ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Urzad Miasta Ptocka Wydanie 14

Zmiany w bazach uzytkownikéw systemoéw

informatycznych Urzedu Miasta Ptocka 2GR bl Pl

Strona 1

ategoria informacji: informacja wewnetrzna dostepna

OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: rozpoczecie pracy w Urzedzie Miasta Plocka przez nowo zatrudnionego pracownika /
zmiana w zakresie zatrudnienia pracownika, w tym réwniez rozwigzanie stosunku pracy /
zmiana imienia, nazwiska pracownika / zmiana stanowiska pracy / zmiana lokalizacji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Po przyjeciu nowego pracownika / zmianie w zakresie zatrudnienia dotychczasowego
pracownika, w tym rdéwniez rozwigzania stosunku pracy / zmianie imienia, nazwiska
/zmianie lokalizacji, pracownik Zespotu Kadr wypetnia w systemie Mdok cze$¢ | formularza
»Zmiany w bazach uzytkownikow systeméw informatycznych Urzedu” zwanego dalej
formularzem, a nastepnie podpisuje i dekretuje go jednoczesnie do bezposredniego
przetozonego pracownika, ktdrego wniosek dotyczy, Koordynatora Zespotu Systemow
Zarzadzania oraz Inspektora ochrony danych.

Koordynator Zespotu Systeméw Zarzadzania dekretuje formularz do administratora
systemu Mdok oraz Kierownika Referatu Spraw Interesantow, ktorzy niezwtocznie
rozpoczynajg dziatania stosowne do zmian ujetych we wniosku.

Bezposredni przetozony pracownika wypetnia czes¢ Il formularza, a nastepnie podpisuje i
dekretuje bezposrednio do Kierownika Referatu Teleinformatyki oraz Zastepcy Dyrektora
Wydziatu ds. Finansowo-Ksiegowych. Jezeli sytuacja dotyczy rozwigzania stosunku pracy
bezposredni przetozony pracownika wymienionego w formularzu zobowigzany jest do
poinformowania pracownika o koniecznosci przekazania spraw i dokumentow
posiadanych w systemie Mdok innemu pracownikowi wskazanemu przez przetozonego
badz bezposrednio przetozonemu. Jezeli pracownik nie dokona przekazania samodzielnie,
obowigzek przejecia spraw i dokumentéw spoczywa na bezposrednim przetozonym
pracownika, ktéry musi dokonaé przejecia przed datg zablokowania konta wskazang we
whniosku.

Zastepca Dyrektora Woydziatu ds. Finansowo-Ksiegowych oraz Kierownik Referatu
Teleinformatyki przekazujg formularz do obstugi wybranemu pracownikowi podlegtego
Referatu. Pracownik Referatu Teleinformatyki wypetnia czes¢ Il formularza, a nastepnie
podpisuje i dekretuje jednoczes$nie do Inspektora ochrony danych oraz Kierownika
Referatu Spraw Interesantéw.

Kierownik Referatu Spraw Interesantéw dekretuje formularz do podlegtego pracownika,
ktéry niezwtocznie w dniu otrzymania informacji o zmianie, najpdzniej w dniu nastepnym
wprowadza otrzymane dane do ksigzki telefonicznej Urzedu. Pracownik wprowadzajacy
dane do ksigzki wykonanie czynnosci potwierdza poprzez dodanie odpowiedniego
komentarza do dokumentu, natomiast informacje o zmianach archiwizuje w formie pliku.
Inspektor ochrony danych potwierdza podpisem faktyczny status upowaznienia
pracownika do przetwarzania danych osobowych w zbiorze ,Rejestr korespondencji”.
Administrator systemu Mdok, po zweryfikowaniu statusu upowaznienia pracownika do
przetwarzania danych osobowych w zbiorze ,Rejestr korespondencji”, niezwtocznie
przystepuje do kontynuacji dziatan rozpoczetych zgodnie z zapisami w punkcie 2, a
ostateczne wykonanie zmian potwierdza poprzez dodanie odpowiedniego komentarza do
dokumentu.

W przypadku utworzenia nowego konta administrator systemu Mdok drogg mailowa
informuje uzytkownika, ze konto zostato aktywowane i mozna rozpoczg¢ prace w
systemie.
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9) Z uwagi na znaczenie zarzgdzania uprawnieniami dostepu do aktywdéw informacyjnych,
formularz zmiany w systemie Mdok nalezy traktowac¢ priorytetowo w stosunku do innych
dokumentéw. W szczegdlnosci inicjacja dokumentu oraz przekazanie go bezposredniemu
przetozonemu pracownika, ktorego dotyczy zmiana oraz Koordynatorowi Zespotu
Systemow Zarzadzania, winny nastepowaé natychmiast po zatwierdzeniu dokumentu
wprowadzajgcego zmiane.

10)Jesli zmianie ulega jedynie:

a) miejsce wyptaty i/lub konto kosztéw, bezposredni przetozony pracownika, ktérego
zmiana dotyczy, zgtasza ten fakt drogg mailowg do Zespotu Kadr. Pracownik Zespotu
Kadr wypetnia w systemie Mdok cze$é | formularza, a nastepnie podpisuje i dekretuje
go do bezposredniego przetozonego pracownika, ktérego zmiana dotyczy. Bezposredni
przetozony wypetnia czesé |l, podpisuje formularz i przekazuje do Zastepcy Dyrektora
Wydziatu ds. Finansowo-Ksiegowych, ktéry nastepnie dekretuje go do realizacji
wybranemu pracownikowi podlegtego Referatu;

b) numer telefonu i/lub numer pokoju pracownika Urzedu aktualne dane powinny zostac

przestane tylko i wyfacznie drogg mailowa do Kierownika Referatu Spraw Interesantow:

- przez Referat Teleinformatyki — w przypadku zmiany numeru telefonu,
- przez bezposredniego przetozonego pracownika, ktérego zmiana dotyczy —
w przypadku zmiany numeru pokoju.

11)Niezaleznie od trybu postepowania opisanego w punkcie 10:

a) kazdy pracownik Urzedu Miasta Pfocka jest zobowigzany niezwtocznie poinformowad
drogg mailowg Kierownika Referatu Spraw Interesantdw o zauwazonych
niezgodnosciach ze stanem faktycznym w zakresie informacji zamieszczonych w
ksigzce telefonicznej;

b) kazda osoba, do ktérej trafia formularz jest zobowigzana zgtosi¢ fakt o zauwazonych
niezgodnosciach w jego wypetnieniu, np. brak uzupetnionej obligatoryjnie jego czesci
osobie, ktéra odpowiada za jej uzupetnienie lub wypetnienie.

12)W pierwszym tygodniu po zakonczeniu kazdego kwartatu administrator systemu Mdok
pobiera z Zespotu Kadr wykaz pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka wg stanu na ostatni
dzien zakoriczonego kwartatu i na jego podstawie dokonuje przegladu bazy uzytkownikow
systemu Mdok. Jesli w trakcie weryfikacji wykryte zostang niezgodnos$ci administrator
przygotowuje liste oséb ktérych dotyczg, a nastepnie pracownik Zespotu Kadr na jej
podstawie sporzgdza w systemie Mdok niezbedne formularze i przekazuje do obstugi
wtasciwym pracownikom zgodnie z zapisami w punktach od 1 do 9.

WYIJSCIE: zaktualizowana baza uzytkownikéw poczty elektronicznej, systemu Mdok oraz ksigzki
telefonicznej Urzedu Miasta Ptocka.

Zatacznik nr 1: Formularz Zmiany w bazach uzytkownikéw systemow informatycznych Urzedu.
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Zatqgcznik nr 1: Formularz Zmiany w bazach uzytkownikow systemow informatycznych Urzedu.

,-L Formularz J

| zapisz | zapisz i zakoricz |

Zmiany w bazie ukytkownikow systemu Mdok oraz ksiazce telefonicznej Urzedu

Formularz zgodny z dokumentacia ZSZ | | In-5 wydanie 14 2 dnia 19.10.2021 1. |

Dane pracownika - czesc | - wypeinia Zespot Kadr

MNazwisko i imig (w przypadku zmiany nalezy podac dane aktualne) |

Komérka organizacyjna (w przypadku zmiany podac aktuaing komorke
organizacyjna)

Stanowisko (w przypadku zmiany podat akiuaine stanowisko) |

Zdarzenie | | przyjecie do pracy v]
MWazwisko i imie przed zmiana (nalezy wypeit tylko w przypadku zmiany) | | nie dotyczy |
Komorka organizacyjna przed zmiang (nalezy wypeknic tylloo w przz‘,ul'_';:;::lku nie dotyczy |
WY |l =
Stanowisko przed zmiana (naleZy wypehic tylke w przypadku zmiany) | | nie dotyczy - |
Data 2darzenia

Dane prac -czesc Il - wypetni zposredni przetozony pracownika, ktdrego wniosek dotyczy
Naleiy wymienif symbole RWA.
W przypadku rozwiazania umowy z pracownikiem naleiy wpicad tylko tekst "Rozwizzanie

RWA | | umowy™

Miejsce wypiaty FOLE OBOWIAZKOWE - migjsce wypiaty nalezy wybrac z listy v

*Dodatkowe informacie o miejscu wyptaty (wypeinic jesi 2 listy wybrano | (- |

INNE?) |
Konto kosztow | | POLE OBOWIAZKOWE - konto nale2y wybrac z listy w
*Dodatkowe informacje o koncie kosztow (wypeinic jesh z listy \'.f)-branp = |
INNE")
Data zablokowania konta uZytkovmika (w przypadku rozwiazania [

stosunku pracy)
Nr pokop |
Nr telefonu stacjonamego |

Nr telefonu komorkowego |

Dane pracownika - czesc Il - wypeinia Referat Teleinformatyki

Konto uzytkownika w domenie |

Adres amail |

Dane pracownika - czgsc IV - wypeinia 10D

® wskazana osoba nie posiada upowaznienia
_)wskazana osoba posiada upowaznienia

Rejesir Korespondencji - upowazZnienie do przetwarzania danych
osobowych
Data waznoscl upowaznienia

Podpisy
Podpis pracownika Zespotu Kadr
Podpis bezposredniego przeloZonego pracownika, kibrego wniosek
dotyczy
Podpis pracownika Referatu Teleinformatyki
Podpis 10D

TzeE
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