Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4202/2023
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 19 stycznia 2023 .

Procedura ZSZ0-1 — Zarzadzania uprawnieniami dla pracownikéw jednostek oswiatowych
do aplikacji dziedzinowych wchodzacych w sktad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Oswiatg na terenie Gminy Miasta Radomia

I. WSTEP

Ustanawia sie ponizszg procedure zarzadzania uprawnieniami dla pracownikéw jednostek
oswiatowych do aplikacji dziedzinowych wchodzacych w sktad Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Oswiatg na terenie Gminy Miasta Radomia. Celem procedury jest ustalenie
jednolitych zasad przy nadawaniu, zmianie lub cofaniu ww. uprawnien.

Il. DOKUMENTY POWIAZANE
1. Polityka Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Miejskim w Radomiu,
2. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, w tym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Radomiu.

Ill. ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI

Administrator Systemu Informatycznego (ASl) z Referatu Oswiatowych Systemodw
Informatycznych w Wydziale Edukacji Urzedu Miejskiego w Radomiu z urzedu:
1. Nadaje uprawnienia dla Dyrektora jednostki oswiatowej, ktéremu powierzono
stanowisko,
2. Cofa uprawnienia, dla Dyrektora jednostki oswiatowej ktéremu konczy sie kadencja
lub zostat odwotany ze stanowiska.

Ponadto wyzej wymieniony ASI na pisemny wniosek Dyrektora jednostki oswiatowej:

1. Nadaje lub zmienia uprawnienia do aplikacji dziedzinowych Finanse oraz Ptace,
funkcjonujgcych w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiatg na terenie
Gminy Miasta Radomia,

2. Cofa uprawnienia do aplikacji dziedzinowych Finanse oraz Ptace, funkcjonujacych
w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Os$wiatg na terenie Gminy Miasta
Radomia.

Dyrektor jednostki oswiatowej moze upowaznic¢ innego pracownika jednostki oswiatowej do
posiadania roli systemowej ,Dyrektor” stosujgc sie do punktu Ill.A niniejszej procedury lub
wycofaé¢ upowaznienie nadane innemu pracownikowi jednostki oSwiatowej stosujgc sie do
punktu IIl.B niniejszej procedury.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor jednostki oswiatowej moze wystgpié
z wnioskiem o nadanie/zmiane/cofniecie uprawnien dla pracownikéw jednostek oswiatowych
do aplikacji innych niz Finanse, Ptace stosujgc sie do punktéw I1I.A lub 111.B niniejszej procedury,
wpisujgc stosowne uzasadnienie w sktadanym wniosku.



Zarzadzanie (nadanie, zmiana, wycofanie) pozostatymi uprawnieniami pracownikéw
jednostek oswiatowych nalezy do kompetencji Dyrektora jednostki oswiatowej. Dyrektor
jednostki oswiatowej moze upowazni¢ innego pracownika jednostki oswiatowej do
zarzadzania uprawnieniami pracownikow jednostki oswiatowej, nadajgc samodzielnie
upowaznionemu pracownikowi jednostki oswiatowej role systemowg ,Administrator
jednostki”.

llIl.A Nadanie/zmiana uprawnien do aplikacji Finanse, Ptace:

1. Dyrektor jednostki oswiatowej wystepuje pisemnie do Dyrektora Wydziatu
Edukacji Urzedu Miejskiego w Radomiu z wnioskiem o nadanie uprawnien dla
pracownika jednostki oSwiatowej — wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Whniosek wedtug wzoru powinien zawierac¢: imie i nazwisko oraz stanowisko osoby,
ktérej maja byé nadane uprawnienia, login osoby (unikatowy identyfikator) jesli
zostat nadany, adres mailowy oraz role systemowg w aplikacji dziedzinowe;.

3. Whniosek w formie dokumentu pdf opatrzonego podpisem kwalifikowanym
Dyrektora jednostki oswiatowej nalezy wysta¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres zszo@umradom.pl lub ztozy¢ w wersji papierowej
w sekretariacie Wydziatu Edukaciji.

4. Administrator Systemu Informatycznego (ASl) z Referatu Oswiatowych Systemow
Informatycznych w Wydziale Edukacji na podstawie zaakceptowanego wniosku
nadaje/zmienia stosowne uprawnienia bez zbednej zwtoki.

5. Administrator Systemu Informatycznego (ASI) z Referatu Oswiatowych Systemoéw
Informatycznych w Wydziale Edukacji przechowuje ztozone wnioski i prowadzi ich
rejestr.

111.B Pozbawienie uprawnien do aplikacji Finanse, Ptace:

1. Dyrektor jednostki oswiatowej wystepuje pisemnie do Dyrektora Wydziatu
Edukacji Urzedu Miejskiego w Radomiu z wnioskiem o odebranie uprawnien dla
pracownika jednostki oswiatowej — wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

2. Whniosek wedtug wzoru powinien zawierac¢: imie i nazwisko oraz stanowisko osoby,
ktorej majg by¢ odebrane uprawnienia, login osoby (unikatowy identyfikator),
adres mailowy oraz role systemowag w aplikacji dziedzinowe;j.

3. Whniosek w formie dokumentu pdf opatrzonego podpisem kwalifikowanym
Dyrektora jednostki oswiatowej nalezy wysta¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres zszo@umradom.pl lub ztozy¢ w wersji papierowej
w sekretariacie Wydziatu Edukacji.

4. Administrator Systemu Informatycznego (ASI) z Referatu Oswiatowych Systemdw
Informatycznych w Wydziale Edukacji na podstawie zaakceptowanego wniosku
cofa stosowne uprawnienia bez zbednej zwtoki.

5. Administrator Systemu Informatycznego (ASI) z Referatu Oswiatowych Systemow
Informatycznych w Wydziale Edukacji przechowuje ztozone wnioski i prowadzi ich
rejestr.




