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Instrukcja

Podczas wykonywania tych ¢wiczen przejdziesz $ciezki najistotniejszych czynnosci, ktére wedtug zakresu szkolen z systemu EZD RP wykonuje kadra
zarzadzajaca. Przygotowane ¢wiczenia moze wykonaé zaréwno kierownik pojedynczej komoérki organizacyjnej, jak i kierownik instytucji.

Do wykonania poszczegoélnych ¢wiczen bedziesz potrzebowac szczegdlnych uprawnien, dlatego upewnij sie, ze jako kierownik posiadasz m.in.
nastepujgce uprawnienia:

Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko oraz skonfigurowane podpisy kwaliflkowane w Panelu Uzytkownika, w zaktadce Ustawienia;
Sprawy.PulpitKierownika na poziomie Stanowisko;

Sprawy.ZmianaProwadzacego na poziomie Komérka organizacyjna;

Sprawy.Lista na poziomie Komérka organizacyjna;

Sprawy.Podglad na poziomie Komodrka organizacyijna;

WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy na poziomie Stanowisko;

WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty na poziomie Stanowisko;

WyszukiwanieRozszerzone.Pisma na poziomie Stanowisko.

Posiadane uprawnienia sprawdzisz w Panelu Uzytkownika, w zaktadce Uprawnienia.

Wykonuj ¢wiczenia na wersiji testowej systemu EZD RP.
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Cwiczenie 1. Dekretacja pisma wptywajacego

W tym éwiczeniu przejdziesz sciezke dekretacji pisma wptywajacego z nadanym numerem RPW, czyli numerem z Rejestru Przesytek Wptywajacych.
Ten numer jest indywidualny dla kazdej przesytki wptywajacej w danym roku kalendarzowym.

Takim numerem beda oznaczane sg wszystkie przesytki, ktére wptynety do twojej instytucji z zewnatrz, poprzez rézne kanaty komunikacyjne, tj. operator
pocztowy, poczta elektroniczna, ePUAP, e-Doreczenie czy te ztozone osobiscie przez klientéw.

Dokumentacje w systemie EZD RP przekazuje sie w formacie obiektéw - tak nazywamy widok w systemie, w ktérym umieszczone zostaty dokumenty.
Pamietaj, ze w obiekcie, ktéry obstugujesz, moze znajdowac sie wiecej niz jeden zatgcznik (dokument), w zaleznosci od zawartosci przesytki wptywajacej.
Dekretujesz caty obiekt, a nie poszczegdlne zataczniki. Jezeli chcesz, aby inne osoby sie z nig zapoznaty, skorzystaj z opcji Do wiadomosci, dostepnej

w oknie dekretacji.

Dekretuj dokumentacje zgodnie z zasadami, ktére obowigzujg w twojej instytucji.

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie zarejestrowanego | 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok listy OWykonano
pisma i wybierz modut wszystkich obiektow
z nadanym numerem RPW | Do obstuzenia. do obstuzenia.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Pojawia sie lista obiektow, OWykonano
Przekazanie. ktére zostaty przekazane
na twoje konto.
Wybér obiektu 3. Wybierz obiekt z listy Otwiera sie widok OWykonano
do obstuzenia i otwérz go, szczegbtow,
klikajac obszar jego wiersza. w ktérym mozesz zapoznad
sie z dokumentacja.
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Zapoznanie sie z pismem 4. Zapoznaj sie Pojawia sie podglad pisma. OWykonano
Z zarejestrowanym pismem
klikajac tytut pisma
z nadanym numerem RPW.
Po zapoznaniu sie z trescig
dokumentu, zamknij podglad
za pomocg X w prawym gornym
rogu lub przycisku Zamknij
na dole okna podgladu.
Wskazanie do przekazania | 5. W widoku obiektu kliknij Pojawito sie prawe menu, OWykonano
przycisk Akcje, a nastepnie w ktérym nalezy uzupetnié
wybierz opcje Przekaz. formularz Parametry
przekazania.
Wskazanie przekazaniaw | 6. Zaznacz pole wyboru Oznaczenie pola wyboru. OWykonano
ramach dekretacji Przekazanie w ramach
dekretacji.
Wskazanie terminu 7. Mozesz wskazac termin Wskazanie terminu OWykonano
zatatwienia zatatwienia. W polu Termin zatatwienia.
zatatwienia, wybierz
odpowiednia date realizacji
z kalendarza.
Wskazanie przekazania do | 8. Ustaw parametry obiegu: Oznaczenie parametréw OWykonano
pojedynczego pracownika | wybierz Przekaz obiegu.
do pojedynczego pracownika.
WYybér pracownika 9. Wybierz osobe (Pracownik) WYybér pracownika OWykonano

lub grupe oséb (Zadanie
grupowe), ktérych wyznaczasz
jako wtasciwych do realizacji
sprawy.

(pods$wietlenie imienia
i nazwiska).
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Uzupetnienie pola Uwagi

10. Ponizej w polu Uwagi mozna
wpisacé tres¢ dekretacii.
Opcjonalnie uzyj
przygotowanych wczesniej
formut (mate prostokaty

pod polem Uwagi).

Uzupetnienie pola Uwagi.

OWykonano

Wskazanie
Do wiadomosci

11. Dodatkowo masz mozliwosé
wystawienia zadania

Do wiadomosci.

Pozwoli to innej osobie

lub grupie oséb na zapoznanie
sie z dokumentacja

bez mozliwosci podjecia
czynnosci prowadzenia sprawy.
W tym celu przesun w prawo
suwak Do wiadomosci.

Oznaczenie Do wiadomosci.

OWykonano

Wskazanie terminu
zatatwienia

12. Mozesz wskazaé termin
zatatwienia. W polu Termin
zatatwienia, wybierz wtasciwg
date realizacji z kalendarza.

Wskazanie terminu
zatatwienia.

OWykonano

Uzupetnienie pola Uwagi

13. Ponizej w polu Uwagi wpisz

tres$¢ dekretacji. Mozesz do tego
uzyc¢ przygotowanych wczesniej
formut (mate prostokaty

pod polem Uwagi).

Uzupetnienie pola Uwagi.

OWykonano
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wymaganych pal, kliknij przycisk
Utworz.

przechodzi na konto
wskazanego pracownika.
Z poziomu modutu
Monitorowanie mozesz
sprawdzac, co aktualnie
dzieje sie z przekazanym
dokumentem.

Wybér pracownika 14. Wybierz osobe (Pracownik) | Wybor OWykonano
lub grupy dystrybucyjnej lub grupe oséb (Grupy pracownika/pracownikéw
dystrybucyjne), do ktérych (podswietlenie imienia
przekazesz dokumentacje i nazwiska).
do wiadomosci.
Wskazanie dokumentacji 15. Zaznacz pole wyboru Oznaczenie dokumentacji OWykonano
przy dokumentacji, do wiadomosci.
ktérg bedziesz przekazywac
do wiadomosci.
Zapis 16. Po wypetnieniu Zadekretowany obiekt OWykonano

Przejdz do gtéwnego menu i wybierz modut Monitorowanie. Dla fatwiejszego wyszukania obiektéw, ktére monitorujemy, mozemy skorzystaé z filtrow
i wskaza¢ np. Kategoria = Przekazanie

W module Monitorowanie przy zadekretowanej dokumentacji widoczne sg niezbedne informacje dot. wskazanego pisma oraz m.in. Status informujacy,
na jakim etapie znajduje sie zadekretowana dokumentacja.
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Cwiczenie 2. Odrzucenie dokumentaciji skierowanej do akceptacji lub podpisu

Jako kierownik masz prawo nie zgodzi¢ sie z dokumentacjg, ktorg przygotowat i przedstawit ci do akceptacji lub podpisu pracownik komorki
organizacyjnej, ktérg zarzadzasz. W tym celu powstata funkcja umozliwiajgca cofniecie dokumentacji do poprawy. Prowadzacy sprawe bedzie musiat
poprawi¢ dokumentacje. Bez wprowadzonych zmian system nie dopusci do ponownego wystawienia zadania do akceptacji lub podpisu.

Czynnosc¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki

Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok listy OWykonano
i wybierz modut Do obstuzenia. | wszystkich obiektow
do obstuzenia na twoim

koncie.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Do Pojawia sie lista obiektow, OWykonano
akceptaciji lub podpisu. ktére zostaty przekazane

na twoje konto celem
uzyskania akceptaciji

lub podpisu.
Wybér obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy Otwiera sie widok OWykonano
do obstuzenia i otwérz go, szczegbtow,
klikajac obszar jego wiersza. w ktérym mozesz zapoznad

sie z dokumentacja.

W wierszu znajdujg sie
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii
wybranego obiektu.
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Zapoznanie sie z trescig
dokumentacji

4. Zapoznaj sie z trescig
merytoryczng dokumentu,
klikajac jego tytut.

Po zapoznaniu sie z trescig
dokumentu, zamknij podglad

za pomocg X w prawym gornym
rogu lub przycisku Zamknij na
dole okna podgladu.

Pojawia sie podglad pisma.

OWykonano

Wskazanie dokumentacji

5. Zaznacz pole wyboru
przy dokumencie skierowanym
do akceptacji lub podpisu.

Pojawito sie prawe menu
kontekstowe z dostepnymi
dla dokumentu opcjami.

OWykonano

Oznaczenie dokumentu do
poprawy i wskazanie
powodu

6. Z prawego menu wybierz
pozycje Do poprawy,

a nastepnie wskaz powadd
skierowania dokumentu

do poprawy.

Oznaczenie powodu.

OWykonano

Zapis

7. Zatwierdz swéj wybor
przyciskiem Zapisz.

Powrét do szczegdtéw
obiektu.

OWykonano
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Zwrot dokumentacji
do poprawy

8. W widoku obiektu wybierz
przycisk Akcje, a nastepnie
opcje Zwrot do poprawy.

Obiekt z dokumentacija
skierowang do poprawy
zostaje zwrdécony

do poprawy i trafia

do modutu Do obstuzenia
osoby, ktéra wystawita
zadanie Do akceptacji

lub podpisu.

Z poziomu modutu
Monitorowanie mozesz
sprawdzac, co aktualnie
dzieje sie ze zwréconym
do poprawy dokumentem.

OWykonano

Zapis

9. Zatwierdz swoéj wybor
przyciskiem Zapisz.

Powrét do widoku modutu
Do obstuzenia.

OWykonano
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Akceptacja w systemie EZD RP jest odpowiednikiem parafy, ktérg sktada sie na dokumencie papierowym, by wyrazi¢ aprobate dla jego tresci.

Uzytkownik EZD RP moze akceptowad dokumenty, ktérych jest tworcg, oraz otrzymywac akceptacje od innych pracownikéw,

np. od kierownika.

Akceptacje w systemie EZD RP s3a wielostopniowe, co oznacza, ze jeden dokument moze zaakceptowac wiecej niz jedna osoba.

Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok listy OWykonano
i wybierz modut wszystkich obiektow
Do obstuzenia. do obstuzenia na twoim
koncie.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Pojawia sie lista obiektow, OWykonano
Do akceptacji lub podpisu. ktére zostaty przekazane
na twoje konto celem
uzyskania akceptaciji
lub podpisu.
Wybér obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy Otwiera sie widok OWykonano

do obstuzenia i otwérz go,
klikajac obszar jego wiersza.

szczegotow,
w ktérym mozesz zapoznaé
sie z dokumentacja.

W wierszu znajduja sie
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii
wybranego obiektu.
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Zapoznanie sie z trescig 4. Zapoznaj sie z trescig Pojawia sie podglad pisma. OWykonano
dokumentacji merytoryczng dokumentu,
klikajac jego tytut.
Po zapoznaniu sie
z trescig dokumentu, zamknij
podglad za pomoca X
W prawym goérnym rogu
lub przycisku Zamknij na dole
okna podgladu.
Wskazanie dokumentacji 5. Zaznacz pole wyboru Pojawia sie prawe menu OWykonano
przy dokumencie skierowanym | kontekstowe z dostepnymi
do akceptacji lub podpisu. opcjami.
Akceptacja dokumentu 6. Z prawego menu wybierz Wszczecie akceptacji. OWykonano
opcje Akceptu;.
Zapis 7. Zatwierdz swoj wybor Zaakceptowanie dokumentu. | OWykonano
przyciskiem Tak. Powrét do szczegdtow
obiektu.
Zwrot dokumentacji 8. W widoku obiektu wybierz Pojawito sie prawe menu OWykonano
na konto prowadzacego przycisk Akcje, a nastepnie z prosba o potwierdzenie.
sprawe przycisk Zakorcz.
Zakonczenie zadania 9. W prawym oknie potwierdz | Zakohczone zadanie znika OWykonano

zakonczenie zadania
przyciskiem Tak.

Z twojego modutu

Do obstuzenia. Mozesz je
znalez¢ w module
Zakonczone — Zadania

i pisma, a takze zobaczy¢
z poziomu modutu
Monitorowanie.
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Cwiczenie 4. Podpisanie dokumentaciji

Aby modc podpisywaé dokumenty, musisz mie¢ nadane uprawnienie Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko, a takze posiadac skonfigurowane
podpisy kwalifikowane w lokalizacji Profil uzytkownika — Ustawienia.

Podpisy, podobnie jak akceptacje w systemie EZD RP, sg wielostopniowe, co oznacza, ze jeden dokument moze podpisaé wiecej niz jedna osoba.

Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki

Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok listy OWykonano
i wybierz modut Do obstuzenia. | wszystkich obiektéw
do obstuzenia na twoim

koncie.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Pojawia sie lista obiektow, OWykonano
Do akceptacji lub podpisu. ktére zostaty przekazane

na twoje konto celem
uzyskania akceptaciji

lub podpisu.
Wybér obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy Otwiera sie widok OWykonano
do obstuzenia i otwérz go, szczegotow,
klikajac obszar jego wiersza. w ktérym mozesz zapoznac

sie z dokumentacja.

W wierszu znajduja sie
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii
wybranego obiektu.
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Zapoznanie sie z trescig
dokumentacji

4. Zapoznaj sie z trescig
merytoryczng dokumentu,
klikajac jego tytut.
Nastepnie zamknij podglad

za pomocg X w prawym gornym

rogu lub przycisku Zamknij na
dole okna podgladu.

Pojawia sie podglad pisma.

OWykonano

Wskazanie dokumentacji

5. Zaznacz pole wyboru

przy dokumencie skierowanym
do podpisu (oznaczony
fioletowq ikong statusu

P - Oczekuje na podpis).

Pojawia sie prawe menu
kontekstowe z dostepnymi
dla dokumentu opcjami.

OWykonano

Inicjowanie podpisu

6. Z prawego menu wybierz
opcje Podpisz.

Pojawia sie panel boczny
Podpisz dokument.

OWykonano

Wybér podpisu

7. Wybierz profil oraz rodzaj
podpisu,

jaki wykorzystasz

przy podpisywaniu
dokumentacji.

Oznaczenie profilu i rodzaju
podpisu.

OWykonano

Podpisanie dokumentacji

8. Zatwierdz ztozenie podpisu
przyciskiem Podpisz.

Zanim zainicjujesz proces
podpisywania, w zaleznosci
od rodzaju podpisu,

jakim dysponujesz, nalezy
wtozy¢ karte z podpisem,
wpisac¢ token/PIN.

Podpisanie dokumentaciji.
Powrét do szczegétow
obiektu.

OWykonano

Zwrot dokumentacji
na konto prowadzacego
sprawe

9. W widoku obiektu wybierz
przycisk Akcje, a nastepnie
przycisk Zakoncz.

Pojawia sie prawe menu
Z prosba o potwierdzenie.

OWykonano
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Zakonczenie zadania

10. W prawym oknie potwierdz
zakonczenie zadania
przyciskiem Tak.

Zakonczone zadanie znika
z twojego modutu

Do obstuzenia. Mozesz je
znalez¢é w module
Zakoriczone = Zadania

i pisma, a takze zobaczy¢
Z poziomu modutu
Monitorowanie.

OWykonano
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Cwiczenie 5. Edycja dokumentu skierowanego do akceptacji lub podpisu

Kiedy po zapoznaniu sie z trescig dokumentu, dostrzegasz pewne niedoskonatosci, drobne btedy, np. literdwke i nie chcesz zwracaé dokumentu
do poprawy, do prowadzacego sprawe, mozesz sam dokonaé szybkiej edycji takiego dokumentu. Po edycji dokumentu w systemie EZD RP nadpisze sie
jego nowa wersja, a w historii sprawy odtozy sie odpowiednia informacja.

System zapamietuje wszystkie stworzone wersje dokumentu. Prowadzacy sprawe moze je sprawdzi¢ lub poréwnaé ze soba w zaktadce Wersje
dokumentu w menu kontekstowym dokumentu.

Czynnosc¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki

Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok listy OWykonano
i wybierz modut Do obstuzenia. | wszystkich obiektow
do obstuzenia na twoim

koncie.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Pojawia sie lista obiektow, OWykonano
Do akceptacji lub podpisu. ktére zostaty przekazane

na twoje konto celem
uzyskania akceptaciji

lub podpisu.
Wybér obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy Otwiera sie widok OWykonano
do obstuzenia i otwérz go, szczegbtow,
klikajac obszar jego wiersza. w ktérym mozesz zapoznad

sie z dokumentacja.

W wierszu znajdujg sie
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii
wybranego obiektu.

Strona 15z 25



KIEROWNICTWO

= EZD

NASK

Zapoznanie sie z trescig 4. Zapoznaj sie z trescig Pojawia sie podglad pisma. OWykonano
dokumentacji merytoryczng dokumentu,
klikajac jego tytut.
Po zapoznaniu sie z trescig
dokumentu, zamknij podglad
za pomocg X w prawym gornym
rogu lub przycisku Zamknij na
dole okna podgladu.
Zamkniecie ktédki 5. Przesun w prawo ktddke, Blokada dokumentu. OWykonano
do edycji ktéra znajduje sie przy
dokumencie.
Wskazanie dokumentacji 6. Zaznacz pole wyboru Pojawia sie prawe menu OWykonano
przy dokumencie skierowanym | kontekstowe z dostepnymi
do akceptacji/podpisu. dla dokumentu opcjami.
Oznaczenie dokumentu do | 7. Z prawego menu wybierz Otwiera sie program OWykonano
poprawy i wskazanie opcje Edytu;. do edycji dokumentu.
powodu
Edycja dokumentu 8. Edytuj dokument i zapisz Po zapisaniu zmian OWykonano
wprowadzone zmiany. dokument zaktualizuje sie do
Zamknij program do edycji. najnowszej wersiji.
Wskazanie dokumentacji 9. Zaznacz pole wyboru Pojawia sie prawe menu OWykonano
przy dokumencie skierowanym | z dostepnymi dla dokumentu
do akceptacji/podpisu. opcjami.
Akceptacja lub podpis 10. Z prawego menu wybierz Wszczecie akceptacji COWykonano
dokumentu opcje Akceptuj lub Podpisz. lub podpisu.
Zapis 11. Zatwierdz swéj wybor Zaakceptowanie dokumentu. | OWykonano

przyciskiem Zapisz.

Powrét do szczegdtéw
obiektu
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Zwrot dokumentacji 12. W widoku obiektu wybierz | Pojawia sie prawe menu OWykonano
na konto prowadzacego przycisk Akcje, a nastepnie z prosba o potwierdzenie.

sprawe Zakoncz.

Zakonczenie zadania 13. W prawym oknie potwierdZ | Zakonczone zadanie znika OWykonano

zakonczenie zadania
przyciskiem Tak.

Z twojego modutu

Do obstuzenia. Mozesz je
znalez¢ w module
Zakonczone — Zadania

i pisma, a takze zobaczy¢
z poziomu modutu
Monitorowanie.
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Cwiczenie 6. Nadzorowanie prowadzenia spraw

Jako kierownik masz w systemie EZD RP mozliwos$¢é monitorowania przebiegu zatatwiania spraw podlegtych ci pracownikdéw. Najpowszechniejszym
narzedziem jest modut Spis spraw, w ktérym na biezgco mozesz sprawdzac sprawy prowadzone w twojej komérce organizacyjnej. Poprzez spis spraw
mozesz pobierac akta spraw lub zmieniaé prowadzacego sprawe, jezeli zajdzie taka koniecznosé.

Poza spisem spraw w systemie EZD RP w menu gtéwnym dostepny jest m.in. Pulpit kierownika, w ktérym prezentowane sa informacje wspierajace
nadzorowanie przez przetozonych spraw prowadzonych przez pracownikéw. Dostep do tego modutu majg uzytkownicy, ktérym nadano uprawnienie
Sprawy.PulpitKierownika na poziomie Stanowisko.

Sprawy mozesz tez wyszukiwaé poprzez wyszukiwarke. Wyszukiwarka pozwala uzytkownikowi przeszukiwaé nie tylko wtasne sprawy, dokumenty

i pisma. Wyszukiwanie obiektéw, ktorych wiascicielami sg inni pracownicy instytucji, mozliwe jest po nadaniu uprawnien:
WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy na poziomie Stanowisko, WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty na poziomie Stanowisko,
WoyszukiwanieRozszerzone.Pisma na poziomie Stanowisko. W systemie EZD RP kazdy uzytkownik moze przeszukiwaé zasoby w zakresie wynikajgcym
z posiadanych uprawnien.

Dodatkowo w systemie EZD RP mozliwe jest definiowanie i udostepnianie szablondw raportéw spetniajagcych potrzeby danej organizacji lub komérki
organizacyjnej. Jezeli masz nadane uprawnienia do modutu Raporty, mozesz generowac i zamawiac raporty z zestawieniem interesujacych cie danych.

Przeglad Spisu spraw
Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie spisu spraw 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok spisu OWykonano
i wybierz modut Spis spraw. ze sprawami wiasnymi.
Wskazanie spraw 2. Odznacz filtr Moje sprawy. W spisie spraw wyswietlone | OWykonano

zostang wszystkie sprawy
w komorce organizacyjnej,
ktorej jestes kierownikiem.
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Wyboér filtrow

3. Uzyj dostepnych filtrow:
Rocznik, Symbol JRWA,

Komérka organizacyjna, Status.

Mozesz uzyc pola
Woyszukiwanie, wpisujac
fragment tytutu sprawy, znaku
sprawy czy danych osoby
prowadzacej.

Sprawy w spisie wyswietlajg
sie w zaleznosci od uzytych
filtrow lub wpisanej frazy.

OWykonano

Wybér sprawy/spraw

4. Wybierz z listy sprawe,
ktéra cie interesuje i otworz ja,
klikajac znak sprawy.

W zaleznosci od uprawnien,
jakie posiadasz, po wejsciu
do sprawy mozesz sprawdzi¢
zawartg w niej dokumentacje
i przejrzec jej historie

lub (przy szerszych
uprawnieniach) zarzadzac
sprawa.

W nowej karcie otwiera sie
sprawa, ktérg wybrates.

OWykonano

Strona 19 z 25




KIEROWNICTWO

Pobieranie akt sprawy poprzez Spis spraw

= EZD*

NASK

Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie spisu spraw 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok spisu COWykonano
i wybierz modut Spis spraw. ze sprawami wiasnymi.
Wskazanie spraw 2. Odznacz filtr Moje sprawy. W spisie spraw wyswietlone | OWykonano
zostang wszystkie sprawy
podjete w komodrce
organizacyjnej,
w ktorej jestes kierownikiem.
Wyboér filtrow 3. Uzyj dostepnych filtrow: Sprawy w spisie wyswietlaja | OWykonano
Rocznik, Symbol JRWA, sie w zaleznosci od uzytych
Komérka organizacyjna, Status. | filtréw lub wpisanej frazy.
Mozesz uzyc pola
Woyszukiwanie, wpisujac
fragment tytutu sprawy, znaku
sprawy czy danych osoby
prowadzacej.
Wybér sprawy 4. Zaznacz pole wyboru Pojawito sie prawe menu COWykonano
przy wybranej sprawie. z dostepnymi dla sprawy
opcjami.
Wskazanie polecenia 5. Uzyj funkcji Pobierz Inicjowanie pobierania. OWykonano
na dysk, a nastepnie potwierdz
operacje przyciskiem Tak.
Pobieranie dokumentacji 6. Otworz funkcje Akcje Do folderu systemowego OWykonano

w tle na gtéwnym pulpicie
i uruchom pobieranie akt
sprawy, klikajgc Pobierz.

na twoim komputerze
pobrane zostang akta danej
sprawy w formacie ZIP.
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Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji
Otwarcie spisu spraw 1. Przejdz do gtéwnego menu Pojawia sie widok spisu COWykonano
i wybierz modut Spis spraw. ze sprawami wiasnymi.
Wskazanie spraw 2. Odznacz filtr Moje sprawy. W spisie spraw wyswietlone | OWykonano
zostang wszystkie sprawy
podjete w komorce
organizacyjnej, w ktorej
jestes kierownikiem.
Wybor filtrow 3. Uzyj dostepnych filtréw: Sprawy w spisie wyswietlaja | OWykonano
Rocznik, Symbol JRWA, sie w zaleznosci od uzytych
Komérka organizacyjna, Status. | filtréw lub wpisanej frazy.
Mozesz uzyc pola
Woyszukiwanie, wpisujac
fragment tytutu sprawy, znaku
sprawy czy danych osoby
prowadzacej.
Wybér spraw/sprawy 4. Zaznacz jedng lub kilka spraw | Pojawia sie prawe menu OWykonano
w toku w tej samej kategorii z dostepnymi dla sprawy
JRWA i tego samego opcjami.
pracownika.
Wskazanie polecenia 5. Wybierz opcje Zmien osobe | Pojawia sie prawe menu OWykonano

prowadzaca sprawe.

z mozliwoscig wskazania
nowego prowadzacego.
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Wskazanie nowej osoby 6. W prawym menu wybierz OWykonano
prowadzacej nowg osobe, ktéra stanie sie

prowadzacym sprawe/sprawy.

Koniecznie uzupetnij pole

Uzasadnienie.
Zapis 7. Zapisz wprowadzone zmiany. | Wprowadzone zmiany OWykonano

zostang zapisane,
a informacje o nich zostang
odtozone do historii sprawy.
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Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie Pulpitu 1. W lewym menu na ekranie Wyswietla sie widok Pulpitu | OWykonano
kierownika gtéwnym przejdZ do modutu kierownika, podzielony
Pulpit kierownika. na wykresy ze statystykami
spraw i dekretacji podlegtych
komérek organizacyjnych
oraz pracownikow.
Wybér zakresu danych 2. Wybierz interesujacy cie Wyswietla sie lista spraw OWykonano

wykres i kliknij w jego obszar,

np. Sprawy podlegtych
pracownikow.

Dodatkowo mozna uzy¢ filtrow:

Termin zatatwienia sprawy,
Komoérka organizacyjna,
Pracownik.

podlegtych pracownikéw.
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Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie modutu 1. PrzejdZ do menu gtéwnego Pojawia sie widok OWykonano
wyszukiwania i wybierz modut Wyszukiwanie. | z zaktadkami

umozliwiajgcymi
odnajdywanie spraw,
dokumentéw i pism
przy uzyciu ré6znych

kategorii.
Wskazanie parametréow 3. Korzystajac z Wyszukiwarki Pojawi sie lista, spraw, OWykonano
wyszukiwania globalnej, wpisz dowolng fraze | dokumentéw
w pole wyszukiwania. i pism spetniajgcych kryteria

wyszukiwania.
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Czynnosc Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie modutu raporty | 1. PrzejdZz do menu gtéwnego Pojawi sie widok OWykonano
i wybierz modut Raporty. z formularzem
umozliwiajgcym zamawianie
raportow.
WYybér raportu 2. Wybierz typ raportu, zakres System automatycznie OWykonano

czasowy, format docelowy
i zamow raport, klikajac przycisk
Zamow raport.

W oknie Lista zaméwionych
raportéw uzyj przycisku Pobierz
raport.

zaczyna generowac
zamowiony raport,

ktéry mozesz znalezé

pod kafelkiem Akgcji w tle
(ikona klepsydry w gornej
czesci ekranu) lub w module
Raporty — Lista
zamowionych raportéw.

Do folderu systemowego
na twoim komputerze
pobrany zostanie wskazany
przez ciebie raport.

Strona 25z 25



	Ćwiczenia EZD RP - Kancelaria
	Spis treści
	Instrukcja
	Ćwiczenie 1. Dekretacja pisma wpływającego
	Ćwiczenie 2. Odrzucenie dokumentacji skierowanej do akceptacji lub podpisu
	Ćwiczenie 3. Akceptacja dokumentacji
	Ćwiczenie 4. Podpisanie dokumentacji
	Ćwiczenie 5. Edycja dokumentu skierowanego do akceptacji lub podpisu
	Ćwiczenie 6. Nadzorowanie prowadzenia spraw
	Przegląd Spisu spraw
	Pobieranie akt sprawy poprzez Spis spraw
	Zmiana prowadzącego poprzez Spis spraw
	Moduł Pulpit kierownika
	Wyszukiwanie
	Raporty



	Wykonano_7: Off
	Wykonano_8: 
	Wykonano_9: Off
	Wykonano_10: 
	Wykonano_11: Off
	Wykonano_12: 
	Wykonano_13: Off
	Wykonano_14: 
	Wykonano_15: Off
	Wykonano_16: 
	Wykonano_17: Off
	Wykonano_18: 
	Wykonano_19: Off
	Wykonano_20: 
	Wykonano_21: Off
	Wykonano_22: 
	Wykonano_23: Off
	Wykonano_24: 
	Wykonano_25: Off
	Wykonano_26: 
	Wykonano_27: Off
	Wykonano_28: 
	Wykonano_29: Off
	Wykonano_30: 
	Wykonano_31: Off
	Wykonano_32: 
	Wykonano_33: Off
	Wykonano_34: 
	Wykonano_35: Off
	Wykonano_36: 
	Wykonano_37: Off
	Wykonano_38: 
	Wykonano_39: Off
	Wykonano_40: 
	Wykonano_41: Off
	Wykonano_42: 
	Wykonano_43: Off
	Wykonano_44: 
	Wykonano_45: Off
	Wykonano_46: 
	Wykonano_47: Off
	Wykonano_48: 
	Wykonano_49: Off
	Wykonano_50: 
	Wykonano_51: Off
	Wykonano_52: 
	Wykonano_53: Off
	Wykonano_54: 
	Wykonano_55: Off
	Wykonano_56: 
	Wykonano_57: Off
	Wykonano_58: 
	Wykonano_59: Off
	Wykonano_60: 
	Wykonano_61: Off
	Wykonano_62: 
	Wykonano_63: Off
	Wykonano_64: 
	Wykonano_65: Off
	Wykonano_66: 
	Wykonano_67: Off
	Wykonano_68: 
	Wykonano_69: Off
	Wykonano_70: 
	Wykonano_71: Off
	Wykonano_72: 
	Wykonano_73: Off
	Wykonano_74: 
	Wykonano_75: Off
	Wykonano_76: 
	Wykonano_77: Off
	Wykonano_78: 
	Wykonano_79: Off
	Wykonano_80: 
	Wykonano_81: Off
	Wykonano_82: 
	Wykonano_83: Off
	Wykonano_84: 
	Wykonano_85: Off
	Wykonano_86: 
	Wykonano_87: Off
	Wykonano_88: 
	Wykonano_89: Off
	Wykonano_90: 
	Wykonano_91: Off
	Wykonano_92: 
	Wykonano_93: Off
	Wykonano_94: 
	Wykonano_95: Off
	Wykonano_96: 
	Wykonano_97: Off
	Wykonano_98: 
	Wykonano_99: Off
	Wykonano_100: 
	Wykonano_101: Off
	Wykonano_102: 
	Wykonano_103: Off
	Wykonano_104: 
	Wykonano_105: Off
	Wykonano_106: 
	Wykonano_107: Off
	Wykonano_108: 
	Wykonano_109: Off
	Wykonano_110: 
	Wykonano_111: Off
	Wykonano_112: 
	Wykonano_113: Off
	Wykonano_114: 
	Wykonano_115: Off
	Wykonano_116: 
	Wykonano_117: Off
	Wykonano_118: 
	Wykonano_119: Off
	Wykonano_120: 
	Wykonano_121: Off
	Wykonano_122: 
	Wykonano_123: Off
	Wykonano_124: 
	Wykonano_125: Off
	Wykonano_126: 
	Wykonano_127: Off
	Wykonano_128: 
	Wykonano_129: Off
	Wykonano_130: 
	Wykonano_131: Off
	Wykonano_132: 
	Wykonano_133: Off
	Wykonano_134: 
	Wykonano_135: Off
	Wykonano_136: 
	Wykonano_137: Off
	Wykonano_138: 
	Wykonano_139: Off
	Wykonano_140: 
	Wykonano_141: Off
	Wykonano_142: 
	Wykonano_143: Off
	Wykonano_144: 
	Wykonano_145: Off
	Wykonano_146: 
	Wykonano_147: Off
	Wykonano_148: 
	Wykonano_149: Off
	Wykonano_150: 
	Wykonano_151: Off
	Wykonano_152: 
	Wykonano_153: Off
	Wykonano_154: 
	Wykonano_155: Off
	Wykonano_156: 
	Wykonano_157: Off
	Wykonano_158: 
	Wykonano_159: Off
	Wykonano_160: 
	Wykonano_6: 
	Wykonano_4: 
	Wykonano_2: 
	Wykonano_5: Off
	Wykonano_3: Off
	Wykonano: Off


