7 Nadleénictwo Golub-Dobrzyn

Zarzadzenie nr 14/2013

Nadles$niczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn

z dnia 20.06.2013
w sprawie procedur postepowania w systemie informatycznym przy
zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw oraz w przypadku zmiany
uprawnien dostepu do bazy danych SILP

Znak sprawy: KF-0420-34/13

Na podstawie § 22. pkt 3. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
oraz

e Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2009-01-22 w sprawie

bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Pafistwowych (zn.spr. OI-021-

1-4/09)

e Zarzadzenia nr 85 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2003-09-09 w spra-
wie udostepniania baz danych SILP pracownikom zatrudnionym w PGLLP

e Pisma Regionalnej Dyrekcji Laséw Panistwowych w Toruniu - zn. spr.: EI-0421-17/12 z
dnia 2012.08.22 w sprawie akceptacji uprawnien do baz danych SILP.

zarzadzam, co nastepuje:

g 1.
Zasady postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw oraz zmianie
uprawnien dostepu do bazy danych SILP w Nadle$nictwie
Golub-Dobrzyn

1. Uprawniefi do systemu informatycznego udziela sie pracownikom Nadlesnictwa Golub-
Dobrzyn przy ich zatrudnianiu, wykonywaniu przez nich zastepstw oraz w razie wysta-

pienia zmian w zakresach obowigzkéw.



Y Nadle$nictwo Golub-Dobrzynh

2. W przypadku zatrudnienia (powotania) nowego pracownika, administrator SILP Nadle-
énictwa Golub-Dobrzyt informuje o zaistnaiatym fakcie jednostke nadrzedna, wlasciwg w
zakresie Informatyki (RDLP w Toruniu), w celu wprawadzenia nowego uzytkownika do
systemu informatycznego LP (domena AD, poczta elektroniczna LP) oraz udostepnienia

wymaganych zasobéw informatycznych LP.

3. Niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci wymagajacych nadania lub zmiany uprawnien
bezposredni przelozony pracownika w porozumieniu z administratorem SILP, uzgadnia
stosowny projekt uprawnien, odpowiedni do zakresu obowigzkéw. Administrator SILP

wprawadza uprawnienia w SILPWeb.
4. Akceptacji praw dostepu elektronicznie dokonuje Nadlesniczy lub osoba upowazniona.

5. Po akceptacji praw dostepu osoba zatwierdzajaca drukuje raport autoryzacji praw dostepu

i przekazuje administratorowi SILP w celu jego archiwizacji.

§ 2.
Zasady postepowania przy zwalnianiu pracownikéw (z wylaczeniem

administratoréw)

1. Uprawnieri dostepu do systeméw informatycznych pozbawia si¢ pracownikéw Nadlesnic-

twa Golub-Dobrzyn przy ich zwalnianiu.

9. Niezwlocznie po zaistnieniu okolicznoéci tego wymagajacych Nadlesniczy przekazuje ad-
ministratorom SILP polecenie pozbawienia uprawnien . Pozbawienie uprawnien wykony-

wane zgodnie z wyznaczonym terminem. Za realizacje odpowiedzialni sg administratorzy
SILP.

3. Pozbawienie uprawnien dostepu do aplikacji zwigzane ze zwolnieniem (odwotaniem) pra-
cownika winno odbywaé sie wg procedury:
(a) zmiana flagi aktywnosci uzytkownika na ,N” w SILPWeb,
(b) odebranie wszystkich §rodkéw technicznych zwigzanych z dostgpem do baz danych,

(c) odebranie wszystkich agend oraz dokumentow zrédtowych do SILP.



Y Nadle$nictwo Golub-Dobrzyn

(d) powiadomienie jednostki nadrzednej wlasciwej w zakresie Informatyki (RDLP w

Toruniu) o koniecznosdci usuniecia uzytkownika z systemu informatycznego LP.

43

Zasady postgpowania przy zwalnianiu administratoréw

1. Stosuje si¢ procedury jak w § 2.

2. Czynnosci wykonuje drugi administrator w obecnosci nadlesniczego lub osoby upowaz-

nionej.

§ 4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Anuluje Zarzagdzenie nr 7 z dnia 30.01.2007r. - znak spr.: KF 0420-2/07 .

Do wiadomosci:

- wszyscy pracownicy biura Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn

- wszyscy lesniczowie i podlesniczowie



