Załącznik nr 1

do Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych

PROCEDURY NADAWANIA UPRAWNIEŃ DO PRZETWARZANIA DANYCH I REJESTROWANIA TYCH UPRAWNIEŃ W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM ORAZ WSKAZANIA OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA TE CZYNNOŚCI.

1. Dostęp do danych osobowych jest możliwy wyłącznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu uwierzytelnienia.

2. Każdy użytkownik uprawniony do wykonywania prac w systemie informatycznym posiada własne konto, do którego ma przydzielone hasło.

3. Po wykonaniu czynności kadrowych przez pracownika zajmującągo się sprawami kadrowymi Urzędu, Administrator sieci nadaje nowemu pracownikowi login składający się z pierwszej litery imienia i z nazwiska, pisanych razem oraz hasło startowe.

4. Dla każdego użytkownika rejestrowany jest odrębny identyfikator.

5. Identyfikator użytkownika, który utracił uprawnienia do przetwarzania danych, nie może być przydzielony innej osobie.

6. Identyfikator użytkownika nadawany jest tylko raz.

7. Wszyscy pracownicy Urzędu przetwarzający dane w systemach informatycznych posiadają konto domenowe z ograniczeniami. W miarę potrzeby dokonywana jest modyfikacja uprawnień poszczególnych pracowników przez Administratora sieci na wniosek przełożonego (kierownika komórki organizacyjnej) danego pracownika.

8. System wymusza konieczność zmiany stosowanych haseł oraz gwarantuje ich złożoności.

9. Konto bez ograniczeń posiada jedynie Administrator sieci, oraz wyznaczone przez Wójta osoby.

10. Za realizację procedur oraz rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownika Urzędu w systemie informatycznym odpowiedzialny jest Administrator sieci.

11. Administrator sieci na wniosek ABI unieważnia hasła i blokuje konta użytkowników.

12. Nadzór nad systemem informatycznym w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie sprawuje Administrator sieci.

13. W przypadku nieobecności Administratora sieci jego czynności wykonuje osoba go zastępująca powołana przez Administratora danych.
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