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Cwiczenia EZD RP - Kancelaria
Spis tresci
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Instrukcja

Podczas wykonywania tych ¢wiczen przejdziesz Sciezki najczesciej wykonywanych czynnosci, ktére wedtug zakresu szkolen z systemu
EZD RP wykonuje pracownik merytoryczny.

Czes¢ z nich moze wymagac wczesniejszego przygotowania dokumentéw w systemie.

Wykonuj éwiczenia na wersji testowej systemu EZD RP.
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To éwiczenie wymaga wczesniejszego przygotowania - zadekretowania pisma zarejestrowanego w RPW jako wptyw papierowy.

W tym d¢wiczeniu przejdziesz $ciezke zatozenia sprawy na pismie wptywajacym z nadanym numerem RPW, czyli numerem z Rejestru Przesytek

Wptywajacych. Ten numer jest indywidualny dla kazdej przesytki wptywajacej w danym roku kalendarzowym.

Takim numerem bedg opatrzone wszystkie przesytki, ktore wptynety do twojej instytucji z zewnatrz, poprzez rézne kanaty komunikacyjne (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 ktdrym umieszczone zostaty dokumenty.

Pamietaj, ze w obiekcie, ktory otrzymasz na swoje konto w systemie (np. zadekretowanym przez twojego przetozonego) moze znajdowac sie wiecej
niz jeden zatacznik (dokument), w zaleznos$ci od zawartosci przesytki wptywajacej. Sprawe zaktadasz na catym obiekcie, a nie na poszczegdlnych
zatacznikach. Jezeli chcesz, aby inne osoby sie z nig zapoznaty, mozesz im jg udostepni¢ do wiadomosci.

Czynnosc¢

Polecenie

Stan realizacji

Notatki

wpisz tytut nowej sprawy
oraz ewentualnie rok rejestracji
sprawy. Domyslnie wskazany jest

nowego tytutu, system
automatycznie wpisze w pole

1. Przyjecie zadekretowanego | Otwérz modut Do obstuzenia — Pojawia sie widok dokumentu OWykonano
pisma otwérz otrzymany dokument z numerem RPW,
z kategoria: Przekazanie (Dekretacja) | w ktorym mamy mozliwosé
lub Przekazanie zapoznania sie z nowym pismem.
Po kliknieciu w tytut pliku
otwiera sie okno podgladu pliku.
2. Zaktadanie sprawy W widoku obiektu wybierz przycisk | Pojawia sie formularz OWykonano
Akcje i wybierz opcje Zatéz sprawe. | do zaktadania sprawy.
W formularzu zaktadania sprawy Uwaga! Jezeli nie nadamy OWykonano
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aktualny rok, jezeli chcesz wskazac
rok poprzedni zmien automatyczny

wybor.

tytut zadekretowanego
dokumentu.

Wskaz symbol klasyfikacyjny wykazu
akt w oparciu, o ktory chcesz zatozy¢
sprawe. Wybra¢ mozna na trzy rézne
sposoby:

wpisujac symbol, jezeli go
znasz, lub fragment hasta
klasyfikacyjnego w polu
Wyszukaj po numerze

lub hasle JRWA,

wskazujac symbol z listy
proponowanych,

wybierajac w zaktadce
Wybierz numer JRWA

przez drzewko symboli JRWA
(klikniecie strzatki pozwala
rozwing¢ widok
szczegotowych klas; klasy
koncowe oznaczone s3 literg
E lub P, ktéra wskazuje
sposéb prowadzenia spraw
w danej klasie (elektroniczny
lub papierowy).

Po wybraniu klasy na dole
formularza pojawia sie pole
z kolejnym numerem sprawy,
kategorig archiwalng znak
sprawy.

OWykonano

Dokonany wybor zatwierdz
przyciskiem Zapisz.

Sprawa zostaje zatozona i system

przenosi nas do lokalizacji
Sprawy = W toku = Sprawy —
Szczegbty, gdzie w lewym
gérnym roku wyswietla sie
utworzony znak nowej sprawy

OWykonano
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oraz kolejne metadane sprawy:
status sprawy, tytut, prowadzacy,
nadawca, data wszczecia sprawy,
data rejestracji sprawy

oraz termin realizacji.

3. Sprawdzenie metadanych | W aktach sprawy przy dokumencie | Otwiera sie formularz OWykonano
kliknij ikone statusu z literg M. metadanych.
Alternatywnie mozesz zaznaczy¢
pole wyboru przy pliku i w menu
po prawej stronie wybraé funkcje
Metadane
Zweryfikuj poprawnosé Pojawia sie widok szczegétow OWykonano
wypetnionych metadanych. W razie | sprawy.
potrzeby popraw lub uzupetnij braki.
Wprowadzone zmiany zapisz
przyciskiem Zapisz. Jesli nie
wprowadzasz zmian, wybierz Anuluj.
4. Udostepnianie pism do W widoku sprawy zaznacz pole W prawym menu pojawig sie OWykonano
wiadomosci z prawego wyboru przy dokumencie. dostepne funkcje dla wskazanego
menu pisma.
W prawym menu wybierz opcje W prawym menu pojawia sie OWykonano
Udostepnij. formularz udostepnienia.
Gdyby pismo,
ktére chcemy udostepnic¢ nie
miato wypetnionych i zapisanych
metadanych, pojawi sie
komunikat z informacja
o nieuzupetnionych metadanych.
W formularzu Parametry zadania W aktach sprawy w zaktadce OWykonano

udostepnienia wskaz termin
zatatwienia, klikajgc w ikone

Zadania pojawi sie nowe zadanie
Udostepnienie. Mozemy w nim
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kalendarza. Nie zaznaczaj opcji
Oczekuje wktadu wtasnego.

Okresl tres¢ zadania.

Wybierz osobe/osoby, ktorym
chcesz udostepnié do wiadomosci
wybrany dokument. Mozesz
skorzysta¢ z pola Wyszukaj
pracownikoéw: wpisz imie

lub nazwisko. System ponizej
wyswietli pracownikéw. Wybierz
osobe/osoby, ktérym chcesz
udostepnié¢ dokument.

Aby wybraé odbiorcéw
udostepnienia mozesz tez klikngé
ikone Wyszukaj przy uzyciu drzewa
(znajdujaca sie po prawej stronie
pola). Po jej wybraniu system
wyswietli strukture instytuciji.
Rozwijaj kolejne stopnie struktury,
uzywajac znaku ,>”. Zaznacz pola
wyboru przy wybranych
pracownikach i zatwierdz, klikajac
Zapisz.

Okresl takze tryb udostepniania
dokumentu jako odczyt bez wersiji.
Formularz zatwierdz przyciskiem
Utworz.

zweryfikowac status podjecia
dokumentu przez osobe,
dla ktoérej zostato wystawione

udostepnienie (mozliwe statusy:

Niepodijete, Podjete, Obieg
w toku, Zakonczone).
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Cwiczenie 2. Wszczecie sprawy z urzedu

W tym ¢wiczeniu przejdziesz $ciezke prowadzenia sprawy wszczynanej z urzedu (sprawa wtasna), od momentu zatozenia sprawy poprzez przygotowanie
dokumentacji, jej zaakceptowanie i zarejestrowanie wysyfki.

Akceptacja w systemie EZD RP jest odpowiednikiem parafy, ktérg sktada sie na dokumencie papierowym, by wyrazié¢ aprobate dla jego tresci. Uzytkownik
EZD RP moze akceptowac wtasne dokumenty, ktérych jest autorem, moze tez otrzymywac akceptacje od innych pracownikéw np. od kierownika. Jeden
dokument moze zaakceptowad wiecej niz jedna osoba.

W systemie EZD RP pracownik merytoryczny rejestruje wysytke w swojej sprawie. Kazda przesytka ma nadany unikatowy numer z Rejestru Korespondenciji
Wychodzacej (RKW). Bezposrednio z systemu mozna wysyta¢ wiadomosci e-mail lub przez ePUAP i e-Doreczenia. Przesytki tradycyjne papierowe
rejestrowane s tez w systemie. Nastepnie mozliwe jest wydrukowanie koperty lub etykiety adresowe;.

Czynnosé Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
1. Wszczecie sprawy z Na pulpicie gtéwnym uruchom Pojawia sie formularz Zat6z OWykonano
urzedu funkcje wszczynania sprawy sprawe.
przy uzyciu przycisku Zatdéz sprawe.
Wskaz symbol klasyfikacyjny wykazu | Sprawa zostaje zatozona OWykonano
akt w oparciu, o ktory chcesz i system przenosi nas do widoku
zatozy¢ sprawe. Wybraé¢ mozna na nas do lokalizacji
trzy rézne sposoby: Sprawy = W toku = Sprawy —
Szczegbty.
e wpisujac symbol, jezeli go
znasz lub fragment hasta Polem wymaganym jest tytut
klasyfikacyjnego w polu sprawy. Bez jego wypetnienia
Wyszukaj po humerze nie bedzie mozliwe zatozenie
lub hasle JRWA, Sprawy.
e wskazujac symbol z listy
proponowanych,
e wybierajgc w zaktadce
Wybierz numer JRWA
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przez drzewko symboli
JRWA (klikniecie strzatki
pozwala rozwing¢ widok
szczegbtowych klas; klasy
koncowe oznaczone sg literg
E lub P, ktéra wskazuje
spos6b prowadzenia spraw
w danej klasie (elektroniczny
lub papierowy).

2. Dodawanie
dokumentoéw - pliki
z dysku

Dodaj pismo, korzystajac z przycisku
Dodaj. Z listy rozwijanej wybierz
opcje Plik z dysku.

Pojawia sie formularz Dodanie
dokumentu.

OWykonano

Kliknij szare pole, aby wybrac¢ plik
zapisany na dysku. Mozesz tez
otworzyc folder na dysku komputera
i po zaznaczeniu wybranego
pliku/plikéw przeciggnaé i upuscic
plik/pliki w obrebie tego pola.

Jesli chcesz zmienic tytut pliku,
kliknij ikone z otéwkiem - pojawi sie
edytowalne pole z nazwg pliku.

Po zmianie nazwy wybierz Zapisz.

W tym ¢éwiczeniu nie zaznaczamy
pola Zarejestruj w RPW.

Po dodaniu wszystkich plikéw,
ktére chcesz dodaé do akt sprawy,
wybierz przycisk Zapisz.

Wybrane pliki z dysku pojawiaja
sie w sekcji Akta sprawy.
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3. Woypetnianie
metadanych

W aktach sprawy przy dokumencie
dodanym z dysku kliknij ikone
statusu z literg M.

Alternatywnie mozesz zaznaczy¢
pole wyboru przy pliku i w menu
po prawej stronie wybraé opcje
Metadane.

Otwiera sie formularz
metadanych.

OWykonano

Wskaz zgodnie ze stownikiem
odpowiednie wartosci

dla obowigzkowych metadanych:
dostep, rodzaj i typ dokumentu
oraz inne dodatkowe informacje
okreslone w instytucji.

Metadane zatwierdz przyciskiem
Zapisz.

Jesli dodano kilka plikdw, nalezy
powtdrzy¢ czynnosé wypetnienia
metadanych dla wszystkich
dodanych plikéw.

Przy pliku zabarwia sie ikona
statusu z literg M.

OWykonano

4. Akceptacja pisma

W aktach sprawy zaznacz pole
wyboru przy pliku, ktéry ma by¢
zaakceptowany. W prawym menu
wybierz opcje Akceptuj. Akceptacje
zatwierdz przyciskiem Tak.

W aktach sprawy przy
dokumencie zabarwia sie ikona
statusu z literg A.

OWykonano

5. Wspétdzielenie sprawy
(do wykonania tego
etapu niezbedne jest

Nadaj dostep wspotpracownikom,
ktérzy beda wspotpracowali

przy sprawie. Wybierz przycisk
Akcje = Nadaj dostep.

Pojawia sie formularz
do nadawania dostepu
do sprawy.

OWykonano
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uprawnienie
Sprawy.Wspoldzielenie)

Przesuwajac suwak Czy edycja
okresl, czy dostep bedzie w trybie
edycji (czy inne osoby beda miaty
prawo do dodawania i edycji
dokumentow w sprawie), czy tylko
do odczytu.

Mozesz réwniez okresli¢ termin
obowigzywania nadawanego
dostepu.

Woybierz pracownikéw,

ktérym chcesz nadac dostep.
Mozesz skorzystaé z zaktadki
Wyszukaj: wpisz imie lub nazwisko.
System ponizej wyswietli
pracownikéw. Wybierz wtasciwag
osobe. Mozesz wybrac kilka oséb.

Mozesz tez skorzysta¢ z zaktadki
Ostatnio wybierani lub zaktadki
Woybierz, gdzie system wyswietli
strukture instytucji. Rozwin ja,
zaznacz pola wyboru przy
wybranych pracownikach.

Po wybraniu wszystkich parametrow
nadawanego dostepu potwierdz
przyciskiem Zapisz.

W sprawie w zaktadce Dostep
pojawiajg sie pracownicy,
ktérym nadalismy dostep. Tutaj
po zaznaczeniu pola wyboru
mozemy zarzadzaé parametrami
dostepu lub usuwac dostep.

OWykonano

6. Woystanie pisma poczta
tradycyjng

W aktach sprawy zaznacz plik/pliki,
ktére majg by¢ wystane przesytka

Otwiera sie formularz
do wskazania odbiorcow

OWykonano
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tradycyjng. W prawym menu
wybierz opcje Wyslij = Listownie.

przesytki i ustawienia jej
parametrow.

Zweryfikuj liste wybranych
do wysytki dokumentéw,
po czym kliknij Dalej.

Nastepnie w bazie kontaktow
wyszukaj adresata. Zaznaczony
adres pojawi sie w zaktadce
Wybrani.

Po kliknieciu Dalej

wskaz typ przesyiki

wraz z odpowiednim okresleniem jej
parametrow. Wybrane ustawienia
zatwierdz przyciskiem Zapisz.

Pojawia sie widok z wzorami
wydrukéw.

OWykonano

Klikajagc odpowiedni wzér wybierz
wydruk, np. koperty. Dostepne sg
tez wzorce wydruku etykiety,
wktadki adresowej, rozdzielnika.
Nastepnie kliknij przycisk PDF.

Po wydrukowaniu nalezy zamkna¢
plik PDF.

Otwiera sie plik w formacie PDF
z wygenerowanym wydrukiem,
np. koperty, ktérag mozna
wydrukowad, klikajac ikone
drukarki.

OWykonano

Aby zamkng¢ okno Rejestrowanie
korespondencji wychodzacej
papierowej, kliknij Zamknij.

Przy wystanym pliku zabarwia
sie ikona statusu z literg W.

W zaktadce Wysytki pojawia sie
Wpis o zarejestrowanej wysytce,
gdzie mozna zweryfikowac jej
status (po najechaniu kursorem
na ikone statusu ze strzatka)

lub sprawdzi¢ szczegdty wysytki

OWykonano
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(zaznaczajac pole wyboru

przy numerze RKW i wybierajac
Z prawego menu opcje
Szczegoty wysytki).

7. Zakonczenie sprawy

W widoku sprawy wybierz przycisk | Po prawej stronie pojawi sie OWykonano
Akcje = Zakoncz sprawe. formularz zakonczenia sprawy
Wskaz powdd zakonczenia, date Pojawia sie widok aktualnie OWykonano

i wpisz ewentualne uwagi. Zatwierdz
przyciskiem Tak.

prowadzonych spraw: Sprawy
— W toku = Sprawy.
Zakoniczona sprawa jest
dostepna w lokalizacji
Sprawy — Zakonczone

oraz w module Spis spraw.
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W tym ¢wiczeniu przejdziesz sciezke prowadzenia sprawy zatozonej na podstawie wiadomosci e-mail, ktérg otrzymates. W systemie EZD RP pracownik,
ktory otrzymuje taka przesytke moze ja zarejestrowac w Rejestrze Przesytek Wptywajacych (RPW).

Nastepnie dodasz dokumenty do sprawy wykorzystujagc m.in. szablony dokumentéw zapisane w systemie. Sg to zapisane wzorce dokumentéw,

ktore system moze cze$ciowo automatycznie uzupetnic (wpisujac np. znak sprawy, dane adresata czy date podpisu).

Poznasz tez modut Spis spraw, poprzez ktéry masz dostep do wszystkich swoich spraw, a takze (jesli masz odpowiednie uprawnienia) do spraw innych
pracownikéw. Spisy spraw w systemie EZD RP tworzone sg automatycznie.

Czynnosc¢

1. Rejestracja
wiadomosci
e-mail w RPW

Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Na pulpicie gtéwnym uruchom Po prawej stronie pojawia sie COWykonano
funkcje dodawania pliku przy uzyciu | formularz Dodaj dokument
przycisku Dodaj plik z dysku. z dysku.
Dodaj plik e-maila zapisanego Plik maila pojawia sie OWykonano
na dysku. Mozna zmienic¢ jego tytut | w formularzu.
(klikajac ikone otéwka) lub usunaé,
jezeli wybrano zty plik (klikajac ikone
kosza).
Zaznacz pole wyboru Zarejestruj Pojawia sie formularz OWykonano
w RPW i kliknij przycisk Zapisz. metadanych przesytki

wptywajacej.
Wskaz metadane przesytki W przypadku niewypetnienia OWykonano

wptywajacej, co najmniej: date
wptywu, sposéb dostarczenia, znak
na pismie, date pisma, rodzaj
dokumentu typ, dostep. Nastepnie
wskaz dane dotyczace nadawcy.
Formularz zatwierdz przyciskiem
Zapisz.

metadanych obowigzkowych

dla przesytki wptywajacej system
EZD nie zapisze wprowadzonych
metadanych. Pola do wypetnienia
beda oznaczone kolorem
czerwonym.
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2. Zaktadanie sprawy

W widoku dokumentu wybierz opcje | Pojawia sie formularz OWykonano
Akcje — Zatéz sprawe. zaktadania sprawy.

W formularzu zaktadania sprawy Uwaga! Jezeli nie nadamy OWykonano
wpisz tytut nowej sprawy nowego tytutu system

oraz opcjonalnie rok rejestracji automatycznie wpisze w pole

sprawy. DomysInie wskazany jest Tytut sprawy tytut maila.

aktualny rok. Jezeli chcesz wskaza¢

rok poprzedni, zmien wyboér

automatyczny w polu Rocznik.

Wskaz symbol klasyfikacyjny Na dole formularza pojawia sie OWykonano

wykazu akt w oparciu,

o ktoéry chcesz zatozy¢ sprawe.
Wybraé¢ mozna na trzy rézne
sposoby:

e wpisujac symbol, jezeli go
znasz lub fragment hasta
klasyfikacyjnego w polu
Wyszukaj po numerze

lub hasle JRWA,

e wskazujac symbol z listy
proponowanych,

e wybierajgc w zaktadce
Wybierz numer JRWA

przez drzewko symboli
JRWA (klikniecie strzatki
pozwala rozwing¢ widok
szczegotowych klas; klasy
koncowe oznaczone s3 literg
E lub P, ktéra wskazuje
sposéb prowadzenia spraw

pole z kolejnym numerem
sprawy, kategoriag archiwalna
oraz znak sprawy.
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w danej klasie (elektroniczny
lub papierowy).

Dokonany wybor zatwierdz Sprawa zostaje zatozona i system | OWykonano
przyciskiem Zapisz. przenosi nas do widoku sprawy
w: Sprawy = W toku = Sprawy
— Szczegoty, gdzie w lewym
gérnym rogu wyswietla sie
utworzony znak nowej sprawy
oraz kolejne metadane sprawy:
status sprawy, tytut, prowadzacy,
nadawca, data wszczecia sprawy,
termin realizacji.
3. Tworzenie notatki W aktach sprawy wybierz opcje Pojawia sie formularz: OWykonano
stuzbowej Dodaj — Notatke stuzbowa. Dodaj notatke stuzbowg
W formularzu dodawania notatki W programie Word (lub innym
wpisz tytut notatki i potwierdz, edytorze tekstu) otwiera sie
klikajgc Zapisz. szablon notatki stuzbowej.
Edytuj i zapisz notatke stuzbowg W aktach sprawy pojawia sie OWykonano
przez funkcje programu Word dokument - notatka stuzbowa
(lub innego edytora tekstu, o wskazanym tytule.
z ktérego korzystasz).
Zaznacz pole wyboru przy dodanej | W programie Word OWykonano
notatce i wybierz Edytuij. (lub innym edytorze tekstu,
z ktérego korzystasz) otwiera sie
szablon notatki stuzbowe;j.
Zmien tres¢ notatki. Zapisz zmiany | W aktach sprawy przy notatce OWykonano

przez funkcje programu Word

wybarwia sie ikona V. Po
kliknieciu tej ikony w prawym
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(lub innego edytora tekstu,
Z ktérego korzystasz).

oknie dostepne sg wszystkie
wersje dokumentu i opcjaich
poréwnania.

4. Uzupetnianie W aktach sprawy przy dokumencie | W prawym menu otwiera sie OWykonano
metadanych kliknij ikone statusu z literg M. formularz do wypetnienia
Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ metadanych.
pole wyboru przy pliku i w menu
po prawej stronie wybra¢ funkcje
Metadane.
Wskaz zgodnie ze stownikiem Przy notatce wybarwia sie ikona | OWykonano
odpowiednie wartosci dla statusu z literg M.
obowiazkowych metadanych:
dostep, rodzaj i typ dokumentu
oraz inne dodatkowe informacje
okreslone w instytucji. Metadane
zatwierdz przyciskiem Zapisz.
5. Akceptacja pisma - | W aktach sprawy zaznacz pole W aktach sprawy OWykonano
notatki stuzbowej wyboru przy pliku notatki, ktéry ma | przy dokumencie wybarwia sie
by¢ zaakceptowany. W prawym ikona statusu akceptacji (ikona
menu wybierz opcje Akceptui. statusu z literg A).
Akceptacje zatwierdz przyciskiem
Tak.
6. Tworzenie pismaz | W widoku sprawy uzyj przycisku Po prawej stronie pojawia sie OWykonano
uzyciem szablonéw | Dodaj i wybierz opcje Plik formularz Utwérz pismo
z szablonu. z szablonu
Z rozwijanej listy szablonéw wskaz | W programie Word (lub innym OWykonano

szablon, ktérego chcesz uzy¢
zaznaczajac przy nim pole wyboru.

edytorze tekstu) otwiera sie plik
pisma z szablonu.
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Nazwa szablonu pojawi sie w polu
Nazwa dokumentu. Jest to pole
edytowalne, w ktérym mozesz
zmieni¢ nazwe pliku.

Zaznacz pole wyboru przy opciji
Wybierz uczestnika do szablonu.
Ponizej pojawi sie lista uczestnikéw
(nadawcéw pism, ktore znajduja sie
w aktach tej sprawy).

Zaznacz pole wyboru

przy uczestniku, do ktérego chcesz
zaadresowac pismo
przygotowywane z szablonu.
Potwierdz, klikajgc Zapisz.

Jesli w szablonie administrator
ustawit zaktadki (np. znak
sprawy, adresat pisma), dane
wypetnig sie automatycznie.

Edytuj i zapisz pismo przez funkcje | W aktach sprawy pojawia sie plik | OWykonano
programu Word (lub innego edytora | dodany z szablonu.
tekstu). Po zakonczeniu edycji
zamknij plik.
7. Zmiana i zapisanie W aktach sprawy przy dokumencie | W prawym menu otwiera sie OWykonano
metadanych kliknij ikone statusu z literg M. formularz do wypetnienia
Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ metadanych.
pole wyboru przy pliku i w menu
po prawej stronie wybra¢ funkcje
Metadane
Wskaz zgodnie ze stownikiem Przy notatce wybarwia sie ikona | OWykonano

odpowiednie wartosci

dla obowigzkowych metadanych:
dostep, rodzaj i typ dokumentu
oraz inne dodatkowe informacje

statusu z literg M.
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okreslone w instytucji. Metadane
zatwierdz przyciskiem Zapisz.

8. Wystanie pisma W aktach sprawy zaznacz plik Otwiera sie formularz OWykonano
e-mailem lub pliki, ktére maja by¢ wystane do skonfigurowania wiadomosci
mailem z systemu EZD RP. e-mail.
W prawym menu wybierz opcje
WYyislij = Poczta elektroniczna.
Klikajac pole Do wyszukaj Przygotowana wiadomos¢ e-mail | OWykonano
i zatwierdz kontakt z bazy wraz z zatagczonymi dokumentami
adresowej, przy ktéorym widoczny ze sprawy wysytana jest na
jest adres e-mail. wskazany adres mailowy.
Whisz tytut i tresé maila. PotwierdZz | Informacja o wysytce pojawia sie
wysytke przyciskiem Wyslij. w sprawie w zaktadce Wysyiki.
Przy wystanym pliku zabarwia sie
ikona statusu z literg W. Po
prawidtowym wystaniu, w aktach
sprawy dodaje sie plik wystanej
wiadomosci w formacie EML,
dla ktérego nalezy uzupetnic
metadane.
9. Foldery w aktach W aktach sprawy wybierz Dodaj = | Pojawia sie formularz: Dodanie OWykonano
sprawy Folder nowego folderu.
Whpisz nazwe folderu, W aktach sprawy pojawia sie OWykonano

w ktérym bedziesz mégt gromadzié
okres$lone dokumenty w sprawie.

nowy obiekt - folder o wskazanej
nazwie z ikong folderu.
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W aktach sprawy zaznacz pole W prawym menu pojawig sie OWykonano
wyboru przy dokumencie, funkcje dostepne dla wskazanego
ktéry chcesz umiesci¢ w folderze. pisma.
W prawym menu wybierz opcje: W prawym menu pojawia sie OWykonano
Przenies do folderu. formularz Przenie$ dokument
do folderu, w ktorym mozemy
zaznaczy¢, do ktérego folderu
w aktach tej sprawy chcemy
przeniesé pismo.
Woybierz folder i zatwierdz Wybrane pismo przeniesione jest | ODWykonano
przyciskiem Zapisz. z gtébwnego widoku akt sprawy
do folderu. Przy nazwie folderu
pojawia sie licznik z liczba
znajdujacych sie w nim
dokumentoéw. Klikniecie tej liczby
lub nazwy folderu pozwala
na rozwiniecie listy pism
znajdujacych sie w folderze.
10. Wyszukiwanie akt w | W aktach sprawy przy przycisku W aktach sprawy pokazuje sie OWykonano
obrebie sprawy Dodaj znajduje sie pole Wyszukaj. pismo zawierajgce podang fraze
Whisz fragment tytutu dokumentu lub nr RPW. Niezaleznie
lub nr RPW. czy dokument jest w folderze,
czy nie.
11. Przegladanie spisu Otwdrz modut Spis spraw. Pojawia sie widok spisu spraw OWykonano
spraw ze sprawami wiasnymi.
Odznacz pole wyboru Moje sprawy. | W spisie spraw wyswietlone OWykonano

zostajg wszystkie sprawy
w komérce organizacyjnej,
w ktoérej pracujemy.
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Uzyj dostepnych filtréw: Rocznik, Sprawy w spisie wyswietlajg sie OWykonano
Symbol JRWA, Komoérka w zaleznosci od uzytych filtréw.
organizacyjna, Status.
Uzyj pola Wyszukiwanie wpisujac Sprawy w spisie wyswietlajg sie | OWykonano
fragment tytutu sprawy, znaku w zaleznosci od wpisanej frazy.
sprawy czy osoby prowadzace;j.
Zaznacz pole wyboru przy wybranej | W zaleznosci od nadanych OWykonano
W sprawie. uprawnien w prawym menu

pojawiajg sie funkcje dostepne

dla sprawy.
Zaznacz pole wyboru przy witasnej Akta danej sprawy w formacie OWykonano

sprawie i z prawego menu wybierz
Pobierz na dysk, po czym zatwierdz
operacje przyciskiem Tak.

Po chwili w wyskakujacym oknie
system potwierdzi pobranie akt.
Mozesz tez klikngé Akcje w tle
(ikona klepsydry na gornym pasku),
gdzie przy znaku sprawy mozna
wybrac Pobierz.

ZIP zostang pobrane na dysk
komputera do folderu
systemowego Pobrane.

Strona 19 z 19



	Ćwiczenia EZD RP - Kancelaria
	Spis treści
	Instrukcja
	Ćwiczenie 1. Założenie sprawy na piśmie zadekretowanym
	Ćwiczenie 2. Wszczęcie sprawy z urzędu
	Ćwiczenie 3. Wszczęcie sprawy w związku z otrzymaną wiadomością e-mail


	Wykonano: Off
	Wykonano_2: 
	Wykonano_3: Off
	Wykonano_4: 
	Wykonano_5: Off
	Wykonano_7: Off
	Wykonano_9: Off
	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: 
	undefined: 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_8: 
	Wykonano_10: 
	Wykonano_6: 
	Tekst1: 
	Tekst2: 
	Tekst3: 
	Tekst4: 


