
SCHEMAT SK?ADANIA WNIOSKU  O WYROBIENIE  PIECZ? TKI

AKCEPTACJA/ODRZUCENIE 

DOKUMENTU

Za?o?enie "koszulki" w systemie EZD 

Przygotowanie wniosku przez zamawiaj?cego 

w systemie EZD,                                  
"AKCEPTACJA" wniosku w systemie,    

przes?anie wniosku do Kierownika Jednostki 

Organizacyjnej,

"AKCEPTACJA" wniosku w systemie EZD 

przez Kierownika Jednostki

Jednostka 

organizacyjna

Wp?yw wniosku do Kancelarii Ogólnej

Sprawdzenie wniosku pod wzgl?dem 

formalnym,                                    

"AKCEPTACJA" wniosku w systemie

Decyzja "NEGATYWNA"  

odrzucenie wniosku w 

systemie,            

wskazanie przyczyn 

odrzucenia wniosku

Wp?yw wniosku do Dzia?u Spraw 
Pracowniczych

Kancelaria 

Ogólna

Potwierdzenie danych wnioskuj?cego,      

"AKCEPTACJA" wniosku w systemie 

Decyzja 
"NEGATYWNA" 

odrzucenie wniosku w 
systemie, wskazanie 
przyczyn odrzucenia 

wniosku

Dzia? 

Spraw 
Pracowniczych

Wp?yw wniosku do Dzia?u Zakupów, dekretacja 

na w?a?ciwego pracownika merytorycznego

Prowadzenie sprawy przez pracownika 

merytorycznego

Dzia? 

Zakupów

1. Przejd? do widoku koszulki. 

Aby zaakceptowa? dokument, nale?y 

ustawi? monit dokumentu przy 
pomocy ikonki 

Pole oznaczone monitem zmienia 
kolor na ?ó?ty, w dodatku w miejscu 
ikonki 

znajduje si? ikonka 

2. Zaakceptuj dokument poprzez  

wci?ni?cie funkcji  

3. Czynno?? akceptacji  nale?y 
zatwierdzi? klikni?ciem  przycisku  

"Tak" w wy?wietlonym komunikacie.

4. Dokument po akceptacji zmieni si? 
na kolor zielony.

5. Przy pomocy funkcji 
przeka? dokument  innemu 

u?ytkownikowi  w celu  akceptacji 
pisma.

6. W przypadku odrzucenia  
dokumentu nale?y z menu 
podr?cznego  wybra? "Odrzu? 

dokument"

7.Czynno?? odrzucenia dokumentu 

nale?y zatwierdzi? w wy?wietlonym 
komunikacie  przyciskiem "Tak"

kolor na żółty, natomiast  w miejscu 
ikonki 
pokazuje się ikonka 


