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ZARZADZENIE NR 109/2008

REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 18 listopada 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z Systemu Obstugi Studentow
PRODZIEKAN
Uniwersytetu Szczecinskiego

Dziatajac na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2006 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z Systemu Obstugi Studentéow PRODZIEKAN
Uniwersytetu Szczecinskiego stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania z moca obowigzujaca od 2 listopada
2008 r.

R E KT O R’/
»\\ / » EZ ‘
A ,? (;F A d’

déa ), Wald

proft

'

emar




ZAL ACZNIK DO ZARZADZENIA NR 109/2008
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

UNIWERSYTET SZCZECINSKI

AL. PAPIEZA JANA PAWLA 11 224, 70-453 SZCZECIN

REGULAMIN KORZYSTANIA Z
SYSTEMU OBSELUGI STUDENTOW
PRODZIEKAN
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

(WYLACZENIE DO UZYTKU WEWNETRZNEGO)



Spis tresci

Rozdziat 1. Postanowienia ogolne.

Rozdziat 2. Tryb udostgpnienia systemu Prodziekan.
Rozdziat 3. Udostepnianie i uzytkowanie systemu Prodziekan
Rozdziat 4. Zasady odpowiedzialnosci.

Rozdziat 5. Postanowienia koncowe.

Zataczniki.

1., Wniosek o udostepnienie, modyfikacje lub usuniecie Uzytkownika w systemie Prodziekan
Uniwersytetu Szczecinskiego”
2., Formularz przekazania profilu uzytkownika aplikacji Prodziekan".



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Uniwersytet Szczecinski okresla w niniejszym Regulaminie zasady korzystania z systemu obstugi
studentéw Prodziekan.

§2
Ponizsze terminy, o ile nie zaznaczono inaczej, sa uzywane w niniejszym Regulaminie w
nastgpujacym znaczeniu:
1) Uczelnia — Uniwersytet Szczecinski z siedzibg w Szczecinie przy al. Papieza Jana Pawta II 22a,

2) Regulamin — Regulamin korzystania z systemu obshugi studentéw Prodziekan,

3) Instrukcja Uzytkownika — Instrukcja uzytkownika systemu obshugi studentéw Prodziekan,
stanowiaca podregcznik obshigi systemu,

4) System Prodziekan — informatyczny system obshugi studentéw Uczelni,

5) Uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania systemu Prodziekan Uniwersytetu
Szczecinskiego,

6) Profil Uzytkownika — nadane uprawnienia w systemie Prodziekan,

7) Administrator systemu — pracownik Uczelni odpowiedzialny za udostepnianie, modyfikowanie lub
usuwanie Profili Uzytkownika i biezaca pomoc w zakresie ich uzywania.

8) Whniosek — dokument dotyczacy udostepnienia, modyfikacji lub usuniecia Uzytkownik a w
systemie Prodziekan,

9) Login — jest jednoznacznym oznaczeniem. Login jest unikalny i sklada si¢ z pierwszej litery
imienia i nazwiska Uzytkownika, zapisanych alfabetem bez polskich znakéw diakrytycznych. W
przypadku powtarzalnosci Loginu jest on uzupetniony wyréznikiem cyfrowym na koncu. Login
nadawany na podstawie Wniosku przez Administratora systemu — pracownika Centrum
Zarzadzania Uczelniang Siecia Komputerowa.

10) Haslo — oznacza ciag znakéw wybranych przez Uzytkownika w celu zabezpieczenia dostepu do
Systemu Prodziekan.

11) LAN - lokalna sie¢ komputerowa wykorzystujaca do komunikacji protokét TCP/IP do ktorej

podiaczone sa wylacznie stacje robocze administrowane i nadzorowane tylko przez Centrum
Zarzadzania Uczelniang Siecia Komputerowa.

§3

1. System Prodziekan przeznaczony do obstugi studentdéw udostgpniany jest na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Przed udostepnieniem loginu, Uzytkownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem.



§4

Nadzér nad zabezpieczeniem nieautoryzowanego dostgpu do zbioru danych osobowych i opieke
techniczna nad systemem Prodziekan sprawuje Centrum Zarzadzania Uczelniang Siecig Komputerowa
Uniwersytetu Szczecinskiego (CZUSK).

1))

2)

3)

§5

Zdalna praca z systemem odbywa si¢ za pomoca szyfrowanego tacza. Na wiosek kierownika
jednostki organizacyjnej mozliwe jest udostgpnienie systemu poza siecia LAN za pomoca tacza
prywatnych sieci wirtualnych (VPN) po uzyskaniu zgody kierownika CZUSK.

Dostep do systemu Prodziekan jest chroniony haslem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostgpu do
systemu oraz zbioru danych osobowych przechowywanych w centralnej bazie danych. Ze
wzgledu na bezpieczenstwo systemu Prodziekan oraz danych hasto Uzytkownika musi by¢ tajne,
to znaczy znane wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy niezwlocznie
zmieni¢ je na nowe.

Haslo nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Musi spetniaé
warunki:

a. zawiera¢ co najmniej 8 znakdow,

b. zawiera¢ co najmniej 1 duza litere,

c. zawiera¢ co najmniej 1 malq literg,

d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny.

Rozdzial 2
Tryb udostepnienia systemu Prodziekan

§6
Udostepnienie sytemu Prodziekan nastgpuje na podstawie ,, Wniosku o udostepnienie, modyfikacje
lub usuniecie Uzytkownika w systemie Prodziekan Uniwersytetu Szczecinskiego” wypelnionego
przez Wnioskodawce. Wzor Wniosku stanowi Zalqcznik 1 do Regulaminu.

Wypelniony i podpisany Wniosek nalezy dostarczy¢ do Dziatu Spraw Osobowych (DSO).

Uczelnia zastrzega koniecznos$é podpisania Wniosku przez upowaznionego do tego kierownika
Jednostki Organizacyjnej oraz osoby dla ktorej udostepniony zostanie system Prodziekan.

Prawidlowo wypelniony i podpisany Wniosek stanowi potwierdzenie dla Uczelni, ze Uzytkownik
akceptuje postanowienia Regulaminu oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z jego zasadami.

DSO po pozytywnej weryfikacji danych personalnych Uzytkownika uzupelia Wniosek o nr
kartoteki pracownika w Uczelni i odnotowuje to w kartotece Pracownika w systemie CDN-Egeria.
W przypadku ustania umowy o pracg z osoba, ktora posiada aktywny Profil Uzytkownika w
systemie Prodziekan DSO przekazuje odpowiednia informacj¢ do Centrum Zarzadzania
Uczelniang Siecia Komputerowa wnoszac o zablokowanie Profilu Uzytkownika w systemie
Prodziekan. Informacja powyzsza zostaje opatrzona podpisem i data pracownika DSO
realizujacego w/w czynnosci.

CZUSK po otrzymaniu Wniosku od DSO uzupehnia pola:
a. numer decyzji,
b. poczta e-mail



7. Nastepnie Administrator systemu wykonuje parametryzacj¢ zgodnie z Wnioskiem Wykonywane
czynnosci to:
a. utworzenie/usunigcie loginu uzytkownika na serwerze.
b. Parametryzacja w aplikacji Prodziekan
c. Wydrukowanie w bezpiecznej kopercie hasta.

8. Po zakonczeniu parametryzacji hasto w bezpiecznej kopercie wraz z loginem przekazywane jest
Uzytkownikowi. Uzytkownik potwierdza otrzymanie dostgpu do systemu Prodziekan podpisujac
Formularz przekazania profilu uzytkownika aplikacji Prodziekan. Wzoér Formularza stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

9. Uczelnia moze odrzuci¢ Wniosek w przypadku, gdy:
1) wnioskujacy nie spetnia wymagan okreslonych w Regulaminie,
2) zachodza inne przyczyny uniemozliwiajace pozytywne rozpatrzenie Wniosku.

§7

Whnioskujac o udostepnienie systemu Prodziekan Uzytkownik zgadza si¢ na gromadzenie,
przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych informacji o sobie przez Uczelnie wylacznie w celach
technicznych, statystycznych zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

§ 8

Uczelnia zobowiazuje sig, iz nie bedzie udostgpniaé zebranych danych osobom trzecim, z
zastrzezeniem art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 3
Udostgpnienie i uzytkowanie systemu Prodziekan

§9
Udostepnienie systemu Prodziekan obejmuje:
1) zalozenie Profilu Uzytkownika w systemie Prodziekan zgodnie z Wnioskiem,
2) przygotowanie stacji roboczej do pracy z system Prodziekan zgodnie z standardem przyjetym w
Uczelni,
3) przeszkolenie Uzytkownika w zakresie logowania do systemu Prodziekan i zmiany hasta,
4) przeszkolenie Uzytkownika w zakresie obstugi systemu Prodziekan.

§ 10

Szczegdtowy opis obstugi systemu Prodziekan przez Uzytkownika zawiera Instrukcja Uzytkownika.

§11

1. Uzytkownik moze zgtasza¢ uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace jakosci dziatania systemu
Prodziekan pod adresem: czusk@univ.szczecin.pl.




Rozdzial 4
Zasady odpowiedzialnoSci

§12

Uczelnia zobowiazuje si¢ dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania systemu
Prodziekan oraz zobowiazuje si¢ do udzielania wszelkiej mozliwej pomocy w problemach zwiagzanych
z jego obshluga.
Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§13

1. Uczelnia zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego Regulaminu.



Numer decyzji

Zalacznik 1

POLA JASNE WYPELNIA WNIOSKODAWCA, POLA CIEMNE WYPELNIA ADMINISTRATOR.
WYPELNIC KOMPUTEROWO, NA MASZYNIE LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI.

Wnhiosek o udostepnienie, modyfikacje¢, odebranie* uprawnien
w systemie obslugi studentéw ,,Prodziekan”
Uniwersytetu Szczecinskiego

Zwracam si¢ z pros$ba o udostgpnienie / modyfikacje / usuniecie” uprawnien w systemie Prodziekan dla:
Imig¢ i nazwisko Pracownika

Nr PESEL
Stanowisko

Adres poczty elektronicznej w domenie
univ.szczecin.pl ***
Tel. Kontaktowy

Wydzial
Obslugiwane lokalizacje (miejscowosci)

Kod ksztalcenia” Studenci Stacjonarni

Studenci Niestacjonarni (zaoczni)
Studenci Niestacjonarni Wieczorowi
Doktoranci

Podyplomowi

Kursy

Modut Ksiggowosci

Modut Fakturowania

Modut Stypendia

Modut Obstugi Studentéw

Modut Dziatu Spraw Studenckich
Modut Administratora Systemu
Modut Szablonéw - Administracja

Profil uprawnien”’

SZCZECIN, ANIA voovivcviiieiiiciciccecceeiieceeee sttt
Podpis kierownika jednostki
organizacyjnej

¥** Jezeli Osoba dla ktérej wnioskowany jest dostgp do systemu Prodziekan nie posiada skrzynki pocztowej to
prosimy o wypehienie ,,Wniosku o udostepnienie, modyfikacje lub usuniecie skrzynki pocztowej w systemie
poczty elektronicznej Uniwersytetu Szczecinskiego™” umieszczonego na stronie internetowej
www.univ.szczecin.pl/poczta zaktadka Regulamin Poczty US.




Nr pracownika w US

(wprowadza DSO)

Profil dostepu do Uzytkownik Aplikacji Prodziekan
serwera DZIEK Administrator Aplikacji Prodziekan”
(Wypelnia CZUSK)

Adres poczty
elektronicznej US
(wprowadza CZUSK)

Login uzytkownika w
domenie AC
(wprowadza CZUSK)

Login uzytkownika w
systemie Prodziekan
(wprowadza CZUSK)

Wymuszanie zmiany |30 dni

hasla
10)'S (0] 3y Zrealizowano dnia ........cccceeveevveeeeeeeennns
imig¢ i nazwisko, podpis
CZUSK: ... Zrealizowano dnia ...........ooooveeeineeeennn,

imie i nazwisko, podpis

" Niepotrzebne skresli¢
' Wybraé wihasciwa opcje



Zalacznik 2

Formularz przekazania profilu uzytkownika aplikacji Prodziekan dla:

Imig i nazwisko Pracownika

Stanowisko
Tel. kontaktowy
Wydzial (JO)

Pouczenie

Kazdy Uzytkownik zobowiazany jest do ochrony systemu i danych na nim zgromadzonych.

Zabrania si¢ udostgpniania swojego profilu Uzytkownika innym uzytkownikom, jak i korzystanie z systemu
Prodziekan otwartego przez inne osoby. Pracownik oddalajacy si¢ od swojego stanowiska komputerowego,
powinien najpierw poprawnie wyrejestrowac si¢ z otwartej sesji systemu Prodziekan.

Hasta dostepu umozliwiajace zarejestrowanie si¢ pracownika w systemie Prodziekan jest tajne, znane wytacznie
danemu uzytkownikowi.

Pracownik zobowiazany jest do ochrony hasta i dokonywania jego zmiany co najmniej raz w miesiacu.

Potwierdzenie przekazania loginu i hasta:

1. Przekazujacy profil:

Imig i nazwisko Data Podpis

Przyjmuje do wiadomosci oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

2. Uzytkownik :
(Przyjmujacy Profil ) Imie i nazwisko Data Podpis




