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Procedura zglaszania uzytkownika do bazy danych
o ocenach oddzialywania na Srodowisko (nadawanie,
Zmiana, wygasniecie uprawnien) oraz zakres obowiazkow
administratorow

L. WSTEP
A. Zakres stosowania procedury

Pracownicy instytucji majacy dostep do bazy danych o ocenach oddzialywania
na Srodowisko, zwanej dalej ,Systemem”, wykorzystuja System do wprowadzania informacji
zgodnie z art. 129 ust. 1 ustawy z dnia 3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko (Dz.U. z 2016 r. poz. 353 ze zm.) lub pozyskania, w celu
realizacji obowigzkéw stuzbowych, informacji zgromadzonych w systemie, wprowadzonych
przez inne organy. Niniejsza procedura okres$la, w jaki sposéb instytucje wystepuja
o nadawanie i odbieranie uprawnien do Systemu dla swoich pracownikow.

Procedure stosuje sie w trakcie eksploatacji Systemu w nastepujacych sytuacjach:
1) zgtoszenia nowego uzytkownika;

2) zmiany uprawnien uzytkownika wynikajgcych ze zmiany obowigzkéw;

3) wygasniecia uprawnien.

B. Instytucje stosujace procedure

Organy, o ktéorych mowa w art. 129 ust. 1 ustawy z dnia 3 paZdziernika 2008 r.
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko (Dz.U. z 2016 r. poz. 353 ze zm.)

C. WyKkaz skrotow

AC - Administrator Centralny
AL - Administrator Lokalny
GDOS - Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
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II. OPIS PROCEDURY

A. Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika Systemu.
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Wypelnienie formularza wniosku o nadanie/zmiane| AL 1 dzien
uprawnien uzytkownika Systemu

2. | Podpisanie formularza przez Kierownika Kierownik Niezwlocznie
jednostki organizacyjnej jedn. organizacyjnej

3. | Rejestracja uzytkownika na stronie AL Niezwlocznie
http://bazaoos.gdos.gov.pl

4. | Skanowanie formularza AL 1 dzien

5. | Archiwizacja podpisanego formularza AL Niezwtocznie

6. | Przestanie wersji elektronicznej (skanu) formularza| AL Niezwtocznie

poczta elektroniczng do GDOS na adres
admin_bazaoos@gdos.gov.pl

7. | Weryfikacja uprawnien przez AC AC Niezwtocznie

8. | Nadanie uprawnien uzytkownikowi Systemu AC Niezwtocznie

9. | Przestanie poczta elektroniczng do AC Niezwtocznie
uzytkownika Systemu informacji o nadaniu
uprawnien

10/ Archiwizacja wersji elektronicznej formularzana |AC Niezwtocznie
dysku lokalnym

B. Wygasniecie uprawnien uzytkownika Systemu
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

Wypehienie formularza zgtaszajacego .

L zablokowanie konta uzytkownika Systemu AL 1 dzien
Podpisanie formularza przez Kierownika jednostki | Kierownik . .

2. . o . : o Niezwtlocznie
organizacyjnej jedn. organizacyjnej

3. | Skanowanie formularza AL 1 dzien

4. | Archiwizacja podpisanego formularza AL Niezwlocznie

Przestanie wers;ji elektronicznej (skanu) formularza
5. | poczta elektroniczng do GDOS na adres AL Niezwlocznie
admin_bazaoos@gdos.gov.pl

Blokowanie dostepu do Systemu dla wskazanego w
zgtoszeniu uzytkownika

AC Niezwlocznie

Przestanie pocztg elektroniczng do uzytkownika
7. | Systemu oraz do wiadomosci AL, informacji o AC Niezwtocznie
zablokowaniu dostepu
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3 Archiwizacja wersji elektronicznej formularza AC Niezwlocznie
na dysku lokalnym
C. Czasowe wycofanie uprawnien uzytkownika Systemu
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
Wypehienie formularza zgtaszajacego czasowe .
L zablokowanie konta uzytkownika Systemu AL 1 dzien
Podpisanie formularza przez Kierownika jednostki | Kierownik . .
2. . o . : o Niezwtlocznie
organizacyjnej jedn. organizacyjnej
3. | Skanowanie formularza AL 1 dzien
4. | Archiwizacja podpisanego formularza AL Niezwtocznie
Przestanie wers;ji elektronicznej formularza poczta
5. | elektroniczng do GDOS na adres AL Niezwtocznie
admin_bazaoos@gdos.gov.pl
6. Blokowaple (lioste;pu .do Systemu dla wskazanego w AC Niezwlocznie
zgtoszeniu uzytkownika
7. | Przestanie poczta elektroniczna do uzytkownika AC Niezwtocznie
Systemu oraz do wiadomosci AL, informacji o
czasowym zablokowaniu dostepu
8. | Archiwizacja wersji elektronicznej formularzana |AC Niezwtlocznie
dysku lokalnym
D. Kopia bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
Wykonanie kopii bezpieczenstwa wersji ostatni dzien
1. . . o AC roboczy
elektronicznej formularzy uprawnien e
miesigca
5 Zarchlw.lzf)wame kOpl.l b?zpleczenstwa formularzy AC Niezwlocznie
uprawnien na dysku sieciowym
E. Przeglad aktywnosci uzytkownikow

Nie rzadziej niz raz na kwartat AL. zobowigzany jest dokona¢ przegladu aktywnosci
uzytkownikow. W przypadku wykazania braku aktywnos$ci danego uzytkownika przez okres
dtuzszy niz 3 miesiace, AL instytucji w ktérej zatrudniony jest dany pracownik, zobowigzany

jest do wystapienia do GDOS z wnioskiem o zablokowanie takiego konta.

Uwagi:

1. Role AC petlnia wyznaczeni
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Srodowiskowych Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

2. Role AL w danej instytucji petni jej pracownik, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Do czasu wyznaczenia administratora lokalnego AC powierza te role
uzytkownikowi, ktéry jako pierwszy z danej jednostki uzyska uprawnienia uzytkownika
systemu.

3. Przy stosowaniu procedury dla podmiotéw, dla ktérych dostep do danych
zgromadzonych w Systemie jest niezbedny do realizacji celéw statutowych, formularz
uprawnien podpisuje kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

4. Jesli instytucja zgtaszajaca jest GDOS, wéwczas pomijany jest punkt 6 i 7 procedury
nadawania uprawnien oraz punkt 7 procedury wygasniecia uprawnien.

5. Za przygotowanie formularzy zgtaszania uprawnien, czasowego wycofania uprawnien

oraz wygasniecia uprawnien odpowiada GDOS.

III. ZAKRES OBOWIAZKOW ADMINISTRATOROW

1. Administrator Centralnyw szczegélnosci:

1) uczestniczy w pracach zwigzanych z przygotowaniem zatozen dla rozwoju Systemu;

2) administruje i zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw w ramach Systemu,
w zakresie okreslonym niniejszg procedura;

3) udziela odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczgce zagadnien merytorycznych
w zakresie wykorzystania Systemu;

4) instruuje AL, przeprowadza szkolenia lub koordynuje proces szkolen dla
Administratorow Lokalnych z zakresu polityki bezpieczenstwa i wykorzystania
systemu;

5) przygotowuje materiaty instruktazowe dotyczace wykorzystania Systemu;

6) zarzadza zmianami, tj. m.in. monitoruje zmiany prawne i proceduralne majgce
wpltyw na dalszy rozw6j systemu (np. zmiany przepisOw prawa, zmiany
organizacyjne, i rozwdj funkcjonalny systemu pod wzgledem administracyjnym
(dostosowanie do zmieniajgcych sie przepisow i procedur);

7) opracowuje i uaktualnia procedury zwigzane z administrowaniem systemu.

2. Administrator Lokalny w szczego6lnoSci:

1) identyfikuje i zarzadza uprawnieniami uzytkownikow w danej instytucji, w zakresie
okreSlonym niniejszg procedurag;

2) udziela odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczace zagadnien merytorycznych
w ramach danej instytucji w zakresie wykorzystania Systemu;

3) wspotpracuje z AC w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem Systemu;

4) przekazuje uzytkownikom w danej instytucji informacje z zakresu polityki
bezpieczenstwa.
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