ZSZ0-01 Procedura utworzenia konta uzytkownika ZSZO

ID Data Nazwa Zatwierdzit

Procedura utworzenia konta uzytkownika | Dariusz Domajewski

£520-01 14.02.2023 w ZSZ0. Pawet Wilczynski

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

2. Cel
Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu i tworzeniu Konta Uzytkownika ZSZO tak, aby spetnione byty
warunki:

— jednoznaczna identyfikacja uzytkownika,

—  bezpieczne utworzenie Konta Uzytkownika ZSZO,

— rejestracjaw Centralnym Panelu Administracyjnym historii utworzenia Konta Uzytkownika w ZSZO.

3. Definicje

ZSZO - Zintegrowany System Zarzadzania Oswiatg w Krakowie.

Administrator lokalny - Dyrektor placowki lub osoba przez niego upowazniona.

Administrator Systemu - podmiot zajmujacy sie administrowaniem ZSZO, odpowiedzialny za ciggtos¢ pracy,
rozwdj oraz bezpieczenstwo ZSZO.

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

Login - identyfikator uzytkownika w systemie ZSZO.

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

Centralny Panel Administracyjny - modut nadawania uprawnien wchodzacy w sktad ZSZO.

4. Zakres stosowania
Obowiagzuje wszystkich uzytkownikéw ZSZO.

5. Sposob postepowania

1) Utworzenia Konta Uzytkownika w ZSZO moze zosta¢ dokonane przez osobe posiadajaca dostep i role
Administrator Lokalny ZSZO.

2) W celu uruchomienia procedury Utworzenie konta - Administrator lokalny powinien zalogowac sie do
ZS570, wybra¢ Centralny Panel Administracyjny a nastepnie Pracownicy Placéwki. Wyszukujemy
pracownika po jego imieniu, nazwisku.

3) Powyszukaniu pracownika, na konicu wiersza naciskamy trzykropek i wybieramy ,Utwérz konto”.

4) Woygenerowane zostang dane Login i Hasto, ktére przekazujemy pracownikowi.

5) Pracownik loguje sie w Portalu Dostepowym na stronie www.zszo.um.krakow.pl a nastepnie wprowadza
login i hasto oraz adres email.

6) W kolejnym kroku nastepuje potwierdzenie adresu e-mail. W tym celu uzytkownik loguje sie na podany
adres e-mail i postepuje zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez System.

7) Po otrzymaniu informacji o zatozeniu Konta Uzytkownika - Administrator lokalny zobowigzany jest do
aktualizacji o nowe Konto Uzytkownika, dokumentéw zgodnych z formularzami:

a) F-02_UPOWAZNIENIE_PRACOWNIKA_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,
b) F-03_EWIDENCJA_OSOB_UPOWAZNIONYCH_DO_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH,
c) F-04_WYKAZ_POMIESZCZEN_TWORZACYCH_OBSZAR_PRZETWARZANIA_DANYCH_OSOBOWYCH.

8) Woypetnione formularze F-02, F-03 oraz F-04 nalezy aktualizowac i przechowywac w placéwce. Nie jest
wymagane dostarczanie aktualnych formularzy do Wydziatu Edukacji.
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