawania pozaréw,

prowadzenie rzetelnej ewidencji pozaréw, sprzetu i urzgdzeh pozarniczych oraz
sprawozdawczosci z tego zakresu,

wiasciwe oznakowanie terenow lesnych w zakresie przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa pozarowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem wstepu do lasu w
zwigzku z art. 26 ust. 3 ustawy o lasach,

przygotowywanie i sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej zamawiania prac w
trybie zamowien publicznych z zakresu ochrony ppoz,

prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu materiatow i ustug z
zakresu ochrony p.poz.

3. Gospodarki drewnem w szczegdlnosci:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie pozyskania, sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych,
przygotowywanie i sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych
z zakresu pozyskania i zrywki drewna,

kontrola merytoryczna dokumentéw zakupu materiatow i ustug oraz wykonania
prac z zakresu pozyskania i zrywki drewna, oraz pozostatych prac z zakresu
pozyskania i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

opracowywanie planéw pozyskania drewna na podstawie szacunkdéw
brakarskich,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz drewna,

obstuga portalu lesno-drzewnego i internetowej aplikaciji ,e-drewno”,
przygotowywanie uméw Kkupna sprzedazy drewna dla poszczegdinych
odbiorcéw, ustalanie harmonograméw odbioru surowca oraz biezace
aneksowanie umow w przypadku ich zmiany,

biezgca kontrola realizacji sprzedazy drewna na umowy,
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3.9. rozliczanie realizacji umow sprzedazy drewna z obowigzkiem naliczania kar
umownych w odniesieniu do kontrahentéw, ktorzy nie wywigzali sie z obowigzku
odbioru drewna na warunkach okreslonych umowg, rozpatrywanie reklamacji
drewna,

3.10. biezgce wystawienie dokumentéw sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

3.11. przygotowywanie danych do ustalenia cen sprzedazy drewna oraz
przygotowywanie i kompletowanie cennikéw na sprzedaz drewna i uzytkéw
ubocznych,

3.12. protokolarne  uzgadnianie  stanow drewna z osobami  materialnie
odpowiedzialnymi,

3.13. przygotowanie arkuszy spisowych i rozliczenie inwentaryzacji drewna i uzytkéw
ubocznych z ustaleniem ewentualnych roznic.

4. Obstugi przesytu danych z rejestratorow lesniczych, polegajgcych na:

4.1. biezacym odbieraniu transferu danych z zakresu pozyskania, zrywki i wywozu
drewna a w terminach ustalonych odrebnymi przepisami w zakresie sprzedazy
drewna,

4.2. sprawdzaniu prawidtowosci stosowania cen sprzedazy drewna przy sprzedazy
drewna na asygnaty,

4.3. kontroli prawidtowosci anulowania dokumentéw emitowanych z rejestratora oraz
opiniowania wyjasnien lesniczych dotyczgcych powodu anulowania tych
dokumentow,

4.4. prowadzeniu ewidencji drukéw $Scistego zarachowania w odniesieniu do
wszystkich dokumentéw emitowanych z rejestratora lesniczego,

5. Obstugi systemu informatycznego oraz biezgcego wprowadzania danych w zakresie
ustalonym w imiennych zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikow dziatu.
6. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem:

6.1. biezgce obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem,

6.2. niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia,

6.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe ufatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia,

7. W pozostatym zakresie:

7.1. przygotowania do umieszczenia w BIP NDL dokumentéw stanowigcych
informacje publicznag,

7.2. w zakresie udostepnienia informacji publicznej innej niz publikowana w BIP
NDL- przygotowania dokumentéw Ilub sporzadzenia informacji w zakresie
zleconym przez zastepce nadlesniczego,

7.3. sporzadzanie deklaracji podatku lesnego, podatku rolnego oraz biezacych
korekt deklaracji w przypadku zmian.

§ 1.
Les$niczy

1. Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan lesniczego nalezy catoksztait
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktérg ponosi
petng odpowiedzialnos¢. Gospodarke tg prowadzi zgodnie z P.U.L. oraz biezgcymi
potrzebami laséw.

2. Do obowigzkéw lesniczego nalezy réwniez wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem a w szczegolnosSci:

2.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtdbwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen,

2.2. niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego na pismie.
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W sytuacjach niecierpigcych zwitoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie
od przekazanego zawiadomienia zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone pisemnym
meldunkiem skierowanym do nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego

lesnictwa od daty objecia stanowiska

. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspdtpracuje z  posterunkiem

Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami stuzby lesnej, policja oraz z innymi

organami i organizacjami.

. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy jest zobowigzany do:

5.1. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

5.2. podejmowania i realizowania takich dziatah z zakresu prewencji i edukac;ji, ktére
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

5.3. korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego

zakres czynnosci.

Ledniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na

czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie fgcznego powierzenia mienia

uregulowanego umowg o0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej lesniczego i

podlesniczego. Zawarta na piSmie umowa o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej

okresla rowniez zakres odpowiedzialnosci pracownikow nig zwigzanych

§12.
Podlesniczy

Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu danego leénictwa, do ktérego zostat
skierowany do pracy. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla zakres czynnosci.

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem
podlesniczego jest pomoc lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

Do zadah podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia
uregulowanego umowg o0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej lesniczego i
podlesniczego. Zawarta na piSmie umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
okresla rowniez zakres odpowiedzialnosci pracownikéw nig zwigzanych.

§13.
Inzynier Nadzoru

Inzynier nadzoru powotany jest do wykonywania w nadlesnictwie wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy sprawowanie kontroli prawidtowosci planowania i
rozliczania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie oraz kontrola prawidtowosci
sporzadzania i obiegu dokumentow.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.

Inzynier nadzoru zgodnie z ustalonym trybem:

2.1. dokumentuje wyniki kontroli wewnetrznej,

12



2.2. wydaje zalecenia celem wyeliminowania niedociggnie¢ i drobnych
nieprawidtowosci,

2.3. na biezaco informuje nadle$niczego o wszystkich istotnych nieprawidtowosciach
stwierdzonych w czasie wykonywania kontroli

Inzynier nadzoru w porozumieniu z nadlesniczym i zastepcg nadle$niczego koordynuje

realizacje prac gospodarczych w nadlesnictwie, wdrazanie zasad i instrukcji stuzbowych,

przyjetych metod i kierunkdw postepowania jak réwniez nowych technologii i rozwigzan.

Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z wytgczeniem gruntow lesnych z produkgji

na terenie nadlesnictwa objetych decyzjami dyrektora RDLP w Zielonej Gorze

w zakresie ustalonym przez nadlesniczego (dot. kontroli gruntéw innych wtasnosci).

Inzynier nadzoru przedktada nadlesniczemu opinie, uzgodnienia dotyczace wnioskow

i spraw zwigzanych z dziatalnoscig nadlesnictwa, a takze reprezentuje nadlesniczego

zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania $cisle wspotpracuje z zastepca

nadlesniczego odnos$nie wymiany informacji dotyczacej biezacych spraw zwigzanych z

gospodarkg lesng oraz komendantem posterunku Strazy Lesnej w zakresie szeroko

rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku lesnego.

. W zakresie udostepniania informacji publicznych inzynier nadzoru jest zobowigzany do:

7.1. podejmowania decyzji o udostepnieniu lub odmowie udostepniania informaciji
publicznych innych niz publikowane na stronach BIP NDL oraz ustalenia
odptatnosci za przygotowanie informacji wymagajacych przetworzenia,

7.2. przygotowania wiarygodnych, kompletnych oraz aktualnych informacji z zakresu
swojego dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL.

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem Inzynier Nadzoru

jest zobowigzany do:

8.1. systematycznego obserwowania stanu lasu i innego mienia na terenie
nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

8.2. niezwlocznego zgtaszania nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa leSnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

8.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,

8.4. podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktore
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa lesnego.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier nadzoru korzysta z uprawnien

okreslonych w przepisach ustawy o lasach.

§14
Giéwny Ksiegowy

. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw

zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa pod wzgledem

ekonomicznym i prawnym w zakresie finansowo-ksiegowym, planowania finansowo-

ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci finansowej.

. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych

nadlesnictwa.

Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie

naleznosci i regulowanie zobowigzan a takze opracowanie projektéw przepiséw

wewnetrznych  wydawanych przez nadle$niczego, dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegodlnosci: obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej

(dowoddw ksiegowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Jest

zobowigzany do informowania komodrek organizacyjnych o tresci nowo wydanych

zarzadzen z zakresu swojego dziatania.

. Gtéwny ksiegowy, jako bezposredni przetozony kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

5.1. prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowos$ci, polityki rachunkowosci i planu kont,

5.2. organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w nadlesnictwie,
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5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci

finansowej nadlesnictwa;

opracowanie planu finansowego nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg nadlesnictwa, a w

szczegoblnosci:

5.5.1.naliczanie wynagrodzen pracownikéw, obliczanie i potrgcanie podatku
dochodowego  od osob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne;

5.5.2.naliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.;

5.5.3.prowadzenie rozliczeh z budzetem i ZUS;

5.5.4.0bstuga kasowa nadlesnictwa;

naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i uzgadnianie

tej ewidencji z danymi FK;

prowadzenie spraw i terminowe rozliczania podatkdéw, sktadek ubezpieczen

spotecznych, PFRON itp. oraz terminowe regulowanie sktadek ubezpieczen

osobowych;

biezgce rozliczenie nadlesnictwa z zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych

na podstawie danych otrzymanych z dziatbw merytorycznych,

windykacja naleznosci i terminowa sptata zobowigzan nadlesnictwa wobec

dostawcow, w tym rowniez zobowigzan wobec RDLP z tytulu rozrachunkéw

wewnatrzbranzowych,

kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych i ich rejestracja w

urzgdzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

kontrola prawidtowosci wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych oraz ich

wyceng i rozliczaniem wynikéw inwentaryzacji,

zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-

Pozyczkowej,

opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.

. W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego gtéwny ksiegowy odpowiada za:

6.1.

6.2.

6.3.

kontrole prawidtowego wprowadzania danych oraz kontrole prawidtowego
funkcjonowanie systemu informatycznego w nadle$nictwie w zakresie ustalonym w
imiennych zakresach czynnosci poszczegodlnych pracownikéw podleglego mu
dziatu,

koordynowanie spraw tgczgcych wszystkie podsystemy SILP przy Scistej
wspotpracy z administratorem systemu,

terminowe zatwierdzanie w SILP WEB sprawozdan z zakresu swojego dziatania
lub w zakresie zleconym przez nadlesniczego.

. W zakresie udostepnienia informacji publicznych jest odpowiedzialny za:

7.1.

7.2.

podejmowanie decyzji o udostepnieniu lub odmowie udostepnienia informacji
publicznej innej niz informacje publikowane na stronach BIP NDL. Jest
odpowiedzialny za przygotowanie dokumentéw lub sporzadzenie odpowiednich
zestawien i analiz oraz ustalenie odptatnosci za ich przygotowanie w
przypadku informacji wymagajacych przetworzenia danych,

przygotowanie kompletnych wiarygodnych i aktualnych informacji z zakresu
swojego dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronach BIP oraz
terminowe ich umieszczenie na stronach BIP NDL.

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem gtéwny ksiegowy jest
zobowigzany do:

8.1.

8.2.

8.3.

przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych  zgodnie z  obowigzujacymi przepisami oraz postanowieniami
Instrukcji Kasoweyj i prowadzenia gospodarki kasowej w nadlesnictwie,
zapewnienia wifasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych ich przechowywania oraz prowadzenia gospodarki kasowej w
nadlesnictwie,

niezwtocznego zgtaszania nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotowki i depozytéw ztozonych w kasie.
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10.

Do

w

No Ok

©®

10.

11.
12.

13.

14.

. W celu prawidtowego wykonania zadan gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

9.1. okreslania zasad wg, ktérych majg by¢ wykonane prace zapewniajgce prawidiowg
gospodarke finansowg, sprawozdawczos¢ i planowanie finansowe,

9.2. Zzadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych,

9.3. Zzagdania od pracownikébw innych komorek organizacyjnych usuniecia w
oznaczonym terminie nieprawidtowosci stwierdzonych w dokumentach.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego ksiegowego

nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie postanowienia regulaminu

kontroli wewnetrznej.

§ 15.
Dzial Finansowo-Ksiggowy

zadan dziatu finansowo- ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie urzgdzeh ksiegowych i ewidencji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

politykg rachunkowosci, planem kont i innymi przepisami wykonawczymi oraz

przepisami w zakresie ZUS i podatkow,

Sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci z zakresu swojego

dziatania,

Naliczanie wynagrodzen pracownikbw oraz dokonywanie potrgcen podatku

dochodowego, sktadek ZUS i innych potrgcen,

Naliczanie zasitkéw chorobowych. opiekunczych , wychowawczych, macierzynskich itp.,

Prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,

Obstuga kasowa nadlesnictwa,

Naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i uzgadnianie tej

ewidencji z danymi FK,

Formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw,

Terminowe egzekwowanie naleznosci oraz terminowe regulowanie zobowigzan

nadlesnictwa,

Terminowe wystawianie faktur z tytutu czynszéw dzierzawnych na podstawie danych z

dziatbw merytorycznych,

Prowadzenie ewidencji umundurowania,

Przygotowywanie — w zakresie zleconym przez gtdwnego ksiegowego — informacji

stanowigcych informacje publiczng podlegajgca upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek,

Obstuga systemu informatycznego w zakresie ustalonym w imiennych zakresach

czynnosci poszczegolnych pracownikow dziatu,

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowigzkéw

pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

14.1. biezagce obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem;

14.2. niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia;

14.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw kradziezy lub zniszczenia mienia.

16.

Sekretarz

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i odpowiada za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa. Sekretarz wykonuje swoje
obowigzki przy pomocy podlegtych pracownikoéw, jednoczesnie nadzorujgc i kontrolujgc
wykonywane przez nich obowigzki.
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Sekretarz prowadzi catoksztatt spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1. w zakresie spraw ogolnoadministracyjno i biurowych:

1.1.  nadzoruje i koordynuje prowadzenie spraw z zakresu administrowania
nieruchomosciami  zabudowanymi, srodkami trwatymi i wyposazeniem
nadlesnictwa, w tym m.in.:

1.1.1. nadzoruje sprawy z zakresu udostepnienia lub najmu mieszkan, wraz
z przynaleznosciami,

1.1.2. prowadzi sprawy z zakresu dzierzawy i najmu pozostatych srodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji (budynkow
i budowli),

1.1.3. nadzoruje sprawy z zakresu zlecania i przeprowadzania okresowych
przegladéw infrastruktury nadlesnictwa;

1.2.  nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z transakcjami kupna-sprzedazy
nieruchomosci mieszkaniowych i zabudowanych, srodkoéw trwatych ruchomych
i wyposazenia, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa;

1.3.  nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej
i administracyjno-gospodarczej nadlesnictwa, w tym m.in. sprawy z zakresu:

1.3.1. obstugi sekretariatu;

1.3.2. funkcjonowania systemu kancelaryjnego i archiwizacyjnego;

1.3.3. obstugi administracyjnej narad gospodarczych i zebran;

1.3.4. prowadzenia biblioteki nadlesnictwa, magazynu gtéwnego nadlesnictwa
oraz archiwum;

1.3.5. utrzymania porzadku, czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych
i innych obiektach stuzbowych nadlesnictwa (kancelarie, magazyny) oraz
z zakresu wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

1.3.6. zaopatrzenia komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet,
maszyny i urzgdzenia oraz artykuly biurowe, czasopisma i druki, w tym
druki scistego zarachowania oraz bony zywnos$ciowe,

1.4.  kontroluje pod wzgledem merytorycznym dokumenty zakupu towarow, materiatéw,
urzadzen i ustug dotyczgcych dziatalnosci administracyjno-gospodarczej —
w zakresie wynikajgcym z regulaminu kontroli wewnetrzne;j,

1.5. prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji nadle$niczego.

2. w zakresie spraw planistycznych oraz inwestycyjno — remontowych:

2.1.  koordynuje sporzgdzanie perspektywicznych (rocznych i wieloletnich) planéw
inwestycyjnych oraz rocznych planéw remontowych obiektéw infrastruktury
nadlesnictwa,

2.2. przygotowuje wnioski i analizy stuzagce podejmowaniu decyzji dotyczacych
proceséw inwestycyjno-remontowych, a w razie koniecznosci wnioskuje o zlecanie
wymaganych ekspertyz i opinii technicznych,

2.3. koordynuje badz organizuje i prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remontow
obiektow infrastruktury nadlesnictwa;

3. w zakresie spraw dotyczacych transportu nadleénictwa:

3.1. nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu nabywania i zbywania oraz biezgcego
utrzymania i wykorzystania srodkéw transportowych nadlesnictwa,
3.2. nadzoruje sprawy zwigzanych ze zlecaniem ustug transportowych w nadlesnictwie;

4. w pozostatym zakresie:

4.1. w zakresie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi sekretarz odpowiada
za catoksztatt zagadnien zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi udzielanymi
w nadlesnictwie, a w szczegodlnosci za:
4.1.1. realizacje projektow i zamowien zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami dotyczgcymi ustawy Prawo zamowien publicznych,
2. sporzagdzanie sprawozdawczos$ci z zakresu Prawa zamodwien publicznych;
3. egzekwowanie od 0sOb merytorycznie odpowiedzialnych przygotowania
niezbednych materiatobw i dokumentow na potrzeby przygotowania

4.1
4.1
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

postepowan o udzielenie zamowien publicznych, prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zaméwieh publicznych,

4.1.4. Dbiezagce $ledzenie przepisow z zakresu zamoéwieh publicznych oraz
wszelkich zmian w przepisach prawa, a takze przepisach wewnetrznych;

w zakresie udostepniania informacji publicznej — sekretarz jako petnigcy funkcje

koordynatora BIP, jest zobowigzany do:

4.2.1. prowadzenia ewidencji wptywajgcych do nadlesnictwa wnioskéw
o udostepnienie informaciji publicznych oraz ewidencji decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych;

4.2.2. sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu udostepniania informaciji
publicznych;

4.2.3. petienia funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu
do stron wyodrebnionych BIP NDL. Zakres obowigzkow i kompetenc;i
pracownika petnigcego obowigzki redaktora BIP uregulowany jest
odrebnymi przepisami;

w zakresie udostepniania informacji publicznej i informacji o Srodowisku —

sekretarz odpowiada réwniez za:

4.3.1. prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej
i informacji o $rodowisku — w zakresie odpowiadajgcym zakresowi
merytorycznemu prowadzonego stanowiska i podlegtego dziatu;

4.3.2. przygotowywanie wiarygodnych, rzetelnych i kompletnych informac;ji
z zakresu swojego dziatania, przeznaczonych do publikacji na stronach
BIP NDL i biezgce aktualizowanie stron wyodrebnionych BIP NDL;

w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem sekretarz:

4.4.1. przygotowuje wnioski dotyczgce ubezpieczeh majgtkowych (TUW
CUPRUM) oraz nadzoruje postepowania z zakresu wnioskow o wyptate
odszkodowan;

4.4.2. nadzoruje wprowadzanie w module Swiadczenia State ubezpieczen
majatkowych z rozbiciem na poszczegodlne srodki trwate i wyposazenie
oraz biezgce comiesieczne przekazywanie danych do systemu FK;

4.43. nadzoruje sprawy z zakresu witasciwego zabezpieczenie pomieszczen
biurowych magazynowych nadlesnictwa przed kradziezg i zniszczeniem
mienia; zgtasza nadlesniczemu wszelkie stwierdzone przypadki kradziezy
i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;

4.4.4. udziela pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na
celu wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia;

w zakresie obstugi systemu informatycznego sekretarz jest odpowiedzialny za
kontrole prawidlowego wprowadzania danych oraz dbato$¢ o prawidtowe
funkcjonowania systemu informatycznego w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w imiennych zakresach czynnosci podlegtych mu pracownikéw.

§17.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego jest prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

2.1.

obstugi kancelaryjno-biurowej i administracyjno-gospodarczej nadlesnictwa,

w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

2.1.1. prowadzeniem sekretariatu;

2.1.2. prawidtowym funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego
i archiwizacyjnego;

2.1.3. prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa, magazynu gtéwnego i archiwum
nadlesnictwa;

2.1.4. obstugg administracyjng narad gospodarczych i zebran;
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2.1.5. biezgcym zaopatrywaniem pracownikéw w niezbedny sprzet, maszyny
i urzgdzenia biurowe, artykuty biurowe, druki i czasopisma oraz bony
zywnosciowe,

2.1.6. utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych
nadlesnictwa, oraz wtasciwym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych;

2.2. przygotowywania, prowadzenia oraz biezgcego nhadzoru nad realizacjg
i rozliczeniem zadanh o charakterze inwestycyjnym, remontowym i konserwacyjnym
obiektow infrastruktury nadlesnictwa, w tym takze drég lesnych,

2.3. zamawiania dostaw, ustug i robét budowlanych infrastruktury nadlesnictwa, oraz
kontroli merytorycznej dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie i rozliczenie
zawartych w tym zakresie umoéw (zaméwien, zlecen itp.),

24, organizowania i przeprowadzania okresowych przegladow infrastruktury
nadlesnictwa,

2.5. nabywania i zbywania oraz biezgcego utrzymania i wkasciwej eksploatacji wtasnych
Srodkow transportowych,

2.6. zamawiania lub zlecania ustug transportowych w nadlesnictwie.

2.7. prowadzenia catoksztattu spraw z zakresu udostepnienia oraz najmu mieszkan,
w tym takze z zakresu terminowego rozliczania czynszow i innych optat zwigzanych
z udostepnieniem tych obiektow,

2.8. sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci, wraz z poézniejszymi
korektami deklaraciji.

2.9. prowadzenia ewidencji wyposazenia.

2.10. prowadzenia spraw z zakresu wnioskow o wyptate odszkodowan (TUW CUPRUM),
wprowadzania w module Swiadczenia State ubezpieczen majatkowych z rozbiciem
na poszczegdlne srodki trwate i wyposazenie oraz biezgce comiesieczne
przekazywanie danych do systemu FK;

2.11. przygotowania - w zakresie zleconym przez sekretarza - informacji stanowigcych
informacje publiczng lub informacje o srodowisku, podlegajgcych upublicznieniu na
stronach wyodrebnionych BIP NDL lub bedgcych odpowiedzig na ztozony wniosek,

2.12. terminowego sporzgdzania sprawozdan i zestawien z zakresu swojego dziatania.

Do obowigzkéw pracownikéw dziatu nalezy prawidtowa obstuga systemu informatycznego
w zakresie wynikajgcym z zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz nadanych
uprawnien.

Do obowigzkéw pracownikow dziatlu w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed
szkodnictwem nalezy:

4.1. biezgca kontrola mienia nadlesnictwa w zakresie wtasciwego zabezpieczania
powierzonych pracownikom sktadnikow majgtkowych, dokumentow oraz pomieszczen
przed kradziezg, zniszczeniem lub dostepem oséb nieuprawnionych,

4.2. niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich nieprawidiowosci
w tym zakresie oraz wszelkich stwierdzonych przez siebie lub osoby trzecie
przypadkow kradziezy badz zniszczenia mienia,

4.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 18.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej

Do zadah komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych skfadnikow
mienia nadlesnictwa.

Komendant posterunku Strazy Lesnej organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy
udziale podlegtego sobie straznika leSnego oraz terenowych pracownikéw Stuzby Lesnej
przy wsparciu nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego i inzyniera nadzoru.
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Do obowigzkéw komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan
wynikajgcych z przepisow ustawy o lasach, szczegotowego zakresu czynnosci, ramowych
planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych oraz
biezacych polecen bezposredniego przetozonego i wyzszych przetozonych.

Podstawowym zadaniem komendanta posterunku Strazy Lesnej jest wykonywanie zadan
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem polegajgcych na
wykonywaniu ciggtej ochrony mienia Skarbu Panhstwa bedgcego w zarzadzie Laséw
Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie
i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody.

Do zadan komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegdlnosci:

5.1. systematyczna kontrola terenéw lesnych pod kgtem kradziezy drewna,

5.2. kontrola znajdujgcego sie na srodkach transportowych drewna wywozonego
z lasu,

5.3. kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

5.4. naktadanie kary grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

5.5. wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych €zynnosci
przedprocesowych wynikajgcych z przepisbw prawa oraz dochodzeniowych
w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na przestepstwo dotyczy
drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa,

5.6. wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia,

5.7. wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzgadzaniu zawiadomien o czynach
noszacych znamiona przestepstwa,

5.8. wykonywanie okresSlonych czynnosci przy sporzgdzaniu aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, w sprawach noszgcych znamiona przestepstw,
dotyczacych drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych witasnos¢ Skarbu
Panstwa,

5.9. uczestniczenie z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz
w sprawach przed organami wiasciwymi ds. wykroczen,

5.10. wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,
wykonywanie doraznych zadan i czynnosci majgcych zwigzek z ochrong laséw
przed szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Panstwowych,

5.11. wspodtpraca z prokuraturg, policjg, panstwowg strazg pozarng oraz samorzgdami
lokalnymi w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku
nadlesnictwa,

5.12. prowadzenie ewidencji i rozliczanie blokbw mandatowych,

5.13. sporzagdzanie okresowych analiz dotyczacych stanu ochrony mienia i efektywnego
zwalczania szkodnictwa lesnego,

5.14. prowadzenie nadzoru nad magazynem broni.

W zakresie udostepnienia informaciji publicznej jest zobowigzany do podejmowania decyz;ji
o udostepnieniu informacji lub odmowie udostepnienia, przygotowanie zestawien lub analiz
w zakresie wskazanym we wniosku o udostepnienie oraz ustalanie wysoko$ci optaty za
przygotowanie informacji polegajacej na przetworzeniu.

W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL komendant posterunku Strazy Lesnej
jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych kompletnych i aktualnych dokumentow
dotyczacych informacji publicznych z zakresu swojego dziatania, ktdére majg byé
zamieszczone na stronach BIP NDL.

Wszystkie zadania komendant posterunku Strazy Lesnej wykonuje przy pomocy straznika
lesnego, ktorego jest bezposrednim przetozonym.

§ 19.
Posterunek Strazy Lesnej

Posterunek Strazy Lesnej jest komodrka organizacyjng wchodzacg w sktad nadlesnictwa,
jako jednostka specjalistyczna do zadan szczegdélnych. Zasady dziatania oraz szczegotowy
zakres organizacji i zadan Posterunku Strazy Lesnej okre$la aktualne Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
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dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegotowych zasad
szkolenia straznikdéw lesnych. Komendant posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio
nadlesniczemu, natomiast komendantowi podlega straznik lesny.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow posterunku Strazy Lesnej nalezy
wykonywanie zadan w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym polegajgcych na wykonywania ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zasiegu
terytorialnym  nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen oraz
doprowadzenie do naprawienia szkody.

3. Do obowigzkoéw pracownikow Strazy Lesnej nalezg zadania zwigzane z prowadzeniem
magazynu broni.

4. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspodtdziatania z innymi pracownikami nadlesnictwa, w
tym szczegodlnie z lesniczymi w dgzeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w
zarzgdzie Laséw Panstwowych.

5. W pozostatym zakresie pracownicy posterunku Strazy Lesnej sg zobowigzani do
przygotowywania w zakresie ustalonym przez komendanta posterunku Strazy Lesnej
informacji publicznej do upublicznienia w BIP NDL lub na wniosek.

§ 20.
Stanowisko ds. pracowniczych

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw personalnych dotyczacych
pracownikéw zatrudnionych w nadlesnictwie oraz sprawy socjalne dotyczgce pracownikéw,
rencistow i emerytow.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, informac;ji
niejawnych a takze prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu kierownika kancelarii
niejawnej.

3. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

3.1. sporzgdzanie plandéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia
struktury kadr pod katem stanowisk, kwalifikacji itp.,

3.2. zatatwianie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikéw nadlesnictwa,

3.3. prowadzenie akt osobowych i ewidencji wojskowej, oraz ewidencji ruchu
osobowego pracownikow nadlesnictwa,

3.4. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw,

3.5. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikaciji
pracownikéw (kontynuowaniem nauki, kurséw, szkolen) oraz przebiegiem stazu
pracy absolwentow,

3.6. gromadzenie, stosowanie i interpretacja aktualnych przepiséw prawa pracy,

3.7. przygotowywanie wnioskdéw rentowych i emerytalnych pracownikow,

3.8. wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej,
a w szczegdblnosci okresowych badan lekarskich pracownikéw,

3.9. opracowanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego, pracy i innych
aktow prawnych z zakresu spraw pracowniczych,

3.10. prowadzenie ewidencji interesantow przyjmowanych przez nadlesSniczego
w sprawie skarg i wnioskéw,

3.11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, sledzenie sposobu zatatwienia skarg
i wnioskéw oraz sporzgdzanie stosownych informac;ji z tego zakresu,

3.12. prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen socjalnych,

3.13. przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikéw nadlesnictwa,

3.14. planowanie i koordynowanie szkolen pracownikéw, w tym szkolen z zakresu BHP,

4. W zakresie obowigzkéw kierownika kancelarii niejawnej pracownik jest zobowigzany do:

4.1. wykonywania czynnosci kancelaryjnych polegajacych na :
4.1.1.przyjmowaniu dokumentow niejawnych z sekretariatu, odpowiednio

opakowanych i nienaruszonych;
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4.1.2.zarejestrowaniu wptywajgcego dokumentu w odpowiednim dzienniku
ewidencyjnym;
4.1.3.terminowym doreczaniu i wysytaniu dokumentéw niejawnych;
4.1.4.prowadzeniu ksigzek przesytek miejscowych;
4.1.5.prowadzeniu rejestru wydanych przedmiotéw;
4.1.6.kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej biezgco i na koniec roku
kalendarzowego;
4.1.7.wykonywaniu prac techniczno-manipulacyjnych zwigzanych z wytwarzaniem
dokumentacji ( kopiowanie, oprawa dokumentow, ich zszywanie itp.);
4.1.8.prowadzenie ewidencji oséb przebywajgcych w strefie kancelarii niejawne;j,
4.2. bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w nadle$nictwie,
4.3. udostepniania lub wydawania dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne pos$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,
4.4, egzekwowania zwrotu do kancelarii dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne od osob, ktore nie majg mozliwosci wiasciwego ich przechowywania
i zabezpieczenia,
4.5. kontroli wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych,
4.6. wykonywania polecen petnomocnika ochrony lub jego zastepcy.
. W zakresie udostepnienia informacji publicznej pracownik na stanowisku ds.
pracowniczych jest zobowigzany do podejmowania decyzji o udostepnieniu informacji
lub odmowie udostepnienia, przygotowanie zestawien lub analiz w zakresie
wskazanym we wniosku o udostepnienie oraz ustalanie wysokosci optaty za
przygotowanie informacji podlegajgcej przetworzeniu.
. W zakresie prawidiowego funkcjonowania BIP NDL pracownik na stanowisku ds.
pracowniczych jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych kompletnych i
aktualnych dokumentéw dotyczgcych informacji publicznych z zakresu swojego
dziatania, ktére majg by¢ zamieszczone na stronach BIP NDL.
. W zakresie obstugi systemu informatycznego jest odpowiedzialny za prawidtowe
wprowadzanie danych oraz obstuge systemu informatycznego w zakresie okreslonym
zakresem czynnosci.
. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem do obowigzkéw
pracownika nalezy:
8.1. biezgce obserwowanie mienia nadlednictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikdéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg
i zniszczeniem,
8.2. niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia,
8.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe utatwiajgcych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 21.
Stanowisko ds. BHP

Do zadan pracownika wykonujgcego obowigzki z zakresu BHP nalezy w szczegolnosci:

1.1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

1.2. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkow pracy,

1.3. opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

. ustalanie z udziatem zespotu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowywanie wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

1.6. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
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wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikbw badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wystepujgcych w srodowisku pracy,

1.7. terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zaopatrywanie pracownikéw w
odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej , srodki czystosci i higieny
osobistej a takze positki profilaktyczne i napoje, oraz biezgce prowadzenie ewidenc;ji
wydanej odziezy, obuwia i srodkéw ochrony BHP.

Pracownik prowadzacy sprawy BHP dla prawidtowego wykonania obowigzkow jest

uprawniony do:

2.1. przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze kontroli
przestrzegania przepisdw oraz zasad BHP na kazdym stanowisku pracy,

2.2. wystepowania do o0sOb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie BHP,

2.3. wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2.4. niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej, lub pracownika, ktory swoim zachowaniem Ilub sposobem
wykonywania pracy stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego lub innych
0sob,

2.5. niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub urzgdzenia w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osob.

§ 22.
Stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym

Pracownik wykonujgcy obowigzki administratora SILP jest odpowiedzialny za sprawne
funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Lasow Paristwowych (SILP) w nadlesnictwie.
Pracownik realizujgc zadania jest bezposrednio odpowiedzialnym za prawidtowe
funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:
2.1. biezacy nadzor i kontrole nad prawidtowym jego funkcjonowaniem,
2.2. biezgce i terminowe instalowanie nowych wersji oprogramowania SILP i wszystkich
urzadzen wspotpracujgcych z SILP,
2.3. udostepnianie zasobdéw systemu pracownikom poprzez autoryzacje uprawnien
uzytkownikbw  do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdw danych,
2.4. usuwanie skutkow wynikajgcych z btednej obstugi programow przez uzytkownikow,
2.5. biezgce zgtaszanie nadle$niczemu wszystkich nieprawidtowosci dotyczacych
dziatania systemu, jak rowniez nieprawidtowych dziatan pracownikéw pracujgcych w
systemie,
2.6. prowadzenie ewidencji btedoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu oraz
biezgce przekazywanie informacji do RDLP,
2.7. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
2.7.1.nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;,
2.7.2.konfiguracje komputeréw do pracy w sieci,
2.7.3.wykonywanie biezgcej konserwacji komputerow,
2.7 4.instalacje i aktualizacje oprogramowania na komputerach,
2.7.5.nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczehstwa oraz ochrony antywirusowej.
2.8. zabezpieczenie funkcjonowania SIP na poziomie le$nictwa:
2.8.1.administrowanie rejestratorem le$niczego,
2.8.2.nadzor nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,
2.8.3.nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen
wspoétpracujgcych z rejestratorem;
2.8.4 konfiguracje parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i centralnym serwerem;
2.8.5.udzielanie ledniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
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rejestratoréw, administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym
(np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy, routery itp.):
- nadzér nad stanem technicznym sprzetu,

konfiguracja komputerow do pracy w sieci WAN,

wykonywanie biezacej aktualizacji systemu na komputerach (LINUX),

instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

- nadzorowanie wykorzystania systemoéw komputerowych w lesnictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa (LINUX),

2.9. koordynacje i organizacje procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

2.10. prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja protokotéw
instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

2.11. nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,

2.12. nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

2.13. nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi
licencjami oraz instalowanie i usuwanie oprogramowania,

2.14. nadzér nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepow,

2.15. nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych i sieciowych
nadlesnictwa.

Administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa. Zakres

obowigzkow i kompetencji administratora BIP okreslajg przepisy w sprawie BIP LP.

§ 23.

Stanowisko ds. obstugi prawnej

Obstuge prawng w nadlesnictwie wykonuje radca prawny na postawie umowy zlecenia.

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o
ustawe z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 75), a w
szczegolnosci:

1.

2.

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw umow, instrukcji, regulamindw,
zarzadzen tworzgcych wewnetrzne akty prawne oraz innych wewnetrznych aktow
prawnych wywotujgcych skutki prawne,

reprezentowanie nadlesnictwa w postepowaniu sgdowym w charakterze petnomocnika
procesowego.

Zakres dokumentéw podlegajgcych akceptacji radcy prawnego okreslony zostat w § 30
regulaminu.

ROZDZIAL VI
CZYNNOSCI WPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNCH
§ 24.

Wszystkie komoérki organizacyjne zobowigzane sg do realizacji nastepujgcych czynnosci
wspolnych:

1.

N

XN Ok W

Zbieranie i sporzadzanie informacji statystycznej, oraz sprawozdan zbiorczych, w tym
sprawozdan GUS i materiatdbw do wszelkich analiz nadle$nictwa z przypisanego
zakresu dziatania.

Dokonywanie corocznego przeglagdu dokumentow przechowywanych w katalogach
biezgcych oraz zgodnie z instrukcjg przygotowywanie ich do przekazania do archiwum.
Obstuga modutéw SILP zgodnie z zakresem merytorycznym.

Nadzér nad zawartoscig merytoryczng raportéw w Centralnym Systemie Planow.
Wspoditpraca z komorkg wiodgca przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego.
Realizacja kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania komoérki.

Wykorzystywanie w pracy komorki polecen, zalecen i uwag kontroli instytucjonalne;j.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z KPA.
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9. Przygotowywanie i wprowadzanie danych stuzgcych aktualizacji Biuletynu Informac;ji
Publicznej i strony internetowej nadlesnictwa.

10. Wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z kart realizacji oraz przygotowan
jednostki do objecia militaryzacja.

11. Ochrona informacji  niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

12. Przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

§ 25.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie i wspoétpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i
opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

3. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko
pracy, jako stanowisko wiodgce, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono
okreslone zadanie, badz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg
nadlesniczego.

ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 26.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa w zakresie przypisanych obowigzkow podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku,
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo — odmowa jego wykonania
przekazana réwniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do
innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie petnionych funkciji
stuzbowych - od przetozonego tego dziatu Ilub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

5. Zakresy czynnosci podlegtym pracownikom ustala bezposredni przetozony. Zakresy
czynnosci zatwierdzone przez nadlesniczego podlegajg przekazaniu pracownikowi za
pokwitowaniem.

6. Przekazania — przejecia powierzonych pracownikowi skfadnikéw majgtkowych oraz
agend dokonuje sie zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie zarzgdzeniem
nadlesniczego.

§ 27.

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:
1. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osob.
2. korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktora powinna byc¢
podpisana takze przez giéwnego ksiegowego
(w EZD - tryb akceptacji lub opinii).

24



§ 28.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego (w EZD - tryb akceptacji lub opinii). W przypadku opracowywania materiatdw
przez wigcej niz jeden dziat parafowane sg przez kierujgcych dziatami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism (w EZD - tryb akceptacji lub opinii).

§ 29.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego, a =zatwierdzony przez
nadlesniczego.

2. Giéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 30.

Opinii stanowiska ds. obstugi prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) wydania aktu prawnego dotyczacego podstaw organizacji nadle$nictwa oraz zasad
jego funkcjonowania tj. regulaminy, instrukcje,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawierania umoéw dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
umarzania naleznosci lub udzielania ulgi w sptacie naleznosci.

Le
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§ 31.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - inzynier nadzoru, w zakresie
udzielonych im petnomocnictw.

2. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadledniczego lub w przypadku nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego, inzynier nadzoru, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

§ 32.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we wiasciwosci innych komorek lub
stanowisk pracy

§ 33.
Kierownicy komorek organizacyjnych biura nadlesnictwa i leSniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypline pracy podlegtych im pracownikéw.

§ 34.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna, przepisy w sprawie zasad
funkcjonowania EZD oraz wewnetrzne przepisy nadlesnictwa.

3. Postepowanie w sprawach okre$lonych, jako objete tajemnicg przedsiebiorstwa
normujg odrebne przepisy
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§ 35.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1.

2.
3.

[0 5

Zznajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbatosci o mienie Laséw
Panstwowych,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w regulaminie organizacyjnym i w zakresach
czynnosci,

terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 36.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujgce, w szczegoélnosci KP, KC, KPA oraz przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP.

ROZDZIAL VI
UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
§ 37.

Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie o
lasach, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar ( wole ) nadle$niczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
2.1. Nadlesniczy,
2.2. zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.
Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z zasadami:
3.1. dla zastepcy nadlesniczego:
- w zakresie ustalonym trescig petnomocnictw,
- w czasie petnienia zastepstwa nadlesniczego w zakresie kierowania
nadlesnictwem;
3.2. dla pracownikow:
- w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
Petnomocnictwa zastepcy nadlesniczego i innym pracownikom udziela nadlesniczy.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa powyzej sg przekazywane specjaliScie ds.
pracowniczych.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
Integralng czes¢ requlaminu stanowig:

Zat. Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przytok wraz z okresleniem liczby etatow
na poszczegolnych stanowiskach obowigzujgcy w dniu wprowadzenia regulaminu,

Zat. Nr 2 - Wykaz lesnictw

Zat. Nr 3 - Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlinych

Zat. Nr4 - Wykaz os6éb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
obowigzujgcy na dzieh wprowadzenia regulaminu

Zat. Nr5 - Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadlesnictwie Przytok

Zielona Goéra, dnia 31 grudnia 2020 r.
ZATWIERDZAM:

Nadlesniczy

Maciej Taborski
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Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przytok
wg stanu na dzien 01-01-2021

Zal. Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

N NADLESNICZY
1
NN INZYNIER Z ZASTEPCA F GLOWNY S SEKRETARZ
; NADZORU ] NADLESNICZEGO ] KSIEGOWY ]
NS ZG FK SA DZIAL
STRAZ LESNA DZIAL I(_BE%S,\IPEOJDARK' DZ'A&SFI'SQSVSV?{WO - ADMINISTRACYJNO
2 7 4 3 GOSPODARCZY
NK ZL
STANOWISKO DS. ,
| PRACOWNICZYCH o LESNICZOWIE
NB ZL
STANOWISKO DS. PODLESNICZOWIE
BHP
X 1
NA | ADMINISTRATOR
X | LOKALNY Zatwierdzam:
Nadlesniczy
NR |rADCA
X | PRAWNY Maciej Taborski




Zat. Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICT NADLESNICTWA PRZYTOK
wg stanu na dzien 01.01.2021r.

Nazwa lesnictwa

Adres lesnictwa

l.p.
ul. Bukowa 23
65-122 Zielona Gora
1 DABROWA
ul. Kietpin 29
66-006 Zielona Gora
2 KIELPIN
ul. Stary Kisielin-Zatorze 15
66-002 Zielona Gora
3 KISIELIN
Przytok
ul. Kisielinska 16
4 PRZYTOK 66-003 Zabor
Wielobtota 1
66-003 Zabor
5 WIELOBLOTA
Bobrowniki
ul. Lipowa 7
6 BOBROWNIKI 67-106 Oty
ul. Jagodowa 10
66-003 Zabor
7 CZARNA
ul. Racula-Gtogowska 86/1
66-004 Zielona Gora
8 RACULA
ul. Lipowa 35
z 66-003 Zabor
9 ZABOR
ul. Zatonie-Zielonogdrska 39
66-004 Zielona Gora
10 ZATONIE

Zielona Goéra, dnia 31 grudnia 2020 r.

Zatwierdzam:
Nadlesniczy

Maciej Taborski




Zat. Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
(W ZAKRESIE POWSZECHNEGO OBOWIAZKU OBRONY RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ )

§1.

Nadleénictwo Przytok jest jednostkg organizacyjng Ministerstwa Srodowiska
podlegajgcg Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gérze.

. Limit oséb podlegajacych militaryzacji okreslony zostat wg zestawienia

przechowywanego w tajnej kancelarii.

§2.

1. Ogodlne zadania nadlesnictwa w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

Do ogdlnych zadan nadlesnictwa w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej
Polskiej nalezy:

1.
2.

zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych.

zaopatrzenie potrzeb gospodarki narodowej w surowiec drzewny:

2.1. na pniu,

2.2. do produkgciji,

2.3. dla formacji Obrony Cywilnej.

wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza.

§ 3.

Szczegotowy wykaz zadan i obowigzkéw w zakresie powszechnego obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych.

Zapewnienie obsady kadrowej, w szczegolnosci poprzez prowadzenie postepowania
reklamacyjnego oraz nadawanie przydziatbw organizacyjno-mobilizacyjnych
pracownikom, przewidzianym do powotania do stuzby.

Organizowanie i prowadzenie szkolenia os6b przeznaczonych do stuzby.
Wyposazenie w srodki transportowe, maszyny, urzgdzenia i inne przedmioty oraz
srodki materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych.

Planowanie s$wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym s$wiadczen osobistych
polegajagcych na dostarczeniu i obstudze przedmiotow swiadczen rzeczowych.
Wspotdziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz wojskowymi
komendami uzupetnien.

Wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
i realizacji zadan jednostki zmilitaryzowane;.

Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, oraz innych informacji
i danych dotyczacych gotowos$ci do dziatania.

§ 4.

3. Sposob powotania pracownikéw do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej

Do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej przeznaczeni sg pracownicy Stuzby Le$nej
oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajgcy warunki
okreslone w przepisach ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osobom zatrudnionym w nadlesnictwie przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne
nadawane sg w formie zbiorczej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP.
Przydzialy nadawane sg na okreslone stanowisko. Nadanie przydziatu osobie
bedacej zotnierzem rezerwy moze nastgpi¢ po uprzednim uzgodnieniu z WKU
wiasciwg ze wzgledu na miejsce pobytu (statego zamieszkania) zotnierza rezerwy,
ktéoremu przewiduje sie nadaé¢ ten przydziat. Osobom, ktérym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowej listy imiennej, nadlesniczy wydaje
karty przydziatu. Karta ta stanowi podstawe do korzystania ze $swiadczen, o ktérych
mowa w przepisach ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

§5.

4. Obowiazki i uprawnienia pracownikow, ktéorym nadano przydziaty
organizacyjno - mobilizacyjne

. Z dniem objecia militaryzacjg RDLP nadle$nictwo staje sie jednostkg

zmilitaryzowang, a osoby, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne, sa
osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;.

Zatrudnione w nadlesnictwie osoby zwolnione ze stuzby w jednostce zmilitaryzowanej
oraz osoby, ktére nie zostalty powotane do tej stuzby pozostajg pracownikami
jednostki zmilitaryzowane.

Osoby petnigce stuzbe w nadlesnictwie, jako jednostce zmilitaryzowanej nie mogg
rozwigzac stosunku pracy z tg jednostka.

Rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigcg stuzbe moze nastgpi¢ tylko po
uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.

Dotychczasowy stosunek pracy oséb petnigcych stuzbe w nadlesnictwie ulega
zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby; jednoczesnie z mocy prawa
powstaje stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane;.

Do o0s6b petnigcych stuzbe w nadleédnictwie stosuje sie ogdlnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegolne, jesli obowigzujg w jednostce.
nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny stuzby osoéb
petnigcych stuzbe w nadlesnictwie i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich
zycia i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

. Osobom petnigcym stuzbe w nadlesnictwie w razie ogtoszenia mobilizacji, stanu

wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne swiadczenia zdrowotne. Koszty
tych sSwiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest
organ, ktéremu podlega nadlesnictwo.

W zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w nadlesnictwie i cztonkéw ich rodzin
stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.
Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa
z dniem zwolnienia ze stuzby w nadlesnictwie.

Okres petnienia stuzby w nadlesnictwie wlicza sie do okresu zatrudnienia w zakresie
wszystkich uprawnieh wynikajgcych ze stosunku pracy.

Osoby petnigce stuzbe w nadles$nictwie sg obowigzane do wykonywania polecen
przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

Osoby petnigce stuzbe w nadles$nictwie mogg by¢ wyznaczone przez nadlesniczego
na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania do tej stuzby.
Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpi¢ tylko w razie naruszenia
dyscypliny stuzby, ze wzgledu na potrzeby organizacyjne nadlesnictwa oraz na
wniosek zainteresowanego.

Osoby petnigce stuzbe w nadles$nictwie otrzymujg w razie ogtoszenia mobilizacji,
ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug zajmowanego
stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu powotania do tej
stuzby.



16. Stuzba w nadlesnictwie jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu okreslonym
w 0golnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

17. Minister wtasciwy do spraw Srodowiska moze ustali¢ inny wymiar i rozktad czasu
stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogolnie
obowigzujgcych przepisow prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet
i zatrudnienia mtodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy pracownikéw
zatrudnionych w warunkach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz dla pracownikdéw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

18. Osoby odbywajgce ¢wiczenia w nadlesnictwie i petnigce stuzbe w nadlesnictwie sg
obowigzane do noszenia w czasie ¢wiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jesli
zostaty ustalone dla nadlesnictwa.

19. Osoby odbywajgce ¢wiczenia w nadlesnictwie i petnigce stuzbe w nadlesnictwie sg
obowigzane do noszenia, w czasie c¢wiczen albo stuzby, uzbrojenia i innego
wyposazenia specjalnego przewidzianego w odrebnych przepisach.

Zielona Gora, dnia 31 grudnia 2020 r.

Zatwierdzam:
Nadlesniczy

Maciej Taborski



Zaf. Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP
wg stanu na dzien ... r.
Zmiana wykazu 0sob upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” nie wymaga zmiany
zarzqdzenia, ale dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia przez nadlesniczego.

LP | Nazwisko i Imie Stanowisko
Wykaz imienny udostepniany na wniosek

1. Pracownicy biura sg upowaznieni do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP w zakresie nadanym w
imiennych udostepnieniach.

2. Wszyscy lesniczowie, podlesniczowie i pracownicy terenowi sg upowaznieni do uzywania funkcji
»,GLOBAL” w odniesieniu do wszystkich dokumentéw ROD sporzadzanych na przychdéd drewna w
macierzystym lesnictwie, a takze na terenie innego lednictwa w przypadku przejecia
odpowiedzialnosci materialnej na okres zastepstwa.

3. Imienne upowaznienia poszczegodlnych pracownikdéw przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Zatwierdzam:

Zielona Goéra, dnia 31 grudnia 2020 r.
Nadlesniczy



Zielona Goradnia ...........cc.c.o... roku

Pani / Pan

( stanowisko)

UPOWAZNIENIE
do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

Upowazniam Panig / Pana do uzywania funkcji GLOBAL w SILP w zakresie
ustalonym w nadanych uprawnieniach do pracy w systemie.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ....................... roku na okres zatrudnienia
Pani / Pana w Nadlesnictwie Przytok.
Zmiana stanowiska, zakresu obowigzkéw lub uprawnien w SILP nie wymaga zmiany
upowaznienia.

Nadlesniczy:

( stanowisko)

UPOWAZNIENIE
do uzywania funkcji GLOBAL przy automatycznym transferze danych

Upowazniam Panig/Pana do uzywania funkcji GLOBAL w odniesieniu do
wszystkich dokumentdéw ROD sporzgdzanych na przychdéd drewna w macierzystym
lesnictwie, a takze na terenie innego lesnictwa w przypadku przejecia odpowiedzialnosci
materialnej na okres zastepstwa.

Upowaznienie obowigzuje od dnia .................. roku na okres zatrudnienia Pani /
Pana w Nadlesnictwie Przytok.

Nadlesniczy:



Zat. Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

»Wyciag z zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Lasach Panstwowych”

Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego w Lasach

Panstwowych

U

© ®

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

§ 1.

Terminy uzyte w tekscie

Lasy Panstwowe, LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

DGLP — Dyrekcja Generalna Laséw Pahstwowych.

RDLP — regionalne dyrekcje Laséw Panstwowych.

ILP — Inspekcja Laséw Pahstwowych.

SILP — Zintegrowany System Informatyczny Lasow Panstwowych, zbiér elementéw,
ktorego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP
przy uzyciu zasobow informatycznych LP.

Publiczne zasoby SILP — zbiér elementéw SILP dostepnych publicznie z sieci Internet.

Zasoby umieszczone sg w dedykowanym i wydzielonym fragmencie sieci,
odseparowanym technicznie od sieci wewnetrznej LP.
Wewnetrzne zasoby SILP - zbiér wszystkich elementéw SILP z wytgczeniem

Publicznych zasobow SILP.
System LAS — system i podstawowa aplikacja biznesowa LP.
BO - Business Objects i zdefiniowany w nim $wiat obiektdow - stanowigca
oprogramowanie do analizy i tworzenia raportow z danych zapisanych w bazach SILP.
SZKZ — System Zarzadzania Kodami Zrédtowymi SILP.
SZBM - narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,System
Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP”.
CP — Centrum Podstawowe przetwarzania danych, zasoby SILP zlokalizowane w
serwerowni w budynku biurowym DGLP.
CZ - Centrum Zapasowe przetwarzania danych, zasoby SILP zlokalizowane w
serwerowni w Sekocinie Starym.
WAN LP - sie¢ rozlegta Laséw Panstwowych, komputerowa sie¢ modutu TCP/IP
odpowiedzialna za przesytanie danych pomiedzy jednostkami LP.
LAN — sieci lokalne w jednostkach LP.
LAN PC - sieci lokalne w jednostkach LP, do ktérych podigczone sg stacje robocze.
Sie¢ LP — wszystkie sieci transmisji danych bedace wiasnoscig badz zarzagdzane przez
LP.
Dostep zdalny VPN — dostep do wewnetrznych zasobéw SILP z sieci Internet za
posrednictwem szyfrowanych potgczen IPSes lub SSL.
Dostep do SILP — dostep do zasobow SILP za posrednictwem konsoli, terminala, sieci
LAN, WAN LP z wytgczeniem dostepu zdalnego VPN.
AD - Active Directory ustuga katalogowa, katalog uzytkownikow i komputeréw
pracujgcych w sieci LP, zdefiniowana osobnym dokumentem ,Projekt ustug
katalogowych PGL LP”.
WI DGLP — Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych.
Bezpieczenstwo informaciji, bezpieczehstwo danych — bezpieczenstwo polegajgce na
zachowaniu poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji SILP.
ZCl — Zespot w WI DGLP do spraw Cyberbezpieczenstwa Informatycznego,
odpowiedzialny za nadzér nad bezpieczenstwem SILP.

1



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

SZBl — System zarzgadzania bezpieczenstwem informacji, czes¢ SILP oraz systemu
zarzadzania odnoszgca sie do ustanawiania, wdrazania, eksploatacji, monitorowania,
utrzymywania i doskonalenia bezpieczenstwa informacji przez ZCl.

ZILP — Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych.

WI - komorki organizacyjne RDLP wiasciwe do spraw informatyki oraz administracji
SILP w jednostkach nadzorowanych.

Administrator SILP — pracownicy odpowiedzialne za zasoby SILP we wtasnej jednostce.
Uzytkownik SILP — pracownik Laséw Panstwowych, w okresie pozostawania w stosunku
zatrudnienia lub inna osoba fizyczna wykonujgca prace na podstawie umowy o dzieto,
umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej w okresie obowigzywania umowy.
Koordynator regionalny SZBM — pracownik WI w RDLP, ktéry w swoim zakresie
obowigzkéw ma koordynowanie zgtoszeh btedéw przekazanych przez pracownikéw
Nadlesnictw.

Koordynator centralny SZBM — wyznaczony pracownik LP, ktéry w swoim zakresie
obowigzkdw ma koordynowanie zgtoszen btedow SZBM w przypisanym zakresie
merytorycznym.

PKI LP — infrastruktura klucza publicznego Laséw Panstwowych utrzymana w ramach
wewnetrznych zasobéw SILP.

Dane SILP stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa — dane stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa zgodnie z klasyfikacjg danych okreslong przez zarzadzenie nr 48
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6 pazdziernika 2010r.

§ 2.

Zasady ogodlne

Pod pojeciem Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych, nalezy rozumieé zbior
elementéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie danych w PGL LP przy uzyciu techniki
komputerowej, w tym:
1.1. sprzet,
1.2. oprogramowanie,
1.3. elementy organizacyjne,
1.4. elementy informacyjne.
Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspoétdziatanie pracownikéw i
komoérek organizacyjnych nadlesnictwa przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu jednostki.
Podstawg prawidtowego funkcjonowania SILP sg okreslone, jednolite dla danego
poziomu organizacyjnego sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrodiowe i wynikowe
oraz jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.
Sprawy zwigzane z przeprowadzeniem wdrozen, w tym szkoleh, oraz nadzorem nad
prawidtowym  funkcjonowaniem  systemu informacyjnego, sg kompetencja
Nadle$niczego.
W celu zabezpieczenia realizacji zadan, utrzymania i rozwoju SILP:
5.1. Dyrektor Generalny powotuje:
5.1.1. WIw DGLP;
5.1.2. Zespot ds. Cyberbezpieczenstwa — wyodrebniona strukture w ramach
Wydziatu Informatyki DGLP;
5.1.3. ZILP;
5.1.4. zespoty zadaniowe wg potrzeb.
5.2. Dyrektor regionalnej dyrekcji LP powotuje:
5.21. WIw RGLP;
5.2.2. regionalnych instruktorow SILP
5.2.3. zespoty zadaniowe - wg potrzeb
5.3. Nadlesniczy, wyznacza sposréd pracownikéw nadlesnictwa administratoréw SILP
odpowiedzialnych za zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu na
poziomie nadlesnictwa



Instruktorzy regionalni SILP mogg otrzymywa¢ dodatkowe wynagrodzenie za
wykonywanie, poza godzinami pracy, okresSlonych zadan rzeczowych zwigzanych z
przygotowaniem szkolen. Wynagrodzenie jest wypftacane na podstawie stosownej
umowy, zawartej z kierownikiem jednostki organizacyjnej PGL LP.

Ramowe kryteria wynagrodzenia instruktoréw regionalnych SILP ustala Dyrektor
Generalny Laséw Panstwowych.

§ 3.

Informatyka w Lasach Painstwowych

Ze wzgledu na zréznicowanie zakreséw zadan w obszarze informatyki w jednostkach
organizacyjnych LP wyréznia sie zadania dla:
1.1. WIDGLP,
1.1.1.Zespotu ds. Cyberbezpieczenstwa Informatycznego
1.2. ZILP,
1.3. Wydziatéw Informatyki w RDLP,
1.4. Administratoréw SILP w jednostkach nadzorowanych przez RDLP i zakfadach o
zasiegu krajowym,
1.5. Regionalnych Instruktoréw SILP.
Szczegotowe zakresy zadan wydziatdbw informatyki oraz administratorow SILP sg
okreslone w regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych.
Szczegotowe zadania ZILP precyzuje odrebne zarzgdzenie Dyrektora Generalnego LP.
Szczegotowe zakresy zadan Regionalnych Instruktorow SILP okreslajg odrebne
uregulowania stanowione przez dyrektoréw RDLP.

§ 4.

Zadania administratora SILP

Do zadan administratora SILP nalezy w szczegdlnosci:

1.1. aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

1.2. administrowanie = zasobami, udostepnianie zasobéw SILP  pracownikom
uprawnionym przez nadlesniczego z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administratora poprzez:

1.2.1. zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

1.2.2. przygotowanie do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien

uzytkownikoéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

1.2.3. autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdélnych funkcji aplikacji

oraz zasobow baz danych w aplikacjach nieposiadajgcych mechanizmu w
SILP Web.

1.3. zaopatrzenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane.
Ewidencje kart i certyfikatow prowadzi specjalista ds. pracowniczych.

1.4. administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP,

1.5. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

1.5.1. nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen, co najmniej raz w roku,

1.5.2. konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

1.56.3. instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

1.5.4. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

1.5.5. konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.

1.6. w zakresie zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa
1.6.1. administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi urzgdzeniami

komputerowymi



1.6.2. biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladdw i konserwacji urzadzen, co najmniej
raz w roku,

1.6.3. instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych komputeréw z
zainstalowanym systemem operacyjnym Microsoft Windows,

1.6.4. instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego komputerow z
zainstalowanym systemem operacyjnym Microsoft Windows,

1.6.5. instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego na komputerach
z zainstalowanym systemem operacyjnym Microsoft Windows,

1.6.6. konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,

1.6.7. konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

1.6.8. udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen

komputerowych,
1.6.9. konfigurowanie kont pocztowych.
1.7. koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzgdzeh komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzgadzen komputerowych,
1.8. prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym
1.8.1. ewidenc;ji protokotéw instalacji,
1.8.2. ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,
1.8.3. ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu baz danych,
1.8.4. ewidencji ingerenciji z bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci.
1.9. nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz w roku

§ 5.
Zadania komoérek organizacyjnych RDLP i DGLP w zakresie wdrazania i eksploataciji
SILP

1. Kierownikéw jednostek organizacyjnych RDLP i DGLP czyni sie odpowiedzialnymi za
znajomos¢ zasad funkcjonowania i wykorzystywania systemu informatycznego przez
podlegtych pracownikow, co najmniej w zakresie czynnosci okreslonych dla danego
stanowiska w komorce.

2. Kierownikdw komorek organizacyjnych DGLP zobowigzuje sie do wspotpracy z
prowadzacymi szkolenia dla instruktoréw regionalnych SILP, w zakresie merytorycznej
kompetencji danej komorki.

3. Kierownikdw komorek organizacyjnych RDLP zobowigzuje sie do organizowania szkolen
uzytkownikéw SILP w zakresie merytorycznej kompetencji danej komorki.

§ 6.
Organizacja szkolen SILP

1. Za organizacje szkolen z zakresu SILP odpowiadaja:
1.1 WI w DGLP: pracownikow biura DGLP, administratorow SILP, instruktorow
regionalnych SILP.
1.2 Dyrektorzy RDLP: pracownikéw biura RDLP, pracownikéw jednostek
nadzorowanych w tym administratorow SILP.
1.3 Dyrektorzy Zaktadow o zasiegu krajowym: pracownikow zaktadow o zasiegu
krajowym w tym administratoréow SILP



§7.

Zasady dziatania w zakresie uzytkowania SILP

1. Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP sg zobowigzani do:
1.1. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,
1.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu recznie lub przy
pomocy informatycznych nosnikéw informacii,
.3. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
4. zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami z ustalonymi w tym zakresie.
2. Bezposredni przetozeni pracownikdow uzytkujgcych system informatyczny sg
zobowigzani do:
2.1. egzekwowania znajomosci programu uzytkowego zgodnego 2z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
2.2. sprawowania nadzoru nad wykonaniem zadan okreslonych w pkt.1.1 - 1.4.,, aw
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
2.2.1. poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP,
2.2.2. zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
2.2.3. terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

1
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§ 8.
Zgtaszanie btedéw i modyfikaciji SILP

Btedy i modyfikacje SILP moze zglosi¢ kazdy pracownik nadlesnictwa. Zgtaszanie btedéw
odbywa sie za posrednictwem SZBM ( Systemu Zgtaszania Btedow i Modyfikacji),
a w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek skierowany drogg stuzbowg do ZILP
z powotaniem sie na numer zgtoszenia w SZBIM.

§9.
Zgtoszenia bledéw w SZBM

1. Wprowadzone do SZBM zgtoszenia podlegajg wstepnej weryfikacji przez koordynatorow
regionalnych SZBM, ktéry dokonujg witasciwej kwalifikacji pod katem prawidtowej
klasyfikacji w zakresie kategorii btedu lub modyfikacji i wlasciwego zakresu
funkcjonalnego oraz wskazujg zgtaszajgcemu mozliwosci rozwigzania, o ile lezy to w
kompetencjach koordynatora regionalnego SZBM.

2. Obstugg zgtoszen o charakterze merytorycznym lub technicznym wykraczajgcym poza
mozliwosci rozwigzania na poziomie koordynatorow regionalnych SZBM, zajmujg sie
koordynatorzy centralni SZBM.

3. Koordynatorzy centralni SZBM dokonujg oceny zgtoszen pod wzgledem merytorycznym,
kwalifikujgc zgtoszenie do wtasciwego zakresu merytorycznego SILP i w przypadku
uznania ich zasadnosci zatwierdzajg do realizacji.

4. Koordynatorzy centralni SZBM przed zatwierdzeniem zgtoszenia mogg wymagac
dodatkowych informacji od zgtaszajgcego lub przekazac¢ zgtoszenie do konsultacji do
DGLP.

5. Kompletne zgtoszenia btedéw zatwierdzone przez koordynatoréw centralnych SZBM sg
podstawg do przekazania tych zgtoszen do podmiotu konserwujgcego dany zakres
SILP, w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia btedu.

6. Tryb postepowania w zakresie sposobu i termindw realizacji zatwierdzonych zgtoszen
btedéw wynika z odrebnych ustalen z podmiotem konserwujgcym dany zakres SILP.



§ 10.
Zarzadzanie zmianami w systemie LAS

Przez zarzadzanie zmianami rozumie sie procesy modyfikacji aplikacji, struktury bazy
danych i danych statych globalnych SILP (DSG) wywotane potrzeba:

NOo

1.1. poprawy bteddw,

dostosowania aplikacji do zmian w prawie,
oprogramowania nowych zakresow funkcjonalnych,
zmian funkcjonalnosci modutéw,

likwidacji zbednych funkcji i modutdw.

§11.
Modyfikacje w SILP

_—d A
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Podstawg do wprowadzenia modyfikacji SILP, w tym zmian DSG, sg zgtoszenia w
SZBM.

Koordynacjg modyfikacji SILP zajmuje sie WI DGLP. Na podstawie zgtoszen WI w
DGLP opracowuje, w uzgodnieniu z wydziatami merytorycznymi, zlecenia do ZILP wraz
z okresleniem terminow realizacji.

Dyrektor ZILP po otrzymaniu zlecenia Dyrektora Generalnego LP dokonuje modyfikacji
SILP lub wykonuje nowe oprogramowanie. Dopuszcza sie zlecenie wykonania
modyfikacji oprogramowania lub wykonanie nowych elementéw SILP podmiotom
zewnetrznym, konserwujgcym poszczegolne elementy SILP w ramach zawartych uméw
lub innym podmiotom wytonionym na podstawie odrebnych procedur.

W przypadku braku mozliwosci realizacji modyfikacji, o ktérych mowa § 10 ust. 1 w
terminie oczekiwanym w zleceniu DGLP, priorytety realizacji modyfikacji ustalajg w
trybie roboczym cztonkowie $cistego kierownictwa DGLP na wniosek naczelnika WI w
DGLP.

Zmiany w SILP wynikajgce z usuniecia btedow lub modyfikacji przekazywane sg przez
Wykonawcéw w postaci kodow zrédtowych, w formacie wymaganym przez SZKZ, wraz z
dokumentacjg techniczng, analityczng i instrukcjg uzytkownika (jesli sg wymagane).
Kody zrédtowe podlegajg weryfikacji w SZKZ pod wzgledem ich poprawnosci.

Po pozytywnym wyniku tej weryfikacji nastepuje kompilacja kodow zrédtowych do wersji
wykonywalnej realizowana w SZKZ i przekazanie oprogramowania do testéw ZILP oraz
w jednostkach testowych LP powotywanych odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

Integralng czescig procesu testowania jest ocena przediozonej dokumentacji
wymienionej w ust. 5. Ocena dokumentacji jest realizowana przez ZILP, jednostki
testowe i zespoty zadaniowe powotane przez Dyrektora Generalnego LP.

Pozytywny wynik testow oprogramowania oraz pozytywna ocena dokumentacji jest
podstawg przekazania modyfikacji do wdrozenia w jednostkach LP.

§12.
Wdrazanie zmian w systemie LAS

. Za dystrybucje i udostepnienie nowych wersji oprogramowania aplikacji LAS odpowiada

Dyrektor ZILP.

Pakiety instalacyjne zawierajgce nowe wersje oprogramowania sg udostepniane za
pomocg SZKZ.

Udostepnienie autoryzowanego pakietu instalacyjnego, za pomocg SZKZ, jest
jednoznaczne z poleceniem jego instalacji i wdrozenia na wszystkich szczeblach
organizacyjnych Nadlesnictwa, przez administratora SILP.

Za dostosowanie do zmian w LAS specyficznych aplikacji dedykowanych dla zaktadow
Lasow Panstwowych i ich wdrozenie odpowiada Dyrektor ZILP.



§ 13.
Wsparcie uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP

1. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP swiadcza:

1.1.  pracownicy wydziatdw DGLP w odniesieniu do wszystkich pracownikéw jednostek
LP,

1.2.  pracownicy wydziatéw RDLP w stosunku do pracownikéw biura RDLP i jednostek
nadzorowanych przez RDLP,

1.3.  regionalni instruktorzy SILP w stosunku do pracownikéw biura RDLP i jednostek
nadzorowanych przez RDLP,

1.4. czlonkowie zespotdw zadaniowych powotanych przez Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w zakresie okreslonym przez zarzgdzenie, w odniesieniu do
wszystkich  pracownikéw jednostek LP,

1.5.  koordynatorzy regionalni SZBM w odniesieniu do pracownikéw biura RDLP i
jednostek nadzorowanych przez RDLP,

1.6. koordynatorzy centralni SZBM w odniesieniu do wszystkich pracownikow
jednostek LP,

1.7.  ZILP w odniesieniu do wszystkich pracownikéw jednostek LP.

2. Ustugi wsparcia uzytkownikéw realizowane sg poprzez:

21. SZBM,

2.2.  konsultacje telefoniczne,

2.3. poczte elektroniczna,

2.4. e-learning,

2.5. wykorzystanie narzedzi udostepnionych w Intranecie, np. tematyczne strony
WWW, komunikator elektroniczny, fora dyskusyjne.

3. Ustugi wsparcia uzytkownikow realizowane przez cztonkéw zespotéw zadaniowych, o
ktérych mowa w ust. 1.4 mogg by¢ realizowane za zgodg i na wniosek, poprzez
bezposredni dostep do danych jednostki zgtaszajgcej problem.

§ 14.

Instrukcje uzytkownika

Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana instrukcja uzytkownika.

2. Instrukcje uzytkownika opracowuje ZILP na podstawie materialtdbw wiasnych lub
dokumentacji przekazywanych przez wykonawcow.

3. Instrukcje sg udostepniane dla uzytkownikéw SILP w sieci WAN

4. ZILP zobowigzany jest do dokonywania integracji instrukcji SILP z instrukcjami
przekazanymi przez wykonawcow. W okresie do czasu jej publikacji dopuszcza sie
wykorzystanie przez uzytkownikow instrukcji przygotowanej przez podmiot wykonujgcy
modyfikaciji.

—

Il. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych Lasow
Panstwowych

§ 1.

Zasady ogodlne

1. Dane przetwarzane w Systemie Informatycznym Laséw Panhstwowych (SILP) podlegajg
ochronie z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci z Ustawy o
ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

2. Zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych jest wspdolnym
obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

3. Szczegdlng ochrong otoczone sg dane SILP, stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
oraz inne dane, ktére moga mie¢ wplyw na dziatanie i bezpieczenstwo Nadlesnictwa.

4. SILP stuzy wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych.
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5.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dostep do wewnetrznych zasobow SILP jest przyznawany uzytkownikom SILP jedynie
do zasobow niezbednych do $wiadczenia pracy.

Dostep do SILP dla uzytkownikow z podmiotow zewnetrznych moze byé¢ przydzielony
jedynie w przypadku, gdy z podmiotem zostata podpisana umowa wymagajgca takiego
dostepu, przy spetnianiu nastepujgcych warunkéw:

6.1 dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania umowy.

6.2 podmiot zewnetrzny podpisze oswiadczenie o zasadach udzielania dostepu i
zachowania poufnosci.

Dostep do oprogramowania uzytkowego i bazy danych nadlesnictwa posiadajg
pracownicy nadlesnictwa na podstawie przydzielonych im uprawnien.

Zabronione jest wykorzystywanie dostepu do przydzielonych zasobéw informatycznych
w celach sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zabronione jest umozliwieni osobom nieuprawnionym dostepu do SIPL.

. Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym: danych SILP stanowigcych

tajemnice przedsigbiorstwa, danych uwierzytelniania SILP, zasad dziatania i
funkcjonowania SILP.

Informacje, dokumenty, korespondencja i pozostate dane, ktére sg przetwarzane w
systemach informatycznych sg wtasnoscig nadlesnictwa, a nadle$niczy ma prawo zgdac
udostepnienia ich tresci. Dane te nalezy chroni¢ przed utratg i nieuprawnionym
dostepem oraz regularnie przeprowadza¢ ich archiwizacie. Ochrong przed
nieuprawnionym dostepem nalezy objgé réwniez wydruki z SILP.

Dane SILP stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa i przenosny sprzet do przetwarzania
danych, ktére sg wynoszone poza siedzibe nadlesnictwa, podlegajg szczegdlnej
ochronie. Uzytkownik SILP jest zobowigzany do ochrony wynoszonych danych i sprzetu
przed:

12.1. zniszczeniem i uszkodzeniami mechanicznymi,

12.2. kradzieza,

12.3. wplywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych,

12.4. dostepem osob niepowotanych.

Wynoszenie danych SILP stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa poza siedzibe
nadlesnictwa wymaga zgody Nadlesniczego.

Dane SILP stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa na nosnikach elektronicznych
wynoszonych poza siedzibe nadlesnictwa muszg by¢ zaszyfrowane.

Sprzet elektroniczny przekazywany do serwisu musi byé pozbawiony nosnikow z
zapisanymi danymi SILP stanowigcymi tajemnice przedsiebiorstwa.

W przypadku likwidacji nosnikow zawierajgcych dane SILP nalezy usung¢ te dane w
sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

Sie¢ komputerowa w nadlesnictwie opiera sie o model zgodny z ,Projektem ustug
katalogowych PGL LP” zatwierdzony przez W| DGLP.

Za utrzymanie i prawidtowe dziatanie systeméw informatycznych w nadlesnictwie jest
odpowiedzialny administrator SILP, a wszelkie prace zwigzane 2z systemem
informatycznym mogg by¢ przeprowadzane tylko przez niego lub za jego wiedza.

§ 2.

Bezpieczenstwo serwerow i systemow sieciowych SILP

Podstawowg metodg uwierzytelniania uzytkownikow i administratoréw w systemach
wewnetrznych zasobéw SILP jest uwierzytelnianie przy pomocy karty kryptograficznej i
certyfikatu PKI LP lub haset jednorazowych.

System wewnetrzny zasobdéw SILP mogg uwierzytelniaé uzytkownikéw SILP przy
pomocy mechanizméw jednokrotnego logowania zintegrowanych z systemem ustug
katalogowych AD.

Jezeli powyzsze sposoby uwierzytelniania nie sg mozliwe, dopuszcza sie
uwierzytelnianie w oparciu o system ustug katalogowych AD.

Dopuszcza sie zaktadanie Ilokalnych kont i uwierzytelnianie za ich pomocag
administratorow SILP w krytycznych ze wzgledu na dziatanie SILP, elementach
infrastruktury.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dopuszcza sie zaktadanie kont i uwierzytelnianie za ich pomocg administratorow SILP w

systemach stanowigcych SZBI.

Dopuszcza sie zaktadanie lokalnych kont w systemach SILP, w przypadku koniecznosci

autoryzacji ustug (np. backup, skaner), konta te nie mogg by¢ uzyte do logowania

uzytkownikéw i administratoréw SILP.

Uzycie innych zasad uwierzytelniania wymaga zatwierdzenia przez naczelnika WI DGLP

na wniosek WI.

Hasta kont lokalnych systeméw SILP podlegajg zasadom tworzenia haset okre$lonym w

projekcie ustug katalogowych AD. W przypadku, gdy z powodu ograniczen systemu,

zastosowanie zasad z ,Projektu ustug katalogowych PGL LP nie jest mozliwe, hasta
nalezy tworzy¢ wedtug zasad:

8.1. hasto nie moze zawierac¢ identyfikatoréw (loginéw),

8.2. hasto nie moze zawieraé¢ imienia, nazwiska lub innych nazw wiasnych,

8.3. hasto nie moze zawiera¢ informacji takich jak daty, numery pesel, numery telefonu,

8.4. hasto nie moze sktadac sie z samych cyfr lub samych liter,

8.5. w przypadku gdy system umozliwia uzycie znakow specjalnych w hasle, hasto
powinno zawiera¢ znaki specjalne,

8.6. hasto powinno mie¢ dtugos¢ co najmniej 10 znakdw. w przypadku, gdy z powodow
ograniczen systemu nie mozna stworzy¢ hasta o zgdanej dtugo$ci, hasto powinno
mie¢ najwiekszg mozliwg dtugosé,

8.7. hasto nie moze zawierac cigagdéw (co najmniej 3 znaki) tworzonych z kolejnych cyfr,
liter alfabetu, klawiszy klawiatury.

Dostep administracyjny do systemow SILP za posrednictwem sieci nalezy realizowa¢ z

uzyciem potgczen szyfrowanych, zapewniajacych poufnos¢ i integralno$é¢ przesytanych

danych. W sytuacjach awaryjnych dopuszcza sie nieszyfrowany dostep do zdalnych
urzadzen lub systemow sieciowych, w celu usuniecia awarii. Po usunieciu awarii nalezy
zmieni¢ uzyte hasta za posrednictwem potgczenia szyfrowanego

Zabroniony jest dostep administracyjny do systeméw SILP w celach innych niz prace

zwigzane z administracja, utrzymaniem lub diagnostyka dziatania systeméw SILP.

Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania tylko z kont z ograniczonymi

uprawnieniami. Dostep do kont posiadajgcych uprawnienia administracyjne posiadajg

tylko administratorzy SILP oraz czionkowie statych zespotéw zadaniowych, w ktérych
zakresie sg czynnosci administracyjne SILP. Moga oni korzysta¢ z tych kont tylko na
czas wykonywania czynnosci administracyjnych.

Proces uwierzytelniania uzytkownikow w systemach SILP za posrednictwem sieci nalezy

realizowa¢ z uzyciem potgczen szyfrowanych zapewniajgcych poufnos¢ i integralno$c

przesytanych danych.

W przypadku realizacji dostepu do systeméw SILP za pomocg protokotéw szyfrowanych

SSL/TLS/IPsec, uwierzytelnianie serwera odbywa sie przy uzyciu certyfikatow

wystawionych i potwierdzonych przez PKI LP.

Systemy serwerowe SILP dziatajgce pod kontrolg systemow operacyjnych Microsoft

Windows muszg posiada¢ wigczong i aktualng ochrone antywirusows.

Aktualizacje systeméw serwerowych SILP pracujgcych z systemami MS Windows

muszg by¢é wykonywane za posrednictwem serwera MS Windows Server Update

Services umieszczonego w wewnetrznych zasobach SILP w sieci WAN LP.

Aktualizacje systemow serwerowych SILP pracujgcych z systemami Linux muszg by¢

wykonywane za posrednictwem dedykowanego systemu dystrybucji uaktualnien

zarzgdzanego przez ZCIl. Wymadg ten nie dotyczy systeméw Linux stanowigcych czesci
systemu LAS.

Systemy serwerowe SILP muszg mie¢ instalowane na biezgco aktualizacje krytyczne

oraz aktualizacje bezpieczehstwa systeméw i oprogramowania. W awaryjnych

sytuacjach prowadzgcych do niemozliwosci uzytkowania dopuszczonego przez LP
oprogramowania, dopuszcza sie mozliwo$¢ czasowego wycofania problematycznych
poprawek.

Zabronione jest podigczanie do sieci LAN PC interfejsow zarzgdzajgcych serwerdw,

systemow i urzgdzen sieciowych SILP.
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20

21.

22.

23.

Serwery, systemy i urzadzenia sieciowe oraz dane SILP muszg by¢ zabezpieczone
przed:

19.1. uszkodzeniami mechanicznymi,

19.2. kradzieza,

19.3. pozarem,

19.4. zanikiem zasilania,

19.5. wplywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych,

19.6. innymi negatywnymi czynnikami Srodowiskowymi,

19.7. dostepem osob niepowotanych.

. Systemy SILP muszg rejestrowac i przechowywaé przez co najmniej 3 miesigce lub

przekazywac¢ do zewnetrznego dziennika zdarzen:

20.1. informacje o wszystkich prébach dostepu uzytkownikéw SILP,

20.2. informacje o wszystkich prébach dostepu administratoréw SILP,

20.3. informacje o btedach w dziataniu systemow i ustug,

20.4. informacje o wszystkich prébach dostepu do dziatéw i ustug sieciowych.

Systemy SILP moga mie¢ uruchomione jedynie ustugi i oprogramowanie zgodne z
przeznaczeniem systemow.

Instalowanie, usuwanie oprogramowania moze wykonywac¢ jedynie uprawniony
administrator SILP.

Zabronione jest instalowanie i uzywanie oprogramowania bez posiadania wymaganej
przez producenta lub autora licencji, pochodzgcego z nieznanego zrédta, z nosnikow
niesprawdzonych programem antywirusowym, wptywajgcego negatywnie na prace SILP.

§ 3.

Bezpieczenstwo stacji roboczych

1. Zasady ogodlne

1.1. Podstawowym systemem uwierzytelniania uzytkownikow i administratoréw na
stacjach roboczych SILP jest uwierzytelnianie kartg kryptograficzng i certyfikatem
korporacyjnym PKI LP. Jezeli powyzszy sposdb uwierzytelniania nie jest mozliwy,
dopuszcza sie uwierzytelnianie w oparciu o system ustug katalogowych AD.

1.2. Dopuszcza sie uwierzytelnianie w oparciu o lokalne konto administratora SILP w
systemie stacji roboczej. Konto moze by¢ uzyte jedynie w sytuacjach awaryjnych, gdy
inne metody uwierzytelniania nie sg mozliwe.

1.3. Uzycie innych zasad uwierzytelniania na stacjach roboczych SILP wymaga
zatwierdzenia przez naczelnika W1 DGLP na wiosek WI.

1.4. Zabronione jest uzycie tego samego hasta do wiecej niz jednego konta. Zabrania sie
uzywania w Internecie haset identycznych jak uzywanych w SILP.

1.5. Kazdy z uzytkownikow jest odpowiedzialny za operacje w systemach informatycznych
wykonywane z uzyciem jego identyfikatora.

1.6. Odchodzac od stacji roboczej uzytkownik musi jg zablokowa¢ lub wylogowac sie.

1.7. Przegladarki internetowe muszg mie¢ wytgczong opcje zapamietywania
identyfikatorow i haset.

1.8. PIN do karty kryptograficznej musi zawiera¢ minimum 6 znakow.

2. Aktualizacje

3.

2.1. Stacje robocze muszg mie¢ instalowane na biezgco aktualizacje krytyczne oraz
aktualizacje bezpieczenstwa systeméw i oprogramowania. W awaryjnych sytuacjach
prowadzacych do niemoznosci uzytkowania dopuszczonego przez LP
oprogramowania, dopuszcza sie mozliwo$¢ czasowego wycofania problematycznych
poprawek.

2.2. Aktualizacje stacji roboczych pracujgcych z systemami MS Windows muszg by¢
wykonywane za posrednictwem serwera MS Windows Server Update Services
umieszczonego w wewnetrznych zasobach SILP w sieci WAN LP.

Ochrona antywirusowa stacji roboczych z systemem Windows.

3.1. kazda stacja robocza podtgczona do sieci WAN LP musi posiada¢ aktywne
oprogramowanie antywirusowe podtgczone do dedykowanej konsoli zarzadzajgce;j
tym oprogramowaniem.
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3.2. oprogramowanie antywirusowe musi pracowac w trybie skanowania plikdw i poczty w
czasie rzeczywistym.

3.3. przynajmniej raz w miesigcu ma by¢ wykonane petne skanowanie systemu w sposéb
automatyczny.

3.4. program antywirusowy musi posiada¢ aktualng baze sygnatur wiruséw,
aktualizowang co najmniej raz na dzien, w sposéb automatyczny.

3.5. uzytkownik SILP nie moze posiada¢ uprawnien do wylgczania i deinstalacji programu
antywirusowego.

3.6. program antywirusowy moze wylgczyé lub dokona¢ jego deinstalacji jedynie
administrator SILP, na czas przeprowadzania czynnosci administracyjnych,
wymagajgcych takiego postepowania.

3.7. kazdy elektroniczny nosnik danych pochodzacy z zewnagtrz, przed jego uzyciem
nalezy sprawdzi¢ programem antywirusowym.

. Instalacja oprogramowania

4.1. instalowanie i usuwanie oprogramowania moze wykonywa¢ jedynie administrator
SILP.

4.2. zabronione jest instalowanie i uzywanie oprogramowania bez posiadania wymaganej
przez producenta lub autora licencji, pochodzgcego z nieznanego zrddta, z nosnikow
niesprawdzonych programem antywirusowym, wptywajacego negatywnie na prace
sieci Ip.

4.3. administrator SILP zobowigzany jest do nadzorowania zgodnosci instalowanego
oprogramowania z posiadanymi licencjami.

4.4, zakupy oprogramowania muszg by¢ dokonywane za wiedzg administratora silp
nadlesnictwa.

. Stanowisko lesniczego

5.1. podstawowym systemem pracy na stanowisku lesniczego jest knx udostepniony
przez WI DGLP. uzywanie innego systemu do pracy na stanowisku lesniczego
wymaga zgody naczelnika WI DGLP.

5.2. podstawowym sposobem tgcznosci ze stanowiska lesniczego do sieci wan Ip sg
potgczenia ssl VPN przez portal lesniczego https://portal.lesniczego.lasy.gov.pl

§ 4.
Ustuga katalogowa Active Directory

W sieci WAN LP funkcjonuje ustuga katalogowa Active Directory (AD).

Ustuga katalogowa AD jest podstawowym katalogiem uzytkownikéw i administratorow
SILP oraz komputeréw pracujacych w sieci WAN LP.

Struktura ustugi katalogowej AD odwzorowuje strukture organizacji i podlegtosci
jednostek LP.

Struktura logiczna katalogu Active Directory zawiera pojedynczg domene Active
Directory. Jako nazwa przestrzeni Active Directory przyjeta jest domena ad.lasy.gov.pl.
Kazdy uzytkownik SILP musi by¢ zarejestrowany w ustudze katalogowej AD.

Ustuga katalogowa AD wymusza uzywanie indywidualnych identyfikatoréw
uzytkownikow i administratoréw SILP umozliwiajgcych ich jednoznaczng identyfikacje.
Ustuga katalogowa AD umozliwia uzytkownikom i administratorom SILP samodzielng
zmiane ich haset.

Ustuga katalogowa AD wymusza uzycie haset odpowiedniej jakosci oraz okresowg
wymiane haset przez uzytkownikoéw i administratoréw SILP.

Szczegotowe zasady funkcjonowania ustugi katalogowej AD okresla osobny dokument
~Projekt ustug katalogowych PGL LP” zatwierdzany przez naczelnika WI DGLP.

§5.

Kopie bezpieczenstwa

Szczegdtowe zasady wykonywania kopii bezpieczenstwa okresla osobny dokument
,Polityka kopii zapasowych SILP” tworzony oraz aktualizowany przez ZCl i zatwierdzany
przez naczelnika WI DGLP.
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4.

1.

2.

Kopie zapasowe danych ze stacji roboczych.

2.1 za kopie danych ze stacji roboczych odpowiedzialni sg uzytkownicy staciji
roboczych; w przypadku uruchomienia serwera Kkopii bezpieczenstwa w danej
jednostce LP odpowiedzialno$¢ za tworzenie i przechowywanie kopii regulujg
wytyczne wtasciwych WI.

Kopie zapasowe danych systemow sieciowych i serwerowych SILP.

3.1 Wszystkie produkcyjne systemy sieciowe i serwerowe SILP objete sg wymogiem
tworzenia ich kopii zapasowych.

3.2 Osobag odpowiedzialng za tworzenie i utrzymywanie spisu wykonanych kopii
systeméw oraz utworzenie i aktualizowanie procedury odtworzenia systemu przy
uzyciu kopii zapasowej jest:

3.2.1 administrator SILP odpowiedzialny za dany system — w przypadku, gdy
system nie jest objety zewnetrznym oprogramowaniem odpowiedzialnym za
jego kopie,

3.2.2 administrator zewnetrznego systemu kopii — w przypadku, gdy system jest
objety zewnetrznym oprogramowaniem odpowiedzialnym za jego kopie.

3.3 Za testowe odtworzenie kopii zapasowej i weryfikacje poprawnosci dziatania po
odtworzeniu systemu SILP odpowiedzialny jest jego Administrator.

Kopie bezpieczenstwa systemu LAS.

4.1 Administrator SILP odpowiedzialny za System LAS tworzy i utrzymuje spis jego
kopii bezpieczenstwa.

4.2 Administrator SILP odpowiedzialny za System LAS tworzy i aktualizuje procedure
odtworzenia systemu z kopii bezpieczenstwa.

§ 6.

Praca w sieci Laséw Panstwowych

Zasady ogodlne

1.1 stacje robocze podtgczone do sieci LP nie mogg mieé wtgczonych innych potgczen
transmisji danych.

1.2 dopuszcza sie dostep do wewnetrznych zasobow SILP za posrednictwem
dedykowanych dla LP ustug pakietowych transmisji danych Access Point Name
(APN), dostarczanych przez operatorow sieci komorkowych, przy spetnieniu
wymagan:

1.2.1 elementy umozliwiajgce dostep do ustug APN tj. karta SIM, urzgdzenie
mobilne muszg by¢ wlasnoscig LP.

1.2.2 adresacje IP urzadzen w sieci APN ustala WI DGLP.

1.2.3 w przypadku potgczenia sieci APN do sieci LP poprzez sie¢ Internet
wymagane jest uzycie tunelu VPN typu site-to-site.

1.3 dopuszcza sie dostep zdalny VPN z sieci Internet do wewnetrznych zasobéw SILP.
Warunki i sposob dostepu zostaty okreslone w punkcie ,Dostep zdalny VPN do
zasobow SILP.

1.4 zabrania sie fizycznego podtgczenia do sieci LP komputeréw nie bedacych
wiasnoscig Lasow Panstwowych, bez zgody wtasciwych WI.

1.5 w przypadku pojawienia sie w sieci LP ruch zaburzajgcego prawidtowe dziatanie
SILP lub $wiadczgcego o infekcji stacji roboczej, serwera lub systemu sieciowego
SILP, ZCl moze zablokowac caty ruch pochodzgcy z danego zrédta.

Adresacja urzadzen w sieci LP

2.1 zasady adresacji wszystkich urzadzen w sieci LP ustala i reguluje osobny dokument
.Zasady adresacji IP w sieci LP”, tworzony oraz aktualizowany przez ZCl i
zatwierdzany przez naczelnika WI DGLP.

2.2 z kazdej sieci LAN PC musi by¢ dostepny serwer DHCP przyznajacy adresacje dla
stacji roboczych.

2.3 w sieci WAN LP zabronione jest uzywanie translacji i maskowania adresow IP (NAT,
PAT, Proxy itp.).

2.4 ZCIl prowadzi rejestr adreséw i sieci IP uzywanych w WAN LP oraz publicznych
adresow IP uzywanych przez LP w sieci Internet.
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3. Dozwolony ruch w sieci WAN LP.

3.1 ruch wewnetrzny sieci WAN LP polega ograniczeniom w celu ochrony zasobow
SILP przed nieuprawnionym dostepem.

3.2 polityki dla ruchu dozwolonego wewnatrz sieci WAN LP ustala i reguluje osobny
dokument ,Polityka dla ruchu w sieci WAN LP”, tworzony oraz aktualizowany przez
ZCl i zatwierdzany przez naczelnika WI DGLP.

3.3 zmiany polityk dla ruch w sieci WAN LP wprowadzane sg przez ZCl na
zatwierdzony przez naczelnika W1 DGLP wniosek od wtasciwych WI.

3.4 polityki dla ruch w sieci WAN LP realizowane sg na znajdujgcych sie w
nadlesnictwie urzadzeniach bedgcych wtasnoscig LP. Za implementacje polityk na
urzagdzeniach w sieci WAN LP odpowiada ZCl.

4. Sieci bezprzewodowe WiFi

4.1 sieci LAN jednostek LP mogg by¢ budowane w oparciu o bezprzewodowe sieci
komputerowe Wi-Fi.

4.2 Szczegotowy opis tworzenia sieci LAN jednostek LP w oparciu o bezprzewodowe
sieci komputerowe okresla osobny dokument ,Zasady budowy lokalnych sieci
bezprzewodowych w jednostkach PGL LP”, tworzony oraz aktualizowany przez ZCl
i zatwierdzany przez naczelnika WI DGLP.

4.3 sieci bezprzewodowe muszg uzywac szyfrowania WPA2 AES.

4.5 za posrednictwem sieci bezprzewodowych mozna realizowac¢ dostep uzytkownikéw
SILP do sieci LP przy spetnieniu wymagan:

4.5.1 uwierzytelnienie dostepu zostanie wykonane w oparciu o certyfikat
wystawiony przez PKI LP.

4.5.2 do uwierzytelnienia dostepu wykorzystany jest standard IEEE 802.1X oraz
centralne serwery radius utrzymywane przez ZClI.

4.5.3 po uwierzytelnieniu uzytkownik SILP otrzyma za posrednictwem DHCP
adresacje sieci LAN jednostki i dostep do sieci LP identyczny, jak stacje z
dostepem przewodowym.

454 w przypadku awarii i braku mozliwosci komunikacji z centralnym serwerem
radius, mozliwe jest uwierzytelnienie dostepu do sieci bezprzewodowej za
pomocg dedykowanego awaryjnego identyfikatora sieci.

5. Za posdrednictwem sieci bezprzewodowych mozna realizowa¢ dostep goscinny do

Internetu z urzadzen nie bedgcych wtasnosciag LP, przy spetnieniu wymagan:

5.1 uwierzytelnienie dostepu odbywa sie za posrednictwem jednorazowych kodow i
portalu dla dostepu goscinnego. Kody generowane sg przez osobe wyznaczong
przez kierownika nadleénictwa lub bedg dostarczane do jednostki przez wtasciwe
WI.

5.2 dostep bedzie mozliwy jedynie po akceptacji regulaminu okre$lajgcego zasady
dostepu.

5.3 ruch z sieci dla dostepu goscinnego przesytany jest tunelem pomiedzy ruterem
brzegowym jednostki a urzgdzeniem terminujgcym, w centralnym wezle sieciowym
centralnym CP.

§7.

Zasady funkcjonowania i uzytkowania systemu poczty elektronicznej

1. System poczty elektronicznej LP obstuguje skrzynki poczty elektronicznej w domenach i
subdomenach bedgcych wiasnoscig Laséw Panstwowych.

2. Konta pocztowe w domenie lasy.gov.pl i jej subdomenach mogg posiadaé
2.1 Pracownicy jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

2.2 Pozostali uzytkownicy SILP.

3. Kazdy uprawniony do posiadania konta pocztowego posiada tylko jedne imienne konto
pocztowe w systemie poczty elektronicznej LP, we wiasciwej domenie, zgodnie z
~Projektem ustug katalogowych PGL LP”.

4. System poczty elektronicznej posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed
nieautoryzowanym dostepem przez osoby trzecie.
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10.

11.

12.

13.

Dostep do konta pocztowego jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie
dostepu do systemu oraz tresci wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym.
Zabronione jest udostepnianie przez uzytkownikéw konta pocztowego lub danych
dostepowych do konta pocztowego osobom nieupowaznionym.

W systemie poczty Lasow Panstwowych funkcjonujg tylko imienne konta pocztowe oraz
nieimienne konta specjalne tworzone za zgodg naczelnika WI DGLP.

Kazdy uprawniony posiadajgcy konto pocztowe oraz karte kryptograficzng PKI LP moze
wystgpi¢ do administratora PKI LP o certyfikat do szyfrowania i podpisywania poczty
elektronicznej, ktéry umozliwi szyfrowanie, deszyfrowanie i jednoznaczne potwierdzenie
autentycznosci wysytanej oraz odbieranej poczty.

Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i jest powszechnie dostepna, w tym na
tamach witryny internetowej BIP Laséw Panstwowych. Dotyczy to réwniez adresow e-
mail nadanych dla jednostek organizacyjnych Laséw Pahstwowych.

Uzytkownicy kont pocztowych zawartych w domenie LP muszg przestrzegaé
,Regulaminu uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP”.

Aktualny ,Regulamin uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP” publikowany jest
pod adresem http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin.

Regulamin tworzy oraz aktualizuje ZCl i zatwierdza naczelnik WI DGLP. Wszelkie zmiany
Regulaminu zaczynajg obowigzywa¢ z momentem ich opublikowania. Uzytkownicy sg
informowani o zmianach Regulaminu poprzez wiadomosci poczty elektronicznej.

W przypadku naruszenia przez uzytkownika ,Regulaminu uzytkowania systemu poczty
elektronicznej LP”, administrator SILP systemu poczty elektronicznej LP ma prawo
zablokowania konta pocztowego.

§ 8.
Praca w sieci Internet i styk z Internetem

Dostep da sieci Internet z sieci WAN LP realizowany jest jedynie za posrednictwem
wezta centralnego w CP. Zabrania sie fgczenia sieci LAN jednostek organizacyjnych LP
z zewnetrznymi sieciami komputerowymi inaczej, niz za posrednictwem wezia
centralnego.

. W sytuacji awarii styku z Internetem w CP, dopuszcza sie realizacje dostepu do sieci

Internet poprzez zapasowy wezet internetowy w CZ.

Ruch na styku sieci WAN LP i Internet podlega ograniczeniom. Polityki dla ruchu na
styku sieci WAN LP i Internet ustala i reguluje osobny dokument ,Polityka dla ruch na
styku WAN LP i Internet”, tworzony oraz aktualizowany przez ZCl i zatwierdzany przez
naczelnika Wl DGLP.

Na styku sieci WAN LP i Internet dozwolony jest ruch szyfrowany jedynie do ustalonej
listy adresow sieciowych. Naczelnik WI DGLP zatwierdza liste adresow w dokumencie
»Polityka dla ruchu na styku sieci WAN LP i Internet”’. Ruch do adreséw spoza ustalonej
listy moze by¢ deszyfrowany lub zablokowany. Uzytkownik SILP moze za posrednictwem
wiasciwych WI wnioskowac¢ o dodanie adresow do listy zezwalajgcej na szyfrowany ruch.
Zmiany polityk dla ruch na styku sieci WAN LP i Internet wprowadzane sg przez ZCl na
zatwierdzony przez naczelnika WI DGLP wniosek od wiasciwych WI.

Polityki dla ruchu na styku sieci WAN LP i Internet realizowane sg na centralnych
systemach zabezpieczen sieciowych bedgcych wtasnoscig PGL LP.

Za implementacje polityk dla ruchu na styku sieci WAN LP i Internet odpowiada ZCl.

§9.
Dostep zdalny VPN do zasobéw SILP

Dostep zdalny VPN do SILP jest przyznawany pracownikom Lasoéw Panstwowych
wylgcznie na czas pozostawania w stosunku zatrudnienia.

Kazdy pracownik nadlesnictwa ma prawo posiada¢ dostep zdalny VPN do SILP, z
uprawnieniami jakie posiada w sieci LAN PC nadlesnictwa, po otrzymaniu pisemnej
zgody Nadlesniczego i przekazaniu stosownego wniosku do WI odpowiedzialnych za
utworzenie dostepu z zachowaniem drogi stuzbowe;j.
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Dostep zdalny VPN do SILP dla pracownikow nadlesnictwa jest dozwolony jedynie z

urzadzen bedacych wiasnoscig Laséw Panstwowych.

Dostep zdalny VPN do SILP dla oséb fizycznych wykonujgcych prace na podstawie

umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej jest przyznawany

jedynie do zasobow niezbednych do wykonania prac okre$lonych w umowie. Dostep ten
jest przyznawany jedynie na czas wykonywania prac okreslonych w umowie.

Dostep zdalny VPN do SILP dla pracownikéw firm lub instytucji zewnetrznych moze

zosta¢ przydzielony na zatwierdzony przez naczelnika WI DGLP wniosek od WI. Dostep

do zasobow SILP moze by¢ przydzielony jedynie w przypadku, gdy z firmg zewnetrzng
zostata podpisana umowa wymagajgcej takiego dostepu, przy spetnieniu nastepujgcych
warunkéw:

5.1 dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania umowy,

5.2 firma zewnetrzna podpisze oswiadczenie o zasadach udzielania dostepu.

Dostep zdalny VPN do SILP jest realizowany przy spetnieniu nastepujgcych warunkéw:

6.1 uwierzytelnienie i autoryzacja nastepuje w oparciu o certyfikat wystawiony przez pki
Ip lub imienne konta ad zatozone zgodnie z ,projektem ustug katalogowych PGL
LP”.

6.2 dostep zapewnia poufnosci i integralno$¢ przesytanych danych oraz wzajemne
uwierzytelnienie obu stron potgczenia.

6.3 tunel VPN jest terminowany na centralnym koncentratorze VPN znajdujgcym sie w
CP.

. W przypadku koniecznosci utrzymania statego dostepu przez firmy lub instytucje

zewnetrzne do zasobdéw SILP, moze zosta¢ przydzielony zdalny dostep VPN nieimienny

typu site-to-site. Dostep zostanie przydzielony na zatwierdzony przez naczelnika WI

DGLP wniosek od WI. Szczegéty techniczne takiego potgczenia ustala i realizuje ZCl.

Dostep moze by¢ przydzielony jedynie w przypadku, gdy z firmg zewnetrzng zostata

podpisana Umowa wymagajgca takiego dostepu, przy spetnieniu nastepujgcych

warunkéw:

7.1 dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania umowy,

7.2 firma zewnetrzna podpisze oswiadczenie o zasadach udzielania dostepu.

Staty dostep zdalny VPN typu site-to-site moze zosta¢ wykonany za posrednictwem sieci

Internet w jednostkach nie posiadajgcych tgcza do sieci WAN LP. podtgczenie zostaje

wykonane na wniosek kierownika jednostki do naczelnika W1 DGLP. Wniosek musi by¢

potwierdzony przez nadrzedny dla jednostki WI. Dostep realizowany jest przy spetnieniu
nastepujgcych warunkéw:

8.1 dostep zdalny vpn typu site-to-site dla jednostek Ip musi zapewnia¢ poufnos¢ i
integralnos¢ przesylanych danych oraz wzajemne uwierzytelnienie obu stron
potaczenia.

8.2 tunel VPN po stronie lokalizacji zdalnej Ip terminowany jest na dedykowanym
urzadzeniu szyfrujgcym, po stronie sieci Ip tunel terminowany jest centrum
podstawowym przetwarzania danych w DGLP.

8.3 warunkiem do podtgczenia jednostki zdalnej, jest instalacja w lokalizacji tacza
internetowego ze statg, publiczng adresacjg ip. przy czym co najmniej jeden
publiczny adres ip musi by¢ dostepny do adresacji interfejsu urzadzenia
terminujgcego tunel VPN. sie¢ LAN tak podtgczonej lokalizacji zdalnej, powinna
posiada¢ adresacje z zakresu sieci 172.16.0.0/12 przydzielong przez ZCl.

8.4 caly ruch z sieci lokalnej podtgczonej lokalizacji zdalnej kierowany jest do tunelu
VPN.

8.5 polityki dostepu z sieci lokalizacji zdalnej do sieci WAN LP i do sieci Internet
implementowane i realizowane sg na centralnym koncentratorze VPN.

8.6 szczegdtowe parametry i konfiguracje tunelu dostepu zdalnego VPN ustala i
wykonuje ZClI.

8.7 w przypadku wykorzystywania tunelu VPN w lokalizacji zdalnej zaréwno na potrzeby
pracownikéw biurowych Ip i sal szkoleniowych, wymagana jest separacja sieci LAN
biura i sal szkoleniowych za pomocg osobnego przetgcznika lub przy uzyciu
przetagcznika zarzgdzanego i osobnych sieci VLAN.
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1.

3.

4.

8.8 sieci LAN czesci biurowej i sal szkoleniowych powinny posiadaé¢ niezalezne
adresacje z zakresu sieci 172.16.0.0/12 przydzielone przez ZCl.

8.9 dopuszczone jest wykorzystanie zainstalowanego na potrzeby vpn t3cza
internetowego, rowniez jako dostepowe do sieci Internet dla czesci hotelowej w
lokalizacji. w takim wypadku ruch z czesci hotelowej do sieci Internet nie jest
kierowany przez tunel VPN i wychodzi bezposrednio do Internetu. takie podtgczenie
do tgcza czesci hotelowej osrodkdéw moze zosta¢ wykonane p[od warunkami:

8.9.1 separacja sieci LAN dla czesci hotelowej za pomocg osobnego przetgcznika
lub przy uzyciu przetgcznika zarzgdzanego i osobnego VLAN.

8.9.2 posiadania na taczu dodatkowego statego publicznego adresu IP, innego niz
uzywany do terminowania tunelu VPN, na ktéry beda translowane potaczenia
wychodzgce do sieci Internet.

8.10 W przypadku wynajmu sal na szkolenia inne niz wewnetrzne szkolenia LP,
wymagane jest przetgczenie sieci sali szkoleniowej do LAN lub VLAN czesci
hotelowej lub sieci bezprzewodowej dla dostepu goscinnego.

§ 10.
Internetowe i Intranetowe ustugi SILP

W sieci LP funkcjonujg nastepujace ustugi:

1.1 System Las,

1.2 ustuga katalogowa AD — kazdy uzytkownik pracujgcy w sieci LP musi byé
zarejestrowany w ustudze katalogowej, jest to konieczne do uzyskania przez niego
dostepu do ustug i urzadzen zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

1.3 PKI LP — infrastruktura klucza publicznego Laséw Panstwowych utrzymywana w
ramach wewnetrznych zasobow SILP,

1.4 Poczta elektroniczna — kazdy pracownik LP zarejestrowany w ustudze katalogowej
musi posiada¢ imienne konto pocztowe,

1.5 Witryny informacyjne www — nadle$nictwo zobowigzane jest do utrzymywania
witasnej witryny informacyjnej www w domenie lasy.gov.pl na portalu
korporacyjnym LP,

1.6 Centralny system zarzgdzania telefonig IP — Cisco Unified Communications
Manager,

1.7 Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg — system elektronicznego obiegu
dokumentow,

1.8 Komunikator intranetowy zatwierdzony przez WI DGLP — kazdy uzytkownik ustugi
katalogowej automatycznie uzyskuje dostep do tej ustugi,

1.9 Serwis dystrybucji poprawek i aktualizacji systemow firmy Microsoft.

Na wniosek naczelnika komorki organizacyjnej DGLP witasciwej do spraw informatyki,

Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych zatwierdza uruchomienie innych globalnych

obligatoryjnych ustug sieciowych WAN LP.

Za prawidtowe funkcjonowanie serweréw ustug internetowych i intranetowych LP

odpowiedzialne sg WI utrzymujgce dany serwer oraz ustuge.

Zasady funkcjonowania i korzystania z ustug internetowych i intranetowych LP regulujg

osobne  dokumenty techniczne zatwierdzane przez naczelnika Wl DGLP.

§ 1.
Urzadzenia mobilne

Urzgdzenia mobilne bedgce wilasnoscig LP, stuzgce do przetwarzania i przechowywania
danych SILP, stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, podlegajg wymaganiom:

1.

2.

3.

Urzadzenie musi mie¢ witgczong aktywng kontrole dostepu (np. PIN, wzér blokady,
hasto).

Jezeli system urzadzenia posiada mozliwos¢ uruchomienia ochrony antywirusowej,
urzadzenie musi mie¢ aktywng i aktualng ochrone.

Urzadzenia muszg mie¢ instalowane na biezgco krytyczne aktualizacje systemow i
uzywanego oprogramowania.
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4. Wymagane jest zaszyfrowanie przestrzeni stuzgcej do przechowywania danych SILP,
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

5. Dostep do sieci WAN LP z urzadzen mobilnych, realizowany jest za posrednictwem
potaczen VPN lub dedykowanych dla LP ustug pakietowych transmisji danych Access
Point Name (APN).

6. Urzadzenia mobilne stuzgce do przetwarzania i przechowywania danych SILP inne niz
przenosne komputery PC, powinny by¢é zarzgdzane za pomocg dedykowanego
oprogramowania umozliwiajgcego:

6.1 prowadzenie rejestru urzadzen,

6.2 prowadzenie rejestru i kontrole instalowanego oprogramowania,

6.3 zdalne wylgczanie, usuwanie danych i blokowanie dostepu do urzadzenia,
6.4 tworzenie kopii zapasowej danych.

7. Urzagdzenia mobilne stuzgce do przetwarzania i przechowywania danych SILP nalezy
odpowiednio zabezpieczy¢ fizycznie przed kradzieza, zwitaszcza urzgdzenia
pozostawiane w samochodach oraz innych srodkach transportu, pokojach hotelowych ,
centrach konferencyjnych i miejscach spotkan.

M. Zasady udostepniania baz systemu LAS
§1.

1. Przez dostep do danych systemu LAS rozumie sie:

1.1 zalogowanie sie do bazy danych w danej jednostce organizacyjnej LP,

1.2 pobieranie danych z bazy danych LAS z zastosowaniem technik intranetowych.
2. Dostep do danych systemu LAS nadle$nictwa moze by¢ realizowany w trybie:

2.1 dostepu statego,

2.2 dostepu tymczasowego.
3. Dostep staty do danych systemu LAS moze by¢ realizowany dla:

3.1 os6b zatrudnionych w nadle$nictwie wylgcznie na podstawie udokumentowanej
dyspozycji nadlesniczego, okreslajgcej:

3.1.1 zasoby danych,
3.1.2 zakres uprawnien dostepu do danych.

3.2 0s06b zatrudnionych w jednostce nadrzednej, w ramach sprawowania nadzoru, na
podstawie udokumentowanej dyspozycji kierownika tej jednostki, okreslajgcej zasoby
danych jednostki nadzorowanej.

4. Dostep tymczasowy do danych systemu LAS moze by¢ realizowany dla:

4.1 oséb zatrudnionych w nadlesnictwie na czas okreslony, wylgcznie na podstawie

udokumentowanej dyspozycji nadlesniczego, okreslajgce;j:
4.1.1 zasoby danych,
4.1.2 zakres uprawnien dostepu do danych,
4.1.3 date odebrania uprawnien.

4.2 osb6b zatrudnionych w jednostce nadrzednej, ramach sprawowania nadzoru na
podstawie udokumentowanej dyspozycji kierownika tej jednostki, okreslajace;j:

4.2.1 zasoby danych jednostki nadzorowanej,
4.2.2 date odebrania uprawnien.

4.3 pracownikéw IPL na podstawie pisemnego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, z zachowaniem postanowien zawartych w § 2.

4.4 czionkow zespotow zadaniowych powotanych zarzgdzeniem lub decyzjg Dyrektora
Generalnego LP, posiadajgcych uprawnienia o dostepie do danych systemu Las
jednostek nadzorowanych, okreslone w akcie powotania zespotu.

4.5 czionkow zespotow zadaniowych powotanych zarzgdzeniem lub decyzja Dyrektora
Regionalnego LP, posiadajgcych uprawnienia o dostepie do danych systemu LAS
jednostek nadzorowanych, okreslone w akcie powotania zespotu.

4.6 innych oséb, niz pracownicy jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych,
wedtug zasad okreslonych odrebnymi umowami.

5. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem posiadajgcym dostep do danych Systemu

LAS, skutkuje odebraniem uprawnien dostepu. Komodrka organizacyjna, w kompetencji
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ktorej sg sprawy kadrowe, ustala date i czas odebrania uprawnien i powiadamia komorke
WI.

Postanowienia ustepu 5 obowigzujg w stosownym zakresie przy zmianie stanowiska
pracy, zakresu czynnos$ci, czy tez innych decyzjach kadrowych, majacych wptyw na
pisemnie udokumentowang koniecznos¢ weryfikacji praw dostepu do danych systemu
LAS. Z wnioskiem o zmiane uprawnien wystepuje do nadle$niczego bezposredni
przetozony pracownika.

Za realizacje postanowien ust. 3, ust. 4, ust. 5 i ust. 6 odpowiada Nadlesniczy lub osoby
przez niego upowaznione.

§ 2.

Przez udostepnienie danych systemu Las nadlesnictwa inspektorowi LP rozumie sie:

1.1 odblokowanie uzytkownika grupowego w systemie LAS przez administratora
nadlesnictwa, z zakresem dostepu zdefiniowanym w upowaznieniu do
przeprowadzenia kontroli,

1.2 udostepnienie danych w formie raportu zdefiniowanego wczesniej przez
kontrolujgcego.

Pracownicy jednostek nadzorujgcych kontrole danych systemu LAS w nadlesnictwie

mogg realizowa¢ w trybie dostepu statego lub tymczasowego, w zakresie uprawnien

okreslonych przez kierownika jednostki nadzorujgce;j.

Pracownicy jednostek nadzorujgcych oraz ILP mogg posiadac¢ wylgcznie uprawnienia do

przegladania danych systemu LAS nadle$nictwa.

§ 3.
Administrator systemu LAS w nadlesnictwie, na polecenie Nadlesniczego, umozliwia
dostep do zasobdéw danych systemu pracownikowi ILP lub pracownikowi jednostki
nadzorujgce;.
W uzgodnieniu z Nadlesniczym, dopuszcza sie w szczegdlnych sytuacjach,
umozliwienie dostepu do danych systemu LAS nadlesnictwa pracownikowi ILP Ilub
pracownikowi jednostki nadzorujacej przez administratorow regionalnych lub
administratoréw centralnych. W tym przypadku konieczne jest powiadomienie
administratora nadle$nictwa o takim zdarzeniu.
Administrator systemu w nadlesnictwie — po zakonhczeniu czynnosci zwigzanych z
tymczasowym udostepnieniem danych systemu LAS pracownikowi ILP lub pracownikowi
jednostki nadzorujacej, blokuje dostep do zasobow.

§4.
Przepisy zawarte w § 1. do § 3. nie dotyczg pracownikow WI w ramach wykonywania
czynnosci administracyjnych.
W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania SILP pracownicy wymienieni w ust. 1
mogg mie¢ peiny dostep do baz informatycznych nadlesnictwa.
WI prowadzg ewidencje wnioskéw, nadawanych uprawnien restrykcyjnych.
Nadleénictwo prowadzi nadzér zmian wykonanych na bazie danych. Zmiany na bazie
danych wykonywane sg za akceptacjg Gtdéwnego Ksiegowego.
Administrator w nadlesnictwie prowadzi ewidencje dokumentoéw zrodtowych zwigzanych
z udostepnianiem statym i tymczasowym danych systemu LAS.

§ 5.

. Na potrzeby szkolen, nauki zawodu, testéw rozwojowych systemu LAS, oraz na potrzeby

realizacji tematéw badawczych zleconych przez LP, administrator bazy danych, w ramach
posiadanych uprawnien w srodowisku centralnym, wykonuje i udostepnia kopie danych
przygotowang w sposob uniemozliwiajgcy identyfikacje danych osobowych i ptacowo
kadrowych. Udostepnienie kopii danych przez administratora jest poprzedzone
otrzymaniem wytycznych z DGLP lub od administratora danych (kierownika jednostki), ze
wskazaniem zakresu udostepnianych danych.

. Kopia danych systemu LAS jednostki organizacyjnej Lasow Panstwowych moze by¢

udostepniona czionkowi zespotu zadaniowego tworzacego na zlecenie DGLP
oprogramowanie raportujgce, sprawozdawcze lub inne oraz wykonujgcego diagnostyke
dziatania systemu LAS.
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Zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji

Telefony IP w sieci LP sg obstugiwane przez centralny system zarzadzajacy telefonia.
Terminale wideo a sieci LP sg obstugiwane przez centralny system zarzgdzajgcy

Dedykowanymi protokotami sygnalizacyjnymi dla telefonéw IP oraz terminali wideo sa
w jednostkach organizacyjnych LP powinny
Adresacja IP dla VLAN-6w tworzona jest wg schematu 10.R.200+N.0/24 gdzie:
5.1. R -—numer 1-17 dla RDLP lub 18 dla DGLP i zaktadéw o zasiegu krajowym,
5.2. N —numer jednostki podlegtej RDLP lub zaktadu o zasiegu krajowym.
Katalog uzytkownikéw systemu telefonii IP jest zsynchronizowany z ustugg katalogowag

Katalog uzytkownikéw systemu wideokonferencji jest synchronizowany z katalogiem

Nr telefonu IP wprowadzany jest w Active Directory zgodnie ze schematem opisu pol

Numer telefonu w systemie IP Lasow Panstwowych tworzony jest wg schematu

10 — RDLP Szczecin
11 — RDLP Szczecinek
12 — RDLP Torun
13 — RDLP Wroctaw
14 — RDLP Zielona Goéra
15 — RDLP Gdansk
16 — RDLP Radom
17 — RDLP Warszawa
18 — DGLP

V.
§1.
Zasady ogodlne
1.
2.
telefonig oraz system zarzgdzajacy wideokonferencjami.
3.
SCCP lub SIP.
4. Telefony IP oraz terminale wideo
znajdowac sie w wydzielonym VLAN o ID 200.
5.
6.
Active Directory.
7.
uzytkownikéw systemu telefonii IP.
8.
okreslonym w Projekcie ustug katalogowych PGL LP.
§ 2.
Plan numeracyjny
1.
RRNNXXY, gdzie:
1.1. RR - numer RDLP/DGLP
31 — RDLP Biatystok
32 — RDLP Katowice
33 — RDLP Krakow
34 — RDLP Krosno
35 — RDLP Lublin
36 — RDLP todz
37 — RDLP Olsztyn
38 — RDLP Pita
39 — RDLP Poznan
1.2. NN —numer RDLP [71], nadlesnictwa lub zaktadu
1.3.  XXY — numer wewnetrzny telefonu w jednostce.
2.

Numer pokoju wideokonferencyjnego (pokoju CMR) przypisanego do konta osoby
zarzadzajgcej wideokonferencjami w nadle$nictwie tworzony jest wg schematu
5RRNN450, gdzie:

21. RR —numer RDLP/DGLP

31 — RDLP Biatystok
32 — RDLP Katowice
33 — RDLP Krakow
34 — RDLP Krosno
35 — RDLP Lublin
36 — RDLP t6dz

37 — RDLP Olsztyn
38 — RDLP Pita

39 — RDLP Poznan

10 — RDLP Szczecin
11 — RDLP Szczecinek
12 — RDLP Torun
13 — RDLP Wroctaw
14 — RDLP Zielona Goéra
15 — RDLP Gdansk
16 — RDLP Radom
17 — RDLP Warszawa
18 — DGLP

2.2. NN —numer RDLP [71], nadlesnictwa lub zaktadu

3.

2.3.  XXY - numer wewnetrzny telefonu w jednostce.
Numer pokoju wideokonferencyjnego dla konferencji planowanych tworzony jest
automatycznie przez system zarzgdzajgcy wideokonferencjami wedtug schematu 58XX.
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4. Numer pokoju wideokonferencyjnego dla konferencji rendez-vous tworzony jest przez
system zarzgdzajgcy wideokonferencjami wedtug schematu 57XX
5. Plan numeracyjny dla numeréow wewnetrznych RDLP
5.1. zarezerwowane numery wewnetrzne i zakresy - XXY:
5.1.1. 100- Sekretariat/operator

5.1.2. 101 — Drugi sekretariat/ operator

5.1.3. 102 — 109 Faksy

5.1.4. 121 — Dyrektor RDLP

5.1.5. 311 — Zastepca Dyrektora ds.gospopdarki lesne;j
5.1.6. 411 — Zastepca Dyrektora ds.rozwoju

51.7. 450 — Terminal wideo

5.1.8. 511 — Zastepca Dyrektora ds.ekonomicznych
5.1.9. 611 — Gtowny Ksiegowy,

5.1.10. 600 — Kasa

5.1.11 200 — Portiernia

5.1.12. 800 — 899 zarezerwowane na funkcje systemowe

5.2. numery wewnetrzne i zakresy w RDLP — XXY,
gdzie XX — numer przypisany do komorki organizacyjnej RDLP
22.1.1. 12 — Gabinet Dyrektora RDLP

22.1.2. 13 — Organizacja i Kadry
22.1.3. 15 — Kontrola i Audyt Wewnetrzny
4. 17 — Radca Prawny
5. 19 — Obronnos$c¢ i ochrona mienia
.6. 21 — Rzecznik Prasowy/Promocja i media
7. 22 — Stanowiska wydzielone np..stanowisko ds. BHP, ds. UE itp.
8. 31 — Gabinet z-cy Dyrektora ds. gospodarki lesnej
9. 33 — Gospodarowanie Ekosystemami

34 — Ochrona Ekosystemow
1. 37 — Zarzadzanie Zasobami LeSnymi
.12, 38 — Rozwdj i Innowacje
.13. 41 — Gabinet z-cy dyrektora ds. rozwoju
.14. 51 — Gabinet z-cy Dyrektora ds.ekonomicznych
.15. 53 — Gospodarka Drewnem
.16. 55 — Administracja
A7. 57 — Informatyka
.1.18. 61 — Ksiegowos¢
22.1.19. 65 — Analizy i Planowanie
22.1.20. 70 -79 — pozostate
Y — numer uzytkownika wewnagtrz komorki organizacyjne;j.

6. Plan numeracyjny dla numerow wewnetrznych nadlesnictwa
6.1. zarezerwowane numery wewnetrzne i zakresy - XXY
6.1.1. 100 - Sekretariat/operator

NNNDNNNNNNNDNNNDDNDDN
NNNPNPNNPNPDNNNDNNDNNDN
N G G G G G G G G G
N
o

6.1.2. 101 - Drugi sekretariat/ operator
6.1.3. 102 - 109 Faksy

6.1.4. 121 - Nadlesniczy

6.1.5. 311 - Zastepca nadlesniczego
6.1.6. 611 - Gidwny Ksiegowy

6.1.7. 219 - Inzynier Nadzoru

6.1.8. 671 - Sekretarz

6.1.9. 211 - Rzecznik prasowy

6.1.10. 571 - Administrator

6.1.11. 600 - Kasa

6.1.12. 200 - Portiernia

6.1.13. 444 - PAD

6.1.14.  800-899 — Zarezerwowane na funkcje systemowe.
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6.2. numery wewnetrzne i zakresy w jednostce XXY,
gdzie XX — numer przypisany do komorki organizacyjnej nadlesnictwa:
6.2.1. 12 — gabinet nadlesniczego
6.2.2. 13 — stanowisko ds. pracowniczych
6.2.3. 17 — Radca Prawny
6.2.4. 21 — Inzynier Nadzoru
6.2.5. 22 — Straz Led$na
6.2.6. 31 — Gabinet Z-cy nadlesniczego
6.2.7. 33 — Dziat Gospodarki Lesnej
6.2.8. 57 — Administrator systemu informatycznego
6.2.9. 61 — Dziat Finansowo-Ksiegowy
6.2.10. 67 — Dziat Administracyjno-Gospodarczy
6.2.11. 68 — Stanowisko ds. Edukacji Lesnej
6.2.12. 70 -79 — pozostate
Y — numer uzytkownika wewnagtrz komorki organizacyjnej

7. Plan numeracyjny dla numeréw wewnetrznych zakfadu
7.1. zarezerwowane numery wewnetrzne i zakresy - XXY:
7.1.1. 100 — Sekretariat ogoiny/operator

7.1.2. 101 — Drugi sekretariat /operator

7.1.3. 102-109 — Faksy

7.1.4. 121 — Dyrektor

7.1.5. 311 — Zastepca Dyrektora

7.1.6. 611 — Gtéwny Ksiegowy

7.1.7. 211 — Rzecznik prasowy

7.1.8. 571 — Administrator

7.1.9. 600 — kasa

7.1.10. 00 — portiernia

7.1.11 800 do 899 — zarezerwowane na funkcje systemowe

7.2. numery wewnetrzne i zakresy w jednostce - XXY,
gdzie XX — numer przypisany do komorki organizacyjnej zaktadu:
7.21. 12 — Gabinet dyrektora
7.2.2. 13 — Stanowisko ds. pracowniczych
7.2.3. 17 — Radca Prawny
7.2.4. 31 Gabinet zastepcy dyrektora
7.2.5. 57 — Administrator systemu informatycznego
7.2.6. 61 — Dziat Finansowo-Ksiegowy
7.2.7. 67 — Dziat Administracyjno-Gospodarczy
7.2.8. 70 -79 — pozostate
Y — numer uzytkownika wewngtrz komorki organizacyjnej.

§ 3.

Uprawnienia uzytkownikéw systemu telefonii IP

1. Wydzielone sg trzy podstawowe grupy uprawnien do wykonywania potgczeh przez
uzytkownikow:
1.1 tylko numery wewnatrz sieci telefonii IP LP,
1.2 numery wewnatrz sieci telefonii IP LP i krajowe numery zewnetrzne,
1.3 numery wewnatrz sieci telefonii IP LP i krajowe numery zewnetrzne i
miedzynarodowe.
2. Kazdy uzytkownik telefonii IP ma mozliwos¢ wykonywania potgczen na numery
alarmowe oraz specjalne (8XX).
3. Nadlesniczy moze nada¢ bardziej szczegétowe uprawnienia dla wskazanych
uzytkownikow.
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V. Wzér oswiadczenia pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej, cywilnej i stuzbowej, wynikajacej z przepiséw
prawa dotyczgcych ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, kodeksu
pracy, kodeksu cywilnego, kodeksu karnego oraz regulaminu pracy w jednostce
organizacyjnej LP niniejszym:

1. Przyjmuje do wiadomosci, ze potgczenia telefoniczne, e-maile oraz korzystanie z
Internetu mogg by¢ monitorowane.
2. Zobowigzuje sie do:

— Przestrzegania ,,Zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
Lasow Panstwowych” i powstrzymania sie od jakichkolwiek dziatan z
Zasadami niezgodnych, badzZ przez Zasady nieprzewidzianych.

— Przestrzegania ,,Regulaminu uzytkowania Konta Pocztowego LP”.

— Zachowania w tajemnicy wszelkich danych, o ktorych uzytkownik posiadt
wiedze korzystajgc z systemu informatycznego Laséw Panstwowych.

— Zachowania w tajemnicy danych, ktére mogtyby umozliwic osobom
niepowotanym dostep do systemu informatycznego Laséw Panstwowych,
w szczegdlnosci: identyfikatoréw, haset, nazw komputeréw i numeréw IP.

— Powstrzymania sie od jakichkolwiek prob przetamywania zabezpieczen
systeméw informatycznych oraz powiadamiania przetozonych o wszelkich
zachowaniach lub zjawiskach, ktére mogtyby $wiadczy¢ o prébie
przetamania bgdz przetamaniu tych zabezpieczen.

— Pokrycia wszelkich start i szkod, jakie faktycznie odniosty Lasy Panstwowe
na skutek nieprzestrzegania Zasad lub niewypetnienia
ktéregokolwiek z powyzszych zobowigzan.”

Zielona Géra, dn................. 20.....r.

Zielona Géra, dnia 31 grudnia 2020 r.
Zatwierdzam:
Nadlesniczy

Maciej Taborski
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