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l. Sposoby zgtaszania probleméw
Zgtaszac problemy mozna na dwa sposoby:

1. Poprzez system Oxari — HelpDesk
(3 Zalecana metoda — szybciej trafia do wtasciwej osoby, fatwiejsza obstuga zgtoszenia.

2. E-mailowo:
e pomoc@uwr.edu.pl

Il.  Zgtoszenie problemu/wniosku bezposrednio w systemie Oxari.

System Oxari znajduje sie pod adresem:

https://pomoc.uwr.edu.pl/

1. Logowanie do systemu:

e Zalogowac¢ moga sie tylko pracownicy UWr.
e Login: petny adres e-mail stuzbowy.
e Hasto: takie samo jak do stuzbowej poczty e-mail.
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2. Wybdr rodzaju zgtoszenia.

Po zalogowaniu zobaczysz ekran gtowny z listg kategorii.
Wybierz odpowiedni typ zgtoszenia, np. problem z oprogramowaniem, dostepem, sprzetem itp.
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3. Wybor szczegodtowy zgtoszenia.

Po wyborze kategorii pokaze sie szczegétowa lista tematéw/probleméw.
Wybierz z listy odpowiedni rodzaj/system/problem.

# > ServiceDesk FLy a @~ .Test Oxaril v

@ @Ser\t‘icedesk Zgloszenia

€ |dz wstecz

B ~RIS @, BCHOS 8@, rraa B EGERIA] B, =PUAP B, =SESJA @, 2D B, HMS
@ HUESCA B OMEGA-PSIR @ OCENA @ MULTIPORTAL =] B OxARI B KASEVA
B, PULPITY KIEROWNIKA PROJEKTU B KZPSILVER B EsET B, PLATNIK @, POLON

@ PORTALPRACOWNICZY @ DzIAt RADCOW PRAWNYCH @ SMART AUDIT @ TETAEDU @ DOSIINNE
@, APPLE B, APLIKACIA WOLONTARIAT B, INNE - OPROGRAMOWANIE

Akceptacje - do

Moje zgtoszenia w realizacji g O zaakoanton
Testowe zgloszenie N Zgtoszenia Brak danych
Kategoria: TETA EDU m

Status: Nowe Ogtoszenia

Opiekunowie: — 15.04.202511:48

Brak danych



4. Uzupetnienie formularza

Po wybraniu szczegétowego rodzaju/kategorii otworzy sie formularz zgtoszeniowy. Pola do
wypetniania moga sie rézni¢ od rodzaju wybranej sprawy:

Temat — krétko i konkretnie, np. ,Brak dostepu do VPN”

Tres¢ — szczegdtowy opis problemu, krok po kroku.
Im wiecej informaciji, tym szybciej i sprawniej zostanie obstuzone zgtoszenie.

Zataczniki — mozna dodac pliki (np. zrzuty ekranu, logi).

Po uzupetnieniu formularza kliknij "Wyslij".

Twoje zgtoszenie zostanie przekazane do odpowiedniego opiekuna lub zespotu technicznego.
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W tym miejscu mozna réwniez doda¢ zatgcznik np. zrzut ekranu.

Po wystaniu system automatycznie przekieruje Cie do szczegdétowego widoku Twojego zgtoszenia.
Zobaczysz tam:

- status sprawy
- przypisanego opiekuna
- historie komunikacji

- mozliwos$¢ dodawania komentarzy i zatgcznikdw.



5. Komunikacja z opiekunem zgtoszenia
System helpdeskowy Oxari daje mozliwos¢ fatwego komunikowania sie z informatykiem
obstugujgcym zgtoszenie. Odbywa sie to na zasadzie wymiany komentarzy.
Pole do komunikacji znajduje sie pod trescig zgtoszenia.
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Wszystkie wiadomosci od opiekuna zgtoszenia otrzymasz rowniez na e-mail.

Mozesz odpowiadac:

e bezposrednio przez system Oxari (zalecane),
e lub przez e-mail, odpowiadajac na otrzymang wiadomos¢.

Zalecamy jednak komunikowanie sie bezposrednio w systemie Oxari.



2. SKEADANIE WNIOSKOW O DOSTEPY | UPRAWNIENIA

Podobnie jak w przypadku zgtoszen.

Na stronie gtéwnej (startowej) z listy kategorii wybierz WNIOSKI.
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Nastepnie z listy rodzajow wnioskéw wybierz ten, ktéry Cie interesuje.
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POCZTOWEGO

. WNIOSEK O WYREJESTROWANIE UPM
W przypadku WNIOSKOW O UPRAWNIENIA pojawi sie dodatkowa szczegdtowa lista. Sg to wnioski o
dostepy, zmiany uprawnien lub odebranie uprawnien do systemoéw informatycznych na UWR.

@ NADANIE UPRAWNIEN B AKTUALIZACJA UPRAWNIEN @ ODEBRANIE UPRAWNIEN

Po wyborze odpowiedniego rodzaju wniosku uzupetnij doktadnie wymagane pola na formularzu, ktéry sie
wyswietli. W zaleznosci od rodzaju wniosku formularze bedg sie réznity zakresem danych jakie nalezy
wprowadzic.



Przy wnioskach o dostepy do systemdéw informatycznych wymagane jest potwierdzenie posiadania
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Whiosek dla: *
u Wybierz... Q +

Posiada aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych *

Systemy informatyczne: *

E Wybierz z listy... Q +

Dodatkowo w niektdrych przypadkach konieczne bedzie dotgczenie zatagcznika z UDPDO (Upowaznienie do
Przetwarzania Danych Osobowych). Takie upowaznienie moze by¢ w formie zeskanowanego oryginalnego
upowaznienia lub jako plik pdf.

Plik zatacza sie na samym dole wniosku.

Dodaj plik UDPDO *

Wybierz... przeciagnij tu pliki aby je zatadowac

X Anuluj v Wyslij

Aby wniosek zostat przestany do akceptacji i realizacji nalezy go wystac naciskajgc przycisk "Wyslij".

Prawidtowo wypetniony wniosek zostanie przekazany do odpowiedniego Administratora systemu i osoby
odpowiedzialnej za akceptacje wniosku.

W zaleznosci od rodzaju wniosku lub systemu osoby te bedg inne.

Po zaakceptowaniu wniosku otrzymasz informacje na skrzynke stuzbowa. Mozesz réwniez sprawdzié status
whniosku w systemie helpdeskowym Oxari na liScie Twoich zgtoszen.



