                                                                                                        


          Załącznik nr 2
PROCEDURA  NADAWANIA/ZAWIESZANIA/ZMIAN

W  ZAKRESIE  UPRAWNIEŃ  W  RAMACH  SYSTEMU POL-on
1. Uprawnionym do nadawania upoważnień jest  Dział  Administracyjnej Obsługi Senatu   i  Systemu POL-on.
2. Uprawnienia w systemie POL-on w Uczelni nadaje/zawiesza/cofa  Dział Administracyjnej Obsługi Senatu i Systemu POL-on 

3. Z wnioskiem o nadanie/zawieszenie/cofnięcie uprawnień do systemu POL-on dla użytkownika do Działu Administracyjnej Obsługi Senatu i  Systemu POL-on występuje Kierownik właściwej jednostki organizacyjnej, za pomocą wniosku załączonego w systemie EOD (Elektroniczny Obiegu Dokumentów), zwany dalej Wnioskującym. 
4. Uprawnienia w systemie POL-on, zostają nadane na czas wykonywania powierzonych zadań wynikających z zakresu obowiązków pracownika związanych                      z procesem sprawozdawczym systemu POL-on, określonych przez przełożonego.

5. W przypadku zakończenia przez pracownika zatrudnienia w jednostce albo zmiany zakresu powierzonych mu zadań, Wnioskujący ma obowiązek niezwłocznie wystąpić do Działu Administracyjnej Obsługi Senatu i  Systemu POL-on o zawieszenie/zmianę uprawnień, za pomocą wniosku załączonego w systemie EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentów).
6. W przypadku wnioskowania o nadanie uprawnień do systemu POL-on z dostępem do danych osobowych, Wnioskujący ma obowiązek przedłożenia  do Działu Administracyjnej Obsługi Senatu i  Systemu POL-on aktualnego upoważnienia użytkownika do przetwarzania danych osobowych. Dział Administracyjnej Obsługi Senatu i  Systemu POL-on jest uprawniony do weryfikacji zgodności zakresu wydanego upoważnienia do przetwarzania danych osobowych z zakresem wnioskowanych uprawnień do systemu POL-on.
7. Wnioskujący jest zobowiązany do aktualizacji/ dostosowania zakresu obowiązków pracownika zgodnie z zakresem wniosku o nadanie/ zawieszenie/cofnięcie uprawnień w systemie POL-on.

8. W uzasadnionych przypadkach Dział Administracyjnej Obsługi Senatu i  Systemu POL-on ma prawo odmówić/zawiesić uprawnienia dostępu do systemu POL-on, podając Wnioskodawcy przyczynę.
9. Złożone wnioski są archiwizowane w systemie EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentów), do których dostęp posiada Dział Spraw Osobowych.
