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1. Stownik pojec:
Administrator systemu EZD (merytoryczny i techniczny) — osoba odpowiedzialna za nadzér
informatyczny i merytoryczny nad systemem EZD;

Akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) - Zintegrowany System Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw tworzony na platformie WEBCON BPS;

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

Metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wyfacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej; np. zdjecie cyfrowe, dokument podpisany elektroniczne itp.

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolne;j tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;
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Przesytka — dokumentacja otrzymana lub wysytana w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

Punkt kancelaryjny — Sekretariat Uczelni, biuro obstugi, stanowisko pracy w ktérym
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

Rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzgcych, rejestr pism wychodzgcych,
rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD sg raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzagdkowanych do tych pism
i przesytek;

2. Rodzaje przesytek

e przesytki podlegajagce petnemu odwzorowaniu cyfrowemu (rejestrowane,
skanowane);

e paczki/przesytki niepodlegajgce otwieraniu (rejestrowane);

e przesytki podlegajgce niepetnemu odwzorowaniu cyfrowemu (rejestrowane,
skanowane pismo przewodnie, lub pierwsza strona przesytki wptywajacej);

o przesytki wptywajace do punktu kancelaryjnego za posrednictwem platformy ePUAP
lub e-mail.

3. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)
Uczelniany System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw tworzony jest na platformie
WEBCON BPS (https://webcon.com/pl/).

Uczelniany system EOD dostepny jest pod adresem https://eod.uek.krakow.pl/.

Login do systemu EOD jest taki sam jak do uczelnianej domeny administracyjnej ,,Campus”,
tzn. login: ,,campus\krotki_login”, np. ,,campus\kowalsj” (rys. ponizej).

Zaloguj sie

https://eod.uek.krakow.pl

Nazwa uzytkownika campus\kowalsj

Hasto PPN

Anuluj Zaloguj sie
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Hasto do systemu EOD jest takie samo, jak do uczelnianej domeny administracyjnej ,Campus”.
Jezeli Uzytkownik nie logowat sie jeszcze do domeny ,,Campus” lub nie pamieta swojego hasta,
to do utworzenia nowego hasta musi skorzystac z formularza do zmiany haset do uczelnianych
systemow. Formularz do zmiany haset dostepny  jest na stronie:
https://pracownik.uek.krakow.pl/ (menu po lewej stronie ,,Méj profil” -> ,Zmien hasto”) (rys.
ponizej).

Prosze wypetnic
formularz

XXX
XX

Na formularzu zmiany hasta nalezy (rys. powyzej):

- zaznaczy¢ opcje ,Hasto Campus (w tym WEBCON)”,

- w polu ,Aktualne hasto UKS” podaé hasto do uczelnianej poczty elektronicznej,
- w polu ,Nowe hasto” wprowadzi¢ nowe hasto w domenie Campus,

- w polu ,Potwierdz hasto” jeszcze raz wprowadzi¢ nowe hasto,

- zatwierdzi¢ operacje zmiany hasta klikajgc na przycisku ,,Zmien”.

Uwaga: nowe hasto musi spetnia¢ wymogi podane na formularzu (minimum 8 znakéw
dtugosci, minimum jedna duza litera, minimum jedna mata litera, minimum jedna cyfra i
minimum jeden znak specjalny - tzn. | @# itp.).
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4. Gtéwne okno aplikacji
Po zalogowaniu otwiera sie strona gtéwna Webcon BPS Portal.

Z listy aplikacji nalezy wybraé ,, Korespondencja”, po wybraniu pojawia sie okno gtéwne
aplikacji.

Po lewej stronie okna aplikacji znajduje sie menu. Pozycje menu mogg sktadac sie z podmenu.

o
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instrukeja kancelaryjng
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Rys.1 pkt 1. Pozycja Moje zadania wyswietla przypisane Uzytkownikowi zadania.
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Rys.1 pkt 2. Pozycja Dashboardy posiada podmenu, Dashboard stuzacy do odbioru
korespondencji to Moja korespondencja. Dashboard zawiera przyciski do uruchamiania
korespondencji wychodzacej oraz wewnetrznej (nieaktywne) oraz liste dokumentéw /
korespondencji przestanej do aktualnie zalogowanego Uzytkownika

Moja kerespondencja X +

C @ eod-testuekkrakow.pl;

* YouTube § Mapy B3 Thu

A=l IR ::i Korespondendja

Moja korespondencja

Opiekun aplikagji

Jan Kowalski

Korespondencja

Webcon Administrator
@ ) @ _ Q| e
Aplikacja sluzy do obstugi korespondencii przychodzacej, : & 12345678
ji wychodzacej, Ji Nowe Moje Po czasic B jan kowalski@uek krakow.pl
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wychodzaca
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Moja korespondencja

Qodéwiez @ szybka ecierka = cata korespondenga -~ Y QA f
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5. Odbidr poczty
Sekretariat Uczelni rejestruje przesytki wptywajgce. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych
polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesytke. Kazda przesytka otrzymuje w systemie automatycznie nadanag
sygnature, unikatowa w catym zbiorze przesytek wptywajacych.

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych jednostek organizacyjnych lub oséb.

Adresat (wifasciwa jednostka organizacyjna lub osoba) otrzymuje drogg mailowa
powiadomienie o otrzymaniu korespondencji.

Elektroniczny Obieg Dokumentow Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie

Aplikacja: Korespondengja, Proces: Korespondencja i faktury, Obieg: Poczta przychodzaca

Krok: Odbiér poczty

|dZz do elementu Idz do aplikacii
Szczeqgbly:
Sygnatura PPRZ/2022/000015
Poczta przychodzaca
Przesytka
Osoba
o uekwebcon-T1t
rejestrujgca
Data 20.06202212:54
rejestrac
Data wphywu  20.062022
Rodza) )
przesyiki Listzwykly
Nadawca
Firma lub imie Test

I nazwisko

Rys.2
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Naciskajgc przycisk ,ldZz do aplikacji” adresat przesytki zostaje przekierowany do aplikacji
Korespondencja. Naciskajac przycisk ,ldz do elementu” adresat przesytki zostaje
przekierowany bezposrednio do dokumentu.

Odbierajac korespondencje Uzytkownik moze dokonaé w systemie nastepujacych czynnosci:

PPRZ/2022/000017 x +
C @ eod-testuekkrakow.pl O @ incogrito
i+ Yol § Mapy B3 Thmac

A= leo NIl :ii Korespondendja Szuka) wezedzie =X Q Y 07 8

< Powrdt (@Anulujedyce —+-Nowy [EIZapisz [ Usuf () Odswiez e 0 @ 0@

Paczka
Kroki

azwisko D Testd Komentarz

Do odbioru egajace] skanowaniu nalezy wygenerowac PIN. Pin
bedzie pokazany jednokrotnie w wyskakujacym okienku, o go réwniez mailem.
Podanie PIN'u na kancelari w czasie odbioru jest potwierdzeniem odbioru przesyHi.

GENERUJ PIN DO ODBIORU PRZESYiki 3]

Edyta Kowalik

o

ele}

Przekaz do wybranych osob Do wiadomosci

Preekaz do wybranychoséb | ]

Sciezki p
Potwierdzam odbiér poczty  Wydlij do skanowania  Odelij do Sekretariatu Uczelni

3 4 5

1. Przekaz do wybranych osob — funkcjonalno$é pozwalajgca na przekazanie otrzymane;j
korespondencji do dowolnej osoby/oséb bedacych pracownikami UEK.

2. Do wiadomosci - funkcjonalno$¢ pozwalajgca na przekazanie otrzymanej
korespondencji do wiadomosci do dowolnej osoby/osdb bedacych pracownikami UEK.
Korespondencja zostaje u adresata.

3. Potwierdzam odbior poczty — funkcjonalnos$¢ potwierdzenia otrzymanej poczty. Po
potwierdzeniu odbioru proces przechodzi z kroku ,,0dbiér poczty” do kroku ,Poczta
odebrana” i znika z listy zadan.

4. Wyslij do skanowania — funkcjonalno$¢ pozwalajgca na odestanie do Sekretariatu
Uczelni zarejestrowanej korespondencji w celu jej zeskanowania (dotyczy przesytki
niepodlegajacej skanowaniu).

5. Odeslij do Sekretariatu Uczelni — funkcjonalno$é pozwalajgca odesta¢ do Sekretariatu
Uczelni zle zaadresowang korespondencje.

6. Generuj PIN do odbioru przesytki — funkcjonalno$s¢ generowania PIN-u
upowazniajagcego do odbioru korespondencji z Sekretariatu Uczelni (dotyczy
paczki/przesytki niepodlegajgcej skanowaniu).
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6. Korespondencja odebrana
Na kroku ,Korespondencja odebrana” Uzytkownik moze dokonaé w systemie nastepujgcych
czynnosci:

1. Przygotowanie odpowiedzi

2. Archiwizacja
Obie czynnosci wymagajg wczesniejszego powigzania dokumentu ze sprawa, lub, jesli
dokument nie dotyczy zadnej sprawy, nadania samego numeru JRWA (mozna nadac¢ dowolny
numer JRWA lub wybra¢ z listy ulubionych numeréw. Dodajgc dowolny numer JRWA, mozna
dodaé go do ulubionych, lista ulubionych numeréw JRWA tworzona jest osobno dla kazdego
Uzytkownika). Czynnosci te wykonujemy w zaktadce ,,EZD”. Jesli sprawa nie istnieje jeszcze w
systemie, nalezy jg najpierw zarejestrowac (dashboard EZD, przycisk ,,Rejestracja sprawy”).

<« C & eod-testuekkrakow.pl

S Gmal » YouTube § Mapy B3 Thumacz

A4 (oI i Korespondendja Szukaj wszedzie Q B9

©JOXO) Q=] s
Aplikacja sluzy do obslugi kerespondencji przychodzacej, ’ Qo 12345678
P
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wewnetrznej, oraz faktur zgodnie z instrukcja
kancelaryjna

Nowa poczta Nowa poczta
wychodzaca wewnetrzna

® ®

Moja korespondencja
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Sygnatura w Nadawca Odbiorca Temat/rodzaj Data Krok B e
formularza do kroku

PPRZ/2022/000019 el Test6 Edyta Kowalik Ustpays: 20.06.2022 14:33  Poczta odebrana 0
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@

. O p

B awa
[ > b. ® Nadanie numeru JRwA

e O Nadanie numeru JRWA z ulubionych

Nadanie numery JRW/ ' | \ )

s Stant
NADAJ NUMER JRWA <= - Edyta Kowalik fo} .

Odbierz proszs moja presylks

Sciezki przejscia
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