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DATUM

PRIMIENE VEC U PRIMJENI

ODGOVORNE OSOBE Zaposlenici Odjeljka za informaticke poslove

Odjeljak — Studentska referada,
VREMENSKA DINAMIKA Kontinuirano MEDUOVISNOSTI = Odjeljak za opce, kadrovske i
tehnicke poslove

SVRHA PROCEDURE

Procedura za informacijsko odrzavanje imenika elektronickih identiteta sluzi za odrzavanje imenika azurnim u skladu s aktivnim
korisnicima sustava e-identiteta.

OPIS PROCESA

1. Odjeljak za informaticke poslove je duZan redovito se brinuti o azurnosti imenika elektronickih identiteta temeljem informacija koje
pruza Odjeljak — Studentska referada prilikom upisivanja ili mijenjanja statusa studenata, te Odjeljak za opce, kadrovske i tehnicke
poslove prilikom zaposljavanja ili mijenjanja statusa zaposlenika/vanjskih suradnika na Veleucilistu.

2. Nakon periodickih obavijesti od strane Studentske referade o upisu studenata na studij u okviru Veleudilista te dodjeljivanju
inicijalnih podataka vezanih uz e-identitet, potrebno je provijeriti zapise/logove u LDAP sustavu kako bi se potvrdio proces dodavanja
korisnika u imenik te je nuzno provjeriti zapise u Microsoft 365 sustavu kako bi se potvrdio proces dodavanja korisnika u sustav, te
dodijeliti odgovarajucu licencu korisniku.

3. Na slican periodicki nacin potrebno je odrZavati imenik e-identiteta nakon Sto Studentska referada obavi izmjene statusa studenata
poput npr. zavrSetka studija ili ispisa sa studija. U slu€aju izmjene statusa, odnosno zavrsetka ili ispisa sa studija potrebno je takve
studente ukloniti iz imenika e-identiteta ukoliko su im i dalje prisutni e-identiteti kojima je istekao rok/datum valjanosti. Provjera
takvih e-identiteta se radi putem administracije LDAP sustava od strane ovlastenog administratora sustava te se u slucaju potrebe
vrsi uklanjanje isteklih e-identiteta.

4. Osim studentskih e-identiteta potrebno je voditi racuna i o zaposlenicima, odnosno vanjskim suradnicima sukladno dobivenim
informacijama koje pruza Odjeljak za opce, kadrovske i tehnicke poslove prilikom zaposljavanja ili izmjene statusa poput npr.
odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa na Veleucilistu iz nekog drugog razloga. Nakon zaprimanja obavijesti o zaposljavanju
novog zaposlenika/ice ili vanjskog suradnika/ice, potrebno je provjeriti ako je novoj osobi u imeniku elektronickih identiteta kreiran
odgovarajuci e-identitet te izvrsiti sve radnje vezane uz dovrsenje procesa stvaranja novog e-identiteta.

5. Nakon izmjene statusa zaposlenika/ice ili vanjskog suradnika/ice, temeljem obavijesti koju pruza Odjeljak za opcée, kadrovske i
tehnicke poslove potrebno je provjeriti ako je uklonjen odgovarajuéi e-identitet, odnosno pristupiti uklanjanju e-identiteta ukoliko je i
dalje prisutan nakon izmjene statusa zaposlenika ili vanjskog suradnika koji vise nije u radnom odnosu na Veleucilistu.

REFERENTNI DOKUMENTI

Sustav provjere uskladenosti (certificiranja) mati¢nih ustanova i davatelja usluga s normama Autentikacijske i autorizacijske infrastrukture
znanosti i visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj - AAI@EduHr

UPRAVLJANJE MEDUOVISNOSTIMA

Odjeljak — Studentska referada : PruZanje pravovremenih informacija nakon dovrsenja procesa upisivanja studenata na Veleuciliste, odnosno
nakon izmjene statusa studenata u smislu zavrsetka ili ispisa sa studija.

Odjeljak za opce, kadrovske i tehnicke poslove: Pruzanje pravovremenih informacija nakon dovrsenja procesa zaposljavanja novih zaposlenika
ili vanjskih suradnika, odnosno prilikom izmjene statusa u slucaju kada prestaje radni odnos.

OBRASCI / DOKUMENTACIJA KOJI SE KORISTE PROCEDURE:

OSTALO
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