FORMULARZ EZD
|:| Zgtoszenie nowego uzytkownika systemu* |:|Usuniecie uzytkownika z systemu*
|:| Zmiana miejsca zatrudnienia** Nadanie / odebranie / zmiana uprawnien*

1. Dane uzytkownika (wypefnia kierownik jednostki organizacyjnej)

Kod: i petna nazwa jednostki organizacyjnej:

DI e NAZWISKO: ..ttt
Nr osobowy pracownikaw SAP:
E-mail (W domenie pW.edU.PI): ...ei e aan Nrtel: o

Adres miejsca pracy (nazwa ulicy, nr budynku, kod pocztowy, nr pigtra, nr pokoju):

2. Nadanie / odebranie / zmiana uprawnien ****) (wypefnia i podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej)

Nazwa grupy uprawnien*) nadanie odebranie
Pracownik merytoryczny D I:l
Kierownik j.o. |:| I:I
Podpis kwalifikowany ] ]

3. Instalacja / usuniecie stanowiska kancelaryjnego (wypetnia kierownik jednostki organizacyjnej)

OZg’foszenie potrzeby instalacji stanowiska kancelaryjnego* OZg%oszenie potrzeby usuniecia stanowiska kancelaryjnego*

Data, podpis i pieczatka kierownika j.o.:

4. Oswiadczenie (wymagany podpis uzytkownika)
W oparciu o zarzadzenie nr 50 2020 Rektora PW z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Politechnice Warszawskiej
zobowigzuje sie do przestrzegania ponizszych zasad zwigzanych z uzytkowaniem systemu EZD w Politechnice Warszawskiej:

Nie bede udostepniaé swojego loginu i hasta innym osobom, réwniez nie bede pracowa¢ w systemie na koncie innego uzytkownika.

Po zakonczeniu pracy w systemie lub zaktadanej dtuzszej przerwie w pracy z systemem zobowigzuje sie do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy przed dostepem oséb nieupowaznionych.

® Nie bede umieszcza¢ swojego identyfikatora i hasta w miejscu widocznym dla os6b nieupowaznionych (np. na monitorze).

e W przypadku wystgpienia nieprawidtowos$ci w mechanizmie logowania sig lub innych sytuacji zagrazajgcych bezpieczenstwu danych,
niezwltocznie zgtosze ten fakt do ServiceDesk: ul. Noakowskiego 18/20; pokdj nr 8; 5999@pw.edu.pl; nr tel.: 22 234 5999.

Data i podpis uzytkownika:

5. Rejestracja wniosku (wypeftnia ServiceDesk)

Nr wniosku: Data wptynigcia: Podpis:

6. Potwierdzenie wykonania (wypetnia administrator uzytkownikéw)

Nadany Login EZD™": Data wykonania zgtoszenia: Podpis administratora:

*) prosze zaznaczy¢ wiasciwe

**) prosze zaznaczy¢ wtasciwe; prosze podac dane j.o., do ktdrej zostaje przeniesiony pracownik
***) prosze zaznaczy¢ jezeli zostat nadany nowy login

****) prosze zapoznac sie opisem uprawnien



Woypetiajac powyzszy formularz EZD przy wyborze uprawnien prosimy kierowac sie zatagczonym opisem uprawnien. W przypadku watpliwosci prosimy
o kontakt z ServiceDesk mailowi: 5999@pw.edu.pl lub telefonicznie 22 234 5999

Opis grup uprawnien dla pracownikéw PW biorgcych udziat w Procesie 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia:

Grupa uprawnien: Pracownik merytoryczny — jest to domysina grupa uprawnien, czyli nadawana automatycznie przy zaktadaniu konta
(wystarczy wypetni¢ w Formularzu EZD punkt nr 1. Dane uzytkownika. Kazdy pracownik PW zgtoszony przez kierownika j.o. jako nowy
uzytkownik systemu EZD bez wzgledu na petniong funkcje bedzie miat nadawane uprawnienia pracownika merytorycznego. Zakres tych
uprawnien min. pozwala na: zaktadanie koszulki, tworzenie nowych dokumentéw, prace na szablonach dokumentéw, akceptowanie,
tworzenie notatek, opinii, dekretacje, wydruk dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu i akceptacji, nadawanie/zmiana znaku sprawy,
wyszukiwanie dokumentéw/koszulek/spraw, otwieranie dokumentéw z poziomu system EZD (wymagana instalacja aplikacji AddIn) i inne
niezbedne funkcje do codziennej pracy w systemie.

Podstawowe uprawnienie do pracy w systemie EZD na wniosek kierownika j.o moga by¢ rozszerzone o ponizsze grupy uprawnien. Grupy te
zostaty utworzone z myslg o pracownikach petnigcych wyzsze funkcje kierownicze oraz z myslg o pracownikach, ktérzy w swojej codziennej pracy
korzystajg z podpisu kwalifikowanego, np. prawnicy.

Grupa: Kierownik — Rozszerza podstawowe uprawnienia o funkcjonalnosci takie jak rejestry, raporty oraz funkcje usprawniajgce zarzadzanie
i kontrolowanie obiegu spraw w j.o., daje dostep do spraw catej j.o. i podlegtych jej sekcji.

Grupa: Podpis kwalifikowany — grupa ta daje mozliwo$¢ min.: podpisywania dokumentéw podpisem kwalifikowanym bezposrednio w
systemie EZD (niezbedna jest instalacja aplikacji AddIn); konwertuje podpisany dokument Word na PDF; pozwala rowniez na akceptowanie
dokumentéw podpisanych podpisem kwalifikowanym, zawiera tez uprawnienie inicjujgce auto-uzupetinie szablonu dokumentu o podpis
kwalifikowany, i inne.

*) prosze zaznaczy¢ wiasciwe

**) prosze zaznaczy¢ wtasciwe; prosze podac dane j.o., do ktdrej zostaje przeniesiony pracownik
***) prosze zaznaczy¢ jezeli zostat nadany nowy login

****) prosze zapoznac sie opisem uprawnien
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