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

2. Cel
Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu i zmianie utraconego hasta do Konta Uzytkownika
ZSZO0, tak, aby spetnione byty warunki:
- jednoznaczna identyfikacja uzytkownika,
— bezpieczna zmiana hasta przy zachowaniu warunku, iz hasto jest znane jedynie
uzytkownikowi Konta Uzytkownika lub Dyrektorowi szkoty lub placéwki,
- rejestracja incydentu bezpieczenstwa (utrata hasta uzytkownika).

3. Definicje

Whnioskodawca - uzytkownik z danej placowki aktualnie posiadajacy dostep do ZSZO.
Whnioskodawca moze wnioskowaé o przywrécenie Hasta Startowego tylko dla uzytkownika ze
swojej placowki.

Administrator Systemu - podmiot zajmujacy sie administrowaniem ZSZ0O, odpowiedzialny za
ciggtosc¢ pracy, rozwoj oraz bezpieczenstwo ZSZ0O.

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

Hasto Startowe - hasto wygenerowane i ustawione w systemie dla uzytkownika ZSZO przez
Administratora Systemu.

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

Utrata Hasta - kazda utrata hasta wykryta przez uzytkownika, moze by¢ zwigzana
Z zagubieniem, zapomnieniem, nieautoryzowang zmiang, wiamaniem do systemu itp.

Konto Uzytkownika - Identyfikator Uzytkownika wraz z przyznanymi do niego uprawnieniami
w ZSZO0 oraz Hasto.

SEOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentow wchodzacy w sktad ZSZO0.

4. Zakres stosowania
Obowigzuje wszystkich uzytkownikéw ZSzO0.

5. Sposob postepowania

1) Zgtoszenie utraty Hasta przez uzytkownika moze zosta¢ dokonane wylacznie przez
uzytkownika z tej samej placowki posiadajacego dostep do SEOD.

2) Uzytkownik, ktéry utracit Hasto zgtasza Wnioskodawcy prosbe o uruchomienie procedury
+Przywrdcenie hasta”.

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

4) Po uruchomieniu procedury ,Przywrdcenie hasta” nalezy wybra¢ z listy Identyfikator




5)

6)

7)

8)

6.

Uzytkownika, ktory utracit Hasto i wysta¢ wniosek.

Wystany wniosek o przywrécenie Hasta Startowego jest podejmowany i realizowany przez
Administratora Systemu lub uprawnionego pracownika Referatu Os$wiatowych Systemoéw
Informatycznych (EK-04).

Administrator Systemu lub uprawniony pracownik Referatu Os$wiatowych Systemédw
Informatycznych (EK-04) wysyta potwierdzenie za pomoca SEOD lub pocztg elektroniczng
do Wnioskodawcy o realizacji wniosku o przywrdcenie Hasta Startowego.

Whnioskodawca informuje uzytkownika, dla ktérego przywrécono Hasto Startowe,
0 przywrdceniu Hasta Startowego.

Uzytkownik, ktory utracit Hasto, logujac sie po raz pierwszy do ZSZO za pomocg Hasta
Startowego zobowigzany jest do zmiany Hasta Startowego na inne Hasto zgodne
z wymaganiami okreslonymi przez ZSZO.

Odpowiedzialnosci i kompetencje

Rola Odpowiedzialnos$ci/kompetencje

Uzytkownik Zgtasza utrate hasta do Wnioskodawcy; zmienia Hasto

Startowe na nowe Hasto

Whnioskodawca Rejestruje zgtoszenie zgodnie z procedurg ZSZ0-04;

informuje uzytkownika ZSZO o zmianie Hasta na Hasto
Startowe

Administrator Systemu lub Podejmuje zgtoszenie w SEOD; przywraca Hasto
uprawniony pracownik Startowe; przekazuje informacje do Wnioskodawcy o
Referatu Oswiatowych przywroceniu Hasta Startowego; zamyka zadanie w
Systemow Informatycznych | SEOD

i Projektow Edukacyjnych




