
Konferencja organizowana w ramach zadania pn.: „Rozwój, wdrażanie i

upowszechnianie systemu do elektronicznego zarządzania dokumentacją w podmiotach

publicznych” [EZD-DOTACJA] finansowanego ze środków budżetu państwa

w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzacji realizowanego przez Naukową

i Akademicką Sieć Komputerową – Państwowy Instytut Badawczy

Nowe zadania cz. 2:
akceptacje, podpisy
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Jak zaakceptować i podpisać dokumenty w 
systemie EZD RP?

▪ Samodzielnie, wykorzystując funkcję Akceptuj lub Podpisz z menu kontekstowego 

dokumentu.

▪ Występując z prośbą o akceptację lub podpis osoby uprawnionej za pomocą 

zadania Do akceptacji/podpisu.

Aby użytkownik mógł samodzielnie podpisać dokument, 
powinien posiadać odpowiednie uprawnienie.
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Samodzielna akceptacja lub podpis

Opcje Akceptacji i Podpisu są dostępne dla dokumentów:

▪ zgromadzonych w Aktach sprawy,

▪ zgromadzonych w obiektach Do obsłużenia.
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Wystawienie zadania do akceptacji/podpisu

Zadanie Do akceptacji/podpisu można 

wystawić z poziomu:

▪ Dokumentów będących elementami akt 

sprawy,

▪ Dokumentów zgromadzonych w obiektach 

Do obsłużenia,

▪ Dokumentach dołączanych jako wkład 

własny (przed ich zatwierdzeniem).



5

Panel wystawiania zadania

Odbiorcą zadania może być:

▪ pojedynczy pracownik

▪ kilku pracowników w ustalonej doraźnie ścieżce 

obiegu

▪ Kilku pracowników zgodnie z wcześniej  

zaprojektowanym szablonem zadań

W jednym zadaniu mamy możliwość wskazania 

różnych trybów dla każdego z dokumentów.

Wskazując dokumenty do akceptacji/podpisu 

możemy dołączyć dokument „do odczytu”.
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Ustalenie ścieżki obiegu

Ustalenie ścieżki obiegu to wskazanie kolejnych 

etapów obiegu wystawianego zadania.

Każdy z odbiorców, na kolejnych 

etapach mogą otrzymywać 

dokumenty w różnych trybach.
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Informacje o wystawionych zadaniach

Zakładka Zadania – na poziomie szczegółów sprawy lub obiektu.

Monitorowanie statusu 

zadania u odbiorcy.

Sprawdzenie szczegółów 

wystawionego zadania.
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Monitorowanie wystawionego zadania

Wystawione zadania do akceptacji/podpisu widnieją także na koncie wystawiającego 

w module Monitorowanie.
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Odbiór zadania Do akceptacji/podpisu

Nowe zadanie u Odbiorcy pojawia się w module Do obsłużenia.

Do czasu przejścia do szczegółów zadania pozostaje w statusie Niepodjęte.
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Szczegóły otrzymanego zadania

▪ Przy dokumentach widnieją informacje o 

wskazanych trybach.

▪ Dokumenty do akceptacji/podpisu mogą być 

edytowane – edycja jest dostępna po 

zamknięciu kłódki.
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Akceptacja i Podpisanie dokumentu 

W menu kontekstowym dokumentów widnieją opcje odpowiednie dla określonych trybów.
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Przekaż dalej – przeniesienie zadania na kolejny etap

▪ Przekazanie zgodnie z ustaloną ścieżką.

▪ Edycja dotychczasowego szablonu.
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Edycja kroków obiegu

Edycja ścieżki obiegu dokumentu jest dostępna 

na każdym etapie obiegu.

Edycja może polegać na:

▪ Zmianie odbiorcy etapu

▪ Dodaniu/usunięciu etapu

▪ Zmianie oczekiwanej na danym etapie 

czynności dla wskazanych dokumentów
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Dołączanie dokumentów przez akceptujących
 

Użytkownik otrzymujący zadanie do 

akceptacji/podpisu ma możliwość dołączenia 

własnych dokumentów do przestrzeni zadania.
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Dołączanie dokumentów przez akceptujących
 

Po zakończeniu zadania, dołączony przez akceptującego dokument trafi do sprawy lub 

obiektu, z którego zadanie zostało wystawione.

W sprawie/obiekcie zostaje utworzona sekcja 

Dokumenty dołączone przez akceptujących.
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Akceptacja i podpis na wkładach własnych

 Jeśli dokument stanowiący wkład własny do zadania udostępnienia wymaga akceptacji 

bądź podpisu przed jego zatwierdzeniem, użytkownik może wystawić na nim zadanie 

Do akceptacji/podpisu.
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Zwrot dokumentu do poprawy

 
W przypadku konieczności poprawy dokumentu przed jego akceptacją lub podpisem , 

odbiorca zadania ma możliwość oznaczenia dokumentu Do poprawy i zwrócenia go 

autorowi.
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Zwrot dokumentu do poprawy

 
Autor dokumentu otrzymuje informacje o konieczności poprawy w postaci nowego 

zadania w module Do obsłużenia. 

Informacja o powodach zwrotu i poprawa, czyli edycja 

dokumentu, dostępna jest z poziomu szczegółów zadania.
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Wznowienie ścieżki akceptacji

 
Wznowienie ścieżki akceptacji jest możliwe jedynie po 

dokonaniu poprawy dokumentu.

Dostępne są trzy warianty wznowienia.
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Monitorowanie - Weryfikacja zakończonych zadań

Zakończone zadania Do akceptacji/podpisu widnieją w zakładce monitorowanie:

▪ Wystawione ze sprawy lub obiektu – u wystawiającego zadanie

▪ Zakończone po dokonaniu akceptacji/podpisu – u odbiorcy zadania
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Nowe podejście do zadań akceptacji/podpisu 

PODSUMOWANIE

▪ Zadanie Do akceptacji/podpisu na dokumentach będących elementami akt sprawy oraz na dokumentach 

zgromadzonych w obiektach Do obsłużenia.

▪ Wskazanie kilku dokumentów w różnych trybach - w tym także dokumentów tylko do odczytu - w jednym 

zadaniu Do akceptacji/podpisu.

▪ Dokumenty dołączane przez akceptujących w zadaniu do akceptacji/podpisu.

▪ Zadanie Do akceptacji/podpisu wystawione na dokumentach będących wkładem własnym.

▪ Zwrot dokumentu do poprawy i ścieżka akceptacji po poprawie.



Dziękuję za uwagę

Katarzyna Olszewska
Starszy specjalista ds. systemów e-Administracji
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