KOLEJNOSC CZYNNOSCI - WNIOSEK O NADANIE/ZAWIESZENIE UPRAWNIEN
DO SYSTEMU POL-on

O nadanie uprawnien do systemu POL-on wystepuje kierownik jednostki organizacyjnej jako wnioskujacy.
Whniosek wymaga akceptacji kierownika jednostki oraz pracownika.

O zawieszenie uprawnien do systemu POL-on wystepuje kierownik jednostki organizacyjnej jako wnioskujacy.
Whniosek wymaga jedynie akceptacji kierownika jednostki.

1. Utworzenie nowej koszulki
— Kierownik jednostki/pracownik zaktada nowa koszulke

. .. . . . . . ‘4| Nowa koszulka
Nowa koszulke mozemy zatozy¢ w trzech miejscach, uzywajac przycisku —

[1) Z widoku folderu ,,Nowe” ]
||J Foldery : Nowa koszulka | Kreator koszulki
Noweo Wszystkie Do podpisu  Przetermino)
W reclizacji
[2) Z widoku folderu , W realizacji”
| | Foldery | “*! Nowa koszulka | Kreat
Nowe o Wszystkie Do podpisu P

W realizacii

[ 3) Z przydatnych linkéw na stronie gtéwnej

. Linki

Nowa koszulka

UWAGA - dla kazdego wniosku zaktadamy oddzielng koszulke !

. b | Dodaj |
— wypetniamy puste pole , Tytut/nazwa” i zatwierdzamy przyciskiem —————

UWAGA

- tytut/nazwa musi sktadad sie z minimum dwdch wyrazéw

- tytut/nazwa powinna okres$laé¢ zawarto$é tworzonego dokumentu — np.: ,,Wniosek o nadanie uprawnien do
systemu POL-on_nazwa jednostki organizacyjnej” lub: ,,Wniosek o nadanie uprawnien do systemu POL-
on_imie i nazwisko pracownika”



2. Przygotowanie wniosku z wykorzystaniem gotowego szablonu

— klikamy w strzatke na przycisku ,,Nowy”, aby rozwing¢ liste dokumentéw
—> wybieramy i wypetniamy wtasciwy wniosek*
*jezeli plik nie otwiera sie, nalezy zainstalowac jednorazowo ,, dodatek Addin”, ktory jest dostepny na stronie gtéwnej w

obszarze linki.
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UWAGA!

JEZELI ZAKRES DOSTEPU DO SYSTEMU ZWIAZANY JEST Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH,
W TRESCI WNIOSKU NALEZY UZUPEXNIC NUMER UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH.

- wypetniony wniosek zapisujemy za pomoca klawisza ,,zapisz” i zamykamy dokument.

1. Zapisz dokument 2. Zamknij dokument
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—» Wracamy do widoku koszulki; uzupetniony wniosek zostat dodany do koszulki jako zatgcznik.

3. Uzupetnienie metadanych

il
— wracamy do widoku koszulki, klikamy w ikonke |
WV Y SLUR) -~
ﬂ, ﬁ _(:1 @ Wniosek_nadanie uprawnien_System POL-on.doox 05.06.2024 a = ]jﬁ'
e

—» uzupetniamy metadane i zapisujemy zmiany



Metadane dokumentu

Identyfikator dokumentu:4036.7313.4940

(krétki opis treei doku;‘:‘ﬂi: Whniosek_nadanie uprawnieri_System POL-on.docx |

Rodzaj dokumentu:| Wniosek v

Rodzaj dokumentu:" '

Typ dokumentu:[ Text (tekst) v ]
Dostep:| Niepubliczny v |

Data widniejaca na 2024-06-05 | [EH O Brak daty widniejacej na piSmie

pismie:

Znak pisma:f ' Brak znaku widniejgcego na pismie

[ Atrybuty

4. Akceptacja dokumentu
I.-.

— kierownik jednostki organizacyjnej akceptuje dokument za pomoca ikonki

Po dwukrotnym kliknieciu w miejscu ikonki = pojawi sie ikonka ==, pole wiersza zmieni kolor na zielony.

Czynnos¢ akceptacji nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowaé dokument?

—» nastepnie wnioskujacy przekazuje koszulke do akceptacji pracownikowi
Zwrod u?““‘u Udostepnij Kopia/Wewnetrzna (o) Poza obieg G Poczekalnia
|!| Zatoz sprawe @ Zakoncz |« ZatwierdZ
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= pracownik akceptuje dokument za pomocg ikonki
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UWAGA!

AKCEPTACIA JEST ROWNOZNACZNA Z OSWIADCZENIEM PRACOWNIKA, ZE ZAPOZNAt SIE ON Z TRESCIA
ZARZADZENIA NR 222/XVI R/2021 REKTORA UMW W SPRAWIE ORGANIZACJI PROCESU
SPRAWOZDAWCZEGO | PODZIAtU ZADAN W RAMACH SYSTEMU POL-ON W UCZELNI | ZOBOWIAZUJE SIE DO
PRZESTRZEGANIA OKRESLONYCH W NIM ZASAD.

Kolejnos¢ dokonywania akceptacji jest dowolna — wazne, zeby do Dziatu ds. Systemu POL-on przekaza¢ dokument
zaakceptowany w systemie zaréwno przez kierownika, jak i pracownika.

5. Przekazanie koszulki z wypetnionym i zaakceptowanym wnioskiem do Dziatu ds.
Systemu POL-on

=y Przekaz

= pracownik jednostki wnioskujgcej przy pomocy funkcji , przekazuje koszulke z wnioskiem

do Dziatu ds. Systemu POL-on

" Zwrdd 5—?—:= Udostepnij Kopia/Wewnetrzna a Poza obieg @ Poczekalnia
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7 Przekazywanie

Przekazywanie (1)

® Dziat ds. Systemu POL-on, jednostka (RNP) P

Q, Dzial ds

Dziat ds. Systemu POL-on

= dodatkowo w sekcji uwagi mozemy wpisaé informacje, jakg chcemy przekazac razem z koszulka.

—» nastepnie klikamy przycisk ,,Przekaz”.
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7 Przekazywanie

Q Dazialds a

Drziat ds. Systemu POL-on w Brak wynikéw wyszukiwznia




6. Akceptacja wniosku przez Uczelnianego Administratora Systemu POL-on

Wykonuje: Uczelniany Administrator Systemu POL-on

—akceptacja wniosku przez Administratora (ikonka [9] ) jest réwnoznaczna z wydaniem zgody na
nadanie uprawnien

— wszelkie uwagi dotyczace tresci wniosku (np. rodzaj nadanych uprawnien) Administrator dotgcza do
koszulki w formie notatki

N + | [ Notatka Zalacznik | ) Opinia | (27 Powiaz = @ ePismo ~ (= Odéwiez
@] Nowy ~ | p a5
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Obieg dokumeniow

—>  w przypadku odmowy nadania uprawnien Administrator korzysta z funkcji ,0drzué¢ dokument”
(funkcja wybierana z menu podrecznego dokumentu).

- |D Motatka ‘ @ Zal Wykonaj podpis b oo T @ Odswiez

Wskaz zewnetrzny plik podpisu

= Maonit
ﬂ @ pn.docx

Metadane

rzono |
tyniak | Krystyniak Magdalsg
dalena :

Aktualizacja
Historia

Usuri

Rejestr wphywajacy (RPW) 3

phrania akd Rejestr >

=, Pobierz
EEEE2E Wydruk 3
9 PO
=5 Wid
B Uzupetnij zakiadki
I} Ochrona danych
&

Drukuj ID
= Historia wysytki dokumentu

S e DES O D B= &% S

Wyszukaj x

&l inlicks =l olE pll= ekl =l S s =g 20 L= el el ojor e

7. Numeracja wniosku i rejestracja sprawy
—  Administrator Systemu POL-on nadaje wnioskowi numer, uzupetniajac go w nazwie koszulki

—  Administrator Systemu POL-on zaktada sprawe, wybierajac z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
hasto klasyfikacyjne: 0413 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow
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Zaktadanie sprawy

JRWA:
Nr sprawy:

Rocznik: 2024 y

Wybierz JRWA

WY SZUKAJ JRWA

@ [0] ZARZADZANIE
&1 [00] Organy kolegialne
@/ [000] Organy uchwalodawcze
@ [001] Komige
‘ [002] Wybory do organdw kolegialnych i jednoosobowych
’ [003] Inne organy kolegialne
’ [004] udziat w innych organach kolegialnych poza Uczelnig
’ [005] Marady i odprawy pracownicze
a [01] Organizaga Uczelni oraz podmiotdw powigzanych z Uczelnia
a [02] Zbiory aktdw normatywnych, legislaga i obstuga prawna
a [03] Strateaqie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
@ [04] Informatyzada
’ [040] Reguladge i wyjasnienia dotyczace zagadnieri z zakresu informatyzagi
’ [041] Oprogramowanie | systermy teleinformatyczne
’ [0410 ] Projektowanie i wdrazanie oprogramowania | systemdw teleinformatycznych
ﬂ [0411] Licende na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
@l [0412]E - i i
0413] Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemdw
@l [0414] Bazy
‘ [05] Skargi, wnioski, petyde iinterpeladge
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