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1. Wiasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

2. Cel

Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu i tworzeniu Konta do Portalu Pracownika dla
Administratora Lokalnego tak, aby spetnione byty warunki:

- jednoznaczna identyfikacja uzytkownika,

— bezpieczne zgtoszenie wniosku o utworzenia Konta do Portalu Pracownika dla
Administratora Lokalnego,

- bezpieczne utworzenie Konta do Portalu Pracownika dla Administratora Lokalnego,

— rejestracja w SEOD historii utworzenia Konta do Portalu Pracownika dla
Administratora Lokalnego.

3. Definicje

Whnioskodawca - Dyrektor szkoty lub placowki aktualnie posiadajacy dostep do ZSZO.
Whnioskodawca moze wnioskowac¢ o utworzenia Konta do Portalu Pracownika dla
Administratora Lokalnego tylko ze swojej placéwki.

Administrator Lokalny - uzytkownik w szkole/placéwce posiadajgcy uprawnienia do
administrowania w aplikacji Portal Pracowniczy tj. tworzenia nowych kont, przegladania
pracownikéw, dodawania/odbierania uprawnien w zakresie swojej szkoty/placéwki.

Administrator Systemu - podmiot zajmujacy sie administrowaniem ZSZO,

odpowiedzialny za ciggto$¢ pracy, rozwdj oraz bezpieczenstwo ZSZ0.

Hasto - cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych wykorzystywany w procesie
uwierzytelniania uzytkownika przy uzyskiwaniu dostepu do Portalu Pracownika ZSZ0O
i znany jedynie uzytkownikowi.

Hasto Startowe - hasto wygenerowane i ustawione w systemie Portal Pracownika
(ZSZ0) przez Administratora Systemu.

Identyfikator Uzytkownika - ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osobe, ktdéra jest Administratorem Lokalnym Portalu

Pracownika Z5Z70.

Konto Uzytkownika - Identyfikator Uzytkownika wraz z przyznanymi do niego
uprawnieniami w ZSZ0O oraz Hastem Startowym.

SEOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentow wchodzacy w sktad ZSZ0O

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




4. Zakres stosowania

Obowigzuje wszystkich dyrektorow samorzgdowych szkdt/placowek.
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5. Sposé6b postepowania

Zgtoszenie utworzenia Konta Administratora Lokalnego Portalu Pracowniczego ZSZ0O
moze zosta¢ dokonane przez Wnioskodawce z tej samej szkoty lub placéwki
posiadajgcego dostep do SEOD.

W celu uruchomienia procedury ,Portal Pracownika - Administrator Lokalny”
Whnioskodawca musi zalogowac sie do SEOD.

Whnioskodawca wypetnia formularz ,Portal Pracownika - Administrator Lokalny”
uzupetniajgc login (jezeli uzytkownik posiada dostep do systemu ZSZ0), adres e-mail
oraz telefon komorkowy. Jezeli zgtaszana osoba nie posiada dostepu do systemu
ZSZ0 wowczas pole login pozostaje puste, pozostatg czes¢ danych nalezy uzupetnié.

Wystany wniosek o utworzenie Konta Administratora Lokalnego do aplikacji Portal
Pracownika jest podejmowany i realizowany przez Administratora Systemu lub
uprawnionego pracownika Referatu Oswiatowych Systeméw Informatycznych (EK-
04), ktoéry tworzy Konto Administratora Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika.

Po utworzeniu Konta Administratora Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika,
uprawniony Pracownik Referatu Oswiatowych Systemoéw Informatycznych (EK-04)
przesyta elektronicznie zaszyfrowane dane dostepowe (Identyfikator Uzytkownika

i Hasto Startowe) pocztq elektroniczng na adres wskazany we wniosku, ktéry zostat
wprowadzony do SEOD. Uprawniony Pracownik Referatu Oswiatowych Systeméw
Informatycznych (EK-04) wysyta hasto do szyfru na telefon komoérkowy stuzbowy
wprowadzony do SEOD przez Wnioskodawce. W przypadku, gdy strony ustalg
inaczej, dane dostepowe mogg zosta¢ wydrukowane i odebrane osobiscie przez
Whnioskodawce lub osobe, ktérej sprawa dotyczy lub za posrednictwem petnomocnika
posiadajgcego pisemne upowaznienie zgodne z formularzem F-01.

W przypadku otrzymania danych elektronicznie Wnioskodawca przekazuje zgodnie
z wlasnymi wewnetrznymi procedurami w sposéb bezpieczny dane dostepowe
Administratorowi Lokalnemu

W przypadku odbioru danych osobiscie pracownik, ktéremu zatozono Konto
Administratora Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika (ZSZO) zobowigzany jest do
stawiennictwa osobistego lub za pomocg Wnioskodawcy, lub za posrednictwem
petnomocnika posiadajacego pisemne upowaznienie zgodne z formularzem F-01,

w Wydziale Edukacji Urzedu Miasta Krakowa. Osoba zgtaszajaca sie po odbiér danych
do Konta Administratora Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika musi posiadac
dokument pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje swojej tozsamosci.

Po otrzymaniu informacji o zatozeniu Konta Administratora Lokalnego do aplikacji
Portal Pracownika, Wnioskodawca zobowigzany jest do aktualizacji o nowe Konto
Administratora Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika, dokumentow zgodnych
z formularzami:

F-02_UPOWAZNIENIE_PRACOWNIKA_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,
F-03_EWIDENCJA_OSOB_UPOWAZNIONYCH_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,

Wypetnione formularze F-02 oraz F-03 nalezy aktualizowac i przechowywac
w placéwce. Nie jest wymagane dostarczanie aktualnych formularzy do Wydziatu
Edukacji.



6. Odpowiedzialnosci i kompetencje

Rola

Odpowiedzialnosci/kompetencje

Whnioskodawca

Zgtasza utworzenie Konta Administratora Lokalnego
Portalu Pracownika dla nowej osoby; rejestruje
zgtoszenie o utworzenie Konta zgodnie z procedurg
Z5Z0-08

Administrator Systemu lub
uprawniony pracownik
Referatu Oswiatowych
Systeméw Informatycznych

Podejmuje zgtoszenie w SEOD; tworzy Konto
Administratora Lokalnego do aplikacji Portal
Pracownika; przekazuje dane do Konta Administratora
Lokalnego do aplikacji Portal Pracownika Wnioskodawcy,
osoby ktorej sprawa dotyczy lub petnomocnika tej
osoby, ktérej zatozono Konto Administratora Lokalnego
do aplikacji Portal Pracownika; zamyka zadanie w SEOD




