	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	3

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Modyfikacja uprawnień w systemie

	4.
	Odwołania do innych dokumentów
	

	5.
	Status
	Obowiązująca

	6.
	Data wprowadzenia
	

	7.
	Data wygaśnięcia
	

	8.
	Pracownik wdrażający
	Administrator Sieci

	9.
	Zatwierdzający procedurę
	Wójt

	10.
	Lista dystrybucyjna
	


Dotyczy zmiany istniejących uprawnień w związku:

· ze zmianą oprogramowania

· z przekazaniem zasobów po osobie zwalnianej lub przechodzącej na inne stanowisko

· z przejęciem zasobów okresowo na czas nieobecności pracownika (urlop, choroba, delegacja)

Zmiany opisane w procedurze nr 3 dotyczą tylko jednej komórki organizacyjnej.

W pozostałych przypadkach stosujemy procedury nr 1 i 2

1. Pracownik wypełnia część I „Karty modyfikacji w systemie”

2. Kierownik komórki organizacyjnej zatwierdza zmiany, jakie mają być wykonane w systemie - część II

3. Administrator sieci lub wyznaczony przez niego informatyk, dokonuje instalacji. Po sprawdzeniu poprawności wykonania modyfikacji uprawnień, oboje podpisują się na dokumencie - część III

4. „Karty modyfikacji systemu” archiwizowane są przez Administratora sieci w wyznaczonym segregatorze.

KARTA MODYFIKACJI W SYSTEMIE

Nr karty:………………….(nadaje Administrator sieci)

Część I

___________________________________________________________________________

.................................




Miasteczko Krajeńskie, dnia ..................

Komórka organizacyjna

Proszę o dodanie/usunięcie panu/pani.....................................................

niżej zaznaczonych aplikacji  niestandardowych:

□ konto poczty zewnętrznej

□ dostęp do Internetu

□ LEX- System Informacji Prawnej

□ PowerPoint (aplikacja do tworzenia prezentacji)

□ Access

Inne :………………………………………………………………

lub udostępnienia

□ profilu stacji roboczej numer……….….przypisanej do osoby ..........................................

□ zasobów sieciowych osoby……………………………………….

Data obowiązywania: od.............................

.................................

data i podpis pracownika

Część II

Zatwierdzam modyfikację w systemie wymienioną w cz. I-szej.

................................................

data i podpis 

Kierownika komórki organizacyjnej

Cześć III

Modyfikację wykonano.

.....................................




..............................................

data i podpis pracownika





data i podpis Administratora sieci
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