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1. Wiasciciel procedury

Whascicielem procedury jest Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

2. Cel

Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu i zmianie utraconego hasta startowego do Konta Administratora

Platformy Zarzadzania Oswiatg tak, aby spetnione byty warunki:

jednoznaczna identyfikacja uzytkownika,

bezpieczna zmiana hasta startowego przy zachowaniu warunku, iz hasto startowe jest znane jedynie

uzytkownikowi KontaUzytkownika,

rejestracjaincydentu bezpieczenstwa (utrata hasta startowego uzytkownika).

3. Definicje

Whioskodawca - Dyrektor z danej placowki samorzadowej aktualnie posiadajacy dostep do Obiegu
Dokumentéw w ZSZO lub Dyrektor placéwki nie samorzadowej, nie majacy dostepu do systemu ZSZO.
Whioskodawca moze wnioskowaé o wygenerowanie nowego Hasta tylko dla konta Administratora Platformy
Zarzadzania Oswiata swojej placéwki.

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

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

Identyfikator uzytkownika w PZO - cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie identyfikujacy
Dyrektora placéwki, ktéry jest uzytkownikiem administracyjnym PZO.

Utrata hasta - kazda utrata hasta startowego wykryta przez uzytkownika, moze by¢ zwigzana z zagubieniem,
zapomnieniem, nieautoryzowang dostepem do hasta startowego, itp.

SEOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw wchodzacy w sktad ZSZO.

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

ZSZ0 - Zintegrowany System Zarzadzania Oswiata w Krakowie.
PZO - Platforma Zarzadzania Oswiata.

4. Zakresstosowania

Obowigzuje wszystkich Dyrektoréw pracujgcych w PZO



6.

Sposéb postepowania

Zgtoszenie wygenerowania nowego Hasta do Platformy Zarzadzania Oswiata moze zostac zgtoszone przez
Whioskodawce - Dyrektora placéwki samorzgdowej posiadajgcego dostep do SEOD lub Dyrektora placéwki
niesamorzadowej poprzez osobiste zgtoszenie sie do Administratora Systemu w Wydziale Edukacji w
szczegdlnym przypadku mozliwe jest zgtoszenie e-mail (zgodny z aplikacjag ODPN).

W celu uruchomienia procedury ,Wygenerowanie hasta do PZO” Whnioskodawca musi sie zalogowac do
SEOD/E-mail.

|n

Po uruchomieniu procedury ,Wygenerowanie hasta do PZO” lub , E-mail” nalezy wpisa¢ Identyfikator
Uzytkownikaw PZO, ktéry utracit Hasto.

Wystany wniosek o wygenerowanie nowego Hasta jest podejmowany i realizowany przez Administratora
Systemu lub uprawnionego pracownika Referatu Oswiatowych Systemoéw Informatycznych (EK-04).
Administrator Systemu lub uprawniony pracownik Referatu Oswiatowych Systemoéw Informatycznych
(EK-04) wysyta potwierdzenie za pomoca SEOD/ poczta elektroniczng do Wnioskodawcy o realizacji

whniosku o wygenerowaniu nowego Hasta Startowego.

Po utworzeniu Konta Uzytkownika, uprawniony Pracownik Referatu Oswiatowych Systeméw Informatycznych
(EK-04) przesyta elektronicznie zaszyfrowane dane dostepowe (Identyfikator Uzytkownikai Hasto Startowe)

pocztg elektroniczng na adres RSPO szkoty lub placéwki Wnioskodawcy wprowadzony do SEOD.
Uprawniony Pracownik Referatu Oswiatowych Systeméw Informatycznych (EK-04) wysyta hasto do szyfru
na telefon komérkowy stuzbowy wprowadzony przez Wnioskodawce do SEOD/ODPN. W przypadku gdy

strony ustalg inaczej, dane dostepowe moga zosta¢ wydrukowane i odebrane osobiscie przez Wnioskodawce,
osobe, ktorej sprawa dotyczy lub za posrednictwem petnomocnika posiadajacego pisemne upowaznienie
zgodne z formularzem F-01.Dyrektor, ktéry utracit Hasto do PZO zobowigzany jest do osobistego lub za
posrednictwem petnomocnika posiadajacego pisemne upowaznienie zgodne 1z formularzem F-01
UPOWAZNIENIE DO ODBIORU DANYCH DO KONTA UZYTKOWNIKA w Wydziale Edukacji Urzedu Miasta
Krakowa. Zgtaszajaca sie osoba po odbiér nowego Hasta musi posiada¢ dokument tozsamosci pozwalajacy na
jednoznaczna identyfikacje swojejosoby.

Dyrektor, ktéry utracit Hasto, zobowigzany jest do ponownego ztozenia wniosku zgodnie z pkt 5 Procedury
PZO-01.

Odpowiedzialnosci ikompetencje

Rola Odpowiedzialnosci/kompetencje

Whioskodawca Rejestruje zgtoszenie zgodnie z procedurg PZO 01.

Administrator Systemu lub Podejmuje zgtoszenie w SEOD/Email, generuje nowe Hasto
uprawniony pracownik dla uzytkownika, przekazuje informacje do Wnioskodawcy
Referatu Oswiatowych o wygenerowaniu nowego Hasta, przekazuje wersje papierowa

Systemoéw Informatycznych lub zaszyfrowana wersje elektroniczng nowego Hasta, zamyka

zgtoszenie w SEOD




