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1. Zestawienie ,Dokumenty z eDoreczen”

Aby podejrze¢ dokumenty pobrane ze skonfigurowanych skrytek e-Doreczen nalezy wejs¢ na
zestawienie dostepne z poziomu Kancelaria przychodzaca -> Dokumenty z eDoreczer. Domysinie
jest ono dostepne dla osdb z grupy ,,Pracownicy kancelarii”’. Z poziomu zestawienia mozna wejs¢ w

szczegoty pisma i przekazac je do dekretacji.

Po————— [ |

idok
50 v |wiersz) y [t -az4

[eksporty) (@ Druky) [ ‘fzs( aaaaaaa 7 Fittr sQL

Numer ewidencyjny ~ V Nadawca v Adres ADE nadawcy V| Adresnadawcy V| Daadokumenu V| Datawphwu V| TywizeDorgczed Vv Adres ADE odbiorcy v y v

8rak wynikéw

Rysunek 1 Zestawienie "Dokumenty z eDoreczen"

Zestawienie zawiera takie dane jak:

e Numer ewidencyjny

* Nadawca

e Adres nadawcy

e Data dokumentu

e Zewnetrzny numer dokumentu

e Data wptywu
¢ Typ dokumentu

2. Przekazanie pisma dostarczonego na skrzynke eDoreczen do Dziatu/osoby,
ktora jest adresatem

Kancelaria przychodzaca -> Dokumenty z eDoreczen

Otwieramy dokument na liscie Dokumenty do eDoreczen. Przechodzimy do sekcji Przekazanie i
wybieramy osobe lub jednostke, do ktérej chcemy przekaza¢ dokument.

¥ Przekazanie

+ Sekretariat/Pracownik

+ — | drieka| v

Dziekanat Wydziatu Humanistycznego R/WH/d

Dziekanat Wydziatu Matematyczno-Przyrodniczego
R/WMP/d

Dziekanat Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego
R/WAE/d

Dziekanat Wydziatu Sztuki R/wWS/d

Dziekanat Wydziatu Ochrony Zdrowia R/WOZ/d
Dziekan Wydziatu Humanistycznego RAWH



¥ Przekazanie

Sekretariat/Pracownik

= v
Znaleziono wiecej niz 10 wynikow:

OZ/p
lwona R/WS/w
P/im
ozZ/f
P/i
a R7kt/kw
S/d

Po wyborze jednostki lub osoby, do ktdrej chcemy przekazaé pismo klikamy przycisk Przekaz.

¥ Przekazanie

e F Sekretariat/Pracownik

4+ = Dziekanat Wydzialu Humanistycznego R/WH/d

» Sklady

Zamknij | nie zapisuj danych

W sytuacji, gdy dane adresata nie znajdujg sie bazie interesantéw, po kliknieciu przycisku Przekaz

otrzymujemy okno z komunikatem:

,Wprowadzone przez Ciebie dane osobowe nie znajdujq sie w bazie interesantéw” .

Uzytkownik musi podjac¢ decyzje czy dane zapisac¢ do bazy interesantéw, czy nie, a nastepnie

zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Zatwierdz.
Nowa pozycja

Komunikat:

Wprowadzone przez Ciebie dane osobowe nie znajdujg sie w bazie interesantéw.

Decyzja: * |Dodaj do bazy interesantow v

Zrédto danych
osobowych: *

Brak zgody na
przetwarzanie
danych oschowych:

Powrdt do formularza

W tym momencie dokument zostat przekazany do jednostki lub osoby, ktéra zostata wybrana w

sekcji Przekazanie.



3. Moje zadania (osoba otrzymujgca pismo)

COMARCH EZD - Wersja testowa -
e Moje zadania | TR
< ZADANIA o
Eksport Druk : Filtr SQL =
) [ eksportuj (@ Drukuj [ Sty Y Filtr sQ 50 v wierszy |1 1Mz
Fi—— Numer
Nowe zadanie Data Rodzaj od Numer Termin Grupy |
it & zadania v L e kogo 4 ewidencyjny HAGETI dt’kumqn,w A realizacji v dokumentéw
Przepisz zadania sprave
= 2023-11-1411:31:21 Pismo dotyczace przyjeciana  Dokument Rejestracja 00000015.2023/P
Napisz wiadomos¢ studia Jan Kowalski przychodzacy  dokumentu
W w sekretariacie
_ N 2023-11-13 11:40:27 Decyzja dotyczaca przyjecia na  Dokument Projekt dokumentu 00000020.2023/W  d.423.3.2023 2
Dostepne obiekty studia Agata Nowak wsprawie
Moje zadania 2023-11-13 11:39:38 Sprawa dotyczaca przyjeciana  Sprawa Realizacja sprawy d.423.3.2023 202311417 23:59:59
studia Agata Nowak
Zadania wykonane w T N T T
SEL 2023-11-13 11:14:28 Sprawa dotyczaca przyjgciana  Sprawa Realizacja sprawy d.423.2.2023 2023-11-17 23:59:59
P studia Karolina Kowalska
Skrzynka e-mail 2023-11-09 13:36:50 Sprawa dotyczaca przyjeclana  Sprawa Realizacja sprawy d.423.1.2023 2023-11-13 23:59:59
b studia Andrze] Nowak
Zakoriczone procesy | |
2023-11-09 11:51:21 Decyzja o urlopie Anna Zajac  Sprawa Realizacja sprawy d.150.3.2023 2023-11-13 23:59:59
2023-11-08 14:15:23 Pismo w sprawie urlopu Dokument Dekretacja 00000009.2023/P
studenckiego - Jan Kowalski  przychodzacy | dokumentu
2023-11-07 15:16:32 Wydanie decyzjo 0 6 Sprawa Realizacja sprawy d.150.1.2023 2023-11-11 23:59:59

Otrzymany dokument z eDoreczen dostepny jest na liscie zadan (Moje zadania).
Po otwarciu zadania mozemy zaznajomic sie z przekazanym pismem w sekcji Pliki:

a) Zaznaczamy dokument, ktéry chcemy otworzy¢
b) Klikamy przycisk Podglad g Iub Edytuj B

E- B -@0*1ruinﬁ

Podglad|

B Nazwa 1 | Auybuty Data Opis Rodzaj pliku Rozmiar Opge
[ decyzjs.pdf 2024-08-12 14:56:38 1914 KB
Pisme_przewodnie_20241209135002179.pdf 2024-09-12 14:56:38 6202 KB

[J tresc_wiadomosdi.oct 20240912 145638 Tres¢ wiadomosci 2018

2024-09-12 14:56:38 Svstem CW: Utworzono dokument

Pismo mozemy réwniez pobrac klikajac przycisk =  lub
Po zaznajomieniu sie z dokumentem mozemy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

a) Utworzyc¢ sprawe w oparciu o dokument (przycisk Twérz sprawe z dokumentu)

b) Dotaczy¢ dokument do juz istniejgcej sprawy (przycisk Dotacz do sprawy)

c) Zadekretowac dokument do innej osoby (przycisk Zadekretuj dokument)

d) Zakonczy¢ edycje bez zaktadania sprawy (przycisk Zakoncz bez zaktadania sprawy)
e) Zamkna¢ zadanie bez zapisu danych (przycisk Zamknij i nie zapisuj danych)



4. Zalozenie sprawy i przygotowanie dokumentu do wysytki

Gdy chcemy zatozy¢ sprawe i w ramach niej przygotowac pismo do wysytki z menu wybieramy
Sprawy -> Wszczecie sprawy.

Zaktadamy sprawe uzupetniajgc pola wymagane:
- tytut

- klase JRWA

Wszczecie sprawy
TwOIZ sprawe

Sprawa zewngirana:

Data recrywistego sworzenia: = o2etsrat3s1e [
Tyt
Typ sprawy: * Ogainy v ?

Informacje uzupetniajce/Uwagi:

Kiasa JRWA: = v ?

Utwirz w nowe] grupie spraw:

Opis grupy spraw:

Status srcregBlowy: v
Termin realizaji: 20240917235959 [
Powiadom o prrekroczeniu terminu:

Stowa Huczowe

+ Stowo ducowe

Y

A nastepnie klikamy przycisk Tworz sprawe.

Dodanie dokumentu do sprawy

Aby dodaé dokument do sprawy klikamy w przycisk Dodaj nowy dokument, a nastepnie
potwierdzamy operacje ,,Czy na pewno chcesz doda¢ nowy dokument?” - przyciskiem ,Tak”, a
nastepnie klikamy przycisk Zapisz.

¥ Nowy dokument

Typ dokumentu: Dokument ogolny

Doda| nowy dokument
Dolacz istniejacy dokument

W sekcji ,Dokumenty w sprawie” pojawia sie nowa pozycja dokumentu o typie dokumentu
,Wychodzgce — Dokument ogdlny”.

= Widok
[y eksportyj (@) Drukuj itocerin W Filtr sQL 50 v wierszy 1 -2:2
Krok v
lp. V| Numerewidencyny V| Auor  \ [Datautworzenia  Nadawca V' Datawplywu V |Data skeepeacii V| Odpowiedi na dokument V' Tyeul V' Typ dokumentu v Zakohczane W
Nazwa Osoba przypisana
' R/PRSD/dre/00000015 2024W| 0240813 - Ookument ogdiny ziad Toku Studiow Niezskonczone
2 R/PRSD/dts/00000016.2024/W| 0240913 Dakumens ogélny Projekt dok 210l Toku Studiéw Niezakoncrone

(o))



Klikajac na tg pozycje otwieramy formularz dokumentu, w ktérym nalezy wprowadzi¢ , tytut

”,
dokumentu”:
Dokument nr 2 w sprawie d.423.4.2023 numer ewidencyjny 00000024.2023/W
32 Zawzymaj edycje @ Uprawnienia @ Grupa dokumentw ) Powigzania dokurmentow (0)

¥ Informacie o obiegu

20231114 15:15:45

@ Akge  [(eksportu) (@) Drukyj @:‘s‘:;mm Y FitrsoL

Typadressta V| Datanadanis v Stan v Adresat v | EmaiEse Numer wysylki/iod kreskowy
Adresat zewnerrzny Prrygorwanie do wysylki Jan Kowalskd, Taméw, Polsks 1000000000665

Zamaczone: 0

PRpE—

Numer ewidencyjey!  00000024.20234

Numer dokumentu w

spraviie:

v

2

W sekcji ,,Pliki” zataczamy dokument, ktory bedziemy wysytac¢ za pomoca ustugi eDoreczen:

B-m | 2- 92 /2 0 % 3 o7 >
a Nam&/ 4 | Auybuty Data Opis Rodzaj pliku Rozmiar Opgje
Pusty katalog

s s EEMRE "0 S
Komentarze
[brak]
Dadaj komentarz:

p

Nastepnie klikamy przycisk ,Zatwierdz”. Po zatwierdzeniu otrzymujemy

»Wprowadzone zmiany zostaty zapisane”.

komunikat



5. Wysytka dokumentu przez ustuge e-Doreczen

W przypadku gdy chcemy wysta¢ pismo za pomocg ustugi e-Doreczern konieczne jest wybranie
odpowiedniego adresata. Z poziomu dodawania adresata sprawy oraz na zestawieniu adresatéw
pisma wychodzacego dostepne sg dwa rodzaje adresatéw dotyczace e-Doreczen: ,,eDoreczenia” oraz

,eDoreczenia - ustuga hybrydowa”.

Widok
@ #kde | [eksportu) (D) orukui ZE'S‘:MEM 7 Filtr soL 50 v |wierszy 0z0)

Dodaj adresata zewngtrznego Stan  V ‘ Adresat  V | E-mail/ESP/ADE | Numer wysytki/kod kreskawy v | Data wysykki v ‘ Do rak wiasnych v ‘ Odnesnik do zwratu v ‘ Dowedy z eDorgezen v
Dodaj grupe adresatow zewnetrznych

Dodaj adresat: t
0da] adresata wewngtrznego Brak wynikéw
Dodaj grupe adresatéw wewnetrznych

Dodaj adresata e-mail

Dodaj grupe adresatow e-mail

Drukujkopertig DL Drukujetykicts  Drukujzwrotks

Dodaj adresata na ESP
Dodaj adresata eDorgczenia
Doda] adresata eDorgczenia - ushuga hybrydowa

Rysunek 2 Zestawienie adresatéw pisma przychodzacego

6. Adresat ,eDoreczenia”

Wybierajgc adresata ,eDoreczenia” korespondencja jest wysytana w sposdb elektroniczny. Na
formularzu dodawania nowego adresata dostepna jest sekcja ,Szukaj adresata BAE”. Ta sekcja
pozwala wyszukaé adresata w bazie adresow elektronicznych (BAE), ktéry jest rejestrem publicznym i
czescig systemu teleinformatycznego, ktdry utrzymuje minister wtasciwy do spraw informatyzacji. W
bazie przechowywane sg adresy do e-Doreczed wszystkich dostawcow ustugi, ktérzy dziatajg

w ramach Krajowego systemu e-Doreczen.

Dodaj adresata

¥ Szukaj adresata BAE
Typ odbiorcy:

Osoba fizyczna
Zawod zaufania publicznego
Podmiot publiczny, organizacja,

Wybor adresata z dziatalnosé gospodarcza

ksigzki adresowe] ]
EOD- Komornik

Wvbor adresata ze



Woybierajac typ odbiorcy :

- Osoba fizyczna - mamy mozliwos¢ wyszukania osoby po Peselu lub po adresie do korespondenc;i.

Wybierajac ,,pesel” pola obowigzkowe do wypetniania to imie, nazwisko i pesel.

Typ odbiorcy: Osoba fizyczna v
Wyszukaj po: * @ PESEL () adresie do korespondendi
Imig: *

Nazwisko: *

PESEL: *

Adresat BAE: A%

Woybierajagc ,adres do korespondencji” pola obowigzkowe do wypetnienia to imie, nazwisko,

miejscowos$¢, numer budynku.

Typ odbiorcy: Qsaoba fizyczna W
Wyszukaj po: * () PESEL @ adresie do korespondengji
Imie: *

Nazwisko: *

Miejscowosé *

Ulica:

Numer budynku: *

Numer lokalu:

Kod pocztowy:

Adresar BAE: W

- zawadd zaufania publicznego — mamy mozliwos$¢ wyszukania osoby po imieniu i nazwisku lub adresie

do korespondencji.

Wybierajac wyszukiwanie po imieniu i nazwisku pola obowigzkowe do wypetnienia to tytut

zawodowy, imie, nazwisko.

Typ odbiorcy: Zawdd zaufania publicznego v

Wyszukaj po: * ® imig i nazwisko O adresie do korespondencji

Tyt zawodowy: * v
Imig: *

Nazwisko: *

PESEL:

Adresat BAE: v




Wybierajgc wyszukiwanie po adresie do korespondencji pola obowigzkowe do wypetnienia to tytut

zawodowy, imie, nazwisko, miejscowos¢, numer budynku.

Typ odbiorcy: Zawad zaufania publicznego A

Wyszukaj po: * (O imiginazwiske (@ adresie do kerespondendii
Tytul zawodowy: * v

Imie: *

Nazwisko: *

Miejscowose * Tarndw

Ulica:

Numer budynku: * |9

Numer lokalu:

Kod pocztowy:

Adresat BAE: v

- podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza — tego typu odbiorce mozemy wyszukac po

identyfikatorze lub adresie siedziby.
Wybierajac ‘identyfikator” wpisujemy dowolny z identyfikatoréw podmiotu.

Typ odbiorcy: rganizacja, dziatalnosé gospodarcza W
Wyszukaj po: * @ identyfikatorze () adresie siedziby

PESEL:
NIP:
REGON:
KRS:

Adresat BAE: v

Wybierajac ,adres siedziby” pola obowigzkowe do wypetnienia to nazwa instytucji, miejscowosé,

numer budynku.

Typ odbiorcy: rganizacja, dziatalnosé gospodarcza WV
Wyszukaj po: * () identyfikatorze (@ adresie siedziby
Nazwa instytudji: *

Migjscowosie *

Ulica:

Numer budynku: *

Numer lokalu:

Kod pocztowy:

Adresat BAE: v

10



- komornik — mozemy wyszuka¢ go po identyfikatorze, imieniu i nazwisku, adresie siedzimy.

Wybierajac ,,identyfikator” wpisujemy dowolny z identyfikatoréw podmiotu.

Typ odbiorcy: Komornik W

Wyszukaj po: * ® identyfikatorze (@] imie i nazwisko () adresie siedziby
NIP:

REGON:

Adresat BAE: v

Woybierajac ,,imie i nazwisko” pola obowigzkowe do wypetnienia to imie, nazwisko.

Typ odbiorcy: Komornik W

Wyszukaj po: * O identyfikatorze @ imig i nazwiske () adresie siedziby
Imie: *

Nazwisko: *

Adresat BAE: W

Woybierajac ,,adres siedziby” pola obowigzkowe do wypetnienia to imie, nazwisko, miejscowosé,

numer budynku.

Typ odbiorcy: Komernik v

Wyszukaj po: * O identyfikatorze () imie i nazwiske (@ adresie siedziby
Imie: *

Nazwisko: *

Miejscowosé: *

Ulica:

Numer budynku: *

Numer lekalu:

Kod pocztowy:

Adresat BAE: v

Zapisanie adresata bedzie poprzedzone weryfikacjag poprawnosci ADE w bazie adreséw poprzez

ustuge wyszukiwania. Adresat z nieistniejgcym ADE nie bedzie mégt zostac¢ zapisany.

11



Dodaj adresata

Biad: Podany Adres Doreczer Elektronicznych jest nieprawidbowy

¥ Szukaj adresata BAE
Malezy najpierw wprowadzic kryteria, a nastepnie rozwingc liste z wynikami
Mazwa instywdji: test
Irnie:

Nazwisko:

Migjscowosc: Warszawa
Rysunek 3 Komunikat o podaniu nieprawidtowego Adresu Doreczen Elektronicznych

Przy zapisywaniu bedzie takze sprawdzane czy wypetniona zostata tres¢ albo czy zostat zaznaczony co

najmniej 1 zatacznik do wysytki.

Dodaj adresata

Bigd: Wymagane jest uzupetnienie tresci lul zaznaczenia pliku do wystania

¥ Szukaj adresata BAE

Malezy najpierw wprowadzig kryteria, a nastepnie rozwingd liste z wynikami

Mazwa instytucji: kest

Irnie:

MNazwisko:

Miejscowost: WErsZawa

Rysunek 4 Komunikat informujacy o braku wypetnienia tresci lub nie zaznaczeniu zatgcznika

Dodatkowo, przy dodawaniu adresata, a takze przekazywaniu do akceptacji czy tez samej wysyice
System bedzie sprawdzat, czy sumaryczna wielkos$¢ zatgcznikdw tacznie z trescig nie przekracza 15 MB

oraz czy dotgczone zatgczniki s dozwolonych typow.

12



7. Adresat ,eDoreczenia - ustuga hybrydowa”

W przypadku wybrania adresata , Ustuga hybrydowa” dokument elektroniczny bedzie przekazywany
do systemu publicznego dostawcy ustugi, drukowany, kopertowany, a nastepnie doreczany
adresatowi w formie papierowej. Publiczna ustuga hybrydowa to dostarczanie wiadomosci
elektronicznej w postaci papierowej do oséb, ktére z réznych wzgleddw nie chcg lub nie mogg

skorzystac z ustugi elektronicznej.
Uwaga!

Jezeli adresat posiada zatozony adres E-doreczen pismo naleizy wysta¢ wybierajac adresata E-

doreczen.

13



Dodaj adresata x

Adresat

Wybér adresata z
ksigzki adresowej v
EOD:

Rodzaj podmiotu: * v
Nazwa adresata: ?

Nazwa adresata cd.: ?

Nazwa komérki
organizacyjnej:

Zwrot
grzecznosciowy:

Tytut naukowy:
Nazwisko adresata:
Imie adresata:
Funkcja: v
Kraj: * v
Miejscowos¢: * v
Ulica: v
Budynek: *
Lokal:
Kod pocztowy: *
Poczta:
Skrytka pocztowa: ?
PESEL:
NIP:
REGON:

Wybér plikéw do wystania

Nazwa pliku

v test_big files.txt

¥ Rodzaj przesytki
Sposob wysytki: * v
Priorytet: v

Tryb nadania
przesytki:

Poste resante:

¥ Parametry przesytki

Dodatkowe K.RT.0001.2.2022

informacje:
Sposéb wydruku: * v

Rodzaj wydruku: * v

Sposéb
postepowania z
przesytka w
przypadku braku
mozliwosci
doreczenia: *

Opis zawartosci:

Przesytka
rejestrowana:

Zamknij i nie zapisuj danych Dodaj kolejnego do listy

Na formularzu adresata ,,Ustuga hybrydowa” sg dostepne pola dla dwéch typow podmiotu:

14



- wybierajgc Rodzaj podmiotu Osoba fizyczna minimalne pola do uzupetnienia to: imie i
nazwisko adresata, miejscowos¢, kraj, budynek, kod pocztowy

- wybierajgc Rodzaj podmiotu Instytucja minimalne pola do uzupetnienia to: nazwa
adresata, miejscowos¢, budynek, kod pocztowy

W sekcji ,,Rodzaj przesytki” sg dostepne pola:

e Sposdb wysytki — z wartosciami ,List zwykty”, , List polecony”, ,List polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”

e Priorytet —z warto$ciami ,ekonomiczny”, , priorytet”

e Tryb nadania przesytki — z wartosciami ,0gélny”, ,Postepowanie administracyjne” oraz
,Postepowanie podatkowe”

e Poste restante - pole tekstowe

W sekcji ,,Parametry przesytki” dostepne sg nastepujgce pola:

e Dodatkowe informacje — gdzie domyslinie bedzie prezentowany znak pisma

e Sposdb wydruku — z wartosciami ,,jednostronny” i ,,dwustronny”

e Rodzaj wydruku — z wartosciami ,czarno-biaty” i ,kolorowy”

¢ Sposdb postepowania z przesytkg w przypadku braku mozliwosci doreczenia — z wartosciami
»Zwro¢ do nadawcey” i, Zniszcz”

e Opis zawartosci przesytki

Przy wyborze tego rodzaju adresata jest mozliwo$¢ wskazania zatgcznikdw do wystania podobnie, jak
dla adresata ,,e-Doreczenia”. Wybér zatgcznikdw jest ograniczony do takich, ktére mogg by¢é wystane
poprzez ustuge hybrydowa (jedynie pliki pdf). W przypadku gdy wybrany zostanie plik z innym
rozszerzeniem niz pdf, to przy dodawaniu adresata pojawi sie btgd: Bfgd: Btedne rozszerzenie pliku

(nieakceptowalne przez eDoreczenia) — docx
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Dodaj adresata

Bigd: Bledne rozszerzenie pliku (nieakceptowalne przez eDorgczenia) - docx

Wybor adresata z

EOD:

Rodzaj podmiotu: * Osoba fizyczna el
Nazwa adresata: ?
MNazwa adresata cd.: ?

Rysunek 5 Komunikat o btednym rozszerzeniu pliku

Przy dodawaniu adresata nastepuje takze walidacja zgodnosci wszystkich pdl z wymogami ustugi

wraz z walidacjg poprawnosci zatgcznikdw (np. maksymalny rozmiar, liczba kartek w PDF-ach w

zaleznosci od rodzaju wydruku — zgodnie z regulaminem $wiadczenia ustugi PUH).
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8. Przekazanie dokumentu do podpisu do osoby decyzyjnej

Po dodaniu adresata przekazujemy dokument do osoby decyzyjnej w celu akceptacji
(podpisania dokumentu podpisem elektronicznym), klikajac w przycisk ,,Wyslij dokument do
akceptacji”:

¥ Informacje o dokumencie

Informacje
uzupetniajace/ Unagt:

Udostepnij dia SD Drukuj naklejke iwré Wyélij dokument do akceptagji

Zakoricz dekument bez wysylki

Pojawia sie komunikat ,Wyswietlono ponizej formularz wyboru osoby akceptujacej - wybierz
akceptanta, jezeli nie istnieje schemat akceptacji dla Twojej komorki i danego typu pisma.”

Przechodzimy do sekcji , Okre$lenie sciezki akceptacji” i wybieramy osobe, ktéra ma
podpisaé dokument. W Polu ,,Wybierz podpisujacego” mozna wybraé sposréd przetozonych
osobe, ktérej podpis jest wymagany. Domyslnie podpisujgcym jest bezposredni przetozony.
Po wstepnej akceptacji dokumentu przez wszystkie wymagane osoby zdefiniowane na liscie
Akceptacji wstepnych, dokument trafia do podpisu przetozonego (osoby zdefiniowanej w
polu ,Wybierz podpisujgcego”). Wodwczas prowadzgcy sprawe nie ma juz mozliwosci
okreslenia kolejnych o0séb akceptujgcych. Po podpisie przetozonego dostepne sa
zdefiniowane parafy po.

W sekcji ,,Parafujgcy” mozna zdefiniowaé liste wymaganych paraf (akceptacji wstepnych),
poprzez wybranie z listy pracownikdéw i grup, ktérych parafy sg wymagane. Na liscie
pojawiajg sie grupy pracownikdw dostepne w systemie oraz grupy zdefiniowane przez
pracownika.

¥ Okreslenie Sciezki akceptacii

» Skiady
» Historia zmian
* Historia uprawnief

Drukus nakiejte | Powrsé do edycyi pisma
Podpisz osobibcie | zsakeepty) | Zatwierdd

Zaktadamy, ze pracownik wybiera wylgcznie osobe podpisujagcg bez koniecznosci
dodatkowych paraf. Po wyborze osoby podpisujacej klika przycisk ,,Przeslij dalej” i dokument
trafia na konto wybranej osoby.

Osoba podpisujaca dokument znajdzie ten dokument w ,,Moich zadaniach”.
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9. Podpisywanie dokumentéw

UWAGA!

Aby mdc podpisa¢ dokument w systemie EZD, na komputerze lokalnym musi by¢ zainstalowana i
uruchomiona aplikacja Comarch INK. Mozna jg pobra¢ klikajgc w link w komunikacie na gérze
systemu.

¥YEISja P UUURLY I p
‘Comarch INK - System nie znalazt w Twoim komputerze uruchomionej aplikacji Comarch INK w aktualnej wersiji lub przekroczone maksymalny czas aczekiwania 18.0 sekund.
Jesli nie posiadasz Comarch INK mozesz go pobraé kiikajgc na LINK

|_Spr|3buj ponownie]

Chcac podpisaé wybrany zatgcznik/zatgczniki podpisem elektronicznym, nalezy zaznaczy¢ pole

widoczne w wierszu kazdego zatgcznika po prawej stronie , a nastepnie klikng¢ na przycisk Podpisz
osobiscie i zaakceptuj w prawym dolnym rogu formularza podpisywania dokumentu.

B-B B-5 /0| x +t0ifalsd>
Narwa 4 | Arybury Data Opis. Rodzaj phiku Rormiar Opeje
Beudiarllstapnia- NST-cykd-2024-2026.plf 2024-10-11 14:5452 5333KE
B bylobusy_poloznicown_24 252 pof 2024-10-11 14:55:50 780.7 KB
20241011 09:22:0 RIPRSO/dis: Vowarzone dokumens
2024-10-11 09:22:0 Do o "
Al yremou 20241014 09:29:0 AAPRSD/drs: Okreslanie Sciezki ahcepiagh
20241014 08:32:0 RUPRSOIdrs: Dokument wyslany do skceptacji
Komentarze
forak]
Doda) komentarz
i
Wymagsne skrepuciel Malgorzata Martawicz () - Katedra Chermit: Podpisywanie
* Informacje o dokumencie
» informace uzupeiniajace/Uwagi
¥ Okreslenie Sclezki akceptadi
Wybierz podpisujgcego: v
Parafujacy
Sciesko sheeptaci | Ode do poprawy | 12c, | Podpisz osobice i zaskeeptu | Zatwierds

W zaleznosci od ustawien uzytkownika, przypadku zaznaczenia co najmniej jednego
zatgcznika, pojawia sie informacja o podpisywaniu plikdw i zostanie wyswietlone okno z listg
certyfikatow. Po wskazaniu przez uzytkownika certyfikatu, zaznaczone pliki zostang nim

podpisane.

10.Podpis PAdES
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Aplikacja Comarch INK posiada mozliwo$é podpisu osadzonego w pliku PDF, czyli podpisania
graficznego PAdES. Poniewaz taki podpis dotyczy jedynie plikow PDF, w zwigzku z tym dla
plikow takich jak:

¢ pliki dokumentowe - DOC, DOCX, DOCM, DOT, DOTX, DOTM, RTF, TXT, ODT, OTT
e arkusze kalkulacyjne - XLS, XLSX, XLSM, XLSB, CSV

e obrazki- TIF, TIFF, JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP

e prezentacje - PPT, PPTX, PPS, PPSX, ODP

przed podpisem PAdES nastapi konwersja pliku do pliku PDF, aby podpis PAJES byt mozliwy.

Aby aplikacja domyslnie wybierata ten typ podpisu nalezy na formularzu zmiany danych
uzytkownika w zaktadce Pozostate ustawienia zaznaczyé opcje Stosuj domysinie podpis
osadzony w pliku PDF (PAdES).

Zmiana danych uzytkownika

Dane osobowe Uprawnienia Skrzynka pocztowa Powiadomienia Ustawienia drukowania Pozostate ustawienia

Uzyj domysinego certyfikatu:

Uzyj podpisu elektronicznego przy ————y > . o
akceptagji: a plikow gtownyc

Stosuj domyslnie podpis osadzony w pliku (V|

PDF (PAdES):

Domyslny sposéb podpisywania C . >
dokumentéw wychodzacych na ePUAP: CrtyImet

Katalog roboczy:

Domyslny profil skanowania: v

Grupy dokumentéw
Rysunek 6 Formularz zmiany danych uzytkownika

Jezeli w konfiguracji nie zaznaczymy tej opcji, to podczas podpisu pojawiac sie bedzie
ponizszy komunikat:

Wsrod wybranych do podpisu dokumentow znajdujq sie pliki, dla ktdrych jest mozliwosc
uzycia podpisu osadzonego w pliku PDF (PAdES). W przeciwnym wypadku dokumenty
zostanq podpisane kwalifikowanym podpisem XAdES.

Jezeli zdecydujemy sie na podpis PAJES nalezy w okienku zaznaczy¢ checkbox Uzyj podpisu
osadzonego w pliku PDF (PAdES).

W przypadku podpisu PAdES zamiast standardowego okna Comarch INK z wyborem podpisu,
pojawi sie okno do graficznego podpisu PAdES.
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(| E | E ®\ / Dokument

Odpowiedz.pdf v
I / Certyfikat podpisu

Dol ment testony - 00gow 2d!

Pozycja podpisu

Ustaw domysiny rozmiar podpisu
Pozycja tekstu wzgledem grafiki podpisu [
Prawo v
Wyréwnanie w poziomie
Lewo v
Wyréwnanie w pionie

Do érodka v

Rozmiar czcionki

12 v

~ Karolina Bulatowicz J x
2023-10-05 09:09:06

Rysunek 7 Okno do graficznego podpisu PAdES

Cze$¢ gtéwna okna sktada sie z podgladu podpisywanego dokumentu oraz ponizszych sekcji:

A — panel sterowania podglagdu dokumentu (oprécz powiekszenia czy zmniejszenia obrazu,
mozna takze wybraé strone dokumentu, na ktdrej zostanie dodany podpis)

B — pole wyboru dokumentu do podpisu (aktywna w przypadku kilku dokumentéw
zaznaczonych do podpisu)

C — pole wyboru certyfikatu do podpisu
D — sekcja odpowiadajgca za edycje graficznej reprezentacji podpisu

Domyslnie prezentacja graficzna umieszczana jest na pierwszej stronie dokumentu w
prawym dolnym rogu. Nalezy pamietac, ze w przypadku kilku dokumentéw do podpisu,
konieczne jest sprawdzenie w kazdym z plikow (wybierajgc w sekcji B odpowiedni dokument)
czy podpis nie nachodzi na tres¢ dokumentu. Jezeli na wszystkich dokumentach do podpisu
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zostat poprawnie ustawiony podpis mozemy zaakceptowac przyciskiem ,ptaszka” po lewej
stronie — nastgpi wtedy umieszczenie podpisu zgodnie z wczesniej wybranym miejscem.

Jezeli bedziemy chcieli zrezygnowacé z podpisu nalezy wybrac przycisk krzyzyka po prawej
stronie. Wtedy pojawi sie komunikat:

Mie wybrano certyfikatu do podpisu. Kod btedu: 1001

Rysunek 8 Komunikat przy rezygnacji z podpisu

Zdarzajg sie sytuacje, gdy dokument bedzie podpisywany wielokrotnie przez réznych uzytkownikow.
W takim wypadku Comarch INK nie pozwoli umiesci¢ podpisu jeden na drugim informujgc o tym
odpowiednim komunikatem:

m Comarch INK {DEMO) - Blad > |Us

Podpis nie moze zostac umieszczony w wybranym migjscu. vl

Prosze ponownie umiescié podpis w innym migjscu.

Rysunek 9 Komunikat przy btednie umiejscowionym podpisie

Komunikat jest uniwersalny i dotyczy takze sytuacji, gdy probujemy umiesci¢ podpis w
nieodpowiednim miejscu. Gdy pojawi sie taki komunikat nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK i
wybrac inne miejsce wizualizacji podpisu na dokumencie.

W przypadku podpisu wielokrotnego wielu dokumentéw, jezeli na ktoryms z dokumentow
nowy podpis bedzie przystaniat poprzedni, a nie zauwazymy tego podczas przegladu
dokumentdéw, wtedy przy zatwierdzaniu dokumentdéw do podpisu pojawi sie nam ponizsze
ostrzezenie:
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Comarch INK (DEMQO) - Ostrzezenie X

f’ﬁi Mie mozZna dokonac operacji podpisu poniewaz sa dokumenty z i
u nieprawidiowym potozeniem podpisu,
Popraw potozenie podpisu w dokumentach:
Mapa.pdf

Rysunek 10 Ostrzezenie przy btednie umiejscowionym podpisie w danym dokumencie

Komunikat wskazuje do ktérego dokumentu nalezy wrdcié (sekcja B), aby poprawi¢ umiejscowienie

wizualizacji podpisu.

11.Masowa akceptacja

Formularz masowej akceptacji umozliwia jednoczesng akceptacje kilku dokumentow.

Skrot Akceptacja jest dostepny tylko dla uzytkownikéw posiadajacych odpowiednie uprawnienia.
Domyslnie sg to kierownicy.

X Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

Masowa akceptacja pism

Numer ewidencyjny (Numer sprawy) Tytut | Pliki

&/ R/PRSD/dts/00000019.2023/W (R/PR5D/dts.451.4.2023) test  Fismo prosba o na....docx

‘Wymagaj podpisania plikow:

v

Kolumna z ikonami:

v uzytkownik ma parafowac¢ dany dokument;
. uzytkownik ma podpisa¢ dany dokument;

A termin realizacji sprawy juz uptynat;
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¥ . po kliknieciu rozwija sie ,dymek” prezentujagcy adnotacje systemowe
dokumentu;

Numer sprawy — wyswietlony numer sprawy, do ktérej dokument nalezy;
Tytut — tytut dokumentu;

Pliki — kolumna zawierajgca nazwy wszystkich zaftaczonych plikow do danego
dokumentu. Klikniecie na nazwe powoduje wyswietlenie podgladu pliku w oknie
podgladu.
W celu masowej akceptacji i podpisania dokumentow nalezy zaznaczy¢ dokumenty , ktore
bedag podpisywane, nalezy zaznaczy¢ znacznik ,wymagaj podpisywania plikow”
Yomegel podpisenia plikene ¥ i klikngé Wykonaj. Otworzy sie wtedy okno z wyborem certyfikatu do

podpisu.

Po podpisaniu dokumentoéw wracajg one na konto osoby, ktdra zajmuje sie sprawa.

12. Wysytka podpisanego dokumentu

Teraz mozemy przekazaé dokument do wysytki. Otwieramy zadanie i klikamy przycisk
»,Przekaz do adresatéw”. Otrzymujemy komunikat , Wystano dokument do adresatéow”.

Moje zadania [ =T

Wystano dokument do adresatéw.

Aby sprawdzi¢ stan wysytki dokumentu wchodzimy na ,Moje sprawy”, wyszukujemy sprawe
z dokumentem ktérego stan chcemy zweryfikowac. Otwieramy interesujgcy nas dokument w
sprawie i sprawdzamy jego stan.

Stany, w ktorych moze znalez¢ sie dokument:

- dokument moze by¢ w przygotowaniu do wysyiki

owanie | AKADEMIA AEPL13875.51 275 VWBAR. 30 Nie
TARNOWSKA - TEST,
ADAMA
MICKIEWICZA 8,
33100, Polska
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- pismo zostato wystane

Widok
@Eksgonul g DrUKuJ @ zestawienia
E-mail/| Numer Data
Typ adresata 2;“"_ v | San v Adresat v | ESP/ | wysytki/ked v | P2 “D" ”‘"h Daca | odebrania v dg“bf' 250 o PR
nadania ADE || irestowy wysytki asnycl wplywu plema odbierajaca zwrotu zwrotu
Adresat 2024-11-26 | Pismo Nie
eDoreczenia - zostato
ushuga hybrydowa wyslane
Zaznaczone: 0
- pismo nie zostato wystane
BE!',DO'IUJ @ oy [ l‘:‘.::u'em.; S0 v wierszy 1 L2
Numer
Deata Data Odnodni
e Data e~ Daa Do rak Daca Osoba Daa _ Prryczyma Dawody 2
= v sdacis vV Sua V Adresat v E-mai/ESP/ADE kod v .V whasnych v V' odebrania vV odbieracs v A v Sroni W wygenerowania V'  Odebrans WV do v Dor
b i ey L prama e gk awrot b
Adresat
eDorgczenia
Adresat 2024101 AKADEMIA AEPL-13875-51275-VWBAF-30 e
eDorgezenia TARNOWSKA - TEST,
ADAMA MICKIEWICZA
8 33-100, Poiska
Zamectone 0

- pismo doreczone - gdy pismo posiada ten stan, w kolumnie ,Dowody z eDoreczen”

dostepne sg potwierdzenia wysytki i otrzymania.

¥ Adresaci
Widok
[}Eksporlu, © Drukyj @ zestawienia S0 Vv wierszy 1 -222
L o Data Data Odnosnik
Typ Deta wysybi/ Deta Do rak Data Osoba Data - Dowody z
sdrers ¥ Inadorsa V| S0 V| Adesx v E-maiVESP/ADE Tod Yy whosnyeh ¥ wptwu V(0960008 V| OV owrons V| et [WESneromania V |Odebrano V| do V| fHCNL v
ksigid... 2wrotu
kreskowy e
Adresat Pismo nie IFAS DI NSKI,
eDorgczenia z0stl0
dorgczone
Adresat 20241014 |Pismo KKADEMIA AEPL13875-51275-VWBAF-30 20241014 | Nie 20241014 |2024-10-14
eDoreczenia doreczone  [TARNOWSKA - TEST,
KEWICZAS,
33-100, Poiska
Zaznaczone: 0

13.Dodatkowe informacje

Na zestawieniu ,Rejestr przesytek wptywajgcych” oraz ,Rejestr przesytek wptywajgcych w

sekretariacie” dokumenty pobrane ze skonfigurowanych skrytek e-Doreczen w ,Sposobie

dostarczenia” bedg miaty wpisane ,,eDoreczenia”.
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Przesylki wplywajace do kancelarii

TR

[ Eksportuj @) Drukyj @i‘;‘;alem 7 Fitr sqL

Numer Nodawes v | Adres | Numerkodu
ewidengyjny nadawcy kreskowego

Sposeb

00000022.2023/P | KUZNIACKA

eDorgezenia
ELICA

100000021.2023/P.

KUZNIACKA eDorsczenia
FELIJA

dostarczenia

Data
Al vorovadzeniado v
systemu

20231010 |2023-10-1012:31:13

20231010 |2023-10-1012:30:59

v
dokumentu

2023-10-10

20231009

Zewnetrzne
numery Osoba
Tywt V| dokumentu v
m wprowadzajaca
Rodzaj | Wartoée
cest123
Test123

Zadania V! san

v
rejesracji

Osoba praypisana Krok

Jacek jurowski (Dyrektor Dekretacja wniosku | Refestracia
Departamentu) - Rektor, | przez kierownika
Kanclerz, Kwestor wydziatu ochrony.

Rejestracia

Kancelaria Ogslna (Pracownik Rejestracja
kancelari) - Departament ok
Administracyjny

umentu 2
eDoreczen

Liczb
zafacanikow

0

50 v |wierszy 1 |5z5

V |Sprawa V/ Przekazanie v/
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