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IMMATRYKULACJA GOŚCIA ZAGRANICZNEGO  

Z IRGZ DO USOS  

 

 

I. POBIERANIE DANYCH OSOBOWYCH 

 

Na potrzeby tej instrukcji korzystamy z USOSadm JAVA 

 

1. Dane pobieramy ze strony USOSadm Java, potocznie zwanym „Zielonym”, dostępnym 
pod adresem: 
https://usosadm.uw.edu.pl/usosadm/osoby/pobieranieDanychOsobowych/pobieranieDanych
Osobowych.jsf 

 

MENU: Osoby / Pobieranie danych osobowych 

2. Wybieramy z listy:  

I. JEDNOSTKĘ OSOBY,  
II. następnie odpowiednią instalację IRK – w naszym przypadku https://visitors.uw.edu.pl/,  
III. adres mailowy lub PESEL gościa (o ile posiada). 

Naciskamy przycisk POBIERZ DANE oraz DALEJ. 

https://usosadm.uw.edu.pl/usosadm/osoby/pobieranieDanychOsobowych/pobieranieDanychOsobowych.jsf
https://usosadm.uw.edu.pl/usosadm/osoby/pobieranieDanychOsobowych/pobieranieDanychOsobowych.jsf
https://visitors.uw.edu.pl/
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3. Dane się pojawią, o ile zostały wprowadzone w IRGZ. 

a) Jeśli osoba jest już w systemie, USOS zasugeruje sparowanie rekordów, należy wybrać 
przycisk WSKAZANA OSOBA 

b) Jeśli osoby nie było do tej pory w systemie, należy kliknąć NOWA OSOBA 

 

 

4. Następnie upewniamy się czy immatrykulujemy daną osobę na prawidłowy program. 

Jeśli jednostka jest prawidłowa, wybieramy DALEJ BEZ ZMIANY.  

Jeśli należy zmienić jednostkę, wybieramy ZMIEŃ JEDNOSTKĘ 
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5. Wybieramy, które dane z IRK mają być przeniesione do USOS lub uaktualnione w 
USOS, klikając DALEJ BEZ ZMIANY lub PRZEPISZ DANE Z IRK. 
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6. Wybieramy dane cd. 

 

7. Pobieranie danych do USOS kończymy zakładając konto wskazanej osobie. 
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II. Definiowanie Gościa 

 

 

1. W zakładce PRACOWNICY wybieramy pierwszą opcję z rozwijanej listy. 

 

MENU: Pracownicy / Pracownicy 

 

2. Klikamy przycisk + DODAJ 
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3. Szukamy osoby poprzez wpisanie jej danych (tu nazwiska) i wskazujemy konkretną 

osobę, w naszym przypadku Axxxxxxx Anna, przez przycisk WYBIERZ 

 

4. Potwierdzamy dodawanie nowego „współpracownika” przez przycisk TAK. 

 

 

5. W “Zatrudnienia nieetatowe” wybieramy “Dodaj” 

 

 

oraz wprowadzamy: 

a. Jednostkę organizacyjną (do której przyjeżdża gość – jednostka w której 
pracuje osoba wprowadzająca dane) przez przycisk WYBIERZ 

b. Data zawarcia umowy (czytaj: rozpoczęcia wizyty) 
c. Data zakończenia (wizyty) 

d. Forma zatrudnienia – „Gość” 
e. Zatwierdzamy przyciskiem ZAPISZ 
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6. Prawidłowo wprowadzona rola gościa wygląda następująco: 

 

 

 

III. DRUKOWANIE LEGITYMACJI GOŚCIA ZAGRANICZNEGO 

Drukowanie legitymacji jest możliwe dla gościa przebywającego na UW co 
najmniej 30 dni 

1. Proszę wgrać standardowe zdjęcie legitymacyjne na konto osoby w USOS. 

2. Legitymacje dla gości przebywających na UW od 30 dni będą drukowane „automatycz-

nie” raz w tygodniu, bez konieczności zlecania ich przez jednostkę. 

3. Odbiór legitymacji następuje w Budynku Dawnego Centrum Informatyzacji, Kampus 

Centralny UW - podobnie jak w przypadku legitymacji pracowniczych i studenckich. 


