DZIENNIK URZEDOWY

N KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, dnia 16 listopada 2018 r.
Poz. 22

DECYZJA NR 54
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 26 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej procedury
dostepu do ustug teleinformatycznych

Na podstawie § 1 statutu Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowigcego zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania statutu Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. poz. 843, z2000 r. poz. 534, z 2006 r. poz. 1455 oraz z 2008 .
poz. 1096), w zwiazku z § 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z potrzebg spetlienia przewidzianych prawem wymagan oraz w celu uregulowania
kwestii zwigzanych zudzielaniem iodbieraniem uprawnien dostgpu do ustug teleinformatycznych
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanych dalej ,,uslugami”, wprowadza si¢ do stosowania
w Komendzie Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,KG PSP”, procedurg dostgpu do ustug
teleinformatycznych, zwang dalej ,,procedurg dostepu”.

2. Procedura dostgpu dotyczy wszystkich, ktorzy maja uzasadniong potrzebe korzystania z ktorejkolwiek
ustugi.

3. Ustugi dzieli si¢ na:
1) podstawowe;
2) dodatkowe;
3) specjalne.

§ 2. 1. Ubieganie si¢ o dostgp do danej ustugi odbywa si¢ poprzez wypehienie i przekazanie wniosku
o dostep do uslug, zwany dalej "wnioskiem". W przypadku btedow lub brakéw we wniosku zostaje on
zwrécony do wnioskodawcy celem jego poprawienia.

2. Wzér wniosku okresla zatacznik nr 1 do decyz;ji.

3. Sposdb wypehienia wniosku okres$la Instrukcja sporzadzania i obiegu wniosku o dostep do ustug, zwana
dalej ,,instrukcja”, ktora stanowi zatacznik nr 2 do decyzji.

4. Wypetniony wniosek wraz z wymaganymi na wniosku akceptacjami przekazuje si¢:

1) w przypadku strazakow ipracownikow KG PSP — do Biura Informatyki itacznosci KG PSP,
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;

2) w przypadku osob niebedacych strazakami i pracownikami KG PSP — poczta elektroniczng do osoby, ktorej
jest wymagana akceptacja.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -2- Poz. 22

5. Osoba, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2, dostarcza wniosek do sekretariatu Biura Informatyki i L.acznosci
KG PSP.

§ 3. Sekretariat Biura Informatyki i £acznosci KG PSP prowadzi obstuge i ewidencje wnioskdéw, poprzez:
1) sprawdzenie kompletno$ci wniosku;

2) przekazanie zaakceptowanego przez Dyrektora Biura Informatyki itacznosci KG PSP wniosku do
realizacji odpowiednim administratorom ustug;

3) monitorowanie terminowe;j realizacji wnioskow przez wlasciwych administratorow ushug;

4) dotgczenie wersji zrealizowanego wniosku do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow jako
potwierdzenie;

5) przechowywanie w wersji papierowej ztozonego wniosku;
6) przekazanie wnioskodawcy informacji o realizacji wniosku.
§ 4. 1. Dla 0s6b z KG PSP wymagane sa akceptacje:

1)w przypadku dostepu do ustlug dodatkowych — kierownika komorki organizacyjnej KG PSP
odpowiedzialnego za dang ushuge;

2) w przypadku dostepu do ustug specjalnych:
a) kierownika komorki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dang ustuge,
b) Inspektora Ochrony Danych KG PSP.

2.Dla o0s6b zjednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, poza KG PSP, wymagane sa
akceptacje:

1) w przypadku dostepu do ustug podstawowych — Dyrektora Biura Informatyki i L.acznosci KG PSP;
2) w przypadku dostepu do ustug dodatkowych:
a) kierownika komorki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dana ustugg,

b) Inspektora Ochrony Danych KG PSP, gdy wnioskowany jest dostep do ustugi Konto zdalnego dostepu
(VPN) za posrednictwem ktorego nastapi dostep do danych osobowych;

3) w przypadku dostgpu do ustug specjalnych:
a) kierownika komorki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dany system,
b) Inspektora Ochrony Danych KG PSP,

¢) Inspektora Ochrony Danych lub Administratora Danych Osobowych — w sytuacji kiedy wnioskowany
jest dostep do ushugi "konto w Systemie Obstugi Dofinansowan".

3. Dla innych oséb, niz wymienione w ust. 1 i 2, wymagane sg akceptacje:
1) w przypadku dostgpu do ustug podstawowych — Dyrektora Biura Informatyki i .acznosci KG PSP;
2) w przypadku dostepu do ustug dodatkowych:

a) kierownika komorki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dang ustuge,

b) Inspektora Ochrony Danych KG PSP w sytuacji kiedy wnioskowany jest dostep do ustugi Konto
zdalnego dostepu (VPN) za posrednictwem ktorego nastapi dostep do danych osobowych;

3) w przypadku dostepu do ushug specjalnych:
a) kierownika komorki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dang ustuge,
b) Inspektora Ochrony Danych KG PSP,
¢) Komendanta Gtéwnego PSP.

§5.1.Za nadzor nad prawidlowg realizacja zadan wynikajacych zprocedury dostepu przez
administratorow ustug, odpowiedzialni s3 kierownicy komorek organizacyjnych KG PSP w ktorych
administratorzy ustug pracuja lub petnig stuzbe.
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2. Za nadzor nad aktualizacja imiennego wykazu administratoréw ustug odpowiedzialny jest Dyrektor
Biura Informatyki itacznosci KG PSP, na podstawie informacji przekazanych przez dyrektorow komorek
organizacyjnych KG PSP, w ktorych pracuja lub petnig stuzbe administratorzy ushug.

3. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji KG PSP przekazuje na biezaco, za pomoca elektronicznego systemu
obiegu dokumentow, dyrektorowi Biura Informatyki i Lacznosci KG PSP, informacj¢ o osobach z KG PSP,
ktore:

1) przebywajg na urlopie dtuzej niz 3 miesiace;

2) zmienity komorke organizacyjng lub wydziat;

3) zostaly oddelegowane z KG PSP do innych instytucji;
4) zakonczyty prace lub stuzb¢ w KG PSP.

§ 6. 1. Wnioskodawcy maja obowigzek wnioskowania o odebranie uprawnien niezwlocznie po wygasnigciu
uzasadnionej potrzeby korzystania z ustug przez uzytkownikow, dla ktérych wnioskowali o dostep do tych
ushug.

2. Kazdy kolejny wniosek na tego samego uzytkownika powinien posiada¢ zaznaczone wszystkie ustugi do
ktorych uzytkownik ma mie¢ dostgp, zarowno wczesniej posiadane jak inowe. Niezaznaczenie wcze$niej
posiadanego dostgpu do ustugi skutkowaé bedzie jej zablokowaniem lub usuni¢ciem.

§ 7. 1. Oddelegowanie z KG PSP, przebywanie na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 3 miesiace Iub
zakonczenie pracy albo shuzby przez uzytkownika stanowi podstawe do odebrania dostgpu do ustug.

2. Zmiana dostepu do poszczegélnych ushug lub zmiana wydziatu albo komoérki organizacyjnej przez
uzytkownika z KG PSP, atakze powr6t zurlopu trwajacego dluzej niz 3 miesigce wymaga ponownego
wypetnienia wniosku.

§ 8. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji KG PSP przekaze po raz pierwszy informacje, o ktorych mowa w §
5 ust. 3, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszej decyzji.

§ 9. 1. Odstgpstwo od procedury dostepu jest mozliwe w uzasadnionym przypadku za pisemng zgoda
Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej wyrazong na wniosku.

§ 10. Traci moc decyzja Nr 8 Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej zdnia 2 lutego
2016 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania w Komendzie Gtownej Strazy Pozarnej procedury dostepu
do ustug teleinformatycznych (Dz. Urz. KG PSP poz. 2).

§ 11. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia podpisania.

z up. Komendanta Gtownego
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Marek Jasinski
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Zatacznik Nr 1 do decyzji Nr 54

Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 26 wrzes$nia 2018 r.

Komenda Gtéwna

Panstwowej Strazy Pozarnej

»Whniosek o dostep do ustug teleinformatycznych”

Data wniosku Numer

Numer rejestracji w Bit

Imie i nazwisko (duzymiliterami)

Przekazanie do realizacji

Stanowisko

Dyrektor BIt / ZATWIERDZAM

Jednostka PSP/podmiot zew.

WYDZIAL:

SYMBOL BIURA

SYMBOL WYDZIAtU

Warszawa, dn.

Komorka organizacyjna w KG PSP BIURO:
Uwagi
STATUS UZYTKOWNIKA:
[ KG PSP
UPRAWNIENIA NA OKRES:
[J bezterminowo
O do dnia: i

UStUGI TI PODSTAWOWE:
Konto w domenie KG PSP
Konto poczty elektronicznej
Numer telefonu stacjonarnego

Dostep do Internetu
Dostep do przestrzeni dyskowej w KG PSP

ooooOono

UStUGI TI DODATKOWE:

[] Zjednostki organizacyjnej PSP (spoza KG PSP)

l:‘ Nowy pracownik
D Nowy pracownik

D www

l:‘ zasob dla Wydziatu

Dostep do ustug, wymagajacy dodatkowej zgody dyrektora nadzorujacego dany system

] Konto w Serwisie Internetowym:
D www.straz.gov.pl

D www.ock.gov.pl
Konto w Systemie Wideokonferencyjnym

Mobilne ustugi tacznosci

Konto zdalnego dostepu (VPN)

Konto w Systemie Wymiany Plikéw (SWP)
Konto w Systemie Ankietowym PSP

OO0 OO0

USLUGI TI SPECJALNE:

Dostep do ustug systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe

[0 Konto w Systemie Wspomagania Decyzji (SWD)

Konto w Systemie Powiadomiert SMS

oo

Konto w Systemie Obstugi Dofinansowan (SOD)

] Konto w Systemie Fortech
bezposredni przetozony uzytkownika przekazuje poczta elektroniczng
odpowiedniemu administratorowi szczegétowy zakres uprawnien

[ Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (EZD)

Pracownicy ktérych zastepuje:

] Podmiot zewnetrzny

l:‘ Przeniesienie do biura: z do
SYMBOL BIURA

SYMBOL BIURA
D Zmiana nazwiska:

POPRZEDNIE NAZWISKO

D media spotecznosciowe D transmisje strumieniowe

D inny:

NAZWA

moderator:
NAZWA ZASOBU
moderator:
NAZWA ZASOBU
D karta SIM - telefon D karta SIM - Internet
[ poczta ez Jswo [ zaséb kG psp
D inny:
NAZWA SYSTEMU
| D uczestnik D tworca
[ kisk [ kiskit [ kiso [ system
D BD D mapy D AiS |:| kadry
[ po-niski [ bo-¢redni [ po-wysoki Clkr
D logistyka D operacyjny D grafiki stuzb |:| DT

D edycja kontaktéw

D wnioskodawca

D whnioskujacy w KW

Lem
D kadry

D komendant
D naczelnik

] wysytanie sms/mms
D akceptujacy w KW D akceptujacy w KG

D pracownik BF w KG

D akceptujacy w KP
D whnioskujacy w KG

Cst LRk L] pzp

D ptace D kasa

D sekretariat KG D dyrektor D sekretariat
D referent D pracownik KO D OZKW

IMIE | NAZWISKO

Stronalz2
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Pieczeé komérki org. wnioskodawcy

Podnis i nieczeé kierownika

komorki organizacyjnej uzytkownika

Podnis uivtkownika

WYMAGANE AKCEPTACIE:

Podpis i piecze¢ Komendanta

Podpis i piecze¢ 10D

KG PSP

KG PSP

Podpis i pieczeé¢ IOD/ADO

KW/KM/KP PSP

UPRAWNIENIA DLA UZYTKOWNIKA SPOZA PSP
Mobilne ustugi tacznosci

Podpis i piecze¢ Dyrektora Blt

UStUGI TI SPECJALNE

Podpis i piecze¢ Dyrektora KCKRiOL

SYSTEM: SOD (dla KW/KM/KP)

‘ Podpis i piecze¢ Dyrektora BT

SYSTEM: Ankietowy, Wideokonferencja, VPN, SWP, SMS

Podpis i piecze¢ Dyrektora BF

SYSTEM: SWD

Podpis i piecze¢ Dyrektora BK

SYSTEM FORTECH: GM, ST

Podpis i piecze¢ Dyrektora GK

SYSTEM FORTECH: Ptace, Kasa , FK, PKZP
SYSTEM: SOD (dla KG PSP)

SYSTEM FORTECH: Kadry

REALIZACJA/USUNIECIE UPRAWNIEN (Wypetniajg administratorzy Bit/KCKRiOL/GK)

SERWIS: www.straz.gov.pl, www.ock.gov.pl

UStUGI TI PODSTAWOWE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora Tl
Konto w domenie / / / /
Konto poczty elektronicznej

Numer telefonu stacjonarnego

Dostep do Internetu

o

Dostep do przestrzeni dyskowej KG PSP

UStUGI TI DODATKOWE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora Tl
[0 Konto w serwisie internetowym (STRAZ, OCK) I _

[J Kontow Systemie Wideokonferencyjnym / K

[0 Mobilne ustugi tacznosci

[J Konto zdalnego dostepu (VPN)

[1 Konto na Serwerze Wymiany Plikéw (SWP) Lo —

[ Konto w Systemie Ankietowym PSP 1o I

UStUGI TI SPECJALNE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora Tl
[J  Konto w Systemie Wspomagania Decyzji T R

[ Konto w Systemie Powiadomiert SMs Lo i

L] konto w Systemie Obstugi Dofinansowart (SOD) L i

[1_Konto w systermie Fortech

[J Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (EZD) I o

Odebranie dostepu uzytkownikowi z KG PSP

Na podstawie informacji z Biura Kadr i Organizacji KG PSP zawartej w pismie: Nr

zostaje odebrany dostep do wszystkich ustug teleinformacyjnych w KG PSP.

Odebranie dostepu uzytkownikowi spoza KG PSP (KW/KM/KP/OSP/podmiot zewnetrzny) ‘

Whioskuje o odebranie dostepu do zaznaczonych na wniosku ustug teleinformatycznych dla

uzytkownika.

Podpis i piecze¢ KIEROWNIKA

komarki organizacyjnej uzytkownika

Strona2z2
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Zatacznik Nr 2 do decyzji Nr 54
Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 26 wrzes$nia 2018 r.

Instrukcja sporzadzania i obiegu

,,Wniosku o dostep do ustug teleinformatycznych”

w KG PSP
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I. WSTEP

Niniejsza instrukcja stanowi zbidr informacji dotyczacych czynnosci jakie nalezy wykona¢ w celu prawidlowego
sporzadzania wniosku o przyznawanie dostepu do ustug teleinformatycznych w Komendzie Glownej
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz opisuje sposob obiegu i realizacji tych wnioskow.

Kazdy kolejny wniosek na tego samego uzytkownika musi posiada¢ zaznaczone wszystkie ustugi do
ktorych wnioskodawca ma mie¢ dostep, zaré6wno wczesniej posiadane i nowe. Brak zaznaczenia na
whniosku posiadanego wczesniej dostepu do ustugi, skutkowaé bedzie usunieciem dostepu do tej ustugi.

II. RODZAJE USLUG TELEINFORMATYCZNYCH W KG PSP

Na potrzeby procedury dodawania, zmiany i usuwania uprawnien dostepowych, ustugi teleinformatyczne KG
PSP zostaly podzielone na trzy grupy:

USLUGI PODSTAWOWE:

Konto w domenie KG PSP
Nowy Pracownik - Konto do pracy na stuzbowym komputerze w KG PSP.
Przeniesienie do biura - Zmiana miejsca pracy w KG PSP. Nalezy wpisa¢ symbol biura z ktorego przenosi si¢ wnioskodawca, jak rowniez
symbol biura docelowego do ktorego zostat przyjety (np. z BIL-I do BF-III).
Konto poczty elektronicznej
Nowy pracownik -Imienne stworzenie konta pocztowego w domenie KG PSP.
Zmiana nazwiska -W przypadku zmiany nazwiska wpisa¢ w wyznaczonym polu poprzednie nazwisko wnioskodawcy.
Numer telefonu stacjonarnego
-Przydzielenie stuzbowego numeru telefonu stacjonarnego z puli numeréw uzywanych w KG PSP.

Dostep do Internetu
www -Uprawnienia do ogdtu stron internetowych.
media spotecznosciowe -Uprawnienia do portali spoteczno$ciowych (typu: Facebook, Twitter).
transmisje strumieniowe -Uprawnienia do stron internetowych (typu: YouTube, Dailymotion).
Dostep do przestrzeni dyskowej KG PSP
zasOb dla Wydziatu -Uprawnienia dostgpu do przestrzeni dyskowej w KG PSP z mozliwoscig odczytu/zapisu plikow. Nadane zostang
uprawnienia zgodnie z informacja wpisana na wniosku w pozycji Komorka organizacyjna
(np. biuro: BIL, wydziat: BIL-I).
inny -Uprawnienia do przestrzeni dyskowej na serwerze w KG PSP. Wymaga dodatkowej pisemnej zgody/adnotacji na
wniosku w polu ,,Uwagi” zaparafowang przez Dyrektora Biura odpowiedzialnego za dany zasob.

USLUGI DODATKOWE:

Konto w serwisie internetowym: www.straz.gov.pl

-Uprawnienia moderatora (zamieszczanie i zatwierdzanie publikacji) w serwisie internetowym www.straz.gov.pl.
Konto w serwisie internetowym: www.ock.gov.pl

-Uprawnienia moderatora (zamieszczanie i zatwierdzanie publikacji) w serwisie internetowym www.ock.gov.pl.
Konto w systemie wideokonferencyjnym

-Konto w Systemie Wideokonferencyjnym Komendy Gtéwnej PSP.
Mobilne ustugi tacznosci

Karta SIM-telefon -Zgtoszenie na zapotrzebowanie karty SIM przeznaczonej do polaczen glosowych (stuzbowy numer telefonu).
Karta SIM-Internet -Zgloszenie na zapotrzebowanie karty SIM przeznaczonej do potaczen Internetowych (stuzbowa transmisja danych).
Konto zdalnego dostepu (VPN)
poczta -Uprawnienia do komunikacji z serwerem poczty elektronicznej.
EZD -Uprawnienia do komunikacji z serwerem systemu obiegu dokumentow.
SWD -Uprawnienia do komunikacji z serwerem systemu wspomagania decyzji SWD PSP.
zasob KG PSP -Uprawnienia do komunikacji z serwerem danych.
inny -Uprawnienia do komunikacji z innym serwerem w KG PSP, na wniosku nalezy napisa¢ nazwe docelowego serwera
w miejscu wykropkowanym.

Konto w systemie wymiany plikéw (SWP)

-Uprawnienia dostgpu do Systemu Wymiany Plikow Komendy Gtownej PSP.
Konto w Systemie Ankietowym PSP

uczestnik -Uprawnienia do wypelnia ankiety.
tworca -Uprawnienia do stworzenia ankiety.
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USLUGI SPECJALNE:

Konto w Systemie Wspomagania Decyzji (SWD)
KiSK -Uprawnienia do Katalogow i Stownikéow Kadrowych. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie stownikami i
katalogami dotyczacych osob w systemie.

KiSKiT -Uprawnienia do Katalogéw i Stownikow Kwatermistrz i Techniki. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie
stownikami i katalogami kwatermistrzowskimi i technicznymi w systemie.
KiSO -Uprawnienia do Katalogow i Stownikow Operacyjnych. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie stownikami
i katalogami operacyjnymi w systemie.
System -Uprawnienia do Systemu. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie ustawieniami systemu, uzytkownikami,
konfiguracja urzadzen zintegrowanych w systemie oraz monitorowanie funkcjonowania systemu.

BD -Uprawnienia do Bazy Danych - do odblokowania edycji informacji ze zdarzenia po uptywie 7 dni od zakonczenia
dziatan. Rola dostgpna tylko dla uzytkownikow SKKW.
Mapy -Uprawnienia do Mapy. Zestaw uprawnien dla uzytkownikéw zaawansowanych tworzacych szablony w MAPA-
ST.
AiS -Uprawnienia do Analizy i Statystyki. Zestaw uprawnien umozliwiajacy wykonywanie zestawien, analiz
i statystyk dostgpnych w systemie wraz z dostgpem do modutu mapowego.
Kadry -Uprawnienia do Kadry. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie informacjami o osobach w systemie,
w zakresie danych osobowych oraz o obsadach osobowych.

DO-niski -Uprawnienia dla Dyzurny Operacyjny — poziom niski. Zestaw uprawnien dla pelienia funkcji zastgpcy lub
pomocnika dyzurnego operacyjnego kraju lub wojewddztwa, przewidziana dla osob niebgdacych etatowymi
dyzurnymi operacyjnymi i w celach szkoleniowych.

DO-sredni -Uprawnienia dla Dyzurny Operacyjny — poziom $redni. Zestaw uprawnien dla pehienia funkcji zastgpcy lub
pomocnika dyzurnego operacyjnego kraju lub wojewddztwa.
DO-wysoki -Uprawnienia dla Dyzurny Operacyjny — poziom wysoki. Zestaw uprawnien dla pehienia funkcji dyzurnego
operacyjnego kraju lub wojewodztwa, odpowiedzialnego za prace stanowiska kierowania.
KR -Uprawnienia Kontrolno-Rozpoznawcze do zarzadzania ,Katalogiem obiektow” w systemie oraz dostgpem do
modutu mapowego.

Logistyka -Uprawnienia dla Logistyka. Zestaw uprawnief umozliwiajacych zarzadzanie $rodkami w systemie, w zakresie:

pojazdoéw samochodowych, sprzetu ratowniczego, srodkow gasniczych i neutralizatorow i sprzetu logistycznego.
Operacyjny -Uprawnienia dla Operacyjnych. Zestaw uprawnien dostgpu do modutow systemu, odpowiedni dla potrzeb stuzby
operacyjnej.
grafiki stuzb -Uprawnienia do Tworzenia/Edycji Grafikow. Zestaw uprawnien niezbgdny dla osoby zarzadzajacej grafikami
stuzb (tylko KCKRiOL).
ZDT -Uprawnienia do Zarzadzania Danymi Teleadresowymi. Zestaw uprawnien umozliwiajacy zarzadzanie danymi
teleadresowymi.
Konto w Systemie Powiadomien SMS
edycja kontaktow -Uprawnienia do edytowania kontaktow i grup w Systemie Grupowego Wysytania SMS (Multiinfo).
wysylanie sms/mms -Uprawnienia do wysytania SMS/MMS w Systemie Grupowego Wysytania SMS (Multiinfo).
Konto w Systemie Obstugi Dofinansowan (SOD)

Whioskodawca-Uprawnienia dla wnioskujacego w imieniu OSP tworzacego umowe/sprawozdanie. Dostep do danych z jednostek
OSP podlegtych danej KP PSP. Wnioskodawca przygotowuje nowe wnioski, umowy i aneksy oraz dane
sprawozdan, a takze dokonuje korekt w odrzuconych dokumentach, nastepnie przekazuje je do akceptacji w KP
PSP po zakonczeniu prac z dokumentem. Uprawnienia: wprowadzenia poprawek do odrzuconego dokumentu,
anulowanie tworzenia nowego i anulowanie przetwarzania odrzuconego dokumentu.

akceptujacy w KP -Uprawnienia dla weryfikujacego poprawnos¢ dokumentu wnioskodawcy, oraz mozliwo$¢ przekazania dokumentu

do akceptacji w KW PSP. Dostegp do danych z jednostek OSP podlegtych danej KP PSP. Akceptujacy
przeprowadza weryfikacj¢ dokumentéw na danym poziomie organizacyjnym KP PSP i na tej podstawie podejmuje
decyzj¢ o ich akceptacji (przekazaniu do dalszego procesowania) lub odrzuceniu (skierowanie do poprawy przez
Whnioskodawcg).

wnioskujacy w KW -Uprawnienia dla wnioskodawcy z poziomu KW.

akceptujacy w KW -Uprawnienia dla weryfikujacego poprawnos$¢ dokumentu z KP PSP, oraz przekazanie go do akceptacji w KG PSP.
Dostgp do danych z jednostek OSP podlegltych danej KW PSP. Akceptujacy przeprowadza weryfikacje
dokumentéw na danym poziomie organizacyjnym KW PSP i na tej podstawie podejmuje decyzj¢ o ich akceptacji
(przekazaniu do dalszego procesowania) lub odrzuceniu (skierowanie do poprawy przez Wnioskodawce).

whnioskujacy w KG -Uprawnienia dla wnioskodawcy z poziomu KG PSP.

akceptujacy w KG -Uprawnienia dla weryfikujacego poprawno$¢ dokumentu z KW PSP oraz akceptacja ostateczna w KG PSP
(zaakceptowany ,,do podpisu”). Dostgp do danych z wszystkich jednostek OSP. Akceptujacy przeprowadza
weryfikacje dokumentéw na danym poziomie organizacyjnym KG PSP i na tej podstawie podejmuje decyzje o ich
akceptacji (przekazaniu do dalszego procesowania) lub odrzuceniu (skierowanie do poprawy przez
Whnioskodawcg).
pracownik BF w KG -Uprawnienia zapisu informacji w systemie o dokonaniu podpisu dokumentu przez Komendanta Gtownego,
przekazaniu dokumentu do realizacji i zrealizowaniu dokumentu. Obstuguje umowy, wnioski, aneksy, dane
sprawozdan na poziomie Biura Finansow Komendy Glownej (np. przekazanie do podpisu Komendanta Gtéwnego,
przekazanie do realizacji). Uprawnienia odrzucenia dokumentu i skierowanie go do poprawy. Dostgp do danych z
wszystkich jednostek OSP. Dokonuje rozdziatu dostgpnych srodkow finansowych dla jednostek nizszego poziomu
organizacyjnego. Odpowiedzialny za ustalenie terminow realizacji umow dla wszystkich jednostek OSP.

Konto w Systemie Fortech
GM -Uprawnienia do modutu: Gospodarka Materialowa.
ST -Uprawnienia do modutu: Srodki Trwate (Magazyn).
FK -Uprawnienia do modutu: Finanse-Ksiggowos¢.
PKZP -Uprawnienia do modutu: Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
kadry -Uprawnienia do modutu: Kadry.
ptace -Uprawnienia do modutu: Place.
kasa -Uprawnienia do modutu: Kasa.
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Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (EZD)
komendant -Uprawnienia dla Komendanta Glownego i jego zastgpcow.

sekretariat KG -Uprawnienia dla sekretarek Komendanta Glownego i jego zastepcow.

dyrektor -Uprawnienia dla Dyrektora Biura.

sekretariat -Uprawnienia dla sekretariatow Biur.
naczelnik -Uprawnienia dla naczelnikow wydziatow i kierownikéw samodzielnych sekcji.

referent -Uprawnienia dla pozostatych pracownikow.

pracownik KO -Uprawnienia dla pracownikéw Kancelarii Ogoélnej.
OZKW -Ostateczne Zatwierdzanie Korespondencji Wychodzacej. Uprawnienia dla pracownikow nie bedacych kierownika-
mi komorek organizacyjnych, a podpisujacych korespondencj¢ wychodzaca.

III. WYPELNIANIE ,,Wniosku o dost¢p do ustug teleinformatycznych”

,»,Wniosek o dostgp do ustug teleinformatycznych” przeznaczony jest do wystgpowania o dodanie lub usunigcie
uprawnien do ushug teleinformatycznych w KG PSP. Wniosek zawiera ponizsze pola do wypetnienia:

3.1. Pole danych uzytkownika

Data wniosku Numer

Komenda Gtédwna

Panstwowej Strazy Pozarnej
Numer rejestracji w Blt

»Whniosek o dostep do ustug teleinformatycznych”

Imieg i nazwisko (duzymi literami)

Przekazanie do realizacji

Stanowisko Dyrektor Bt / ZATWIERDZAM

Jednostka PSP/podmiot zew.

Komérka organizacyjna w KG PSP BIURO: WYDZIAE:

SYMBOL BIURA SYMBOL WYDZIAtU

Uwagi

Warszawa, dn. .

W tej czesci wnioskodawca wypetnia pola:
»  Data wniosku;
= Imie i nazwisko (pisane duzymi drukowanymi literami);
= Stanowisko (np. technik, mt. specjalista, programista itp.);
= Jednostka PSP/podmiot zew. (np. KG PSP, KW PSP Warszawa, FORTECH itp.). W przypadku
uzytkownika niebedacego pracownikiem lub funkcjonariuszem PSP w polu wypisa¢ nazwe¢ podmiotu
zewnetrznego, ktora reprezentuje.

Nalezy nastepnie okre$li¢ status uzytkownika (zaznaczy¢ pole: [ znakiem: ,, X ")

STATUS UZYTKOWNIKA:
0 KGPSP O Zjednostki organizacyjnej PSP (spoza KG PSP) 0 Podmiot zewnetrzny

3.2. Pole ,,uprawnienia na okres”

UPRAWNIENIA NA OKRES:

O bezterminowo
O do dnia: i

W sekgji tej znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie pola: [ znakiem ,,X” (czyt. krzyzykiem) jednego z dwoch
dostepnych okresow przyznawania uprawnien. W przypadku wyboru opcji ,,do dnia” nalezy wpisa¢ date wg

wzoru: dd/mm/rrrr (wypetnia wnioskodawca).

W przypadku nie zaznaczenia odpowiedniego pola wniosek zostanie zwroécony wnioskodawcy!
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3.3. Pole wyboru ustug teleinformatycznych/zakresu uprawnien

W czgéci USLUG znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie (pole: [ znakiem ,,X” czyt. krzyzykiem) wybranych
ushug, oraz zaznaczenie (pole: [ znakiem ,,X” czyt. krzyzykiem) zakresu uprawnien zaznaczonej nazwy ustugi
do ktorych wnioskowany ma mie¢ dostep (wypetnia wnioskodawca):

UStUGI TI PODSTAWOWE:

D Konto w domenie KG PSP

|:| Konto poczty elektronicznej

[] Numer telefonu stacjonarnego

[[] Dostep do Internetu

|:| Dostep do przestrzeni dyskowej KG PSP

UStUGI TI DODATKOWE:
Dostep do ustug, wymagajacy dodatkowej zgody dyrektora nadzorujgcego dany system

O

o0 OoOgd

Konto w Serwisie Internetowym:

O www.straz.gov.pl

O www.ock.gov.pl

Konto w Systemie Wideokonferencyjnym

Mobilne ustugi tacznosci

Konto zdalnego dostepu (VPN)

Konto w Systemie Wymiany Plikéw (SWP)
Konto w Systemie Ankietowym PSP

UStUGI TI SPECJALNE:

Dostep do ustug systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe

O

0O oog

O

Konto w Systemie Wspomagania Decyzji

Konto w Systemie Powiadomien SMS
Konto w Systemie Ankietowym PSP

Konto w Systemie Obstugi Dofinansowarn (SOD)

Konto w Systemie Fortech

bezposredni przetozony uzytkownika przekazuje poczta elektroniczng
odpowiedniemu administratorowi szczegétowy zakres uprawnien

Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (EZD)

Pracownicy ktorych zastepuje:

[0 Nowy pracownik

[J Nowy pracownik

O www

[J zaséb dla Wydziatu

moderator:

O Przeniesienie do biura:

[0 Zmiana nazwiska:

[0 media spotecznosciowe

Oinny:

Z

do

NAZWA BIURA

NAZWA BIURA

POPRZEDNIE NAZWISKO

[ transmisje strumieniowe

moderator:

NAZWA ZASOBU

[ karta SIM- telefon

O poczta

Oinny:

[ uczestnik

I KiSK

8D

[0 DO-sredni

[J logistyka

[0 edycja kontaktéw
[ uczestnik

[ wnioskodawca

[ wnioskujacy w KW

OGm
[0 Kadry

[0 komendant
[ naczelnik

NAZWA ZASOBU

[ karta SIM - Internet

O EzD O swb
NAZWA SYSTEMU

[ twérca

I KiSKiT I KiSO

O mapy O Ais

[J DO-wysoki O kadry

[J operacyjny

[ wysytanie sms/mms
[ twérca

[J akceptujacy w KP

[J wnioskujacy w KG

st
[ Ptace

[ sekretariat KG
O referent

[ grafiki stuzb

[J akceptujacy w KW
[0 pracownik BF w KG

OFK
[ Kasa

[ dyrektor
[ pracownik KO

NAZWA

[0 zaséb KG PSP

O system
[ DO-niski
KR
OzoT

[J akceptujacy w KG

0 pkzP

[0 sekretariat
0 ozkw

3.4. Pole na podpis i piecze¢ wnioskodawcy 1 uzytkownika

Podpis i piecze¢ kierownika

IMIE | NAZWISKO

Podpis uzytkownika

Piecze¢ komorki org. wnioskodawcy

komdrki organizacyjnej uzytkownika

Piecze¢ komorki org. Wnioskodawcy — jest to pieczeé komorki organizacyjnej w ktorej zatrudniony jest
uzytkownik PSP. W przypadku, kiedy uzytkownikiem jest podmiot zewngtrzny czyli osoba niebgdaca
pracownikiem lub funkcjonariuszem PSP, Wnioskodawcg jest kierownik komorki organizacyjnej KG PSP lub
jego zastepca dla ktérego uzytkownik swiadczy ustugi.

Podpis i piecze¢ kierownika — jest to piecze¢ i podpis kierownika komorki organizacyjnej w PSP lub jego
zastepcy. W przypadku podmiotu zewngtrznego to podpis przetozonego wnioskodawcy firmy ktora reprezentuje.

Podpis uzytkownika — podpis osoby, ktorej dotyczy wniosek.

W przypadku nie wypelnienia powyzszych p6l wniosek zostanie zwrdécony wnioskodawcy!
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3.5. Pole na wymagane akceptacje Komendanta/Dyrektora/Inspektora Ochrony
Danych

WYMAGANE AKCEPTACIE:
Podpis i piecze¢ Komendanta Podpis i piecze¢ 10D Podpis i pieczeé¢ IOD/ADO
KG PSP KG PSP KW/KM/KP PSP
UPRAWNIENIA DLA UZYTKOWNIKA SPOZA PSP UStUGI TI SPECJALNE SYSTEM: SOD (dla KW/KM/KP)

Mobilne ustugi facznosci

Podpis i piecze¢ Dyrektora BIt Podpis i piecze¢ Dyrektora KCKRiOL Podpis i piecze¢ Dyrektora BT

SYSTEM: Ankietowy, Wideokonferencja, VPN, SWP, SMS SYSTEM: SWD SYSTEM FORTECH: GM, ST

Podpis i piecze¢ Dyrektora BF Podpis i piecze¢ Dyrektora BK Podpis i piecze¢ Dyrektora GK

SYSTEM FORTECH: Ptace, Kasa , FK, PKZP SYSTEM FORTECH: Kadry SERWIS: www.straz.gov.pl, www.ock.gov.pl
SYSTEM:, SOD (dla KG PSP)

Ushugi do systemoéw z pozycji: USEUGI DODATKOWE i USLUGI SPECJALNE akceptowane sg przez
kierownika komoérki organizacyjnej KG PSP odpowiedzialnego za dany system. Pod miejscem na podpis
i piecze¢ figuruja nazwy systemow, za ktore odpowiedzialny jest dany kierownik komorki organizacyjnej
w KG PSP.

Dodatkowo wszystkie systemy wymienione w cze$ci USEUGI SPECJALNE sa systemami w ktorych
przetwarzane s3 dane osobowe i wymagaja akceptacji Inspektora Ochrony Danych (IOD) KG PSP. W zwiazku
z tym uzytkownicy KG PSP zobowigzani sg posiada¢ nadane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
przez Administratora Danych Osobowych. Natomiast uzytkownicy z KW/KM/KP PSP zobowiazani sg do
posiadania nadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez Administratora Danych
Osobowych zgodnie z przyjeta polityka ochrony danych osobowych w swojej jednostce organizacyjne;j.

W przypadku nie wypelnienia odpowiedniego pola wniosek zostanie zwrdécony wnioskodawcy!

3.5.1. Odpowiedzialno$¢ Dyrektorow za poszczegdlne ustugi teleinformatyczne

Ponizej lista systemoéw do ktorych wymagana jest dodatkowa zgoda poszczegélnych kierownikoéw komorek
organizacyjnych KG PSP.

USLUGI TI PODSTAWOWE:

= Dostep do przestrzeni dyskowej KG PSP Dyrektor Biura odpowiedzialny za dany zasob

USLUGI TI DODATKOWE:

= Mobilne ushugi tacznosci Komendant Gtéwny PSP

= Konto zdalnego dostepu (VPN)

= Konto w Systemie Wymiany Plikow (SWP) . .. , .

= Konto w systemic Wideokonferencyjnym Dyrektor Biura Informatyki i £3cznosci KG PSP

Konto w Systemie Ankietowym PSP
= Konto w serwisie internetowym: www.straz.gov.pl
= Konto w serwisie internetowym: www.ock.gov.pl

Dyrektor Gabinetu Komendanta Gtéwnego KG PSP

USLUGI TI SPECJALNE:

Systemy w ktorych przetwarzane sa dane osobowe

10D KG PSP

Dyrektor Krajowego Centrum Koordynacji

* Kontow Systemie Wspomagania Decyzji Ratownictwa i Ochrony Ludnoci KG PSP

= Konto w Systemie Powiadomien SMS
= Konto w Systemie Ankietowym PSP dla KG PSP
= Konto w Systemie Obstugi Dofinansowan (SOD) 10D (KW/KM/KP)

Dyrektor Biura Informatyki i Lacznosci KG PSP
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dla KW/KM/KP
. f(lgztici‘yw Systemie Fortech: Dyrektor Biura Kadr i Organizacji KG PSP
= Konto w Systemie Fortech:
- Ptace
- FK (Finanse-Ksiggowo$¢)
- Kasa Dyrektor Biura Finansow KG PSP
- PKZP (Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa)
= Konto w Systemie Obstugi Dofinansowan (SOD)
dla KG PSP
Konto w Systemie Fortech:
- GM (Magazynowy) Dyrektor Biura Logistyki KG PSP
- ST (Obstuga Srodkéw Trwatych)

3.6. Pole ,,realizacja wniosku” — wypelniaja administratorzy systemow.

REALIZACJA/USUNIECIE UPRAWNIEN (Wypefniajg administratorzy BI/KCKRIOL/GK)

UStUGI TI PODSTAWOWE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora TI
[0 Konto w domenie / / / /

O Konto poczty elektronicznej [ e s S,

[0 Numer telefonu stacjonarnego / / [

[0 DostepdolInternetu | [ !

[0 Dostep do przestrzeni dyskowej KGPSP |/ /o L !

USLUGI TI DODATKOWE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora Tl
[0 Konto w serwisie internetowym (STRAZ, OCK) | Lo / o

[0 Konto w Systemie Wideokonferencyjnym / . !

0 Mobilne ustugi tacznosci ! A

[0 Konto zdalnego dostepu (VPN) / [

[0 Konto na Serwerze Wymiany Plikow (SWp) | [ i

O Konto w Systemie Ankietowym PSP R B .

USELUGI Tl SPECJALNE: REALIZACIA podpis administratora Tl USUNIECIE podpis administratora Tl
[0 Konto w Systemie Wspomagania Decyzji | Lo / o

[0 Konto w Systemie PowiadomieASMS | Lo / o

O Konto w Systemie Obstugi Dofinansowari (SOD) . [

[0 Konto w Systemie Fortech R e !

[0 Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (EZD) | Lo / o

Ta czgs¢ dot. realizacji wniosku przez wilasciwych administratorow ustug Teleinformatycznych po jego
przekazaniu do realizacji przez dyrektora BIL. Ponizej znajduje si¢ miejsce na wpisanie daty, zaparafowanej
podpisem wiasciwego dla danej ustugi TI administratora potwierdzajacego jej realizacje. Imienny wykaz
administratoréw ustug TI znajduje si¢ w sekretariacie BIL.
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3.7. Pole ,,odebranie dostgpu”

Odebranie dostepu uzytkownikowi z KG PSP

Na podstawie informacji z Biura Kadr i Organizacji KG PSP zawartej w pismie: Nr zdn.
zostaje odebrany dostep do wszystkich ustug teleinformatycznych w KG PSP.

Wpis dotyczacy odebrania dostepu do ustug TT uzytkownikowi z KG PSP. Adnotacj¢ dot. numeru i daty pisma z
Biura Kadr informujacego o statusie kadrowym danego pracownika (funkcjonariusza) KG PSP, uprawniajacego
do odebrania dostepu do wszystkich ustug teleinformatycznych w KG PSP (wypelnia sekretariat BIL).

Odebranie dostepu uzytkownikowi spoza KG PSP (KW/KM/KP/OSP/podmiot zewngtrzny)

Podpis i piecze¢ KIEROWNIKA
komérki organizacyjnej uzytkownika

Whioskuje o odebranie dostepu do zaznaczonych na wniosku ustug teleinformatycznych dla uzytkownika.

Wpis dotyczacy odebrania dostepu do ustug TI uzytkownikowi z KW/KM/KP/podmiotu zewnetrznego. Date,
podpis i piecze¢ kierownika uzytkownika zatwierdzajaca odebranie dostgpu (wypelnia przetozony komorki
pracownika.

IV. OBIEG ,,Wniosku o dostep do ustug teleinformatycznych”

W tej czesci opisany jest proces realizacji wniosku o dostep do ustug teleinformatycznych.

1. Pobranie formularza ,,Wniosku o dostep do ustug teleinformatycznych” oraz ,Instrukcji sporzadzania
i obiegu wniosku” ze strony Intranet KG PSP: Dostep do ustug TT w KG PSP.

2. Wypelnienie wniosku przez wnioskodawce zgodnie z instrukcja wraz z niezbednymi podpisami,
pieczgciami: 3.4. Pole na podpis i piecz¢¢ wnioskodawcey i uzytkownika i akceptacjami:
3.5. Pole na wymagane akceptacje Komendanta/Dyrektora/Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

3. Przekazanie kompletnego wniosku do sekretariatu Biura Informatyki i £acznosci w KG PSP:

=  wsystemie obiegu dokumentéw EZD, gdy wnioskodawcg jest pracownik KG PSP;
= w formie papierowej.

Kiedy wnioskodawca jest osoba spoza KG PSP nalezy wysta¢ wniosek na konto poczty
elektronicznej sekretariatu BIL: sekretariatbil@kgpsp.gov.pl, w przypadku wnioskowania o konto
w Systemie Obstugi Dofinansowan (SOD) lub Systemie Ankietowym PSP wniosek nalezy wystaé¢
do Inspektor Ochrony Danych Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej na adres:
10D@kgpsp.gov.pl

4. Sekretariat BIY. prowadzi obsluge i ewidencje wnioskéw - przy skladaniu wniosku nastgpuje
sprawdzenie kompletnosci wniosku w przypadku btedéw lub brakow we wniosku zostaje on zwrdcony
do wnioskodawcy celem poprawienia.

5. Realizacja wniosku wg wlasciwosci przez poszczegélnych administratorow 1 potwierdzenie
wykonania czynno$ci podpisem kazdego administratora dla danej ushugi TI na wersji papierowej
wniosku, przechowywanej w sekretariacie BIL. Zakladany czas realizacji: ushugi podstawowe 2 dni
robocze, ustugi dodatkowe i specjalne 4 dni robocze.

6. BIL przekazuje wnioskodawcy informacje o realizacji wniosku, oraz przekazuje uzytkownikowi
dane dostepowe.
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