Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 51/2023 Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 27.10.2023 roku

Procedury zarzadzania tozsamoscig w Akademii Teatralnej w
Warszawie na potrzeby udziatu w Federacji PIONIER.Id

Konto upowazniajgce do logowania w ustugach zewnetrznych jest indywidualnym kontem uzyt-
kownika systemdéw komputerowych Akademii Teatralnej (AT) i podlega zasadom zawartym w re-
gulaminach uzytkowania ustug IT w AT.

Konto uzytkownika w Centralnym Systemie Uwierzytelniania CAS USOS AT stuzy uwierzytelnieniu
we wszystkich ustugach systemu USOS w AT oraz do zewnetrznych ustug sieciowych zarejestrowa-
nych w federacji PIONIER.Id/eduGAIN.

Konta sg zaktadane oraz utrzymywane wedtug nastepujacych zasad:
Pracownicy - nauczyciele akademiccy AT

1. Konto CAS USOS oraz konto pocztowe, w stanie nieaktywnym, zaktadane sg na podstawie da-
nych przekazanych we wniosku elektronicznym wypetnianym przez pracownika w MS FORMS
potwierdzonym przez pracownika odpowiedniego Biura Obstugi Toku Studidéw (BOTSu).

2. Porozpoczeciu umowy dane o zatrudnieniu pracownika w systemie USOS s3 uzupetniane na

podstawie informacji udostepnionych przez system kadrowy AT, przy czym okres trwania

umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej ogranicza wazno$¢ konta CAS.

Hasto pierwszego logowania do poczty przekazywane jest przez pracownikéow BOTS.

4. Po aktywowaniu konta pocztowego pracownik samodzielnie tworzy hasto dostepowe do syste-
moéw USOS korzystajgc z procedury odzyskiwania hasta w CAS na stronie logowanie.at.edu.pl.
Ta sama procedura stuzy pracownikowi do samodzielnego odzyskania dostepu do konta CAS.

5. Resetowanie hasta od poczty jest mozliwe w odpowiednich BOTSach lub moze by¢ przeprowa-
dzone samodzielnie przez pracownika z wykorzystaniem procedury odzyskiwania hasta do-
stepnej w systemie Office 365 o ile uzytkownik zdefiniowat uprzednio kontaktowy nr telefonu
lub dodatkowy adres email.

6. Jesliumowa z pracownikiem zostata zawarta na czas okreslony lub nastgpito jej zakoriczenie
konta CAS i konta pocztowe sg blokowane w terminach 30 kwietnia lub 30 listopada roku, w
ktérym ustato zatrudnienie lub nastepnego, w zaleznosci od tego, ktéry termin bedzie wcze-
Sniejszy.

7. Konta nauczycieli akademickich zatozone na czas okres$lony na potrzeby prowadzenia zajeé dy-
daktycznych sg przedtuzane automatycznie na podstawie informacji w systemie obstugi stu-
didw USOS i systemie kadrowym AT.

8. Konta pracownikéw zablokowane w zwigzku z zakorficzeniem zatrudnienia, usuwane sg w ko-
lejnych terminach 30 kwietnia lub 30 listopada, po uptywie kolejnego semestru od zakonczenia
umowy, w zaleznosci od tego, ktdry termin bedzie wczesniejszy o ile nie jest planowane za-
trudnienie w kolejnym roku akademickim.
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Pracownicy - nauczyciele akademiccy AT zatrudnieni na umowy okresowe, powracajacy do pro-
wadzenia zaje¢ w kolejnym roku akademickim

1. Zablokowane konta nauczycieli akademickich powracajgcych do pracy w kolejnym roku akade-
mickim sg odblokowywane, a jesli to nie nastgpi zablokowane konta wraz ze wszystkimi da-
nymi sg trwale usuwane.

2. W przypadku zmiany schematu prowadzenia zajec¢ (tylko semestr letni lub zimowy) okres blo-
kady konta moze zosta¢ przedtuzony zgodnie z informacjg przekazang przez pracownikdéw
BOTS i danymi o zajeciach planowanych w kolejnych semestrach zawartymi w systemie USOS.

3. Konta pracownikdw powracajgcych po przerwie sg aktywowane na postawie zgtoszenia prze-
kazanego przez pracownikéw BOTS i danych o planowanym prowadzeniu zaje¢ zawartych w
USOS.

4. Pracownicy powracajgcych po przerwie przeprowadzajg samodzielnie procedure odzyskania
hasta do poczty przy uzyciu danych wykorzystywanych w czasie trwania poprzedniej umowy
poprzez samodzielny reset haset w systemach Office 365 oraz USOS. W przypadku konta pocz-
towego reset hasta mogg przeprowadzi¢ réwniez pracownicy BOTS. Hasto do konta CAS USOS
odzyskiwane jest zawsze samodzielnie przez pracownika.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi petnigcy funkcje w systemach USOS AT (np.
pracownicy dziekanatéw, biura wspotpracy z zagranicg, koordynacji z dostepem do SRS itp.)

1. Konto CAS USOS oraz konto pocztowe, w stanie nieaktywnym, zaktadane sg na podstawie da-
nych przekazanych we wniosku elektronicznym wypetnianym przez pracownika w MS FORMS
potwierdzonym przez kierownika dziatu lub jednostki.

2. Osoba potwierdzajgca zgtoszenie przekazuje administratorowi systeméw informacje umozli-
wiajgce przypisanie pracownikowi odpowiednich uprawnien, funkcji oraz rél w systemach
USoSs.

3. Porozpoczeciu zatrudnienia dane pracownika sg uzupetniane na podstawie informacji udo-
stepnionych przez system kadrowy AT, przy czym okres trwania umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej ogranicza waznos$¢ konta CAS.

4. Hasto pierwszego logowania do poczty przekazywane jest przez osobe potwierdzajacy zgtosze-
nie.

5. Po aktywowaniu konta pocztowego pracownik samodzielnie tworzy hasto dostepowe do syste-
mow USOS korzystajgc z procedury odzyskiwania hasta w CAS na stronie logowanie.at.edu.pl.
Ta sama procedura stuzy pracownikowi do samodzielnego odzyskania dostepu do konta CAS.

6. Resetowanie hasta od poczty jest mozliwe poprzez kontakt z administratorem IT lub tez moze
by¢ dokonane samodzielnie z wykorzystaniem procedury odzyskiwania hasta w systemie Office
365 o ile uzytkownik zdefiniowat uprzednio kontaktowy nr telefonu lub dodatkowy adres
email.

7. Konta CAS USOS pracownikéw funkcyjnych sg zamykane na podstawie informacji przekazanej
przez osobe potwierdzajgca zgtoszenie w dniu zakonczenia umowy lub zakorczenia sprawowa-
nia funkcji w systemach USOS.

8. Konta pocztowe sg blokowane w dniu zakorfczenia umowy.
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Studenci objeci systemem USOS

1.

Konto CAS USOS oraz konto pocztowe, w stanie nieaktywnym, zaktadane s3 w momencie przy-
jecia na studia na podstawie danych w systemach IRK i USOS.

Konto CAS USOS oraz konto pocztowe studentéw wznawianych, dla ktérych nie zachodzi po-
trzeba ponownej rejestracji poprzez system IRK, zaktadane sg na podstawie zgtoszenia przez
pracownikéw BOTS oraz danych zawartych w USOS.

Dla studentow, ktérzy rejestrowali sie w IRK, hasto pierwszego logowania do poczty studenc-
kiej udostepniane jest w systemie IRK, w innych przypadkach przekazywane jest studentowi
przez pracownikow BOTS.

Po aktywowaniu konta pocztowego student samodzielnie tworzy hasto dostepowe do syste-
mow USOS korzystajgc z procedury odzyskiwania hasta w CAS na stronie logowanie.at.edu.pl.
Ta sama procedura stuzy studentowi do samodzielnego odzyskania dostepu do konta CAS.
Konta studentow, ktorzy ukonczyli studia wygasajg 30 kwietnia lub 30 listopada roku, w kto-
rym student zakonczyt studia lub nastepnego, w zaleznosci od tego, ktéry termin bedzie wcze-
$niejszy.

Konta studentow ktdrzy nie zostali skresleni i nie sg wpisani na aktualny semestr sg blokowane
w terminach 30 kwietnia lub 30 listopada roku, w ktérym nie nastgpito rozliczenie semestru w
zaleznosci od tego, ktéry termin bedzie wczesniejszy.

W przypadku skreslenia z listy studiujgcych, dostep do ustug ustaje w dniu nastepnym po zae-
widencjonowaniu skreslenia.

Konta funkcyjne

Konta funkcyjne jednostek organizacyjnych AT sg zaktadane po wptynieciu wniosku poswiad-
czonego przez kierownika dziatu lub jednostki.

Konta funkcyjne organizacji studenckich i samorzagdowych oraz két studenckich sg zaktadane
po wptynieciu wniosku poswiadczonego przez rektora lub dziekana na okres trwania roku aka-
demickiego lub okres kadenciji.

Waznos¢ kont funkcyjnych organizacji studenckich i samorzagdowych oraz két studenckich itp.
jest przedtuzana na kolejny rok akademicki po e-mailowym potwierdzeniu, ze konto nadal jest
wykorzystywane.

Konta funkcyjne s3 likwidowane na wniosek poswiadczony przez kierownika dziatu lub jed-
nostki.

Konta funkcyjne organizacji studenckich i samorzgdowych oraz két studenckich sg likwidowane
po utracie waznosci lub na wniosek poswiadczony przez rektora lub dziekana.

Blokowanie kont

Administrator ma prawo czasowo zablokowac konto, gdy jest ono niewtasciwie chronione lub
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze jest uzywane przez osoby nieupowaznione.
Administrator odblokowuje konto po upewnieniu sie, ze konto jest odpowiednio chronione i
nie jest uzywane przez osoby trzecie.



