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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 Zarzagdzanie 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 przesytks,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

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

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej 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 — dokumenty lub rzeczy otrzymane lub wystane w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

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

Rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod kagtem 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 przyporzgdkowanych do tych pism
i przesytek.

2. Rodzaje przesytek

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

e paczki/przesytki niepodlegajgce otwieraniu (rejestrowane);

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

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

3. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

Instrukcja logowania do uczelnianego systemu EOD dostepna jest pod adresem:

https://ci-pomoc.uek.krakow.pl/pracownik/eod-pl

4. Gtéwne okno aplikacji

Po zalogowaniu otwiera sie strona gtéwna Webcon BPS Portal.

Z listy aplikacji nalezy wybra¢ ,Korespondencja”, po wybraniu pojawia sie okno gtéwne
aplikaciji.

Po lewej stronie okna aplikacji znajduje sie menu. Pozycje menu mogg sktadac sie z podmenu
(Rys.1).
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Rys.1. Okno aplikacji ,,Korespondencja”
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Rys.1 pkt 2. Pozycja Dashboardy posiada podmenu, Dashboard stuzgcy do odbioru
korespondencji to Moja korespondencja. Dashboard zawiera przyciski do uruchamiania
korespondencji wychodzgcej oraz liste dokumentédw / korespondencji przestanej do aktualnie
zalogowanego Uzytkownika.
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Rys.1 pkt 3. Pozycja Instrukcje miejsce, w ktdrym zamieszczane sg instrukcje.
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5. Odbidr poczty

Sekretariat Uczelni rejestruje przesytki wptywajgce. Rejestrowanie przesytek wptywajacych
polega na przyporzagdkowaniu do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesytke. Kazda przesytka otrzymuje w systemie automatycznie nadang
sygnature, unikatowg w catym zbiorze przesytek wptywajgcych.

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

Adresat (wifasciwa jednostka organizacyjna lub osoba) otrzymuje drogg mailowg
powiadomienie o otrzymaniu korespondencji (Rys. 2).

Elektroniczny Obieg Dokumentow Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie

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

Krok: Odbior poczty

Idz do elementu Idz do aplikacii
Szczegdly:
Sygnatura PPRZ/2022/000015
Poczta przychodzaca
Przesylka
Osoba
"o uekwebcon-Tt
rejestrujgca
Data
- 20.062022 12:54
rejestrac
Data wphywu  20.062022
Rodzgj ]
przesyiki Listzwykly
Nadawca
Firma lub imie Test
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Rys.2. Przyktadowe powiadomienie o otrzymaniu korespondencji.
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Naciskajgc przycisk ,1dZ do aplikacji” adresat przesytki zostaje przekierowany do aplikadji
Korespondencja. Naciskajgc przycisk ,ldz do elementu” adresat przesytki zostaje

przekierowany bezposrednio do dokumentu.

Odbierajac korespondencje Uzytkownik moze dokonaé w systemie nastepujgcych czynnosci
(Rys. 3):
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Do odbioru z kancelarii przesylki niepodlegajace] skanowaniu nalezy wygenerowa PIN, Pin
bedzie pokazany jednokrotni akujacym ckienky, jez mailem.
Podanie PIN'u na kancelari w czasie odbioru jest potwierdzeniem odbioru przesyHi.

GENERUJ PIN DO ODBIORU PRZESYiKi 3]

2, Edyta Kowalik

Edyta Kowalik

Przekaz do wybranych osab Do wiadomosci osab:
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Sciezki przejscia

Potwierdzam odbiér poczty | Wyéljj do skanowania | Odedlj do Sekretariatu Uczelni
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Rys. 3. Formularz odbioru korespondenc;ji.

1.

Przekaz do wybranych osob — funkcjonalnosé pozwalajgca na przekazanie otrzymanej
korespondencji do dowolnej osoby/oséb bedacych pracownikami UEK.

Do wiadomosci - funkcjonalnos¢ pozwalajagca na przekazanie otrzymanej
korespondencji do wiadomosci do dowolnej osoby/oséb bedgcych pracownikami UEK.
Korespondencja zostaje u adresata.

Potwierdzam odbior poczty — funkcjonalnosé potwierdzenia otrzymanej poczty. Po
potwierdzeniu odbioru proces przechodzi z kroku ,,0dbidr poczty” do kroku ,,Poczta
odebrana” i nie jest widoczny na liscie zadan.

Wyslij do skanowania — funkcjonalnos¢ pozwalajgca na odestanie do Sekretariatu
Uczelni zarejestrowanej korespondencji w celu jej zeskanowania (dotyczy przesytki
niepodlegajgcej skanowaniu).

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

Generuj PIN do odbioru przesytki — funkcjonalno$¢ generowania PIN-u
upowazniajgcego 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 nastepujace
czynnosci:

1. Przygotowanie odpowiedzi,
2. Archiwizacja.

Obie czynnos$ci wymagajg wczesniejszego powigzania dokumentu ze sprawg lub - jesli
dokument nie dotyczy zadnejsprawy - nadania numeru JRWA (mozna nada¢ wymagany numer
JRWA lub wybra¢ go z listy ulubionych numerdéw lub - jezeli sprawa ma by¢ procedowana w
systemie dziedzinowym Dziatalno$¢ Naukowa - powigza¢ go z wnioskiem: Dziatalnosé
naukowa - projekt wewnetrzny/ Dziatalnos¢ naukowa - projekt zewnetrzny) (Rys. 4).

Dodajgc wymagany numer JRWA, mozna dodaé¢ go do ,ulubionych”. Lista ulubionych
numerdéw JRWA tworzona jest osobno dla kazdego Uzytkownika. Czynnosci te wykonujemy w
zaktadce ,,EZD”. Jesli sprawa nie istnieje jeszcze w systemie, nalezy jg najpierw zarejestrowaé
(dashboard EZD, przycisk ,Rejestracja sprawy”).
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Rys. 4. Formularz stuzgcy do powigzania ze sprawg lub nadania numeru JRWA.
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