Zarzadzenie nr 35/2013

Nadles$niczego Nadle$nictwa Walbrzych
z dnia 29.08.2013 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Watbrzych

Znak: N-021-35/13

Na podstawie art.35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach (Dz. U. z 2011r. Nr 12, poz.59
ze zm.), § 22 ust3 i § 25 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Pafistwowe stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Watbrzych stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia nr 10/2013 z dnia 28.02.2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Watbrzych (znak: N-013-2/13) wprowadza si¢ ponizsze
Zmiany. '

§2

Zmienia si¢ brzmienie § 37 na:

1. W Nadlesnictwie Walbrzych funkcjonuje System Informatyczny Lasoéw Pafistwowych
/SILP/ sluzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady
funkcjonowania okre§la Zarzadzenic Nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow
Pafistwowych z dnia 20 czerwca 2013 roku w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Pafstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Paristwowe, ktrego podstawa utworzenia i modyfikacje zawarte sa w innych
uregulowaniach prawnych.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Pafistwowych (SILP) w Nadlesnictwie Watbrzych
odpowiedzialni sa Administratorzy .

3. Wlaczenie nowych uzytkownikéw do systemu dokonuje Administrator SILP na
whiosek pracownika tub jego przelozonego zatwierdzony przez Nadlesniczego.

4. Zmiany stanowiska pracy czy zakresu czynno$ci pracownika, a takze rozwiazanie
umowy o prace z pracownikiem upowaznionym do dostepu do bazy danych wymagaja
powiadomienia Administratora w celu dokonania odpowiednich zmian w dostgpie do
bazy danych.

5 7miana Administratora SILP wymaga dodatkowo natychmiastowej zmiany hasel
dostepu do baz danych.

6. Pracownicy Nadlesnictwa Walbrzych , w ktérych zakresie dziatania znajduja si¢
zagadnienia objgte SILP sa zobowigzani do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swego dzialania;

2) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikow informacji lub r¢cznie);

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;



ﬁ'

4) zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

SILP zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zarzadzeniu Nr 58 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20 czerwea 2013 roku.

7. Bezpodredni przelozony uzytkownika SILP odpowiada za:

y)
2)

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.1, a w szczegblnodci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemi.

Administrator SILP realizujac zadania jest bezposrednio odpowiedzialnym za prawidlowe
funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie Watbrzych, aw szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7

aktualizacje oprogramowania aplikacji LAS;

administrowanie  zasobami, udostgpnianic  zasobéw SILP pracownikom

uprawnionym  przez nadlesniczego  z  wykorzystaniem dostgpnych

W poszczegdlnych aplikacjach fiunkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszezegélnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

¢) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacii
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w
SILP Web;

zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow:;

administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionych na serwerach

w jednostce nadrzednej w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki RDLP

we Wroctawiu;

administrowanie  siecig lokalng, komputerami oraz Innym  sprzetem

komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji wrzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w siect,

¢) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélnosei systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej, '

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczefistwa oraz ochrony antywirusowej,

¢) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem
systemu bilingowego;

zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa: -

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz  innymi urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym  sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji urzadzes co najmniej raz
w roku,

¢) instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,




instalacja 1 aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
¢) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
i} konfigurowanie kont pocztowych;
8) koordynacja i organizacja procesdbw zakupu, urzadzen Kkomputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzagdzen komputerowych;
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencji protokoléw instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawniefi dostepu do systemu i baz danych;
10)nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niZ raz na rok;
11) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych;
12) Administrowanie portalem sprawozdawczym GUS.

§3 .
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
§4
1. Ogioszeme zarzadzenia nastapi przez podanie go do ogdélnegj wiadomosdei
pracownikéw za posrednictwem kierownikéw komorek organizacyjnych. Zarzadzenie
zostaje dorgczone kierownikom komoérek z poleceniem zapoznania z jego tredcia bez
zbednej zwloki podleglych pracownikow.

2, Wszystkim pracownikom Nadlesnictwa Walbrzych polecam zapoznaé si¢ z trescig
Zarzadzenia, a fakt zapoznania si¢ potwierdzi¢ podpisem u specjalisty ds.
pracowniczych. Kierownicy komérek organizacyjnych, kiérych dotycza zmiany
wynikajgce z tredci niniejszego zarzadzenia zobowigzani sg do dnia 31.08.2013 r do
wprowadzenia odpowiednich zmian w zakresach czynnosci podlegtych pracownikéw
1 przekazania zmienionych do specjalisty ds. pracowniczych.

Otrzymuja :

1) kierownity komérek organizacyjnych i stanowiska samodzielne

2) NSZZ \Sqlidarno$¢” przy Nadlesnictwie Walbrzych

3) ala.
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