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WSTEP

System ITSM Atmosfera jest dedykowanym narzedziem do przekazywania zgtoszen i zatgcznikéw.
W przypadku zatgczenia danych osobowych (PESEL, numer dowodu, itp.) do zgtoszenia, prosimy NIE
zamieszczaé zrzutow ekranu z tego typu danymi na zewnetrznych stronach typu Google Drive,
Dropbox, OneDrive i na innych serwerach hostujacych pliki w Internecie. Prosimy o zamieszczanie
takich danych jako zataczniki bezposrednio w zgtoszeniach w systemie Atmosfera (preferowane
formaty: jpg, png, txt).

Przypominamy, Ze niestosowanie sie do powyiszych zalecen stanowi naruszenie przepiséow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz grozi odpowiedzialnoscig karng, administracyjng,

dyscyplinarng lub cywilna.

System ITSM Atmosfera stuzy do zgtaszania zespotowi Service Desk Centralnego O$rodka Informatyki
btedéw badz trudnosci napotkanych w dziataniu ustug SRP.

System umozliwia rejestracje i sSledzenie statuséw zgtoszonych bteddéw i trudnosci. Jest prosty
w obstudze, dziata w oknie przegladarki internetowej i umozliwia bezposrednie sktadanie zgtoszen
przez LAS. W celu zachowania wtasciwej jakosci obstugi w pojedynczym incydencie LAS moze zgtosic¢
jedng usterke. Jezeli do zgtoszenia jest kilka probleméw, wéwczas wymagane jest zarejestrowanie
kilku oddzielnych zgtoszen.

System jest dostepny 24h/7 dni w tygodniu poprzez strone https://pomoc.coi.gov.pl , z wyjatkiem

sporadycznych przerw serwisowych organizowanych po godzinie 19.

Dodatkowo udostepniona zostata dedykowana linia telefoniczna — 42 253 54 99 oraz adres mailowy

service desk plid@coi.gov.pl - obstugiwane przez zespét konsultantéw. Wymienione kanaty zgtoszen

dostepne sg w dni robocze w godzinach od 7:00 do 19:00 oraz w soboty w godzinach 8:00-16:00. Poza

tymi godzinami wsparcie swiadczone jest w postaci dyzuru.

UWAGA! Preferowang formg zgtaszania btedow jest korzystanie z systemu ITSM., m.in. z uwagi na
fakt, iz skuteczne zgtoszenie btedu wymaga dotaczenia zatacznikéw np. takich jak zrzut ekranu, ktére

nie s3 mozliwe do przekazania drogg telefoniczna..
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1.Zglaszanie bled

System ITSM stuzy do zgtaszania Zespotowi Service Desk Centralnego Osrodka Informatyki trudnosci
badZ problemdéw napotkanych w dziataniu ustug. Zarejestrowane zgtoszenie jest przekazywane

pracownikom wsparcia, ktérzy podejmujg prace nad jego rozwigzaniem.

e System jest dostepna poprzez strone https://pomoc.coi.gov.pl.

System ITSM Atmosfera jest dedykowanym narzedziem do przekazywania zgtoszen i zatacznikow.

W przypadku zatgczenia danych osobowych (PESEL, numer dowodu, itp.) do zgtoszenia, prosimy NIE zamieszczaé zrzutow
ekranu z tego typu danymi na zewnetrznych stronach typu Google Drive, Dropbox, OneDrive i na innych serwerach
hostujacych pliki w Internecie. Prosimy o zamieszczanie takich danych jako zataczniki bezposrednio w zgioszeniach w aplikacii
Atmosfera (preferowane formaty: jpg, png, txt)

Przypominamy, ze niestosowanie si¢ do powyzszych zalecen stanowi naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz grozi odpowiedzialnoscig karna, administracyjng, dyscyplinarng lub cywilng.

ATMOSFERA

Wprowadz nazwe konta | hasto

Nazwa konta

e Uzytkownicy logujg sie przy uzyciu otrzymanego LOGINU. HAStO nalezy uzyskaé postepujac

zgodnie z ponizszg procedura:

1. Nalezy przejs$é na https://pomoc.coi.gov.pl

2. Wypetnic¢ pole Login

3. Uzy¢ opcji "Zapomniatem hasto"

4. Hasto umozliwiajgce pierwsze logowanie zostanie przestane na zgtoszony adres e-mail

5. W trakcie pierwszego logowania Uzytkownik zostanie poproszony o podane nowego hasta
zgodnego z wymaganiami ITSM Atmosfera

6. Hasto musi sie sktadac z 8 znakdw i zawieraé: cyfry, duze litery, mate litery, znaki specjalne

7. W kazdej chwili korzystania z konta, Uzytkownik ma mozliwosé zmiany hasta: Uzytkownik>Ustaw
hasto

8. Okres waznosci hasta wynosi 30 dni

W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z Zespotem Service Desk COIl pod numerem

telefonu: 42 253 54 99.
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2. EKkran glowny

ATMOSFERA  SERVICE DESK

Obecnie nie ma zadnych ogloszeri

Tablica ogtoszen

' Gorna listwa nawigacyjna
|L|sta zgtoszen | | Lista testowl
@ % otvare © @ o . Caskaja na moja zkceptacy Wazystiie [ Howe zgloszenie |
d Data utiilirzenia ~ Status. Tytut Ustuga - peina nazwa Rodzaj zgioszenia Data rozwigzania Kod rozwigzania Data zamknigcia
Lista elementow | |Lista wnioskow
konfiguracji 0 zmiang
Strona  1.z1 & Brak danych do wy$wietienia
{ | §
Twoje dane | Dane uzytkownika | Cheg otrzmyveac potwierdzenia maich akcj &-malem_
Lokalizacia Saczegdly lokalizacy L 1 Pokd) Prasloony
(brak) (brak) (brak)
Tekefon Tel. komdrkowy Telefon pryviatny Jednostka organizacyjna Stanowisko
(brak) (brak) (brak)

Ekran 1
Ekran zawiera nastepujace elementy:

A. Gorna listwe nawigacyjng, na ktdrej znajdujg sie nastepujace ikony i przyciski:

1. przycisk [Nowe zgtoszenie] ktory umozliwia zarejestrowanie nowego zgtoszenia;

2. przycisk [Wyszukiwanie zgtoszen] ktdry umozliwia przeszukanie historycznych zgtoszen
Uzytkownika, przejrzenie ich szczegétéw i ewentualnie podjecie akcji takich jak
wprowadzenie sprostowania czy ponaglenia ;

3. przycisk [Uzytkownik], ktory umozliwia:

a) [Wyloguj] - wylogowanie z systemu;

b) [Dostepne ustugi] - przeglad ustug, w zakresie ktorych swiadczona jest pomoc
przez dziaty wsparcia;
c) [Ustaw hasto] — zmiane hasta
4. ikona umozliwiajgca wyswietlenie raportéw dla Uzytkownika koficowego systemu ITSM.

A

5. ikona umoizliwiajagca wyswietlenie listy dodatkowych informacji Iub instrukcji
publikowanych dla Uzytkownikéw przez dziaty wsparcia. ﬁ':;‘j

6. ikona umozliwiajgca wywotanie ekranu pomocy.
B. Tablice ogtoszen, czyli miejsce, w ktdorym wyswietlane sg informacje od pracownikéw Service
Desk COl. Mogg one dotyczy¢ planowanych zmian, wytgczenia systemdéw badz tez moga
informowac o awariach poszczegdlnych ustug, czy tez podpowiada¢ chwilowe rozwigzania

zastepcze itp. Kazde ogtoszenie zawiera dodatkowo date publikacji.
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C. Liste zgtoszen zalogowanego Uzytkownika. Lista ta prezentuje zgtoszenia danego Uzytkownika
(zwigzane zaréowno z usterkami jak i poradami) z mozliwoscig wejscia w szczegoty kazdego z
nich.

D. Podstawowe dane Uzytkownika - W dolnej czesci ekranu wyswietlane sg podstawowe dane
Uzytkownika. Warto co jaki$ czas kontrolowac¢ ich aktualno$é — pracownikom Service Desk
utatwia to kontakt z dang osoba.

E. ,Chce otrzymywac powiadomienie moich akcji e-mailem” — W prawym dolnym rogu ekranu,
umozliwiono okreslenie preferencji odnosnie otrzymywania powiadomien drogg mailowg o

kazdej akcji wykonanej przez Uzytkownika.

W sytuacji problemoéw z systemem badz w przypadku braku mozliwosci zarejestrowania zgtoszenia
drogg elektroniczng, uzytkownicy moga skorzystac z telefonicznej drogi kontaktu pod nr tel.: 42 253

54 99. Preferowanym sposobem rejestracji zgtoszen jest jednak uzycie systemu ITSM.

3. Dostepne ustugi

Katalog Ustugi aplikacyjne SRP — produkcyjne sktada sie z nastepujgcych ustug:
e Infrastruktura

e 7RODtO
e PESEL

e RDO

e BUSC

e CRS

e SOP

o CEWIUDP

e Rozwodj- propozycje udoskonalen

Katalog ten moze ulegaé drobnym zmianom wynikajgcym z koniecznosci dostosowania do potrzeb

biezacych.
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4.Nowe zgloszenie

1. Nalezy klikngé przycisk [Nowe zgtoszenie] w prawym goérnym rogu gtéwnego ekranu

systemu.

ATMOSFERR  servICE DESK [“Wowe zgloszenie | Wyszukiwanie zoloszed N Z ©

Obecnie nie ma zadnych ogoszer

Zgtoszenia || Moje elementy konfiguracj || Testy || Wnioski o zmiang | Ankiety
© %t otwarte © © zamknigte © /24 Caskaja na mopa skceptacie ¥ waystie
i Data utworzenia - Status Tytut Usiuga - peina nazwa Rodzaj zgloszenia Data rozwiazania Kod rozwiazania Data zaminiccia
Strona 1 z1 & /N Widok listy zostat zmieniony, kiiknij aby zapisac. Brak danych do wy$wietlenia

Ekran 2

2. Na kolejnym ekranie nalezy wybra¢ ustuge, ktérej zgtoszenie ma dotyczyé.

4 ITMOSFERR  7GtOSZENIE 163198 e

W celu zarejestrowania zgloszenia, nalezy w drzewku po lewej stronie ekranu wskaza Ustuge, ktorej ono dotycay, a nastepnie uzupeinic pozostale informacie. (Poszczegdine gatezie drzewka rozwijaja si¢ po kiiknieciu w plusik)

Ustuga ¥ SzczEGOLY ZGLOSZENIA

DANE ZGLOSZENIA

\ % | [

shuca

[543 Ushugi aplikacyine SRP - produkeyine s
& Infrastruktura
@ réDED Rodzs) zghoszenia Eement konfiguraci
@ (] PESEL
@(JRrDO
®(JsUsc ops
@(Icrs
ElmEL
@ cewivpr

=] Rozwé] - propozycie udoskenaler

Ekran 3

Wyboru ustugi ktérej dotyczy dane zgtoszenie, Uzytkownik dokonuje poprzez rozwiniecie
gatezi drzewa katalogu ustug. Dopdki ustuga nie zostanie wybrana, pozostate pola s3

nieaktywne.

3. Po wybraniu Ustugi pojawiajg sie — o ile sg dostepne — Porady FAQ (zbidr najczesciej
zadawanych pytan) dla wybranej ustugi. Warto je przejrze¢, gdyz mogg one pomédc w
rozwigzaniu problemu jeszcze przed ztozeniem Zgtoszenia do systemu ITSM.. Po pozytywnym

wykorzystaniu porady — kliknij przycisk ,Ta porada rozwigzuje méj problem”.
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Ekran 4

4. Jesli Porada nie rozwigzuje problemu — nalezy uzupetni¢ tytut i wybrac¢ rodzaj
zgtoszenia. Dostepne rodzaje zgtoszen (w zaleznosci od ustugi) to:

a. Incydent - wykrycie btedu

b. Konsultacja - zapytanie odnos$nie wybranej ustugi

c. Wniosek o ustuge - formalna prosba Uzytkownika o reset hasta lub nadanie uprawnien.
Z reguty sg to prosby powtarzalne.

5. Nalezy uzupetni¢ opis zgtoszenia szczegdétowymi informacjami nt btedu (np. $ciezka
dojscia do btedu, czestotliwos¢, data i godzina zgtoszenia, itp.). Prosze okresli¢ na
ilu stacjach roboczych wystepuje btad: na jednej, na kilku, na wszystkich. W miare
mozliwosci nalezy dotaczy¢ za pomocg ikonki spinacza:

a) Dane ze stacji roboczej Uzytkownika, u ktérego wystgpit btad,

b) Zrzut widoku ekranowego z btedem,

c) Dane certyfikatu Uzytkownika u ktérego wystapit biad.
Sposdb uzyskania kazdego z zatgcznikéw zamieszczony jest w rozdziale 13

»Zatgczniki”.

6. Po wypetnieniu wszystkich koniecznych informacji, nalezy zatwierdzi¢ rejestracje
zgtoszenia uzywajgc przycisku [Wyslijl. Na ekranie pojawi sie komunikat
informujacy o nadaniu numeru ID zgtoszenia oraz (w przypadku wczesniejszego
wyrazenia checi otrzymywania potwierdzen swoich akcji e-mailem) informacja o
wystaniu potwierdzenia rejestracji zgtoszenia e-mailem. Wybranie przycisku
[WyjdZ] przed zapisaniem danych, wyswietli dodatkowe okno z koniecznoscig

potwierdzenia wybranej akc;ji.
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5. Uzupelnianie zgloszen

W przypadku potrzeby uzupetnienia wystanego juz do Service Desk zgtoszenia, nalezy uzy¢

funkcjonalnosci Sprostowanie. Aby dokonaé sprostowania, nalezy:

1. Na wybranym zgtoszeniu prezentowanym na liscie zgtoszen, klikng¢ lewym przyciskiem myszy,
przechodzac tym samym do strony ze szczegétami zgtoszenia.

2. W prawym gdérnym rogu ekranu wybraé przycisk [Akcje], a nastepnie [Sprostowanie].

' ITMOSFERA  ZGLOSZENIE 69637

¥
¥ SZCZEGOLY ZGLOSZENIA
Sprostowanie

~ DANE ZGLOSZENIA
Tytut Usytkownik Status

aaal Otwarte

Ushiga Rodzj zgloszena
Szkolenia : SRP : Merytoryczne (konsultacje) Konsultacja
Data utworzenia Data rozvigznia Data zamkriscia Kod rozviazania
2014-07-28 15:46:19

Opis
aaa
— Ponaglenie dodane 2014-07-28 15:46:56 —

aaa

Ekran 5

Mozliwos¢ sprostowania dostepna jest réwniez bezposrednio z poziomu strony gtéwnej, poprzez
klikniecie na wybranym zgtoszeniu prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu kontekstowego.

pozycji Sprostowanie.

W taki sam sposob nalezy poinformowac Service Desk o tym, Zze problem jest nieaktualny (np. przestat

istnie¢ lub zostat rozwigzany samodzielnie).

6. Statusy zgloszen

Po wystaniu nowego Zgtoszenia zostaje ono podjete przez konsultantow Service Desk, ktérzy pracujg
nad rozwigzaniem zgtoszenia samodzielnie lub przekazujg zgtoszenie do kolejnych linii wsparcia.

W tym czasie zgtoszenie moze przyjgcé rdzne statusy:

- Otwarte — zgtoszenie zarejestrowane, podjete przez Service Desk, ktére jest w trakcie realizacji

- Czeka na odpowiedz zgtaszajgcego - pracownicy linii wsparcia, potrzebujg dodatkowych informacji,
aby rozwigzad zgtoszenie. W tej sytuacji pojawi sie e-mail z systemu z trescig pytania oraz z linkiem
odsytajgcym do zgtoszenia. Chcgc odpowiedzieé na pytanie, nalezy klikng¢ przycisk ,,Odpowiedz” lub

,Akcje>Odpowiedz” znajdujgce sie w prawym gérnym rogu ekranu otwartego zgtoszenia.

“ ¥ ATMOSFERA ZGLOSZENIE 65380

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

Ekran 6
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- Dostarczono obejscie - zgtoszenie zostato rozwigzane przy uzyciu rozwigzania tymczasowego
- Czeka na akceptacje zgtaszajgcego - zgtoszenie zostato rozwigzane. Otrzymasz e-mail z systemu z
prosba o potwierdzenie rozwigzania wraz z linkiem odsyfajgcym do zgtoszenia. Nalezy potwierdzi¢

lub odrzuci¢ dziatanie rozwigzania.

v
ATMOSFERR  ZGroOSZENIE 16617

£ SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

— DAHE ZGLOSZENIA
Tytut Usytkovmik Status
PLID Czeka na akceptacie zgtaszajacegol
usiuga Rodzs zgloszena
Ustugi aplikacyjne SRP - produkeyine incydent
Deta utviorzenia Dto rozvrigzania Data zamkniacia Kod rozviszania
2016-03-14 12:05:37 [2016-03-14 12:31:19 Rozwiazane

Jpis Komentarz rezvizzuiacego (ROZWIgZane)
Proszg o
— Komentarz dodany 2016-03-14 12:32:27 —

Problem zostat 2iokalizowany | naprawiony.

Ekran 7
Uzytkownicy majg mozliwo$¢ potwierdzania/odrzucania rozwigzan w zgtoszeniach z zakresu dane;j

jednostki organizacyjnej. Sposéb uzyskania dostepu do zgtoszen zarejestrowanych przez dany
podmiot przedstawiony jest w rozdziale 8.

W przypadku braku kontaktu z Uzytkownikiem, zgtoszenie zostaje zamkniete automatycznie po
siedmiu dniach roboczych od daty rozwigzania zgtoszenia.

- Zamkniete - Zgtoszenie rozwigzane, potwierdzone przez zgtaszajgcego. W przypadku jesli Zgtaszajgcy
nie potwierdzi lub nie odrzuci rozwigzania, zgtoszenie zostanie automatycznie zamkniete w 7-dmym
dniu roboczym.

- Odrzucone - Status ustawiany przez Service Desk, gdy dane zgtoszenie nie jest btedem, wymaga
potwierdzenia przez zgtaszajacego. W przypadku jesli Zgtaszajacy nie potwierdzi lub nie odrzuci

Odrzucenia, zgtoszenie zostanie automatycznie zamkniete w 7-dmym dniu roboczym.

7. PrzycisKki

Przyciski pozwalajg na wykonanie konkretnych akcji: rejestracji nowego zgtoszenia, wyszukiwania
zgtoszenia, jego zapisu lub anulowania itd. Akcje mozliwe do wykonania na konkretnych pozycjach na

listach mozna réwniez uruchomic, korzystajgc z menu kontekstowego opisanego ponizej.

Przyciski akcji

Nowe zgloszenie Wyszukiwanie zgloszen

Ekran 8

Strona 10z 21



Menu kontekstowe

Po ustawieniu kursora na dowolnym zgtoszeniu i kliknieciu prawym przyciskiem myszy, uzyskujemy
menu kontekstowe akcjami dostepnymi w zaleznosci od statusu w jakim dane zgtoszenie sie znajduje
(np. Sprostowanie, Odpowiedz, Akceptacja itp.). Uzytkownicy majg mozliwos¢ dokonywania
powyzszych akcji w zgtoszeniach z zakresu danej jednostki organizacyjnej. Sposdb uzyskania dostepu

do zgtoszen zarejestrowanych przez dany podmiot przedstawiony jest w rozdziale 8.

ATMOSFERR SERVICE DESK Nowe zgloszenie | Wyszukiwanie zgloszen | Ushigi | ¢ Urytkownik | [} 2 i)

Obecnie nie ma zadnych ogloszeri

Zgloszenla || Moje slementy kanfiguracs || Testy || Wnioski o zmane
@ otwarte ) & zamknigte Czekaja na mojg akceptacie Wizystide
] Data utworzenia ~  Status Tytut Ushuga - peina nazwa Rodzaj zgloszenia Datarozwigzania  Kod rozwiazania Data zamknigcia
86552 2014-04-07 115649 Otwarte nie dziala krok 13 w scenariuszu 45 Testy zawnetrzne - Scanariusze festowe : PESEL incydent
66551 2014-04-07 1156:07  Czeka na skeeptacie e dzista krok 2 w scenariuszu 5 Testy zewnstrzne - Scenariusze testows : PESEL Incydent Ponaglenie 24 Rozwiszane
6550 2014-04-07 115246 Czeka na akceplacje test parametru Testy zewnelrzne | Scenariusze testowe | PESEL incydent Sprostowanie 15 Rozwiazane
Strona 121 T Wyswietiono 1-32 3

Ekran 9

8. Wyszukiwanie zgloszen

Nalezy wybrac przycisk [Wyszukiwanie zgtoszen] przechodzac tym samym na ekran zawierajgcy

kryteria wyszukiwania oraz liste zgtoszen.

ATMOSFERA zGroszenia °
v SzuKas
KRYTERIA WY SZUKIWANIA
Typ zgloszenia Status Kod rozwigzana =| Ushuga
[Moje zgloszenia =] otwarte - - 2
Tytut ops Caynnosé
u = Data utworzena = Data rozwigzana = Data zamknieca =

Definicsa parametru

Wartoéé parametru

[ sz [ ity | wycryse ] chopor |

u Data utworzenia +  Status Uzytkownik Tytut Ushuga - peina nazwa Rodzaj zgloszenia Data rozwigzania  Kod rozwiazania
B6552 2014.04.07 11:5849  Otwante Testowy, Janusz nie dziata krok 13 w scenariuszu 45 Testy zewnetrzne - Scenariusze lestowe  PESEL Incydent
88551 2014.04.07 116807  Czeka na akceptacie Testowy, Janusz nie dziala krok 2 w scenariuszu § Testy zewngtrzne - Scenariusze testowe | PESEL Incydent 2014.04.07 121324 Rozvagzane
86550 2014.04-07 11:5246  Czeka na akcepiacie Testowy, Janusz test parametry Testy zewngirzne - Scenariusze testowe  PESEL Incydent 2014-04-07 121215 Rozwigzane
»
Stona  1.z1 > Wyswietiono 1-3z 3

Ekran 10
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Uzytkownik ma mozliwosé wyszukiwania zgtoszen wg nastepujgcych kryteriow:

1. Typ zgtoszenia (moje zgtoszenia = zgtoszenia wtasne, zgtoszenia, w ktorych jestem na DW =
zgtoszenia, o ktorych jestem informowany, zgloszenia z mojego zespotu=zgtoszenia
zarejestrowane w zakresie danej jednostki organizacyjnej)

2. Status(otwarte=zgtoszenia ze statusem ,Otwarte”, "Czeka na akceptacje zgtaszajacego”,
,Czeka na odpowiedz zgtaszajacego”, zamkniete=zgtoszenia ze statusem ,Zamkniete”,
,Dostarczono obejscie”, ,0drzucone”, <puste>=wszystkie zgtoszenia)

3. Kod rozwigzania — okresla, czy dostarczono rozwigzanie, obejscie, czy tez uznano zgtoszenie

za niezasadne,

. Ustuga, z ktéra zwigzane jest zgtoszenie,

. Tytut zgtoszenia — wyszukiwanie po fragmencie tekstu w tytule zgtoszenia,

. Opis — wyszukiwanie po fragmencie tekstu zawartym w opisie zgtoszenia,

. Czynnos¢ — ostatnia akcja wykonana na zgtoszeniu (ponaglenie, sprostowanie, pytanie itp.),

00 N o U b

. Daty utworzenia badZ zamkniecia zgloszenia. Pole pozwala na zdefiniowanie réwniez

przedziatu dat.

Po ustawieniu zgdanych wartosci nalezy wybrac przycisk [Szukaj], co spowoduje wyswietlenie na liscie

ponizej, zgtoszen spetniajgcych wszystkie wybrane kryteria.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zdefiniowania standardowych uktadéw kryteridow i zapisania ich pod
postacia filtrow. W tym celu nalezy wybrac przycisk [Filtruj], a nastepnie akcje ,,Zapisz filtr”. Pojawi sie

okno, w ktérym nalezy podaé nazwe go identyfikujaca.

ATMOSFERA ZGtOSZENIA Wiz | @
w Szukas

KRYTERIA WY SZUKIWANIA
Typ zgloszena _ sans Kod rozwazana = ushuga
| Moje zgioszenia =] owane - - @
Tytut Ops Caynnosc
o = Data utworzens =] Data ronwazana = Data zamkrica =

a a a
Definicia parametru Wartoé¢ parametru

| szuka J fiig | wycrysc |

Zapisz fite
" Data uworzenia +  Status Uzythownik Tyl Usluga - peina nazwa Rodzaj zgloszenia pozwiazania
Ustaw domysiny fitr

Bas52 2014-04-07 11:58.49  Otwarte Testow
Ba551 20140407 115807 Czeka na akceplacie Testowy, J

86550 2014-04-07 11:5246  Czeka na akceptacie Testowy, Janusz test parametiy Testy zewnelrzne

sz e dziata krok 13 w sc Testy zewngt

e testowe | PESEL

Usurh fitr

cydent viazane
Toroje fitry

Ineydent wiazane

z i dziata kiok 2 w scen Testy zewnet

Ekran 11
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Otwarte

Ekran 12

Zapisywanie filtru
Ustugi aplkacyine SR Nazwa filtru:
Usiugi aplkacyine CEf  testowy

oK

i

t apiikacyiny

Anulj

Tak zdefiniowane filtry pojawiaja sie na liscie ,, Filtry uzytkownika”.

Jeden z takich filtrow mozna nastepnie zapisaé jako domysiny, wybierajac opcje [Ustaw domysiny

filtr].

ATMOSFERA zGroSZENIA

¥ Szukad
KRYTERIA WY SZUKIVANIA

Typ 2gloszena
| Moje zgloszenia
Tytut

W=

Defiicja parametru

id Data utworzenia v Status

88552 2014-04-07 11:5849  Otwarle

88551 2014-04-07 11:58.07  Czeka na akceplace
68550 2014-04-07 11:5246  Czeka na akceptace

Ekran 13

Od tej pory przy wejsciu na liste (jesli filtr taki

Status
~| Otwarte
opss

Data utworzenia =

Warto$é parametru

Uzytkownik
Testowy, Janusz
Testowy, Janusz

Testowy, Janusz

Tytut
e dziala krok 13 w scenanuszy 45
e dziala krok 2 w scenariuszu §

test parametru

Kod rozwiggzana =/

Data razwigzana =

Usluga - peina nazwa
Testy zewngtrzne - Scenarusze testowe | PESEL
Testy zewnglrzne . Scenariusze lestowe - PESEL

Testy zewngtrzne - Scenariusze testowe | PESEL

zostat ustawiony)

Ushuga

- )
Caynnost
Data zamknieca =

a2 a

[ “sukar M7 Filrw | wycryse |2 eesport |

Zaprsz filtr
Rodzaj zgloszenia

= yiazania

Ustaw domysiny fitr
ydent

Incyden Usun filtr

Incydent ane
Twoje filtry

Incydent ane
Moje otwarte Zgioszenia

dane zostang odfiltrowane

automatycznie. W kazdej chwili mozna wyczyscic pola filtréw, klikajgc przycisk [Wyczysé] >[Wszystkie].

Po kliknieciu przycisku [Szukaj] na liscie pokazg sie wowczas wszystkie zgtoszenia dostepne dla

Uzytkownika.

9. Lista zgloszen

Uzytkownik ma mozliwos¢ recznego dostosowania uktadu listy do wiasnych potrzeb. Pozwala na to

mata ikona umieszczona po prawej stronie nagtéwka listy, ktérej wybranie powoduje pojawienie sie

menu podobnego do ponizszego, na ktérym nalezy zaznaczy¢ (checkbox po lewej stronie), ktore dane

(kolumny) majg by¢ wyswietlane na liscie.
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woje dave (Testowy, Sorunz) st Chon clraymywat potwiardannia moch skcy e-madem

Ekran 14

Tak dostosowany uktad mozna zapisaé — przycisk: z6tty tréjkat z wykrzyknikiem [Widok listy zostat
zmieniony, kliknij aby zapisaé], istnieje jednak zawsze mozliwos¢ powrotu do ustawien

standardowych - przycisk [Przywré¢ domysiny uktad].

Aby wybrac kolejnos¢ sortowania rekordéw na liscie, nalezy klikng¢ w nagtéwek danej kolumny

(klikniecie powtérne zmienia kolejnos$¢ sortowania).

10. Jak obejrzec szczegoty zgloszenia? Co w nich

moge zobaczy¢?

Dostep do ekranu ze szczegétami zgtoszenia jest mozliwy zaréwno ze strony gtéwnej, jak i z ekranu

wyszukiwania zgtoszen.

Jak obejrzeé szczegdty zgtoszenia ?

Na liscie zgtoszen nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wskazanym rekordzie. Prezentowany jest
wowczas ekran przedstawiajgcy wszystkie istotne informacje o zgloszeniu (daty rejestracji,
dostarczenia rozwigzania i zamkniecia, status, ustuge jakiej zgtoszenie dotyczy, jego tytut i tresc itp.).
W jego dolnej czesci znajduje sie historia zgtoszenia, z ktérej mozna dowiedzie¢ sie wiecej o akcjach na

nim podjetych.
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“ ¥ NTMOSFERR ZGLOSZENIE 66551 iz |

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

DANE ZGLOSZENIA

Tytul Uzytkownik Status

nie dziaa krok 2 w scenariuszu 5 Testowy, Janusz Zamknigte
Ushuga Rodza) 2gloszena

Testy zewngtrzne : Scenariusze testowe : PESEL Incydent

Data utworzenia Data rozwazang Data zamimiec Kod rozwizana

2014-04-07 11:58:07 2014-04-07 12:13:24 2014-04-07 14:48:43 Rozwigzane

Oois Komentarz rowiucego (Rozwigzane)
e dziata krok 2 w scenanuszu 9
——- Komentarz dodany 2014-04-07 12.13.31 —
zrobione

Komentarz dodany 2014-04-07 14:48 43

DODATKOWE DANE ZGLOSZENIA
Nr testy Nr ok
5 2

Historia

Data modyfikacji hicia Komentarz

2014.04-07 14:4843 Zamknigcie

Rozwiazanie zgloszena zrabione

Linwinezenie ohiskti Linwiniezenia Zoinszenia

Ekran 15

11. Informowanie o pracach nad zgloszeniem

W kazdej chwili Uzytkownik posiada mozliwosé obejrzenia szczegétdw zgtoszenia i historii prac nad
nim. Jednoczesnie wszystkie istotne akcje podejmowane przez pracownikéw Service Desk s3
dodatkowo potwierdzane poprzez wystanie e-maila. W kazdym takim e-mailu znajduje sie link do

zgtoszenia, za pomocg ktdrego w szybki i prosty sposéb mozna sprawdzi¢ jego szczegoty.

O jakich akcjach Uzytkownik bedzie informowany?

Utworzeniu w imieniu Uzytkownika zgtoszenia przez Service Desk (np. w przypadku zgtoszenia

telefonicznego),

Zamknieciu zgtoszenia Uzytkownika,

Powiadomieniach i pytaniach do zgtoszenia Uzytkownika,

Zmianie kategoryzacji zgtoszenia (w przypadku zmiany Ustugi w Zgtoszeniu, jezeli btad wynika

z nieprawidtowosci w innym obszarze niz zgtosit to Uzytkownik).

12. Jak poprosic o przyspieszenie prac nad

zgloszeniem?

Jesli Uzytkownik uwaza, ze prace nad zgtoszeniem przebiegajg zbyt wolno, istnieje mozliwos¢ wystania

zespotowi Service Desk ponaglenia.
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1. Na wybranym zgtoszeniu prezentowanym na liscie zgtoszen, nalezy klikngé lewym przyciskiem
myszy, przechodzac tym samym do strony ze szczegdtami zgtoszenia.
2. W prawym goérnym rogu ekranu nalezy wybrac przycisk [Akcje], a nastepnie [Ponaglenie]

(ekran 5).

Mozliwos¢ ponaglenia dostepna jest réwniez bezposrednio z poziomu strony gtéwnej, poprzez
klikniecie na wybranym zgtoszeniu prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu kontekstowego

pozycji Ponaglenie. W oknie, ktére sie pojawi nalezy wpisac prosbe o przyspieszenie prac.

13. Zalaczniki

1. Dane ze stacji roboczej Uzytkownika, u ktorego wystapit btad.

Aby mdc w petni okresli¢ przyczyne powstania btedu, w przypadku problemoéw konfiguracyjnych,

niezbedna jest weryfikacja danych o sprzecie komputerowym, na ktérym problem sie pojawit.

Dane te mogg by¢ w postaci zrzutu ekranu ze strony: https://zrodlo.obywatel.gov.pl:82/wss.html pod

warunkiem, zainstalowania apletu podpisujgcego WSS.

Niezbedne sg nastepujgce dane ze stacji robocze;j:

e system operacyjny, jego wersja i architektura,

e przegladarka internetowa i jej wersja,

e wersjaJavy i architektura,

e model czytnika, drukarki, skanera, karty kryptograficzne;j.

2. Zrzut widoku ekranowego z btedem.

Aby wykonac zrzut ekranowy (tzw. PrintScreen), nalezy:

e Uzy¢ kombinacji klawiszy: ,Alt + PrintScreen” (przycisk znajduje sie w gérnym rzedzie
przyciskow na klawiaturze po prawej stronie i jest czasem opisywany réwniez jako ,,Print Scrn”,
,Prt sc”), ktéra zapisuje widok tylko biezgcego okna, zamiast zawartosci catego ekranu.

o Whklei¢ (nacisng¢ prawy przycisk myszy i nastepnie wybrac¢ opcje ,wklej” lub uzyé kombinacji

klawiszy ,,Ctrl + v”) i zapisac zrzut z ekranu do nowego pliku.

e Plik zawierajacy zrzut z ekranu dotgczy¢ do zgtoszenia za pomocg ikonki spinacza.
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3. Dane certyfikatu zapisanego na karcie

Aby odczytac¢ dane certyfikatu z karty Athena nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

a) Wiozy¢ karte do czytnika.
b) Uruchomi¢ program ,IDProtect Options” (Start > Wszystkie Programy > IDProtect Client >
IDProtect Options).

| Bezpieczenstwo i ochrona -
DiskInternals
. Energy Star
. Ext2Fsd
. FastStone Image Viewer Dokumenty
Git - -
. Google Chrome Obrazy IDProtect Manager
Gry File Certificate PIN Help
N  Muzyka |
HP S LS e
IDProtect Client L\“J E’j 1! @] /\'\-/

£ IDProtect BioTool SIS E

m IDProtect for Windows - Integration
m IDProtect for Windows - User Guide
.. IDProtect Format

General [ Certificates & Keys

Panel sterowania

Urzadzenia i drukarki

7& IDProtect Manager 2 Card name IDProtect
F o = Alcor Micro ...
_ k5 IDProtect Options o Programy domyzine Card label ZMOKU
@ IDProtect PINTool 2 Card state Personalized
Intel Pomoc i obstuga techniczna OS version 4003.0022
| Intel PROSet Wireless Serial number 0952001213103277
|, Internet w Cyfrowym Polsacie Total memory 32757Bytes
ila Total free memory 21430 Bytes
2B Biometrics enabled No
Java -
1 Wstecz
l Wyszuka 0 ‘
Ekran 16

c¢) Woybrac zaktadke ,Certificates & Keys”.
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File Certificate PIN Help

EE T

General | Certificates &Keys

=-{0 capr
=] ZMOKU
Alcor Micro ... &1 Key <AT_SIG, 2048>

MEN] Jan Kowalski <AT_SIG, 2048>

kran 17

d) Klikng¢ prawym klawiszem myszy na certyfikacie i z menu wybierz ,View”.
e) W oknie , Certyfikat” przejs¢ na zaktadke ,Szczegoty”.

f)  Przewinac¢ okno do danych” ,Wystawca”, ,Wazny od”, ,,Wazny do” oraz ,,Podmiot”.

g) Zrobic zrzut ekranu i dotaczy¢ do zgtoszenia.
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| Ogéine | Szczegdly | Scieska certyfikadii

Pokaz: [<Wszys;y>

Pole Wartosc

[=]wystawca Operatorzy, pl.ID, MSWiA, PL

Waz'ny od 16 czerwca 2014 10:23:04
16 czerwca 2016 10:23:04
123456789, Jan Kowalski

[i=|Kiucz publiczny RSA (2048 Bits)
Identyﬁkabor klucza urzedu Identyfikator klucza=c1becd ...

Identyﬁkabor klucza podmiotu a9 eb af b7 faae 3d 472009 ...
8l nnctan da infremaci a1rse MINncten dn infarmadi nirze

SERIALNUMBER = 123456789
CN = Jan Kowalski

ouU =01

OU = 0804011

OU = GMINY-NP

O = MSWiA

C=PL

Edytuj wiascwosdi...

Dowiedz sie wiecej o szczegotach certyfikatu

Ekran 18

UWAGA! Jedli certyfikat wygast (pole Wazny do ..), nalezy wystgpi¢ o recertyfikacje, zgodnie

z informacjami zawartymi na stronie http://plid.obywatel.gov.pl/centrum-certyfikacji-urzednik
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W przypadku kart Gemalto sposdb jest nastepujacy:

a) Wiozy¢ karte do czytnika.
b) W prawym gornym rogu przegladarki Firefoks, nalezy otworzy¢ Menu a nastepnie wybrac

opcje

N @ =

| Otws

! &3 Zaloguj sie do synchronizacji |ﬂ|
E3} Noweokno Ctrl+N
©2 MNowe okno prywatne Ctrl+5hift+P

Ej Proywréd poprzednia sesje

Powigkszenie —  100% =4
Edycja ¥ b @
I\ Biblicteka >
2§ Dodatki Ctrl+Shift+A

o7 Dostosui...

Otwarz plik... Ctrl+0
Zapisz stroneg jako... Ctrl+5
é Drukuj...
Q Znajdi na tej stronie... Ctrl+F
Wiecej >
Dla tworcow witryn >
@) Pomoc >
() Zakohcz Ctrl+Shift+Q
Ekran 19

c) Nastepnie wybieramy sekcje: Prywatnos¢ i bezpieczenstwo (w starszych wersjach

Zaawansowane).
3t Ogéine Ogodlne
Q Wyszukiwanie Uruchamianie
n Prywatnoéé Sprawdzanie, czy Firefox jest domyslna przegladarka

i bezpieczenstwo .
P = Firefox jest obecnie domysing przegladarka

F] Prywatnosc | bezpieczenstwe |

S Konto

Ekran 20
d) Przewijamy strone w dét do sekcji: Certyfikaty (w starszych wersjach wybieramy zaktadke

Certyfikaty) i wybieramy opcje: Wyswietl certyfikaty.
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Certyfikaty
Kiedy serwer zgda osobistego certyfikatu uzytkownika:

wybierz certyfikat automatycznie
® pytaj za kazdym razem

Odpytywanie serwerow OCSP w celu potwierdzenia

wiarygodnosci certyfikatow

Ekran 21

e) Nastepnie przetgczamy sie na zaktadke: Uzytkownik.

Wyswietl certyfikaty...

Urzadzenia zabezpieczajace...

f) Klikamy dwa razy lewym przyciskiem myszy na certyfikat Uzytkownika.

g) Przetaczamy sie na zaktadke: Szczegdty.

h) Przewing¢ okno do danych” ,,Wystawca”, ,Wazny od”, ,Wazny do” oraz ,Podmiot”.

i) Zrobic¢ zrzut ekranu i dotgczy¢ do zgtoszenia.

Menedzer certyfikatow

Uzytkownik Osoby Serwery Organy certyfikacji Pozostate

Masz identyfikujace certyfikaty z nastepujacych organizacji:

Nazwa certyfikatu Urzadzenie zabezpieczajace Numer seryjny Wygasa dni
aMSWiA

Uiytkownik Szkolenia 29 Card #5H)5CE417420DECD

Podglad certyfikatu: ,Uzytkownik Szkolenia 29"
Ogélne | Szezegoly

Hierarchia certyfikatu
Uzytkownik Szkolenia 29

14 sierpnia 2019

Pola certyfikatu

“Mumer seryjny o

-Algorytm sygnatury certyfikatu

Wystawca E
Waznosd

~Niewazny przed

-Niewazny po

Podmiot ‘

alnformacje o kluczu publicznym

Wartos¢ pola

Identyfikator cbiektu (2 5 4 5) = 90010100230
CN = Uzytkownik Szkolenia 29

ou = 01

0U = 2283011

00 = GMINY-NP

Ekran 22
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