RP-0211-80/2021

Zarzadzenie nr 80/2021
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 25 maja 2021 roku

w sprawie zasad uzytkowania Intranetu dla pracownikéw Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 11 2 pkt 2 i 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 zpdzn. zm.) oraz § 25 pkt 3 Statutu
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Intranet jest wewnetrzng siecia Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, przeznaczong
dla okreslonej grupy odbiorcow, stuzacg do zarzadzania informacjami, gromadzenia
i wymiany dokumentéw, regulamindéw, drukéw, aktéw prawnych, majaca forme oddzielnej
podstrony serwisu internetowego UPP. Wewnetrzna struktura serwisu internetowego UPP
skiada sie ze strony giéwnej pracownika (home page), ktéra dzieli sie na trzy zakiadki:

1) Intranet, w tym:
~ podstrony (single pages) — dostepne po Kkliknieciu w kafelek, odsyfajacy
do np. E-UPP, spraw pracowniczych, repozytorium, jakoéci ksztatcenia,
— wpisy (posts), zawierajace tresci, dokumenty, formularze, akty prawne i inne,
- odwolania do istniejgcych stron internetowych,
2) Ogtoszenia i komunikaty pracownicze;
3) Wydarzenia.

2. Dokumenty sg zgromadzone w repozytorium i przypisane jednostkom na podstawie
struktury organizacyjnej UPP badZz pogrupowane wedtug kryterium rodzaju dziatan np.
jakos¢ ksztatcenia, kontrola zarzadcza, pracownicze plany kapitatowe itp., co ma na celu
usprawnienie codziennych proceséw i czynnosci. Integralng czescia Intranetu jest modut
informacyjny, zawierajacy ogioszenia ogdine, ogtoszenia pracownicze, komunikaty oraz
kalendarium wydarzen  organizowanych/wspdtorganizowanych przez  jednostki
organizacyjne UPP.

3. Dostep do Intranetu jest mozliwy po zalogowaniu, link znajduje sie w zaktadce Pracownik
na stronie giéwnej UPP https:/puls.edu.pl. Login oraz haslo do Intranetu s3g takie
same jak poswiadczenia do konta w pakiecie Office 365 (w tym do modutu MS Teams).
Brak konta uniemozliwi dostep do informacji kierowanych do pracownikéw. Osoby, ktére
nie posiadajg takiego konta, sg zobligowane do jego zatozenia. W tym celu nalezy
skontaktowa¢ sie z postmasterem UPP.

§2

1. Kazda jednostka organizacyjna UPP, ktéra tworzy dokumenty, druki, wnioski, formularze
itp. wraz ze stosowng podstawg prawng (zarzadzeniem Rektora, uchwatg Senatu, ustawa,
rozporzgdzeniem ministra wiasciwego dla danego procesu) jest zobowigzana do ich
uaktualniania w miare pojawiajgcych sie potrzeb, uwarunkowan i zachodzacych zmian.
Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej UPP jest zobowigzany do systematycznego,
monitorowania i akceptowania wpisow w obszarze przypisanym tej jednostce i ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za aktualnos¢ i dostepnosc dokumentow.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej UPP wyznacza pracownika, ktéry zajmuje sie
aktualizacjg oraz publikacja dokumentéw w Intranecie, w obszarze swojej jednostki, ktéry
otrzymuje uprawnienia do dokonywania zmian w zawartosci zakiadki, przypisanej
jednostce. Tworzenie nowych zakiadek, grup dokumentéw czy dokonywanie innych,
niezbednych zmian w strukturze Intranetu wymaga wspélpracy z webmasterem oraz
Dziatem Marketingu i Komunikaciji.



3. Aktualizacja danych w Intranecie polega na umieszczeniu dokumentéw badz stosownych
aktow prawnych obecnie obowigzujacych i stosowanych w procedurach UPP oraz
bezwzglednym zakoriczeniu publikacji (wytaczeniu z widoku publicznego, a nie usuwaniu)
dokumentow, ktére stracity moc i waznos¢. Proces aktualizacji dokumentéw powinien
przebiegaC w porozumieniu z przelozonym oraz webmasterem UPP. Dokumenty,
stanowigce zatgczniki do zarzgdzen Rektora czy uchwat Senatu mozna publikowaé dopiero
po ich wejsciu w zycie.

4. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie zmian i zarzadzanie trescig w obszarze swojej
jednostki otrzymajg instrukcje dotyczaca dodawania, opisywania, formatowania oraz
publikowania wszelkich dokumentéw. Uprawnienia dla pracownikéw odpowiedzialnych za
dokonywanie zmian i zarzadzanie treScia w obszarze swoje] jednostki, nadaje oraz
monitoruje Os$rodek Informatyki UPP.

5. W zakresie informatycznym dziatanie Intranetu koordynuje webmaster UPP, natomiast
w merytorycznym — kierownik Dziatu Marketingu i Komunikaciji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dihab. rzysgc}/ Szoszkiewicz



