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1. Wprowadzenie

Dokument ogdélny powstat w Portalu Pracowniczym w celu umozliwienia pracownikom Ut
przekazania pisma/dokumentu wraz z doftaczong do niego adnotacjag (w formie
komentarza) zobowigzujaca do podjecia okreslonych czynnosci przez pracownika lub dang
jednostke organizacyjna.

Dokument ogdélny mozna wykorzysta¢ do elektronicznego procedowania dowolnych
dokumentéw w obiegu wewnetrznym pomiedzy pracownikami Uk, nieobjetych innymi
procesami w PP i wymagajacych ztozenia podpisu elektronicznego. Dzieki temu dokument
wraz z zalacznikami podpisany przez pracownika elektronicznie staje sie prawnie
skutecznym oswiadczeniem woli.

Dokument ten moze zawiera¢ dowolng tre$¢, mozna doda¢ do niego komentarze oraz
zataczniki, a nastepnie zatwierdzi¢ z wykorzystaniem podpisu elektronicznego za pomocg
certyfikatu UL (niekwalifikowanego).

Proces obiegu dokumentu ogdlnego skiada sie z dowolnej ilosci krokéw, przynajmniej
dwaoch:

1. Wypeinienie dokumentu
2. Akceptacja dokumentu

Dokument na kroku 1 tworzony jest przez dowolnego pracownika Uk, ktéry po uzupetnieniu
danych (tytutu dokumentu, tresci oraz dodaniu zatgcznikdédw i komentarzy) przesyta go na
krok 2 do akceptacji wskazanego przez siebie pracownika UL. Przestanie na krok 2 moze
w razie koniecznosci by¢ opatrzone podpisem elektronicznym.

Na kroku 2 pracownik zapoznaje sie z trescig dokumentu, moze doda¢ do niego zatgczniki
i komentarze, a nastepnie zaakceptowa¢ dokument sktadajac podpis elektroniczny lub
poprzez sama akceptacje.

W przypadku, gdy dokument wymaga akceptacji kolejnej osoby mozna to uczyni¢ na kroku
2, wskazujac kolejnego pracownika do akceptacji i wowczas dokument przesytany jest do
akceptacji nastepnej osoby. Akceptacje dokumentu na kroku 2 majg obieg w petli, oznacza
to ze mozna przesyta¢ dokument do kolejnych akceptacji (dowolna ilos¢), a jego proces
zostanie zakonczony wtedy, gdy na formularzu nie bedzie juz wskazany wymaog akceptacji
nastepnej osoby.

Uwaga: Pracownicy Uk, ktdrzy otrzymajq do akceptacji w Portalu Pracowniczym dokument
0golny wymagajacy ztozenia przez nich podpisu elektronicznego a nie posiadajg certyfikatu
UL (niekwalifikowanego) proszeni sg o kontakt z Centrum Informatyki UL.

Dokumentu ogdlnego nie nalezy wykorzystywa¢ do wymiany korespondencji zwyktej,
ktéra nie wymaga ztozenia podpisu elektronicznego. W tych przypadkach zastosowanie ma
poczta pracownicza Ut oraz pozostate systemy kancelaryjne obowigzujace w ULt.

Dokument ogoélny nie ma szablonowej Sciezki obiegu, zwracamy uwage ze w tym
przypadku to pracownik Ut musi wiedzie¢ do kogo chce wysta¢ dokument do akceptacji na
kolejny krok i czy wymagane jest ztozenie podpisu elektronicznego.
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2. Wypetnienie dokumentu — Krok 1

W celu utworzenia Dokumentu ogodlnego pracownik wybiera w Portalu Pracowniczym
z menu aplikacji Dokumenty —> Dodaj a nastepnie na stronie Dodawanie dokumentow
wskazuje Grupe dokumentow: Inne oraz Typ dokumentu: Dokument ogdlny i klika
Dodaj nowy dokument.

Po wybraniu dokumentu ogélnego =zostaje otwarty jego formularz na kroku 1
Wypetnienie dokumentu. Jest on réowniez automatycznie zapisywany na Liscie zadan
pracownika.

Numeracja dokumentu ogdélnego ma format DO/numer co oznacza DO - dokument
ogolny i kolejny numer dokumentu w systemie.

Formularz dokumentu ogdlnego na kroku 1 Wypetlnianie dokumentu sktada sie
Z pieciu czesci:

1. Dokument
W tej czesci nalezy obowigzkowo uzupetnié:

o Tytut - prosty tekst, krétki opis dokumentu wskazujacy jego cel np. Wniosek o XY
e Tres¢ - szczegdétowy opis dokumentu, mozna go sformatowa¢ za pomocg
wbudowanego edytora.

2. Nastepny odbiorca dokumentu

W polu Wybierz osobe, ktora otrzyma dokument na liste zadan nalezy wskazac
obowigzkowo pracownika UL (wyszukujac go po imieniu, nazwisku lub kodzie
pracownika), ktéory ma otrzymac¢ dokument do akceptacji na kroku 2.

3. Podpis elektroniczny

W przypadku, gdy dokument wymaga na kroku 1 akceptacji wraz ze ztozeniem podpisu
elektronicznego UL, nalezy zaznaczy¢ checkbox Chce ztozy¢ podpis elektroniczny.
Woéwczas po kliknieciu przycisku Przeslij do dalszej akceptacji wyswietli sie podglad
dokumentu oraz formularz umozliwiajacy ztozenie podpisu.

Jezeli checkbox nie zostanie zaznaczony, przestanie dokumentu na krok 2 nie bedzie
wymagato ztozenia podpisu elektronicznego przez autora dokumentu.

4. Zalaczniki

Do dokumentu ogdlnego mozna doda¢ dowolng ilo$¢ zatacznikow. W tym celu nalezy
klikng¢ Dodaj +.

Mozna dodac¢ pliki o rozszerzeniach: 'bmp' - plik z grafikg bitmapowa,'jpeg' - plik
z grafikg rastrowq, 'jpg' - plik z grafikg rastrowq, 'png' - plik z grafikg rastrowq, 'pdf' -
popularny format dokumentéw, 'doc' - plik dokumentu MS Word (stara wersja),'docx’
- plik dokumentu programu MS Word (nowa wersja), 'txt' - standardowy plik tekstowy
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(na przyktad napisany w notatniku) oraz 'odt' - plik dokumentu programéw z rodziny
OpenOffice. Maksymalny rozmiar dotgczanego pliku to 10 MB.

Wszystkie dotgczone dokumenty wyswietlane sg na formularzu w czesci Zatgczniki
w postaci tabeli. Dodane zataczniki autor moze edytowa¢ za pomocg przycisku
funkcyjnego Akcje -> Popraw lub w catosci usung¢ Akcje -> Usun.

Uwaga: Zataczniki sg integralng czescia dokumentu i przy skitadaniu podpisu
elektronicznego, one rowniez bedg podpisane.

5. Komentarze

W czesci komentarze mozna zamiesci¢ dodatkowa adnotacje np. wskazanie kolejnosci
wymaganych akceptacji przez osoby upowaznione do odbioru dokumentu, oraz czy
wymagajg one ztozenia przez pracownikéw UL podpisu elektronicznego.

W celu dodania komentarza nalezy klikng¢ Dodaj +. Otworzy sie okno Dodaj uwage,
gdzie nalezy wskaza¢ Typ uwagi Komentarz oraz wypetni¢ pola Tytut oraz Tresé, po
czym klikng¢ Dodaj. Autor komentarza moze go edytowac za pomocag przycisku
funkcyjnego Akcje -> Popraw lub w catosci usung¢ Akcje -> Usun.

Dodane komentarze widoczne bedg dla wszystkich oséb uczestniczacych w procesie
akceptacji dokumentu.

System nie pozwoli na przestanie dokumentu ogdélnego na kolejny krok bez wypetnienia
pél Tytul, Tresc¢ oraz Nastepny odbiorca dokumentu.

Po uzupetnieniu formularza na kroku 1 Wypetnienie dokumentu pracownik moze
wykonac nastepujace czynnosci dla dokumentu:

Przeslij do akceptacji

Oznacza zapisanie i przestanie dokumentu na kolejny krok 2 Akceptacja dokumentu.

W przypadku oznaczenia na formularzu Chce zlozy¢ podpis elektroniczny po kliknieciu
przycisku Przeslij do dalszej akceptacji wyswietli sie podglad dokumentu oraz formularz
umozliwiajqcy ztozenie podpisu.

Przerwij i zachowaj jako roboczy

Dokument zostanie zapisany w wersji roboczej na Liscie zadan pracownika, ktory bedzie
maogt powroci¢ do jego wypetniania w pdzniejszym czasie, nie zostanie on przestany na
kolejny krok.

Usun dokument

Oznacza anulowanie dokumentu, zniknie on z Listy zadan pracownika, jego obieg zostanie
zakonczony, a dokument bedzie zarchiwizowany (ze statusem Usuniety). Po kliknieciu
w Usun dokument pojawi sie okno Usuwanie dokumentu, gdzie nalezy poda¢ powdd
usuniecia dokumentu, a nastepnie zatwierdzi¢ klikajac Usun dokument.
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Bezpieczenstwo certyfikatu

W przypadku podejrzenia przez pracownika UL, ze dostep do jego certyfikatu
mogta uzyskaé¢ nieuprawniona osoba lub moglo doj$¢ do upublicznienia
certyfikatu, fakt ten nalezy niezwlocznie zgtosi¢ do Centrum Informatyki UL.

Ponizej przyktady wypetnionego formularza Dokumentu ogodélnego na kroku 1
Wypetnienie danych oraz Tres¢ dokumentu, gdy oznaczono wymaég ztozenia podpisu
elektronicznego.
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Wypetnienie dokumentu (krok 1z 2)

Whnioskodawca Numer dokumentu: DOJ2

Dokument

Tytut *

Wniosek o XY

Tredc *

<> 1 B I S m =m m = H o r —

Whiosek o XY

Uprzejmie zwracam sig z prosba o

Nastepny odbiorca dokumentu

Wybierz osobe, ktéra otrzyma dokument na liste zadan *

Podpis elektroniczny

Uwaga!
° Po zaznaczeniu tego pola zostaniesz poproszona o zlozenie podpisu elektroniczneso.
Kiknigcie preyrisku Prradlij do dalssej akcoptaci wySwietl] podglad dokumentu oraz formularz umcHiwisiqey Hobenie podgisu.

Chee ztozyé podpis elektroniczny

Zataczniki +
Data dodania Autor Nazwa pliku
18.08.2020 12:38 abejpg
18.08.2020 12:39 255442.pdf

Komentarze +
Data utworzenia Autor Typ uwagi Tytut

18,08.2020 12:44 Komentarz wymagane ztoZenie podpiséw elektronicznych od 3 pracownikéw Akcje ~
I Usur dokument | I Przerwij i zachowaj jako roboczy | Przeélij do dalszej akceptacji

Dokument ogélny - krok 1: Wypetnienie danych - przyktad formularza
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Tres¢ dokumentu

Ponize) przedstawiony jest widok dokumentu, ktory wymaga ztozenia podpisu elektronicznego.

Whniosek o XY

Zatgezniki

Data dodania Autor Nazwa Pobierz

Komentarze

Data dodania  Autor Tytut Tredé

Podpis elektroniczny

Ostateczne zatwierdzenie wymaga ztoZzenia podpisu elektronicznego. PoniZej naleZy wskazac plik z osobistym certyfikatem,

Wczytywanie podpisL

Wybierz plik 2 certyfikatem i kluczem prywatnym

Dokument ogélny - przyktad tresci dokumentu do podpisu elektronicznego

3. Akceptacja dokumentu — Krok 2

Dokument ogolny na kroku 2 trafia na liste zadan do pracownika Ut wskazanego na kroku
1 jako nastepnego odbiorcy dokumentu.

Pracownik zapoznaje sie z trescia otrzymanego dokumentu wraz z zatgcznikami
i komentarzami (dane nie do edycji). Na tym kroku na formularzu nie jest wymagane
wypetnienie zadnego z pol.

Zgodnie z przeznaczeniem dokumentu pracownik dokonuje dwdch decyzji:

1. Czy po akceptacji pracownika dokument ma zostaé zarchiwizowany czy przestany
do akceptaciji kolejnej osoby?
Jezeli dokument wymaga akceptacji na kroku 2 tylko jednego pracownika, wowczas
w czesci Nastepny odbiorca dokumentu nie nalezy zaznacza¢ checkbox Czy
przesta¢ dokument do kolejnej osoby. W tym przypadku przycisk akceptacji
dokumentu bedzie miat nazwe Archiwizuj dokument.
Jesli wymagane sg kolejne akceptacje nalezy zaznaczy¢ checkbox Czy przestaé
dokument do kolejnej osoby oraz wskazac¢ nastepnego odbiorce dokumentu.
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W tym przypadku przycisk akceptacji bedzie miat nazwe Przeslij do dalszej
akceptacji.

2. W jakiej formie dokument ma by¢ zaakceptowany przez pracownika: ze ztozeniem
podpisu elektronicznego, czy bez podpisu?
Jezeli podpis elektroniczny wymagany jest podczas akceptacji dokumentu, nalezy
w czesci Podpis elektroniczny zaznaczy¢ checkbox Chce zlozyé podpis
elektroniczny, wowczas po kliknieciu przycisku akceptacji dokumentu system
wyswietli podglad dokumentu oraz formularz umozliwiajacy ztozenie podpisu.

Dodatkowo na kroku 2 pracownik moze dodac¢ kolejne zatgczniki i komentarze do
formularza.

System nie pozwoli na przestanie dokumentu dalej, jezeli w czeSci Nastepny odbiorca
dokumentu zaznaczono checkbox Chce przesta¢ dokument do kolejnej osoby i nie
wskazano nastepnego pracownika.

Po weryfikacji dokumentu pracownik moze wykona¢ na formularzu dokumentu nastepujace
czynnosci:

Archiwizuj dokument |lub Przeslij do dalszej akceptacji

W przypadku, gdy nie wskazano nastepnego odbiorcy dokumentu, po dokonaniu akceptacji
jego obieg zostanie zakonczony i dokument bedzie zarchiwizowany.

Po zakonczeniu obiegu dokument bedzie mozna odszuka¢ wybierajac z gtdwnego menu
Dokumenty -> Moje archiwum (autor dokumentu) lub Dokumenty -> Archiwum
dokumentéw powiazanych (pozostate osoby uczestniczace w procesie dokumentu).

W sytuacji, gdy wskazano nastepnego odbiorce dokumentu, po dokonaniu akceptacji
dokument zostanie przestany na liste zadan do akceptacji przez kolejnego pracownika UL.

Przerwij i zachowaj jako roboczy

Dokument zostanie zapisany w wersji roboczej na Liscie zadan pracownika, ktéry bedzie
mogt powrdci¢ do jego akceptacji w pozniejszym czasie, nie zostanie on przestany na
kolejny krok ani zarchiwizowany.

Usun dokument
W przypadku, gdy dokument ogdlny zostat btednie wystawiony moze zosta¢ usuniety.

Wydruk dokumentu ogdlnego

W przypadku potrzeby wygenerowania wydruku dokumentu ogdlnego wraz ze ztozonymi
podpisami elektronicznymi nalezy w widoku ztozonym w wierszu z dokumentem klikngé
Akcje - > Generuj wydruk dokumentu. Pobrany plik pdf zawiera¢ bedzie tytut i tresc
dokumentu wraz z tabelg zatacznikow, komentarzy i ztozonych podpiséw elektronicznych.

Ponizej przyktady wypetnionego formularza Dokumentu ogodélnego na kroku 2
Akceptacja dokumentu oraz Wydruku dokumentu.
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Akceptacja dokumentu (krok 2 z 2)

Wnioskodawca: Numer dokumentu: DO/3 Tytut: Wniosek o XY

Whniosek o XY

Wniosek o XY
Uprzejmie zwracam sig z prodbg o ..

Nastepny odbiorca dokumentu

. Uwaga! Jezeli nastgpna osoba nie zostanie wybrana, dokument zostanie zarchiwizowany.

Chcg przestaé dokument do kolejnej osoby

Wybierz osobe, ktora otrzyma dokument na listg zadan *

Wyszukaj osobe (imig, nazwisko, kod pracownika) -

Podpis elektroniczny

Uwaga!
@  Pozaznaczeniu tego pola zostaniesz poproszona o zlozenie podpisu elektronicznego
Kliknigcie przycisku Przeslij do dalszej akceptacji wyswietli podglad dokumentu oraz formularz umotzliwiajgcy ztozenie podpisu.

Chce ztozyé podpis elektroniczny

Zataczniki odaj 4
Data dodania Autor Nazwa pliku
18.08.2020 13:12 abejpg Akcje ~
18.08.2020 13:12 369032.pdf Akcje ~
Komentarze odaj #
Data utworzenia Autor Typ uwagi Tytut

18.08.2020 13:17 Komentarz wymagane ztozenie podpistw elektronicznych od 3 pracownikéw Akc]e -

Usuri dokument | | Przerwij i zachowaj jako roboczy | Przeélij do dalszej akceptacji

Dokument ogélny - krok 2: Akceptacja dokumentu - przyktad formularza
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Wniosek o XY

Uprzejmie 2wracam Sie 2 prodba o ..

Data gosaria
12.082020 13:12

12.082020 13:12

Data uworzenia

|E ||s

18.08202013:17

12.082020 13:18

13.082020 13:22

| f
]!
i

12.082020 13:22

Whiosek o XY

Zataciki
Nazwa piky Link do pobrania Tafqcanika
RCcjpy Pobierz
366032.par Pobiez
Komentarze
Tyl Tresd
wymagane Jodenie podpisw Winioskowary dokument XY w calu [0 pazytywnego rezpatrzania
2npchod 3 -ymaga od h da UL
1. aucora wricky - Pani XY - akceptaciy 26 Hodenom padpsu
eRkIroNCnege
2. praaiadonegd dutora wikesks - Fana XY- akcegtacia 2o
Fom podpsu
3. Kanderza UL - Pana XY - akceptac)a 20 Mdaniem podpieas
Rtk 2negy
Ziozone podpisy elektroniczne
Opis

2o6tad Y
Do padpisu e cortytikats 0 sumarzo seryleyos I
wystawonego 0 utytown SRR

PP_EDM_GPD_MAN / 16,08 2020 13:24 /A | i: 129908 | Numer: DOS [strena 121

Dokument ogélny - przyktad wydruku dokumentu
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