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I. NOWE FUNKCJE
1. Zastosowanie sztucznej inteligenciji (SI) podczas zaktadania spraw

System EZD RP w nowej wersji pozwala na zatozenie sprawy na dokumencie wptywajgcym
i dokumencie wewnetrznym przy wykorzystaniu mozliwosci sztucznej inteligencii.

Podczas rejestracii korespondencji wptywajgcej zatgczone dokumenty elektroniczne bedqg
odczytywane za pomocg technologii OCR. Na podstawie uzyskanych informacji system podpowie
przy wykorzystaniu algorytmow najbardziej prawdopodobne symbole JRWA, ktdre sqg wskazywane
podczas zaktadania spraw na tego typu dokumentach w obrebie danej komorki organizacyjne;.
W przypadku zaktadania spraw na przesytce wptywajgcej na poziomie Zadania > W realizacji
dodano zaktadke Proponowane numery JRWA. Jest ona rowniez dostepna przy zaktadaniu sprawy
z poziomu Biurko > W toku > Pisma.

G > Zadania > W realizacji > Zatdz sprawe

Tytut sprawy *

[ Przesytka wptywajaca zarejestrowana 27-05-2022‘

WPISZ NUMER LUB HASEO JRWA PROPONOWANE NUMERY JRWA NYBIERZ NUMER JRWA

Wyszukaj po numerze lub hasle JRWA

ANULUI

Po wybraniu funkcji uzytkownikowi wyswietli sie lista dopasowanych przez algorytm sztucznej
inteligencji najczesciej wykorzystywanych symboli JRWA.

To pracownik merytoryczny podejmuje decyzje o wyborze wtasciwego symbolu JRWA dla zaktadanej
sprawy. Jezeli wirdd pozyciji proponowanych przez system nie ma tej, ktérej uzytkownik poszukuje,
nadal moze on skorzystac z pozostatych funkcji wyszukiwania. Aby wyzej opisana funkcja zadziatata,
administrator powinien nadac¢ uzytkownikowi uprawnienia poprzez wtasciwe skonfigurowanie
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ustawien systemu. W tym celu administrator z poziomu Administracja > Ustawienia przechodzi do sekciji
System i klika przycisk Edytuj.

r » Administracja » Ustawienia

Powiadomienia

Powiadomienia przeliczanie

RPW

Maksymalna liczba rejestracji

o 20
wiaczone wplywdw w trakcie 1 operacji
Co ile ma przeliczad 28800
powiadomienia w sekundach
Powiadomienia wigczone ‘
Coile czasu ma konsumowac
powiadomienia w sekundach
Sprawy System
Liczba dni spraw pilnych 5 Liczba wySwietlanych 20
elementdw na stronie
Maksymalna liczba notatek 10 Adres email zgtoszeri

wiasnych

Dopuszczalne roczniki
zaktadania spraw

Zmiana automatyczne)
numeracji

Whyrdzniki

systemowych

Zaktadanie spraw S|
Adres serwera proxy do

komunikacji z aplikacjami
QS/FM

Nastepnie przesuwa w prawo suwak przy funkcji Zaktadanie spraw SI, co uruchomi jg na konfach
uzytkownikéw jednostki. Czynnos¢ potwierdza, klikajgc przycisk Zapisz.

@ > Administracja * Ustawienia

Powiadomienia

Powiadomienia przeliczanie

wiasnych

Dopuszczalne roczniki
zaktadania spraw

Zmiana automatycznej
numeracji

Wyrézniki

RPW

Maksymaina liczba rejestracji

@ 20
wiaczone wplywow w trakcie 1 operacji
Co ile ma przeliczac 28800
powiadomienia w sekundach
Powiadomienia wiaczone ‘
Co ile czasu ma konsumowad 2
powiadomienia w sekundach
Sprawy System
Liczba dni spraw pilnych 5 Liczba wyswietlanych 20
elementéw na stronie
Maksymalna liczba notatek 10 Adres email zgtoszen

systemowych /

Adres serwera proxy do

komunikacji z aplikacjami
QS/FM
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2. Iwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) — nadruk na szablon Poczty Polskiej

W systemie zdefiniowano szablon ZPO pozwalajgcy wykonywac nadruki na gotowe szablony zwrotek
Poczty Polskiej.

REW/2120/2022

Roman Kowal

ul. Wiglanych POl 1 Warszawa
00-123 Warszawa POLSKA

Naukowa | Akademicka Sied Komputerowa
Pafstwowy Instytut Badawczy Oddziat NASK
Blatystok

tukowska 2

15-373 Bialystok

3. Rejestracja korespondenciji od tego samego adresata

W sekcji Kancelaria > Metadane wprowadzono nowq funkcje Skopiuj z poprzedniego. Utatwia
ona uzupetnianie metadanych z poprzedniej przesytki przychodzgcej od tego samego nadawcy.

@ » Kancelaria » Metadane

Weczytaj aby uzupetni¢ metadane RPWV/6315/2022 W oagry]

RPW/6315/2022 Przesytka wptywajaca zarejestrowana 2022-06-03 ZMIEN NAZWE

LNENE 1. RPW/6315/2022-1P (Brak zawartosci) )

SKOPIUJ Z POPRZEDNIEGO

Dane przesytid

2022-06-03 x B =] List p
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4. Wydruk dla korespondenciji typu goniec i miedzyresortowa

Udostepniono funkcje Wydruk koperty, ktéra wyswietla sie w prawym menu po zaznaczeniu podl
wyboru dla korespondencii typu goniec i miedzyresortowa w zaktadce Wysytki w widoku akt sprawy.

@ > Biurko > Wtoku > Sprawy

Akta sprawy

Szczegoty

e Zadanie otwarte: 1

0 Dokumentacja_podziat zadar.docx

O projekt ustawy dni wolne od pracy.docx

O - Dokumentacja_podziat zadafi docx [1] »

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKLAD CHRONOLOGICZNY METRYKA

Szczegdty wysylki

Wydruk koperty

@

Q

@ 2022-06-10
Q 00O 2022-03-22
2022-03-13

20 wierszy ~ od 1 do 3 z 3 ogétem

022-07-1215:35 v [1]

© RKW/152/2022 Jan Kowalski >

T
gl

5. Wydruk PKN dla wszystkich oddziatéow korespondencji wychodzqcej

W module Wydruki > Ksigzki nadawcze dodano mozliwos¢ wskazania oddziatu korespondencii
wychodzgcej, dla ktérego ma zostaé wygenerowana pocztowa ksigzka nadawcza.

@ > Wydruki > Ksigzki nadawcze

PKN polecony

Polecone + ZPO +
Krajowe +
Wszystkie

Operator przesyiki:
Poczta Polska

testl

Polecone+ZPO+Krajc

PKN polecone
krajowe

Uwzglednione rodzaje przesykek:

list polecony

ot
{ NASK Oddziat Czeremcha

PKN AB R LOT Cargo Pozaeuropejskie
- Polski Koncern
AB PKN lokal P k N Test GD
okalny ozakrajowe owy Testowy Naftowy
Strefy: Rodzaj wydruku:
Krajowa Wszystkie
o] ® ]

Naukowa i Akad ka Siec K

Oddziat NASK Biatystok
Poczta PL

AB?2

AB PKN

Kancelaria Tajna
oodziat tomza

Oddziat 2

v Instytut Badawezy

ZPO Wszystkie
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6. Rejestracja korespondencji wychodzqgcej - poczta elekironiczna

Dodano mozliwo$¢ wystania zatgcznika przesytki wptywajgcej z numerem RPW przez poczte
elektroniczng.

7. Modut RODO

Dodano trzy nowe rejestry:

- Rejestr zgdd na przetwarzanie danych osobowych;

- Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania;

- Rejestr ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

8. Dokument wewnetrzny - oznaczenie do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych

Zmieniono sposdb oznaczenia dokumentu dodawanego do sprawy prowadzonej w sposdb
elektroniczny. Zaznaczenie pola wyboru Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism
wewnetrznych automatycznie zmienia status dokumentu na Oczekujgcy na przyjecie. Dodatkowo
po najechaniu kursorem myszy na ikone informacji wyswietla sie komunikat, ze brak zaznaczenia opciji
Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych zablokuje mozliwos$¢ pdiniejszej
rejestracji tego dokumentu w SCW.

Dodanie dokumentu

Upusc plik tutaj lub kliknij, aby wybrac plik z dysku

cfa

Pliki:

Dokument testowy.docx D’ ﬁ

O Dokument wewnetrzny do rejestracji w

sktadzie pism wewnetrznych o

Brak zaznaczonej opcji

Dokument wewnetrzny do rejestracji w

VA skiadzie pism wewnetrznych
zablokuje mozliwos¢ péZniejszej
rejestracji tego dokumentu w sktadzie

pism wewnetrznych
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9. Korespondencja wychodzgca

W module Rejestry w widoku tworzenia koperty dodano pole Zawartosé. Wpisane w tym polu dane
sg rowniez wyswietlane w szczegdtach wysytki w oknie Korespondencja wychodzgca.

o Kontakty

Poczta Polska

Wybierz typ przesytki:

® Listownie () miedzyresortowa

Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej papierowej

e Szczegdty wysytki

() odbierana osobiscie () goniec

Krajowa

Wydruki

Zawartosc
[ Test 123

LN

l ZAMKNL I l WSTECZ

I ZAPISZ

Korespondencja
wychodzaca

Numer RKW:
RKW/153/2022

Data rejestracji:

2022-07-12 15:52:55

Rodzaj korespondencji:

Listownie

Pracownik rejestrujacy:
Dorota Wielkopolska

Stanowisko osoby rejestrujacej:
Administrator

Biuro EZD RP2

Rodzaj przesytki:
list zwykty
Status:

Zarejestrowana

Zawartosc:
Test 123

Kontakt:
Joanna Odra

POLSKA

Komorka organizacyjna osoby rejestrujacej:

ul. Kujawska 1 lok. 1. 87-880 Brzesc Kujawski
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10. Mozliwosé wyszukiwania pisma po numerze R

W menu gtéwnym w module Wyszukiwanie dodano w wyszukiwarce pism nowe kryterium — numer
nadawczy R. Funkcja dotyczy wytgcznie listow poleconych.

G > Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA PISM WYSZUKIWARKA

® — ATRYBUTY PISMA WPEYWAIACEGO

e Tytut pisma

C D

Inne o] o
D # D

Inne o] ]
D Do

Inne ) ]

fume* R

11. Usuwanie dokumentéw niezrewalidowanych

Wprowadzono mozliwo$¢ usuniecia dokumentu niezrewalidowanego przez system, np. dodanego
z dysku. Funkcja jest dostepna z poziomu prawego menu po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie
dokumentu.

12. Dostep

Dodano walidacje na wielokrotne nadawanie dostepu do spraw dla tej samej osoby. Dotychczas
mozna byto wielokrotnie wskazywac te samg osobe, obecnie system informuje, ze ma ona juz nadany
dostep do sprawy.

www.ezdrp.gov.pl | 8/51
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Nadawanie dostepu do sprawy: BDG.820.1.2022
Data dostepneosci do
@@ Czyedyga 2022-07-14 x 3
Przydziel dostep:

WYSZUKAJ OSTATNIO WYBIERAN WYBIERZ

Wybrani

@  Jacek Matopolski (Specjalista DKP) €@

ZAMKNI)

Jacek Matopolski posiada juz dostep wazny do: 20.07.2022 w trybie: edycja %
afb81265ad66418c87220d3e93294ebc

13. Szablony dokumentéw

Przy nadawaniu dostepu do szablonéw dokumentéw w module Administracja > Szablony
dokumentéw widoczne sqg ikony informujgce o dostepie globalnym i dla wskazanych jednostek lub
komodrek organizacyjnych. Dodano nowq ikone wskazujgcq dostep dla wybranych oséb.

@ > Administracja > Szablony dokumentéw

O mam BiuroEZDRP2 (6) v
e Katalog dla Oddziatu Terenowego

Szablon dla rozporzadzen dyrektora &

Szablon pisma wer.1 EpIEE RSV

i Dorota Wielkopolska (Dyrektor)
Szablon pisma wer.2 &§

Szablon pisma wer.3 &

Szablon pisma wer4 @

O 0'En6H OO0 O

B
B
B
B
B
B Szablon pisma wer5 @
O mm Innepisma (1) >

O mm Postepowania administracyjne (3) >

B (NIEPRZYPISANE) (2) >

www.ezdrp.gov.pl | 9/51
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14. E-Doreczenia - baza kontaktéw

W module Baza kontaktéw w polu Dodawanie adresu ADE udostepniono sekcje wyszukiwania
kontaktow w Bazie Adreséw Elektronicznych — Wyszukaj w BAE.

@ Baza kontaktéw
Podmict/instytucja O Wysytkazbiorcza [ Kontakt elekironiczny
(=]

DODA) ADRES DODAI E-MAIL DODA) EPUAP DODAJ ADE

.N DODAWANIE ADRESU ADE
WYSZUKAI W BAE

Podmiot/instytucja
a
- -

15. Rejestracja e-maili wysytanych poza EZD RP

Umozliwiono rejestracje wiadomosci e-mail wysytanych poza system EZD RP w rejestrze korespondencii
wychodzgcej. Wiadomosc¢ wystang z uzyciem dostepnego w podmiocie programu pocztowego
nalezy zapisa¢ na dysku komputera, a nastepnie dodac do sprawy, ktérej ona dotyczy, wybierajgc

w aktach sprawy funkcje Dodaj > Dokument. Po zaznaczeniu pola wyboru przy dodanym dokumencie
Z prawego menu nalezy wybrac funkcje Rejestruj w RKW > E-mail wystany poza EZD.

Anonimizator >

Rejestruj w RKW v

E-mail wystany

i i z poza EZD
Sprawa elektroniczna ‘ W toku |
L ] Wystany faks

DA.300.1.2022 A Data wszczecia sprawy. 2022-04-14 Wyrdenik >

Termin realizacji: 2022-05-13 ¥
Kat. archiwalna Wydlij >

@ » Biurko > Wtoku  Sprawy @ Szczegély

Prowadzacy: Piotr Kamifiski
Nadawea: Anonimowy

Akceptuj

Do akceptacji

Whiosek o wycinke drzewa znajdujacego przy budynku mieszkalnym na ul. Ja btonowej 10 w

a Do podpisu
Warszawie.
Dodaj do rejestru
@ Dodaj zatzcznik
Historia
Kopia do akt
@ Akta sprawy = Q Metadane
B Odpowied? na wnicsek z dnia 14 042022 w sprawie wycinki drzewa msq 2022-07-01 Natéz ochrong
- RPW/977/2022 Wriosek o wycinke drzewa [1] » Q 2022-07-01 Pobierz na dysk
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W pierwszym kroku rejestracii nalezy potwierdzi¢ dokument e-mail, ktéry zostat wystany, a nastepnie
wskazac¢ odbiorce korespondenciji, np. wyszukujgc go wirdéd kontaktdw znajdujgcych sie w bazie.

Na tym etapie mozliwe jest uzupetnienie w bazie brakujgcego adresu e-mail i przypisanie go do
kontaktu. Po zapisaniu wprowadzonego adresu system wymaga wskazania daty wysytki wiadomosci
e-mail — umozliwiono wskazanie daty z przesztosci. Uzytkownik potwierdza rejestracje wiadomosci e-
mail w RKW, klikajgc przycisk Zapisz. Informacja o wystanej korespondencji e-mailowej odtozy sie w
szczegdtach korespondencji wychodzqgcej dla dokumentu — mozna jg sprawdzi¢, klikajgc ikone
statusu z literg W, w zaktadce Wysytki w szczegdtach sprawy oraz w rejestrze korespondencii
wychodzqgce.

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej e-mail X

° Wysytane dokumenty Ustawienia

Wyszukaj

Kentakt Plotr Standardowy nie posiada adresu mailowego. Wpisany ponizej adres e-mail zostanie przypisany do wybranego kontaktu

piotr standardowy@ok.pl ANULUI

&

16. Wktadki adresowe

Dodano mozliwos$¢ generowania wktadek adresowych dla korespondencji wychodzqgcej.
Administrator lub osoba z uprawnieniami administracyjnymi konfiguruje wktadki w module
Administracja > Szablony wydrukéw > Wktadka adresowa.

& > Administracja > Generowanie szablonaw wydruku ﬂ Dodaj

A

KOPERTA ZWROTKA WKtADKA ADRESOWA

[m] Nazwa T i Rozmiar i Data utworzenia
Brak danych

50 wierszy od 1 do 0 z 0 ogétem

Wktadka ma format A4 (210 x 297 mm). Po wybraniu funkcji Dodaj nalezy okresli¢ nazwe wktadki
i ja zapisa¢. Nazwa pojawi sie na liscie wktadek. Po kliknieciu nazwy wktadki lub zaznaczeniu pola
wyboru przy jej nazwie wyswietli sie prawe menu, z ktérego nalezy wybrac funkcje Edytuj.
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NASK
@ > Administracja * Generowanie szablonow wydruku Dodaj
' Edytuj
Podglad
ETYKIETA KOPERTA ZWROTKA WKt ADKA ADRESOWA
Usun
2uka]
& A
Nazwa T, i Rozmiar T, i Datautworzenia T,
‘Wktadka standardowa bez priorytetu A4 (210 x 297 mm) 2022-07-02
50 wierszy od 1do 1z 1ogdtem

W oknie edycji mozna zmieni¢ nazwe oraz okresli¢, jakie informacje majg by¢ prezentowane

na wydruku wktadki. W tym widoku mozna takze wskazac, czy wktadka ma dotyczy¢ korespondencii
z priorytetem czy bez. Po zapisaniu zmian mozliwe jest wyswietlenie podglgdu wktadki przy uzyciu
funkcji Podglad dostepnej w prawym menu.

Edytuj wkiadke

Wktadka standardowa bez priorytett
34/50
Adresat v
Nazwa adresata
Adres adresata
Dodatkowa v
Znak sprawy
O Priorytet
Rodzaj korespondencji
Dodatkowe informacje
Data rejestracji
Nadawca v
Adres instytugji
Prowadzacy sprawe
O Stanowisko
[0 Komérka organizacyjna
Poczta v

Umowa z Pocztg Polska

ZAMKNI) ZAPISZ

Dodana wktadka bedzie dostepna do wydruku podczas generowania korespondencji wychodzqgce;.

www.ezdrp.gov.pl | 12/51
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NASK

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej papierowej

G Wystane dokumenty

° Kontakty

a Szezegsly wysyki

c Wydruki

£0 06 {114« 162 )

umowa 2 Focata Folcka .4

(~ Rozdielnik

ZAMKNI DRUKUJ

17. Weryfikacja i wizualizacja pliku z podpisem XAdES (dotyczy dokumentéw dodanych z dysku

do akt sprawy)

Korzystajgc z funkcji dodawania z dysku, uzytkownik dotgcza do akt sprawy podpisany dokument
zrozszerzeniem XLS/XLSX oraz plik podpisu z rozszerzeniem .xades. Nastepnie zaznacza pole wyboru
przy obu plikach. W prawym menu wybiera funkcje Dotgcz podpis do dokumentu.

& > Biurko > Wtoku > Sprawy > SzczegGty

Sprawa elektroniczna

DWiW.984.2.2022

Data wszczecia sprawy: 2022-05-19
Termin realizacji: 2022-06-02 H

A

Kat. hiwall
Prowadzacy: Piotr Kamiriski At archiwaina
Nadaweca: Sprawa wtasna

Whiosek o dotacje na zatozenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej

a8 Akta sprawy =

Podpisany Excell xades
Podpisany Excel.xlsx

@

DODAJ

a

2022-07-02

2022-07-02

Anonimizator >

Rejestruj w RKW >

Wyslij >

Akceptu]

Do akeeptacji

Do podpisu

Dotacz podpis do
dokumentu

Kopia do akt

Natéz ochrone

Podpisz

Poréwnaj

Przenie$ do folderu

Udostepnij do
realizacji

System zapyta uzytkownika, czy na pewno chce zweryfikowac dokumenty. Po potwierdzeniu ikona
statusu podpisu dla podpisanego dokumentu zmieni kolor, dodatkowo pojawi na niej zielona kropka
oznaczajgca pomysing weryfikacje podpisu. Plik podpisu (.xades) zostaje automatycznie dodany jako
zatgcznik do podpisanego dokumentu i jest widoczny po kliknieciu znaku rozwijania znajdujgcego sie

przy tytule dokumentu.

www.ezdrp.gov.pl |
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NASK

Akta sprawy

[m]

[m}

Podpisany Excel.xlsx [1]

Podpisany Excell xades

Y

DODAJ

Q

2022-07-02

2022-07-02

18. Wysytanie korespondenciji poprzez e-Doreczenia

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elekironicznych podmiot
publiczny dorecza korespondencje wymagajgcq uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) na adres
do doreczenh elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych (BAE). Jezeli adres do
doreczen elektronicznych podmiotu niepublicznego nie zostat wpisany do BAE, doreczenie
korespondenciji nastepuje na adres do doreczen elektronicznych, z ktérego podmiot niepubliczny
nadat korespondencije.

W przypadku braku mozliwosci doreczenia korespondenciji na adres do doreczen elektronicznych
podmiot publiczny zgodnie z art. 5 pkt. 1) i 2) ustawy dorecza korespondencje wymagajgcg uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej (PUH). Przy czym
pojedynczy dokument w ramach PUH jest przyjmowany wytgcznie w postaci plikéw w formacie PDF,

a jego tgczna wielko$¢ nie moze przekroczy< 15 MB.

Z poziomu akt sprawy uzytkownik oznacza w polach wyboru dokumenty, ktére podlegajg wysytce.
Nastepnie z prawego menu wybiera funkcje Wyslij.

In Blurko » Wtoku » Sprawy » Seczegdty ] Anonimizator >
KW >
Sprawa elektroniczna W toku |
BT-01.800.5.2022 A ata wsz sprawy: 2022-06-28
. archivain
¥
Testy systemu e-doreczenia Nat
Pod
(o)
8 Akta sprawy IF Q
@ Jzatacznix or 1 00 pisma testowego.par o _—
8 J|Pismo w sprawie testu e-doreczert PUW.docx (] 2022-06-28

Z rozwinietej listy uzytkownik wskazuje sposéb wysytki poprzez funkcje e-Doreczenia.
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™ B P eg
cie Wil <
e-Dorgczenia
Sprawa elektroniczna W toku
Listownse
BT.800.2.2022 -06-21

Prowadzacy: Urszula Wiszniewska

Pismo w sprawie testéw systemu.docx

B Akta sprawy IF

O Zatacznik drugido

> RPW/5524/2022 P

System generuje dodatkowe okno Rejestrowanie korespondenciji e-Doreczenia. Z prawej strony nazw
dokumentdw wskazanych do wystania pojawiq sie funkcje wysytki PURDE i PUH. W zaleznosci

od rodzaju pliku tryb wysytki niedostepny do zrealizowania zostanie automatycznie zaznaczony szarym
kolorem. Ponizej wyswietli sie rGwniez informacja dotyczgca wielkosci dodanych zatgcznikdw.

Na tym poziomie uzytkownik moze uzy¢ przycisku Dalej, aby kontynuowac rejestrowanie

korespondencii, lub przycisku Zamknij i zrezygnowac z wysytki w przypadku btednie wybranego pliku
lub plikdw.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

ZAMKN: DALE!

W sytuaciji, gdy wielko$¢ dotgczonego przez uzytkownika pliku lub plikdw przekroczy dopuszczalng
wartos¢ 15 MB system automatycznie wyswietli stosowny komunikat i uniemozliwi dalszg rejestracje
wysytki w trybie e-Doreczen. W tej sytuacji nalezy skorzystac z funkcji Zamknij i dodac pliki spetniajgce
kryteria wysyfki.
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Po dodaniu dokumentdw i wcisnieciu przycisku Dalej uzytkownik przechodzi do wyboru odbiorcy
korespondenciji. Mozna to zrobi¢ za pomocq funkcji Wyszukaj lub wskazac kontakt z zaktadki
Uczestnicy. Dodatkowo na tym poziomie uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetnienia bazy kontaktéw,
klikajgc przycisk Utwoérz kontakt. Wskazanie kontaktu z rozwinietej listy spowoduje przeniesienie

go do zaktadki Wybrani.

Na tym poziomie istnieje mozliwos¢ zmiany lub dodania adresata oraz uzupetnienia Bazy kontaktow

poprzez klikniecie przycisku Utwérz kontakt. Skorzystanie z przycisku Odznacz wszystko przenosi
uzytkownika do okna wyszukania kontaktu. Uzytkownik potwierdza wybdr, klikajac przycisk Dalej.
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Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X

|

:

Wybierajgc funkcje Utwérz kontakt, uzytkownik ma mozliwos¢ dodania instytuciji lub osoby fizyczne;.
Po kliknieciu przycisku Dodaj ADE wyswietli sie mozliwos¢ dodania adresu doreczen elektronicznych
(ADE) poprzez funkcje Wyszukaj w BAE lub funkcje Dodaj.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

x

Po zatwierdzeniu wybranych kontaktow przyciskiem Dalej uzytkownik przechodzi w kolejnym oknie
Tryb wysytki do uzupetnienia pola Tresé w czesci dotyczgcej publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego (PURDE). Pole Tytut uzupetnia sie domysinie, jednak uzytkownik ma
mozliwo$¢ wprowadzenia zmian. Natomiast w czesci dotyczgcej publicznej ustugi hybrydowej

(PUH) uzytkownik wybiera z rozwijanych list: sposdb wydruku, rodzaj wydruku, kategorie, tryb oraz
postepowanie w przypadku niedostarczenia. Dodatkowo moze wypetni¢ pole Informacje nadawcy.
Uzupetnione informacje zatwierdza przyciskiem Dalej.

W sekcji Podsumowanie wyswietlg sie Wybrane dokumenty oraz Wybrane kontakty. System
automatycznie wskaze mozliwy fryb wysytki. Jezeli pliki w przesytce spetniajg wymagania
e-Doreczenia zaréwno w trybie PURDE, jak i PUH, uzytkownik wskazuje wtasciwy tryl wysytki
korespondencii i klika przycisk Wyslij.
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Rejestrowanie korespondencii e-Dorgczenia

[ Y pe— Q- o " O

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

Wybrane dokumenty (2)

Wybrane kontakty.

o

°

W aktach sprawy tworzy sie plik .xml o wczesniej wpisanym tytule (tutaj Przesytka e-Doreczenia)
zawierajgcy potwierdzenie wystania korespondencii tfrybem elektronicznym. Jednoczesnie przy
przestanych dokumentach ikona statusu z literg W oznaczajgca wygenerowanie korespondenciji
wychodzgcej zmienia kolor na rézowy, odktada sie tez wpis w zaktadce Wysytlki.
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@ > Biurko * Witoku » Sprawy » Szczegdly

BT-01.800.5.2022

Kat. srchiwains
Prowadzacy: Urszula Wiszniewska

Testy systemu e-doreczenia

Akta sprawy IF Q
@ O 2022-06-29
o @O 20220628
[] @ © 2022-06-28
0 wierszy 3 i
IF Q
2022-06-290858 > [1] e
20 wierszy ~ cé1dsizlegliem > I

Po odebraniu przesytki przez adresata w pozyciji pliku .xml (Przesytka e-Doreczenia) generuje sie
dodatkowo Potwierdzenie otrzymania. W zaktadce Wysyltki po rozwinieciu wpisu wyswietla sie

informacja zawierajgca nr RKW oraz przestane dokumenty. Na tym poziomie uzytkownik ma mozliwose
podglgdu przestanych plikdw.

@ ¢ Buno © Wioku swy + Seczeglly
BT-01.800.5.2022 A
; Kat. archiwaing
rowadzacy Urssuls Wistmewska
sdan
Testy systemu e-doreczenia
=)
Akta sprawy IF Q
o
Q
Q
° o
P zen F o Y
LOANA  METAANE  UCZESTMCY  DOSTEP SKLAD CHRONOLOGICDNY  METRTEA
¥ Q

2022-06-29 0858 v [1
D © RKW/2826/2022 ~
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W ramach PURDE uzytkownik ma mozliwos¢ przestania pojedynczej korespondenciji maksymalnie do
15 adresatéw. W przypadku wygenerowania jednej korespondencji do wiecej niz jednego adresata
w akfach sprawy pojawi sie oddzielny plik XML dla kazdej przesytki i odpowiednio dotgczqg sie pliki PDF
zawierajgce potwierdzenia wystania i otrzymania przesytki. Jednoczes$nie w zaktadce Wysytki odtozy
sie informacja zawierajgca kolejne numery RKW dla kazdego podmiotu.

19. Przypisywanie uzytkownikéw do lokalizacji sktadéw chronologicznych

Dodano przypisywanie uzytkownikéw do lokalizacji sktaddw chronologicznych. Wykonanie tej
czynnosci jest niezbedne do prawidtowej pracy w systemie i nalezy jg wykonac niezwtocznie

po zaktualizowaniu wersji.

£t » Administracja » Konfiguracja skiadu @ Lokalizacje sktadéw Dodaj lokalizacje
Edytuj
Usurt
Z y ]
m s
Nazwa L 5 Adrest, t Symbol Y, H o Aktywaca 'ty
] WARSZAWA 00-001 Warszawa, Szkoleniowa 2 sC o @
(m] Gdarisk Waly Jagielloriskie 1 GD @ O]
m] Biatystok Biatystok, Krasiriskiego 99 BlA o @
m] AW testowa lok ul. Jasna 1 Warszawa AW
50w d 1dod
o el
Akta sprawy I= Q
o
. 9
Q
o
Q
Q
o o
o
o o
o o
FEN— [Ln e
I= a
2022-06-291031 v [1]
O ©RKW/2835/2022 ~ e
Preesyiko e-Doreca swbch podmiotim
202206291031 v [1]
O ©RKW/2834/2022 ~ s
ko svwich podriotimur
2-06-2
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Przypisywanie osdb do lokalizacji sktaddw odbywa sie w widoku Administracja > Konfiguracja sktadéw
> Lokalizacje sktaddéw. W pierwszym kroku nalezy na liscie zaznaczy¢ odpowiedniq pozycje i wybradé
z prawego menu funkcje Edytuj.

W otwartym widoku edycji po wybraniu funkcji Przypisz vzytkownikéw do lokalizacji zostanie
wyswietlona struktura podmiotu, w ktérej nalezy zaznaczy< pracownikdéw wtasciwych dla wybrane;j
lokalizacji i zatwierdzi¢ catos¢, klikajgce przycisk Zapisz.

Edytuj lokalizacje sktadu

Nowa nazwa lokalizacji * 7

WARSZAWA

vy adres lokalizacji *

00-001 Warszawa Szkoleniowa 2

Przypisz uzytkownikéw do
lokalizacji

Biuro £2D RP2 (Biuro EZD RP2) v
| Biuro Dyrektora Generanego (BDG) v
| Dziat Budzetui Finanséw (DBIF) >
Biuro Inwestycji (BI) >

te  Dziat Komunikacjii Promogji
(DKP)

te  Dziat Organizacyjno-Prawny
(DOP)

Biuro IT (BIT) >

Kancelaria Ogéina (KO) >

Sekretariat Dyrektora
Generalnego (SDG)

T

>

>

T

T

T

4

{— O Wielkopolska Dorota (Dyrektor)

. Katowicka Helena (Samodzielne
[~ ™ stanowisko IPOD)
Rzeszowska Magdalena
(— @ (Samodzielne stanowisko ds
Audytu i Kontroli)
Lubuski Edward (Samodzielne
|- @ stanowisko - archiwista
zaktadowy)
Warszawski Franciszek
- O (Samodzielne stanowisko ds.
‘ »

ZAMKNU ZAPISZ

Podglgd uzytkownikdw przypisanych do lokalizacji sktadu jest dostepny po kliknieciu w ikone
informacii.

Szczegoty

Pracownicy przypisani do
lokalizacji:
1. Lubuski Edward (Samodzieine
stanowicko - archiwista zakbadowy|
- Biuro Dyrektora Generalnego)
2. Katowicka Helena (Samodzielne
stanowiske IPOD - Biuro Dyrektoral
Generalnego)

3. Rzeszowska Magdalena
(Samodzielne stanowisko ds
Audytu i Kontroli - Biuro Dyrektoral

Generalnego)

ZAMKNI
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Uzytkownik moze by¢ przypisany tylko do jednej lokalizacji sktadu. Przypisanie go do kolejnej lokalizaciji
spowoduje, ze zostanie on usuniety z poprzedniej.

Pracownicy kancelarii posiadajgcy uprawnienia Kancelaria.Sktad Chronologiczny mogqg obstugiwac
tylko sktady znajdujgce sie w lokalizacji, do ktérej zostali przypisani. Nieprzypisanie pracownika

do zadnej z lokalizacji zablokuje mu mozliwosc¢ rejestrowania dokumentow w sktadzie. Podobnie
pracownik, ktéry chce doda¢ do prowadzonej elektronicznie sprawy dokument wewnetrzny,

nie bedzie miat takiej mozliwosci przy probie oznaczenia dokumentu do rejestracii w sktadzie pism
wewnetrznych — zostanie poinformowany w komunikacie o koniecznosci przypisania osoby

do lokalizaciji sktadu.

Dodanie dokumentu

UpuZe pii tuta] lub Kiikni. aby wybrad pik 2 dysku
cha

Pliki:

Prosba o uzupetnienie brakéw m ﬁ
formalnych we wniosku pdf

Dokument wewnetrzny do rejestracji w

skiadzie pism wewnetrznych o

I -]

Brak opgji

Zeby zarejestrowad dokument w
sktadzie pism wewnetrznych

A uzytkownik musi by¢ przypisany
do lokalizacji skfadu

ZAMKNIJ

20. Rozwijanie/zwijanie widoku menu gtéwnego - dodanie opisu do ikony

Dodano nowy komunikat z opisem czynnosci, ktory wyswietla sie po najechaniu kursorem myszy
na przycisk rozwijajgcy lub zwijajgcy menu gtéwne.

- E] E20”
Menu gidwne - Pokaz mniej
a8 sgara
ZADANIA —_— ZADANIA
€
W realizacji e
Brak zadan AElEEnEnE Brak zadan
I@ Zlecone
@ Biurko >
954 F
=6
SPRAWY % Spis spraw SPRAWY
® 0 - 0
b A @ Spis pism niestanowigcych b A
W toku 0 akt sprawy W toku
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21. Podswietlanie menu rozwijanego uzytkownika, powiadomien i rozmiaru czcionki po najechaniu
kursorem myszy

W menu gérnym wprowadzono podswietlenie poszczegdlnych elementédw po najechaniu
Nna nie kursorem myszy.

Dorota Wielkopolska p
Biuro EZD RP2 B ~ A+ A% Dyekor() 1

’ Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) ‘

Il. WPROWADZONE ZMIANY | USPRAWNIENIA

1. Nadawanie dostepu do sprawy

Dodano mozliwos¢ nadania dostepu do sprawy wielu uzytkownikom, a takze catej komdrce
organizacyjnej. Przy zbiorczym nadawaniu dostepu umozliwiono okreslenie formy dostepu: edycja lub
odczyt, oraz daty dostepnosci — ustawienia sqg takie same dla wszystkich.

Nadawanie dostepu do sprawy: BDG.984.1.2022

Czy edycja 2022-07-29 x 3
Przydziel dostep:

NYBIERAN WYBIERZ

D Biuroc EZD RPZ (Biure EZD RP2) v

te D Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) v

& te Dziat Budzetu i Finanséw (DBIF) »

te [J BiuroInwestyci (BI) »

t¢ [J Daziat Komunikacji i Promocji (DKP) »

te (] Dziat Organizacyjno-Prawny (DOP) >

te (0 BiuroIT (BIT) >

te [J Kancelzria Ogdlna (KO) »

[ D Sekretariat Dyrektora Generalnego (SDG) »
¢ [J Referatds. szkolen (RDS) »

— [0 Wielkopalska Dorota (Dyrektor)

ZAMKNIJ ZAPISZ
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Ponadto wprowadzono graficzne oznaczenie rodzaju otrzymanego dostepu do sprawy — zielony
pasek przy ikonie oznacza dostep do sprawy z mozliwosciq edycji, zotty — w trybie odczytu.

0z o

Pozostate informacije dotyczqce udostepnionej sprawy, czyli data udostepnienia, termin
obowigzywania, nazwiska pozostatych uzytkownikdw, ktérym udostepniono sprawe, znajdujq
sie w zaktadce Dostep w widoku danej sprawy.

2. Wyswietlanie podteczek w Spisie spraw
Sposdéb wyswietlania podteczek zostat zmieniony — wyswietlajg sie one zgodnie z kolejnosciq

nadanych im numerdéw. Filtrowanie wedtug kategorii podteczek uaktywnia sie po wyborze symbolu
JRWA, ktéry nadano zatozonym podteczkom.

@ > Spis spraw

Rocznik Symbol JRWA Podteczki

2022 [ 000 ] Powotywanie i odwotywanie woje... ® Wszystkie

Komédrka erganizacyjna Status Wyszukaj
[ ZT] Zespét Testeréw Wszystkie Moje sprawy WYGENERUI WYDRUK Q m &

3. Przerejestrowanie sprawy

Umozliwiono wskazanie tego samego symbolu JRWA podczas przerejestrowywania sprawy pod
nowy znak. Dotyczy to sytuacji po zmianie prowadzgcego sprawe na pracownika innej komaorki
organizacyjnej.

Przerejestrowanie sprawy

Powdd*

Sprawa przekazana z innej komorki (ZP)

Znak sprawy

77.984.23.2022

‘WPISZ NUMER LUB HAStO JRWA NYBIERZ NUMER JRWA

I [ 984] Sprawozdania Naczelnego Lekarza UzdrowiskaJRWA] ® x i~ l

ZAMKNLI PRZEREJESTRUJ SPRAWE
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Przerejestrowanie sprawy

Powdd *
{ Btednie wybrano klasg z JRWA

Numer sprawy
E B

7T.4100.2.2022

LUB HASLO JRWA WYBIERZ NUMER JRWA

JRWA
1] ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWE) ADMINISTRAC) ZESPOLONEJ
2] SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ ORGANY | ICH URZEDY
3] FINANSE ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACI ZESPOLONEI | ICH URZEDOW
o 4] NADZOR NAD DZIALALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO, ICH
ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW | JEDNOSTEK
O [ 40 ] Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru
wojewody

v ov v

[
[
[
[

+v [41] Nadzér nad dzialalnoscig organdw samerzadu teryterialnego

w [410] Nadzér nad samorzgdem gminnym

(® [4100] Informowanie wojewody o sytuacji w samorzadach gminnych ®

ZAMKNI PRZEREJESTRUJ SPRAWE

®

Dla nowo wybranych symboli JRWA przy przerejestrowywaniu sprawy dodano mozliwosé
samodyzielnego wprowadzania numeru sprawy. Pole jest aktywne w zaleznosci od ustawienia
Imiana automatycznej numeraciji dostepnego w Administracja > Ustawienia > Sprawy.

wr > Administracja * Ustawienia

Sprawy

Liczba dni spraw pilnych 5

Maksymalna liczba notatek 3

wiasnych

Dopuszczalne roczniki

zaktadania spraw 2021
2022
2020

Zmiana automatycznej .

numeracji

EDYTU)
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4. Lliczba znakéw

Tytut sprawy
Wprowadzono limit liczby znakdw w tytule sprawy do 500.

Oddziaty Korespondencji Wychodzqgcej
Zwiekszono liczbe znakdéw do 128 dia nazwy Oddziatu Korespondenciji Wychodzqgce;.

Odrzucenie dokumentu
Iwiekszono liczbe znakdéw do 500 w polu Inny dia odrzucenia dokumentu z zadania do podpisu
i zadania do akceptacii.

Wysytka e-mail
Zniesiono limit liczby znakdw w szablonach podpiséw e-mail.

Atrybuty w metadanych
W polu Uwagi dodano licznik dostepnych do wykorzystania 500 znakdw.

2022-05-27 x B ] List polecony + ZPO

) [ Brak daty na pismie : ' Brak znaku na pismie

1 Pismao Text (tekst) Niepubliczny

Inak na pismie w metadanych
W polu Znak na pismie dodano licznik dostepnych do wykorzystania 100 znakdw.

DODAJ ZALACZNIK DODAJ NOSNIK

WG &
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5. Zarzgdzanie JRWA

Ograniczony dostep do symboli JRWA

Zmieniono sposdb informowania o osobach, ktére majg ograniczony dostep do wybranych symboli
JRWA. Dotychczas osoby z ograniczonym dostepem mozna byto sprawdzi¢ przez JRWA > Ogranicz
dostep do JRWA, obecnie wystarczy kliknge w ikone ze znakiem zakazu przy odpowiednim symbolu
klasyfikacyjnym, a lista oséb z ograniczonym dostepem pojawi sie po prawej stronie ekranu.

Pokaz ograniczenia JRWA

1. Barbara Warmirisko-Mazurska(Kierownik) Biuro
Inwestycji

2. Franciszek Warszawski(Samodzielne stanowisko ds.
zarzadzania nieruchomosciami) Biuro Inwestycji

3. Agnieszka Opolska(Specjalista) Biuro Inwestycji

ZAMKNU

Numer podteczki

Ograniczono prezentowanie pola Numer podteczki podczas dodawania podteczki do symbolu
JRWA. Pierwszy wolny numer zostanie automatycznie narzucony przez system.

£ » Administracja » Zarzadzanie JRWA

Schemat,
JRWA

Data worania Data poczatkowa obowiazywania
2022-01-25 2022-01-25

() [0]ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACIA RZADOWA W WOJEWODZTWIE | IEJ REPREZENTACIA () >

(O [1]ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWE! ADMINISTRAC) ZESPOLONE) (>

Q) [2]5PRAWY KADROWE | ADMINISTRACYINE PROWADZOME PRZEZ ORGANY | ICH URZEDY >

(O [2]FINANSE ORGANOW RZADOWE! ADMINISTRACH ZESPOLONEI 1 ICH URZEDOW (>

()  [4]NADZOR NAD DZIALALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO, ICH ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW | EDNOSTEK v

[ 40] Wyjasnienia. interpretacje. opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z zakresu nadzory wojewody ®

QO [4£1]Nadzér nad dzislainoicia organéw samorzadu terytorisinega >
Q  [42]Nadzér nad zwigzkami | stowarzyszenismi jednastek samorzdu terytorisinege >

[ 43] Kontrole prowadzone przez wojewods (upowsinienia do kontroli przy Klasie 0030) >

Czas obowiazywania
JIRWA

Edytuj Schemat JRWA

Import JRWA

W Podteczki ~

Dodaj

fycja klasy

Nie stanowigce akt
sprawy

Ograniczenie dostepu
do wykazu JRWA

Oznacz klase do
spraw zwigzanych z
brakowaniem
dokumentacji

Pole z numerem do wpisania bedzie dostepne tylko przy wtgczonym ustawieniu Zmiana

automatycznej numeracji w module Administracja > Ustawienia > Sprawy.
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Utwodrz podteczke w [ 40 ]
Wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
nadzoru wojewody

® Zespot Testerow *

ZT.4057

ZAPISZ

Widok schematu

Kazda czynno$¢ wykonana na schemacie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt pozostawia widok
rozwinietej struktury. Przed zmiang wprowadzanie zmian na symbolach powodowato zwiniecie
schematu.

6. Sktad chronologiczny

Sktad listéw zwréconych
Zmieniono nazwe rodzaju sktadu chronologicznego: listow zwyktych zwréconych na sktad listow
zwréconych. Umotzliwiono dodawanie zwrdconych listdw poleconych bez ZPO do tego sktadu.

Wydruk zawartosci kartonu
Zawarto$¢ kartondw w sktadach chronologicznych zostata posortowana wedtug numeru dokumentu
w sktadzie.

Zamoéwienie wypozyczenia/wyrejestrowania ze sktadu

Wprowadzono zmiany w widoku zamdwienia wypozyczenia i zamdwienia wyrejestrowania
dokumentu ze sktadu chronologicznego. Nad nazwg dokumentu dodatkowo jest prezentowana data
rejestracji dokumentu w sktadzie.
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Zamoéw wypozyczenie dokumentu

o Czy na pewno chcesz zamowic
dokument do wypozyczenia:

2022-07-13
Szablon pisma wersja 2.pdf

’7 Nieprawidiowo wykonany skan dokumentu.

NIE TAK

Panel wyrejestrowania dokumentu ze sktadu
Przy wyszukiwaniu pracownikdw w panelu wyrejestrowania dokumentdow ze sktadu wyswietla sie
symbol komaorki organizacyjnej pracownika.

Wyrejestrowanie dokumentu

Czy jeste$ pewien, ze chcesz
wyrejestrowac wybrany dokument?

2022-07-13 - RPW/92/2022
Szablon pisma wersja 1.pdf

Pracownik merytoryczny
[ Slaska

Aleksandra Dolno$laska (Kierownik
DOP)

Zofia Slaska (Sekretarka SDG)

Wybierz cel wyrejestrowania
@ Na potrzeby wysytki

QO Na potrzeby prowadzenia sprawy tradycyjnej

QO Btedna rejestracja
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Oznaczenie osoby wypozyczajgcej/wyrejestrowujgcej dokument

Ujednolicono nazewnictwo dla pracownika odbierajgcego dokument wypozyczony bqdz
wyrejestrowany ze sktadu. W obu przypadkach przy wydaniu dokumentu ze sktadu w prawym menu
widnieje okreslenie Odbierajqcy.

7. Dotgczanie pism do sprawy

Podczas dotgczania pisma do istniejgcej sprawy system domysinie wskazuje sprawy prowadzone
przez uzytkownika.

8. Pisma niestanowiqce akt sprawy

Zmieniono sposdb oznaczania pism jako niestanowigcych akt sprawy. Po oznaczeniu wtasciwego

pisma w module Biurko > W toku> Pisma z prawego menu nalezy wybraé funkcje Zakohcz
i wskazac powdd zakonczenia, wybierajgc z listy pozycje Nie stanowi akt sprawy.

Zakoriczenie pisma

Powod *
i -

Zwykte zakonczenie

Sprawa prowadzona poza ezd
Nie stanowi akt sprawy

X

Zmieniono réwniez tres¢ komunikatu, ktéry pojawia sie przy probie przeniesienia dokumentu
Znajdujgcego sie w sktadzie chronologicznym do teczki papierowej dokumentéw niestanowigcych
akt sprawy.

www.ezdrp.gov.pl | 30/51



= EZzD™

Zakonczenie pisma

Nie stanowi akt sprawy

Symbol ty i Mazwaf

O 058 Testowa 7

® 1542 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
O 160 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan

@ @ @

O 3210 Dowody ksiggowe

ZAMKNU ZAPISZ

Pismo powinno zostac wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego przed jego oznaczeniem jako pismo niestanowiaca akt sprawy.
9eleaBbfBcB8c41b2b09b76ebdcccB7 cc

X

9. Uzupetnianie metadanych

Metadane przesytki wplywajgcej
Zablokowano pola Data nadania oraz Numer nadawczy R w widoku edycji metadanych dla przesytek
dostarczonych osobiscie.

> Kancelaria » Metadane

Tytub

RPW/6267/2022 Przesytka wptywajaca zarejestrowana 2022-05-31

46/300

DODAJ ZALACZNIK DODAJ NOSNIK

&= 1. RPW/6267/2022-1B (Brak zawartosci)
Dane przesyki
Data wphywu* Data nadania Sposdb E,Ez,m:zema N Numer nadawezy R
2022-05-31 X 3 RRRR-MM-DD Osobiscie
Data na pismie * Znak na pismie
o) [0 Brak daty na pi¢mie Brak znaku na pismie
Liczba zatacanikéw Rodzaj dokumentu * Typ dokumentu * Dostep *
2 ~ Pismo Text (tekst) Niepubliczny
Uwagi
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Dane nadawcy korespondencji wptywajgcej
Podczas rejestracii korespondencii wptywajgcej po wybraniu nadawcy z bazy kontaktdw system
pokazuje wszystkie zapisane typy adresdw tej osoby, tj. adres fizyczny, adres skrytki ePUAP oraz e-maiil.

@ @ Kancelaria » Metadane

UTWORZ KONTAKT

SZUKA STATNIO WYBIERAN ‘WYBRANI (1)

ODZNACZ WSZYSTKO

Piotr Naskowy
u 00-010 Warszawa,

Nadawca

Wydruk potwierdzenia ztozenia pisma

Zmieniono tre$¢ nagtdwka z Potwierdzenie ztozenia przesytki na Potwierdzenie przyjecia dokumentu.
Ponadto zmieniono nazwe pola wyboru w metadanych z Wydrukuj potwierdzenie ztozenia pisma

na Wydrukuj potwierdzenie ztozenia dokumentu.

Metadane dokumentu

W polu Rodzaj dokumentu w sekcji Metadane wprowadzono szybkie wybieranie poprzez wpisanie
konkretnej litery lub sekwenciji liter w celu wyfiltrowania wtasciwego rodzaju dokumentu.

Dtugi tytut dokumentu/przesytki w Metadanych

Ulepszono sposdb wyswietlania tytutu dokumentu/przesytki zawierajgcego wiecej niz jednq linie tekstu.
10. Rejestry

Rejestr korespondencji wptywajqgcej

W rejestrze korespondencji wptywajgcej dodano mozliwos$¢ wyszukiwania korespondenciji po znaku
na pismie, NP. PO NUMErze UMowy.

Usunieto mozliwos¢ rejestracji w RPW dokumentédw dodanych z dysku, ktére zostaty zaakceptowane.

Zmieniono $ciezke rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW) dla dokumentow
dodawanych z dysku z poziomu Biurko > W toku > Pisma.
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Iﬁ > Biurko > Wtoku > Pisma > Metadane I

mer RPW

Ko esko umel
Woezytaj aby uzupetni¢ metadane RPW/6347/2022 WCZYTA

Pismo wplywajace

Tytut

RPW/6347/2022 Pismo w sprawie cen za odbidr odpaddw komunalnych.pdf ZMIEN NAZWE

o & @ 1. Pismo w sprawie cen za odbidr odpaddw komunalnych.pdf

SKOPIUJ Z POPRZEDNIEGO

Dane przesylid

Data wplywu * Data nadania
2022-06-03 x 3 ] Email

Rejestr korespondenciji wychodzqgcej
Dla korespondencji typu e-mail w kolumnie Adresat oprécz imienia, nazwiska i adresu fizycznego
dodano wyswietlanie adreséw e-mail odbiorcow.

Rejestry witasne
Wprowadzono zmiany dotyczqce rejestréw konfigurowanych przez administratora lub uzytkownikdw
z odpowiednimi uprawnieniami. Poprawiono w nich nazewnictwo pdl i kolejno$¢ wyswietlania sekcji.

11. Korespondencja wychodzqgca

Wysytka faksem

Zarejestrowanie wysytki korespondencji faksem jest tfechnicznie oznaczone w sprawie i rejestrze
korespondencji wychodzgcej jako wykonanie takiej wysytki poza systemem. Funkcja zostata
przeniesiona z sekcji Wyslij w prawym menu do nowo utworzonej sekcji Rejestruj w RKW > Wystany faks.

Anonimizator >

_stp«lm, wRKW v
AKCIE E-mail wystany

® > Biurko > Witoku > Sprawy > Szczegély

poza EZD
Sprawa elektroniczna ‘ W toku
DWiW.984.2.2022 o Data wazczecia sprawy: 2022-05-19 wydli >
Termin realizagji. 2022-06-02 1
Kat. archiwalna Akceptuj

Prowadzacy: Piotr Kamiriski
Nadawca: Sprawa wiasna

Do akceptacji
Do podpisu

Whiosek o dotacje na zatozenie pozarolniczej dziatalnodci gospodarczej Dotacz podpis do

dokumentu

@ Kopia do akt

Natoz ochrong

Pod
‘odpisz

B Akta sprawy IF Q Poréwnaj
- RPW/1535/2022 Whiosek o dotacje na zalozenia pozarclniczej dzistalnosci gospodarcze) @ [1] » Q 2022-05-19 Freenies do folderu
Udostepnij do
wied? na wnios 05-19
Odpowiedz na wniosek docx (] 2022-05-19 restzoen
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Dalszy przebieg rejestracji wystania faksu nie ulegt zmianie, informacja o wysytce odktada sie
w aktach sprawy i rejestrze korespondencji wychodzqgce.

Wysytka gohcem
Na wydruku korespondencji wychodzgcej dla gohca umieszczono date wydruku, ktéra jest tozsama
z datg wystania lub przekazania dokumentdw.

Korespondencja wychodzqgca ePUAP
Przy wysytce korespondenciji za pomocg ePUAP umozliwiono wyszukanie adresata po adresie skrytki
ePUAP. Zmieniono takze komunikat btedu pojawiajgcy sie po wskazaniu nieistniejgcej skrytki.

Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej ePUAP x

° Wysytane dokumenty e Kontakty

esu skrytki: /urzadtestowydrugi/domysina

n Nie znaleziono
a0846368bc1245699350612dd3dbd270

Wysytka e-mail
Dodano mozliwos¢ edyciji wiadomosci e-mail wysytanej z systemu EZD. Wérdd dostepnych funkcii
sq: pogrubianie, kursywa, przekreslenie, dodawanie punktordw.

Wydruki kopert ze sprawy - zaktadka Wysytki

Uporzgdkowano wydruki kopert z zaktadki Wysytki na poziomie sprawy. Jesli zostaty wygenerowane
koperty przy wysytce wykonanej do kilku odbiorcow jednoczesnie, obok daty wysytki pojawia sie ikona
drukarki umozliwiajgca ponowny wydruk wszystkich kopert.

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKEAD CHRONOLOGICZNY METRYKA

N
2022-06-01 08:48 v 3]

0O © RKW/1061/2022 Kajetan Pawliszek »

O © RKW/1060/2022 Piotr Naskowy »
O © RKW/1059/2022 Urzad Miasta Gdynia »
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Przy wysytce pojedynczej ikona drukarki pojawia sie bezposrednio przy adresacie.

2022-06-0110:40 ~ [1]

O © RKW/1063/2022 Urzad Naskowy >

Jesdli podczas wysytki nie zostaty wygenerowane koperty, ikona drukarki nie pojawia sie. System
umozliwia wygenerowanie pojedynczych kopert dla kazdego adresata bez wzgledu na to, czy
koperty zostaty wczesniej przygotowane. Po zaznaczeniu pola wyboru przy danym adresacie
w prawym menu pojawia sie funkcja Wydruk koperty.

@ > Biurko > Wtoku > Sprawy > Szczegély Szczegoty wysyiki

Usuri

Wydruk koperty
ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKtAD CHRONOLOGICZNY METRYKA

2022-06.0110:43 v [3]
I © RKW/1069/2022 Urzad Miasta Gdynia > |

O © RKW/1068/2022 Urzad Naskowy >

0O © RKW/1067/2022 Kajetan Pawliszek >

Zaktadka Wysylki - szczegoty ZPO
Zmieniono sposdb prezentowania zeskanowanej zwrotki w zaktadce Wysylki > Szczegdly ZPO.
Dodano wpis Odzwierciedlenie ZPO oraz zmieniono ikone podglgdu skanu.

Szczegdty ZPO dot.
RKW/475/2022
Doreczono
Tak
Przesytke doreczono
Adresatowi
Data doreczenia
2022-02-17
Odzwierciedlenie ZPO
-
&
ZAMKNU

Pocztowa ksigzka nadawcza
Ujednolicono sposdb prezentowania informacji dotyczgcych wysyiki listdw poleconych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w Pocztowych Ksigzkach Nadawczych (PKN]).

Wydruki kopert
Na wydrukach powiekszono domysiny margines z prawej strony koperty.
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IK

12. Wyrézniki

Dla pism z biurka

Umozliwiono dodawanie wyrdznikéw dla pism znajdujgcych sie w sekcji Biurko > W toku > Pisma.
Funkcja jest dostepna w prawym menu dla pism zarejestrowanych w rejestrze przesytek wptywajgcych
oraz pism bez rejestracji w RPW.

Widok listy
W sekciji Biurko > Z wyrdznikami usunieto oznaczenie odwzorowania cyfrowego lub jego braku dla
dokumentdw i przesytek wptywajgcych.

fr > Biurko > Z wyr6znikami

Qoo s Inne ] o}

Nazwa 1, i Datautworzenia 1,
Whioski 2022-06-10 ~
‘ Whniosek o nie stosowanie ulgi.pdf
B Whiosek w sprawie wyréznikéw.msg
© SA120.4 2022 Whiosek o usuniecie danych osobowych
Whniosek o wydtuzenie terminu na ztozenie podania
RPW/5363/2022 Whniosek o dotacje na zatozZenie dziatalnosci gospodarczej
‘ Whniosek o zmiane sposobu naliczania optat za pragd.docx
Do dyskusji 2022-06-10 >
Odwotanie 2022-06-10 >

10 wierszy od 1do 37 3 ogélem

13. Administracja systemem

Schematy procesow
Wprowadzono ulepszenia w konfigurowaniu nowych proceséw. Wprowadzono walidacje na nazwe
procesu oraz wymagane pola. Poprawiono dziatanie deaktywacji procesu.

Oddziaty korespondencji wychodzqgcej

W widoku tworzenia oddziatu korespondencji wychodzqgcej lub edyciji istniejgcych oddziatéw w
module Administracja > Oddzialy korespondencji wychodzgcej dodano dodatkowe pole Umowa
z operatorem. Dzieki niemu mozliwe jest wskazanie réznych numeréw umowy dla roznych oddziatow
korespondencji wychodzqgce;.
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Edycja oddziatu

Nazwa *
Oddziat w Lublinie

Umowa z operatorem *

Umowa z poczta polska nr PP/123/2022

e

Zielona

Numer budynku *

1

Numer lokalu

Migjscowosé *

Lublin
Przypisz uzytkownikéw do oddziatu >
Przypisz lokalne kody pocztowe >

ZAMKNI ZAPISZ

W szczegdtach oddziatu korespondenciji wychodzgcej dodano réwniez informacje o okreslonych
w oddziale lokalnych kodach pocztowych.

Szczegbty

Pracownicy oddziatu

1. Dolnoélaska Aleksandra (Kierownik -
Dziat Organizacyjno-Prawny)

2. Mazowiecki Roman (Kierownik - Dziat
Komunikacji i Promocji )

3. Biatostocki Jan {Specjalista - Dziat
Organizacyjno-Prawny)

4. Matopolski Jacek (Specjalista - Dziat
Komunikacji i Promocji )

5. Lubelski Jan (Spedjalista - Dziat
Komunikacji i Promocji )

Lokalne kody pocztowe
1.15-200...15-255

2.15-000...15-023

ZAMKNLIJ

Zmieniono komunikat wyswietlany przy prébie dodania uzytkownika do oddziatu korespondencji
wychodzqgcej w przypadku, gdy pracownik jest juz przypisany do innego oddziatu.

Komunikat X

Zaznaczeni pracownicy s3 juz przypisani do innego oddziatu, Czy zamieni¢ na wskazany oddziaf?
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14. Katalog Uzytkownikow i Podmiotow (KUiP)

Wprowadzenie zmian w danych adresowych podmiotu i danych administratoréw w KUIP powoduije
automatyczng aktualizacje tych danych w EZD RP.

Mozliwe jest dodawanie komédrek organizacyjnych o takich samych nazwach w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

15. Status aktywnych zadan w EZD RP po usunieciu stanowiska

Usuniecie stanowiska poprzez KUIP i wdrozenie zmienionej struktury anuluje w systemie aktywne
zadania powigzane z tym stanowiskiem — zardwno te, w ktérych uzytkownik byt odbiorcg, jak i te,
ktore zlecit innym uzytkownikom. Zasada ta odnosi sie do zadan wystawionych na dokumentach

ze sprawy oraz zadan na dokumentach z poziomu Biurko, tych zarejestrowanych w rejestrze przesytek
wptywajgcych oraz bez nadanego numeru z RPW.

W sprawach przydzielonych nowym prowadzgcym system udostepnia informacje graficzne

i tekstowe o anulowaniu wystawionych zadah. W aktach sprawy dokumenty, na ktérych byty
wystawione zadania do akceptacii lub do podpisu, majg zmieniong ikone statusu tych czynnosci
na kolor granatowy.

Akta sprawy IE / Q

]

O POWIADOMIENIA systemowe i mailowe docx @ 2022-05-25
O Procedura w systemie przy odsjéciu pracownika z pracy.docx 2022-05-25
O Wersja 11.21_doc_poprawione docx 2022-05-25
O usuniecie stanowiska - testy, opisy-docx [ 150~ 2022-05-25

20 wierszy - ﬂd 1o 42 4 ogélem
ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEK] SKtAD CHRONOLOGICZNY METRYKA

Wszystie Wizystie

5133941 @ 9D
5133941 @ >
D

Do akceptaci (usunigcie stanowiska - testy, opisy.docx)

Udostepnien iadomeci | OMIENIA systemowe i mallowe.docx)

25133941 ©

p022-05-2513:3351 @ D

Do podpisu (POWIADOMIENIA systemowe i mailowe docx)

Do podpisu (POWIADOMIENIA systemowe i mailow:

Udostepnienie do wiadomosci (POWIADOMIENIA systemowe i mailowe. docx) A a p022-05-25 132716 ©  »

ojo|jo|o|(o|(o

Do akceptacji (usunigcie stanowiska - testy, opisy.docx) bo22 05 25132633 @ D

20 wierszy ~ od 10 6 26 ogdle
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16. Zastepstwa

Zmieniono sposdb wyswietlania zastepstw na stronie gtdéwnej systemu.

TY ZASTEPUIJESZ ZASTEPUIJA CIEBIE

Data obowigzywania
2022-07-15 - nieokreslona @ dostepne
Czestochowski Krystian Specjalista (DBIF)

2022-07-18 - 2022-07-22 niedostepne
Dolnoslgska Aleksandra Kierownik (DOP)

Liczba spraw i
zadan

1/0

4/0

-

17. Powiadomienia e-mail

Dodano mozliwo$¢ konfigurowania przez uzytkownika powiadomien e-mail. W menu gérnym nalezy
klikng¢ profil uzytkownika, a nastepnie w menu rozwijanym wskazac¢ opcje Ustawienia. W sekciji
Powiadomienia mozna wtgczacd lub wytgczad powiadomienia e-mailowe dla wybranych czynnosci

realizowanych w systemie.

Powiadomienia

Akceptacja dokumentu
Podpisanie dokumentu
Qdrzucenie dokumentu
Udostepnienie sprawy

Zmiana udostepnienia sprawy
Usuniecie udostepnienia sprawy
Zmiana prowadzgcego sprawe
MNowe zadanie

Cofniecie zadania

Dodanie wkiadu

Dodanie zastepstwa
Anulowanie zastepstwa

Zmiana zastepstwa

Email

EDYTUI

System
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18. Akta sprawy

Dodawanie notatki wtasnej
Wprowadzono walidacje na dodawanie lub usuwanie notatek wtasnych — nie mozna dodac notatki
wtasnej bez fresci. Ta sama walidacja dotyczy usuwania treSci w notatkach juz utworzonych.

Szablony notatki stuzbowej i opinii
7 dodawanych z poziomu akt sprawy szablondw notatki stuzbowej i opinii usunieto logotypy EZD RP
i NASK oraz dane adresowe operatora systemu.

Kopia do akt sprawy

UmoZliwiono wykonywanie kopii dokumentdw z przesytki wptywajgcej do akt sprawy. Po rozwinieciu
przesytki z numerem RPW i zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie wyswietli sie prawe menu

z funkcjg Kopia do akt.

@ > Biurko » Witeku > Sprawy » Szczegély ol T )

AKCIE Wdlij >

Sprawa elektroniczna W toku
Kopia do akt
Data wszczecia sprawy. 2022-05-23
BT.980.6.2022 A Cuta wezcascl sprowy: 2022 ﬂ Kopia do pism

Kat. archiwalna
Prawadzacy: Piotr Kamifisk N . ) ) Pobierz na dysk

Udostepnij do

realizac]

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

B8 Akta sprawy IF Q

0O Odpowied: na wniosekdocox 2022-05-23

- RPWIG101/2022 Wiicsek o wdost

enie informacii publicznej [1] + (M]5]
P - peine odwzorowan th 0@

B Wnicsek 0 udostepn it inf acHi pus jpdf (1 rowanie]
20 wierszy *

Czynnosci na dokumentach wystanych ze sprawy
Wyeliminowano mozliwos¢ usuniecia z akt sprawy dokumentdw, dla ktdérych wysytka korespondencii
zostata zrealizowana.

Raport weryfikacji podpisu w aktach sprawy

Zmieniono pozycje raportu weryfikacji podpisu w sekcji Akta sprawy. Dotychczas zatgczat sie jako
osobny dokument na gorze listy, po zmianach jest automatycznie podtgczany jako zatgcznik do
pisma, z ktérego generowano raport.
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DODAJ

Akta sprawy IF Q
[ Pismo do przewodniczacego rady dzielnicy XYZ pdf [1] + ﬂ 2022-06-06
I O Raport weryfikacji - Pismo do przewodniczacego rady dzielnicy XYZ.pdf I 2022-06-06

19. Pulpit kierownika

W sekcji Pulpit kierownika > Zadania dekretacji w kolumnie z terminem realizacji dodano wyswietlanie
wykrzyknikéw sygnalizujgcych pilny termin realizaciji zadania (wykrzyknik niebieski) i zadania po
terminie (wykrzyknik czerwony).

@ > Pulpit kierownika > Zadania dekretacji
Typ zad Termin zadaria Vyszuka
Do realizacji Wszystkie Q Ei] é’g
O Numer RPW T, 3t Treé zadania T, 3t Zadanie T, it Odbiorca Ty 1 Datautworzenia Ty it Termin realizacji T,
a RPW/922/2022 Prosze o rozmowe w sprawie ztozoneg.. Do realizacji Katarzyna Olszewska 2022-05-25 2022-05-27 ! >
a RPW/921/2022 Do realizacji Katarzyna Olszewska 2022-05-23 2022-05-25 ! R >

20. Widok listy — mozliwo$é eksportu do formatéw XLSX i CSV

W widoku obiektéw, np. zadan, spraw, pism czy procesdéw umozliwiono eksport prezentowanej listy
do plikdw z rozszerzeniami xlsx i .csv. Dotychczas mozliwy byt jedynie eksport do formatu PDF.

@ > Zadania > W realizagji
PDF
XLSX
Typ zadania Termin zadaria z
Do dekretacji Wszystkie Q mgcaf csv
O Numer RPW T, i Znak sprawy T) i Tredé zadania Ty i Zadanie T i Odkego Ty i Data utworzenia Ty i Termin realizacji T,
[m] RPW/6209/2022 Przesytka wptywajgca zarejestrowana . Do dekretagji Beata Gazicka 2022-06-03 >
[m] RPW/6297/2022 Przesytka wptywajgca zarejestrowana . Do dekretacgji Piotr Kaminski 2022-06-02 >
[m] RPW/6295/2022 Przesytka wptywajaca zarejestrowana .. Do dekretacji Piotr Kamiriski 2022-06-02 >
[m] RPW/6290/2022 btedna dekr Do dekretacji Piotr Kaminiski 2022-06-02 >
[m] RPW/6201/2022 Przesytka wptywajgca zarejestrowana . Do dekretacji Beata Gazicka 2022-05-27 >
20 wierszy od 1do 5z 5 ogétem

21. Baza kontaktow - listy kontaktéw

Ulepszono dziatanie wyszukiwarki kontaktow w ramach wybranej listy seryjnej. Umozliwiono eksport
i wydruk wyswietlonych danych.
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22. Podpis elekironiczny

Dodawanie certyfikatu podpisu

Zmieniono sposdb dodawania certyfikatu podpisu do systemu. W menu gérnym nalezy klikngé profil
uzytkownika, a nastepnie w menu rozwijanym wskazac opcje Ustawienia. W sekcji Podpisy uzytkownik
wybiera funkcje Edytuj. Po kliknieciu opcji Dodaj certyfikat uruchomi sie aplikacja FileMonitor, ktéra
wywota okno zabezpieczeh Windows.

Zabezpieczenia Windows X
Wybor certyfikatu

Wybierz certyfikat EZD

ezdrp-prowadzacyzdrp-5lat

Wystawca: Andrzej Prowadzacy
Wazny od: 07.09.2021 do 06.09.2026
Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ wtasciwosci
certyfikatu

Wiecej opgji

OK Anuluj

W wyswietlonym oknie uzytkownik wskazuje wtasciwy certyfikat podpisu i zatwierdza go. Certyfikat
zostaje automatycznie dodany do systemu. W panelu podpisdw jest widoczna nazwa certyfikatu
w uktadzie: wystawiajgcy certyfikat — odbiorca certyfikatu — klucz (numer seryjny) certyfikatu.

Profile podpisu
Podpis domysiny (PAdES) €  Podpis zewnetrzny (xades) @)

Podpis wewnetrzny otaczajacy (XAES) )

Podpis otoczony (XAJES/XML) )

Adresy serweréow TSA

Reqza) podpist Podpis kwalifikowany

Certyfikaty niekwalifikowane
Andrzej Prowadzacy - Ar 0096A1FA8D17BD4B3E

Certyfikaty kwalifikowane

Miejscowos¢ podpisu
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Prezentacja podpisu na dokumencie

Wprowadzono graficzng prezentacje podpisu oraz umozliwiono okreslenie potozenia podpiséw
na dokumencie za pomocq zaktadek ezdPolePodpisul, ezdPolePodpisu2 itd. na szablonie
dokumentu.

23. Nowa wersja aplikacji QuickScan (1.84.0)

W nowej wersji aplikacji dodano mozliwos¢ samodzielnego nadania kodu kreskowego dla dowolnej
grupy. Zrealizowano uwzglednianie plikdw PDF jako zrodta skandw w funkcii Z folderu. Poprawiono
przetwarzanie plikdw PDF na obrazy. Wprowadzono automatyczne pobieranie informacji o numerze
RPW po samodzielnym wprowadzeniu kodu kreskowego. Zmienit sie rdwniez wyglgd ikony aplikacji.

l1l. POPRAWKI BtEDéW
1. Zadania

IZnikanie terminu realizacji zadania do dekretaciji lub do redlizacji podczas wystawiania kolejnego
zadania

Podczas wystawiania kolejnych zadanh do redlizacji lub do dekretaciji na danym pismie lub
dokumencie zostaje zachowany ustalony termin wykonania zadania.

Udostepnienie do wiadomosci przy zadaniu do dekretaciji

Naprawiono btgd wystepujgcy przy dekretacji pisma do jednego pracownika, gdy jednoczesnie
zostato ono udostepnione do wiadomosci innej osobie. Uzytkownik, ktéremu udostepniono dokument
do wiadomosci, nie mogt otworzy¢ podglgdu pisma — pojawiat sie komunikat ,,Brak dostepu”.

Akceptacja dokumentu z szablonu zadan

Wyeliminowano btad zwigzany z prébqg akceptacji wezesdniej edytowanego dokumentu otrzymanego
do akceptaciji z szablonu zadan.

2. Biurko > W toku > Pisma

Usuwanie dokumentu

Poprawiono btgd zwigzany z usuwaniem dokumentu z sekcji Biurko > W toku > Pisma, dla ktérego
odbiorca anulowat zadanie do podpisu lub do akceptacii.
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Biatystok, 07.06.2022 r.
Z7.980.33.2022.PK

Pan\Pani

Jan Kowalski

ul. Naskowa 3/4
01-045 Warszawa

Szanowny Panie,
treéd pisma, tredd pisma, tresd pisma, tresd pisma, tredd pisma, tres pisma, tredd pisma, tres pisma, tresd
pisma, trest pisma, tredé pisma, tredd pisma,

z powaianiem

Jan Dyrektor
Maczelnik Wydzlat Pierwszego
07.06.2022

Jan Dyrektor
Signer
i Opraer
S
i i S
244 Dt
Pubilic key:
Febaaoas s

Wielokrotne wystawianie zadania grupowego

Usunieto mozliwos¢ wielokrothego wystawiania zadania grupowego na dokumentach znajdujgcych
sie w sekcji Biurko > W toku > Pisma.

Panel dodawania dokumentu z dysku

Naprawiono btgd zwigzany z brakiem automatycznego zamkniecia panelu po dodaniu zatgcznika
do dokumentu z poziomu Biurko > W toku > Pisma.

3. Biurko > W toku > Sprawy

Nieadekwatny komunikat btedu podczas wpisywania nazwy pisma z szablonu
Zmieniono komunikat o btedzie — po uzyciu cudzystowu w tytule dodawanego pisma z szablonu
system informuje uzytkownika, ze nie powinien uzywac tego znaku.

Pismo z szablonu

Nazwa dokumentu
( "nowa nazwa“l

Nazwa dokumentu nie powinna zawierac cudzystowu.

Brak informacji o wystawionym zadaniu przez vzytkownika, ktéremu nadano dostep do sprawy
Zadania wystawione przez uzytkownika, ktéremu nadano dostep do sprawy, sg widoczne
w statusach ikon.
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Bitgd w wyswietlaniu daty po zmianie daty udostepnienia sprawy

Naprawiono btgd w postaci braku zmiany daty przy wspdtdzieleniu spraw. Po edycji formy
wspotdzielenia sprawy (odczyt/edycja) lub daty (okresowo/bezterminowo) system zapamietuje
nowe ustawienia.

Edycja ePisma
Naprawiono btgd w edycji ePisma — mozliwe jest edytowanie odbiorcy ePisma oraz
innych parametrow.

Status zwrotki ZPO
Wyeliminowano btgd zwigzany ze statusem zwrotki. System informowat o jednoczesnym dostarczeniu
i niedoreczeniu przesyiki.

Zaktadka sktad chronologiczny w sprawie
Naprawiono btgd dotyczgcy zapisywania w zaktadce sktad chronologiczny prawidtowych numeréw
rejestru korespondenciji wychodzgcej, zwréconych listéw oraz ich historii.

Anulowanie korespondencji zbiorczej
Usunieto btgd zwigzany z brakiem aktualizacji statusu korespondencji zbiorczej w aktach sprawy
i wydrukach po anulowaniu wysyiki.

Korespondencja wychodzgca - odbiér osobisty
Usunieto btgd wystepujacy przy generowaniu wydrukdw potwierdzenia osobistego odbioru
korespondenciji przy wiekszej liczbie adresatdw.

Zaktadki w sprawie
Poprawiono odéwiezanie widoku prawego menu rozwijanego dla obiektéw w zaktadkach. Problem
wystepowat przy przechodzeniu pomiedzy zaktadkami.

Zaktadanie spraw

Usunieto btgd polegajacy na narzucaniu przez system zajetego numeru sprawy. Btgd pojawiat sie,
jezeli w poprzednio zatozonej sprawie z tym samym symbolem JRWA nastgpita zmiana prowadzgcego
na osobe z innej komaorki organizacyjnej.

Podpisywanie profilem zaufanym - powrét do edycji ePisma

Po wyborze funkcji Podpisz PZ nastepuje przekierowanie na witryne profilu zaufanego

i wyswietlenie podglgdu sporzgdzonego ePisma. Wyeliminowano problem wystepujgcy

w przypadku powrotu do edycji pisma. Zamiast przejcia do widoku szczegdtdw sprawy nastepowato
wyswietlenie pustego pulpitu aplikacji z komunikatem ,,Btedna strona”.

Wysytka ePUAP
Naprawiono btqd pojawiajgcy sie w statusie korespondencji wychodzgcej ePUAP. Przy numerze RKW
widniata informacja o niezdefiniowanym statusie wysyiki.

Metryka sprawy

W metryce sprawy w wydruku zawartosci tabeli poprawiono uzupetnianie danych uzytkownika oraz
widok nazwy kolumny z datg wykonania czynnosci.
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Dotqgczanie pisma do sprawy
Po wybraniu funkcji Dotgcz do sprawy wyswietla sie okno z listg spraw do wyboru. Usunieto btgd
zwigzany z wczytywaniem danych na wydruku listy spraw wygenerowanym z fego widoku.

Wyszukiwarka w zaktadce dostep do sprawy
W zaktadce Dostep w szczegdtach sprawy poprawiono dziatanie wyszukiwarki.

Wydruk listy spraw z modutu Biurko
Usunieto btgd zwigzany z prezentacjq znaku sprawy na wygenerowanym wydruku listy spraw
z poziomu modutu Biurko.

Brak dostepu do dokumentéw w sprawie przekazanej z innej komérki organizacyjnej

Btgd dotyczyt dokumentdw w sprawie, ktdrqg przekazano do prowadzenia z innej komorki
organizacyjnej za pomocq funkcji zmiany prowadzgcego sprawe. Préba akceptacji bgdz podpisu
dokumentdéw byta blokowana komunikatem ,,Brak dostepu™.

Sposéb komunikaciji dla uczestnika sprawy — nadawcy korespondencji przez ePUAP

Po zatozeniu sprawy na przesytce wptywajqgcej przez ePUAP lub dotgczeniu takiej przesytki do sprawy
juz istniejacej w szczegdtach sprawy w zaktadce Uczestnicy wyswietlat sie nadawca ePUAP

z oznaczonym domysinie sposobem komunikacii — listownie. Po wprowadzeniu zmian nadawca
korespondenciji elektronicznej ma oznaczony domysinie sposdb komunikacii

jako elektroniczny.

Dotgczanie dokumentu papierowego do sprawy elekironicznej
Poprawiono btedny komunikat pojawiajgcy sie przy dotgczaniu pisma papierowego,
niezarejestrowanego w sktadzie chronologicznym do sprawy prowadzonej elekironicznie.

Btedne szczegdly wysylki po usunieciu korespondenciji

Usunieto nieprawidtowe zapisy i btedy w szczegdtach wysytki dokumentu pojawiajgce sie, jezeli
dla dokumentu wygenerowano uprzednio wysytke, ktéra zostata usunieta z rejestru korespondencii
wychodzqgce.

Widok listy zadan w sprawie

W szczegdtach sprawy w module Zadania usunieto btgd zwigzany z wyswietlaniem nieprawidtowej
liczby zadanh ogdtem. Btedna wartos¢ pojawiata sie, gdy liczba zadan byta wieksza od ustawionej
liczby wyswietlanych wierszy na strone.

Zwroty i zwrotne potwierdzenia odbioru (ZPO) - rejestracja w sktadzie chronologicznym
Po zarejestrowaniu ZPO lub zwrotu niepodjetej korespondencii i rejestracii w sktadzie chronologicznym
informacje te sg widoczne w sprawie w zaktadce Sktad chronologiczny.

4. Spis spraw
Wydruk spisu spraw - btedne dane
Rozwigzano problem z poprawnym wczytywaniem przez system danych do wydruku spisu spraw.

W kolumnie z ferminem ostatecznego zatatwienia sprawy byta zaciggana data technicznego
zakonczenia zamiast daty administracyjnego zakohczenia sprawy wskazanej przez uzytkownika.
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5. Rejestry

Tytut przesytki wptywajgcej
Zmiana tytutu przesytki wptywajgcej w trakcie uzupetniania metadanych jest teraz widoczna réwniez
w rejestrze przesytek wptywajgcych.

Rejestr korespondencji wychodzqcej - brak daty dla przesytki miedzyresortowej oraz gonca
Poprawiono btgd dla korespondenciji wychodzgcej. Data wystania jest widoczna w rejestrze
korespondencji wychodzgcej zardwno dla przesytki miedzyresortowej, jak i realizowanej

za posrednictwem gonca.

Rejestr korespondenciji wychodzqgcej - dane adresata ePUAP

Rozwigzano problem z prezentowaniem w rejestrze korespondencji wychodzgcej danych przy typie
korespondenciji ePUAP. W danych adresata nie byt wyswietlany adres skrytki ePUAP, zamiast tego
system prezentowat adres fizyczny odbiorcy.

Rejestr korespondenciji wychodzqgcej - filirowanie po datach
W rejestrze korespondenciji wychodzgcej przy wyborze filtrowania po datach od-do dla daty rejestracii
i daty wysytki rozszerzono widok pdl, dzieki czemu sq prezentowane petne daty dzienne.

Rejestr korespondencji wychodzgcej - aktualizacje informaciji o rodzaju przesyiki

Naprawiono btad zwigzany z brakiem aktualizacji informacji o rodzaju wysytki. Jezeli pracownik
kancelarii, obstugujgc korespondencje wychodzgcqg, zmienit rodzqj listu (np. ze zwyktego na
polecony), informacja nie byta aktualizowana w rejestrze korespondencji wychodzgcej

w szczegotach wysytki.

Stronicowanie w rejestrach wtasnych
Naprawiono btgd dotyczqgcy stronicowania w rejestrach wtasnych.

Rejestry — wpisy i ich edycja
Wyeliminowano wiekszo$¢ bteddw wystepujgcych przy wprowadzaniu wpisdw iich edyciji
w rejestrach: ze sprawy, z pisma i rejestrach recznych.

6. Raporty

Wyeliminowano btqgd niepozwalajgcy na edytowanie utworzonych raportéw.

7. Wydruki

Rejestracja korespondencji wychodzqcej - zbiorcza

Poprawiono generowanie listy wysytki korespondencji zbiorczej. Dotychczas wygenerowana lista
zawierata korespondencje o rdznych statusach, zardbwno wystang, jak i niewystang. Obecnie generuje
tylko korespondencije niewystang.

Wysytka przez gonca

Zostat naprawiony btgd nadpisywania daty i godziny wysytki korespondencji przy wielokrotnym
generowaniu tego samego raportu dla gohca.
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8. Baza kontaktow

Tworzenie kontaktu
Poprawiono btgd wystepujgcy przy prébie dodania kontaktu o takich samych danych, ktdre zostaty
juz usuniete z bazy kontaktow.

Btedy w wyswietlaniu nazw miast w bazie kontaktéw
Poprawiono wyniki wyszukiwania miast: Etk, Wroctaw, Krakéw i Poznan w bazie kontaktow.

Baza kontaktéw — wydruk historii kontaktu
Poprawiono btqgd zwigzany z wydrukiem historii kontaktu. Do wydruku nie byty pobierane dane
dotyczgce nazwy i adresu kontaktu.

Baza kontaktéw - typy adreséw fizycznych
Poprawiono wyswietlane informacje dotyczgce rodzajéw adresdéw w bazie kontaktdw.

9. Wyszukiwanie

Wyszukiwanie
W module Zadania usunieto btgd niepozwalajgcy na prawidtowe wyszukiwanie zadah wedtug
kryterium odbiorcy, znaku sprawy i tytutu.

Wyszukiwarka dokumentow
Usunieto btad wystepujacy, gdy zakres czasowy (daty od -do) wyszukiwania nie byt obustronnie
domkniety. Wprowadzono autouzupetnianie nieokreslonej daty poczgtkowej lub kohcowe.

Wyszukiwarka pism - informacje o wtascicielu pisma

Naprawiono btgd zwigzany z wyswietlaniem w wyszukiwarce pism nieprawidtowych danych
wtasciciela pisma. Btad wystepowat w przypadku wielokrotnych dekretacji pisma i cofania zadan
na pismie.

10. Kancelaria

Korespondencja zbiorcza
Naprawiono btgd wystepujgcy podczas wyboru parametréw koperty przy obstudze korespondencii
Zbiorczej.

Sktad chronologiczny - przyjmowanie dokumentu do sktadu
Poprawiono dziatanie systemu w zakresie wyswietlania uwag wpisanych na etapie przyjmowania
dokumentu do sktadu.

Dokumenty w sktadzie — wydruk listy
W wydruku zawartosci sktaddw chronologicznych poprawiono wyswietlanie statusu dokumentéw
w sktadzie (dostepny/wyrejestrowany/oczekuje na przyjecie itd.).

Akta sprawy — zmiana tytutéw dokumentéw i nosnikéw danych zarejestrowanych w sktadach
chronologicznych
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Usunieto btgd wystepujgcy przy zmianie nazwy dokumentu bgdz nosnika danych, ktére zostaty
zarejestrowane w sktadzie chronologicznym. Dotychczas edycja tytutu dokumentu lub noénika
w akfach sprawy nie powodowata zmiany nazwy obiektu w sktadzie.

Imiana nazwy dokumentu zarejestrowanego w sktadzie chronologicznym
Po zmianie nazwy dokumentu z poziomu akt sprawy nastepuje aktualizacja tej nazwy w kolumnie
Nazwa dokumentu w sktadzie chronologicznym.

Ostatnio wybierani uzytkownicy
W module Kancelaria > Rejestracja korespondenciji na liscie ostatnio wybieranych uzytkownicy
wyswietlajqg sie w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty na nich wystawione zadania.

11. Administracja

Edycja oddziatu korespondencji wychodzgcej
Umozliwono skuteczne usuniecie numeru lokalu oddziatu korespondenciji wychodzqgce;.

Mozliwosé dodawania pliku z rozszerzeniem .xIsx do szablonéw dokumentéw
Poprawiono btgd uniemozliwiajgcy dodawanie plikdw z rozszerzeniem xls/ xlsx podczas tworzenia
szablonéw dokumentéw w zaktadce Administracja. Dodanie pliku z programu Excel jest juz mozliwe.

Szablony dokumentéw
Usunieto btgd pojawiajgcy sie przy probie pobrania wersji szablonu dokumentu.

Grupy dystrybucyjne
Naprawiono btgd edytowania grup dystrybucyjnych.

Grupy dystrybucyjne - nadawanie dostepu

Usunieto btgd zapisu wystepujgcy podczas nadawania dostepu: globalny/uzytkownik/komadrka
organizacyjna podczas tworzenia nowej grupy dystrybucyjnej w module Administracja> Grupy
dysirybucyjne.

Tworzenie nowych atrybutéw (metadane)
Poprawiono wyswietlanie komadrek organizacyjnych ze struktury podmiotu przy tworzeniu nowego
afrybutu dla obiektu (sprawa, dokument, pismo, kontakt) w module Administracja > Metadane

(Atrybuty).

12. Reorganizacja

Reorganizacja — Sprawy — wybér symbolu JRWA
W module Reorganizacja w zaktadce Sprawy naprawiono btgd wystepujgcy w polu Wykaz JRWA.
Nie dziatato wyswietlanie dostepnych symboli oraz ich filtrowanie Wedtug wpisanego tekstu.

Modut Reorganizacja
Poprawiono btedy zwigzane z filtrowaniem i prezentacjg znaku dla spraw, ktére przed trafieniem
do reorganizacii byty przerejestrowywane pod inny symbol JRWA.
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13. Inne

Dane ostatnio wybieranych
Usunieto btgd zwigzany z aktualizacjg danych na liscie ostatnio wybieranych uzytkownikéw
PO zmianie imienia lub nazwiska uzytkownika w KUIP.

Wydruk koperty
Usunieto btgd dotyczgcy wydruku koperty z poziomu pracownika merytorycznego i pracownika
kancelarii.

Wydruk etykiety adresowej na koperte
Poprawiono prezentowanie danych na wydrukach etykiet.

Przeksztatcanie dokumentéw Word
Poprawiono formatowanie tresci dokumentdw z rozszerzeniem .doc i .docx przy podglgdzie pliku oraz
przeksztatcanie dokumentdw do formatu PDF po podpisie.

Zastepstwo czasowe z przysztosci
Naprawiono btgd zwigzany z mozliwoscig pracy w zastepstwie, ktérego data obowigzywania zostata
okreslona w przysztosci.

Zastepstwa
Wprowadzono blokade na zastepstwo, w ktérym uzytkownik zastepowat sam siebie na innym
stanowisku. Dodano réwniez komunikat informujgcy o potrzebie wskazania innej osoby.

Dodaj zastepstwo

Helena Katowicka (Mtodszy specjalista, DBIF)

Typ zastepstwa:

® state (O czasowe

Helena Katowicka (Samodzielne stanowisko IPOD, BDG)

Nie mozna ustawic zastepstwa dla siebie. Wskaz innego zastepujacego.

ZAMKNIJ

Jezyk wydruku w aplikaciji FileMonitor
Usunieto tryb jezyka PDF w jezykach wydruku w aplikacji FileMonitor.
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Wspotpracownicy — wyszukiwanie

Poprawiono wyswietlanie wynikéw w wyszukiwarce, ktéra wyswietla sie po kliknieciu kafelka
Wspotpracownicy na stronie gtéwnej systemu. Po zmianie wartosci wyszukiwania na liscie wynikdw
znajdowaty sie réwniez niepasujgce pozycje zwigzane z wynikami poprzednich wyszukiwan.

Sktad chronologiczny - historia dokumentu
Wprowadzono poprawki w widoku historii dokumentu zarejestrowanego/wypozyczonego/
wyrejestrowanego ze sktadu chronologicznego.

Sktad chronologiczny - historia dokumentu
Wyeliminowano problem z nieprawidtowym zapisem w historii dokumentu kolejnosci czynnosci
zwigzanych z przeniesieniem dokumentu do innego kartonu w sktadzie.

Szablony zadan
W szablonach zadah poprawiono zarzgdzanie wyswietlanymi kolumnami.

Dokumenty niestanowiqce akt sprawy

Usunieto btgd pojawiajgcy sie podczas przenoszenia pism papierowych do elektronicznej teczki
niestanowigcej akt sprawy z zadania. Aktualnie podczas wykonywania tej czynnosci pojawia sie
komunikat o koniecznosci zarejestrowania dokumentu w sktadzie chronologicznym.

Wspoétdzielenie sprawy

Poprawiono komunikat pojawiajgcy sie w powiadomieniach systemowych podczas nadawania
czasowego dostepu do sprawy.
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