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

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy 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;

Przesytka — dokumenty lub rzeczy otrzymane lub wystane w kazdy mozliwy sposob, 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 kgtem ich
typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzgcych, rejestr pism wychodzgcych,
rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD s3g raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
i przesytek.
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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 wptywajgcej);

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 wybraé , Korespondencja”, po wybraniu pojawia sie okno gtéwne
aplikacji (Rys. 1).

Po lewej stronie okna aplikacji znajduje sie menu. Pozycje menu mogg sktadaé sie z podmenu.
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Rys.1. Okno aplikacji ,Korespondencja”
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Krak Odbiér poczty
Autor uekwebcon- 1t
Data i godzina modyfikacji 2006.2022 1347 POCZTA PRZYCHODZACA ISTORIA DOKUMENTU
Zmodyfikowane przez uekwebcon- 1t
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20.06.2022 13:47
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Rys.1 pkt 1. Pozycja Moje zadania wyswietla przypisane Uzytkownikowi zadania.
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Nowa poczta
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Moja korespondencja

O Odéwiez = cala korespondenga -~ ¥ A oF

Sygnatura Nadawea Odbiorea Temat/rodzsj Data Krok

Poczta
przychodzaca

PPRZ/2022/000016 Test2 Edyta Kowalik List zwykly 20.06.2022 1347 Odbiér poczty Edyta Kowalik 0

Rys.1 pkt 2. Pozycja Dashboardy posiada podmenu, Dashboard stuzgcy do odbioru
korespondencji to Moja korespondencja. Dashboard zawiera przyciski do uruchamiania
korespondencji wychodzgcej oraz wewnetrznej (nieaktywne) oraz liste dokumentow /
korespondencji przestanej do aktualnie zalogowanego Uzytkownika
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Rys.1 pkt 3. Pozycja Instrukcje miejsce, w ktérym zamieszczane sg instrukcje.

5. Tworzenie korespondencji wychodzacej - odpowiedZ na korespondencje
przychodzaca

Korespondencja przychodzaca na kroku ,Korespondencja odebrana”:

" Start

~ Oczekiwanie na skan

v/ Sprawdzenie

* Seckretariat

~  Odbidr korespondencji

— Korespondencja odebrana

* Archiwum poczty przychodzace

* spam

umozliwia przygotowanie odpowiedzi. Stuzy do tego przycisk:
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Przycisk widoczny jest w trybie edycji, ktéry nalezy wigczyé przyciskiem ,Edytuj” na gorze
formularza (domyslnie na tym kroku dokument nie jest w trybie edycji, poniewaz nie ma
przypisanego zadania):

PPRZ/2022/0000.
w FRedytyj (Dod

Przygotowanie odpowiedzi wymaga wczesniejszego uzupetnienia zakfadki EZD:

Powigzanie ze sprawg / JRWA
£ Pawiazanie z nowa sprawa
b. () Powiazanie z istniejaca sprawg

Nadanie symbolu JRWA @

d. () Nadanie symbolu JRWA z ulubicnych
e. () Dristalnosé naukowa - projekt wewnetrzny

£. () Dristalnoéc naukowa - projekt zewnetrzny

Sciezki przejécia:

Przygotowanie odpowiedzi generuje formularz poczty wychodzace;j:

i Korespondengja

Nowy element: Poczta wychodzaca

S Powrdt  —Nowy () Odéwiez

POCZTA WYCHODZACA® | EZD  HISTORIA KORESPONDENCH  HISTORIA DOKUMENTU
| ZAACZN

MNadawea * Jan Kowalski Vg =

Komentarz

Odbiorca
Firma lub imie i nazwisko | Adam Nowak v | 7

Pola formularza:

Nadawca — uzupetniajg sie automatycznie, w razie potrzeby mozna zmieni¢ (ponizej znajduje sie
rozdziat opisujacy tg funkcjonalnosci).

Zaktadka EZD — uzupetnia sie automatycznie.
6. Tworzenie nowej korespondencji wychodzacej — z kafelka w aplikacji

Kafelek startowania korespondencji wychodzacej znajduje sie w domysinym dla aplikacji
Korespondencja dashboardzie Moja korespondencja:
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Moja korespondencja

Korespondencja

Aplikacja sluzy do obstugi korespondencji przychodzacej oraz korespondendji
wychodzacej zgodnie z instrukeja kancelaryjng.

Nowa
korespondencja

wychodzaca

W trybie startowania z kafelka, po uruchomieniu formularza nalezy uzupetni¢ dane dotyczace:

1. Nadawcy - domysinie podpowiadana jest osoba zalogowana do aplikacji. Jezeli przygotowujemy
dokument w imieniu kogos$ nalezy w tym miejscu zmieni¢ nadawce;

2. Odbiorcy — dane pobierane ze stownika, mozna réwniez przy uzyciu ,pisaka” wprowadzi¢
dowolnego odbiorce;

3. Rodzaju wysyftki.

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,Dalej EZD” co pozwoli na uzupetnienie zakfadki EZD.

7. Wybér odbiorcy:

Odbiorce wybieramy wyszukujgc w polu ,,Firma lub imie i nazwisko”. Podpowiedzi pokazujg sie po
wybraniu minimum trzech znakéw, wyszukiwany jest dowolny fragment nazwy, wyszukiwarka
rozpoznaje mate i duze litery:
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wdplorca
Firma lub imie i nazwisko * - v 7

Jezeli odbiorcy nie ma na liscie, nalezy go doda¢ zmieniajgc tryb pola za pomocga ,pisaka” z prawej
strony:

Cdbiorca

Firma lub imie i nazwisko * = $ &

Po przetgczeniu trybu wszystkie pola formularza sg edytowalne, a nowego odbiorce mozna zapisac¢ na
state zaznaczajac opcje ,,Dodaj do bazy nadawcow”:

Odbiorca

Firma lub imig i nazwisko

Imig i nazwisko

e-mail

Dods] do bazy nacawcow (R —e— |

8. Okreslenie sposobu wysytki

W sekcji Wysytka w polu Sposob wysytki wskazujemy ze stownika rodzaj wysytki. Po jej wskazaniu
automatycznie zostaje przypisany koszt wysyiki.

- wybierz -
E-mail

polecony priorytetowy za p..
z ol 1y ytet

y priorytet

Koszt uysyhi LN
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Czes¢ wysytek posiada podmenu, ktdre nalezy uzupetnic.

Sposéb wysyl List zagraniczny priorytetowy

Format™ a. do 50g

b. 51do 100g

$:. 101 do 330

d. 351 do 5009
& 501 do 1000g
f. 1001 do 2000g

g. () powyzej 2000g

Chrets a () Europa

b. Ameryka Poinocna, Afryka

¢:. Armeryka Potudriows, Azja

d. () Australia

Ksz s, 1300 P,N@

9. EZD

Tworzac korespondencje wychodzgca - zaréwno w odpowiedzi na korespondencje przychodzgca jak
i tworzgc nowg korespondencje - nalezy uzupetni¢ zaktadke EZD.

W przypadku korespondencji wychodzacej, ktéra jest odpowiedzig na korespondencje przychodzgcga
musimy wskaza¢ jeden z ponizszych punktéw.

3. Powigzanie z nowa sprawa
b. Powigzanie z istnigjacg sprawa

Madanie symbolu JRWA

d. Madanie symbolu JRWA z ulubionych
e Dziadalnos¢ naukowa - projekt wewnetrzny
f. Dziadalnosc naukowa - projekt zewnetrzny

POWIAZ Z NOWA SPRAWA

i

W przypadku korespondencji wychodzgcej, ktéra przygotowujemy jako nowg korespondencje musimy
wskaza¢ jeden z ponizszych punktéw.

10
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{ORESPOMNDENCIA WYCHODZACA ED HISTO o OMDENC)
P ; LY YR
FOWIgZanie Z& sprawg / JRWA

a. Powigzanie z nowa sprawa

b. Powigzanie z istnigjgca sprawa

c Madanie symbolu JRWA

d. Nadanie symbolu JRWA z ulubionych

MNADAJ SYMBOL JRWA

10. Edycja dokumentu korespondencji wychodzacej — generator pisma

Po wypetnieniu zaktadki EZD zostaje udostepniona sekcja ,Generator pisma”, umozliwiajgca wstepne
przygotowanie tresci dokumentu oraz wygenerowanie zafgcznika Word. Zeby to zrobi¢ w pierwszej
kolejnosci nalezy uzupetni¢ pola na formularzu (Nadawca, Odbiorca, Tytut pisma) a nastepnie wybrac
papier firmowy pisma. Wybdér mozna ograniczy¢ do papieréw firmowych dotyczgcych jednostki

uzytkownika:

Z powazaniem

Zwrot pozegnalny

Tyka c e—l::._'e; jednoste ] @

Dakument GENERUI/NADPISZ DOKUMENT
Po wygenerowaniu zatgcznika, jest on dostepny w sekcji zatgcznikow:

[l ZACACZNIKI = WSZYSTKIE ZALACZNIK
plik w edyqji

plik.docx
Zmadyfikowan R - D - 1

Po kliknieciu na wygenerowany zatgcznik pojawia sie jego podglad:

11
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UNIWERSYTET

EKONOMICZNY

1925 W KRAKOWIE

Krakow, 31.07.2022
Jan Kowalski
Jednostka Uniwersytetu

Uniwersytet Ekonomiczny

Adam Nowak

Nazwa Firmy Odbiorcy
Tytut Pisma

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum.

Z powazaniem

UWAGA: plik mozna generowac wielokrotnie, za kazdym razem plik zostanie nadpisany danymi
z generatora. Ukfad pisma jest staty, zalezny od wybranego papieru firmowego.

11. Edycja dokumentu korespondencji wychodzacej — plik Word

Wygenerowany dokument Word mozna edytowa¢ bezposrednio w dokumencie aplikacji
Korespondencja, uzywajgc ikonki edycji:

il ZARACINIK B3 WSIYSTKIE ZALACTMIK & Do ycznik

>

1€

@ KWCH_2023_000087_2023-04-22 17_56.docx
Imaedyfikowano 22.04.2023 17:56 przez Edyta Kowalik wergjz 1

W zaleznosci od konfiguracji srodowiska uzytkownika, plik moze nie otworzyé sie bezposrednio po
kliknieciu ikonki edycji. Ponizej przedstawiono krok po kroku sposéb postepowania jezeli plik nie
otworzy sie od razu:

12
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Ta witryna probuje otworzy¢ aplikacje Word.
Witryna https://eod-test.uek.krakow.pl chce otworzy¢ te aplikacje.

D Zawsze zezwalaj witrynie eod-test.uek.krakow.pl na otwieranie linkéw tego typu w skojarzonej aplikacji

Pakiet Office zablokowat te zawarto$¢, poniewaz uzywa ona metody logowania, ktéra moze by¢ niezabezpieczona.

Mozesz zdecydowac¢ o nieblokowaniu takiej zawartosci w przysztosci, zmieniajac ustawienia w Centrum zaufania pakietu Office.

OK Otworz Centrum zaufania i <:

Zachowanie monitu o zalogowanie

O Zablokuj wszystkie monity o zalogowanie

:>© Zapytaj mnie, co zrobi¢ dla kazdego hosta

Hosty moga wyswietla¢ monity o zalogowanie

fNazwa hosta

UWAGA: wyedytowany plik Word zostanie nadpisany, jezeli ponownie uzyjemy przycisku
GENERUJ/NADPISZ ZAYtACZNIK w sekcji Generator pisma.

13
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Microsoft Office

Miektare pliki zawieraja wirusy, ktdre moga byé szkodliwe dla
komputera. Upewnij sie, Ze ten plik pochodzi z zaufanego
Zrodta,

Czy cheesz otwarzyc ten plik?
Program: Microsoft Word
Adres:

https://eod-test.uek. krakow.pl/dav/db/1/element/73746/attac
hments/3931/3931_plik.docx

|:> Tak Nie

Istniej rowniez mozliwo$¢ zamieszczenia gotowego dokumentu w formie zafgcznika.

Szczegdty zadania

.: Przygotowanie dokumentu

I TARACTNI || S WSTYSTKIE ZAEACTNIK @ Dodaj zalacznik

12. Praca wspdlna na dokumencie Word

Na dole formularza znajdujg sie nastepujace przyciski:

Przekaz do wybranych osob:

Wyzlij do konsultacji 1

Sciezki przejscia

Przejd? do podpisu 2

| -~ E

1. Wyslij do konsultacji. W polu nad przyciskiem nalezy wpisaé imie i nazwisko osoby, do ktérej
chcemy przesta¢ pismo do konsultacji. Przestanie pisma do konsultacji wymaga wpisania
prosby w polu komentarz.

2. Przejdz do podpisu. Gotowy dokument przesytamy do podpisu (opis funkcjonalnosci w
nastepnym punkcie instrukcji).

3. Zapisz.

4. Usun dokument.
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UWAGA: po przekazaniu dokumentu do konsultacji, sekcja ,,Generator pisma” zostaje ukryta, aby
zapobiec nadpisaniu wyedytowanego dokumentu Word przez generator.

Plik Word w trybie edycji zawiera fragmenty state oraz edytowalne. Fragmenty edytowalne zaznaczone

sg na z6tto (zaznaczenie nie bedzie widoczne po wygenerowaniu dokumentu PDF lub wydrukowaniu
dokumentu Word).

13. Podpisywanie dokumentu

Gotowy dokument zatwierdzamy przyciskiem PrzejdZz do podpisu. Po nacisnieciu tego przycisku
aplikacja na podstawie pliku Word generuje dokument PDF:

[[ ZAEACTMIK] = WSIYSTHIE ZALACTMIK
@ KWCH_2023_000087_2022-04-22 18_29.docx
Zmodyfikowano 22.04.2023 18:29 przez Edyta Kowalik wersja 1
"i‘ <WCH_2023_000087_2023-04-22 18_29 pdf
Imodyfikowano 22.04.2023 18:49 przez Edyta Kowalik wersja 1
oraz na dokumencie pojawia sie zaktadka Wybierz rodzaj podpisu:

YA by
Wi

i

rz rodzaj

[

odpisu ZamgczZnika ©

a. Brak

b, Ldobe Acrobat Reader

™M

Podpis elektroniczny Autent

Mozna tu wybrac brak podpisu, podpis programem Adobe Acrobat Reader lub Podpis elektroniczny
Autenti.

14.Podpis dokumentu programem Adobe Acrobat Reader

Program Adobe Acrobat Reader umozliwia podpisanie dokumentu na kilka sposobdw:

a. wpisanie podpisu (z wybraniem stylu), narysowanie (podpis odreczny),zamieszczenie skanu
podpisu:

171 k@@@ﬁa%vﬁv? E—‘.&Eﬁ;f}@(}
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B
®
3

Obraz

4
>
H

=>|
=

Zapisz inicjaty

b. Podpis certyfikatem cyfrowym (w tym podpis kwalifikowany —w zaleznosci od posiadanego
podpisu kwalifikowanego i zainstalowanego oprogramowania wspodtpracujgcego z Adobe
Acrobat Reader):

—— o

> Ia Przygotuj formularz
@ Wypetnij i podpisz

fé Wiecej narzedzi @

&%

Certyfikaty

o]

Uzycie podpisu w programie Adobe Acrobat Reader wymaga jego otwarcia do edycji, analogicznie jak
w wypadku pliku Word:

.: Akceptacja i podpis

I ZAACZNIK B> WSZYSTKIE ZALACTNIK] @ Dodaj = ¥ L

C

1%

3-04-2218_29 pdf

= Edyta Kowalik werga 1

j Imodyfikowanc 22.04 2023 18:49

)

14

UWAGA: W zaleznosci od konfiguracji komputera, w celu otwarcia programu Adobe Acrobat Reader
moze by¢ potrzebne zainstalowanie dodatkowego oprogramowania oraz dodatku do przegladarki
(wymaga uprawnienn administratora komputera):
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Komunikat ze strony eod-test.uek.krakow.pl

Otwarcie pliku pdf z mozliwoscia pézniejszego zapisu w WEBCON BPS,
wymaga zainstalowania dodatku do obstugi wlasciwego protokotu.
Wybierz OK aby go pobrac, a nastepnie uruchom pobrany instalator.

ﬂ IT Hit Edit Doc Opener v5.16.5463 (Protocol v10) Setup — X

Welcome to the IT Hit Edit Doc Opener
v5.16.5463 (Protocol v10) Setup Wizard

The Setup Wizard will install IT Hit Edit Doc Opener v5.16.5463
(Protocol v10) on your computer. Click Mext to continue or

{\\7 Cancel to exit the Setup Wizard.
) \\\O

ﬁ IT Hit Edit Doc Opener v5.16.5463 (Protocol v10) Setup = X

Completed the IT Hit Edit Doc Opener
v5.16.5463 (Protocol v10) Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

»

S/
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Dodano ,IT Hit Edit Doc Opener 5"

Inny program na Twoim komputerze dodat rozszerzenie, ktére moze zmienic
dziatanie Chrome.

Bedzie miec te uprawnienia:

» Odczytywanie i zmienianie wszystkich Twoich danych we wszystkich
witrynach

» Wyswietlanie powiadomien

« Komunikowanie sie ze wspoipracujacymi aplikacjami natywnymi

$ Wiacz rozszerzenie Usun z Chrome

Po wigczeniu rozszerzenia nalezy przetadowad strone przegladarki.

15.Wystanie dokumentu

Podpisany dokument mozna zatwierdzi¢ do wysfania, lub (przed podpisaniem) cofnac¢ do poprawy
(wycofanie do poprawy skasuje wygenerowany dokument PDF).

Sciezki przejscia:

Cofnij do poprawy Zatwierdz do wystania

Po zatwierdzeniu do wystania, w zaleznosci, od wybranego sposobu wysytki, dokument zostanie:
- przekazany do wystania poprzez ePuap,
- automatycznie wystany mailem,

- lub nalezy go dostarczy¢ do Sekretariatu Uczelni (wszystkie pozostate opcje):

| E-mail
E-Puap
List niergjestrowany ekonomiczny
| List niergjestrowany priorytetowy
| List polecony ekonomiczny
| List polecony ekonomiczny za p.o.
List polecony priorytetowy
List polecony priorytetowy za p.o.
List zagraniczny
| Paczka

UWAGA: W wypadku przekazania przesytki do Sekretariatu Uczelni, dokument nalezy wydrukowa¢,
spakowaé, zaadresowac oraz dostarczy¢ do wystania do Sekretariatu Uczelni. W celu umozliwienia
identyfikacji dokumentu przez Sekretariat, na kopercie nalezy recznie umiesci¢ pismem drukowanym
numer sygnatury dokumentu (np. z tytu koperty, w prawym dolnym rogu). Sygnatura dostepna jest na
gorze formularza:
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i3t Korespondencja

(PWCH/2022/000027)

€ Powrét

® Anuluj edycje

+Nowy

Bl zapisz

Gotowg przesytke nalezy przekazac¢ do wystania:

Sciezki przejscia:

Przesytka gotowa - przekaz do wystania

UWAGA: Sekretariat Uczelni NIE BEDZIE PRZYJMOWAL DO WYStANIA przesytek nie zarejestrowanych
w systemie Korespondencja.

16. Schemat procesu

() 0odswiez

Pow
ZapiszLJRWA
@ = ®
Dale EZD i
. Start E7D Oczekiwanie na
x x o
Dal r
Dalej =)
Wystane ePuapem
. Wysytka ePuap
Wysli) do| podpisu Aute E-Puap
Cofni) do poprawy
P Przejd? do podpisu =
E =)
Przygotowanie | Wysli] do akceptac) nag, Akeeptacja i Zatwierdiglp
dokumentu podpis
) )
Wy$lij do konsitaf; L L
Jsuh dokument . Wysylka do Przesytka spray Wysylka
sprawdzenia sprawdzone
J Zwréd do autora
Zwréé do autora
=)
= o |
| Przesytka gotowa - prz.
Konsultacja Anulowane =S
=)
Wydruk i
kopertowanie
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