Nowe zadania cz. 2:

Konferencja organizowana w ramach zadania pn.. ,Rozwdj, wdrazanie i
upowszechnianie systemu do elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg w podmiotach
publicznych”  [EZD-DOTACJA] finansowanego ze $Srodkdw budzetu  panstwa

w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzacji realizowanego przez Naukowqg
i Akademickg Sie¢ Komputerowqg — Panstwowy Instytut Badawczy



Jak zaakceptowac i podpisac dokumenty w
systemie EZD RP?

= Samodzielnie, wykorzystujgc funkcje Akceptuj lub Podpisz z menu kontekstowego
dokumentu.

io@ Aby uzytkownik mogt samodzielnie podpisac dokument,

powinien posiadac odpowiednie uprawnienie.

= Wystepujgc z prosbg o akceptacje lub podpis osoby uprawnionej za pomocqg
zadania Do akceptacji/podpisu.

RP
PROJEKT FINANSOWANY -
NASK 1 ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ m 2



Samodzielna akceptacja lub podpis

Opcje Akceptacji i Podpisu sg dostepne dla dokumentow:

= zgromadzonych w Aktach sprawy,

= zgromadzonych w obiektach Do obstuzenia.

<)

O O

Akta sprawy

Agenda Konferengi

Zaproszenie na konferencje

Projekt konferenc)ipdf

(5]

N

RPW/11/2024 Zapytanie o udziat w konf

NASK

= ]

Dokumenty

Whiosek o dofinansowanie okularow korekcyjnych.docx
O Opinia lekarza medycyny pracy pdf

O Zatacznik numer 1 do wniosku.docx

Akceptuj

Do akceptacjifpodpisu
Do wiadomosci
Dodaj zatagcznik
Edytuj

Historia

Metadane

Pobierz na dysk

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

= EZDY

NASK



Wystawienie zadania do akceptacji/podpisu

@ > Sprawy > Wtoku > Sprawy > Szczegdly

/adanie Do akceptacji/podpisu mozna

Akceptu]
wystawic z poziomu: ® BWWR.0350.1.2024

Tytut sprawy:  Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazdziernika

Do akceptacji/podpisu

u D O kU m e n TC,)W b @ d q Cyc h e | e m e n TG mi G |<1- E:;:dcz)‘ai:gnica (Specjalista) BWWR ;:C::‘:/:/C:w}asna

Do wiadomosci
SPrawy,

@ * Doobstuzenia » Szczegoty

= Dokumentow zgromadzonych w obiektach

Akta sprawy

Dokument

a

Zaproszenie na konferencje.docx

Do obstuzeniaq,

<]

Agenda Konferengji.pdf . .
Utworzyt: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR]) Data utworz

Projekt konferencji.pdf

H |8

= Dokumentach dotgczanych jako wktad

RPW/10/2024 Zapytanis

Dokumenty

wtasny (przed ich zatwierdzeniem).

Zatacznik numer 1 do wniosku.docx
Whiosek o dofinansowanie okularéw korekcyjnych.docx

[0 Zaswiadczenie lekarza medycyny pracy pdf

RP
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Panel wystawiania zadania

Parametry zadania akceptacji i/lub podpisu

Wskaz termin zatatwienia:
Wiskaz termin, w jakim zadanie powinno zostad wykonane. Termin bedzie obowiazywac dla wszystkich etapdw obisgu.

&

Ustaw parametry obiegu*:

@® Przekaz do pojedynczego pracownika (O Ustal sciezke obiegu (O Uzyj szablonu zadan

0 Czestochowski Krystian (Kierownik) DBIF .

Prosze o akceptacje | podpisy na wskazanych dokumentach

GPR GPM 55/250

Okreél w jakim trybie maja zostad wystawione dokumenty:

El Zaproszenie na konferencje

(O akceptacia (@ podpis (O odczytz wersjami

El Agenda Konferencji

® akceptacja O podpis O odczyt z wersjami

E] Projekt konferencji pdf

(O akceptacja O podpis @ odczytz wersjami

ANULUJ UTWORZ

PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Odbiorcg zadania moze byc:
= pojedynczy pracownik

= kilku pracownikow w ustalonej doraznie sciezce

obiegu

= Kilku pracownikdow zgodnie z wczesnie]

zaprojektowanym szablonem zadan

W jednym zadaniu mamy mozliwosc wskazania

roznych trybow dla kazdego z dokumentow.

Wskazujgc dokumenty do akceptacii/podpisu

mozemy dotgczy¢ dokument ,,do odczytu”.

SEZDT -



Ustalenie sciezki obiegu

Ustaw parametry obiegu*:

(O Przekaz do pojedynczego pracownika

o Etap 1

Prosze o akceptacje

GPO GPR GPM

@ Zaproszenie na konferencje.pdf

[%l Agenda Konferencji pdf

Dodaj kolejny etap
) Jny etaf

Q Czestochowski Krystian (Kierownik) DBIF .

Okresl w jakim trybie maja zostac wystawione dokumenty:

@ akceptacia (O podpis (O odczyt z wersjami

(O akceptacia (O podpis @ odczytz wersjami

(® Ustal sciezke obiegu (O Uzyj szablonu zadan

Ustalenie Sciezki obiegu to wskazanie kolejnych

etapdw obiegu wystawianego zadania.

Ustaw parametry obiegu*:

i @ Etapl
i €@ Etap2

&  Wielkopolska Dorota

Prosze o podpis

GPO GPR GPM

NASK

= ]

O akceptacja @ podpis

[E] Agenda Konferencjipdf

O akceptacja (O podpis

(O Przekaz do pojedynczego pracownika @ Ustal Sciezke obiegu (O Uzyj szablonu zadan

(Dyrektor) BDG T

Okresl w jakim trybie maja zosta¢ wystawione dokumenty:

[§| Zaproszenie na konferencje docx

O odczyt z wersjami

® odczyt z wersjami

o= Dodaj kolejny etap = |Jsur etap

ANULUJ UTWORZ

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

0 0 0
(=2 ) 2 h

Kazdy z odbiorcow, na kolejnych
etapach mogq ofrzymywac

dokumenty w réznych frybach.



Informacje o wystawionych zadaniach

/aktadka Zadania — na poziomie szczegotdw sprawy lub obiektu.

OBIEG ZADANIA KOPIE HISTORIA SKEADY

Wszystkie Wszystkie

O Do akceptagjijpodpisu
O Do akceptagjijpodpisu
o Dorota Wielkopolska (Dyrektor BDG)

o Krystian Czestochowski (Kierownik DBIF)

Sprawdzenie szczegotdw
wystawionego zadania.

NASK PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Szczegdty zadania

Typ

Do akceptacji/podpisu

Utworzyt
Edyta Olesnica (Specjalista BWWR)

Data utworzenia
2024-09-192

Otrzymano od
Edyta Clesnica (Specjalista BWWR)

Data otrzymania
2024-09-19

Powiazana sprawa
BWWR.0350.1.2024

Dokumenty Tryb
1. Zaproszenie na konferencje.docx Podpis
2. Agenda Konferencji.pdf Odczyt z wersjami

ZAMKNI

2024-09-20 10-54:23 »

2024-09-20 19:18:51 v

> CEITTED
®

20 wierszy « ¢ Stronal 3

Monitorowanie statusu
zadania u odbiorcy.

SEZDT



Monitorowanie wystawionego zadania

Wystawione zadania do akceptacji/podpisu widniejg takze na koncie wystawiajgcego
w module Monitorowanie.

RP Edyta Olesnica
= @ =Z2D WERSJA TESTOWA Biuro EZD RP 01 A © & N Ry -
NASK Biuro Wrockawskie (BWWR)

Do obstuzenia

Eg; Monitorowanie

& Sprawy >

r » Monitorowanie

~ Monitorowanie
% Spis spraw
Zakonczone v Wszystkie Wszystkie Wszystkie Wszystkie | 1]
Zadaniaipisma Otrzymane od HrZzekazane do SZUK3)
Wszystkie a, Wszystkie a, a m &
Spis pism
@ niestanowigcych akt
sprawy
Rejestry Data
Tytut ] Data Otrzymano P otrzymania Termin
Q Wszukivanic O Lp Status Ty dokumentu Kategoria otrzymania T od Alktualny wiasciciel glr;zts:mequ n MNumer sprawy Tytut sprawy realizacji it
Data
otrzymania
0 Lp Status T} gﬁqu entu Kategoria Et?tz?p'mani a Otrzymano od Aktualny wiasciciel przez it g;mfr Uwagi
aktualnego
wiasciciela
Agenda Krystian Czestochowski Dorota Wielkopolska Prosze o
O 1 Zakoniczone J _ Do akceptacji/fpodpisu 2024-09-20 .V _ § P 2024-09-20 -
Konferencji.pdf Kierownik DBIF Dyrektor BDG podpis

RP
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Odbior zadania Do akceptacji/podpisu

Nowe zadanie u Odbiorcy pojawia sie w module Do obstuzenia.

Do czasu przejscia do szczegdtdw zadania pozostaje w statusie Niepodjete.

[z) Do obstuzenia
&+ » Do obstuzenia

Monitorowanie

Sprawy > . .
Do obstuzenia

Spis spraw

@ 7 & @

Zakonczone e
Y Wszystkie

Zadania 1 pisma

Spis pism Wszystkie

@ niestanowigcych akt
sprawy

® RODO

Data
Reje°‘ry D Lp otrzymania n
(55 Raporty

Q Wyszukiwanie o 1 2024-09-20

@ EZD™  WERsIA TESTOWA Biuro EZD RP 01
MASIC

Wszystkie

a

Otrzymano
od

Edyta
Olesnica
(Specjalista
BWWR)

Wszystkie Wszystkie
Q on &
;&Lﬂmentu Status :;:n‘\fr Uwagi \?.'?;znv
Agenda . . Prosze o
Niepodjete
Konferencji@df pocle akceptacje

MNadawca
RPW

0 Krystian Czestochowski
A 0 @ n r \ Kierownik (1)
Dziat Budzetu i Finansdw (DBIF)

DODAJ

Data .
wptywu Ty MNumer sprawy Tytut sprawy Kategoria TE".“'” .
RPW realizacji

Do

BWWR.0350.2.2024 Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazd... . :
akceptacjifpodpisu

20 wierszy Strona 1

NASK PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

SEZDT



Szczegoly ofrzymanego zadania

.-n:} 3

Do obstuzenia * Szczegoty

Do akceptacji/podpisu

Utworzyt: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR) Data utworzenia: 2024-09-20 Otrzymano od: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR) Data otrzymania: 2024-09-20 Powigzana sprawa: BWWR.0350.2.2024

Uwagi: Prosze o akceptacje

Dokumenty

0O T H Zaproszenie na konferencje.docx Akce pta CJ d Q 00
O a Agenda Konferencjipdf @ e
Odczyt z wersjami

20wisrszy -

I£

AKCIE

Tytut sprawy: Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazdziernika

DODAJ

Q

2024-05-20

@ z0z24-03-20

Strona 1

B ovv v nsom swor = Przy dokumentach widniejg informacje o

wskazanych trybach.

Obieg L

o cayts icnic (Speclita BWWR) 202405 20074500 = Dokumenty do akceptaciji/podpisu mogg byc
Do akceptac)i/podpisu Do Krystian Czestochowski (Kierownik DBEIF)

edytowane - edycja jest dostepna po
zamknieciu ktodki.

Edyta Olesnica (Specjalista BWWR) 2024-09-20 07:43:00 B E dytu_j
Do akceptac)i/podpisu Do Dorotz Wielkopolska [Dyrektor EDG)

Uwagi: Prosze o podpis

PROJEKT FINANSOWANY I_ Zl ) RP 10
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI




Akceptacja i Podpisanie dokumentu

W menu kontekstowym dokumentow widniejg opcje odpowiednie dla okreslonych trybow.

ap , Dorota Wielkopolska
= @ =Z2D WERSJA TESTOWA Biuro EZD RP 01 A © & n Y 0o
NASK Biuro Dyrektora Generalnego (BOG)
Do obstuzenia Podpisz dokument
r » Do obstuzenia * Szczegoly Do poprawy
Ez:) Monitorowanie
Historia
& serawy ’ . : Nazwa dokumentu
Do akceptacji/podpisu Metadane
% Spis spraw Profil podpisu
Zaproszenie na konferencje.docx Podpis domysiny (PAdE... Pobierz na dysk
| Zakonczone Y Utworzyt: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR) Data utworzenia: 2024-09-20 Otrzy
i : Ter e Podpisz

R Powiazana sprawa: BWWR.0350.2.2024 Tytut sprawy: Konferencja EZD RP Warszawd ROdzaJ pOdeSU. ?

S_pis pism _ Uwagi: Prosze o podpis @ Podpis kwalifikowany Uwierzytelnienie
|§ niestanowiacych akt

sprawy (O Podpis niekwalifikowany Wersje dokumentu
@ RODO Typ podpisu kwalifikowanego

. Dokumenty Podpis kwalifikowany -Dorota Wielkopolska
Rejestry Pt
('_Ll} Raporty
Q
Q Wyszukiwanie
v Zaproszenie na konferencje.docx 9-20
I'i.'l Kancelaria v “ @ ﬂ : )<
Agenda Konferengji pdf 0-20

Obstuga korespondencji o E 9 P

wychodzgcej X

Zestawienie

~ ZAMKNIJ PODPISZ
korespondendji

RP
PROJEKT FINANSOWANY —
NASK L] ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ m 11



Przekaz dalej — przeniesienie zadania na kolejny etap

» Przekazanie zgodnie z ustalong sciezkq. Brrekazanic zadania dalei
rzeKazanie Zadanlia dalej

= Edycja dotychczasowego szablonu.

Zadanie zostanie przekazane do: Dorota Wielkopolska (Dyrektor BDG)
Termin zatatwienia: Brak

Tres¢ zadania: Prosze o podpis

AKCIE wv

Tryb wystawianych dokumentow:

@ Agenda Konferencji.pdf

akceptacja podpis odczyt z wersjami

Anulu) (Przerwi) prace)

@ Zaproszenie na konferencje.docx

fobacz akta sprawy akceptacja podpis odczyt z wersjami
Zaakceptuj i podpisz wszystko

Przekaz dalegj

Dodaj opis wtasny ANULUJ EDYTUJ SZABLON OBIEGU UTWORZ

RP
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Edycja krokow obiegu

Edycja krokéw obiegu

Edytuj parametry obiegu®:

Etap 1

o Etap 2

Q Wielkopolska Dorota (Dyrektor) BDG ®

Prosze o podpis

GPO GPR GPM

Okresl w jakim trybie maja zostac wystawione dokumenty:
El Agenda Konferencji.pdf

(O akceptacja (O podpis @ odczytz wersjami

El Zaproszenie na konferencje.docx

(O akceptacja @ podpis (O odczyt z wersjami

+ Dodaj kolejny etap == |Jsun etap

ystem pozwala na edytowanie krokow obiegu, kidre nie zostaty jeszcze wykonane
Syst I vt krok biegu, kt taty | vk
podlegajg zmianom, a dane w nich prezentowane majg jedynie charakter informacyjny.

ANULUJ

ZAPISZ

PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Edycja sciezki obiegu dokumentu jest dostepna

na kazdym etapie obiegu.

Edycja moze polegac na:
= /mianie odbiorcy etapu

= Dodaniu/usunieciu etapu

= /mianie oczekiwane] na danym etapie

czynnosci dla wskazanych dokumentow

RP
= EZD™
NASK



Dotaczanie dokumentow przez akceptujacych

Uzytkownik ofrzymujgcy zadanie do
akceptacji/podpisu ma mozliwos¢ dotgczenia

wtasnych dokumentow do przestrzeni zadania.

DODAJ w

ar + Doobshuienia = Szczegidy

Dokument

Utworzyh: Edyta Olesnica |Specialisha EVWWR Data utworzenia: 2074-09-20 Otrzymano od: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR] Diata otrzymania;

Dokumenty

= a

O ZTsgcznik numer 1 do wniask (] 024-09-20
O Whniosek o dofinansowanie clulardw korekoyjnychudocs Q 0O 6 02405
o : I med I 1 [} 024-C

Plik z dysku

NASK PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI



Dotaczanie dokumentow przez akceptujacych

Po zakonczeniu zadania, dotgczony przez akceptujgcego dokument trafi do sprawy lub

obiektu, z ktorego zadanie zostato wystawione.

@ > Sprawy > Wtoku > Sprawy > Szczegdty

® BWWR.0350.2.2024

Tytut sprawy:

Prowadzacy:

Edyta Oleéni

Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazdziernika

ca (Specjalista) BWWR

Akta sprawy

O
O
O
O

Dokumenty dotaczone przez akceptujacych

Agenda Konferencji
Zaproszenie na konferencje
Projekt konferencji.pdf

1) RPW/11/2024 Zapytanie o udziat w konferencji.pdf

Madawica: o Data wszcze:
Sprawa w tasna 2024-09-19

O  Uwagitechniczne do agendy i projektu.docx

= ]

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

SZCZECIE Termin realiza
Exil - 2024-10-19

izacji:

W sprawie/obiekcie zostaje utworzona sekcja

Dokumenty dotgczone przez akceptujgcych.

() @ 2024-09-20
Q @ 2024-09-20
Q @ 2024-09-19

(U] 2024-09-20

. © 0 @ ©

= Q

QO 2024-09-20

= EZD™ s



Akceptacja i podpis na wkitadach wiasnych

Jesli dokument stanowigcy wktad wtasny do zadania udostepnienia wymaga akceptacii

bgdz podpisu przed jego zatwierdzeniem, uzytkownik moze wystawic¢ na nim zadanie

Do akceptacji/podpisu.

wr » Do obstuzenia * Szczegoty

Udostepnienie

Utworzyk: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR) Data utworzenia: 2024-09-20 Otrzymano od: Edyta Olesnica (Specjalista BWWR)
Whkiad whasny: Wymagany Powiazana sprawa: BWWR.0350.2.2024 Tytut sprawy: Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazdziernika

Uwagi: Prosze o opinie

Dokumenty

Opinia do pisma.docx

Dokumenty Udostepnione

0O © RPW/11/2024 [§ Zapytanie o udziat w konferendji pdf

AKCIE v

Data otrzymania: 2024-09-20

o

20 wierszy -

1<

DODAJ v

Q

2024-09-20

¢ Stronal

Q

2024-09-20

Akceptuj

Do akceptacji/podpisu

Dodaj zatacznik

Edytuj

Historia

Metadane

Pobierz na dysk

Podpisz

Rejestruj w RPW

Udostepnij

Usun

Wezytaj nowa wersje

Wersje dokumentu

Zatwierdz wktad

PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

= EZD™



Zwrot dokumentu do poprawy

W przypadku koniecznosci poprawy dokumentu przed jego akceptacjg lub podpisem ,

odbiorca zadania ma mozliwos¢ oznaczenia dokumentu Do poprawy i zwrocenia go

auforowi.
Wskazanie powodu oznaczenia dokumentu do poprawy
DGkUﬂ"]EHt‘y’ Wskaz z jakiego powodu dokument wymaga poprawy™:

(O Dokument zawiera btedy formalne

D 5 E Pismo przewodnie.docx (O Dokument wymaga korekty stylistyczne]
) , ) ® Dokument wymaga korekty merytoryczne]

O] fo Do poprawy @ Odpowiedz na wniosek - zestay

O Inny
[J RPW/12/2024 a Whiosek o udostepnienie informacji publi

PROJEKT FINANSOWANY @ mRP 17
NASK [ ] ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI <



Zwrot dokumentu do poprawy

Autor dokumentu otrzymuje informacje o koniecznosci poprawy w postaci nowego

zadania w module Do obstuzenia.

. Data -
D Lp Etar-z-mania T Otrzymano od Tytut dokumentu Status T Mumer RPW Lhwagi ?\rl:;in? :;ﬂawca :gm'.ru T ?pur?:::r ::T:tw Kategoria ::;:-ir::cji T
. RPW/12/2024 Whniosek
Krystian udc:s: 2I:llrir:lri‘ne infgll':'is:c‘io Zadanie Do
O 1 2024-09-20  Czestochowski epnt ! Niepodjete RPW/12/2024 zwrécone do
(Kierownik DBIF) publicznej o kosztach delegacji obra poprawy
w roku 2021.msg poprawy

Powdd zwrdcenia dokumentu do poprawy X

|ﬂformOC.O O pOWOdOCh ZerTU i poprOWO, CZY” edyc‘(] Odpowiedz na wniosek - zestawienie.docx: Dokument wymaga korekty merytorycznej
dokumentu, dostepna jest z poziomu szczegdtow zadania.

RP
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Wznowienie sciezki akceptacji

Wznowienie sciezki akceptacii jest mozliwe jedynie po
. W zadaniu istnieje dokument do poprawy
dokonaniu poprawy dokumentu. A 979e900b46ff4003b2b704beb30da65a X

AKCIE v

Zakoncz

. . Wznowienie zadania do akceptacji / podpisu
Wznow poprawione

Wybierz sposdb wznowienia zadania*:

() Od poczatku, wedbug pierwotnego obiegu

DOST@ p Nne Sq 'I'rzy wd ﬂ(] n'l'y WZN OW|e n|C1 . (O 0Od zwrotu do poprawy, wedtug pierwotnego obiegu

() Utworz nowy obieg

ZAMKNI ‘ DALEJ

RP
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Monitorowanie - Weryfikacja zakonczonych zadan

/akonczone zadania Do akceptacii/podpisu widniejg w zaktadce monitorowanie:
= Wystawione ze sprawy lub obiektu — u wystawigjgcego zadanie

» /akonczone po dokonaniu akceptacii/podpisu — u odbiorcy zadania

Dorota Wielkopolska

= @ EZD WERSJA TESTOWA Biuro EZD RF 01 A © & N Dyrektor (2)
Biu

rektor |
ro Dyrektora Generalnego (BDG)

@ » Monitorowanie

Monitorowanie

Wszystkie Wszystkie Wszystkie Wszystkie (o] ]

Jtrzymane od Przekazane d Vysz
Wszystkie aQ, Wszystkie aQ, a, m &
Data
O Lp Status T g&‘ﬁmentu Kategoria Etar::?.‘mania T Otrzymano od Aktualny wiascicie g?'rz?:lan gg%ﬁ- Uw:
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Nowe podejscie do zadan akceptacji/podpisu
<& PODSUMOWANIE

= /adanie Do akceptacji/podpisu na dokumentach bedgcych elementami akt sprawy oraz na dokumentach

zgromadzonych w obiektach Do obstuzenia.

= Wskazanie kilku dokumentow w roznych trybach - w tym takze dokumentow tylko do odczytu - w jednym

zadaniu Do akceptacji/podpisu.
= Dokumenty dotgczane przez akceptujacych w zadaniu do akceptacji/podpisu.
= 7adanie Do akceptacji/podpisu wystawione na dokumentach bedgcych wktadem wiasnym.

= 7wrot dokumentu do poprawy i sciezka akceptacji po poprawie.
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Dziekuje za uwage

Katarzyna Olszewska
Starszy specjalista ds. systemow e-Administracji
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