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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

W celu uzyskania petnomocnictwa upowaznienia lub oswiadczenia nalezy po zalogowaniu sie do
systemu produkcyjnego EZD (www.ezd.pw.edu.pl) wykona¢ nastepujgce kroki:

Ztozenie wniosku o udzielanie pethomocnictwa, upowaznienia lub
o$wiadczenia

Utworzenie nowej koszulki
wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej, np. pracownik sekretariatu

-
- Nowa koszulke mozemy utworzy¢ w trzech miejscach, uzywajac przycisku

1) Z widoku folderu ,Nowe”

&d—» Foldery ‘ | %) Nowa koszulka || Kreator koszulki | Kod kreskowy |
[ ] Nowa koszulk
| Nowe (0} Wszystkie Doinowane

W realizacji (86)

2) Z widoku folderu ,,W realizacji”

||y Foldery | ¥ Nowa koszulka Kreator koszulki |~ Kod kreskowy

Nowe (0] Wszystkie Do podpisu Przeterminowane

‘ W realizacji (86)

3) Z przydatnych linkdw na stronie gtdwne;j

" Linki

Nowa koszulka

{Rozpocznij proces

- Nastepnie nalezy wypetni¢ puste pole , Tytut/nazwa” w widoku okna:

UWAGA
Tytut/nazwa koszulki powinien sktadaé sie z minimum dwéch wyrazow.
Tytut/nazwa musi by¢ nadana intuicyjnie oraz okresla¢ zawartos¢ tworzonego dokumentu.

& Dodanie nowego pisma

Tytul/nazwa:

Dodaj

-> Zatwierdzi¢ przyciskiem
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Przygotowanie wniosku o udzielanie petnomocnictwa, upowaznienia lub oswiadczenia

z wykorzystaniem gotowego szablonu
wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej, np. pracownik sekretariatu

- Klikamy w strzatke na przycisku |E NO@
-> nastepnie klikamy w nazwe wniosku

— T
BN - 1)) Notatka  } Zatacznik L Opinia | (9 Powiaz ‘(9 ePismo ~ [ﬁ—_ij Odswiez & Rozwin powigzane :+PrzeC|qgnu Pk

-@mﬂelenie/cofniacie pelnomocnictwafupowaz‘nieni:t}- %

- za pomocy dodatku AddIn zostanie otworzony w aplikacji Word szablon wniosku, ktéry nalezy wypetnic:

Whiosek oud... ™

nie Projektowanie Uklad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat

7
Hormain, Aapit z kst Bez odstepiw =
M| - o ¥ pit 2 lista R Dyktafon
¥ 3 z v
u Style o

v Edytowanie

WNIOSER O UDZIELENIECOFNIECTE"
PELNOACRICTWATPOWAINIENIA™
e Haktaes Paliteehaikl W arssanakisl

Hirncrma, Pock', i St t

rax i,
P e
[E—
i "
plsmacnicors cpaw i,
e ma e cotiigs
Petpuy masotinsy Simlniiatatstanuss
i o B e —y

L WA D A AT T s TR

- wypetniony wniosek zamykamy krzyzykiem w prawym gérnym rogu aplikacji Word,
> pojawi sie kolejne okno = klikamy ,zapisz” potwierdzajgc swéj wybor:

Microsoft Word »

Czy chcesz zapisa¢ zmiany w dokumencie “Wniosek o udzieleniecofniecie
petnomocnictwaupowaznienia.docx"?

Jesli klikniesz opcje Nie zapisuj, tymczasowo dostepna bedzie ostatnia kopia tego pliku.

Dowiedz sie wiece

‘ Nie zapisuj Anuluj

- wracamy do widoku koszulki; uzupetniony wniosek zostat dodany do koszulki jako tzw. zatgcznik.
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Uzupetnienie metadanych
wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej, np. pracownik sekretariatu

E ]
- wracamy do widoku koszulki, klikamy w ikonke =]

Wyszukaj X
¥ J
(ﬂ I_ LCL@ m Whriosek o udzielenie/cofniecie peinomocnictwa/upowaznienia.docx 09.01.2023 ¢ = ]:j'

- nastepnie w widoku okna z metadanymi zmieniamy tytut dokumentu na bardziej intuicyjny oraz wybieramy
z rozwijanej listy Rodzaj dokument ,wniosek”:

Podstawowe
Identyfikator dokumentu: 1112, 1LOSSE

Tyt mocnictwa
{krétki opis tresci dokumentu Wi k o udzielenie peino D

Rodzaj dokumentu: [ ~]

Rodzaj dukumentu:l
ja ; !
Typ dnkumentu:l Faktura | ~
Dostep:|

Inne
Data widniejaca na pis'rnie-'l ket (| Brak daty widniejacej na pismie
o iegowa

Notatka shuzbowa
Odwotanie
Atrybuty | Opinia

Pismao
|
Postanowienie

Protokdt
Rachunek
Skarga
Sprawozdanie

Znak pisma '.| | Brak znaku widniejacego na pismie

Wniosek
ScZenie

Zawiadomienie

Zazalenie

- zmiany zapisujemy klikajgc Zapisz

Oznaczenie w koszulce dokumentu do podpisu (monit zatgcznika)
wykonuje: pracownik jednostki wnioskujacej, np. pracownik sekretariatu
- W celu ustawienia monitu dokumentu nalezy klikngé¢ ikonke l_

@) Nowy v [ )Notatka () zalgnik ) Opinia (7 Powiaz @ epismo v [ Odswiez G Rozwin powiazane

iszukaj
4--\

] j = | Whniosek o udzielenie pelnomocnictwa.docx

—> Pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na z6tty, w miejscu ikonki ' pojawia sie ikonka )
- Dokument zaznaczony na z6tto jest dokumentem wskazanym do podpisu.

& Nowy ~ [ ) Notatka { Zatacznik ) Opinia = (2% Powiaz fe ePismo @ Odéwiez G Rozwir powiazane m
Wyszukaj
| !Z g L ; —;_IJ Whniosek o udzielenie petnomocnictwa.docx
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Przekazanie koszulki z wypetnionym wnioskiem do kierownika jednostki wnioskujgcej
wykonuje: pracownik jednostki wnioskujacej, np. pracownik sekretariatu

=y Przekai

- pracownik jednostki wnioskujgcej przy pomocy funkgji , przekazuje koszulke z wnioskiem do

kierownika jednostki wnioskujgcej w celu podpisania wniosku.
_;?-“Udo:wpnij Kopia/Wewnetrzna L") Kopia hurtowa
H) Zatoz| Pzekaz [0) Zakonez 00 Zawies |9 Zatwierds

(| Korespondencja (- Zbiorcza Ef0 Mail [ Wyslij wiadomosé e-mail [=) Fax @ e-Korespondencja (=i Drukuj koszulki
4] i

Pismo |  Historia Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy

Q) Lista Pracownikow

- W polu
przekaza¢ koszulke

—> Z zawezonej listy wybieramy wtasciwego kierownika klikng¢ w jego nazwisko. Nazwisko wskazanego
kierownika wyswietli sie w pozycji ,,Przekazywanie” u gory ekranu:

wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska kierownika, do ktérego chcemy

7 Przekazywanie

Test Anna, Kancelaria Gidwna (NASK)

Test 2 Anno, pracownik oddziafu (r1234)

testl test, ekspert (tj-ro)

Ir‘festowa Anna, Dyrektor (ONB-DM-ZWU)

Testowy Arkadiusz, 7estowe (ONB-DM-ZWU)

LRARRRE

- pionowym suwakiem po prawej stronie przesuwamy do dotu szukajac sekcji o nazwie ,, uwagi”
- w sekcji uwagi wpisujemy informacje (tzw. dekretacje) jaka chcemy przekazaé razem z koszulka,
np.: ,Prosze o podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym.”

- Mozna tez skorzystac z gotowych skrotéw zamieszczonych ponizej okna edyciji.

Prosze o podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym.|

77—\
[ow T wz Tor J o ]

- Nastepnie pionowym suwakiem po prawej stronie przesuwamy do gory i klikngé przycisk ,,Przekaz”

* Przekazywanie

*® Testowa Anna, Dyrekior (ONB-DM-2WU) P
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Podpisanie wypetnionego wniosku podpisem kwalifikowanym
wykonuje: kierownik jednostki wnioskujgcej

- Po zalogowaniu sie do systemu EZD przechodzimy do folderu ,,NOWE”
- Nastepnie otwieramy koszulke zawierajgcg wniosek do podpisania
- W widoku koszulki klikajgc w tytut wniosku mozna otworzy¢ wniosek i zapoznac sie z jego trescig

- W celu podpisania wniosku wracamy do widoku koszulki klikamy w ikonke &j

@) Nowy + [ )Notatka ) Zalacnik ) Opinia (<% Powiaz @ ePismo ~ [ Odéwiez G Rozwif powigzane

Wyszukaj

o~
(I|R,)9| Il,_ j"i‘ Whiosek o udzielenie petnomocnictwa.docx

- po kliknigciu w ikone Lgi pojawi sie okno:

& Podpisywanis

- System poprosi o wpisanie kodu PIN do podpisu elektronicznego uzytkownika
- wpisujemy PIN i klikamy OK

@ Zabezpieczenia Windows X

Karta inteligentna

Wprowadz numer PIN uwierzytelniania.

(@ Eezeep)

Kliknij tutaj, aby uzyska¢ wiecej informacji

' R
- Po poprawnym podpisaniu dokumentu kolor ikony |E| zmieni sie na E
A0 |

@) Nowy ~ [ JNotatka () Zatgcznik L Opinia “@ epismo ~ [ Odéwiez Gl Rozwin powigzane

- P N " 1 .
Qﬁ ._'_u =)= @ Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa.pdf

- Koszulke z podpisanym wnioskiem nalezy przekaza¢ do Kancelarii Biura Rektora BRKA (BR)

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Przekaz

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jakg chcemy przekazaé koszulke

Przekaz

> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Weryfikacja podpisu kwalifikowanego
wykonuje: kierownik jednostki wnioskujacej

- Wynik weryfikacji mozna zobaczy¢ po najechaniu na ikone | 3 lub | g
P i

(\h D_ HiE]=1 Whniosek o udzielenie petnomocnictwa.pdf
L] Ell=d

E Weryfikacja podpisu przez modut zewnetrzny
Dokument zeweryfikowany poprawnie
Data walidadji:
llo$¢ ztozonych sygnatur: 1
llo$¢ prawidtowych sygnatur: 1

[1] podpis:
Kwalifikacja podpisu: Kwalifikowany podpis elektroniczny
Format podpisu: PAJES_BASELINE_B

Czas deklarowany ztoZenia sygnatury:
Najwczesniejszy, pewny czas, kiedy istniata sygnatu

Certyfikat: Podmiot: wystawiony: CUZ Sigillum - QCA1

- Dodatkowo szczegdtowy wynik znajduje sie w oknie po kliknieciu na

Podpisujacy Data podpisu Uwagi

1 2023-01-12 20:07:29

Odswiez
eryfikacja podpisu EZD (id dokumentu: )

Podpis zweryfikowany PRAWIDLOWO
Data walidacji: 2023-01-16 14:41:11
Ilos$¢ ztozonych sygnatur: 1

Ilos¢ prawidtowych sygnatur: 1

Podpisujacy (Sciezka certyfikacyjna)
Uwagi

wystawiony: CUZ Sigillum - QCA1
CUZ Sigillum - QCA1, wystawiony: Narodowe Centrum Certyfikacji
Narodowe Centrum Certyfikacji, wystawiony: Narodowe Centrum Certyfikacji

Kwalifikacja podpisu: Kwalifikowany podpis elektroniczny

Format podpisu: PAJES_BASELINE_B

Czas deklarowany ztozenia sygnatury: 2023-01-12 20:07:29
Najwczesniejszy, pewny czas, kiedy istniata sygnatura: 2023-01-16 14:41:11

- W razie potrzeby ponowne zweryfikowanie podpisu mozna wywotac klikajgc prawym przyciskiem myszki na

nazwe pliku

-> nastepnie w menu podrecznym wybieramy: Ponownie zweryfikuj podpis:

| EJ _Podpi
LE Ponownie zweryfikuj podpis

—1

Nadawca koszulki: L Monit

12.01.2023 20:04:06  Zysk Alicja = Metadane

c Aktualizacja
@] Nowy ~ [ ) Notatka I Zatacznik =] Historia
]_[ Usur
_ . Rejestr wplywajacy (RPW)
|h N (i £| =t | Whiosek 0 u{ o ; Re
e D Rejestr

ﬁ Informacja o ztoZzonych podpisach
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Zatozenie sprawy przez Kancelarie Biura Rektora BRKA (BR)
wykonuje: pracownik BRKA (BR)

-> Sprawdzenie wniosku o udzielenie petnomocnictwa, upowaznienia lub oswiadczenia
—> Jesli koszulka z wnioskiem zostata przez jednostke wnioskujacg poprawnie ztozona BRKA (BR) zaktada
sprawe

- Zeby zatozyé i zarejestrowaé sprawe nalezy klikngé Il] Za10z sprawg
“p Przekaz .2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna [, | Kopia hurtowa

M| Zaioz sprawe ) Zakoncz [0 Zawies | ZatwierdZ

- Zostanie wyswietlone okno ,Zaktadanie sprawy”, w ktorym nalezy wypetnié puste pola stanowigce kolejne
elementy znaku sprawy
- Wpisujemy recznie odpowiedni symbol JRWA ( tym przypadku 012) lub wybieramy go ze znajdujgcego sie

wykazu pod ikonkg & )

Zaktadanie sprawy x
JRWA: ( !i :>
Nr sprawy:

Rocznik: 2023 i
Rejestr Skarg: o

ZALOZ SPRAWE ANULU]

- Klikamy dwukrotnie w odpowiednig kategorie JRWA (w tym przypadku 012)

Wybierz JRWA

WYSZUKAJ JRWA

) [0] ZARZADZANIE
' [00] Gremia kolegiahe
' [01] Organizacja uczehi

' [010] Organizacja organdw i jednostek nadrzednych oraz wspéidziafajacych
[01110 .

[012] Pelnomocnictwa, upowaznienia, oswiadczenia, wzory podpisdw i podpisy elektroniczne
' [013] Ochrona T udosty ‘Oraz nrormacji publcznej
’ [014] Obstuga kancelaryjna
d [015] Archivumn Szkoty i Archiwum akt studenckich

- W kolejnym oknie zostanie automatycznie wygenerowany Nr sprawy; system uzupetni pole pierwszym
wolnym numerem dla danej teczki:
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Zaktadanie sprawy

CIBZP.012.1.2023

012

Pelnomocnictwra v - < —rrOTY podpisow | podpisy elektroniczne

Rejestr Skarg:

—> Zatwierdzenie zatozenia sprawy nalezy dokonac przez klikniecie przycisku

9 Engksmgwy b__g_ﬁzie widoczny na zielonej zaktadce w widoku koszuli

e P
achnika Warszawska Dokumentada m

= Przekaz ag_“ Ud ij Kopia/W

Q Zakofcz [0 Zawies Poprzednia sprawa Nastepna sprawa

[ Korespondencia [/ Zbiorcza 600 Mail ) Wyslij wiadomosé e-mail =) Fax @ e-Korespondencja (=) Drukuj zawartos¢ koszulki

—

| s ——
CIBZP.012.1.2023
Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy

Identyfikator koszullki: 1112
JRWA [012] Pein nictwa, = {czenia, wzory podi i podpi: lek ne kat. arch.

UWAGA

—> Jesli wniosek nie zostanie poprawnie wypetniony BRKA (BR) nie zatozy sprawy,

- Do wnioskodawcy zostanie zwrécona koszulka,

- W oknie ,uwagi” zostanie wpisana przyczyna zwrdcenia koszulki.

- W tej sytuacji konieczne bedzie utworzenie przez wnioskodawce w tej samej koszulce nowego wniosku
uwzgledniajgcego uwagi pracownika BRKA (BR)

ZWROCENIE KOSZULKI W SKROCIE:

> Kikamy I 2]

» wpolu m wpisujemy dowdd, dla ktérego chcemy zwrdci¢ koszulke
»  swoj wybor potwierdzamy kliknieciem przycisku Zwréé.

-> Jesli wniosek zostanie poprawnie wypetniony BRKA (BR) przekaze koszulke do Kancelarii Prawnej (KP)

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Przeka

wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazaé koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jakg chcemy przekazaé koszulke

>
> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Utworzenie przez Kancelarie Prawng (KP) petnomocnictwa,

upowaznienia lub oswiadczenia
wykonuje: pracownik Kancelarii Prawnej (KP)

-> Pracownik Kancelarii Prawnej (KP) na podstawie otrzymanego wniosku przygotowuje petnomocnictwo
- Mozna tg czynnos$¢ wykonac na dwa sposoby

> Pierwszy sposob: Klikamy w przycisk © =5 i dodajemy z dysku komputera utworzony wczeéniej (po
za systemem EZD) dokument (petnomocnictwo) w wersji edytowalnej (Word)

#Przeciagnij plik

Zatacznik

‘Wybierz plik z dysku:

Nor x s
71 ta czynno$é

- Drugi sposob: Nie wychodzac z systemu EZD klikngé w nazwe ,Nowy” na przycisku.l.El
uruchamia dodatek AddiIn, ktéry otwiera nowy dokument w aplikacji Word

@ otatka [J Zalgcznik | Opinia = Powiaz Ie ePismo @ Odéwiez @ Rozwin powigzane M“D pJIk

- Po utworzeniu petnomocnictwa zamykamy dokument klikajgc w prawym gérnym rogu aplikacji Word w
krzyzyk ,,zamknij”
- aplikacja Word spyta nas czy chcemy zapisa¢ dokument, klikamy , TAK”

Czy chcesz zapisac zmiany w dokumencie dokument.doc?

Jesli klikniesz opcje Nie zapisuj, tymczasowo dostepna bedzie ostatnia kopia tego pliku.
Dowiedz sie wiecej

< Zapisz )Hie Zapisuj Anuluj

- W widoku koszulki w systemie EZD zostanie dotgczony dokument, ktory utworzylismy w aplikacji Word

| Nowy - | D Motatka | Zatacznik . L Opinia . =% Powiaz | M2 Pismo +  EL Odéwies ﬁ Rozwin powiazane
| | (2]

Wyszuka]
L ﬁ L} :1 dokument.doc
@ m E] D l‘i @ Wniosek o petnomocnictwo dla AZ.pdf

- Pracownik (PK) potwierdza poprawnos¢ przygotowanego Petnomocnictwa, upowaznienie lub oswiadczenia
akceptujac utworzone petnomocnictwo

I )
- klikamy w ., monit zatgcznika”, po pierwszym kliknieciu ikonka zamieni sie na (9 , a caty wiersz z
zatacznikiem (petnomocnictwem) podkresli sie na z6tty kolor

@ Nowy + | C' Notatka | @ Zatacznik (R Opinia | (2% Powiaz | Ie ePismo - @ Odswiez ﬁ Rozwin powiazane

W wf;?Lllm'

Lo

@ dokument.doc
@ Whiosek o pelnomocnictwo dla AZ.pdf

(R

E'[t
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

- klikamy jeszcze raz w ikonke i potwierdzamy nasz wybér klikajgc "TAK”

Czy na pewno chcesz
zaakceptowaé dokument?

- Caty wiersz z zatgcznikiem zmieni kolor na zielony, czyli petnomocnictwo zostato zaakceptowane

o | | |
@_l Nowy ~ | D Notatka | @ Zatgcznik | | Opinia (2% Powiaz | (e ePismo ~ @ Odswiez ﬁ Rozwin powigzane

Wyszukaj
<] 191 11 @@ dokument.doc )
@ 19 L] E] =] |4 Wniosek o petnomocnictwo dla AZ.pdf

- Nastepnie uzupetniamy metadane tego dokumentu
- Bez wzgledu na sposdb dodania dokumentu do systemu EZD zawsze nalezy uzupetni¢ metadane

UZUPEENIANIE METADANYCH W SKROCIE:

°
»  klikamy w ikonke =
»  nastepnie zmieniamy tytut dokumentu na bardziej intuicyjny oraz wybieramy z rozwijanej listy Rodzaj dokumentu

> zmiany zapisujemy klikajac Zapisz

3
»  ikonka metadane zmieni swoj koIorE]

- Na koniec nalezy przekazac koszulke z wnioskiem oraz utworzonym petnomocnictwem do BRKA (BR)

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Frzekaz

Q Lista Pracownikow

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazaé koszulke

-
> klikajac et u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Akceptacja petnomocnictwa, upowaznienia lub oswiadczenia

Przygotowanie dokumentu do akceptacji
wykonuje: pracownik BRKA (BR)

- Pracownik BRKA (BR) sprawdza czy petnomocnictwo, upowaznienie lub oswiadczenia jest zgodne z trescig
whniosku

- Sprawdza poprawno$¢ metadanych

- Przekazuje do wnioskodawcy koszulke ze wskazaniem oséb, ktére powinny zaakceptowac tresé
petnomocnictwa, upowaznienia lub o$wiadczenia

- w sekcji Uwagi wpisuje okreslong kolejnos¢ akceptowania zawartosci koszulki

Prosze 0 akceptacje projektu petnomocnictwa przez peinomocnika [ds. zamowien publicznych, petnomocnika Kwestora o pana Dziekana. Po wszystkich akceptacjach prosze o zwrot ‘

projektu do BR

cos] I 1 I 1 T I 1 [Jrolew]eJooJonJop Jaa Jow Juz Jor Joz |

-> Pracownicy wskazani przez BRKA (BR) po otworzeniu koszuli powinni zapoznac sie i zastosowac do tres¢
zamieszczonej przez BRKA (BR) w uwagach

-> pracownicy po zaakceptowaniu dokumentu powinni przekazywac koszulke wedtug kolejnosci wskazanej w
uwagach przez pracownika BRK

Zaakceptowanie dokumentu przez wskazanych pracownikow

wykonuje: w zaleznosci od tresci dokumentu: Petnomocnicy Kwestora, Petnomocnicy ds. zaméwien
publicznych, kierownik jednostki wnioskujacej; Prorektor wskazany przez BRKA (BR)

-> Po zalogowaniu sie do systemu EZD osoba akceptujgca petnomocnictwo przechodzi do folderu ,NOWE”
- Nastepnie otwiera wtasciwg koszulke

- W celu otworzenia i zapoznania sie z trescig dokumentu, nalezy w widoku koszulki klikng¢ w nazwe tego
dokumentu

-> nastepnie w celu zaakceptowania tresci dokumentu wracamy do widoku koszulki

- dokument do zaakceptowania powinien by¢ zaznaczony - kolorem

- W celu zaakceptowania (w tym przypadku) petnomocnictwa klikamy w ikonke |~=)]

h i é ‘i Wniosek o petnomocnictwo.pdf
1 Ez] i [jrll-_ll @ Petnomocnictwo AZ.docx
g

- Czynno$¢ akceptacji nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowa¢ dokument?

D

—> po zaakceptowaniu dokumentu nalezy przekazywac koszulke wedtug kolejnosci wskazanej w uwagach przez
pracownika BRKA (BR):
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Nowe @D BReA.012J2023 puu
W realizaci f)
Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy
Do podpisu
Przekazane Tdentylikator kos.rulki:
laokoficzone IRWA [012] Pek p 3 L ia, wzory podpiséw | podpisy eleb kat. arch,
Do wiadomodci
Prowadzacy kierownik Kancelarii BRKA A
Wiiody wiasne
Udosleprnione Nazwa PEInOMocnictwo dla Dyrektora
@] Etykiety Termin zalatwienia Przypomni Data rozp
20.01.2023 BEx 21.12.2022
D Przydaine
Wychggiza o
" 10.01.2023 14:06:22
Szablony obiegu Prosze o akceptacje projektu pet ictwa przez peln Bads . R b, pek oL i pana L Po ysthich
Listy seryjm akceptacjach prosze o zwrot projektu do BR,

- Osoba wskazana przez pracownika BRKA (BR) jako osoba ostatnia akceptujgca przekazuje koszulke do
pracownika BRKA (BR)

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> Klikamy ¥ Preekaz

Q, Lista Pracownikéw

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekaza¢ koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jakg chcemy przekazaé koszulke

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

- Jesli nie zgadzamy sie z trescig w tym przypadku petnomocnictwa, taki dokument zwracamy do nadawcy, a
w sekcji Uwagi wpisujemy powdd zwrotu, np.: ,,Prosze o wprowadzenie poprawek w petnomocnictwie. Zle
okreslony zakres obowigzkéw.”

ZWROCENIE KOSZULKI W SKROCIE:

=y Przekaz ‘L & Zwroc ! |

»  klikamy

» wpolu m wpisujemy powdd, dla ktérego chcemy zwrécié koszulke
»  swoj wybor potwierdzamy kliknigciem przycisku Zwréé.

Sprawdzenie poprawnosci wykonanych akceptacji
wykonuje: pracownik BRKA (BR)

-> pracownik BRKA (BR) jako osoba prowadzgca sprawe powinien dopilnowaé, aby dokumenty w koszulce byty
zaakceptowane przez wszystkie osoby merytoryczne majgce wptyw na tesc i zakres (w tym przypadku)
petnomocnictwa

- wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby

- Sposob pierwszy: najezdzamy myszka na ikone ,,akta sprawy” lQl ., ponizej wyswietli sie okienko z danymi
0s6b, ktdre zaakceptowaty dany dokument

nefrzne (4) E I L— Eﬁ"i] Whiosek o petnomocnictwo.pdf
( :1* ‘-J @ Petnomocnictwo AZ.docx
incelaria

Pracownik Data operacji CIPW - 09.01
K (NG | b | 12.01.2023 18:27:38 1y SPiA 15:11

T —
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

- Sposob drugi: najezdzamy myszkg i klikamy w ikone ,zatgcznik” Ll pojawi sie okno z weryfikacjg
akceptacji i podpiséw

B Weryfikacja dokumentu: Pelnomocnictwo AZ.docx

ZloZzone podpisy / akceptacje:

Podpisujacy Data podpisu Uwagi

':.ff;:x tiigia Sekeja ds. Frojekmow ¢ snaliz, starszy ref dg. r-mmim:','—-;_ai:“_'f.“.l 2023-01-12 18:27:38 akceptacja

Odswiez |

- tak przygotowang koszulke zawierajgcg wniosek, petnomocnictwo oraz wszystkie niezbedne podpisy i
akceptacje BRKA (BR) przekazuje do najbardziej merytorycznego w zakresie petnomocnictwa Prorektora z
prosba o akceptacje.

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Przekaz

Q, Lista Pracownikow

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazaé koszulke

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

Zaakceptowanie dokumentu przez Prorektora
wykonuje: Prorektor wskazany przez BRKA (BR) jako najbardziej merytoryczny w zakresie danego
petnomocnictwa, upowaznienia lub oswiadczenia

—> Prorektor wskazany przez pracownika BRKA (BR) akceptuje petnomocnictwo wedtug nizej przedstawionego
schematu:
- Koszulke z zaakceptowanym dokumentem nalezy przekazaé lub zwrdcié¢ do pracownika BRKA (BR)

ZAAKCETOWANIE DOKUMENTU W SKROCIE:

Logujemy sie do systemu EZD

Przechodzimy do folderu ,, NOWE"

Otwieramy wtasciwg koszulke

Przed akceptacjg w celu zapoznania sie z treScig dokumentu klikamy na nazwe dokumentu i go otwieramy
Wracamy do widoku koszulki

Dokument do akceptacji powinien by¢ podkreslony (w tym przypadku) kolorem -

W celu akceptacji dokumentu klikamy w ikonke ,Akta sprawy” l\ﬂl

VYV VYV VY VY

Czynnos¢ akceptacji nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku w wyswietlonym komunikacie

Dlaczego dokument zaznaczony do akceptacji czasem jest podkreslony kolorem zéttym, a czasem kolorem zielonym?

»  Dokument przygotowany do pierwszej akceptadgji jest podkreslony kolorem zéttym. Po dokonaniu pierwszej i
kolejnej akceptacji podkreslenie zmieni swoj kolor na zielony.

- w celu zwrdcenia koszulki postepujemy zgodnie z nastepujacym schematem:
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

ZWROCENIE KOSZULKI W SKROCIE:

=¥ Przeka? | @ Zwrdc ||

»  klikamy

» wpolu m mozna wpisa¢ powdd, dla ktérego chcemy zwrdcic koszulke (w tym przypadku jest to
czynnosé opcjonalna)
»  swdj wybor potwierdzamy kliknieciem przycisku Zwréé.

- Zamiast zwrotu mozna uzy¢ tez funkgcji Przekaz:

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Przekaz
» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazac¢ koszulke

> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

Weryfikacja akceptacji i podpisu kwalifikowanego
wykonuje: pracownik BRKA (BR)

-> Pracownik BRKA (BR) weryfikuje poprawnos¢ akceptaciji i podpisdw na wszytkach dokumentach w koszulce
- Sprawdza tez czy dokumenty w koszulce zostat zaakceptowane i podpisane przez wszystkie wymagane
osoby,

WREYFIKACJA ZEOZONYCH AKCEPTACJI W SKROCIE:

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

SPOSOB PIERWSZY: najezdzamy myszka na ikone ,akta sprawy” 10| ponizej wyswietli sie okienko z danymi osob, ktére
zaakceptowaty dany dokument

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,zatacznik” L pojawi sie okno z weryfikacja akceptacji i

WREYFIKACJA ZtOZONYCH PODPISOW W SKROCIE:

»  Weryfikacje podpisu kwalifikowanego mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
» W oby przypadkach na poczatku otwieramy wtasciwa koszulke i odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY: Wynik weryfikacji mozna zobaczy¢ po najechaniu na ikone |3Iub |z
SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,zatacznik” U pojawi sie okno z weryfikacja akceptacji i podpiséw.

Jak dziata funkcjonalnos$¢ sktadania podpiséw?
»  Po podpisaniu w systemie EZD (uzytkownik systemu Windows) lub dodaniu do systemu EZD podpisanego
dokumentu (uzytkownik systemu macOS) nastepuje automatyczna weryfikacja podpisu.
»  Jesli status podpisu wskazuje na potrzebe ponownego zweryfikowania podpisu mozna wywotac tg czynnosc
klikajgc prawym przyciskiem myszki na nazwe dokumentu, nastepnie w menu podrecznym wybieramy

| LE Ponownie zweryfiku) podpis

Wystepuja cztery mozliwe statusy weryfikacji:
»  Oczekiwanie na wynik weryfikagji =]
»  Poprawnie zweryfikowany h

»  Niepoprawnie zweryfikowany jl'
>

Btad zewnetrznego modutu weryfikacji 3
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

- Pracownik BRKA (BR) przekazuje poprawnie ztozong koszulke do pracownika sekretariatu Rektora PW

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Preekaz

Q, Lista Pracownikow

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac¢ koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazaé koszulke

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

Podpisanie petnomocnictwa, upowaznienia lub oswiadczenia
podpisem kwalifikowanym

Przygotowanie koszulki do podpisu
Wykonuje: sekretariat M

—> pracownik sekretariatu M zapoznaje sie z zawartoscig koszulki,
-> sprawdza poprawnos¢ metadanych dotgczonych do dokumentéow w koszulce, w razie potrzeby poprawia

UZUPEENIANIE METADANYCH W SKROCIE:

@
»  klikamy w ikonke =I

»  nastepnie zmieniamy tytut dokumentu na bardziej intuicyjny oraz wybieramy z rozwijanej listy Rodzaj dokumentu

»  zmiany zapisujemy klikajac Zapisz

-
—
»  ikonka metadane zmieni swoj kolor |;]

- przekazuje koszulke do Rektora PW
- w oknie uwagi zamieszcza wtasciwg dekretacje, np.: Uprzejmie prosze o popisanie Petnomocnictwa
podpisem kwalifikowanym.

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

> klikamy ¥ Przskaz

Q Lista Pracownikow

» wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke

w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jakg chcemy przekazac koszulke

>
> klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie

petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Podpisanie petnomocnictwa, upowaznienia lub o$wiadczenia
Wykonuje: Rektor PW

-> Dokument nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym wedtug ponizszych wskazowek

PODPISANIE DOKUMENTU PODPISEM KWALIFIKOWANYM W SKROCIE:

vVV V VYV VYV VYV

>

Logujemy sie do systemu EZD

Przechodzimy do folderu ,, NOWE"

otwieramy wiasciwa koszulke

klikajac w tytut dokumentu mozemy otworzyé dokument i zapoznac sie z jego trescia
w celu podpisania dokumentu wracamy do widoku koszulki klikamy w ikonke 8]
System poprosi o wpisanie kodu PIN do podpisu elektronicznego uzytkownika

Po poprawnym podpisaniu dokumentu kolor ikony R zmieni sie na Li_

Wynik weryfikacji mozna zobaczy¢ po najechaniu myszka na ikone |3 lub |j_‘
W razie potrzeby ponowne zweryfikowanie podpisu mozna wywotac klikajac prawym przyciskiem myszki na nazwe
pliku,

| U2 Ponownie zweryfikuj podpis |

nastepnie w menu podrecznym wybieramy:

-> Podpisane petnomocnictwo, upowaznienie lub o$wiadczenie odsytamy do Sekretariatu M
- Czynno$¢ tg mozna wykonac korzystajac z klawisza Zwréé lub Przekaz

ZWROCENIE KOSZULKI W SKROCIE:

>

>

»

k||kamy =y Przekaz | & Zwréd | |
w polu m mozna wpisa¢ powdd, dla ktérego chcemy zwrdcic koszulke (w tym przypadku jest to czynno$é
opcjonalna)

swoj wybdr potwierdzamy kliknieciem przycisku Zwréé.

-> Zamiast zwrotu mozna uzy¢ tez funkcji Przekaz:

»

>

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

=y Przekaz

klikamy
w polu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazac koszulke
w polu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazac¢ koszulke

klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

Czynnosci wykonywane po uzyskaniu podpisu na dokumencie
Wykonuje: sekretariat M

-> Pracownik Sekretariat M sprawdza czy podpis kwalifikowany ztozony przez Rektora PW zostat poprawnie

zweryfikowany,
- W razie potrzeby ponowne weryfikuje podpis klikajac prawym przyciskiem myszki na nazwe pliku,

-> nastepnie w menu podrecznym wybieramy:

| L.E Ponownie zwenyfiku) podpis

- przekazuje koszulke do pracownika Kancelarii Biura Rektora
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

Udostepnienie podpisanego petnomocnictwa, upowaznieniu lub
oswiadczeniu jednostce wnioskujgce;
Wykonuje: BRKA (BR)

- pracownik BRKA (BR) udostepnia w trybie ,,do odczytu” koszulke zawierajgcg podpisany wniosek oraz
podpisane petnomocnictwo, upowaznienie lub o$wiadczenie

sor Udostepnij |

- w tym celu klika w przycisk

“p Przekaz 4= Zwrod( .2, Udostepnij | Xopia/Wewnetrzna (£} Poczekalnia

Zakoricz [0 Zawies
Oziar e Udostepnij

- W widoku udostepniania, w sekgji ,, Lista zatgcznikdw”, widoczne sg dokumenty, ktére mozna udostepnic z
danej koszulki/sprawy (nie bedg widoczne te dokumenty dla ktérych nie uzupetniono metadanych)
- dokumenty w tym przypadku udostepniamy w trybie ,,do odczytu”

Dodatkowe opcje: Lista zalacznikow

Na ponizszej liscie wyswi 53 tylko zonej ochrony danych.

Rejestr pism wewnetrznych |:| Rejestr opinii |:| Pilne

Nazwa Dokumentu o udostepnienia
Pelnomocnictwo AZ.pdf @ Odczyt O Edyga
Termin
|:| Whiosek o pefnomocnictwo.pdf @ Odczyt O Edyda

- nastepnie suwakiem po prawej stronie ekrany przechodzimy do géry ekranu

- klikajgc w
koszulki

> viikarny

~ Udostepnianie

@

po nazwisku wyszukujemy osoby, ktorym chcemy udostepnic zawartos¢

Q L M ieni

Zakonczenie sprawy
Wykonuje: BRKA (BR)

9 Aby zakonczy¢ sprawe badz koszulke nalezy klikng¢ przycisk ,Zakoncz” w jej widoku.

Eb Przekaz . Udostepnij Kopia/Wewnetrzna Ej Kopia hurtowa

CTT]

|]|] Zawies Poprzednia sprawa Nastepna sprawa

[ | Kerespondencja (~J) Zbiorcza @ Mail [=] Fax @ Drukuj zawartosc koszulki

- Nastepnie (jesli jest taka konieczno$¢) uzupetniamy pole uwagi dotyczgce zakoriczenia sprawy i klikamy
zakoncz
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Proces 03.2 Rozpatrzenie wniosku o wydanie
petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia

(® 7wykle zakoriczenie

Iakoficzone

-> Sprawy/koszulki, zakonczone zostajg przeniesione do folderu w sekgcji ,Foldery”.
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