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5. Zatozenie nowego konta dla pracownika przez Dyrektora (procedura
Z5Z0-01_PROCEDURA UTWORZENIA_KONTA _UZYTKOWNIKA ZSZO0)

Dyrektor wchodzi na strone www.zszo.um.krakow.pl i loguje sie do Systemu.

po zalogowaniu wybiera Obieg Dokumentéw.

po lewej stronie ekranu wybiera szary rozsuwany pasek i z niego Procedury ZSZO i
Utworzenie konta

wprowadza Imie i nazwisko nowego pracownika i wybiera uprawnienia.

Uwaga! Uprawnienia na samym dole SEOD - Utworzenie konta, SEOD - Zmiana
uprawnien, SEOD - Usuniecie konta. Ich wypetnienie spowoduje, ze dany pracownik
bedzie mégt tworzy¢, usuwac konta, zmienia¢ uprawnienia tak jak Dyrektor. Prosze
uwazac przy nadawaniu tych 3 ostatnich uprawnien.

po zakonhczeniu wprowadzania danych naciska Wyslij. Odbiér konta jest w pokoju 413 w
Wydziale Edukacji. Dane dostepowe mozna odebrad osobiscie lub za upowaznieniem,
ktére znajduje sie na stronie http://portaledukacyjny.krakow.pl/zalacznik/247902

Czas realizacji zadania zatozenia nowego konta jest uzalezniony od aktualnej ilosci
wnioskéw w Systemie i jest realizowany w czasie nieprzekraczajacym 2 dni robocze.
prosze pamietac o uzupetnieniu zatgcznikéw do zarzgdzenia Prezydenta Miasta Krakowa

ZARZADZENIE NR 838/2009 Z DNIA 21 KWIETNIA 2009 ROKU

w szczegdlnosci:

- Zatgcznik nr 2 - Formularz upowaznienia pracownika do przetwarzania danych osobowych

- uzupetnienie Zatacznika nr 3 - Ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych
- uzupetnienie Zatacznika nr 5 - Wykaz pomieszczeh tworzacych obszar przetwarzania

danych osobowych
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