ZSZ0-03 Procedura usuniecia konta uzytkownika Z2SZO

ID Wersja Data Nazwa Zatwierdzit
Procedura usuniecia konta Ewa Catus, Anna
2520-03 14.0 22-04-2020 uzytkownika ZSzZO Domariska

1. Wiasciciel procedury
Wiascicielem procedury jest Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

2. Cel

Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu i usunieciu konta Uzytkownika ZSZO tak, aby
spetnione byly warunki:

jednoznaczna identyfikacja uzytkownika,

— bezpieczne zgtoszenie wniosku o usuniecia Konta Uzytkownika ZSZO,

bezpieczne usuniecie Konta Uzytkownika ZSZO,

rejestracja w SEOD historii usuniecia Konta Uzytkownika ZSZO.

3. Definicje

Whnioskodawca - Dyrektor szkoty lub placoéwki aktualnie posiadajacy dostep do ZSZO.
Whnioskodawca moze wnioskowac¢ o usuniecie konta tylko dla uzytkownika ze swojej placowki.
Administrator Systemu - podmiot zajmujacy sie administrowaniem ZSZ0O, odpowiedzialny za
ciggtosc¢ pracy, rozwoj oraz bezpieczenstwo ZSZ0.

Hasto - ciag znakow literowych, cyfrowych Iub innych wykorzystywany w procesie
uwierzytelniania uzytkownika przy uzyskiwaniu dostepu do ZSZO i znany jedynie
uzytkownikowi.

Identyfikator Uzytkownika - cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie
identyfikujacy osobe, ktéra jest uzytkownikiem ZSZO.

Konto Uzytkownika - Identyfikator Uzytkownika wraz z przyznanymi do niego uprawnieniami
w ZSZ0 oraz Hasto.

SEOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentow wchodzacy w skiad ZSZO.

E-mail - ustuga internetowa, stuzaca do przesytania wiadomosci tekstowych Iub
multimedialnych, tzw. listow elektronicznych.

RSPO - Rejestr Szkot i Placowek Oswiatowych.

4. Zakres stosowania
Obowigzuje wszystkich uzytkownikéw ZSzO0.

5. Sposob postepowania

1) Whnioskodawca powinien zweryfikowa¢ dane kontaktowe (lokalizacja: Krakow KO, e-mail
RSPO szkoty lub placéwki, stuzbowy numer telefonu komoérkowego) w SEOD poprzez
uruchomienie Obiegu Dokumentéw -> Ustawienia -> Zmiana danych uzytkownika.

2) Zgtoszenie usuniecia Konta Uzytkownika moze zosta¢ dokonane przez Wnioskodawce z tej
samej szkoty lub placéwki posiadajacego dostep do SEOD.

3) W celu uruchomienia procedury ,Usuniecie konta” Wnioskodawca musi sie zalogowa¢ do
SEOD.

4) Po uruchomieniu procedury ,Usuniecie konta” nalezy wybrac¢ z listy Konto Uzytkownika,
ktére ma zostac usuniete i wysta¢ wniosek.

5) Wystany wniosek o usuniecie Konta uzytkownika jest podejmowany i realizowany przez




6)

7)

8)

Administratora Systemu lub uprawnionego pracownika Referatu Oswiatowych Systeméw
Informatycznych (EK-04).

Administrator Systemu lub uprawniony pracownik Referatu Oswiatowych Systeméw
Informatycznych (EK-04) wysyta potwierdzenie za pomoca SEOD lub poczta elektroniczng
do Wnioskodawcy o realizacji wniosku o usuniecie Konta Uzytkownika.

Po otrzymaniu informacji o usunieciu Konta Uzytkownika, Wnioskodawca zobowigzany jest
do aktualizacji o usuniete Konto Uzytkownika dokumentéw zgodnych z formularzami:

a) F-OZ_UPOWAZNIENIE_IIDRACOWNIKA_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,

b) F-03_ EWIDENCJIA_OSOB_UPOWAZNIONYCH_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,

c) F-O4_WYKAZ_POMIESZCZEN_TWORZACYCH_OBSZAR_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH.
Wypetnione formularze F-02, F-03 oraz F-04 nalezy aktualizowaé¢ i przechowywac
w placéwce. Nie jest wymagane dostarczanie aktualnych formularzy do Wydziatu Edukacii.

6. Odpowiedzialnosci i kompetencje
Rola Odpowiedzialnosci/ kompetencje
Whnioskodawca Zgtasza usuniecie Konta Uzytkownika; rejestruje

zgtoszenie zgodnie z procedurg ZSZO0-03; aktualizuje
dokumenty zgodnie z procedurg ZS5Z0-03

Administrator Systemu lub Podejmuje zgtoszenie w SEOD, wusuwa Konto
uprawniony pracownik Uzytkownika, przekazuje informacje o usunieciu Konta
Referatu Oswiatowych Uzytkownika do Wnioskodawcy, zamyka zadanie w
Systemow Informatycznych | SEOD

i Projektow Edukacyjnych




