DZIENNIK URZEDOWY

N KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, dnia 10 lutego 2016 r. Elektronicznie podpisany przez
Marzena Pytlowana ; KG PSP
Data: 2016-02-10 12:35:52
Poz. 2
DECYZJA NR 8

KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia 2 lutego 2016 1.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Komendzie Gl6wnej Panstwowej Strazy Pozarnej procedury
dostepu do ustug teleinformatycznych

Na podstawie § 1 statutu Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowigcego zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania statutu Komendzie
Gtlownej Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. Nr 75, poz. 843, z 2000 r. Nr 46, poz. 534, z 2006 r. Nr 198, poz.
1455 oraz z2008 r. Nr 178, poz. 1096), w zwigzku z treScig § 20 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych iwymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z potrzeba spetnienia przewidzianych prawem wymagan oraz w celu uregulowania kwestii
zwigzanych zudzielaniem i odbieraniem uprawnien dostgpu do uslug teleinformatycznych w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanych dalej ,,ustugami”, wprowadza si¢ do stosowania w Komendzie
Gltownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,KG PSP”, procedure dostepu do ushug
teleinformatycznych, zwang dalej ,,procedurg dostepu”.

§ 2. 1. Procedura dostgpu polega na stosowaniu sformalizowanego trybu wnioskowania o nadanie lub
odebranie uprawnien dostepu za pomoca:

1) wniosku o dostep do ustug TI, zwanego dalej ,,wnioskiem”;

2) instrukcji sporzadzania i obiegu wniosku o dostep do ustug TI w Komendzie Gtéwnej PSP”, zwana dalej
»instrukcja”.

2. Wniosek o dostep do ustug TI stanowi zatacznik nr 1 do decyzji.
3. Instrukcja sporzadzania i obiegu wniosku o dostep do ustug TI stanowi zalacznik nr 2 do decyz;ji.

§ 3. Za funkcjonowanie procedury dostgpu, kompletno$¢ oraz biezaca aktualizacje zawarto$ci wniosku oraz
instrukcji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Informatyki i £acznosci w KG PSP.

§ 4. Procedura dostgpu dotyczy:
1) pracownikow i funkcjonariuszy KG PSP,
2) stazystow i praktykantow KG PSP,
3) pracownikow i funkcjonariuszy pozostatych jednostek organizacyjnych PSP,
4) 0s6b niebedacych pracownikami i funkcjonariuszami PSP
— ktére posiadajg uzasadniong potrzebe¢ korzystania z ustug.

§ 5. Za realizacj¢ procedury dostgpu sa odpowiedzialni:
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1) Komendant Glowny Panstwowej Strazy Pozarnej, Zastgpcy Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz dyrektorzy biur 1ikierownicy komoérek rownorzednych w KG PSP — w zakresie
wnioskowania o nadanie lub odebranie uprawnien dostepu do ustug zgodnie z instrukcja,

2) Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarnej, Zastepcy Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy
Pozarnej, administrator bezpieczenstwa informacji oraz dyrektorzy biur 1ikierownicy komorek
rownorzednych w KG PSP odpowiedzialni za dang ustuge — w zakresie akceptowania wnioskoOw o nadanie
lub odebranie uprawnien dostgpu do ustug zgodnie z instrukcja;

3) Dyrektor Biura Informatyki i Lacznosci KG PSP — w zakresie przekazywania wnioskéw o nadanie lub
odebranie uprawnien dostepu do ustug do realizacji zgodnie z instrukcja;

4) Dyrektor Biura Kadr i Organizacji KG PSP — w zakresie przekazywania do Biura Informatyki 1 Lacznos$ci
KG PSP informacji o zmianie komorki organizacyjnej w KG PSP lub zakonczeniu pracy albo stuzby przez
pracownikow albo funkcjonariuszy oraz stazystow albo praktykantow KG PSP zgodnie z instrukcja;

5) dyrektorzy biur i kierownicy komorek rownorzednych w KG PSP, w ktérych pracujg lub petnig shuzbe
administratorzy ustug TI — w zakresie nadzoru nad prawidtlowa realizacjg zadan wynikajacych z procedury
dostepu przez podlegtych administratorow ustug TI.

§ 6. Zmiana komorki organizacyjnej w KG PSP lub zakoficzenie pracy albo shuzby przez uzytkownika
ustug stanowi podstawe do odebrania dostepu oraz wszystkich nadanych uprawnien do tych ustug.

§ 7. Dyrektorzy biur ikierownicy komorek réwnorzednych w KG PSP maja obowiazek wnioskowania
o odebranie uprawnien niezwlocznie po wygasnieciu uzasadnionej potrzeby korzystania zustug przez
uzytkownikow, dla ktoérych wnioskowali o dostep do tych ustug.

§ 8. Uwagi oraz propozycje zmian w procedurze dostgpu kieruje si¢ do Dyrektora Biura Informatyki
i Lacznosci KG PSP.

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

§ 10. Decyzja wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podpisania.

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

st. bryg. Leszek Suski
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Zatacznik Nr 1 do Decyzji Nr 8
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 2 lutego 2016 .

Komenda Gtéwna

. . . . . Whiosek
Panstwowej Strazy Pozarnej niosek nr

I"

»Whniosek o dostep do ustug T

Piecze¢ komérki org. Wnioskodawcy Data wniosku Przekazanie do realizacji
Dyrektor Blt / ZATWIERDZAM

...................................................................................................................................................... Warszawa, dn. .....ccceeveeeeneeinieenns
Niniejszym wnioskuje o:

UStUGI TI PODSTAWOWE:

Konto domenowe (dostep do sieci komputerowej KGPSP oraz sieci Internet)
Konto e-mail (poczta elektroniczna)

Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw (Docman)

Konto w Systemie Wydruku

Profil w systemie operacyjnym komputera (konfiguracja)

Numer telefonu stacjonarnego

Whis do ksigzki telefonicznej/Systemu serwisowego Blt

I

UStUGI TI DODATKOWE: J Zakres uprawnien *

KONTO W SY St M INEraN et (WWW) e oo e e ee st e e e e et e e e oot et et 2ot e et et e o1ttt rre e
KON ZAaINEE0 AOStEPU (VPN ) et oot 12 et et e et et ettt et et e ree
KONto W SYStemMie WIi@OKOMUNIKACY NYIM ettt eee e ee e e e e et ees et et ettt es s ettt ee s ses et see et et eee et es et eesessee e ereon
Konto Na serwerze WYMIany PUHKOW FTP, FTP2, FTP3 oo ee e ee e e e eee et s es e e e e ee o2 et et ses e s eee s eeee s eessss e erene
KONEO W SErWiSie INTEINEIOWYIM (STRAZ, OCK) oo eee oo s e e ee e oo oo e st e 2o e e se e eess e

|

USLUGI TI SPECJALNE: { Zakres uprawnien *

Konto W Systemie WSPomMagania DeCYzji (SWWD PO P) oot e e ee e e e ee e e et o122t ee et e et e se e ee e se e ees e eee e seeon
KONTO W SYStEMIE KaOroWym (FT-Ka0ry) oo e e e e e e s es e e e e et e et et 102 122t oot e e ses st ee e eeeee
KONTO W SYSTEMIE PRaCOWYIM (FT-P aCE) oo e e e e et e e e s et et et 2ot et oot ettt ee s ees e see e
KoNto W systemie fiNanSOWO-KSIEBOWYM (FT-FK) oot e e ee e e e et e et e 2ot see ettt e s s e et ee e es e ree e
KONto W systemie KasOWYM (FT-Kasa) e oo ese e ses s ses s e sss s s s es s st
Konto w systemie MagazyNOWYM (FT-GIVI) oo e es e see et eee e e e st ee e e et see s et eee s e s eessess e eeeses e eseseees
Konto w systemie obstugi STOAKOW trwalyCh (FT-ST) e ses e see e et st see e e e ses et seeeesses e eesseee e seeses e eeeeeenn
Konto w systemie obstUZE PraCoWNICZE] KQSY ettt oot et et e e
zapomogowo-pozyczkowej (FT-PKZP)

I o

NA OKRES:
[] bezterminowo
L] dodnia: o

DLA:
Status
[l pracownik / funkcjonariusz ~ KG PSP

0
[
0

stazysta / praktykant KG PSP
pracownik / funkcjonariusz PSP z poza KG PSP
inny

I T MAZWISKO e e oot oottt e oo oot
S ANOWISKO oo oo oo oo e e oo oo oo oo oot eee e eee e eee oo
JEANOSEKA OFg. PP e ettt e e et e e e e
BiUNO et e oot
YA ZIat e oottt e et e oot et

* - wg ,Instrukcji sporzadzania i obiegu wniosku o dostep do ustug TI w Komendzie Stronalz2
Gtéwnej PSP”.



Podpis i piecze¢ Wnioskodawcy Podpis Uzytkownika:
(kierownika komorki organizacyjnej)

WYMAGANE AKCEPTACIE:
Podpis i piecze¢ Komendanta Gt.

Podpis i piecze¢ ABI Podpis i pieczeé Dyrektora BIL Podpis i pieczeé Dyrektora CKR Podpis i pieczeé Dyrektora GK
Podpis i pieczeé Dyrektora BF Podpis i pieczeé Dyrektora BK Podpis i piecze¢ Dyrektora BT Podpis i piecze¢ Dyrektora BL
REALIZACJA WNIOSKU:

(wypetnia administrator BIt/CKR/GK/BL)

USLUGI TI PODSTAWOWE: Realizacja (data i podpis administratora) Usuniecie (data i podpis administratora)
Konto domenowe

Konto e-mail

Konto w Systemie Obiegu Dokumentéw

Konto w Systemie Wydruku

Profil w systemie operacyjnym komputera

Numer telefonu stacjonarnego

Whis do ksigzki telefonicznej/Systemu serwisowego Blt

I O

StUGI TI DODATKOWE: Realizacja (data i podpis administratora) Usunigcie (data i podpis administratora)
Konto w systemie Intranet

Konto zdalnego dostepu (VPN)

Konto w systemie wideokomunikacyjnym

Konto na serwerze wymiany plikow FTP, FTP2, FTP3
Konto w serwisie internetowym (STRAZ, OCK)

I O O =

StUGI TI SPECJALNE: Realizacja (data i podpis administratora) Usuniecie (data i podpis administratora)
Konto w Systemie Wspomagania Decyzji (SWD PSP)
Konto w systemie kadrowym (FT-Kadry)

Konto w systemie ptacowym (FT-Ptace)

Konto w systemie finansowo-ksiegowym (FT-FK)
Konto w systemie kasowym (FT-Kasa)

Konto w systemie magazynowym (FT-GM)

Konto w systemie obstugi sSrodkéw trwatych (FT-ST)
Konto w systemie obstugi pracowniczej kasy
zapomogowo-pozyczkowej (FT-PKZP)

OOO00000e

‘ Odebranie dostepu
Na podstawie informacji z Biura Kadr i Organizacji KG PSP zawartej Dyrektor BIt / ZATWIERDZAM
w pismie:
N e b2 [ |- (RN SRRRI Warszawa, dn. ........ccocurveviiiinnns

zostaje odebrany dostep do wszystkich ustug TI KG PSP.

* - wg ,Instrukcji sporzadzania i obiegu wniosku o dostep do ustug TI w Komendzie Strona2z2
Gtéwnej PSP”.
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Zatacznik Nr 2 do Decyzji Nr 8
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 2 lutego 2016 .

Instrukcja sporzadzania i obiegu ,,Wniosku o dostep do ustug TI”
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

I. Wstep

Niniejsza instrukcja stanowi zbidr informacji dotyczacych zasad przyznawania dostepu do uslug
teleinformatycznych (TI) w KG PSP, w tym czynnosci jakie nalezy wykona¢ w celu prawidlowego
sporzadzania wniosku o dostep do tych uslug oraz opisuje sposob obiegu tych wnioskow i realizacji
procedury dodawania, zmiany 1 usuwania uprawnien dostgpowych.

II. Rodzaje ustug teleinformatycznych w KG PSP
Na potrzeby procedury dodawania, zmiany 1 usuwania uprawnien dostegpowych, ustugi
teleinformatyczne KG PSP zostaty podzielone na trzy grupy:

1) ushugi podstawowe;

2) ushugi dodatkowe;

3) ustugi specjalne.

Uslugi podstawowe TI to systemy i sieci teleinformatyczne niezb¢dne do wykonywania
przez uzytkownikow podstawowych czynno$ci zwigzanych z zakresem zadan. Do ushig
podstawowych T1 naleza:

1) domena sieciowa;

2) poczta elektroniczna;

3) Internet;

4) system obiegu dokumentow;

5) system wydruku;

6) numer telefonu stacjonarnego;

7) skonfigurowany profil w komputerze osobistym;

8) ksigzka telefoniczna i system serwisowy BIL. KG PSP.

Uslugi dodatkowe TI to systemy i sieci teleinformatyczne niezbedne do wykonywania
przez uzytkownikow dodatkowych, wykraczajacych poza obszar podstawowy czynno$ci, zwigzanych
z zakresem zadan. Do ustug dodatkowych Tl naleza:

1) Intranet — wewngtrzny portal (Www),

2) VPN - zdalny dostgp,

3) system wideokomunikacyjny,

4) serwer wymiany plikow: ftp.kgpsp.gov.pl (FTP), ftp2.kgpsp.gov.l (FTP2), ftp3.kgpsp.lan

(FTP3),

5) serwis internetowy www.straz.gov.pl (STRAZ) i www.ock.gov.pl (OCK).
UWAGA.
Przyznawanie dostepu do ustug telefonii komorkowej KG PSP odbywa si¢ na podstawie Procedury wyposazenia
teleinformatycznego ,,P-24”.

Ushugi specjalne TI to systemy 1 sieci teleinformatyczne niezbedne do wykonywania
przez uzytkownikdw dodatkowych, wykraczajacych poza obszar podstawowy czynnosci,
wymagajacych przetwarzania danych osobowych. Do ustug specjalnych TI naleza:

1) System Wspomagania Decyzji (SWD PSP);

2) system kadrowy (FT-Kadry);

Stronalz 10
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3) system placowy (FT-Place);

4) system finansowo-ksiegowy (FT-FK);

5) system kasowy (FT-Kasa);

6) system magazynowy (FT-GM);

7) system obstugi srodkéw trwatych (FT-ST);

8) system obstugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej (FT-PKZP).

I11. Zasady przyznawania dostepu do ustug teleinformatycznych w KG PSP

Dostep do ushug teleinformatycznych w KG PSP jest realizowany przez BIL. Ubieganie si¢ o dostep
do danej ustugi TI odbywa si¢ poprzez wypehienie i przekazanie ,,Wniosku o dostep do ustug T1”
do BIL zgodnie z procedurg obowigzujgca w tym zakresie, opisang w dalszej czesci dokumentu.

IV. Wypelnianie ,,\Wnioskéw o dostep do ustug TI”

»Wniosek o dostep do ushug T1” przeznaczony jest do wystgpowania o dodanie 1 usunigcie uprawnien
do ushug TT KG PSP.

Szablon wniosku zorganizowany jest na dwoch stronach kartki formatu A4 1 zawiera nastepujace pola
oraz sekcje.

1. Naglowek

mom

T
&8 o

Wniosek o dostep do usfug TI”

Data wniosku Przekazanie do realizacji
Dyrektor Blt f ZATWIERDZAM

Warszswa, dn.

W tej czesci wniosku: znajduje si¢ miejsce na:
1) numer wniosku na podstawie systemu obiegu dokumentow (wypetnia BIL),
2) pieczeé komorki organizacyjnej Wnioskodawcy (wypetnia Wnioskodawca),
3) dat¢ wniosku (wypetnia Wnioskodawca),
4) pieczatke, podpis i date przekazania wniosku do realizacji (wypetnia dyrektor BIL).

Whioskodawca — osoba wnioskujaca: dyrektor (zastgpca dyrektora) biura albo kierownik (zastgpca
kierownika) komorki rownorzednej KG PSP w zaleznos$ci od tego kto ma by¢ Uzytkownikiem.
Uzytkownik — osoba, ktorej dotyczy wniosek: pracownik (funkcjonariusz) KG PSP albo innej
jednostki PSP, stazysta (praktykant) KG PSP albo osoba niebedaca pracownikiem (funkcjonariuszem)
PSP.

UWAGA.

1) Uzytkownik jest jednocze$nie Wnioskodawca w przypadku, jesli wniosek dotyczy Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej, Zastepcy Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej albo dyrektora biura
(kierownika komorki rownorzedne;).

2) W przypadku, kiedy Uzytkownikiem jest pracownik/funkcjonariusz lub stazysta/praktykant KG PSP,
Whnioskodawca jest dyrektor/zastgpca dyrektora biura lub kierownik/zastepca kierownika komorki rownorzednej
Uzytkownika.

3) W przypadku, kiedy Uzytkownikiem jest pracownik (funkcjonariusz) innej niz KG PSP jednostki PSP,
Whioskodawca jest dyrektor (zastepca dyrektora) biura lub kierownik (zastgpca kierownika komorki
réwnorzedne;j), z ktora Uzytkownik wspétpracuje.

Strona2z 10
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4) W przypadku, kiedy Uzytkownikiem nie jest pracownik (funkcjonariusz) PSP, Wnioskodawca jest dyrektor
(zastepca dyrektora) biura albo Kierownik (zastgpca kierownika) komorki réwnorzednej KG PSP, z ktora
Uzytkownik wspotpracuje.

2. Uslugi podstawowe

USEUGITI PODSTAWOWE:

Konto domenowe (dostep do sieci komputerowe] KGPSP oraz sieci Internet)
Konto e-mail (poczta elektroniczna)

Konto w Systemie Obiegu Dokumentdw (Docman)

Konto w Systemie Wydruku

Profil w systemie operacyjnym komputera (konfiguracja)

Numer telefonu stacjonarnego

Whis do ksigiki telefonicznejfSystemu serwisowego Bt

(I | o

W _tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie znakiem ,x” pol obok nazw uslug
podstawowych, do ktorych wnioskowany jest dostep (wypetnia Wnioskodawca).

3. Uslugi dodatkowe

USEUGITI DODATKOWE: -J-Zakres uprawnisn *
Konto w systemie Intranet (www)

Konto zdalnego dostepu (VPN)

Konto w systemie wideokom unikacyjnym

Konto na serwerze wymiany plikow FTP, FTPZ, FTP3
Konto w serwisie internetowym (STRAZ, OCK)

oooOao

W tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie znakiem ,,x” po6l obok nazw ustug
dodatkowych, do ktorych wnioskowany jest dostep oraz wpisanie zakresu uprawnien w postaci kodow
(rozdz. V. Kody uprawnien do ustug TI) dla tych ustug (wypetnia Wnioskodawca).

4. Uslugi specjalne

USEUGITI SPECIALNE: J-Zzkres uprawnien *
Konto wSystemie Wspomagania Decyzji (SWD PSP)
Konto wsystemie kadrowym (FT-Kadry)

Konto wsystemie pfacowym [FT-Ptace)

Konto wsystemie finansowo-ksiegowym [FT-FK)
Konto wsystemie kasowym (FT-Kasa)

Konto wsystemie magazynowym (FT-GM)

Konto wsystemie obstugi srodkow trwatych (FT-5T)
Konto w systemie obstugi pracowniczej kasy
rapomogowo-poiyczkowej (FT-PKZP)

OOOO0OodO

W tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na:
e zaznaczenie znakiem ,,x” pol obok nazw ustug specjalnych, do ktorych wnioskowany jest
dostep oraz wpisanie zakresu uprawnien w postaci kodow (Rozdz. V. Kody uprawnien do
ustug TI) dla tych ushug (wypelia Wnioskodawca).

5. Na okres

MNA OKRES:

[ bezterminowo
[ do dnia:

Strona3z 10
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W tej czegéci wniosku znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie znakiem ,,x” jednego z pdl obok
wlasciwego okresu, na ktory wnioskowany jest dostep.

UWAGA.
W przypadku wyboru opcji ,,do dnia” nalezy wpisac¢ date wg wzoru: dd.mm.rrrr (wypetnia Wnioskodawca).

6. Uzytkownik

DLA:

Status

[1 pracownik [ funkcjonariusz  KG PSP

[] stazysta / praktykant KG PSP
pracownik [ funkcjonariusz PSP z poza KG PSP

[1 inny

Imig i nazwisko
Stanowisko
Jednostka org. PSP
Biuro

Wydziat

Uwagi

W _tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na zaznaczenie znakiem , X’ jednego z pol obok
wilasciwego statusu Uzytkownika. Nastepnie nalezy wielkimi literami wpisa¢ dane Uzytkownika
(wypelia Wnioskodawca).

UWAGA.

1) W przypadku jesli Uzytkownik jest osoba niebedacg pracownikiem (funkcjonariuszem) PSP, nalezy zaznaczy¢
status ,,inny”.

2) W przypadku jesli Uzytkownik jest pracownikiem (funkcjonariuszem) innej niz KG PSP jednostki PSP nie
wypehnia si¢ pola ,,Biuro”, ,,Wydzial”.

3) W przypadku jesli Uzytkownik nie jest pracownikiem (funkcjonariuszem) PSP nie wypelnia si¢ pola ,,Jednostka
org. PSP”, ,Biuro”, ,,Wydzial”, natomiast w polu ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ pelna nazwe i adres instytucji
Uzytkownika.

7. Podpis Wnioskodawcy i Uzytkownika

Podpis i pieczed¢ Wnioskodawcy
(kierownika komorki organizacyjnej)

Podpis Uzytkownika:

W tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na:

1) podpis i piecze¢ Wnioskodawcy (Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarnej, Zastepca
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej, dyrektor (zastepca dyrektora) biura albo
kierownik (zastepca kierownika) komorki rownorzednej KG PSP w zaleznosci od tego kto jest
Uzytkownikiem),

2) podpis Uzytkownika, czyli osoby, ktorej dotyczy wniosek.

UWAGA.
W przypadku, kiedy wniosek dotyczy odebrania uprawnien, podpis Uzytkownika nie jest wymagany.
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8. Wymagane akceptacje

WYMAGAMNE AKCEPTACIE:
Podpisi pieczec Komendanta Gt

Podpisi pieczec ABI Podpisi pieczec Dyrektora BIL Podpisi pieczec Dyrektora CKR Podpisi pieczec Dyrektora GK

Podpisi pieczec Dyrektora BF Podpisi pieczec Dyrektora BK Podpisi pieczec Dyrektora BT Podpisi piecze Dyrektora BL

T¢ cze$¢ wniosku nalezy wypetni¢ w nastepujacych przypadkach:

1) kiedy wniosek dotyczy dostepu do ustug dodatkowych — wymagana akceptacja dyrektora biura
lub kierownika komorki rownorzednej odpowiedzialnego za dang ustuge TI,

2) kiedy wniosek dotyczy dostepu do ushig specjalnych (przetwarzanie danych osobowych) -
wymagana akceptacja Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz dyrektora biura lub
kierownika komorki réwnorzednej odpowiedzialnego za dang ustuge TI,

3) kiedy wniosek dotyczy Uzytkownika, ktory nie jest pracownikiem/funkcjonariuszem PSP —
wymagana akceptacja Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej lub Zastepcy
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarne;.

UWAGA.

o W przypadku kiedy wniosek dotyczy Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej lub Zastgpcy
Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej, dyrektor biura lub kierownik komorki réwnorzednej
odpowiedzialny za dang ustuge T1 potwierdza przekazanie wniosku do realizacji;

o W przypadku kiedy wniosek dotyczy ustug podstawowych, akceptacje nie sg potrzebne;

o Za zebranie ww. podpiséw odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

Odpowiedzialno$¢ za ustugi Tl:

1) Dyrektor Biura Informatyki i Lacznosci KG PSP:
a) ushugi podstawowe (wszystkie),
b) ushigi dodatkowe: system Intranet (www), system zdalnego dost¢gpu (VPN), system
wideokomunikacyjny, serwery wymiany plikow FTP, FTP2, FTP3;
2) Dyrektor Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnos$ci KG PSP:
a) System Wspomagania Decyzji (SWD PSP)
3) Dyrektor Biura Kadr i Organizacji KG PSP:
a) system kadrowy (FT-Kadry);
4) Dyrektor Biura Finansoéw KG PSP:
a) system ptacowy (FT-Place),
b) system finansowo-ksiggowym (FT-FK),
c) system kasowy (FT-Kasa),
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d) system obshlugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej (FT-PKZP);
5) Dyrektor Biura Logistyki KG PSP:

a) system magazynowy (FT-GM),

b) system obstugi srodkow trwatych (FT-ST);
6) Dyrektor Gabinetu Komendanta Gtéwnego KG PSP:

a) ustugi dodatkowe: serwis internetowy www.straz.gov.pl;
7) Dyrektor Biura ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej KG PSP:

a) ustugi dodatkowe: serwis internetowy www.ock.gov.pl.

W tym miejscu konczy si¢ czes¢ wniosku dotyczaca Wnioskodawcey 1 Uzytkownika. Pozostala czgs¢
whniosku dotyczy jego realizacji.

9. Realizacja wniosku

USEUGITI PODSTAWOWE: Realizacja (datai podpis administratora) Usunigcie (datai podpis administratora)
Konto domenowe

Konto e-mail

Konto wSystemie Obiegu Dokumentow

Konto w Systemie Wydruku

Profil w systemie operacyjiym komputera

Mumer telefonu stacjonarnego

Whpis do ksigiki telefonicznej/Systemu serwisowego Bt

OO00 004

USEUGITI DODATKOWE: Realizacja [datai podpis administratora) Usunigcie [datai podpis administratom)

(]| Konto wsystemie Intranet

[l Konto zdalnego dostepu (VPM)

[l Konto wsystemie wideokomunikacyjmym

g{ Konto na serwerze wymiany plikow FTP, FTP2, FTP3
[l Konto wserwisie internetowym [STRAZ, OCK)

USEUGI TI SPECIALME: Realizacja [datai podpis administratora) Usuniecie [datai podpis administratom)

Konto w Systemie Wspomagania Decyzji [SWD PSP)
Konto wsystemie kadrowym (FT-Kadry)

Konto wsystemie placowym (FT-Ptace)

Konto wsystemie finansowo-ksiegowym (FT-FK)
Konto w systemie kasowym (FT-Kasa)

Konto wsystemie magazynowym (FT-GM)

Konto w systemie obstugi srodkow trwatych (FT-5T)
Konto wsystemie obstugi pracownicze] kasy
zapomogowo-poiyczkowe] (FT-PKZP)

) T

Ta cze¢$¢ wniosku dot. realizacji wniosku przez wilasciwych administratorow ustug TI po jego
przekazaniu do realizacji przez dyrektora BIL.

W tej czesci wniosku znajduje si¢ miejsce na wpisanie daty oraz ztozenie podpisu przez wlasciwego
dla danej ustugi TI administratora potwierdzajacego realizacj¢ dostgpu do danej ustugi TI lub jego
usunigcie.

Imienny wykaz administratoréw ushug TI znajduje si¢ w BIL. Aktualizacja wykazu nastgpuje
na podstawie pisemnej informacji przekazanej przez dyrektora komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za dang ustuge TI.

10. Odebranie wszystkich uprawnien

Ode branie dostepu

Ma podstawie informagiz Biura Kadr KG PSP zawarte] w pismie: Dyrektor BIt / ZATWIERDZAM
zostaje odebrany dostep do wszystkich ustug T1 KG PSP, WErsZawE, AN, oo oo caeee
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W tej cze$ci wniosku znajduje sie miejsce na:

1) adnotacje dot. numeru i daty pisma z Biura Kadr informujacego o statusie kadrowym danego
pracownika (funkcjonariusza) KG PSP, uprawniajgcego do odebrania dostepu do wszystkich
ustug TI w KG PSP (wypelnia sekretariat BIL);

2) date, podpis i piecze¢ dyrektora BIL zatwierdzajaca odebranie dostgpu (wypetnia dyrektor

BIL).

V. Kody uprawnien do ustug TI

W przypadku wnioskowania 0 nadanie lub usunigcie uprawnien do ushig dodatkowych i/lub
specjalnych, podczas okreslania zakresu tych uprawnien nalezy postugiwaé si¢ kodami uprawnien.
Kod uprawnien wpisuje si¢ w polu ,,Zakres uprawnien” danej ushugi dodatkowej i/lub specjalnej

(wypelia Wnioskodawca).

Kod uprawnienia sklada si¢ z litery oznaczajacej cel (dodanie lub usunigcie uprawnien) oddzielonej
mys$lnikiem od numeru danego uprawnienia dla danej ustugi.

Konstrukcija kodu uprawnien w przypadku wnioskowania o dodanie uprawnien:

,,D — numer uprawnienia”

Konstrukcija kodu uprawnien w przypadku wnioskowania o usuniecie uprawnien:

,»U - numer uprawnienia”

Nazwy i odpowiadajgce im numery uprawnieh sg okreslone dla kazdej ustugi z osobna, a ich wykaz

znajduje si¢ ponize;j.

1. Nazwy i numery uprawnien dla ustug TI dodatkowych

System Intranet (www)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

REDAKTOR (1)

Uprawnienia do publikowania artykutow

SERWISANT (2)

Uprawnienia do obstugi bazy sprzetowe;j i bazy zgloszen BIL

USER (3)

Uprawnienia podstawowe

Przykitadowy kod uprawnien.: ,,D-2" (dodanie uprawnien serwisanta), ,,U-1"" (usunigcie uprawnien redaktora).

Zdalny dostep (VPN)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1) Uprawnienia do dostepu administracyjnego

POCZTA (2) Uprawnienia do komunikacji z serwerem poczty elektronicznej

DOCMAN (3) Uprawnienia do komunikacji z serwerem systemu obiegu dokumentow i
poczty

SWD (4) Uprawnienia do komunikacji z serwerem systemu wspomagania decyzji

SWD PSP, systemu obiegu dokumentow Docman i poczty elektronicznej

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-2" (dodanie uprawnienn do komunikacji z serwerem poczty), ,,U-4” (usunigcie

uprawnier do komunikacji z serwerem SWD PSP).

System wideokomunikacyjny

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

TMS (1)

Uprawnienia dostgpu do wideokomunikacji poprzez sie¢ Internet

VCS (2)

Uprawnienia dostgpu do wideokomunikacji poprzez sie¢c OST112
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Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien dostepu do systemu wideokomunikacji przez Internet), ,,U-2"
(usunigcie uprawnien dostgpu do systemu wideokomunikacji przez OST112).

Serwer wymiany plikow FTP, FTP2, FTP3

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

FTP (2) Uprawnienia dostepu do zewnetrznego serwera FTP (ftp.kgpsp.gov.pl ,
ftp.straz.gov.pl , ftp.ock.gov.pl , ftp.zgasryzyko.pl )

FTP2 (2) Uprawnienia dostepu do wewnetrznego serwera FTP (ftp2.kgpsp.gov.pl)

FTP3 (3) Uprawnienia dostgpu do wewnetrznego serwera FTP w sieci OST

(ftp3.kgpsp.pl)

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D- 3” (dodanie uprawnien dostepu do serwera FTP (ftp3.kgpsp.pl), ,,U-2” (usuniecie
uprawnien dostepu do serwera FTP (ftp2.kgpsp.gov.pl).

Serwis internetowy (STRAZ, OCK)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

STRAZADMIN (1)

Uprawnienia administratora serwisu internetowego www.straz.gov.pl

OCKADMIN (2)

Uprawnienia administratora serwisu internetowego www.ock.gov.pl

OCKMODERATOR (3)

Uprawnienia moderatora (zamieszczanie i zatwierdzanie publikacji) w
serwisie internetowego www.ock.gov.pl

OCKREDAKTOR (4)

Uprawnienia redaktora (zamieszczanie bez mozliwosci zatwierdzania
publikacji) w serwisie internetowym www.ock.gov.pl

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D- 1" (dodanie uprawnierr administratora serwisu internetowego www.straz.gov.pl),
., U-4” (usuniecie uprawnien redaktora w serwisie internetowym www.ock.gov.pl).

2. Nazwy uprawnien dla ushug TI specjalnych

System Wspomagania Decyzji (SWD PSP

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMINKISK (1)

Uprawnienia Administratora katalogow i stownikow kadrowych

ADMINKISKIT (2)

Uprawnienia Administratora katalogéw i1 Stownikow kwatermistrz. i
techniki

ADMINKISO (3)

Uprawnienia Administratora katalogow i stownikow operacyjnych

ADMINS (4)

Uprawnienia Administratora systemu

ANALIZAIS (5)

Uprawnienia roli Analizy i statystyki

DYZURNYON (6)

Uprawnienia roli Dyzurny operacyjny - niski

DYZURNYOS (7)

Uprawnienia roli Dyzurny operacyjny - $redni

DYZURNYOW (8)

Uprawnienia roli Dyzurny operacyjny - WysoKi

KADRY (9)

Uprawnienia roli Kadry

KONTROLNOR (10)

Uprawnienia roli Kontrolno-rozpoznawczy

LOGISTYKA (11)

Uprawnienia roli Logistyka

OPERACYINY (12)

Uprawnienia roli Operacyjny

TWORZENIEEG (13)

Uprawnienia roli Tworzenie/edycja grafikow

ZARZADZANIEDT (14)

Uprawnienia roli Zarzadzanie danymi teleadresowymi

ADMINBD (15)

Uprawnienia Administratora bazy danych

ADMINM (16)

Uprawnienia Administratora mapy

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-16" (dodanie uprawnienn Administratora map), ,,U- 9" (usunigcie uprawnien roli

Kadry).

System kadrowy (FT-Kadry)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora™

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2" (usuniecie uprawnien operatora).
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System placowy (FT-Place)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora™

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2" (usunigcie uprawnien operatora).

System finansowo-ksiegowy (FT-FK)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora™

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2" (usunigcie uprawnien operatora).

System kasowy (FT-Kasa)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora™

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2"" (usunigcie uprawnien operatora).

System magazynowy (FT-GM)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora™

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2"" (usunigcie uprawnien operatora).

System obstugi Srodkow trwatych (FT-ST

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora*

Przykiadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2" (usunigcie uprawnien operatora).

System obslugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej (FT-PKZP)

Nazwa uprawnienia (numer)

Opis

ADMIN (1)

Uprawnienia administratora

OPERATOR (2)

Uprawnienia operatora*

Przyktadowy kod uprawnien: ,,D-1" (dodanie uprawnien administratora), ,,U-2" (usunigcie uprawnien operatora).

Uwaga.

Po nadaniu Uzytkownikowi uprawnieh OPERATORA systemu, bezposredni przetozony tej osoby podczas spotkania z
wlasciwym administratorem ustugi T1, okre$la szczegdtowy zakres uprawnien dla roli OPERATOR. Administrator nanosi

uzgodniony zakres uprawnien w danym systemie.

VI. Obieg ,,Wnioskow o dostep do ustug TI”

1) Pobranie formularza ,,Wniosku o dostep do ustug TI” oraz ,,Instrukcji sporzadzania i obiegu

2

wniosku...

ze strony intranetowej http://www w menu ,,Dostep T1”.

2) Wypehienie wniosku przez Wnioskodawce wielkimi literami zgodnie z instrukcjg wraz z
niezbednymi podpisami, pieczgciami i akceptacjami:
a) w przypadku wnioskowania o dostgp do ustug podstawowych potrzebny jest podpis i

pieczec: Wnioskodawcy;,

b) w przypadku wnioskowania o dostep do ustug dodatkowych potrzebny jest podpis i

pieczeé: Wnioskodawcy,

akceptacja dyrektora biura lub kierownika komorki

rownorzednej odpowiedzialnego za dang ustuge TI oraz akceptacja Komendanta

Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej

lub Zastepcy Komendanta Gloéwnego

Panstwowej Strazy Pozarnej] w przypadku, jezeli wniosek dotyczy Uzytkownika
niebedacego pracownikiem (funkcjonariuszem) PSP;
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c) w przypadku wnioskowania o dostep do ushug specjalnych (przetwarzanie danych
osobowych) potrzebny jest podpis 1 pieczeé: Wnioskodawcy, akceptacja
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), dyrektora biura lub kierownika
komorki rownorzednej odpowiedzialnego za dang ustuge TI oraz Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej lub Zastgpcy Komendanta Glownego
Panstwowej Strazy Pozarnej w przypadku, jezeli wniosek dotyczy Uzytkownika
niebedacego pracownikiem (funkcjonariuszem) PSP;

d) podpis Uzytkownika.

UWAGA.

1) W przypadku jesli Uzytkownikiem jest Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarnej, Zastepca Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej albo dyrektor biura (kierownik komorki rownorzednej), wowczas jest on
jednoczesnie Wnioskodawca (sktada podpis i pieczgé w miejscu przeznaczonym dla Wnioskodawcy i
Uzytkownika).

2) W przypadku, kiedy Uzytkownik nie jest pracownikiem (funkcjonariuszem) albo stazysta (praktykantem) KG
PSP, nie jest wymagany jego podpis.

3) Przekazanie kompletnego wniosku do sekretariatu BIL.:
a) w systemie obiegu dokumentéw (DOCMAN),
b) w formie papierowe;.

4) Sekretariat BIL prowadzi obstuge i1 ewidencjg wnioskOw po jego zlozeniu przez

Whnioskodawcg.
a) sprawdzenie kompletnosci wniosku (w przypadku bledow lub brakow we wniosku
zostaje on zwrocony do Wnioskodawcy celem poprawienia);
b) przekazanie zweryfikowanego wniosku dyrektorowi BIL celem przekazania do
realizacji (piecze¢ i podpis w nagtowku wniosku);
c) zadekretowanie wniosku przez dyrektora BIL.:
oW systemie obstugi dokumentéw do wiasciwych administratoréw ustug TI w
KG PSP z zaktadanym czasem realizacji (ustugi podstawowe 2 dni robocze,
ustugi dodatkowe i specjalne 4 dni robocze),
e na formie papierowej wniosku (wytgcznie w ewidencji sekretariatu BIL);
a) monitorowanie terminowej realizacji wnioskOw przez wlasciwych administratorow;
b) dofgczenie wersji zrealizowanego w calym zakresie wniosku do danej sprawy w
systemie obiegu dokumentow jako potwierdzenie.

5) Realizacja wniosku wg wlasciwosci przez poszczegdlnych administratorOw i potwierdzenie
wykonania czynno$ci podpisem kazdego administratora dla danej ustugi TI na wersji
papierowej wniosku, przechowywanej w sekretariacie BIL.

6) BIL przekazuje Wnioskodawcy informacje o realizacji wniosku, oraz przekazuje
Uzytkownikowi dane dostgpowe za wyjatkiem sytuacji kiedy Uzytkownik nie jest
pracownikiem (funkcjonariuszem) albo stazysta (praktykantem) KG PSP, w tym przypadku
Whioskodawca zobowiazany jest przekaza¢ takiemu Uzytkownikowi informacje o przyznaniu
uprawnien wraz z danymi dostgpowymi.

7) BK przesyta do BIL pismo informujace o zmianie komorki organizacyjnej lub zakonczeniu
pracy (shuzby) przez danego uzytkownika ustug TI w KG PSP w terminie 3 dni od dnia
zmiany komorki organizacyjnej lub zakonczenia pracy (stuzby). Po otrzymaniu przez BIL z
BK ww. informacji, sekretariat BIL. dokonuje adnotacji na wniosku dot. tego uzytkownika w
dziale ,,Odebranie wszystkich uprawnien” i przedktada uzupetniony wniosek dyrektorowi BIL
do zatwierdzenia. Dalszy tok jak wyze;.

VII. Inne

Instrukcja oraz wniosek, ktorego dotyczy podlegaja biezacej aktualizacji w zalezno$ci od potrzeb.
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