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Nadlesnictwo Radziwitiow
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Puszcza Marianska, .06.. 44, ....2023r.

Zn. spr.. NK.0210.11.2023

ZARZADZENIE nr 48 /2023
Nadle$niczego Nadle$nictwa Radziwittow
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Radziwiltow
zdnia .00/ ... 2023
Na podstawie;
art. 35 ust.1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 o lasach ( Dz.U. z 2023r., poz.1356 ze zm.)

§ 22 ust.3 Statutu PGL Lasy Panstwowe stanowiacego Zatacznik do Zarzadzenia nr 50
MOSZNIL z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL LP

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania w Nadles$nictwie Radziwittbw Regulamin Organizacyjny ,

ktory stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikdw Nadle$nictwa Radziwittbw do stosowania postanowien

Regulaminu.

§3
Tracg moc Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Radziwittow :

- nr 53/2017 z dnia 05.09.2017 r. w sprawie ramowego Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Radziwittow,

- nr 31/2022 z dnia 21.12.2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia nr
53/2017 z dnia 05.09.2017 r. w sprawie ramowego Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Radziwittow

- nr 28/2023 z dnia 13.04.2023 r. w sprawie zmiany Zarzadzen nr 53/2017 z dnia
05.09.2017 r. i nr 31/2022 z dnia 21.12.2022 r. w sprawie ramowego Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Radziwittdw

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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Nadlesniczego Nadles$nictwa Radziwittow
zdnia..Q6.41...2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA RADZIWHLOW

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Radziwittbw, zwany dalej : Regulaminem

organizacyjnym okresla: ogolne postanowienia dotyczgce kompetencji Nadlesniczego,
organizacje wewnetrzna, zakres zadan komérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadle$nictwa.

§ 2.

1. Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Radziwittdw (dalej : Nadlesnictwo)  dziata na
podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U z 2023 r., poz.
1356. ze zm., dalej : Ustawa) oraz przepiséw wykonawczych do tej Ustawy,

a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r w sprawie szczego6towych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134 z 1994 r. poz. 692) oraz
innych przepisow prawa .

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajgca osobowos$ci prawnej reprezentujaca Skarb Panstwa
w zakresie zarzgdzanego mienia. Jest jednostkg nadzorowana przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w todzi

II. Organizacja wewnetrzna

s 3.

9.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za to petng odpowiedzialnoé¢, a takze

reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz, w szczegolnosci:

Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu

Urzadzania Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania.

Bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa

pozostajgcymi w zarzadzie Nadlesnictwa Radziwittow

Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéow Nadle$nictwa.

Ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa.

Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa i prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz nalezyte

sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadle$nictwie.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadles$nictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin

kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

10. Nadlesniczy wspoéidziata z organami administracji publicznej oraz sprawuje nadzor




nad gospodarky lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Parstwa w
przypadku powierzenia takiego nadzoru.

11. Nadle$niczy realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych wydanym w tej sprawie.

12. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukeii,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

13. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikéw, stosuje przepisy z
zakresu ochrony danych osabowych.

Zadania w zakresie ochrony danych osobowych zlecane sg podmiotowi
zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy.

14. Nadlesniczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadlesnictwa.

§ 4. Nadlesnictwo Radziwiltow jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lodzi .
Od chwili ogtoszenia militaryzacji obowiazuja stosowne dokumenty przechowywane
przez Stanowisko ds. obronnych i ochrony informaciji niejawnych.

§ 5. 1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:

1) biuro Nadlesnictwa;
2) lesnictwa;
3) gospodarsiwo szkoétkarskie.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1/ dziaty:
a) dziat gospodarki lednej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b} dziat finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez gldwnego ksiggowego (K),
c) dziat administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S8),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Leédne;j,
2/ samodzielne stanowiska pracy
a) inzynier nadzoru (NN)
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK)

3. Nadleéniczemu (N) podlegaja bezposrednio: zasiepca nadle$niczego, gtéwny
ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej,
stanowisko ds. pracowniczych.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadies$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym fymi dziatami.

5. Le$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie - le$niczemu.

6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.




7. Obsluga prawna nadlesnictwa (NR} funkcjonuje na podstawie umowy z wybrang
kancelarig prawna.

II1. Zakres zadan.

§ 6. 1. Zastepca Nadlesniczego kieruje dzialem gospodarki lednej i praca leSniczych.
1. Zastepca Nadle$niczego realizuje zadania gospodarcze okreslone w Planie
urzgdzenia lasu oraz wynikajgce z aktualnego stanu lasu.
2. Zapewnia sprawne funkcjonowania Dziatu Gospodarki Le$nej poprzez:

nadzér nad opracowaniem materiatéw planistycznych z zakresu szacunkow
brakarskich | wszystkich wnioskdw gospodarczych,

nadzdr nad zadaniami z zakresu stanu posiadania, ewidencji [asow i gruntéw
oraz ich udostepniania, hodowli lasu {w tym réwniez nasiennictwa, selekgji i
szkotkarstwa), ochrony lasu, ochrony przyrody, fowiectwa, uzytkowania lasu,
urzgdzania lasu, ochrony ppoz, edukacji lesnej, turystycznego
zagospodarowania lasu,

nadzér nad zadaniami z zakresu SILP, LMN, SIP i WAN,

prawidtowe funkcjonowanie BIP - u i strony internetowej nadle$nictwa,

organizacje i nadzor nad sprzedaza drewna (w tym administrowanie aplikacjg
Portal Lesno — Drzewny i sefwisem aukcyjnym e-drewno),

nadzor nad sprawnym i terminowym sporzadzaniem  wnioskdw
gospodarczych,

nadzor nad rzeczowg ewidencja wykonywanych prac,

wspélng z giéwnym ksiegowym analize ekonomiczng prowadzonej
dziatalnoSci gospodarczej [bierze aktywny udziat w opracowaniu planow
finansowo-gospodarczych nadleéniciwal,

czuwanie nad bezpieczenstwem i higieng pracy w podleglym dziale i udziat w
komisji powypadkowe;j,

wspdldzialanie z pionem Sekretarza w zakresie organizacji przetargow na
uslugi lesne,

przestrzeganie w nadlesnictwie zasad i kryteriow certyfikacyjnych, zawartych
w PEFC.

Kieruje pracg lesnictw poprzez :
sporzadzanie okresowych plandw pracy z zakresu pozyskania, hodowili,
ochrony lasu, ochrony p.poz. i innych dziatéw,
czuwanie nad rzeczowym wykonaniem planéw przez podlegte mu komdérki
funkcjonalne, dbanie o dyscypline pracy,
kontroluje prawidlowos¢ i celowodé prac terenowych oraz dokumentacje
ptacowa.
Organizuje wywéz drewna i innych produkiéw a takze prowadzi dzialania
marketingowe i handlowe, koordynuje dziatania z tego zakresu podieglych
pracownikéw, czuwa nad whasciwg rotacjg zapaséw drzewnych.
Sprawuje kontrole wewnetrzng zgodnie z zakresem zawartym w Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Radziwitiow.
Czuwa nad prawidlowoscig sporzadzania planéw ochrony p.poz. i
zabezpieczeniem p.poz. wszystkich obiektéw nadlesnictwa.
Zastepuje NadleSniczego w czasie jego nieobecnosci, w tym reprezentujac
Nadlesnictwo na zewnatrz .
Zastepuje Inzyniera nadzoru w czasie jego nieobecnosci




9. Akceptuje calg korespondencje wewnetrzng z zakresu swojego dziatania oraz
inng - z upowaznienia nadlesniczego.

10. Organizuje instruktaze | szkolenia problemowe.

11. Przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej w Nadleénictwie, w tym uczestniczy w
organizacji i zapewnieniu sprawnege przebiegu okresowych i doraZnych
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych nadlegnictwa,

12. Uezestniczy w komisjach i zespotach powotanych przez Nadlesniczego,

13. Zastgpca Nadlesniczego realizuje zadania dotyczgce ochrony mienia zakladu
pracy i szkodnictwa lesnego okresione obowigzujgcymi przepisami. O
wszelkich odstepstwach melduje bezzwlocznie bezposredniemu
przefozonemu, a sam w miare posiadanych mozliwosci usituje im zapobiec.

14. W razie potrzeby wykonuje n/w zadania obronne:

al pomaga w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych i wiasnych w obszarach leénych
nadlesnictwa,

b/ bierze udziat w kontrolach p.poz. i stanu sanitarnego lasu w obszarach le$nych
nadlesnictwa uzytkowanych przez MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z realizacjg
zadan obronnych panstwa,

¢/ organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego na pniu.

15. Inicjuje i sprawuje nadzér nad realizacjg wspélnych przedsiewzieé z udziatem
Nadlesnictwa,

16. Prowadzi normalizacje prac lesnych (opracowanie norm zaktadowych),

17. Inicjuje | odpowiada za przygotowanie wnioskéw na pozyskanie $rodkéw z
Budzetu Pansiwa i innych Zrédel zewnetiznych, a nastepnie nadzoruje ich

rozliczanie,
18. Petni funkcje petnomocnika Nadle$niczego ds. ochrony przeciwpozarowej,
19. Na biezgco sporzgdza | aktualizuje zakresy czynnosci podlegtych

pracownikdw,

20. Na biezgco wprowadza zmiany do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
oraz w zakresie swojego dziatania do Regulaminu kontroli wewnetrznej i
schematu obiegu dokumentéw

21. Zastepca Nadlesniczego zobowigzany jest do niezwiocznego informowania
Nadlesniczego o wszelkich przypadkach naruszer ustawy z dnia 3 lutego 1995
r. 0 ochronie gruntéw rolnych i leSnych.

22. Wykonuje inne polecenia Nadlesniczego.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:

al prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, keordynacja
i nadzorem prac w zakresie: nasienniciwa , selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej,
zadrzewien, melioracji wodnych, turystyki, uzytkowania lasu, urzadzania lasu, zadan
budzetowych, pozyskania drewna i  produkidéw  niedrzewnych  wraz
z ewidencjonowaniem i fakturowaniem ich sprzedazy, prowadzenia i aktualizacii
stanu posiadania {w tym LMN), przygotowywaniem dokumentacji prawnej i
geodezyjnej dotyczacej rozgraniczania, udostepniania, nabywania, zbywania i zamian
laséw, gruntdw i innych nieruchomosci, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich
udostepniania, sporzadzania deklaracji podatku lesnego i rolnego, certyfikagji lasow,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw, biezgcym utrzymaniem drog
lesnych i dojazdow pozarowych, wylaczaniem gruntow lesnych z produkeji oraz
prowadzenie magazynu chemicznego.




O

bf sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych,

¢/ sporzadzanie informacji na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu,

d/ zarzadzanie strong internetows i Biuletynem Informacji Publicznej Nadlesnictwa

ef wykonywanie innych zadan na polecenie Nadle$niczego,

f/ realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoéci i obowigzkéw oraz na polecenie
Nadle$niczego.

g/ realizowanie zadarn wspélnych opisanych w § 20 niniejszego Regulamin.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuZzbowej Zastepcy
Nadle$niczego oraz pracownikéw dzialu gospodarki lesnej okre$lajg ich zakresy
czynnosci..

§ 7. 1. Giéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
gospodarki finansowej, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje
i sprawuje kontrale wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa  w
oparciu o Regulamin konfroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw. Do
obowigzkdw Gléwnego ksiegowego nalezy rowniez:

a) terminowe egzekwowanie naleznosci,

b) terminowe regulowanie zobowigzan,

¢) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesni-
czego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

d) opracowywanie Regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz za-
sad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, przy wspdipracy z kierownikami
pozostatych dziafow,

e) nadzér nad przejmowaniem i przekazywaniem skiadnikéw majatkowych i prawi-
diowe ich rozliczenie,

f) przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Branzowym Planem Kont,

h) doradztwo i instruktaz pracownikéw dziatu gospodarki lesnej i administracyjnego
w zakresie prowadzonych ewidenciji i ich powiazan z ewidencjg ksiegowa,

i) $cista wspdlpraca z zastepca nadlesniczego i sekretarzem nadlesnictwa,

i) prowadzenie spraw podatku dochodowego od oséb prawnych,

k) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

[) sporzadzanie zestawien plandéw finansowo-gospodarczych,

m) windykacja wszystkich naleznoéci,

n) wspodldziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projekiow
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

0) okreslanie szczegdlowych zakresdw czynnosci pracownikéw Dzialu Finansowo-
Ksiegowego,

p) wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego,

q) wykonywanie Kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z
Regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoéci i obowiazkow oraz na
polecenie Nadle$niczego

) sporzadzanie informacji na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu

2. Do uprawnieti gtdwnego ksiegowego nalezy:

a) prawo zadania potrzebnych danych liczbowych i innych materiatow do planowa-
nia, sprawozdawczosci i analiz od poszczegélnych kierownikéw dziatéw do spo-
rzadzania calosciowego zestawienia itp.




b) opracowywanie wnioskéw dla Nadlesniczego w sprawie usuwania nieprawidto-
wosci dotyczgeych przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i obiegu
dokumentéw

3. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
ewidencji syntetyczno - analitycznej dla catego Nadleénictwa, formalno - rachunkowsj
kontroli dokumentéw, sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci,
rozliczanie dzialalno$ci gospodarczej i administracyinej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzarn, a takze:

a) sporzadzanie list pfac pracownikow,
b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,
c) prowadzenie rachunkowosci,
d) ubezpieczenie majatku nadlesnictwa
e) prowadzenie karty deputatowej w SILP w zakresie deputatu opatowego w naturze,
f) terminowe przekazywanie dokumentacji i platnosci podatkowych, Zakiadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz innych zobowigzan publiczno-prawnych,
g) prowadzenie ewidencji majatku trwatego
h) sporzadzanie deklaracji podatku od nhieruchomaosci
i) wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego,
i) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z
Regulaminem Kkontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na
polecenie Nadlesniczego,
k) realizowanie zadan wspdinych opisanych w § 20 niniejszego Regulaminu.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej gléwnego
ksiggowego oraz pracownikow  dzialu finansowo-ksiegowego okresla ,Zakres
czynnos$ci”.

§ 8. 1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym. Sekretarz : :

1.
2.

Przygotowuje korespondencie i sprawozdawczosé z zakresu swego dziatania.
Przygotowuje i przekazuje do archiwum dokumentacje z zakresu swojego dzialania
zgodnie z Instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i
sktadnic akt w PGL Lasy Panstwowe (Zal. Nr 2 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Palistwowych z 12.11.2014 r.).

. Sprawuje nadzdr nad przyjmowaniem | archiwizowaniem uprzednio przygotowanej

dokumentaciji wytworzonej przez innych pracownikéw nadlesnictwa zgodnie z [nstrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i skladnic akt w PGL Lasy
Panstwowe.

. Wspdélpracuje merytorycznie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa przy

wykonywaniu prac objetych ninigjszym zakresem oraz z komérka wiodgca przy
sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.

. Opracowuje  projekly  szczeg6lowych  zakres6w  obowigzkéw, uprawniedn i

odpowiedzialnosci podlegiych pracownikdbw oraz organizuje im prace poprzez
przydzielenie zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych ich wykonania.

. Przygotowuje projekty akiéw wewnetrznych (decyzie, zarzadzenia) z zakresu swojego

dziatania.

. Odpowiada za opracowanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie obowigzkéw

dzialu administracyjno-gospodarczego, sporzgdza plany finansowo-gospodarcze, plany
dostaw materialéw i ustug w zakresie swego dziatania.




8. Przygotowuje materialy (opis przedmiotu zamdwienia) niezbedne do przeprowadzenia
postepowan z zakresu ustawy Prawo zamodwiefi publicznych .

9. Kontroluje prawidiowos¢ odnotowania zapiséw w zakresie rzeczowym i finansowym w

systemie planéw.

10. Jest odpowiedzialny za prawidiowe wykonawstwo przez dziat administracyjno-
gospodarczy spraw zwigzanych z inwestycjami, budownictwem lesnym, remontami drog
leénych, transportem, gospodarka nieruchomos$ciami oraz wlasciwym funkcjonowaniem i
zabezpieczeniem budynkdw biurowych nadle$nictwa.

11. Jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i czystosci w pomieszczeniach

administracyjnych i w obrebie budynku biura.

12. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty, fakiury i rachunki z zakresu

swojego dziatania w obowigzujgcych terminach oraz odpowiada na pisma zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi.

13. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadle$niczego.

W zakresie prac zwigzanych z inwestycjami i remontami:

1. Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych w nowymi inwestyciami i pracami

remontowymi w nadlesnictwie Radziwittow,

2. Dokonuje okresowych przegladdw obiektéw budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Opracowuje w oparciu o przeprowadzone rozeznanie {(a w szczegoélnosci na podstawie
wykonanych przegladow okresowych) - plany remontow, inwestycji | konserwacji obiektow
budowlanych z wylaczeniem konserwacii drog lesnych oraz odnotowuje wykonanie
rzeczowe zadan gospodarczych w systemie SILP.

. Prowadzi Docelowa Sie¢ Drogowa Nadleénictwa (DSD).

5. Sporzadza na poszczegdine planowane do wykonania zadania (nie objete odrebnymi

pracami projektowymi) przedmiary, kosztorysy, szkice.

6. Prowadzi bezposredni nadzér merytoryczny oraz kontrole w ramach posiadanych
uprawnien nad pracami remoniowymi i inwestycyjnymi z zakresu robét budewlanych.

7. Prowadzi catoksztalt zagadnien zwiazanych z zaopatrzeniem i rozliczeniem materiatow
niezbednych do wykonywania prac budowlanych remontowych i inwestycyjnych, jak
réwniez klasyfikuje materialy z rozbiérki, okreslajgc ich dalszg przydatnosé¢ Iub
przeznaczenie.

8. Przygotowuje i uczestniczy w odbiorach technicznych wykonywanych inwestycji i
remontéw.

9. Wykonuje wyliczenia oplacalnosci remontéw i inwestycji zgodnie z zarzadzeniem DGLP.

10. Odpowiada za prawidlows, sprawng i rzetelng organizacje napraw awaryjnych

dotyczacych wszelkich robdt budowlanych.

11. Informuje przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach.

.

W zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej:

1. Kontroluje i sprawuje nadzér na prawidlowoscig wykonywanych obowigzkéw podleglych
pracownikow zgodnie z przydzielonymi im zakresami obowigzkdow, uprawnien i
odpowiedzialhosci.

2. Jest odpowiedzialny za prawidlowe wykonawsiwo przez dzial administracyjno-
gospodarczy spraw zwigzanych z inwestycjami, budownictwemn lesnym, remontami drég




lesnych, transportem, gospodarkg nieruchomosciami oraz wtasciwym funkcjonowaniem i
zabezpieczaniem budynkdéw biurowych nadiesnictwa.

Prowadzi nadzér na prawidtowoscig wykorzystania i udokumentowania eksploatacii
lokali mieszkalnych, biurowych i gospodarczych.

Odpowiada za caloksztalt problematyki zwigzanej z przestrzeganiem i stosowaniem
przepiséw prawa zamdwien publicznych. Jest odpowiedzialny za kontrole wewnetrzng na
zajmowanym stanowisku. O wszelkich nieprawidtowosciach informuje Nadlesniczego.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing obstuge
administracyjng Nadlesnictwa, {j. :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniern,
b) prowadzenie magazynu Nadlesnictwa
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowsg s$rodkow trwalych i
infrastruktury Nadlesnictwa
e) sprzedaz zbednych srodkéw trwatych oraz sktadnikow niskocennych
f) prowadzenie spraw zwigzanych 2z transportem | jego ewidencja oraz
ubezpieczenie srodkdw fransporiowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli,
h) koordynacja spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej
i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i realizacja zamdéwien publicznych,
wtym :
- wnioskowanie o przygotowanie corocznych projektéw plandw postepowan o
zamoéwienie publiczne w Nadlednictwie na podstawie prognozowanych przez
paszczegdlne dzialy: robdt budowlanych, dostaw i ustug z uwzglednieniem
kosztdw, koniecznosci i trybu udzielania zamowien,

— przeprowadzenie procedur zamowieli i przetargow zgodnie z Ustawa prawo
zamodwien publicznych,

— wspbipraca z innymi dziatami w ramach udzielania zamoéwien publicznych,
|} inicjowanie i organizacja szkolen dla pracownikow z zakresu zambwienh

publicznych,

K) koordynacja spraw dotyczacych instrukciji kancelaryjnej i archiwalnej,

[) pozyskiwanie | rozliczanie $rodkdéw uzyskanych z zewnetrznych funduszy
pomocowych,

m) administrowanie budynkiem biura, obiektami infrasiruktury lokalowej i
mieszkaniowej oraz sprzedaz zbednych mieszkan,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg i rozliczaniem energii elektrycznej,

0) prowadzenie archiwum w Nadle$nictwie ,

p) ewidencja urzadzen melicracyjnych i drég lesnych,

q) fgcznosci telefonicznej w biurze i lesnictwach,

r) prowadzenie polityki kiuczowej w Nadlesnictwie,

s) prowadzenie caloksztaftu spraw zwigzanych z korzystaniem z samochoddw
prywatnych do celow stuzbowyeh,




.

f) wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego,

u) realizowanie  kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z
Regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na
polecenie Nadlesniczego,

v) realizowanie zadan wspolnych opisanych w § 20 niniejszego Regulaminu.

Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza  oraz
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okresla ,Zakres czynnosci’.

§ 9. 1. Posterunek Strazy LeSnej - kierowany jest przez starszego straznika lesnego,
petnigcego funkcie komendanta, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.

1. Komendant :
1) Kieruje posterunkiem Strazy LeSnej.
2) Jest przelozonym straznikéw lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku.

3) Zajmuje sie ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym (w tym sprawdza legalnosé
pochodzenia drewna).

4) Kontakiuje sie w sprawach ochrony mienia nadlesnictwa i wykroczen z lesniczymi i
podlesniczymi oraz udziela im instruktazu i fachowej pomocy.

5) Pafroluje obszary lesne w czasie stuzby, w tym w okresie wieczornym, nocnym i
Swigtecznym.

6) Wenfikuje zgromadzone w postepowaniu  przygotowawczym  dokumenty
sporzgdzone przez straznikdw lesnych i lesniczych.

7) Prowadzi dochodzenia i postepowania wyjasniajgce w sprawach o szkodnictwo
lesne.

8) Sporzadza akty oskarzen i wnioski o ukaranie.

9) Prowadzi repertorium spraw oraz archiwum dokumentow przygotowawczych.

10) Prowadzi kontrole pni w nadlesnictwie, na wniosek przetozonego.

11) Prowadzi magazyn broni w nadlesnictwie w charakterze magazyniera.

12) Prowgdg.i ewidencje broni stuzbowej oraz prowadzi okresowa kontrole broni i
amunicji.

13) Zaopatruje nadlednictwo w bloczki mandatéw karnych oraz prowadzi ewidencje
wydanych bloczkow.

14) Sporzadza dwutygodniowe plany pracy oraz meldunki z ich wykonania.

15) Realizuje zadania dotyczace ochrony mienia zakladu pracy i szkednictwa le$nego
okreslone obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. O wszelkich odstepstwach
melduje bezzwlocznie bezposredniemu przelozonemu, a sam w miare posiadanych
mozliwosci usituje im zapaobiec.

16) Prowadzi szkolenia i treningi strzeleckie z broni palne;j.
17) Prowadzi kancelarie niejawna nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
18) Przyjmuje, rejestruje, kompletuje i archiwizuje dokumentacje niejawna,

19) Prowadzi rejestry zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

20) Sprawuje nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawnej,




21)Realizuje zadania okreslone w art.18 ust4 ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

22) Sporzadza obowigzujaca sprawozdawczose,

23) Prowadzi szkolenia pracownikéw nadles$nictwa w zakresie zagadnief zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych,

24) Uczestniczy w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych,

25) Kompletuje przepisy i instrukcje z zakresu militaryzacji i ochrony informacji
niejawnych,

26) Wspétpracuje z wlasciwymi organami ochrony informacji niejawnych.

27) Rozpatruje skargi zlecone przez nadlesniczego, w zakresie szkodnictwa lesnego.
28) Prowadzi ,Miesieczng Karte Pracy KSO”.
29) Powadzi korespondencje z KCIK {Krajowe Centrum Informaciji Kryminalnych).

30) Zobowigzany jest do niezwiocznego informowania Nadlesniczego o wszelkich
przypadkach zauwazonych naruszen przepiséw obowigzujacej ustawy o ochronie
gruntdw rolnych i lesnych.

31) Wykonuje inne polecenia Nadlesniczego.

2. Do obowigzkow straznika lesnego nalezy zwalczanie przestepstw i wykroczen w za-
kresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa

3. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- zapohieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

- udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochroneg
lasow przed szkodnictwem,

- prowadzenie CEPIK,
- prowadzenie spraw zwigzanych z UODO,
- prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z zakresem chronnosci.

4 Na wniosek Komendanta Posterunku Strazy Lesngj Nadlesniczy moze
oddelegowaé innych pracownikow Siuzy Lesne] w celu zabezpieczenia minimum
dwuosobowego patrolu Strazy Lesnej lub wzmocnienia osobowego Posterunku
Strazy Lesnej. Do pracy z bronig moga by¢ delegowani wylgcznie pracownicy
Stuzby Lesnej posiadajacy kurs podstawowy Straznika L.eSnego. Rozliczenie czasu
pracy oddelegowanych pracownikdw jest obowiazkiem Komendanta Strazy Lesnej.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikdéw lesnych
okreslajg stosowne przepisy prawa.

3. Straznicy leéni realizujg zadania wspdlne zawarte w §.20 niniejszego Regulaminu,
4. Szczegotowy zakres cbowigzkow i odpowiedzialnosci sluzbowej Komendanta oraz
straznika lesnego okres$la ,Zakres czynnosci”.




§ 10. 1. InZynier nadzoru w ramach zadan i obowigzkéw sprawuje kontrole
wewnetrzng (kontrole funkcjonalng) w Nadlesnictwie Radziwittbw zgodnie z
Regulaminem Kontroli wewnetrznej, Regulaminem organizacyjnym oraz
zakresem czynno$ci przy wykorzystaniu m.in.. obowigzujacego Planu
urzadzenia lasu, obowigzujgcych przepiséw prawa z zakresu lesnictwa, ochrony
przyrody, ochrony przeciwpozarowej, ochrony gruntéw rolnych i lednych,
lowiectwa i innych przepiséw powszechnie obowigzujgcych w tym zakresie,
instrukcji | zasad obowigzujgcych w PGL LP, w tym dotyczgcych certyfikaciji
gospodarki lesnej, aktéw normatywnych Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora
Regionalnego LP, Nadlesniczego oraz zgodnie z merytorycznymi ustaleniami
zastepcy nadlesniczego w zakresie gospodarki lesnej.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole wewnetrzna poprzez:

a) lustracie i inspekcje terenowg czynno$ci gospodarczych w lednictwach
w zakresie prawidlowosci i zgodnosci wykonanych prac z wytworzong
dokumentacjg oraz informacjami zawartymi w SILP (ilos¢, jako&é, lokalizacja

itp.),
@ b) lustracje i inspekcje terenowg klasyfikacji drewna w leSnictwach wg
obowigzujgcych norm i warunkéw technicznych,

c) inng kontrole =zagadnien w zakresie okreSlonym na bieZzgco przez
Nadlesniczego,

d) konirole komdérek organizacyjnych i stanowisk pracy w biurze nadlesnictwa w
zakresie okreslonym przez Nadlesniczego

Ponadto do obowiazkow Inzyniera nadzoru nalezy:

a) Prowadzenie spraw w zakresie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych (w tym
kontrola wykonania wydanych zalecen),

b) Przedktadanie Nadlesniczemu sprawozdania z przeprowadzonych kontroli

¢} Ochrona mienia i lasu przed szkodnictwem w zakresie swojego dzialania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

|
\
|
d) Rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakoSciowych w odniesieniu do surowca ‘

drzewnego i produktéw niedrzewnych. ‘

6 e) Prowadzenie dziatan z zakresu edukacji leénej,
f) Pefnienie funkcji rzecznika prasowego Nadle$nictwa Radziwitow.

g) Uczestnictwo w pracach stalych komisji Nadlesnictwa.

h) Realizowanie zadah wynikajacych z art. 26 ust. 11 2 ustawy z dnia 3 lutego
1995 r. o ochronie gruntow rofnych i leSnych, w tym takze okreslonych w
aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu Dyrekfora Regionalnej Dyrekcji Lasdw
Panstwowych w todzi dotyczgcym przegladéw gruntéw leénych pod katem
stosowania przepisow tej ustawy.

i) Dokonywanie  oceny upraw, oraz uznawania odnowien naturalnych w
uzgoednieniu z zastepcg nadle$niczego.

j) Ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie spraw zwigzanych z postepem
technicznym, normowaniem pracy, inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

k) Prowadzenie kontroli wykorzystania w poszczegdlnych lesnictwach plytek do
numerowania drewna.

Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla ,Zakres czynnosci®.




§ 11. 1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi calokszialt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikoéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym

zakresie. W szczegolnosci prowadzi::

a} akta osobowe pracownikdw,

b) sprawy zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

c) caloksztalt spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) sprawy zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow ,

€) sprawy zwigzanych z placami,

f) sprawy emerytalno-rentowych,

g) rejestr skarg i wnioskow,

h) ewidencje kontroli przeprowadzanych w Nadlesénictwie z wyjatkiem spraw
dotyczgcych szkodnictwa le$nego (prowadzenie ksigzek kontroli),

i) rejestr zarzadzen i decyzji wydanych przez Nadleéniczego, gromadzi je i
przechowuje,

j} dokumentacje dotyczacg organizacji Nadlesnictwa (Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy, Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) gromadzi i przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze Nadlesniciwa oraz
przekazania stanowisk pracy

1) organizuje staze i prakftyki

m) gromadzi i przechowuje ewidencje czasu pracy,

n) sprawdza merytorycznie ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu do celéw
sluzbhowych,

o) obstuge administracyjna modutu ,Absencje i Delegacje” w SILPweb,

p) prowadzi catoéé spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

q) prowadzi sekretariat:

- przyjmuje korespondencie w EZD i przekazuje do dekretacii,

- prowadzi sklady chronologiczne pism przychodzgcych, korespondencii

wewnetrznej i zwrotek

- czuwa nad terminowym wysytaniem pocziy,

- obstuguje centrale telefoniczng i radiostacje.

- w okresie dyzurdw p.poz. aobsfuguje kamere p.poz. w czasie godzin pracy.

r) stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania wspélne zawarte w §20
niniejszego Rgulaminu,

s) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

t) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

u) aktualizuje BIP w zakresie swojego dziatania.

Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej dla stanowiska
ds. pracowniczych okre$la ,Zakres czynnoéci’.

. 1. Zadania w zakresie BHP wykonuje pracownik dzialu gospodarki le$nej — ZG;,

a w szczegolnosci:

— prowadzi i koordynuje catokszialt spraw zwiazanych z przestrzeganiem zasad i
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie;




organizuje przedsiewziecia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy a W szczegolnosci: analizuje
przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki choréb zawodowych i stanu zdrowia
pracownikéw;

wspéldziata z wilasciwymi organami nadzoru panstwowego, Zzwigzkiem
zawodowym, spolecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania;

kontroluje przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczensiwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazéw, wystgpien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

prowadzi catoksztait postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
wobec pracownikéw informuje pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i Zycia
wystepujgecych w nadlesnictwie na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i
innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i Zyciu pracownikow.

Prowadzi wstepne szkolenia dla nowoprzyjetych pracownikéw,

Prowadzi sprawy zwigzane z profilakiykg lekarskg pracownikéw i szkolenh
okresowych,

sporzgdza ocene ryzyka na stanowisku pracy,

wykonuje inne zadania na polecenie Nadlesniczego,

realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
Nadle$niczego.

§ 13. Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych .
1. Realizacje zadan obronnosci i ochrony informacji niejawnych powierzono straznikowi
le$nemu, ktory bezposrednio podlega Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej.
2. Do wiw zadar nalezy:
a) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu obronnosci,
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 14. Obstuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie zawartej
umowy cywilnoprawnej. Zakres prowadzonej obstugi prawnej opisany jest w
obowigzujgcych przepisach prawa .

1.

Zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Pansiwowych w sprawie

kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Le$énym Lasy Parstwowe
osoby  wykonujace czynnosci kontrolne w Nadlednictwie w ramach kontroli
instytucjonalnej Laséw Paristwowych Kkorzystajg z pomocy prawnej obsiugi prawnej
Nadle$nictwa w zakresie :

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
konirolowansej;

opiniowania projekiéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczgcych przedmiotu kontrolj;

udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujacemu;




— wsparcia prawnego prac komisji odwolawczej i rozpatrywania zastizezen do
protokéiu konfroli;

— opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych;

- opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji pokontrolnych;

— opracowania projektow zawiadomiedn do organéw S$cigania oraz innych
wilasciwych organow i instytucji.

IV. Jednostki terenowe i zakresy ich zadan

§ 15. Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez le$niczego.
1. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za kitora ponosi peing cdpowiedzialno$é.

Lesniczy wykonuje roéwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
LeSniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. Do obowigzkéw lesniczego nalezy w szczegdlnosci:

a) ochrona granic leénictwa, w tym znakéw geodezyjnych oraz dbatosé
o wlasciwy stan stupkéw oddzialowych;

b) ciagta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatlow niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostandéw przez czynniki hio- i
abiotyczne, terminowe zwalczanie | zapobieganie szkodom przez nie
wyrzadzanym, otaczanie opiekg pozytecznych organizméw oraz stata troska
o poprawe stanu sanitarnego drzewostanow;

c) ciggta obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych;

d) nadzér nad gospodarka towiecka w obwodach wydzierzawionych w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego;

e) terminowe sporzadzanie projekidw planéw gospodarczych (hodowli i
uzytkowania lasu, ochrony lasu itp.) oraz wnioskowanie w sprawach
remontéw budynkéw, drog i melioracji itp.;

f) terminowe sporzadzanie szacunkéw brakarskich i wyznaczanie cieé na
powierzchniach przeznaczonych do uzytkowania rebnego i przedrebnego;

g) dokonywanie zgodnie z ohowigzujacymi nermami i warunkami technicznymi
manipulacji, klasyfikacji i odhioru drewna oraz innych produktow lesnych;

h) wydawanie drewna i innych produktow lesnych z terenu lesnictwa oraz
nadzér nad stanem drewna Scietego, wyrobionego | odebranego, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

i) prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych na podstawie
upowaznienia Nadles$niczege i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

j} podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasow, budynkow i innych
obiektow le$nych przed pozarami;

K} dbanie o utrzymanie wilasciwej estetyki osad i obiekidw Lasdéw
Panstwowych, znajdujgcych sie na terenie lesnictwa;

) udziat w ocenie upraw i uznawaniu ednowien naturalnych;

m) sporzadzanie szkicow zrebowych i odnowieniowych w szkicowniku
lesniczego;

n) sporzgdzanie wykazu szkéd od zwierzyny;

0) skfadania formularzy, wynikajacych z Instrukeji Ochrony Lasu.




p) prowadzenie w SILPWEB rozchodu sadzonek i nasion oraz pozostatych
materiatow;

q) uczestniczenie w edukacji le$nej spoleczenstwa,

r) nadzorowanie zawartych umow dzierzaw na terenie lesnictwa;

s) wspdlpraca z innymi stuzbami (Parnistwowa Straz towiecka, Panstwowa
Straz Pozarna, Policja i inne);

f) udzielanie doradztwa technicznego prywatnym wiascicielom lasu w zakresie
ckreslonym przez Nadlesniczego.

u) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw budynkéw i innych
obiektow leénych przed pozarami

v) dbanie o utrzymanie porzadku witasciwej estetyki osad i obiektéw
znajdujgcych sie na terenie powierzonego le$nictwa

w) posiadanie Kalendarza Leénika w ktdrym przetozeni i kontrolujgcy moga
wpisywacé swoje uwagi, polecenia, wyniki kontroli.

4, Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

O 5. Lesniczy ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa oraz
ochrony mienia znajdujgcego sie w lesnictwie.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego okresla
imienny Zakres czynnoS&ci.

§ 16. Gospodarstwo Szkotkarskie (ZS) — kierowane jest przez lesniczego ds.
szkbétkarstwa,
1. Ledniczy ds. szkélkarstwa podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i
odpowiada przed nim za prowadzenie prawidlowej gospodarki szkdtkarskiej .
2. Do zadan gospodarstwa szkdlkarskiego nalezy m.in.:
— produkcja i przechowywanie sadzonek,

— zabezpieczenie produkcji — sadzonek- - przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami bio- i abiotycznymi ,
— Zbi6r nasion.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosct stuzbowej lesniczego ds.
szkotkarstwa okresla imienny zakres czynnosci.
O 4. Lesniczy ds. szkdlkarskich ponosi odpowiedzialnosé¢ =za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujacego sie w Gospodarstwie Szkdtkarskim.

§ 17. Podiesniczy podlega bezposrednio lesniczemu wiasciwego lesnictwa.

1. Podleéniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspdipracy z lesniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majace na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrone zasobéw lesnych
i innego majatku, dba o mienie Skarbu Panstwa.

2. Zastepuje lesnhiczego w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o© wspdlodpowiedzialnoci, zawarta na piSmie przez
nadlesnictwo, leSniczego i podleSniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

3. Wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego.
4. Rrealizuje kontrole wewnetrzna w zakresie swoich zadarn - zgodnie z Regulaminem




kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

5. Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podleéniczego

okresla imienny zakres czynnos$ci.

§ 19. Zadania administratora SILP.

Wykonywanie zadan administratora SILP powierzono lesniczemu ds. szkétkarskich (1
administrator SILP) oraz pracownikom z dziatu gospodarki le$nej (zastepcy administratora
SILP — ZGs oraz ZGs) Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w
szoczegolnosci:

1

. Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami.
2.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie [ednictwa,

Koordynacja i organizacja procesow zakupu konserwaciji i napraw sprzetu oraz opro-
gramowania.

Prowadzenie dokumentaciji pracy administratora w tym: dokumentacji legalnoéci opro-
gramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksiazka kon-
serwacji systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym
do kontroli.

Nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie
rzadziej niz raz na rok.

Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych -
wykonywanie zadan okreslonych w dziale Il pkt 6 Zasad (Polityki) Rachunkowosci
PGL LP stanowigcych zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 DGLP z 23.01.2009r. w
SPrawie ..o i e [ze zmianami].

§ 20. Zadania wspoélne komérek organizacyjnych

1.

Wyczerpujace i zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych,

Zapewnienie zgodnos$ci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP w zakresie swego dziatania,

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzaonych przed dostgpem
do nich osob nieuprawnionych oraz informowanie przetoZzonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukeji Kancelaryjnej i rzeczowym wykazie
aki dla PGL LP,




5. Sporzadzanie okresowych planéw pracy dotyczace zadan gospodarczych oraz
sprawozdan, a takze analiz i ocen wykonywanych zadan oraz merytoryczne
sprawdzenie | ocena dokumentacji pracy,

Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp,
Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

Ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesniciwo,

© ® N o

Biezgca znajomo$é zasad i przepisow dotyczacych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego,

10. Sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczgcych skarg
i wnioskéw oraz przygotowanie projektow odpowiedzi do zatwierdzenia
nadlesniczemu,

11. Wspélpraca z Sekretarzem  w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy
¢ zamowieniach publicznych (w zakresie dziatania okreSlonego dziatu lub
@ stanowiska),

12. Przygotowywanie informacji i materiatdbw na cele obstugi medidéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych, strony internetowej,

13. Korzystanie raporiéw SILPweb zgodnie z zakresem dzialania, oraz sprawowanej
kontroli wewnetrznej,

14. Biezace wprowadzenie na poszczegdlnych sironach Biuletynu Informacji Publicznej
informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich redakiorowi Biuletynu do
zatwierdzenia i publikacii,

15. Wykonywanie wyznaczonych zadaid obronnych w zakresie swego dziatania,
koardynowanych przez Starszego Straznika Lesnego,

16. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgonie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego dzialania.

@ 17. Przestizeganie zasad bezpieczeristwa systemu  informatycznego lLasow
Panstwowych w Nadleénictwie Radziwiltow wprowadzonych Zarzadzeniem
Nadle$niczego Nadlesnictwa Radziwittow.
18. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych oscbowych , w tym rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiethia 2016 r. w
sprawie w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu fakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz przestrzeganie wszelkich wewnetrznych akiéw wydanych w tym
Zakresie.

§ 21 Zadania ogdlne kierownikéw komérek organizacyjnych.




1. Koordynowanie pracg komaérki oraz podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie
zadan.

2. Nadzorowanie wykonywania przez podieglych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo.

3. Biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami Nadlesniczego,
niepublikowanymi w formie pisemne;j.

4. Rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zalatwienia.

5. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komarki.

6. Skiadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do nagradzania, karania i
awansocwania pracownikéw komaérki.

7. Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolen pracownikéw, wspéludziat w ich
prowadzeniu.

8. Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspoiuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych na podstawie
wynikow kontroli.

9. Nadzorowanie realizacji poleceni, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej.

10. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny i
ustalonego porzadku pracy.

11. Ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci uprawnienn i odpowiedzialnosci
podleglym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

12. Ponoszenie odpowiedzialnoéci za egzekwowanie znajomosci programu
uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow,

13. Przestrzeganie =zasad funkcjonowania i =zasad bezpieczensiwa systemu
informatycznego Laséw Paristwowych w Nadlesnictwie Radziwiltébw wprowadzone
Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadle$nictwa Radziwiltow.

V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 22 1. Kazdy pracownik podlega bezpos$rednio tylko jednemu przefozonemu, od ktérego

olfrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2.Pracownik, kiéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym- w miare mozliwosci jeszcze przed
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3.W przypadku otrzymania polecenia sptzecznego 2 obowigzuigeymi przepisami prawa
- pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4 W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa pozostaje on w zaleznosci stuzbowej [w zakresie
petnionych funkcji siuzbowych] przetoZonego fej komérki do kitdrej zostal
oddelegowany.




5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnoéci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnoéci wrecza sig za
pokwitowaniem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow
nadleénictwa oraz lesnictw | stanowisk pracy okres$la odpowiednie zarzadzenie
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w taodzi .

7. Procedury przekazania Lesnictwa na czas pelnienia zastepstwa wynikajacego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu stuzbowego, innej
usprawiedliwionej nieobecnoéci okresla wlasciwe zarzgdzenie Nadlesniczego
Nadles$nictwa Radziwiftow.

§ 23. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednooscbowo przez
Nadlesniczego, z wyjgtkiem
— pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch oséb
6 uprawnionych,

— korespondencii, z kidre] wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gléwnego Ksiegowego.




§ 24 1. Podstawowym systemem kancelaryjnym w nadleénictwie Radziwifléw jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

2. Spos6b dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna (Rozdziat 3. Czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD), Wykaz klas JRWA i wprowadzone procedury.

3. Korespondencja przychodzaca podlega elektronicznej rejestracji, dekretacji
a korespondencja wychodzgca akceptacji i rejestracji w systemie EZD.

4. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesyiek niemajgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci nadle$nictwa np. zyczenia , reklamy, oferty handiowe.

5. Do zadati Administratora EZD nalezy:

- instalacja sprzetu

- instalacja oprogramowania systemu EZD,

- tworzenie kont pracownikéw,

- tworzenie szablondw dia EZD,

- nadzér nad prawidlowym dziataniem systemu EZD,

7. Role Koordynatora systemu EZD w Nadlesnictwie Radziwiltéw peini pracownik dziatu

gospodarki le$nej (ZG).

8. Do zadan Koordynatora EZD nalezy :

- dbanie o zgodnos¢ z zapisami instrukgji kancelaryjnej,

- udzielanie instrukiazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

- zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

- informowanie kierownika jednostki organizacyjne] o potrzebie zglaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

- podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnoéci w systemie EZD.

§ 25 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 Gléwnego Ksiegowego oraz zatwierdzany przez
Nadleéniczego.

§26.1. Nadle$niczego =zastepuje w czasie nieobecnos$ci Zastepca Nadles$niczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy MNadleéniczege - wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik.

2. Zakres zastepstwa ustala NadleSniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastepce
Nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej
swe] nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastepujgca pelni powierzong
funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

3. Zastepce Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecnosci Inzynier Nadzoru.

4, Zastepstwa pozostalych pracownikow Nadlesnictwa okreslone sa w ich zakresach
czynnosci.




§ 27. Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w

godzinach od 13% do 16%
W razie koniecznosci wyjazdu N adlesniczego poza teren nadlesnictwa interesantow
w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje osoba wskazana przez kierownika jednostki.

§ 28. Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.

§ 29. 1.Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz sptywu akt do archiwum — reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP.
2 Postepowanie w  sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone
normuja odrebne przepisy.

§ 30. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

2) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych.
VI. Postanowienia koncowe.

§ 31. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Radziwittow
2) Wykaz lesnictw
3) Wykaz administratoréw SILP
4) Wykaz os6b uprawnionych/upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP
5) Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 DGLP z dnia 22.01.2017 r.
6) Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 31 DGLP z dnia 22.01.2017 1.

7) Wykaz osob dopuszczonych do odbioru wiadomoéci przestanych na poszczegolne
listy mailowe w Nadle$nictwie Radziwittéw

8) Woykaz zastepstw pracownikéw Nadleénictwa Radziwittow
9) Karta wzoréw podpiséw

10) Zasady udostepniania i przetwarzania danych osobowych w Nadle$nictwie
Radziwittow,
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Nadlesnictwo Radziwiliow

Zat. Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Wykaz lesnictw
Nadlesnictwa Radziwittow

1. Lesnictwo Miodzieszyn 01 — pow. LP 1.838,0361 ha
Oddziaty: od nr 1,1A, 2-6, 6A, 7, 7A, 7B, 8, 8A, 8B, 9, 9A, 10, 10A, 11-16, 16A, 17,
17A, 18-19, 19A, 19B, 20-40, 40A, 40B, 41-44, 44A, 44B, 45, 45A, 45B, 46, 46A,
47, 47A, 47, 48A, 48B, 49, 49A, 50-60, Obreb Sochaczew
siedziba lesnictwa — oddz. 32

2. Lesnictwo Zakrzew 04 — pow. LP 1311,0511 ha
Oddziaty: 61, 61A, 62-86, 86A, 86B, 86C,86D,87, 87A, 87B, 88, 88A, 88B,88C,88D,
89, 89A, 89B, 89C, 90-92, 92A, 93-97, 97A, 97B, 97C, 98, 98A, 99-101, 101A,
101B, 101C, 102-104, 104A, 105-110 Obreb Sochaczew
siedziba lesnictwa — oddz. 88

3. Le$nictwo Zyrardéw 06 —pow. LP 1592,4223ha

Oddziaty: 5-11, 18-22, 22A, 23-28, 28A, 28B, 29-76, Obreb Radziwittow
siedziba lesnictwa — oddz. 65

4. Les$nictwo Guzow 07 — pow. LP 1080,9121ha

oddziaty 12-17, 77-113, 113A, 114-118, Obreb Radziwittéw
siedziba lesnictwa — oddz. 117

5. Lesnictwo Bolimoéw 08 — pow. LP 1506,4513 ha

Oddziaty: 119,119A, 119B, 119B, 119D, 119E, 120-159, 163-170, 170A
Obreb Radziwittdw
siedziba le$nictwa — oddz. 123

6. Lesnictwo Biate Bloto 09 — pow. LP 1498,1751ha
oddziaty 160,160A, 161-162, 171-184, 184A, 185-203, 203A,204, 204A, 204B, 205,
205A, 205B, 205C, 206-213, 213A, 214, 214A, 215-216, 216A, 204B, 217-218,
218A, 219-220, Obreb Radziwittow
siedziba lesnictwa — oddz. 218

7. Le$nictwo Puszcza Marianska 11 — pow. LP 1378,9241 ha

oddzialy 221-227, 227A, 228-243, 243A, 244-258, 259, 259A, 259B, 260-262,
262A, 263, 263A, 264-270 Obreb Radziwittdw
siedziba lesnictwa — oddz. 243

Nadle$nictwo Radziwittéw, ul. Senatordwka 2/2, 96-330 Puszcza Marianiska i
tel./fax +48 46 831 01 10, e-mail: radziwillow@lodz lasy.gov.pl www.lodz.lasy.gov.pl/radziwillow




Nadlesnictwo Radziwittow

Zat. Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Wykaz administratorow SILP
w Nadles$nictwie Radziwiltéw

1. Administrator SILP
Artur Mazur

2. | zastepca administratora SILP
Mateusz Skibinski

3. Il zastepca administratora SILP
Sylwia Seferynska

NADLESNICZY

nasz Sibinski

Nadlesnictwo Radziwittéw, ul. Senatorowka 2/2, 96-330 Puszcza Mariariska
tel./fax +48 46 831 01 10, e-mail: radziwillow@lodz.lasy.gov.pl www.lodz.lasy.gov.pl/radziwillow




Nadlesnictwo Radziwiltow

Zat. Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Wykaz osob

upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP

Lp Symbol Stanowisko uzytkownika Imie i nazwisko
uzytkownika uzytkownika
1 N Nadlesniczy Tomasz Sibinski
2 Z Zastepca nadlesniczego Stawomir Turkot
3 NN Inzynier nadzoru Jan Szczurek
4 K Gtéwny ksiegowy Agata Wrébel
5 KF1 Starsza Ksiegowa Lucyna Gajewska
6 KF2 Ksiegowa Sylwia Kania
7 KF3 Ksiegowa Amelia Tomaszewicz
8 ZS Le$niczy szkotkarz Artur Mazur
Administrator SILP
9 ZG1 Starszy specjalista SL d/s uzytkowania lasu Jerzy ZawadzKki
10 G2 Specijalista SL ds. ochrony p.poz. Natalia Chromiec
11 ZG3 Specjalista d/s obrotu drewnem Sylwia Seferynska
Il zastepca administratora SILP
12 2G4 Starszy Specjalista SL d/s edukaciji lesnej i Dobrawa Jankiewicz
ochrony przyrody
13 ZG5 Referent ds. urzadzania lasu Mateusz Skibinski
| zastepca administratora SILP
14 S Sekretarz Marcin Kosieradzki
19 SA1 Referent administracyjno-gospodarczy Monika Borek
16 SA2 Specjalista ds. zamowien publicznych Macie] Kowalski
17 NK Stanowisko ds. pracowniczych Anna Medwid
18 ZL Lesniczy Agata Nowak
19 ZL LeSniczy Rafat Kazimierski
20 ZL LeSniczy Janusz Adamiak
21 ZL Lesniczy Maciej Stetkiewicz
22 ZL Lesniczy Witold Trocha
23 ZL Lesniczy Lech Suski
24 ZL Lesniczy Kamil Ogrodnik
25 ZL Podlesniczy Jakub Mitrowski
26 Z1. Podleéniczy Piotr Ptawik
27 ZL Podle$niczy Jakub Kuleta
28 ZL Podlesniczy Jarostaw Plewka
29 ZL Podlesniczy Matgorzata Redzinska
30 ZL Podlesniczy Piotr Wieczorek
31 ZL Podle$niczy Sebastian Jarosz

*Lesniczy i Podle$niczy dot. Transferu ROD do Systemu LAS — utworzony WOD.

Nadlesnictwo Radziwittdw, ul. Senatordwka 2/2, 96-330 Puszcza Mariariska

tel./fax +48 46 831 01 10, e-mail: radziwillow@lodz.lasy.gov.pl

www.lodz.lasy.gov.pl/radziwillow




Zat. Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

.Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Parstwowych z dnia 18 wrzesnia
2017 r.

ZASADY BEZPIECZNEJ EKSPLOATACJI
ZASOBOW INFORMATYCZNYCH

LASOW PANSTWOWYCH
§ 1

Zasady ogdlne

O

Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1275 ze zim.)

stanowi, ze Lasami Panstwowymi kieruje Dyrekior Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych
dyrekcji Lasdw Patistwowych.

1

Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostal nadany zarzadzeniem nr

50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. S 6 Statutu
stanowi, Ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe o lasach oraz przez przepisy wykonawcze
do ustawy, a takZze inne przepisy prawa, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje
obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

S 8 ust. 1 pkt 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe stanowi, ze

Dyrektor Generalny ustala system informacyjny Lasow Paristwowych.

Art. 33 ust. 3 pkt 8 ustawy o lasach stanowi, ze Dyrektor Generalny organizuje wspéine

przedsiewzigcia jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

1

. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujgce

przepisy prawa, w szczegoélnosci ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych jest wspolinym obowigzkiem wszystkich pracownikow LP.

. SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

Dostep do wewnetrznych zasobéw SILP jest przyznawany uzytkownikom

SILP jedynie do zasobdw niezbednych do $wiadczenia pracy.

Dostep do SILP dla uzytkownikdw z podmiotow zewnetrznych moze by¢

przydzielony jedynie w przypadku, gdy z podmiotem zostata podpisana

umowa wymagajgca takiego dostepu, przy spetnieniu nastgpujacych

warunkéw: 1) dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania

umowy;

2) podmiot zewnetrzny podpisze os$wiadczenie ¢ zasadach udzielenia
dostepu i zachowaniu poufnosci.

Dostep do oprogramowania uzytkowego i danych SILP jednostki

organizacyjnej LP posiadajg jej pracownicy, zgodnie z uprawnieniami

zatwierdzonymi przez kierownika tej jednostki.

Zabronione jest wykorzystywanie dostepu do przydzielonych zasobow

SILP w celach sprzecznych z obowiazujacymi przepisami prawa.

Zabronione jest umozliwianie osobom nieuprawnionym dostepu do SILP.




..........

9. Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym: danych SILP
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, danych uwierzytelniania w SILP,
zasad dziatania i funkcjonowania SILP.

10.Zabronione jest podejmowanie préb przetamywania zabezpieczen
systemow teleinformatycznych, z wykluczeniem skanéw podatnosci oraz
testéw penetracyjnych systeméw SILP wykonywanych przez pracownikow
Komérki ds. Cyberbezpieczenstwa w Wydziale Informatyki DGLP.

1 1 . Informacje, dokumenty, korespondencija i pozostate dane przetwarzane
w SILP sa wilasnoscia Laséw Panstwowych. Przetozeni majg prawo
zazgdaé udostepnienia ich tresci. Dane te nalezy chroni¢ przed utratg i
nieuprawnionym dosiepem oraz regularnie przeprowadza¢ ich
archiwizacje. Ochrong przed nieuprawnionym dostepem nalezy objaé
réwniez wydruki z SILP.

12.Dane SILP stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa i inne dane, ktére moga
mieé¢ wplyw na dziatanie i bezpieczenstwo PGL LP oraz urzadzenia do ich
..... przetwarzania, podlegaja szczegblnej ochronie. Uzytkownik SILP jest
zobowigzany .. do ochrony danych i urzgdzen przed:

1) zniszczeniem i uszkodzeniami mechanicznymi;

2) kradziezg;

3) wplywami oddziatywan elektrostatycznych,
elektromagnetycznych i elektrycznych;

4) dostepem oséb nieuprawnionych.

13.Dane SILP stanowigce tajemnice przedsigbiorsiwa i inne dane, ktdére mogg
mie¢ wplyw na dziatanie i bezpieczenstwo PGL LP, zapisane na no$nikach
elektronicznych wynoszonych poza siedzibe jednostki LP, muszg byc
zaszyfrowane.

14.Sprzet elektroniczny przekazywany do serwisu musi byé pozbawiony
danych SILP poprzez trwate ich usuniecie lub usuniecie no$nikow. W
przypadku braku mozliwosci usuniecia danych lub nosnikow dopuszcza sie
przekazanie sprzetu do serwisu z danymi, ktére sg zaszyfrowane.

15.W przypadku likwidacji no$nikéw lub sprzetu z nosnikami zawierajgcymi
dane SILP, nalezy usungé te dane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
odtworzenie.

16.Wszystkie urzadzenia stuzgce do przetwarzania, przechowywania i
przesylania danych SILP muszg mieé¢ instalowane na biezgco,
udostepniane przez producentéw, aktualizacje krytyczne i aktualizacje
bezpieczenstwa:

1) oprogramowania sprzetowego;
2) sterownikdw urzadzen w systemach operacyjnych; 3) systeméw
operacyjnych; 4) aplikacji.

17.Dopuszcza sie czasowe odstgpienie od akiualizacji, w szczegdlnych
przypadkach, skutkujgcych  brakiem  mozliwosci  uzytkowania
oprogramowania stosowanego w

18. Sieé¢ komputerowa w jednostkach organizacyjnych LP opiera si¢ o model
zgodny z ,Projektem ustug katalogowych PGL LP” zatwierdzonym przez
naczelnika WI DGLP.




19.Za utrzymanie, konserwacje i prawidiowe dzialanie systeméw
informatycznych odpowiadajg administratorzy SILP.

20.Wszelkie prace zwigzane z utrzymaniem i konserwacjg SILP prowadzone
sg przez administratoréw SILP lub za ich wiedzg i zgoda.

§2

Bezpieczenstwo serwerdw i systeméw sieciowych SILP

. Podstawowa metodg uwierzytelniania uzytkownikéw i administratorow w
systemach wewnetrznych zasobow SILP jest uwierzytelnianie przy pomocy
karty kryptograficzne] i certyfikatu korporacyjnego PKlI LP Iub haset
jednorazowych.

2. Systemy wewnetrznych zasobdéw SILP moga uwierzytelnia¢ uzytkownikow
SILP przy pomocy mechanizméw jednokrotnego logowania (ang. Single
Sign-On) __-zintegrowanych z systemem ustug katalogowych AD.

3. Jezeli powyzsze sposoby uwierzytelniania nie sa mozliwe, dopuszcza sie

uwierzytelnianie w oparciu o system ustug katalogowych AD.

4. Dopuszcza sie zakiadanie lokalnych kont i uwierzytelnianie za ich pomocg
administratorow SILP w krytycznych, ze wzgledu na dziatanie SILP,
elementach infrastruktury.

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie lokalnych kont i uwierzytelnianie za ich pomocg
administratoréw SILP w systemach stanowigcych SZBI.

6. Dopuszcza sig zakladanie lokalnych kont w systemach SILP w przypadku
koniecznos$ci autoryzacji ustug (np. backup, skaner). Konta te nie moga by¢
uzywane do logowania uzytkownikéw lub administratorow SILP.

7. Uzycie innych zasad uwierzyielniania wymaga zatwierdzenia przez
naczelnika W1 DGLP na wniosek Wh.

8. Hasta kont lokalnych systeméw SILP podlegajg zasadom tworzenia haset
okreslonym 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¢é wedtug
zasad: 1) haslo nie moze zawiera¢ identyfikatoréw (loginow);

2) hasto nie moze zawiera¢ imienia, nazwiska lub innych nazw wiasnych;

3) hasto nie moze zawiera¢ informacji takich jak daty, numery pesel,
numery telefonu;

4) hasto nie moze sie skladaé z samych cyfr lub samych liter;

5) w przypadku gdy system umozliwia uzycie znakéw specjalnych w hasle,
hasto powinno zawieraé znaki specjalne;

6} hasto powinno mie¢ diugos¢ co najmniej 10 znakdéw. W przypadku gdy,
z powodu ograniczen systemu, nie mozna stworzy¢ hasta o zgdanej
dtugosci, hasto powinno mie¢ najwiekszg mozliwg diugosé;

7} hasto nie moze zawiera¢ ciagéw (co najmniej 3 znaki) tworzonych z
kolejnych cyfr, liter alfabetu, klawiszy klawiatury.

—




9. Dostep administracyjny do systeméw SILP za posrednictwem sieci nalezy
realizowaé z uzyciem potgczen szyfrowanych zapewniajacych poufnosé i
integralno§¢ przesylanych danych. W sytuacjach awaryjnych dopuszcza
sie nieszyfrowany dostep do zdalnych urzadzen lub systemoéw sieciowych
w celu usuniecia awarii. Po usunieciu awarii nalezy zmienié uzyte hasta za
posrednictwem potgczenia szyfrowanego.

10.Zabroniony jest dostep administracyjny do systeméw SILP w celach innych
niz prace zwiazane z administracjg, utrzymaniem lub diagnostyka dziatania
systemow

11.Uzytkownicy SILP zobowiazani sg do korzystania tylko z kont z
ograniczonymi uprawnieniami. Dostep do kont posiadajgcych uprawnienia
administracyjne posiadajg tylko adminisiratorzy SILP oraz czionkowie
stalych zespoldw zadaniowych, w kiérych zakresie sg czynnosci
administracyjne SILP. Moga oni .__korzysta¢ z tych kont tylko na czas
wykonywania czynnosci administracyjnych... .

12.Proces uwierzytelniania uzytkownikéw w systemach SILP za
posrednictwem sieci nalezy realizowac z uzyciem potgczen szyfrowanych
zapewniajgcych poufnosé i integralno$é przesytanych danych.

13.W przypadku realizacji dostepu do produkcyjnych systemow SILP za
pomoca protokotéw szyfrowanych SSL/TLS/iPsec uwierzyteinienie serwera
odbywa sie przy uzyciu certyfikatéw wystawionych i potwierdzonych przez
PKI LP lub za pomocg certyfikatow kwalifikowanych.

. 14.Systemy serwerowe SILP dziatajace pod kontrolg systemdw operacyjnych

Microsoft Windows musza posiadaé wiaczong i aktualng ochrone
antywirusows;:
1) program antywirusowy musi posiadaé aktualng baze sygnatur wirusow
aktualizowang co najmniej raz na dzien, w sposéb automatyczny;
2) oprogramowanie antywirusowe musi pracowaé w trybie skanowania
plikbw w czasie rzeczywistym;
3) przynajmniej raz na miesiac musi by¢ wykonywane petne skanowanie
systemu w sposéb automatyczny.
15.Dopuszcza sie brak ochrony antywirusowej, w szczegéinych przypadkach
skutkujgcych  brakiem mozliwosci uzytkowania oprogramowania
stosowanego w LP.
16.Aktualizacje systeméw serwerowych SILP 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. W przypadku instalacji aktualizacji wymagajacej restartu
systemu, administrator SILP niezwtocznie wykona restart.

17.Zabronione jest podtgczanie do sieci LAN PC interfejsow zarzgdzajgcych
serwerow, systemoéw i urzadzen sieciowych SILP.

18.Serwery, systemy i urzadzenia sieciowe muszg by¢ zabezpieczone przed:
1) uszkodzeniami mechanicznymi;
2) kradziezg;
3) pozarem,;
4) zanikiem zasilania;




5) wplywami oddziatywan elekirostatycznych,
elektromagnetycznych i elektrycznych;

6) innymi negatywnymi czynnikami $rodowiskowymi; 7) dostepem oséb

niepowotanych.
19.Systemy SILP muszg rejestrowac i przechowywaé przez co najmniej 3

miesiace lub przekazywac do zewnetrznego dziennika zdarzen:

1) informacje o wszystkich prébach dostepu uzytkownikéw SILP; 2)
informacje o wszystkich probach dostepu administratoréw SILP;

3) informacje o btedach w dziataniu systemoéw i ustug;

4) informacje o wszystkich probach dostepu do udziatdw i ustug
sieciowych.
20.Systemy SILP moga mieé uruchomione jedynie ustugi i oprogramowanie
zgodne z przeznaczeniem systemow.
21.Instalowanie oraz usuwanie oprogramowania moze wykonywac jedynie __
uprawniony administrator SILP lub firma zewneirzna swiadczgca serwis.
22.Zabronione jest instalowanie i uzywanie oprogramowania:
1) bez posiadania wymaganej przez producenta lub autora licencji;
2) pochodzgcego z nieznanego zrédta;
3) z nos$nikéw innych niz oryginalne nosniki producenta, ktére nie zostaty
sprawdzone programem antywirusowym;
4) wplywajgcego negatywnie na prace SILP.

§3

Bezpieczensiwo stacji roboczych

1 . Zasady ogolne:

1) podstawowym  systemem uwierzytelniania  uzytkownikdw i
administratoré4w na stacjach roboczych SILP jest uwierzyielnianie kartg
Kryptograficzng i certyfikatem korporacyjnym PKI LP. Jezeli powyzszy
sposob uwierzytelniania nie jest mozliwy, dopuszcza sie uwierzytelnianie
w oparciu o system ustug katalogowych AD;

2) dopuszcza sie uwierzytelnienie w oparciu o lokalne konto administratora
SILP w systemie stacji roboczej. Konto moze by¢ uzyte jedynie w
sytuacjach awaryjnych, gdy inne metody uwierzytelnienia nie sa
mozliwe;

3) uzycie innych zasad uwierzytelniania na stacjach roboczych SILP
wymaga zatwierdzenia przez naczelnika W1 DGLP na wniosek WI;

4) zabronione jest uzycie tego samego hasta do wiecej niz jednego konta;

5) zabrania sie uzywania w Internecie haset identycznych z uzywanymi w
SILP;

6) kazdy z uzytkownikow jest odpowiedzialny za operacje w systemach
informatycznych wykonane z uzyciem jego identyfikatora;

7) odchodzac od stacji roboczej uzytkownik musi jg zablokowac lub
wylogowad sig;




8) przegladarki internetowe musza mie¢ wytaczong opcje zapamietywania
identyfikatorow i haset;

9) PIN do kart kryptograficznych musi zawiera¢ minimum 6 znakow.

. 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. W przypadku instalacji aktualizacji wymagajgcej restartu

systemu, administrator lub uzytkownik SILP niezwtocznie wykona restart.

. Ochrona antywirusowa stacji roboczych z systemem Windows:

1) kazda stacja robocza podtgczona do sieci WAN LP musi posiadaé
aktywne oprogramowanie antywirusowe podtaczone do dedykowanej
konsoli zarzadzajgcej tym oprogramowaniem;

2) oprogramowanie antywirusowe musi pracowaé w trybie skanowania
plikdw i poczty w czasie rzeczywistym;

~_3) przynajmniej raz na miesigc ma by¢ wykonywane petne skanowanie
systemu __w sposob automatyczny;

4) program antywirusowy musi posiadac aktualng baze sygnatur wiruséw,
aktualizowang co najmniej raz na dzien, w sposob automatyczny;

5) uzytkownik SILP nie moze posiada¢ uprawnien do wytgczania i
deinstalacji programu antywirusowego;

6) program antywirusowy moze wytgczy¢ lub dokona¢ jego deinstalacji
jedynie Administrator SILP, na czas przeprowadzania czynnosc
administracyjnych, wymagajacych takiego postepowania;

7) kazdy elektroniczny nosnik danych pochodzacy z zewnatrz, przed jego
uzyciem, nalezy sprawdzi¢ programem antywirusowym.

. Instalacja oprogramowania:

1) instalowanie i usuwanie oprogramowania moze wykonywac jedynie
administrator SILP lub firma zewnetrzna $wiadczaca serwis; 2)
zabronione jest instalowanie i uzywanie oprogramowania:

a) bez posiadania wymaganej przez producenta lub autora licencji,
b) pochodzacego z nieznanego zrodta,

c) z nosnikow innych niz oryginalne nosniki producenta, ktére nie
zostaty sprawdzone programem antywirusowym,
d) wptywajacego negatywnie na prace sieci LP;

3) administrator SILP zobowigzany jest do nadzorowania zgodnosci
instalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami;

4) zakupy oprogramowania muszg by¢ dokonywane za wiedzag
administratora SILP danej jednostki.

. Stanowisko le$niczego:

1) podstawowym systemem pracy na stanowisku lesniczego jest system
KNX udostepniany przez WI DGLP. Uzywanie innego systemu do pracy
na stanowisku leSniczego wymaga zgody naczelnika WI DGLP;

2) podstawowym sposobem tgcznosci ze stanowiska lesniczego do sieci
WAN LP sgpotaczenia SSL VPN przez portal leSniczego:

https://portal.lesniczego.lasy.qgov.pl




§4

Ustuga katalogowa Active Directory

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

2. Ustuga katalogowa AD jest podstawowym katalogiem uZytkownikow,

administratoréw SILP oraz komputeroéw pracujacych w sieci WAN LP.

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

. Struktura logiczna katalogu Active Directory zawiera pojedynczg domene
Active Directory. Jako nazwa przestrzeni Active Directory przyjeta jest
domena — —-ad71asYigoA.cpL

. Kazdy uzytkownik SILP musi byé zarejestrowany w ustudze katalogowej
AD.

. Ustuga katalogowa AD wymusza uzywanie indywidualnych identyfikatorow
uzytkownikow i administratorow SILP umozliwiajac 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 uzytkownikdw i administratorow SILP.

. Szczegdlowe zasady funkcjonowania ustugi katalogowej AD okresla
osobny dokument "Projekt ustug katalogowych PGL LP" zatwierdzany
przez naczelnika WI DGLP.

§5

Kopie bezpieczenstwa

. Kopie zapasowe danych ze stacji roboczych:

1) za kopie danych ze stacji roboczych odpowiedzialni sg uzytkownicy
stacji roboczych;

2) w przypadku uruchomienia serwera Kopii bezpieczenstwa w danej
jednostce LP odpowiedzialno$¢ za tworzenie i przechowywanie kopii
reguluja wytyczne wiasciwych Wi.

. Kopie zapasowe danych systemow sieciowych i serwerowych SILP:

1) wszysikie produkcyjne systemy sieciowe i serwerowe SILP objete sg
wymogiem tworzenia ich kopii zapasowych;

2) osobg odpowiedzialng za tworzenie Kkopii i ufrzymanie spisu
wykonanych kopii systemdw oraz utworzenie i aktualizowanie procedury
cdiworzenia systemu przy uzyciu Kopii zapasowej jest:




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

b) administrator SILP zewnetrznego systemu kopii - w przypadku, gdy
system jest objety zewnetrznym oprogramowaniem
odpowiedzialnym za jego kopie;

3) za testowe odtworzenie z kopii zapasowej i weryfikacje poprawnosci
dziatania po odiworzeniu systemu SILP odpowiedzialny jest jego
Administrator.

. Kopie bezpieczenstwa systemu LAS:

1) administrator SILP odpowiedzialny za system LAS tworzy kopie i
utrzymuje spis jego kopii bezpieczenstwa;

2) administrator SILP odpowiedzialny za System LAS tworzy i aktualizuje
procedure odiworzenia systemu z kopii bezpieczeristwa.

. Szczegdtowe zasady wykonywania kopii bezpieczernstwa okresla osobny

dokument ,Polityka kopii zapasowych SILP” zatwierdzany przez naczelnika

WI DGLP.

Praca w sieci Lasow Panstwowych

. Zasady ogoéine:

1} stacje robocze podigczone do sieci LP nie moga mie¢ wigczonych
innych potgczen transmisji danych;

2) dopuszcza sie dostep do wewnetrznych zasobéw SILP za
posrednictwem dedykowanych dla LP ustug pakietowych transmisji
danych Access Point Name (APN), dostarczanych przez operatoréw
sieci komoérkowych, przy spetnieniu wymagan:

a) elementy umozliwiajace dostep do ustugi APN tj. karta SIM,
urzgdzenie mobiine muszg by¢ wiasnoscig LP,
b} adresacje IP urzadzen w sieci APN ustala WI DGLP,

c} w przypadku polgczenia sieci APN do sieci LP poprzez sieé Internet
wymagane jest uzycie tunelu VPN typu site-to-site;

3) dopuszcza sie dostep zdalny do wewnetrznych zasobdw SILP za
poéredniciwem wbudowanych mechanizméw VPN centralnego
systemu EMM w PGL LP.

4) dopuszcza sie dostep zdalny VPN z sieci Internet do wewnetrznych
zasobow SILP. Warunki i sposéb dostepu zostaty okreslone w S 9;

5) zabrania sie fizycznego podiaczenia do sieci LP komputeréw nie
bedacych wilasnoscig Laséw Panstwowych, bez zgody wiasciwych W';




6) w przypadku wykrycia lub pojawienia sie znanej podatnosci
powodujacej zagrozenie bezpieczensiwa danych stacji roboczej,
serwera [lub systemu sieciowego z wykorzystaniem sieci
teleinformatycznej, ZC! moze zablokowaé caly ruch kierowany do/z
danego systemu;.

7) w przypadku pojawienia sie w sieci LP ruchu zaburzajgcego prawidiowe
dziatanie SILP lub $wiadczgcego o infekcji stacji roboczej, serwera lub
systemu sieciowego SILP, ZCl moze zablokowaé caty ruch do/z danego
zrodia.

. Adresacja urzgdzen w sieci LP:

1) zasady adresacji wszystkich urzadzen w sieci LP ustala i reguluje
osobny dokument ,Zasady adresac;ji IP w sieci LP”, tworzony oraz
aktualizowany przez ZCl i zatwierdzany przez naczelnika WI
DGLP;

2} z kazdej sieci LAN PC musi by¢ dostepny serwer DHCP przyznajacy
adresacje dla stacji roboczych;

3) w sieci WAN LP zabronione jest uzywanie translacji i maskowania
adreséw [P, w szczegdlnosci NAT, PAT, Proxy;

4} ZCl prowadzi rejestr adreséw i sieci IP uzywanych w WAN LP oraz
publicznych adreséw IP uzywanych przez LP w sieci Internet.

. Dozwolony ruch w sieci WAN LP:

1) ruch wewnatrz sieci WAN LP podlega ograniczeniom w celu ochrony
zasobow SILP przed nieuprawnionym dostepem;

.. .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) zmiany polityk dla ruchu w sieci WAN LP wprowadzane sa przez WI
DGLP na wniosek od wtasciwych WI;

4) polityki dla ruchu w sieci WAN LP realizowane s3 na znajdujacych sie
w jednostkach urzgdzeniach bedgcych wiasnoscia L[P. Za
implementacje polityk na urzadzeniach w sieci WAN LP odpowiada WI
DGLP.

. Sieci bezprzewodowe Wi-Fi:

1) sieci LAN jednostek LP moga by¢ budowane w oparciu o
bezprzewodowe sieci komputerowe Wi-Fi;

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;

3) sieci bezprzewodowe muszg uzywacé szyfrowania zgodnego =z
wymaganiami okreslonymi w dokumencie ,Zasady budowy lokalnych
sieci bezprzewodowych w jednostkach PGL LP”;

4) za posrednictwem sieci bezprzewodowych mozna realizowaé¢ dostep
uzytkownikdéw SILP do sieci LP przy spetnieniu wymagan:

a) uwierzytelnianie dostepu zostanie wykonane w oparciu o certyfikat
wystawiony przez PKI LP,
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b) do uwierzytelniania dostepu wykorzystany jest standard [EEE 802.
IX,

c) po uwierzytelnieniu uzytkownik SILP ofrzyma za posrednictwem
DHCP adresacje sieci LAN jednostki i dostep do sieci LP identyczny,
jak stacje z dostepem przewodowym,

d) w przypadku awarii i braku mozliwosci komunikacji z centralnymi
serwerami uwierzytelniania dostepu, mozliwe jest uwierzytelnienie
dostepu do sieci bezprzewodowej za pomocg dedykowanego
awaryjnego identyfikatora sieci. Po przywréceniu komunikacji z
centralnymi serwerami uwierzytelniania dostepu hasto do awaryjnego
identyfikatora sieci musi zostaé zmienione;

5) za posrednictwem sieci bezprzewodowych mozna realizowa¢ dostep
gosécinny do Internetu z urzadzen nie bedgcych wiasnoscia LP, przy
spetnieniu wymagan: a) uwierzytelnianie dostepu odbywa sie za
posrednictwem jednorazowych kodow i portalu dla dostepu goscinnego,
b) kody generowane sg przez osobe wyznaczong przez kierownika

danej jednostki organizacyjnej iub bedag dostarczane do jednostki
przez wtasciwe

c) dostep bedzie mozliwy jedynie po akceptacji regulaminu
okreslajgcego zasady dostepu,

d) ruch z sieci dla dostepu goscinnego przesylany jest tunelem
pomiedzy ruterem brzegowym jednostki a urzgdzeniem
terminujgcym w centralnym _____ .. . .. weZle sieciowym.

§7

Zasady funkcjonowania i uzytkowania systemu poczty
elektronicznej
. System poczty elektronicznej LP obstuguje skrzynki poczty elektronicznej
w domenach i subdomenach bedacych wlasnoscig Lasdéw Panstwowych.
Konta pocztowe w domenie lasy.gov.pl i jej subdomenach moga posiadac:
1) pracownicy jednostek organizacyinych Lasdw Panstwowych; 2)
pozostali uzytkownicy SILP.
Kazdy uprawniony do posiadania konta pocztowego posiada tylko jedno
imienne konto pocztowe w systemie poczty elektronicznej LP, we wiasciwej
domenie, zgodnie z ,Projektem ustug katalogowych PGL LP”.
System poczty elekironicznej LP posiada mechanizmy zabezpieczajgce
przed nieautoryzowanym dostepem przez osoby trzecie.

. Zabronione jest udostepnianie przez uzytkownikéw konta pocztowego lub

danych dostepowych do konta pocztowego osobom nieupowaznionym.

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

O




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

8. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i jest powszechnie
dostepna, w tym na famach witryny internetowej BIP Lasow Paristwowych.
Dotyczy to roéwniez adresow e-mail nadanych dla jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych.

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

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

1 1. Regulamin zatwierdza naczelnik Wl DGLP. Wszelkie zmiany Regulaminu
zaczynaja obowigzywa¢ z momentem ich opublikowania. Uzytkownicy sg

O informowani o zmianach Regulaminu poprzez wiadomos¢ poczty
elektroniczne;.

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

§8

Praca w sieci Internet i styk z Internetem
1 . Dostep do sieci Internet z sieci WAN LP realizowany jest jedynie za
posrednictwem wezta centralnego w CP. Zabrania sie tgczenia sieci LAN
jednostek organizacyjnych LP z zewnetrznymi sieciami komputerowymi
@ inaczej, niz za posrednictwem wezta centralnego.

" 2. W sytuacji awarii styku z Internetem w CP, dopuszcza sie realizacje
dostepu do sieci Internet przez zapasowy wezet internetowy w CZ.

3. Ruch na styku sieci WAN LP i Internet podiega ograniczeniom. Polityki dla
ruchu na styku sieci WAN LP i Internet ustala i reguluje osobny dokument
,Polityka dla ruchu na styku sieci WAN LP i Internet”, tworzony oraz
aktualizowany przez ZCl i zatwierdzany przez naczelnika W1 DGLP.

4. Na styku sieci WAN LP i Internet ruch szyfrowany moze podlegacé inspekciji..
Uzytkownik SILP moze za posrednictwem wiasciwych WI wnioskowac o
wykluczenie adresow podlegajgcych inspekcji ruchu szyfrowanego.
Szczegotowe zasady dziatania inspekcji opisuje dokument ,Zasady
inspekcji ruchu szyfrowanego” zatwierdzany przez naczelnika WI| DGLP..

5. Zabronione jest uzywanie oprogramowania stuzgcego do anonimizacji
ruchu sieciowego, w szczegoblnosci wykorzystujacego technologie TOR lub
VPN.




6. Polityki dla ruchu na styku sieci WAN LP i Internet realizowane sg na
centralnych systemach zabezpieczenn sieciowych bedgcych wilasnoscia
PGL LP.

7. Zabronione jest wykorzystanie ustug umozliwiajgcych zdalny dostep z sieci
Internet do wewnetrznych zasobéw SILP z wyjatkiem:

1) sesji serwisowych dla firm zewnetrznych nadzorowanych przez
pracownikow stuzb informatycznych, po uprzednim uzyskaniu zgody WiI;

2) dostepu za pomocg dedykowanych systeméw VPN LP autoryzowanych
przez W| DGLP.

§9

Dostep zdalny VPN do zasobdéw SILP

1 . Dostep zdalny VPN do SILP jest przyznawany pracownikom Lasdow
Parstwowych wylacznie na czas pozostawania w stosunku zatrudnienia.

2. Kazdy pracownik LP ma prawo posiadaé dostep zdalny VPN do SILP, z
uprawnieniami jakie posiada w sieci LAN PC wilasnej jednostki
organizacyjnej, po otrzymaniu pisemnej zgody kierownika swojej jednostki
i przekazaniu stosownego wniosku do WI odpowiedzialnych za utworzenie
dostepu z zachowaniem drogi stuzbowej.

3. Dostep zdalny VPN do SILP dla pracownikéw Lasdéw Panstwowych jest
dozwolony jedynie z urzadzen bedgcych wlasnoscia Lasow Panstwowych.

4. Dostep zdalny VPN do SILP dla osob fizycznych wykonujacych prace na
podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia Ilub inngj umowy
cywilnoprawnej jest przyznawany jedynie do zasobéw niezbednych do
wykonania prac okreslonych w umowie. Dostep ten jest przyznawany
jedynie na czas wykonywania prac okreslonych w umowie.

5. Dostep zdalny VPN do SILP dla pracownikéw podmiotéw zewnetrznych do
zasobdéw SILLP moze by¢ przydzielony jedynie w przypadku, gdy zostata
podpisana Umowa wymagajgcej takiego dostepu, przy spetieniu
nastepujgcych warunkow:

1) dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania umowy;

.. —2-)-firma-zewnetrzna podpisze oswiadczenie o zasadach udzielenia

dostepu.....

"7 6.Dostep zdalny VPN do SILP jest realizowany przy spetnieniu

nastepujgcych warunkow:

1} uwierzytelnianie i autoryzacja nastepuje w oparciu o certyfikat
wystawiony przez PKI LP lub imienne konta AD zalozone zgodnie z
~Projektem ustug katalogowych PGL LP”,

2) dostep zapewnia poufnoéé i integralno$é przesylanych danych oraz
wzajemne uwierzytelnienie obu stron polgczenia;

3) tunel VPN jest terminowany na centralnym koncentratorze VPN.

7. W przypadku konieczno$ci utrzymania statego dostepu przez firmy lub
instytucje zewnetrzne do zasobdéw SILP, moze zosta€ przydzielony zdalny
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dostep VPN nieimienny typu site-to-site. Dostep zostanie przydzielony na
zatwierdzony przez naczelnika WI DGLP wniosek od Wi Szczegdly
techniczne takiego polaczenia ustala i realizuje ZCl. Dosiep moze byc
przydzielony jedynie w przypadku, gdy z firmg zewnetrzng zostata
podpisana umowa wymagajacej takiego dostepu, przy speinieniu
nastepujacych warunkéw:

1) dostep bedzie mozliwy jedynie na czas obowigzywania umowy;

2) firma zewnetrzna podpisze os$wiadczenie o zasadach udzielenia

dostepu.

. Staty dostep zdailny VPN typu site-fo-site moze zostaé wykonany za

posrednictwem sieci Internet w jednostkach LP nie posiadajgcych tgcza do
sieci WAN LP. Podigczenie zostaje wykonane na wniosek Kierownika
jednostki do naczelnika WI DGLP. Wniosek musi by¢ potwierdzony przez
nadrzedny dla jednostki Wi Dostep realizowany jest przy spetnieniu
nastepujacych warunkow:

1) dostep zdalny VPN typu site-to-site dla jednostek LP musi zapewniac
poufno$é¢ i integralno$¢ przesylanych danych oraz wzajemne
uwierzytelnienie obu stron potaczenia;

2) tunel VPN po stronie lokalizacji zdalnej LP terminowany jest na
dedykowanym urzgdzeniu szyfrujgcym, po stronie sieci LP tunel
terminowany jest w Centrum Podstawowym przetwarzania danych w
DGLP;

3) warunkiem do podiaczenia jednosiki zdalnej, jest instalacja w
lokalizacji taczg internetowego ze staly, publiczng adresacja P, przy
czym co najmniej jeden publiczny adres IP musi byé dostepny do
adresacji interfejsu urzadzenia terminujacego tunel VPN. Sieé¢ LAN tak
podtaczonej lokalizacji zdalnej, powinna posiadaé przydzielong przez
ZCl;

4) caly ruch z sieci lokalnej podtaczonej lokalizaciji zdalnej kierowany jest
do tunelu VPN;

5) polityki dostepu z sieci lokalizacji zdalne] do sieci WAN LP i do sieci
Internet implementowane | realizowane sg na centralnym
koncentratorze VPN;

6) szczegolowe parametry i konfiguracje tunelu dostepu zdalnego VPN
ustala i wykonuje ZCl;

7) w przypadku wykorzystywania tunelu VPN w lokalizacji zdalnej
zaréwno na potrzeby pracownikow biurowych LP i sal szkoleniowych,
wymagana jest separacja sieci LAN biura i sal szkoleniowych za
pomoca osobnego przefacznika lub przy uzyciu przefacznika
zarzagdzanego i osobnych sieci VLAN.....

8) sieci LAN czes$ci biurowej i sal szkoleniowych powinny posiadaé
niezalezne adresacje IP przydzielone przez ZCl;

9) dopuszczone jest wykorzystanie zainstalowanego na potrzeby VPN
tacza internetowego, réwniez jako tgcze dostepowe do sieci Internet
dia czesci hotelowej w lokalizacji. W takim wypadku ruch z czesci
hotelowej do sieci Internet nie jest kierowany przez funel VPN i




wychodzi bezpo$rednio do Internetu. Takie podigczenie do igcza
czesci hotelowej osrodkéw moze zostaé¢ wykonane pod warunkami:

a) separacji sieci LAN dla czesci hotelowej za pomocg oscbnego
przetgcznika lub przy uzyciu przelacznika zarzadzanego i
osobnego VLAN,

b) posiadania na tgczu dodatkowego statege publicznego adresu IP,
innego niz uzywany do terminowania tunelu VPN, na ktéry bedg
translowane potgczenia wychodzace do sieci Internet;-

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

1. W sieci LP funkcjonujg obligatoryjnie nastepujgce ustugi:

1) system Las;

2} ustuga katalogowa AD — kazdy uzytkownik pracujgcy w sieci LP musi
by¢ zarejestrowany w ustudze katalogowej, jest to konieczne do
uzyskania przez nlego doste,pu do ustug 1 urzadzen zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami;

3} PKI LLP — infrastruktura klucza publicznego Lasdéw Panstwowych
utrzymywana w ramach wewnetrznych zasobéw SILP;.

4} poczta elektroniczna — kazdy pracownik LP zarejestrowany w ustudze
katalogowej musi posiadac imienne konto pocztowe;

5} witryny informacyjne WWW — wszystkie nadlesnictwa, zakfady LP,
RDLP i DGLP, zobowigzane sg do utrzymywania wilasnej witryny
informacyjnej WLIW w domenie lasy.gov.pl na portalu korporacyjnym
LP;

6) centralny system zarzgdzania telefonia [P - Cisco Unified
Communications Manager,

7) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg - system elekironicznego
obiegu dokumeniéw;

8} centralny system zarzgdzania urzadzeniami mobilnymi klasy EMM,;

9} serwis dystrybucji poprawek i aktualizacji systemoéw firmy Microsoft.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie serweréw ustug internetowych i
intranetowych LP odpowiedzialne sg WI utrzymujace dany serwer oraz
ustuge.

3. Zasady funkcjonowania i korzystania z ustug internetowych i intranetowych
LP reguluja osobne dokumenty techniczne..

i
| |
§11

Urzadzenia mobilne




1

6} wprzypadku utraf

Urzadzenia mobilne bedgce wiasnoscig jednostek LP podlegajg
nastepujgcym wymaganiom:

1) urzgdzenie powinno pochodzi€ z autoryzowanego na terenie Polski lub
Unii Europejskiej, kanatu dystrybuciji;

2) urzadzenie powinno mie¢ zapewnione poiqczenle do Internetu
realizowane przez transmisje danych komorkowych

3) instalacja aplikacji oraz akiualizacje moga by¢ przeprowadzane tylko z
oficjalnych Zrodet dystrybucji producenta systemu operacyjnego lub ze
sklepu korporacyjnego LP;

4) jezeli system urzadzenia posiada mozliwo$¢ uruchomienia ochrony
antywirusowej, urzadzenie musi mieé aktywnga i aktualng ochrone;

5) stuzbowe karty SIM =zainstalowane w urzadzeniu muszg byc
zabezpieczone kodem PIN,;

6) urzadzenie musi mie¢ wigczong aktywna konirole dostepu;

7) lokalizacja urzadzenia moze by¢ prowadzona jedynie za wiedzg i zgodg
uzytkownika;

8) szczegolowe wytyczne dotyczace konfiguracji urzadzenia i
oprogramowania sg okreslone w dokumencie pn. ,Polityka
bezpieczenstwa dla urzadzern mobilnych w PGL LP” zatwierdzanym
przez naczelnika WI| DGLP.

. Urzadzenia mobilne bedgce wiasnoscia PGL LP, wykorzystywane do

przechowywania i przetwarzania danych stuzbowych oraz faczenia sie z

zasobami LP, dodatkowo podlegajg nastepujacym wymaganiom:.

1) urzgdzenie musi spetniaé obowigzujgca rekomendacje okreslong przez
WI DGLP;

2) urzadzenie musi pracowac pod aktywna konirolg centralnego systemu
zarzadzania urzgdzeniami mobilnymi w PGL LP;

3) dostep z urzgdzenia do sieci WAN LP realizowany jest wylgcznie przez
szyfrowane kanaly VPN zestawiane przez ceniralny sysiem
zarzadzania urzadzeniami mobilnymi w PGL LP;

4} przestrzen pamieci urzadzenia i kart przechowujacych dane SILP,
stanowigce tajemnice przedsiebiorsiwa, muszg by¢ zaszyfrowane;

5} potencjalnie niebezpieczne aplikacje lub bezpodstawnie Zadajace

zwiekszonych uprawnien mogg zosta¢ usunieie przez Administratora
SILP;

informatycznego LP Administrator SILP moZze usunaé dostep do
zasobow korporacyjnych lub wszystkich danych z urzadzenia,

7) szczegbtowe wytyczne dotyczace konfiguracji urzadzenia i
oprogramowania oraz rekomendacje sg okreslone w dokumencie pn.
JPolityka bezpieczensiwa dla urzgdzen mobilnych w PGL LP”
zatwierdzanym przez Naczelnika WI DGLP.

ik bezni ‘s




Zat. Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 18 wrzesnia 2017 r.,

»ZASADY UDOSTEPNIANIA BAZ SYSTEMU LAS
§ 1 i

1. Przez dostep do danych systemu LAS rozumie sie:

1) zalogowanie sie do bazy danych danej jednostki organizacyjnej LP; 2)

odczyt lub zapis danych bazy systemu LAS.

2. Dostep do danych systemu LAS jednostki organizacyjnej LP moze by¢ realizowany

w trybie:

6 1) dostepu statego;

2) dostepu tymczasowego.

3. Dostep staly do danych systemu LAS moze byc realizowany dla:

1) uzytkownikéw SILP zatrudnionych w jednostce wylgcznie na podstawie
udokumentowanej dyspozycji kierownika jednostki, okreslajacej:

a) zasoby danych,
b) zakres uprawnien dostepu do danych;

2) uiytkownikéow SILP zatrudnionych w jednostce nadrzednej, w ramach
sprawowania nadzoru, na podstawie udokumentowanej dyspozycji
kierownika tej jednostki, okreslajagcej zasoby danych jednostki
nadzorowanej,

4. Dostep tymczasowy do danych systemu LAS moze byc¢ realizowany dla:
[ } uzytkownikéw SILP zatrudnionych w jednostce na czas okreélony, wylgcznie
6 na podstawie udokumentowanej dyspozycji kierownika jednostki,
okreslajacej:
a) zasoby danych,
b) zakres uprawnien dostepu do danych,
c) date odebrania uprawnien;

2) uzytkownikéw SILP zatrudnionych w jednostce nadrzednej, w ramach
sprawowania nadzoru na podstawie udokumentowanej dyspozycji
kierownika tej jednostki, okreslajgce;j:

a) zasoby danych jednostki nadzorowanej,
b} date odebrania uprawnier;

3) pracownikéw ILP na podstawie pisemnego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem postanowien zawartych w S 2;

4) cztonkéw zespotéw zadaniowych powotanych zarzadzeniem lub decyzja
Dyrektora Generalnego Laséw Paistwowych, posiadajgcych uprawnienia o




dostepie do danych systemu LAS jednostek nadzorowanych, okreslone w
akcie powotania zespotu;

5) cztonkdéw zespotéw zadaniowych powofanych zarzadzeniem lub decyzja
Dyrektora Regionalnego Lasow Panstwowych, posiadajgcych uprawnienia o
) dostepie -do-danych systemu LAS jednostek nadzorowanych,
okreslone w ____akcie powotania zespotlu;

6) innych osdb, niz pracownicy jednostek organizacyjnych Laséw Paristwowych,
wedfug zasad okres$lonych odrebnymi umowami.

. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem posiadajgcym dostep do danych

Systemu LAS, skutkuje odebraniem uprawnien dostepu. Komédrka organizacyjna,

w kompetencii ktdrej sg sprawy kadrowe, ustala date i czas odebrania uprawnien

i powiadamia komoérke Wi. Zgodnie z wyznaczonym terminem kierownik komorki

Wi realizuje:

1) odebranie uprawnien dostepu do systemu LAS jednostki, poprzez
zablokowanie uzytkownika w systemie LAS, oraz zablokowanie konta .
domenowego;

2) odebranie wszelkich srodkéw technicznych zwigzanych z dostepem do bazy
danych.

. Postanowienia ustepu 5 obowigzujg w stosownym zakresie przy zmianie .

stanowiska pracy, zakresu czynnosci, czy tez innych decyzjach kadrowych,
majacych wplyw na pisemnie udokumentowang koniecznosé weryfikacji praw
dostepu do danych sytemu LAS, Z wnioskiem o zmiane uprawnien wystepuje do
kierownika jednostki bezpos$redni przetozony pracownika.

. Za realizacje postanowien ust. 3, ust. 4, ust. 5 i ust. 6 odpowiada kierownik

jednostki organizacyjnej Laséw Panistwowych, lub osoby przez niego
upowaznione.

§2

Przez udostepnienie danych systemu LAS jednostki organizacyjnej LP
inspektorowi ILP rozumie sie:

1) nadanie upowaznionemu inspektorowi LP dostepu z zakresem uprawnien
zdefiniowanym przez Dyrektora Generalnego Llaséw Panstwowych dla
uzytkownikow grupowych [LP;

2) udostepnienie danych w formie raportu zdefiniowanego wczesniej przez
kontrolujacego.

. Pracownicy jednostek nadzorujgcych mogag mie¢ udostgpnione dane systemu

LAS w jednostkach podleglych w trybie dostepu statego lub tymczasowego, w
zakresie uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki nadzorujace;.




@)

3.

1

2.

w

1.

Pracownicy jednostek nadzorujgcych oraz ILP mogg posiada¢ wytgcznie
uprawnienie do przegladania danych systemu LAS w jednostkach
organizacyjnych

§3

. Przepisy zawarte w S 1 i S 2 nie dotyczg pracownikéw WI oraz ZILP w ramach

wykonywania czynnosci administracyjnych..

W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania SILP pracownicy wymienieni-w
ust. 1 mogg mieé¢ peiny dostep do baz informatycznych jednostek, w ktdrych sg
zatrudnieni oraz do baz informatycznych jednostek nadzorowanych.

W| prowadzg ewidencje wnioskdw, nadawanych uprawnien restrykcyjnych.

Jednostka organizacyjna prowadzi nadzér zmian wykonanych na bazie danych.
Zmiany na bazie danych wykonywane sg za akceptacja gtéwnego ksiegowego
jednostki.

Administrator w jednostce organizacyjnej LP prowadzi ewidencje udostepniania
tymczasowego danych systemu LAS z wylgczeniem inspektoréow ILP oraz
cztonkéw zespotdw zadaniowych powolanych odrebnymi decyzjami lub
zarzgdzeniami.

§4

Na potrzeby szkolen, nauki zawodu, testéw rozwojowych systemu LAS, oraz na
potrzeby realizacji tematow badawczych zleconych przez LP, administrator bazy
danych, w ramach posiadanych uprawnien w srodowisku centralnym, wykonuje i
udostepnia kopie danych przygotowang z zachowaniem anonimizacji danych
osobowych, tj. w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy
dany dokument, zestawienie, informacja dane ptacowo-kadrowe, itd..
Udostepnienie kopii danych przez administratora jest poprzedzone otrzymaniem
wytycznych z DGLP lub od administratora danych (kierownika jednostki), ze
wskazaniem zakresu udostepnianych danych.

2. Kopia danych systemu LAS jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych moze by¢

udostepniona cztonkowi zespotu zadaniowego tworzgcego na zlecenie DGLP
oprogramowanie raportujgce, sprawozdawcze Jub inne oraz wykonujgcego
diagnostyke dziatania systemu LAS.”




Nadlesnictwo Radziwittow

Zat. Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Wykaz
os6b dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczego6line listy mailowe
w Nadlesnictwie Radziwiltow

Anna Medwid — sekretariat

Tomasz Sibinski - Nadle$niczy

Stawomir Turkot — Zastepca nadle$niczego
Monika Borek — zastepstwo w sekretariacie

il o

Tomasz Sibinski

Nadle$nictwo Radziwiltéw, ul. Senatoréwka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska
tel./fax +48 46 831 01 10, e-mail: radziwillow@lodz.lasy.gov.pl www.Iodz.Iasy.gov.pllradziwillow




Nadlesnictwo Radziwiltow

Zat. Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Wykaz zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa Radziwittow

Ip Imie i nazwisko zastepujacy Zakres zastepstwa
1 2 3 4
1 Tomasz Sibinski Stawomir Turkot caloksztalt spraw zwigzanych z
zarzadzaniem Nadle$nictwa
2 Stawomir Turkot Jan Szczurek catos¢ zakresu czynnoSci
3 Jan Szczurek Stawomir Turkot catos$c zakresu czynnosci
4 Jerzy Zawadzki Sylwia Seferyriska pozostaly zakres czynnosci
Marcin Kosieradzki w zakresie BHP
5 Sylwia Seferynska Jerzy Zawadzki calos¢ zakresu czynnosci
6 Agata Wrdbel Amelia Tomaszewicz calo$¢ zakresu czynnosci
7 Amelia Tomaszewicz Sylwia Kania calos¢ zakresu czynnosci
8 Lucyna Gajewska Anna Medwid w zakresie pfac
Agata Wrobel pozostaly zakres czynnosci
9 Sylwia Kania Amelia Tomaszewicz cato$¢ zakresu czynnosci
10 Marcin Kosieradzki Monika Borek calo$¢ zakresu czynnosci
" Monika Borek Maciej Kowalski calos¢ zakresu czynnosci
12 Maciej Kowalski Marcin Kosieradzki calost zakresu czynnosci
13 Dobrawa Jankiewicz Artur Mazur calo$¢ zakresu czynnosci
14 Artur Mazur Dobrawa Jankiewicz calo$c zakresu czynnosci
15 Anna Medwid Monika Borek sekretariat
Lucyna Gajewska kadry
16 Krzysztof Geras Hubert Pryk catosc zakresu czynnosci
17 Hubert Pryk Krzysztof Geras calos¢ zakresu czynnosci
18 Natalia Chromiec Mateusz Skibinski catos¢ zakresu czynnosci
19 Mateusz Skibinski Natalia Chromiec catos¢ zakresu czynnosci
20 Agata Nowak Malgorzata Redzinska catos¢ zakresu czynnosci
21 Malgorzata Redzirska Agata Nowak calos¢ zakresu czynnosci
22 Rafat Kazimierski Piotr Ptawik calosé zakresu czynnosci
23 Piotr Plawik Rafal Kazimierski catos¢ zakresu czynnosci
24 Janusz Adamiak Jakub Kuleta calos¢ zakresu czynnosci
25 Jakub Kuleta Janusz Adamiak calos¢ zakresu czynnosci
26 Maciej Stetkiewicz Jaroslaw Plewka catos¢ zakresu czynnosci
27 Jarostaw Plewka Maciej Stetkiewicz catosc zakresu czynnosci
28 Lech Suski Piotr Wieczorek calos¢ zakresu czynnosci
29 Piotr Wieczorek Lech Suski catos¢ zakresu czynnosci
30 Witold Trocha Jakub Mitrowski calos¢ zakresu czynnosci
31 Jakub Mitrowski Witold Trocha calos¢ zakresu czynnosci
32 Kamil Ogrodnik Sebastian Jarosz calo$¢ zakresu czynnosci
33 Sebastian Jarosz Kamil Ogrodnik Calo$¢ zakresu czynnosci

Nadlesnictwo Radziwittéw, ul. Senatoréwka 2/2, 96-330 Puszcza Mariariska

tel./fax +48 46 831 01 10, e-mail: radziwilow@lodz.lasy.gov.pl

www.lodz.lasy.gov.pl/radziwillow

Tomasz Sibinski



Zat. Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Karta wzorow podpisow

pracownikow Nadlesnictwa Radziwittow

stanowisko

Ip | Imie i nazwisko dpis _+— parafka
1 | Tomasz Sibinski Nadlesniczy L i
3 /’éff
2 | Stawomir Turkot Zastepca nadles$niczego B o
: > so— | < /
3 | Jan Szczurek Inzynier nadzoru " !
Y Szeze red, i ; |
I r . i ¥ i |
4 | Agata Wrébel Gtéwny ksiegowy ,- W\\L&L (‘W\W 7&4
5 | Jerzy Zawadzki Starszy specjalista ds. uzytkowania lasu ‘[% (7 éﬁl %\ .
6 | Anna Medwid Stanowisko ds. pracowniczych 4 7
Meduio
7 | Artur Mazur Lesniczy ds. szkotkarstwa |
Administrator SILP O Wgp? %
8 | Lucyna Gajewska | Starsza ksiegowa A, efav Le d W
9 | Marcin Kosieradzki | Sekretarz Have o
té‘-’bvn-\-{—,c [/}“
10 | Sylwia Seferyrniska | Specjalista ds. gospodarki drewnem Sylen'c ///1
>C/C° J';/‘L,J ,é& i .
11 | Dobrawa Starszy specjalista Stuzby Lesnej ds. ]
Jankiewicz ochrony lasu, ochrony przyrody i Mwm C;:C/
edukagji @aéffa/r/
12 | Maciej Kowalski Specjalista ds. zaméwien publicznych \El (/
Vo sALsE L/
13 | Amelia Ksiegowa Wi %{ Y
Tomaszewicz Ovmehelnth
14 | Monika Borek Starszy  referent  administracyjno- :
gospodarczy %owejf w
15 | Natalia Chromiec | Specjalista Stuzby Lesnej ds. stanu (Mafoli,
posiadania i ochrony ppoz. Chromite
16 | Sylwia Kania Ksiegowa Syma Xaniq |’ %
17 | Krzysztof Geras Starszy straznik lesny Kazysetof Vi
_ res /')@//
18 | Hubert Pryk Straznik lesny W,be/(- v/ >
#My I 7 o
19 | Mateusz Skibinski | Ref , i o] -
z Skibinski eferent ds. urzadzania lasu Smﬂ% tLt %&‘
20 | Agata Nowak Lesniczy t(g 2( qu
21 | Rafat Kazimierski | Le$niczy Zaf:u il S ™ J’-J
i "
22 | Janusz Adamiak Lesniczy L/( \ )
23 | Maciej Stetkiewicz | Lesniczy e Yl tn ( 5. %4




.,
24 | Witold Trocha Lesniczy L)»A [ JT%LO j{M
25 | Lech Suski Lesniczy 0/;4%‘{«7 \ %
26 | Kamil Ogrodnik Lesniczy ﬁ(&f"m} UCJ’JCIM /{‘W
27 | Maigorzata Podlesniczy oy e (g
Redzinska 2 ‘u,fa!o '
28 | Piotr Ptawik Podlesniczy f’f/o) ;ﬁbm /%17
| /
29 | Jakub Kuleta Podlesniczy ,ﬁ ks 1Ll L/ 2/
] Y 7 i
30 | Jarostaw Plewka | Podle$niczy \J ¥ (7aY
repay ,
31 | Jakub Mitrowski Podlesniczy ,;/ :‘ f ) )
Z]
32 | Piotr Wieczorek Podlesniczy ’Zéf: :; 9 &é /
33 | Sebastian Jarosz | Podle$niczy T/C::-%NL ‘;Li %M




Zat. Nr 10 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 06.11.2023 r.

Zasady przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych a Nadlesnictwie Radziwitéw zapewnia iz przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie zgodnie z art. 5 RODO. Wszyscy pracownicy stosujg sig
do nizej wymienionych zasad.

1. Dane osobowe w Nadles$nictwie Radziwiltéw sg przetwarzane z godnie z
przepisami prawa na podstawie art. 6, 9i 10 RODO.

Podmiot danych ktérego dane sg przefwarzane, ofrzymat od osoby zbierajgcej dane
klauzule informacyjng zgodna z art. 13 RODO w momencie pozyskiwania jego danych.
W przypadku przetwarzania danych osobowych pozyskanych od podmiotu trzeciego,
podmioct danych otrzymuje klauzule informacyjng zgodng z art. 14 RODO, przy
najblizszym kontakcie, nie p6Zniej niz miesigc od momentu pozyskania danych

(wzory klauzul informacyjnych znajdujg sie w zatgcznikach: PB nr 4, PB nr 5, PB nr 6, PB
nr7),

2. W przypadku wplyniecia zgdania realizacji praw podmiotu danych, pracownik
informuje o tym fakcje przelozonego oraz Inspekiora Ochrony Danych.

3. Dane oscbowe przetwarzane sg w Nadlesnictwie Radziwittdw sg zbierane w
konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach.

Zakazuje sie przetwarzania danych osobowych w celach innych niz te do ktérych zostaty
zebrane.

Podczas zbierania danych, pracownik prosi tylko o te dane, ktére sg niezbedne do
realizacji okreslonego celu.

Zbierane dane muszg by¢ prawidiowe i w razie potrzeby uaktualniane - nalezy podjg¢
wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe, kidére sa nieprawidiowe w Swietle celow
ich przetwarzania, zosfaty niezwlocznie usuniete lub sprostowane.

4. Dane osobowe sg przechowywane przez konkretnie okreslony czas, czyli do
momentu potrzebnego do realizacji celéw lub zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

5. Administrator Danych Osobowych zapewnia odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomocg odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych.

6. Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe jest zobowigzana do zachowania ich w
tajemnicy.

7. W przypadku powierzenia danych osobowych innemu podmiotowi (podmiot
przetwarzajacy), pracownik informuje o zamiarze powierzenia danych osobowych
Inspektora Ochrony Danych.

Podmiot przetwarzajgcy musi zosta¢ zweryfikowany pod katem przestrzegania RODO
przy pomocy przygotowanej przez Inspekiora Ochrony Danych formularza. Po pozytywnej
apinii Inspektora zostaje podpisana umowa powierzenia danych osobowych lub inny
instrument prawny zgodny z atr. 28 RODO.

Podmiot przetwarzajgcy zostaje wpisany do rejestru podmiotdéw przetwarzajacych
(zatacznik PB nr 11).

8. W przypadku rozpoczecia nowego procesu przetwarzania danych oscbowych, lub
zmianie juz funkcjonujgcego procesu, wiasciciel procesu informuje o tym Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

9. Kazda osoba przetwarzajaca dane osobowe zobowigzana jest, do przestrzegania
postanowien zawartych w Polityce Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji




Zarzadzani Systemami Stuzgcymi Do Przetwarzania Danych Osobowych,
funkcjonujacej w Nadle$nictwie Radziwiftow.




