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1. Nowe zasady w przypadku zaktadania kont

Chcac utatwi¢ nowym pracownikom proces zatrudnienia oraz zredukowaé formalnosci i dokumenty

niezbedne do zatozenia konta pocztowego, zostata wprowadzona nowa procedura sktadania i

akceptacji wnioskdw o konta pocztowe. Proces wyglada nastepujaco:

Nowo przyjety pracownik podczas wypetniania obiegdwki przychodzi do sekretariatu jednostki
zatrudniajgcej,

pracownik sekretariatu w Systemie Dziekanat sktada dla niego wniosek o konto pocztowe
(potwierdzajac koniecznos¢ zatozenia konta swoim nazwiskiem),

pracownik Centrum Komputerowego weryfikuje podane dane oraz zaktada konto pocztowe na
okres 45 dni,

po zatatwieniu formalnosci zwigzanych z przyjeciem, Dziat Osobowy (umowy o prace) lub Dziat
Ptac (umowy cywilnoprawne) potwierdza w systemie PracNet fakt zatrudnienia pracownika,
co znosi 45-dniowy limit dziatania konta pocztowego.

W przypadku niezatwierdzenia konta pocztowego w ciggu 45 dni (np. z powodu niepodjecia
pracy przez pracownika) konto zostaje trwale usuniete wraz ze wszystkimi zgromadzonymi do
tej pory danymi.

Sekretariat jednostki zatrudniajgcej — formularz zatozenia konta

2.1. Wprowadzanie danych do formularza
Aby ztozy¢ nowy wniosek nalezy wejs¢ w systemie Dziekanat do menu Kadra -> Whnioski o konto
pocztowe.

DEIEKAMAT 3.0 [3.0.3] (DZIEKAM]) - SYSADM (SYSADM) Okr. rozl: 2023

Stowniki  Plan | Kadra | Sale Studia Oplaty  Ochrona bazy danych  Raport

Kadra

Kadra- zdublowane wpisy
Kadra

Osoby nie bedace pracownikami UZ 9

Wydruk identyfikatordw

Whieski o kento pocztowe Budynki

Wydruk identyfikatordw EKD
Whnicski o karty EKD



mailto:system.dziekanat@uz.zgora.pl
http://www.ck.uz.zgora.pl/

W oknie ktére sie pojawi znajduje sie podglad ztozonych wnioskéw o konto pocztowe oraz

whioskow zatozonych, ktore oczekujg na akceptacje.

E3 Whioski o konta pocztowe

% LR | P | HH @ @ i} & oczekujace na zatozenie # zatoione, do akceptacji przez Dziat Osobowy / Dziat Plac

Lista danych |

MNazrwisko Przypisany adres pocztowy Prywatny adres Typ umowy Ostatnia modyfikacja
mailowy przez

ck.uz.zgora.pl . UP - umowa o prace SYSADM

Aby ztozy¢ nowy wniosek nalezy klikng¢ na ikone na goérze okna. Wyswietlone zostanie
wowczas okno dodawania danych:

Dodawanie wniosku o konto pocztowe

Podaj dane do wniosku o konto pocztowe (wszystkie Z6ite pola sa wymagane:)

Imig |

Mazwisko

Jednostka (domena) -
Prywatny adres email

Typ umowy -
Telefon

Podaj réwniez obowiazkowo jedno z ponizszych pol:

PESEL (jezeli byt nadany)

Mr paszportu (tylke gdy
brak nr PESEL)

Zapisz zmiany Anuluj

Nalezy uzupetni¢ wszystkie dane zaznaczone kolorem zéttym, oraz numer PESEL (w przypadku oséb
posiadajgcych PESEL) albo numer paszportu (tylko dla cudzoziemcédw bez numeru PESEL).

System poinformuje, gdy ktéres z pdl jest wypetnione nieprawidtowo:

Prywatny adres email jan@kowalski
Typ umowy UC - umowa olnoprawna
Telefon
Podaj réwn \ Nie wypetniono poprawnie wszystkich pél. Pierwsze blednie
PESEL (jeze wypetnione pole to:
~ Prywatny adres email.
Opis bledw:
Nr paszpor| Po znaku @ musi wystapif kropka.
brak nr PES
|

System dokonuje tez walidacji poprawnosci numeru PESEL oraz tego, czy numer PESEL juz kiedys$
sie powtdrzyt.



W przypadku gdy numer PESEL istnieje juz w bazie, oznacza to, ze konto byto juz kiedys$ tworzone
dla tej osoby i najprawdopodobniej jest juz aktywne, lub wymaga tylko ponownej aktywaciji.
Wodwczas mozna zgtosi¢ ten fakt pod adres serwis@uz.zgora.pl.

Zapisz zmiany
Po poprawnym wypetnieniu danych mozna klikng¢ na przycisk , program poprosi

aby upewnié sie czy dane sg poprawne.

I.-"'_"‘-.I Przed kontynuacja sprawdz poprawnosd podanych danych!
= Czy na pewno cheesz zhoZyd nowy wniosek o konto
pocztowe?

Tak Mie

Po akceptacji komunikatu wniosek zostanie zapisany i wczytany do okna w sekcji ‘oczekujace na

zatozenie’.
B Whnioski o konta pocztowe
% 4| W B @ @ i # oczekujace na zatozenie
Lista danych l
1] Lp. Imie Mazwisko Sugerowany adres pocztowy Prywatny ad

hzp.uz.zgora.pl jan@kowalski.pl

2.2.Edycja / usuniecie zapisanego wniosku
Zanim pracownik CK obstuzy formularz istnieje jeszcze mozliwos¢ poprawienia danych w dodanym

(&

niedostepny, a zmiana danych jest konieczna, wéwczas pozostaje opcja mailowego zgtoszenia

formularzu. Mozna to zrobi¢ za pomocy przycisku na gorze ekranu. Gdy przycisk jest

koniecznosci zmian na adres serwis@uz.zgora.pl.

Analogicznie dostepny jest przycisk , umozliwiajgcy usuniecie wybranego wniosku.

3. Dziat Osobowy / Dziat Ptac — zatwierdzanie wniosku
Aby potwierdzi¢ zatrudnienie danej osoby i znies¢ limit 45 dni na dziatanie konta pocztowego, nalezy:

e Zalogowac sie do systemu PracNet - https://pracownik.uz.zgora.pl/ (instrukcja uzyskiwania

hasta oraz logowania: https://pracownik.uz.zgora.pl/media/docs/dokumentacja-pracnet.pdf),

% 7atwierdzanie

kont pocztowych

e przejs¢ do menu ‘zatwierdzanie kont pocztowych’
e odszukac na liscie wybrang osobe

(moze ulec zmianiel) mailowy
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Akceptacja nowo utworzonych kont pocztowych
Dziat Osobowy

Data
Frywatny adres wygainiecia

Imig | nazwiske  Adres email Jednostka () email konta
S0 p Centrum S 23022023

P
- Komputerows

o klikng¢ na przycisk ‘zatwierdz konto’ oraz potwierdzi¢ wykonanie akgcji

?

Pytanie

Czy na pewno chcesz zaakceptowac wybrane konto?

Tak potwierdzone konto nie bedzie usuniete po 45 dniach.



