INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA KONTA DOSTEPOWEGO

- OBSLUGA WNIOSKOW DOSTEPOWYCH PRZEZ ADMINISTRATORA

Aby korzysta¢ z aplikacji udostepnianych w Portalu ustug nalezy korzysta¢ z przegladarek
internetowych zgodnych HTMLS5, z wtgczong obstugg JavaScript oraz obstugg Cookies.

Rola administratora moze nie wystepowa¢ w przypadku danej aplikacji. Zakres dostepnych rél
widoczny jest z poziomu aplikacji w ramach formularza wniosku o dostep.

Osoba wystepujgca w roli administratora to osoba, zarzadzajgca uprawnieniami dostepu do aplikacji
w imieniu uczestnika/podmiotu bedgcego adresatem ustugi GK KDPW. Administrator udziela innym
osobom dostepu do danej aplikacji oraz jest uprawniony do odbierania dostepu do aplikacji tym
osobom. Administrator nie posiada uprawnief do udzielania i odbierania dostepu innym osobom
wystepujagcym w roli administratora. Administrator ustanawiany jest odrebnie w odniesieniu do kazdej
aplikacji udostepnionej w ramach systemu dostepowego.

Zeby przejé¢ do zarzadzania uprawnieniami nalezy:

1. Zalogowa¢ sie do konta dostepowego zgodnie z Instrukcjq uzytkownika konta dostepowego -
wniosek o dostep do aplikacji internetowych udostepnianych w Portalu ustug.

2. Przejs¢ do zarzadzania uprawnieniami. Mozna to zrobi¢ z widoku ,,Md3j pulpit” poprzez uzycie
przycisku ,,Zarzadzaj uprawnieniami” lub skorzysta¢ bezposrednio z widoku ,,Uprawnienia”.

Zeby przeglada¢ ztozone wnioski dostepowe nalezy:
1. Z widoku ,Uprawnienia” wybra¢ z menu po lewej stronie ekranu opcje ,,Ztozone wnioski”.

W widoku ,Ztozone wnioski dostepowe” zamieszczone sg wszystkie wnioski dostepowe ztozone
do ustugi lub ustug, w ktérych uzytkownik konta dostepowego petni role administratora. Wiasciwy
whiosek moze by¢ zidentyfikowany poprzez wskazanie odpowiednich kryteriéw wyboru w polach
filtrow umieszczonych nad kazdg kolumng listy wnioskéw. Kryterium wyboru moze by¢ takze
identyfikator wniosku dostepowego.

Zeby zaakceptowa¢ wniosek dostepowy nalezy:

1. Zwidoku ,Ztozone wnioski dostepowe” wybrac wtasciwy wniosek oznaczony statusem ,Nowy”,
zaznaczajac go poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy.

2. Wybraé przycisk ,Szczegdty” umieszczony nad listg wnioskdw. Przycisk ten stanie sie aktywny
dopiero po wybraniu wniosku.

Na ekranie ze szczegétami wniosku znajdujg sie: dane identyfikujgce uczestnika/podmiot,
w imieniu ktérego ztozony zostat wniosek, dane uzytkownika oraz aktualny status przetwarzania
whniosku.

3. Wybrac przycisk ,Zatwierdz” albo ,,0drzué¢”. W polu ,,Uwagi” mozna wskaza¢ przyczyny odrzucenia
whniosku.

Wybranie opcji ,Zatwierdz” spowoduje automatyczne nadanie uzytkownikowi uprawnien dostepu
do aplikacji. Wybranie opcji ,,O0drzu¢” oznacza odmowe udzielenia dostepu do aplikacji. Wybranie
kazdej z tych opcji zmienia status wniosku dostepowego odpowiednio na zaakceptowany albo
odrzucony. Informacja o zaakceptowaniu albo odrzuceniu wniosku o dostep do aplikacji zostanie
przekazana do uzytkownika na adres e-mail wskazany w tresci wniosku dostepowego.
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UWAGA: Administrator akceptujac wniosek dostepowy uzytkownika udziela mu dalszego
petnomocnictwa do komunikowania sie z KDPW w danej ustudze.

Zeby odebra¢ uzytkownikowi dostep do aplikacji mozna skorzysta¢ z dwéch opcji dostepnych z
widoku ,,Uprawnienia”:

przez zaktadke ,,Ustugi”:

1. Zwidoku ,Lista dostepnych ustug” nalezy wybra¢ ustuge poprzez klikniecie lewym przyciskiem
myszy.

W widoku , Lista dostepnych ustug” zamieszczone sg wszystkie aplikacje, w ktérych dana osoba
petni role administratora.

UWAGA: Odbieranie uprawnien uzytkownikowi dokonywane jest odrebnie dla kazdej aplikaciji,
do ktdérej posiada on dostep.

2. Woybra¢ przycisk ,Szczegbty” umieszczony nad listg ustug. Przycisk ten stanie sie aktywny dopiero
po wybraniu ustugi.

3. Zwidoku ,Szczegdty ustugi” wybrac zaktadke ,,Uprawnieni uzytkownicy”.

W ramach kazdej z dostepnych ustug administrator moze odebraé uprawnienia kazdej osobie,
ktora w tej ustudze dziata w roli uzytkownika i ktéra znajduje sie w wykazie ,Uprawnieni
uzytkownicy”.

4. Z widoku ,Uprawnieni uzytkownicy” wybrac¢ wtasciwego uzytkownika poprzez klikniecie lewym
przyciskiem myszy.

Wtasciwego uzytkownika mozna wyszukaé poprzez wskazanie odpowiednich kryteriow wyboru
w polach filtréw umieszczonych nad lista.

5. Wybrac¢ przycisk ,Usuin” umieszczony nad listg uzytkownikdéw. Przycisk ten stanie sie aktywny
dopiero po wybraniu uzytkownika.

Uzycie przycisku ,,Usun” jest rownoznaczne z odebraniem dostepu do aplikacji danej osobie.

przez zaktadke ,,Uzytkownicy”:

1. Z widoku ,Uzytkownicy” wybra¢ wtasciwego uzytkownika poprzez klikniecie lewym przyciskiem
myszy.

W tym widoku prezentowana jest lista wszystkich o0sdb reprezentujacych danego
uczestnika/podmiot, ktore dziatajg w aplikacjach, do ktorych dostep posiada administrator.
Wtasciwego uzytkownika mozna wyszukaé poprzez wskazanie odpowiednich kryteriow wyboru w
polach filtréw umieszczonych nad lista.

UWAGA: Odbieranie uprawnien uzytkownikowi dokonywane jest odrebnie dla kazdej aplikacji,
do ktorej posiada on dostep.

2. Wybraé przycisk ,Szczegdty” umieszczony nad listg uzytkownikéw. Przycisk ten stanie sie aktywny
dopiero po wybraniu uzytkownika.

3. Po wyswietleniu ekranu z danymi uzytkownika, przejs¢ do zaktadki ,Dostep do ustug”.

4. Z widoku ,Posiada dostep do ustug” wybraé ustuge poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy.
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5. Wybrac przycisk ,Usui” umieszczony nad listg ustug. Przycisk ten stanie sie aktywny dopiero
po wybraniu stugi.

Uzycie przycisku ,,Usun” jest réwnoznaczne z odebraniem dostepu do aplikacji danej osobie.

Zeby przeglada¢ uprawnienia uzytkownikéw nalezy:

1. Zwidoku ,Uprawnienia” wybra¢ z menu po lewej stronie ekranu opcje ,Uzytkownicy”.

2. Z widoku , Uzytkownicy” wybrac¢ wtasciwego uzytkownika poprzez klikniecie lewym przyciskiem
myszy.

W tym widoku prezentowana jest lista wszystkich oséb reprezentujacych danego
uczestnika/podmiot, ktére dziatajg w aplikacjach, do ktérych dostep posiada administrator.
Wtasciwego uzytkownika mozna wyszukaé poprzez wskazanie odpowiednich kryteriéw wyboru w
polach filtréw umieszczonych nad lista.

3. Woybrac przycisk ,Szczegdty” umieszczony nad listg uzytkownikdw. Przycisk ten stanie sie aktywny
dopiero po wybraniu uzytkownika.

4. Na ekranie zdanymiuzytkownika znajdujg sie tematyczne zaktadki dajgce dostep administratorowi
do nastepujacych informaciji:

e Szczegdty konta — informacje identyfikujgce konto uzytkownika,

e Dostep do ustug —wykaz ustug, do ktérych dana osoba uzyskata dostep w roli uzytkownika,

e Administruje ustugami - wykaz ustug, do ktérych dana osoba uzyskata dostep w roli
administratora,

e Ztozone wnioski — liste wnioskow dostepowych ztozonych przez dang osobe ze
wskazaniem ich biezgcego statusu.

Zeby przeglada¢ szczegéty dotyczace ustug:
1. Zwidoku ,Uprawnienia” wybra¢ z menu po lewej stronie ekranu opcje ,,Ustugi”.
2. Zwidoku ,Lista dostepnych ustug” wybra¢ ustuge poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy.

W widoku ,Lista dostepnych ustug” zamieszczone sg wszystkie aplikacje, w ktdrych uzytkownik
konta petni role administratora.

3. Wybrac przycisk ,Szczegdty” umieszczony nad listg ustug. Przycisk ten stanie sie aktywny dopiero
po wybraniu ustugi.

4. Na ekranie z danymi dotyczgcymi ustugi znajdujg sie tematyczne zaktadki dajgce dostep do
nastepujgcych informacji:

e Uprawnieni uzytkownicy — wykaz oséb majgcych dostep do danej ustugi w roli
uzytkownika,

e Administratorzy ustugi — wykaz oséb majgcych dostep do danej ustugi w roli
administratora,

e Ztozone whnioski — liste wnioskdw dostepowych ztozonych przez uzytkownikow
i administratoréw w danej ustudze ze wskazaniem ich biezgcego statusu.
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