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1. Czynnosci wykonywane przez pracownika jednostki organizacyjne;
whnioskujgcej o wydanie / cofniecie upowaznienia

1.1. Utworzenie nowej koszulki

ZALOZENIE NOWEJ KOSZULKI W SKROCIE:
> Logujemy sie do systemu EZD

“& Nowa koszulka

> W folderze” NOWE" lub w folderze ,W REALIZACJI" klikamy w przycisk
> W widocznym oknie, w polu , Tytut/nazwa” wpisujemy nazwe koszulki (pamietajac o tym, iz nazwa powinna zawiera¢ minimum dwa znaki oddzielone
spacjg; istotne, aby nazwa byta intuicyjna)

> Zatwierdzamy przyciskiem |Do—daj‘

1.2. Wypetnienie i zatgczenie do koszulki wniosku o wydanie / cofniecie upowaznienia do przetwarzania
danych szczegélnych kategorii / danych powierzonych PW (proces 03.3) z wykorzystaniem funkcji:
,Szablony dokumentéw”

1.3. Wypetnienie i zatgczenie do koszulki odpowiedniego zatgcznika nr 12 lub 14 do zarzadzenia 50/2020
Rektora PW (proces 03.3) z wykorzystaniem funkcji: ,,szablony dokumentéw”

DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENDU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI: ,,SZABLONY DOKUMENTOW":

B No -
> W koszulce szukamy przycisku wy 1

| ()
Klikamy na strzatke na przycisku - —

Z listy gotowych szablonéw wybieramy odpowiedni dokument
klikamy w jego nazwe

szablon otwiera sie w aplikacji Word

nalezy uzupetni¢ wymagane pola

wypetniony szablon zapisujemy klikajac lewym przyciskiem myszy, u géry aplikacji Word na ikonke dyskietki ,Zapisz”
pojawi sie kolejne okno = klikamy ,Zapisz”
nastepnie zamykamy aplikacje Word klikajgc lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na ikonke krzyzyka ,Zamknij”

>
>
>
>
>
> nie usuwamy pot z ,$", sa to pola, ktdre zostang automatycznie uzupetnione
>
>
>
> uzupetniony szablon doda sie automatycznie do naszej koszulki

4

Uzupetnienie metadanych przy kazdym zatagczonym do koszulki dokumencie
(metadane, sq to informacje zawarte na dokumencie oraz te, ktére otaczajq dany dokument. Za pomocq
metadanych opisywane sq dokumenty elektroniczne w systemie EZD)

UZUPELNIANIE METADANYCH:

O
> Przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke ==!' ,metadane”

> W widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
o zmieniamy tytut dokumentu na bardziej intuicyjny
o wybieramy z rozwijanej listy Rodzaj dokumentu

> zmiany zapisujemy klikajac Zapisz

> po wprowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na zotty =l

1.5. Oznaczenie w koszulce monitem zatgcznika dokumentéw do akceptacji
(monit zatgcznika, zaznaczenie/podkreslenie kolorem dokumentu w koszulce, ktéry jest do akceptacji)

ZAZNACZENIE MONITU ZAtACZNIKA:
-

> Przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke ~monit”

> Pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na zoty, w miejscu ikonki ' pojawia sie ikonka LQ—'

1.6. Dekretacja koszulki do kierownika jednostki wnioskujacej
(dekretacja, czyli przekazania koszulki do innej osoby z zatqczong wiadomoscig lub poleceniem. Informacjg w
wiadomosci powinna okreslac jakich czynnosci w koszulce oczekujemy do osoby, do ktdrej przekazujemy koszulke)

DEKRETACJA KOSZULKI:
> Kikamy ¥ Przekaz

Q Lista Pracownikéw
> w polu wyszukujemy wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska
> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekazaé razem z koszulka
> klikajac “ u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

TTCTTTTOE"ET
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2. Czynnosci wykonywane przez kierownika jednostki wnioskujgce;
2.1. Zaakceptowanie dokumentéw (wniosku i zatgcznika) przez kierownika j.o.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:
> Logujemy sie do systemu EZD
> Przechodzimy do folderu ,NOWE"
> otwiera wtasciwa koszulke
> W koszulce w sekdji ,akta sprawy” odnajdujemy dokument, ktéry zostat przy dekretacji wskazany do akceptacji. Dokument powinien by¢ podkreslony

kolorem zottym (jesli jeszcze nie zostat przez nikogo zaakceptowany) lub podkreslony na - (jesli dany dokument zostat juz przez kogos
zaakceptowany)

W celu zaakceptowania klikamy w ikone ]

Y VvV

Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

2.2. Dekretacja koszulki do kierownika Kancelarii Biura Rektora

DEKRETACJA KOSZULKI:

> Kikamy

Q Lista Pracownikéw

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

Przekaz
> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

3. Czynnosci wykonywane przez Kancelarie Biura Rektora
3.1. Przyjecie (lub odrzucenie) koszulki od wnioskodawcy inicjujacej wydanie upowaznienia
3.1.1. Zapoznanie sie z wnioskiem i zatgcznikiem w koszulce
3.1.2. Przyjecie (lub odrzucenie) wniosku (przy odrzuceniu zwrot do wnioskodawcy z dekretacja)

ZWROCENIE KOSZULKI:

=9 Przekai | 4 Zwréc'! |

klikamy

w polu m wpisujemy informacje/notatke jaka chcemy przekazac

>

>

> pod oknem ,uwagi” klikamy w przycisk ,Zwré¢”.

»  Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK” w wyéwietlonym komunikacie

3.2. Zatozenie sprawy przez Kierownika Kancelarii Biura Rektora

REJESTROWANIE SPRAWY
> Wchodzimy w koszulke, w ktdrej chcemy zatozy¢ sprawe

»  Zeby zatozy¢ i zarejestrowac sprawe nalezy klikna¢ w ikone !I ZETESHETE

> Zostanie wyswietlone okno ,Zaktadanie sprawy”, w ktorym nalezy wypetni¢ puste pola stanowigce kolejne elementy znaku sprawy:
o Whisujac recznie odpowiedni symbol JRWA lub

o wybierajac go ze znajdujacego sie wykazu pod ikonka
> po wybraniu odpowiedniej kategorii JRWA klikamy dwukrotnie w jej nazwe

> Zatwierdzenie zatozenia sprawy nalezy dokona¢ przez klikniecie przycisku ZA62 SERAWT: X

Zielony kolor oznacza, iz sprawa prowadzona jest w formie elektronicznej
Czerwony kolor oznacza, iz sprawa prowadzona jest w formie papierowe;.

3.3. Oznaczenie w koszulce monitem zatgcznika projekt upowaznienia do akceptacji

ZAZNACZENIE MONITU ZALACZNIKA:

> Przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke ''— ,monit”

> Pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na zoétty, w miejscu ikonki — pojawia sie ikonka )
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3.4. Dekretacja koszulki do Prorektora ds. Ogdlnych RO (z prosbg o zaakceptowanie projektu
upowaznienia)

DEKRETACJA KOSZULKI:

> Kikamy

Q Lista Pracownikéw

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

Przekaz
> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

4. Czynnosci wykonywane przez Prorektora ds. Ogolnych

4.1. Rozpatrzenie przez RO wniosku o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
4.1.1. Zapoznanie sie z trescig dokumentéw zamieszczonych w koszulce
4.1.2. Zaakceptowanie (lub odrzucenie) zaznaczonego monitem projektu upowaznienia (przy
odrzuceniu zwrot do Kancelarii Biura Rektora)

AKCEPTACJA DOKUMENTU:
> Logujemy sie do systemu EZD
> Przechodzimy do folderu ,NOWE"
> otwiera whasciwa koszulke
> W koszulce w sekgji ,akta sprawy” odnajdujemy dokument, ktory zostat przy dekretacji wskazany do akceptacji. Dokument powinien by¢ podkreslony

kolorem zottym (jesli jeszcze nie zostat przez nikogo zaakceptowany) lub podkreslony na - (jesli dany dokument zostat juz przez kogos
zaakceptowany)

W celu zaakceptowania klikamy w ikone ©

Y VY

Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK” w wyswietlonym komunikacie

ZWROCENIE KOSZULKI:

= przskaz | & Zwréé ||

»  klikamy
> w polu wpisujemy informacje/notatke jakg chcemy przekazaé
> pod oknem ,uwagi” klikamy w przycisk ,Zwré¢”.
> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK” w wyswietlonym komunikacie

4.1.3. Dekretacja/zwrot do Kancelarii Biura Rektora
DEKRETACJA KOSZULKI:
> Kikamy IR

Q Lista Pracownikow

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

Przekaz
> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK” w wyswietlonym komunikacie

5. Czynnosci wykonywane przez Kancelarie Biura Rektora

5.1. Nadanie numeru CRUPU
5.1.1. Weryfikacja wykonanych (lub odrzuconych) akceptacji (jesli upowaznienie zostato odrzucone
BRKA (BR) koriczy sprawe), jesli akceptacja jest prawidtowa nastepuje dalsze procedowanie
procesu

WREYFIKACJA ZtOZONYCH AKCEPTACII:

»  wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
»  woby przypadkach na poczatku otwieramy wiasciwa koszulke i odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY: najezdzamy myszka na ikone ,akta sprawy” lQl ponizej wyswietli sie okienko z danymi osoéb, ktére zaakceptowaty
dany dokument

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,zalacznik” Ly pojawi sie okno z weryfikacja akceptacji i podpiséw
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5.1.2. Nadanie numeru na projekcie upowaznienia

5.1.3. Odnotowanie w rejestrze CRUPU (Centralny Rejestr Uméw, Petnomocnictw, Upowaznien
znajdujacy sie w BR)

5.1.4. Dekretacja do sekretariatu M (z prosba o podpisanie przez M upowaznienia podpisem
kwalifikowanym)

DEKRETACJA KOSZULKI:

»  klikamy = Przekaz

Q, Lista Pracownikéw

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska
> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekazac razem z koszulka

> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

> Swoj wybdr potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

6. Czynnosci wykonywane przez sekretariat Rektora PW

6.1. Przygotowanie przez sekretariat M dokumentéw w koszulce
6.1.1. Sprawdzenie metadanych zatgczonych dokumentéw

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI METADANYCH:

o
> W dokumentach, w ktérych nie zostaty uzupetnione metadane ikonka pozostaje szara L=—!.
> Po uzupetnieniu metadanych na ikonie pojawi sie pomaranczowy elementem =l
> Przy sprawdzaniu metadanych nalezy zwréci¢ uwage i ewentualnie poprawic:

o Nazwe dokumentu
o Rodzaj dokumentu
> Nalezy réwniez dodac wszystkie znane nam metadane dotyczace konkretnego dokumentu

6.1.2. Zapoznanie sie z trescig zatgcznikdw (ostatnia weryfikacja przed ztozeniem podpisu przez M)
6.1.3. Dekretacja do M (z prosba o podpisanie upowaznienia podpisem kwalifikowanym)

DEKRETACJA KOSZULKI:

> Kikamy

Q Lista Pracownikaw

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska
> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

> klikajac
> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

7. Czynnosci wykonywane przez Rektora PW

7.1. Podpisanie przez M upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
7.1.1. Zapoznanie sie z trescig zatgczonych do koszulki dokumentéw
7.1.2. Podpisanie upowaznienia podpisem kwalifikowanym

PODPISANIE DOKUMENTU PODPISEM KWALIFIKOWANYM:

Osoba chcaca ztozy¢ podpis powinna podtaczy¢ do komputera czytnik zawierajacy podpis elektroniczny

Na stanowisku pracy musi by¢ zainstalowane oprogramowanie do obstugi bezpiecznego podpisu elektronicznego oraz aplikacja AddIn.
Logujemy sie do systemu EZD

Przechodzimy do folderu ,NOWE"

otwieramy wihasciwg koszulke

klikajac w tytut dokumentu mozemy otworzy¢ dokument i zapoznac sie z jego trescia

w celu podpisania dokumentu wracamy do widoku koszulki

R

System poprosi o wpisanie kodu PIN do podpisu elektronicznego uzytkownika

klikamy w ikonke

YV VVVVVYVYY

| R
Po poprawnym podpisaniu dokumentu czarny kolor ikony l&l zmieni si¢ na czerwony |:'_'

> Jesli ikona Igl nie zmienita koloru na czerwonyl == nalezy ponownie zweryfikowa¢ podpis:

o Klikamy prawym przyciskiem myszki na nazwe pliku,

Ponownie zweryfikuj podpi
o nastepnie w menu podrecznym wybieramy: LE ENEWnIE ZWETIY pocks
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7.1.3. Dekretacja/zwrot do sekretariatu M

DEKRETACJA KOSZULKI:

- i
> Kikamy © Przekaz

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekazac razem z koszulka

P

> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
> Swoj wybdr potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

ZWROCENIE KOSZULKI:
=9 Przekaz | &= Zwroc |
»  klikamy -
> w polu m wpisujemy informacje/notatke jaka chcemy przekazaé
>
>

pod oknem ,uwagi” klikamy w przycisk ,Zwré¢”.

Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie

8. Czynnosci wykonywane przez sekretariat Rektora PW

8.1. Zweryfikowanie poprawnosci podpisu kwalifikowanego
8.1.1. Sprawdzenie statusu weryfikacji podpisu:
8.1.1.1. jesli podpis zostat poprawnie zweryfikowany - status w kolorze czerwonyml E
konieczna powtdrna weryfikacja,

nie jest

8.1.1.2. jezeli podpis ma status inny niz czerwony, nalezy powtérnie zweryfikowac podpis

WREYFIKACJA ZLOZONYCH PODPISOW W SKROCIE:

> podpis kwalifikowany mozna zweryfikowa¢ na dwa sposoby

> w oby przypadkach na poczatku otwieramy wtasciwg koszulke i odszukujemy wiasciwy dokument.

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,zatacznik” LY , pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji i podpisow.

“lub .

SPOSOB PIERWSZY: Wynik weryfikacji mozna zobaczy¢ po najechaniu na ikone

Dziatanie funkcjonalnosci
Po otrzymaniu lub dodaniu podpisanego dokumentu nastepuje automatyczna weryfikacja podpisu.

Wystepuja cztery mozli tatusy weryfikacji:

. Q_czekiwanig na wynik vyeryfikacji

E L L] |2 =] @ nowyszablon.docx

. P?prawnie z.weryfilfowar‘,y

UG]S aaa.pdf

- Niepoprawnie zweryfikowany

E L HE:]=1 DoPodpisu.pdf
- Btad zewnetrznego modutu weryfikacji

E L .L ; '=I|_J test wielo podpisu pades.pdf

Ponowne zweryfikowanie podpisu mozna wywota¢ w menu podrecznym na pliku wybierajgc "Ponownie zweryfikuj
podpis".
—

8.2. Dekretacja do Kancelarii Biura Rektora

DEKRETACJA KOSZULKI:

“p Przekaz

»  klikamy

> w polu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

> w polu m wpisujemy informacje/notatke/polecenie jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

Przekaz

> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
> Swoj wybor potwierdzamy klikajac , TAK" w wyswietlonym komunikacie
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9. Czynnosci wykonywane przez Kancelarie Biura Rektora
9.1. Udostepnienie w trybie ,,do odczytu” jednostce wnioskujgcej upowaznienia podpisanego przez
Rektora PW (udostepnienie osobie w j.0., ktéra ztozyta, czyli przekazata w systemie EZD wniosek do
Kancelarii Biura Rektora)

UDOSTEPNIENIE DOKUMENTOW:
> Aby udostepni¢ dokumentacje wchodzimy w widok koszulki

a -
> Nastepnie u gory widoku wyszukujemy i klikamy w przycisk = == fdoslepnii

> Pojawi sie okno ,Udostepnienie”, w ktorym wybieramy:
o Uzytkownika lub uzytkownikéw, ktérym chcemy udostepni¢ dokument lub dokumenty z naszej koszulki (lub sprawy)

o Wybieramy dokument lub dokumenty (tzw. zataczniki), ktdre chcemy udostepnic¢
o Przy wybranych dokumentach zaznaczamy opcje ,do odczytu” lub ,do edycji”
o Zataczniki, przy ktorych nie zaznaczymy jednej z powyzszych opdji nie zostang udostepnione
o Funkcja ,Udostepnianie” posiada tez inne funkgje, ktére mozemy wypetni¢/zaznaczy¢, np.: uwagi, pilne, termin
> Aby zatwierdzi¢ wyzej opisane czynnosci, nalezy klikna¢ w prawym gérnym rogu widoku przycisk lub przewijajgc paskiem do gory i wybierac

preyci

UWAGA!
- Dokument udostepniony danemu pracownikowi moze by¢ dalej przez te osobe udostepniany lub przekazywany.
- Po zaznajomieniu sig¢ z udostepnionym ,do odczytu” dokumentem, odbiorca powinien potwierdzi¢ odczyt (czyli zakonczy¢ udostepniona koszulke)
klikajac przycisk
- Koszulke zakonczong z udostepnionym dokumentem mozna ponownie wznowic.

- Wszystkie udostepnione koszulki (nawet te zakonczone) mozna odnalez¢ w menu bocznym w folderze ,Udostepnione”
< Osoba kierujaca sprawa w komorce merytorycznej, dokonujac udostepnienia innym uzytkownikom, posiada widok obiegu dokumentéw, ktory
stanowi podglad statusu prac na udostepnionym dokumencie:

Czerwona ikonka informuje o tym, iz drugi uzytkownik nie odebrat jeszcze koszulki tzn. ze nie zapoznat sie jeszcze z trescig dokumentu.

= pomaraniczowa oznacza, iz drugi uzytkownik dokonat odbioru koszulki, a wiec zapoznat sie
z trescig dokumentu i jest w trakcie prac lub w dalszym ciagu zapoznaje sie z udostepnionym pismem.

Zielona ikonka oznacza zakonczenie prac nad pismem przez drugiego uzytkownika.

s
Okno z widokiem ,Obiegu dokumentéw” posiada takze ikonki , ktére stuza do zapoznania sie z aktualna historig obiegu udostepnionego pisma drugiego
uzytkownika.

9.2. Zakonczenie sprawy

ZAKONCZENIE SPRAWY
> Po zakonczeniu prac nad dang sprawa nalezy ja zakonczy¢.
> Aby zakonczy¢ sprawe badz koszulke nalezy klikna¢ przycisk ,Zakoncz”, ktéry znajduje sie w gérnym lewy rogu w widoku koszulki
> W kolejnym oknie opcjonalnie mozna wypetni¢ pole ,uwagi” i klikamy ,zakonhcz".

10. Czynnosci wykonywane przez pracownikow jednostki wnioskujgce;j

po uzyskaniu upowaznienia od Rektora PW
9.3. Zapoznanie sie z trescig udostepnionej koszulki (w razie uwag zwrot do Kancelarii Biura Rektora)

ZWROCENIE KOSZULKI:

=9 Przekaz ! & Zwrod ! |
klikamy —

w polu wpisujemy informacje/notatke jaka chcemy przekazac¢

pod oknem ,uwagi” klikamy w przycisk ,Zwré¢”.

VVVYVY V

Swaj wybor potwierdzamy klikajac , TAK” w wyswietlonym komunikacie

9.4. Udostepnienie (udostepnionej) koszulki osoba, ktére powinny zapoznad sie z trescig upowaznienia

UDOSTEPNIENIE DOKUMENTOW:
> Aby udostepni¢ dokumentacje wchodzimy w widok koszulki

@ -
> Nastepnie u gory widoku wyszukujemy i klikamy w przycisk = =< Udostepni}

> Pojawi sie okno ,Udostepnienie”, w ktorym wybieramy:
o Uzytkownika lub uzytkownikéw, ktérym chcemy udostepni¢ dokument lub dokumenty z naszej koszulki (lub sprawy)

o Wybieramy dokument lub dokumenty (tzw. zataczniki), ktdre chcemy udostepnic
o Przy wybranych dokumentach zaznaczamy opcje ,do odczytu” lub ,do edycji"
o Zataczniki, przy ktorych nie zaznaczymy jednej z powyzszych opcji nie zostang udostepnione
o Funkcja ,Udostepnianie” posiada tez inne funkgje, ktdre mozemy wypetni¢/zaznaczy¢, np.: uwagi, pilne, termin
> Aby zatwierdzi¢ wyzej opisane czynnosci, nalezy klikna¢ w prawym gérnym rogu widoku przycisk lub przewijajgc paskiem do gory i wybierac

o




ROCES 03.3 WYDANIE / COFNIECIE UPOWAZNIENIA
DO PRZETWARZANIA DANYCH SZCZEGOLNYCH KATEGORII / DANYCH POWIERZONYCH PW

UWAGA!
- Dokument udostepniony danemu pracownikowi moze by¢ dalej przez te osobe udostepniany lub przekazywany.
< Po zaznajomieniu sie z udostepnionym ,do odczytu” dokumentem, odbiorca powinien potwierdzi¢ odczyt (czyli zakonczy¢ udostepniong koszulke)

klikajac przycisk O, zokoter

- Koszulke zakonczong z udostepnionym dokumentem mozna ponownie wznowic.

< Wszystkie udostepnione koszulki (nawet te zakonczone) mozna odnalez¢é w menu bocznym w folderze ,Udostepnione”

< Osoba kierujaca sprawa w komorce merytorycznej, dokonujac udostepnienia innym uzytkownikom, posiada widok obiegu dokumentéw, ktory
stanowi podglad statusu prac na udostepnionym dokumencie:

Czerwona ikonka informuje o tym, iz drugi uzytkownik nie odebrat jeszcze koszulki tzn. ze nie zapoznat sie jeszcze z trescig dokumentu.

@ Pomaranczowa oznacza, iz drugi uzytkownik dokonat odbioru koszulki, a wiec zapoznat sie
z trescig dokumentu i jest w trakcie prac lub w dalszym ciaggu zapoznaje sie z udostepnionym pismem.

Zielona ikonka oznacza zakonczenie prac nad pismem przez drugiego uzytkownika.

+
Okno z widokiem ,Obiegu dokumentéw” posiada takze ikonki , ktore stuzg do zapoznania sie z aktualna historig obiegu udostepnionego pisma drugiego
uzytkownika.

9.5. Zakoriczenie udostepnionych koszulek.

ZAKONCZENIE SPRAWY
> Po zakonczeniu prac nad dang koszulka/sprawa nalezy ja zakonczyc.
> Aby zakonczy¢ sprawe badz koszulke nalezy klikna¢ przycisk ,Zakoncz”, ktéry znajduje sie w gornym lewy rogu w widoku koszulki
> W kolejnym oknie opcjonalnie mozna wypetni¢ pole ,uwagi” i klikamy ,zakoncz".

Strona8:z8



	1. Czynności wykonywane przez pracownika jednostki organizacyjnej wnioskującej o wydanie / cofnięcie upoważnienia
	2. Czynności wykonywane przez kierownika jednostki wnioskującej
	3. Czynności wykonywane przez Kancelarię Biura Rektora
	4. Czynności wykonywane przez Prorektora ds. Ogólnych
	5. Czynności wykonywane przez Kancelarię Biura Rektora
	6. Czynności wykonywane przez sekretariat Rektora PW
	7. Czynności wykonywane przez Rektora PW
	8. Czynności wykonywane przez sekretariat Rektora PW
	9. Czynności wykonywane przez Kancelarię Biura Rektora
	10. Czynności wykonywane przez pracowników jednostki wnioskującej po uzyskaniu upoważnienia od Rektora PW

