zatqgcznik do uchwaty
Gtéwnej Kwatery ZHP nr 161/2008
z 13 listopada 2008 r.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia i przyznawania dostepu do systemu informatycznego
Ewidencja ZHP oraz trybu powotywania administratoréow bezpieczenstwa informacji

Postanowienia ogélne

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Podstawe prawng wydania niniejszej instrukcji stanowi § 18 Statutu ZHP.
Postanowienia niniejszej instrukcji, w ktorych mowa o harcerzu, harcerzu starszym,
wedrowniku, instruktorze, stosuje sie odpowiednio do harcerek, harcerek starszych,
wedrowniczek, instruktorek.

Przepisy niniejszej instrukcji dotyczace instruktorow stosuje sie odpowiednio do
wedrownikow i starszyzny, petniacych funkcje instruktorskie.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o wtasciwym komendancie, nalezy przez to
rozumie¢ komendanta hufca, komendanta choragwi, naczelnika ZHP, okreslajacego
przydziat stuzbowy cztonka ZHP.

. Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o wtasciwym ABI, nalezy przez to rozumiec

administratora bezpieczenstwa informacji w mysl ustawy o ochronie danych
osobowych mianowanym przez wtasciwego komendanta.

. Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o Ewidencja ZHP, nalezy przez to rozumiec

zbidr systeméw informatycznych ,Elektroniczny system harcerskich danych”
zawierajacych rejestr cztonkow i jednostek, zwanym dalej Ewidencja ZHP, jak
réwniez inne moduty aplikacyjne korzystajace z jej zasobow.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o uprawnieniach w systemie, nalezy przez
to rozumied system Ewidencja ZHP.

. Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o administratorze systemu, nalezy przez to

rozumie¢ osobe wskazang przez Naczelnika ZHP posiadajaca uprawnienia do catosci
aplikacji.

. Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o administratorze lokalnym, nalezy przez to

rozumie¢ osobe wskazang przez wtasciwego komendanta posiadajaca uprawnienia
do poziomu, na ktory zostat mianowany.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o wtasciwym administratorze, nalezy przez
to rozumie¢ administratora lokalnego na poziomie hufca, Administratora lokalnego
na poziomie choragwi, Administratora lokalnego na poziomie Gtéwnej Kwatery lub
administratora systemu Ewidencja ZHP poziomie ZHP.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o dostepie do systemu, nalezy przez to
rozumie¢ przyznanie uprawnien uzytkownikowi pozwalajacych na zmiane danych
w systemie  Ewidencja  ZHP, bez prawa  zaktadania uzytkownikow
i przydzielania im dalszych uprawnien.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o uprawnieniach administracyjnych dostepu
do systemu, nalezy przez to rozumiec¢ uprawnienia uzytkownika pozwalajace na
zmiane danych w systemie Ewidencja ZHP wraz z prawem zaktadania uzytkownikow
i przydzielania im dalszych uprawnien.

Jezeli w niniejszej instrukcji jest mowa o katalogu funkcji, nalezy przez to
rozumiec spis funkcji w ZHP, zatwierdzonych przez GK jako funkcje podlegajace
rejestracji w systemie Ewidencja ZHP.

System informatyczny Ewidencja ZHP i jest obowigzkowym elektronicznym obrazem
rejestréw cztonkéw i jednostek ZHP.



System Ewidencja ZHP stuzy do elektronicznego rejestrowania nastepujacych zdarzen
dotyczacych cztonkéw ZHP:

1.

SUAWN

o N

9.

Zmian w rejestrach zuchow, harcerzy, harcerzy starszych, wedrownikow,
instruktorow (w tym senioréow), starszyzny (w tym seniorow) i dziataczy.

Zmian przydziatu stuzbowego i przynaleznosci do poszczegolnych jednostek.
Petnionych funkcji w ZHP zgodnie z katalogiem funkcji.

Posiadanych stopni i sprawnosci zgodne z instrukcjami i Statutem ZHP.

Posiadanych odznak i odznaczen.

Ukonczonych kurséow i warsztatéw organizowanych przez CS| oraz zespotu kadry
ksztatcacej do poziomu hufca wtacznie, w tym odznak kadry ksztatcacej.
Posiadanych uprawnien panstwowych i harcerskich.

Ztozonej obietnicy zucha, przyrzeczenia harcerskiego i zobowiazania
instruktorskiego.

Wydania ksiazeczki zuchowej, harcerskich, instruktorskich, dziataczy.

Prowadzenie systemu Ewidencja ZHP.

1.

Dostep do systemu otrzymuja:
* W podstawowej jednostce organizacyjnej - kierujacy podstawowa jednostka
organizacyjna,
» w szczepie - komendant szczepu,
e w zwiazku druzyn - komendant zwiazku druzyn,
* w hufcu
- komendant hufca i inni funkcyjni wskazani przez komendanta hufca po
uzyskaniu aprobaty ABI na poziomie choragwi i uzyskaniu uprawnien
adekwatnych do petnionej funkcji.
- administrator lokalny systemu Ewidencja ZHP - w zakresie nadawania
uprawnien instruktorom w hufcu.
» w choragwi
- komendant choragwi i inni funkcyjni wskazani przez komendanta
choragwi po uzyskaniu aprobaty ABI na poziomie Gtownej Kwatery
i uzyskaniu uprawnien adekwatnych do potrzeb,
- administrator lokalny systemu Ewidencja ZHP - zakresie nadawania
uprawnien instruktorom w Choragwi.
« w Gtownej Kwaterze ZHP
- naczelnik ZHP
- kierownicy wydziatébw wskazani przez Naczelnika ZHP i uzyskaniu
uprawnien adekwatnych do potrzeb.
- inni funkcyjni GK wskazani przez naczelnika ZHP, o ile dostep do
systemu jest im niezbedny do realizacji celow statutowych ZHP
i uzyskaniu uprawnien adekwatnych do potrzeb,
- cztonkowie zespotu ,,ESHD” wskazani przez naczelnika ZHP po uzyskaniu
uprawnien adekwatnych do potrzeb,
- administratorzy systemu Ewidencja ZHP.
Dane statyczne i wykaz jednostek nie zawierajace danych osobowych, w tym dane
teleadresowe jednostek sa dostepne bez logowania.

Kazda osoba, ktora z mocy instrukcji lub upowaznienia wtasciwego komendanta ma

otrzymac dostep do systemu musi spetniac tacznie nastepujace warunki:

e by¢ cztonkiem ZHP,

e mie¢ ukonczone 18 lat. (w uzasadnionych przypadkach wtasciwy komendant
moze, za zgoda opiekuna z ramienia ZHP, upowazni¢ cztonka ZHP petniacego
funkcje druzynowego, ktory ma ukonczone 16 lat),



« ukonczy¢ szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych,
e posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych ZHP wystawione przez wtasciwego komendanta.

Za rzetelne i terminowe prowadzenie systemu Ewidencja ZHP w jednostkach

odpowiedzialni sa:

* w podstawowej jednostce organizacyjnej - kierujacy podstawowa jednostka
organizacyjna,

e w szczepie i podlegtych mu jednostkach - komendant szczepu

* W zwiazku druzyn i podlegtych mu jednostkach - komendant zwiazku druzyn,

» w hufcu i podlegtych mu jednostkach - komendant hufca,

* w choragwi i podlegtych mu jednostkach - komendant choragwi,

» w Gtownej Kwaterze ZHP i podlegtych jej jednostkach - naczelnik ZHP

Wtasciwy komendant ma prawo z waznych przyczyn odmowic¢ dostepu do systemu
cztonkowi ZHP, ktéry powinien posiada¢ prawo dostepu z mocy instrukcji,
jednoczesnie wskazujac mu osobe, ktora bedzie miata dostep do danych i ktéra
bedzie miata obowiazek w jego imieniu na jego wniosek te dane aktualizowac.

Za wazne przyczyny do odmowy dostepu do sytemu uwaza sie:

* niepetnoletnos¢ cztonka ZHP petnigcego funkcje instruktorska - w takim
przypadku wtasciwy komendant przyznaje prawo dostepu do systemu Ewidencja
ZHP jego petnoletniemu opiekunowi z ramienia ZHP,

* nieprzestrzeganie przez cztonka ZHP ustawy o ochronie danych osobowych
i dokumentow wewnetrznych w tym zakresie, w tym polityki bezpieczenstwa
i instrukcji przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

* notoryczne problemy z hastem lub udostepnianie go osobie trzeciej,

» brak przeszkolenia w zakresie obstugi aplikacji,

e brak przeszkolenia z zakresu ochrony danych osobowych,

e notoryczne i uporczywe nie aktualizowanie systemu Ewidencja ZHP,

» w innych uzasadnionych przypadkach - decyzja naczelnika ZHP.

Centralna Szkota Instruktorska w porozumieniu z ABI GK ZHP okresla tematyke
szkolenia z zakresy ochrony danych osobowych i prowadzi nadzér nad systemem
szkolen w ZHP.

Funkcja administratora bezpieczenstwa informacji.

1.

Naczelnik, komendant choragwi, zobligowani sa do mianowania podlegtych im
administratorow bezpieczenstwa informacji w swoich jednostkach. W przypadku
niemianowania ABI przez wtasciwego komendanta, przyjmuje sie, iz funkcje
administratora bezpieczenstwa informacji petni osobiscie naczelnik, komendant
choragwi.

. Funkcja ABI odnosi sie do wszystkich sposobow przetwarzania danych osobowych

w danej jednostce, rowniez w systemach innych niz Ewidencja ZHP oraz w
dokumentacji w formie papierowej.

. Nie jest mozliwe tacznie funkcji administratora systemu Ewidencja ZHP oraz

administratora lokalnego systemu Ewidencja ZHP z funkcja ABI, niezaleznie od
poziomu petnienia tych funkcji.

W uzasadnionych przypadkach wtasciwy komendant moze powotac Zespo6t do spraw
ochrony danych osobowych. Szefem takiego zespotu jest zawsze ABI, ktory okresla
kompetencje zespotu. Zespoét ten moze jedynie wpierac ABI w jego obowiazkach.
ABI odpowiada za dziatania upowaznionych cztonkow zespotu jak za wtasne.
Szczegolne obowiazki ABI:



znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych i rozporzadzen
wykonawczych, w tym dokumentéw wewnetrznych ZHP.

przygotowywanie analiz wskazanych przez wtasciwego komendanta zbiorow
baz danych pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami prawa
i zaleceniami pod katem ochrony danych, przed ich utrata oraz
nieuprawnionym dostepem,

prowadzenie analizy zagrozen i ryzyka zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych, ktére winny obejmowad caty proces przetwarzania danych
osobowych,

okreslanie sSrodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych.

nadzor nad sposobami fizycznego i organizacyjnego zabezpieczenia
pomieszczen oraz informatycznego zabezpieczenia systemow

komputerowych baz danych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

nadzor nad funkcjonowaniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych,

nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie  szkolen uzytkownikow  systemu (wprowadzajacych
i przypominajacych) w zakresie ochrony danych osobowych,

nadzor nad przydzielaniem uzytkownikom wskazanym przez wtasciwego
komendanta okreslonych przez niego uprawnien w systemie, prowadzenie
rejestru uzytkownikow zawierajacego imie i nazwisko, stanowisko, login,
zakres uprawnien,

zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwos¢ ich zmiany oraz stopien ztozonosci zgodnie
Z wytycznymi,

okresowe weryfikacje i nadzor nad procedurami nadawania uprawnien do
przetwarzania danych osobowych,

wspotudziat w okresleniu miejsc i sposobow przechowywania:

- elektronicznych nosnikow informacji zawierajacych dane osobowe,
- kopii zapasowych.

nadzor nad wykonywaniem (czestos¢, jakos¢, okresowa wymiana nosnikow)
kopii baz danych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

nadzor i koordynowanie odtwarzania zbioru danych z kopii baz danych
w kazdejsytuacji wymagajacej takiego odtworzenia; przeanalizowanie
przyczyny i przedstawienie wnioskdw wtasciwemu komendantowi,

nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow
stuzacych do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi
czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych; komunikacja
z firmami serwisowymi winna by¢ prowadzona za posrednictwem lub przy
wspotudziale administratora bezpieczenstwa Informacji,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem i niszczeniem dokumentow
i wydawnictw zawierajacych dane osobowe generowane przez systemy
informatyczne,



« podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego oraz odpowiednich dokumentéw w przypadku otrzymania
informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen
wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

« analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych, przygotowanie oraz przedstawienie wtasciwemu
komendantowi odpowiednich wnioskow,

« Sledzenie publikacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
proponowanie  wdrozenia  odpowiednich rozwiagzan technicznych
i organizacyjnych,

» prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa, przygotowywanie
projektow dokumentéw dotyczacych procedur, =zasad i zalecen
bezpieczenstwa komputerowych baz danych,

« biezace informowanie wtasciwego komendanta lub ABI na wyzszym poziomie
o postepach prac, napotkanych trudnosciach oraz podejmowanych srodkach
zabezpieczajacych wykonanie zadania.

Procedury nadawania i uniewazniania uprawnien oraz generowanie haset startowych
dla systemu Ewidencja ZHP.

1.

2.

Niedopuszczalne jest przetwarzania danych w systemie przez osoby

nieupowaznione i niebedace cztonkami ZHP.

Nadzor nad przebiegiem nadawania uprawnien i haset sprawuje wtasciwy ABI lub

w przypadku jego niepowotania wtasciwy komendant.

Naczelnik ZHP wyznacza administratora systemu Ewidencja ZHP, po zasigegnieciu

opinii administratora bezpieczenstwa informacji na poziomie GK.

Funkcje administratora systemu Ewidencja ZHP moze petni¢ jedynie osoba

petnoletnia, ktorej Naczelnik ZHP powierzyt funkcje pisemnie okreslajac jej

zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci. Administrator jest zobowiazany do

pisemnego potwierdzenia przyjecia obowiazkow i podpisanie zobowigzania do

ochrony systemu i danych w nim zawartych.

Komendant hufca, choragwi i naczelnik ZHP mianujg administratora lokalnego

do prowadzania systemu.

Administrator lokalny jest odpowiedzialny za przyznawanie dostepu do systemu

innym uzytkownikom.

Lokalny administrator ma mozliwos¢ przydzielania dostepu do systemu tylko na

nizszym poziomie.

Lokalny administrator moze nadawad uprawnienia administracyjne innym

uzytkownikom systemu na wniosek:

« wtasciwego komendanta - administrator systemu dla administratora lokalnego
na kazdym poziomie,

» komendanta choragwi - administrator lokalny na poziomie GK dla
administratora lokalnego na poziomie choragwi,

* komendanta hufca - administrator lokalny na poziomie choragwi dla
administratora lokalnego,

Administrator lokalny na poziomie hufca nie moze delegowac swoich uprawnien

administracyjnych na inne osoby.

W kazdym hufcu, choragwi i GK nadanie uprawnien administratora lokalnego

wiekszej liczbie osob jest mozliwe wytacznie na podstawie tacznej zgody tych

osob. W takim przypadku osoby te odpowiadaja solidarnie za stan dokumentacji

wymaganej instrukcja, jak rowniez za wykonanie czynnosci administracyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20

21.

Kazdej osobie posiadajacej dostep do systemu wtasciwy administrator
przydziela uprawnienia najmniejsze z mozliwych, umozliwiajace wykorzystanie
systemu zgodnie z petniong funkcja oraz przydziela hasta startowe. Katalog
funkcji, zgodnie z ktorym przydzielane sa uprawnienia oraz zakres obowiazkow
okresla GK ZHP.

Przyznanie dostepu do systemu jest mozliwe tylko dla cztonkéw ZHP

posiadajacym swoje dane osobowe w systemie, dla konkretnej przypisanej im

funkcji w konkretnej jednostce ZHP. W przypadku petnienia wiekszej liczby

funkcji w roznych jednostkach administrator lokalny nadaje dodatkowe
uprawnienia do innych jednostek.

Wtasciwy komendant upowaznia osobe do przetwarzania danych osobowych

i okresla jej uprawnienia w aplikacji w zaleznosci od petnionej funkcji.

Upowaznienie pod rygorem niewaznosci musi posiada¢ forme pisemna.

Wtasciwy administrator systemu generuje hasto startowe i ustawia dostep do

systemu do jednostki wskazanej przez wtasciwego komendanta na dokumencie

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

w systemie oraz generuje z systemu protokot przekazania hasta startowego

i zobowiazanie do przestrzegania przepisow odnosnie ochrony danych

osobowych. Zobowigzanie podpisane przez upowaznionego do przetwarzania

danych dotacza sie do dokumentacji.

Nie jest mozliwe odebranie hasta startowego i podpisanie zobowigzania

w innej formie jak tylko osobiscie po wylegitymowaniu przez upowazniong

osobe. Administrator lokalny za pomoca biura wtasciwego komendanta moze

przekaza¢ hasto startowe w kopercie zabezpieczonej przed nieautoryzowanym
dostepem.

Uzytkownik ma obowiazek zmieni¢ otrzymane hasto startowe przy pierwszym

logowaniu sie do systemu i nie udostepnia¢ go osobie trzeciej.

system wymusza zmiane hasta startowego na inne znane tylko uzytkownikowi.

Hasta startowe musza zawiera¢ co najmniej 10 znakow, w tym duze i mate

litery, cyfry i znaki specjalne. Szczegoétowe instrukcje generowania haset

zawiera Instrukcja przetwarzania danych osobowych w systemie.

Dostep do systemu wygasa w przypadku:

« wygasniecia mandatu - jezeli dostep przyznany byt instruktorowi
Z racji jego petnienia,

* rezygnacji lub odwotania z funkcji - jezeli dostep do systemu zostat
przyznany z racji petnienia funkcji,

» wycofania upowaznienia komendanta do dostepu do systemu Ewidencja ZHP
- jezeli dostep do systemu =zostat przyznany decyzja wtasciwego
komendanta,

» rezygnacji, skreslenia z listy cztonkéw lub wykluczenia z ZHP.

W przypadku wygasniecia dostepu do systemu wtasciwy komendant niezwtocznie

poinformuje administratora lokalnego, a ten ma obowiazek wprowadzi¢ zmiane

w systemie nie pozniej niz w ciaggu 24 godIn od daty wygasniecia uprawnien.

. W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia zmiany przez administratora

lokalnego wtasciwy komendant powiadamia administratora systemu na wyzszym

poziomie.

Wtasciwy komendant ma obowiazek zawiesi¢ dostep do systemu cztonkowi ZHP

i zawiadomi¢ wtasciwy sad harcerski w nastepujacych przypadkach:

» wprowadzania przez uzytkownika do systemu danych oséb niebedacych
cztonkami ZHP lub innych danych nie majacych odzwierciedlenia
W rzeczywistosci - potwierdzania nieprawdy,

* udostepnianie danych z systemu Ewidencja ZHP osobom do tego
nieupowaznionym,



« proby wykorzystania otrzymanego dostepu do tamania zabezpieczen
systemu.

22. W przypadku potwierdzenia przez wtasciwy sad powyzszych faktow wtasciwy

komendant ma obowiazek zawiadomic organy scigania.

Obowiazki uzytkownika systemu Ewidencja ZHP.

1.

2.

Uzytkownik ma obowiazek sumienie i zgodnie ze stanem faktycznym na biezaco
(nie rzadziej niz raz w miesiacu) uzupetnia¢ dane w systemie Ewidencja ZHP.
Uzytkownik ma obowiazek generowania okresowo haset (nie rzadziej niz co 30
dni) spetniajacych nastepujace kryteria: co najmniej 10 znakodw,
w tym duze i mate litery, cyfry i znaki specjalne.

Uzytkownik jest zobowiazany otrzymane hasto zachowa¢ w poufnosci, strzec
przed ujawnieniem.

W przypadku ujawnienia hasta uzytkownik zobowiazany jest bez zbednej zwtoki
zmieni¢ na inne, znane tylko sobie.

Niedopuszczalne jest postugiwanie sie loginem i hastem nalezacym do innej
osoby.

Procedury wprowadzania, edycji danych i rozdziat kompetencji.
Wprowadzanie nowych danych

1.

Do systemu dodaje:

* nowego cztonka zwyczajnego - Kkierujacy podstawowa jednostka
organizacyjna w ciagu 30 dni od deklaracji cztonka o przynaleznosci do
jednostki, ustawiajac mu jednoczesnie przydziat stuzbowy do swojej
jednostki.

» nowego cztonka starszyzny - wtasciwy komendant lub upowazniona przez
niego osoba w ciagu 30 dni od deklaracji.

e nowego instruktora - wtasciwy komendant lub upowazniona przez niego
osoba w ciagu 30 dni od ztozenia deklaracji.

Wtasciwy Administrator moze w uzasadnionych przypadkach wprowadzac

nowych cztonkow, do swojego poziomu wtacznie

w zastepstwie osob do tego umocowanych.

Nowa podstawowa jednostke wprowadza do systemu wtasciwy administrator
w ciagu 7 dni od daty ukazania sie rozkazu:

e wpisuje nazwe i numer jednostki - z okresleniem jej statusu np. probna.

* dodaje mianowanemu cztonkowi ZHP na funkcje kierujacego jednostka
informacje o petnionej funkcji,

e dodaje uprawnienia do edycji danych jednostki,

e dodaje uprawnienia do dodawania nowych cztonkéw ZHP oraz mozliwos¢
przypisywania przynaleznosci do jednostki i edycji ich danych.

Nowy szczep dodaje do systemu wtasciwy administrator lokalny w ciagu
7 od daty ukazania sie rozkazu, przypisujac istniejace juz w systemie jednostki
do nowego szczepu.

Nowy zwiazek druzyn dodaje do systemu wtasciwy administrator lokalny w ciagu
7 od daty ukazania sie rozkazu, przypisujac istniejace juz w systemie jednostki
do nowego zwiazku druzyn.

Nowy hufiec dodaje administrator lokalny choragwi lub GK w ciggu 7 od daty
ukazania sie rozkazu, przypisujac istniejace juz w systemie jednostki do nowego
hufca.

Nowa choragiew dodaje administrator lokalny GK w ciagu 7 od daty ukazania sie
rozkazu, przypisujac istniejace juz w systemie jednostki do nowej choragwi.

Edycja danych w systemie

1.

Kazda edycja danych jest rejestrowana przez system.



2. Prawo do edycji danych posiadaja:
o uzytkownik dopuszczony do pracy z systemem do poziomu jego
uprawnien wtacznie,
« wtasciwy administrator systemu do swojego poziomu wtacznie.

Rejestrowanie zmiany przydziatu stuzbowego cztonka ZHP
1. Rejestrowanie zmian przydziatu stuzbowego wymaga od:
» kierujacego jednostka, dotychczasowego przetozonego - odnotowanie
w systemie faktu zgtoszenia informacji o zmianie przydziatu -
niezwtocznie - jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni,
» kierujacego jednostka, ktory przyjmuje cztonka ZHP, dodania cztonka do
swojej jednostki - niezwtocznie - jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni.
2. Operacji powyzszej, na podstawie zgody kierujacych jednostka, moze dokonad
wtasciwy administrator.

Dopisanie cztonkowi, majacego przydziat stuzbowy w innej jednostce, przynaleznosci
do kolejnej jednostki
1. Rejestrowanie dodatkowej przynaleznosci wymaga od:
» kierujagcego jednostka, aktualnego przetozonego - odnotowania
w systemie faktu zgtoszenia informacji o dodatkowej przynaleznosci -
niezwtocznie - jednak nie pozniej niz w ciggu 14 dni,
» kierujacego jednostka, ktory przyjmuje cztonka ZHP, dodania cztonka do
swojej jednostki - niezwtocznie - jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni.
2. Operacji powyzszej, na podstawie zgody kierujacych jednostka, moze dokonac
wtasciwy administrator.

Rejestrowanie zmiany przydziatu stuzbowego instruktora ZHP
1. Rejestrowanie zmian przydziatu stuzbowego wymaga od:
e cztonka starszyzny, instruktora - poinformowania wtasciwego
komendanta, ze zamierza zmieni¢ przydziat stuzbowy,
» wtasciwego komendanta, dotychczasowego przetozonego odnotowania
w systemie faktu zgtoszenia informacji o zmianie przydziatu -
niezwtocznie - jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni,
» wtasciwego komendanta, ktory przyjmuje cztonka starszyzny, instruktora
ZHP, dodania cztonka starszyzny, instruktora do swojej jednostki i
ustanowienie mu nowego przydziatu - niezwtocznie - jednak nie pozniej
niz w ciagu 14 dni.
2. Operacji powyzszej, na podstawie informacji od wtasciwego komendanta, moze
dokona¢ wtasciwy administrator, ktorego uprawnienia obejmuja obie jednostki.

Objecie przez cztonka starszyzny, instruktora ZHP majacego przydziat stuzbowy w
innej jednostce funkcji w innej jednostce:
1. Rejestracja podjecia dodatkowej funkcji wymaga od:

« instruktora - poinformowania wtasciwego komendanta, ze zamierza
podjac funkcje w innej jednostce,

« wtasciwego komendanta, dotychczasowego przetozonego odnotowania
w systemie fakt zgtoszenia informacji o podjeciu funkcji - niezwtocznie -
jednakze nie pdzniej niz w ciaggu 14 dni,

» wtasciwego komendanta, ktéry powierza funkcje cztonkowi starszyzny,
instruktorowi ZHP, dodania cztonka starszyzny, instruktora do swojej
jednostki i ustanowienie mu nowej funkcji - niezwtocznie - jednakze nie
pozniej niz w ciagu 14 dni.

Przenoszenie danych o cztonkach ZHP do archiwum



1. Dane o cztonkach przenoszone sa do archiwum niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz 7 dni od daty ogtoszenia w rozkazie informacji o ustaniu cztonkostwa.
2. Przeniesienie danych do archiwum moze dokonac:

e cztonka zwyczajnego - kierujacy podstawowa jednostka organizacyjng -
niezwtocznie, nie podzniej jednak niz w ciagu 30 dni od ustania
cztonkowstwa,

» cztonka zwyczajnego petnigcego funkcje instruktorska, cztonka
starszyzny oraz instruktora - wtasciwy komendant lub upowazniona przez
niego osoba - niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od
ustania cztonkostwa.

3. Przeniesienie danych do archiwum (procedura ustania cztonkostwa) jest mozliwe
jezeli:

» cztonkowi zakonczono przynaleznos¢ do wszystkich jednostek,

« wprowadzono date zakonczenia petnienia funkcji wczesniejsza niz data
ustania cztonkostwa dla kazdej aktywnej funkcji,

» wprowadzono do systemu date i rodzaj ustania cztonkostwa,

« dane cztonka nie sg wprowadzone do systemu w wyniku btedu operatora.

Przenoszenie danych o jednostkach do archiwum

1. Dane o rozwiazanych jednostkach przenoszone sa do archiwum niezwtocznie,
jednak nie podzniej niz 7 dni od daty ogtoszenia w rozkazie informacji
0 rozwiazaniu.

2. Przeniesienia do archiwum moze dokona¢ jedynie wtasciwy administrator
lokalny do swojego poziomu wtacznie.

3. Przeniesienie danych do archiwum (procedura rozwigzania jednostki) jest
mozliwe jezeli:

* nie ma przypisanych cztonkéw ZHP do tej jednostki,

» wszystkim cztonkom, ktorzy petnili w niej funkcje wprowadzono date
zakonczenia petnienia funkcji wczesniejsza niz data rozwiazania
jednostki,

* nie sg do niej przypisane zadne jednostki podlegte,

* nie jest wprowadzona w wyniku btedu operatora.

Usuniecie danych jednostki z systemu

1. Usuniecie danych wprowadzonej jednostki jest mozliwe w przypadku, gdy nie
ma przypisanych do niej cztonkdéw lub podlegtych innych jednostek i jest
nastepstwem btednego wprowadzenia danych do systemu. Niedopuszczalne jest
usuwanie z systemu danych o jednostkach rozwigzanych. W przypadku
rozwigzania jednostek nalezy przenies¢ dane do archiwum.

2. Jednostke moze usuna¢ wtasciwy administrator lokalny do swojego poziomu.

3. Usuniecie jednostki hufiec, choragiew, jest mozliwe jedynie przez
administratora systemu Ewidencja ZHP, uprzednim przeniesieniu danych do
wtasciwej jednostki organizacyjnej.

Usuniecie danych cztonka ZHP z systemu

1. Usuniecie danych cztonka jest mozliwe w przypadku, gdy nie ma przypisanych
funkcji, nie nalezy do zadnej jednostki i jest nastepstwem btednego
wprowadzenia danych do systemu. Niedopuszczalne jest usuwanie
z systemu danych o cztonkach ZHP, ktdérzy odeszli, zostali skresleni lub
wykluczeni z ZHP. W takim przypadku nalezy wprowadzic¢ informacje o ustaniu
cztonkowstwa i przenies¢ dane do archiwum.

2. Btednie wprowadzone dane o cztonku ZHP moze usuna¢ administrator lokalny na
poziomie choragwi, GK lub administrator systemu.



