INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA KONTA DOSTEPOWEGO

- WNIOSEK O DOSTEP DO APLIKACJI INTERNETOWYCH UDSOTEPNIANYCH W PORTALU
UsStUG
Sktadanie wnioskdw dostepowych do aplikacji internetowych w Portalu ustug jest mozliwe po otwarciu
konta dostepowego zgodnie z Instrukcjg uzytkownika konta dostepowego, umozliwiajgcego korzystanie
z aplikacji internetowych GK KDPW.

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

Whniosek moze dotyczy¢ dostepu do aplikacji w roli uzytkownika albo administratora. Rola
administratora moze nie wystepowaé w przypadku danej aplikacji. Zakres dostepnych rél widoczny jest
z poziomu aplikacji w ramach formularza wniosku o dostep.

Ustalone dla danej aplikacji zasady dostepu, moga przewidywaé, ze wnioski o dostep w roli
uzytkownika mogg by¢ akceptowane wytgcznie przez osobe (osoby) dziatajgcg w imieniu danej
instytucji w roli administratora.

Osoba wnioskujgca o dostep w roli uzytkownika powinna posiada¢ upowaznienie podmiotu, w imieniu
ktorego wnioskuje, do bezposredniego komunikowania sie z KDPW albo KDPW_CCP. Osoba
whnioskujgca o dostep w roli administratora to osoba upowazniona do udzielania innym osobom
dostepu do danej aplikacji w roli uzytkownika oraz do odbierania tego dostepu. Administrator nie moze
udzieli¢ sobie dostepu do aplikacji w roli uzytkownika, jego wniosek dostepowy moze by¢
zaakceptowany wytgcznie przez dang spotke GK KDPW albo przez innego administratora
wyznaczonego w ramach danej instytucji. Administrator nie posiada uprawnien do udzielania dostepu
innym osobom wystepujgcym w roli administratora.

Zeby zalogowacé sie do aplikacji nalezy:
1. Zalogowac sie do konta dostepowego.

2. Wybraé wtasciwg aplikacje poprzez uzycie odpowiedniego przycisku w widoku ,,Mdj pulpit”, ktory
automatycznie przekieruje do wybranej aplikacji.

Jesli wéréd dostepnych aplikacji w ramach widoku ,,Md6j pulpit” nie ma aplikacji, do ktérej
uzytkownik konta chce sie zalogowaé, oznacza to, ze nie posiada on dostepu do tej aplikacji. W
takim przypadku nalezy ztozy¢ wniosek o dostep do aplikacji. Jesli wniosek zostat juz ztozony, a
ustuga nie jest w dalszym ciggu dostepna, nalezy sprawdzi¢ status rozpatrzenia wniosku.

Zeby ztozyé wniosek o dostep do aplikacji nalezy:
1. Zalogowac sie do konta dostepowego.

2. Przejs¢ do formularza wniosku dostepowego. Mozna to wykona¢ z widoku ,,Méj pulpit” poprzez
uzycie przycisku ,,Dodaj kolejng ustuge” lub przejs¢ do widoku ,,Uprawnienia”, a nastepnie z menu
po lewej stronie wybrac opcje ,,Nowy wniosek”.

3. Woybra¢ ustuge, w ramach ktérej bedzie sktadany wniosek dostepowy.

4. Wypetni¢ formularz wymaganymi w tym formularzu danymi osobowymi oraz danymi podmiotu,
w imieniu ktérego sktadany jest wniosek, zaznaczyc role, o ktérg wnioskuje uzytkownik konta oraz
potwierdzi¢ zapoznanie sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych
osobowych. W przypadku formularza podzielonego na kilka krokéw, status jego wypetnienia jest
prezentowany w prawym gérnym rogu ekranu.

5. Ztoizy¢ wniosek dostepowy poprzez wybranie przycisku ,Zt6z wniosek”. Poprawne ztozenie
whiosku potwierdzone zostanie komunikatem na ekranie. Jednoczesnie wyswietli sie widok
»,Ztozone wnioski dostepowe”. Kazdy wniosek bedzie widoczny z biezgcym statusem przetwarzania
(nowy/zaakceptowany/odrzucony).
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Informacja o przyjeciu wniosku wraz z informacjami dotyczacymi dalszego postepowania z
whnioskiem zostanie réwniez przekazana na wskazany w tresci wniosku adres e-mail.!

Zeby uzyska¢ akceptacje wniosku o dostep do aplikacji nalezy:

1.

Postepowac zgodnie z instrukcjg zawartg w informacji o przyjeciu wniosku, przekazang na
wskazany w tresci wniosku adres e-mail, a w przypadku srodowiska testowego, takze zgodnie z
informacjg zamieszczong na stronie internetowe] lub przekazang bezposrednio do podmiotéw
biorgcych udziat w testach.

Warunkiem akceptacji przez wtasciwg dla danej aplikacji spotke GK KDPW, wniosku o dostep do tej
aplikacji jest potwierdzenie upowaznienia osoby wystepujacej z wnioskiem do dziatania w aplikacji
w imieniu okreslonego podmiotu. W zaleznosci od rodzaju ustugi, Srodowiska
(produkcyjne/testowe) oraz roli, wskazanych we wniosku, procedura postepowania, a takze zakres
wymaganych danych, moga byc¢ rézne.

Jesli warunkiem akceptacji wniosku jest dostarczenie do danej spétki GK KDPW tresci upowaznienia
udzielonego osobie wystepujacej o dostep, formularz upowaznienia wygenerowany dla danego
whiosku, (oSwiadczenie do wniosku dostepowego) zostanie dotgczony do informacji o przyjeciu
whniosku wraz z instrukcja dotyczaca sposobu jego dostarczenia.

Informacja o zaakceptowaniu albo odrzuceniu wniosku o dostep do aplikacji zostanie przekazana
na wskazany w tresci wniosku adres e-mail.

Zeby sprawdzi¢ status wniosku o dostep do aplikacji nalezy:

1.
2.

Wybra¢ z gérnego menu przycisk ,,Mdéj profi

Zalogowac sie do konta dostepowego.
Przejs$¢ do widoku ,,Uprawnienia”.

I"

— zaktadka ,,Ztozone wnioski”.

Wyswietlone zostang wszystkie wnioski ztozone przez uzytkownika, wraz z biezgcym statusem

przetwarzania. Przekazane w ramach wniosku dane mozna wyswietli¢ po zaznaczeniu wniosku na
liscie i uzyciu przycisku , Szczegoty”.

Zeby usuna¢ ztozony wniosek o dostep do aplikacji nalezy:

1.

2
3.
4

Zalogowac sie do konta dostepowego.

Przejs¢ do widoku ,,Uprawnienia”.

Wybra¢ z gédrnego menu przycisk ,,Méj profil” — zaktadka , Ztozone wnioski”.

Usuna¢ wniosek, poprzez zaznaczenie na liscie wtasciwego wniosku i uzycie przycisku ,Usui”.

1W przypadku srodowiska testowego, szczegdlne informacje dotyczace dalszego sposobu postepowania, mogg zostac
zamieszczone na stornie internetowej, albo przekazane bezposrednio do podmiotéw biorgcych udziat w testach
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