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I. Nowe funkcje

1. Wykonywanie kopii przesytek wpltywajgcych

Wprowadzono mozliwos¢ wykonywania kopii przesytki podczas rejestracji korespondenciji w module

Kancelaria. Po wybraniu opcji Wykonanie kopii przesytki system wyswietla pole Liczba kopii,
w ktérym mozna dodac liczbe kopii do utworzenia (warto$¢ nie moze by¢ wieksza od 10).

@ > Kancelaria > Rejestracja korespondencji

Typ odwzorowania zawartosci

® Petne odwzorowanie @
O Niepetne odwzorowanie @
O Brak odwzorowania @

O odwzorowanie w trybie mieszanym @

74

Kopia do pism
. Wykonanie kopii przesytki ®

Liczba kopi

1 +
PDF WYDRUK

Skopiowana przesytka znajduje sie u osoby rejestrujgcej oryginat przesytki w lokalizaciji:
Biurko > W toku > Pisma.

Wykonanie kopii do pism mozliwe jest réwniez przez odbiorce zadanh do dekretacji i do realizacji

z poziomu Zadania > W realizacji > Szczeg6ly zadania. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
przy dokumencie, a w prawym menu wybrac¢ opcje Kopia do pism.
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@ > Zadania > W realizacji > Szczegdty zadania

Do dekretacji
Tres¢ zadania: Do dekretacji.

Otrzymujacy:
Krystian Czestochowski (Specjalista ) DBIF

Wystawiajacy:
Jan Biatostocki (Specjalista) DOP

Dokumenty zadania

4

Q RPW/2/2023 whniosek o informacje publiczng >

Kopia do pism

71

Termin realizacji:
B 2023-03-211

= Q
(V] 2023-03-19

20 wierszy ~ Strona 1

Kopia jest zapisywana do pism w biurku uzytkownika (Biurko > W toku > Pisma). Przy kazdej kopii
przesytki RPW pojawia sie dodatkowa ikona informujgca o tym, ze jest to kopia.

Akta sprawy

O < RPW/813/2023 wniosek testowy [1] > E]

o Status o Aktywne zadanis Ty

[
v

—
—

=

Wyszukaj
- .
[M]'s ) 2023-03-16

20 wierszy w Strona 1

Zmiana metadanych na oryginale przesytki RPW zmienia metadane widoczne na kopii/kopiach
tej przesytki. Aktualizacja dokumentdw dla oryginatu przesytki z RPW aktualizuje dokumenty w kopiach.

MozZliwos¢ zmiany metadanych przesytki wptywajgcej na jej kopii jest zablokowana. Pola metadanych

sg nieaktywne (wyszarzone).
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@ » Biurke > Wtoku > Sprawy > Szczegdly > Metadane

Zawartos¢ przesytki wptywajacej

X p=4 Data rejestracji
@ RPW/1903/2023 ) St
Tytut przesyik *
O Lp. Ty i Nazwa zatacznika T i Rodzaj odwzorowania T # Status i
1 RPW/1903/2023-1P pdf Petne odwzorowanie @

Dane przesytki wptywajacej

Data wptywu * Sposdb dostarczenia Data nadania

Ponadto system nie pozwala z poziomu sprawy na skopiowanie kopii, 1j. wykonanie ,kopii do akt”
oraz ,kopii do pism”, co jest mozliwe w przypadku oryginatu.

W aktach sprawy, zatozonej na kopii, dla ktérej oryginat znajduje sie w sktadzie chronologicznym:

« ikona statusu z literg $ jest aktywna (wyrdzniona kolorem), co oznacza, ze dokument
zarejestrowano w sktadzie chronologicznym:;

* w zaktadce Sktady odktadana jest informacja o obecnosci oryginalnych dokumentéw w sktadzie;

 uzytkownik nie ma mozliwosci wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentu (te akcje sg
zarezerwowane dla oryginatu przesyiki).

2. Dodanie wersjonowania dokumentu dla wktadu wiasnego widocznego w sprawie

Dodano nowq akcje dla wktaddw wtasnych widocznych w sprawie. W sekcji Akta sprawy nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru przy wktadzie wtasnym, a w prawym menu wybra¢é Wersje dokumentu.

: Aterimizator
@ > Biurko > Wtoku > Sprawy > Szczegoly AnonimEzator >

Tytut sprawy:  Konferencja EZD RP Wyréznik >

Pobierz na dysk
Prowadzacy Nadawca o+ Data wszczecia s Termin realizagji
Eliza Krakowska (Kierownik) KO Sprawa wiasna 2023-03-09 2023-04-08

Udostepnij do

wiadomosci

@ Wersje dokumentu

N - B

N Akta sprawy I=F
(Wkiad Zofia Slaska (Sekretarka) SDG) Przeméwienie Prezesa.docx [1J (] 2023-03-09
O Wystapienie Kierownictwa.docx Q 2023-03-09
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Nowa funkcja umozliwia podglgd, pobranie na dysk oraz poréwnanie wybranych wersji
wktadu wtasnego.

WERSJA 1.1

O Nazwa: Przemodwienie Prezesadocx ca

Autor: Zofia Slaska (Sekretarka) K

Data utworzenia: 2023-03-09 13:22:36

WERSJA 1.0

O Nazwa: Przeméwienie Prezesadocx cla

Autor: Zofia Slaska (Sekretarka)
Data utworzenia: 2023-03-09 13:22:06

X

3. Numer startowy w rejestrze przesytek wptywajgcych i rejestrze korespondencji wychodzgcej

Wprowadzono mozliwos¢ ustawienia poczgtkowej numeracii w rejestrze przesytek wptywajgcych
i rejestrze korespondenciji wychodzqgcej.

Uwaga! Numeracje mozna ustawic, jezeli zadna korespondencja w ramach danego roku nie zostata
jeszcze zarejestrowana. Nadawanie numerdw startowych dla sekwenciji RPW i RKW dostepne jest
w zaktadce Administracja > Konfiguracja podmiotu.

RP .
= @ =EZ2D Biuro EZD RP Test
NASK Wersja 15.31
Wersja AP 1531
Wersja testowa
Zadania

I @ » Administracja * Konfiguracja podmiotu I

Nowe

W realizacji
Poczatek sekwencji EDYTU)
Zrealizowane ﬂ

®
Biurko v rejest dencii wychodzac
®

Zlecone

@

Sekwencja nie us
W toku :

Wospdtdzielone
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Aby ustawi¢ numery, nalezy klikng¢ przycisk Edytuj. W pierwszym polu nalezy podac numer

poczatkowy dla rejestru przesytek wptywajgcych. Uzytkownik wpisuje konkretng liczbe starfowg
(nie nalezy wpisywac catej sekwencji numeru RPW). W drugim polu analogicznie nalezy wskazac
pierwszy numer dla rejestru korespondenciji wychodzqgce;.

¢ Administracja > Konfiguracja podmiotu

Poczatek sekwencji ANULUJ
Pierwszy numer rejestru przesytek wptywajacych ‘“I
[ 350 ©)

Pierwszy numer rejestru korespondencji -,'.'-,-'cho-:zq:ej/
220 @

g Poczatkowa numeracja mozna wprowadzic tylko jezeli zadna korespondencja nie
zostata jeszcze zarejestrowana. Po zapisaniu nie bedzie mozliwosci edycji tych danych.

ZAPISZ

Przed zapisaniem wprowadzonych danych nalezy sie upewnic, ze zostaty wskazane prawidtowe
numery. Po kliknieciu przycisku Zapisz system wyswietli okno z pytaniem, czy na pewno zapisac
wprowadzone dane, a takze informacjq, ze pdzniejsza edycja numerdw nie bedzie mozliwa.

Ustawienie poczatku
sekwencji

Czy na pewno chcesz zapisad pierwszy
numer w rejestrach korespondencji? Po
zapisaniu nie bedzie mozliwosci edycji tych
danych.

MNIE TAK
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Po zatwierdzeniu przyciskiem Tak, uzupetnione wczesniej pola bedq nieaktywne (wyszarzone).

it > Administracja * Konfiguracja podmiotu

Poczatek sekwencji

4. Numery startowe w rejestrach wtasnych

Umozliwiono nadawanie numerdw poczgtkowych dla rejestrow prowadzonych ze spraw, z pism

i rejestrow recznych. Numer poczgtkowy moze okredli¢ osoba dokonujgca pierwszego wpisu
w rejestrze.

Uwaga! Numery poczgtkowe w rejestrach wtasnych mozna nadawac tylko dla sekwencii ciggtych.

Przyktadowo dla rejestru prowadzonego z pism, nalezy zaznaczy< pole wyboru przy numerze RPW
pisma wptywajgcego, a nastepnie z prawego menu wybrac opcje Wpis do rejestru.

Zofia Slaska
Szt 1) @ 19

Sekretariat Dyrektora Generainego (SDG)

Wersja testowa

= BEZD”

Biuro EZD RP2 B » r oAn

Zadania S i
@ » Biurke » Wtoku » Pisma Wyrdznik >
Nowe ~
Do dekretadji
W realizacji
seraw ([  EEINE
Do realizacji

Zrealizowane
Zlecone Dofacz do sprawy
3 s i a5 ODA
Biurko v Sl izl Historia
W toku Data )

-] NumerTy # Tyt f, g DM N H Nadwal, H o Status # o Aktywne zadania 1y Historia dekretacji
Wspéidzielone N

. Jan Metadane
5 P i 4-
Odiozone ] RPW/3/2023 Skarga na bezczynnoé¢ organu J Biatost 2023-04-08 ——, Q (o] >
2 Usuwanie z RPW
SNEEETE ) akceptacja - Dorota Wielkopolska
Komunikat Dyrektora w sprawie dni wol..  2023-04-05 >

Zakoriczone

Z wyrsznikami

B2, spis spraw

Spis pism
E® niestanowiacych akt
sprawy

(Dyrektor | BDG

20 werszy

3 Wpis do rejestru

Strana 1 Zakoricz

Zatoz sprawe

Zmier nazwe

W kolejnym oknie nalezy zaznaczy¢ wiasciwy rejestr (lista zawiera tylko te rejestry, do ktdérych
uzytkownikowi nadano dostep) i klikng¢ przycisk Dalej.
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NASK
Whpis do rejestru x
o Rejestry Dodawanie wpisu rejestru
&
Nazwa Ty i OpisTy i
@®  Rejestr skarg
20 wierszy od 1do 1z 1 ogdtem Przejdz do strony

ZAMKNL DALE)

W polu L.p. (numer wpisu do uzupetnienia) znajduje sie ikona znaku zapytania. Po jej kliknieciu
zostanie wyswietlona informacja, ze podany w tym polu numer startowy zablokuje mozliwosé
dodawania wpisdw do rejestru z numerem nizszym niz wskazany.

Whpis do rejestru X

o Rejestry ° Dodawanie wpisu rejestru

Dodawanie wpisu rejestru Rejestr skarg

Lp. MNazwisko i imie /nazwa instytucji Adres

33

Rozpoczecie numeracji wpisdw w rejestrze od
wskazanego numeru zablokuje mozliwosc 0/256 0/256

poiniejszego dodawania wpisu do rejestru o
e g 8 numerze nizszym niz wskazany.

0/256

Po zapisaniu wpisu w rejestrze zostang uzupetnione automatycznie pozostate pola.

| ZAMKNIJ I l WSTECZ I ZAPISZ

Po wprowadzeniu i zapisaniu danych, wpis z okre$lonym numerem poczgtkowym widoczny jest
po wejsciu w wtasciwy rejestr z zaktadki Rejestry w menu gtdwnym systemu.

www.ezdrp.gov.pl | 8/47
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NASK

> » Rejestry > Rejestr

Rejestr skarg

Wyszukaj
O m &
- - " . Nazwisko i imig -
m Pisma.Data s Pisma.Numer m Pisma.Sposob M M s Przedmiot m Data m - m
Lot i ohvwu W ppw H gostarceenia  * G ﬂ::v"tvicji Tof AdresT, £ kargi WE Gpisy b H Wisuigey Ty it
- ul. Filtrowa 1, Bl L. .
'miana a bezczynnosé ofia Slaska
23 2023-04-08 RPW/3/2023 v Urzad Testowy ~ 00-001 v 2023-04-08 &
Migdzyresortowa organu Sekretarka SDG
Warszawa
20 wierszy od 1 do 1z 1 ogdtem Przejd do strony

Takie same zasady okreslania numeru poczgtkowego wpisu dotyczqg rejestréw recznych
i prowadzonych ze sprawy, co jest widoczne na ponizszych zrzutach ekranu z przyktadowymi wpisami:

 dla pierwszego wpisu w rejestrze prowadzonym ze sprawy (widok zaktadania sprawy w klasie, dla
ktoérej ustawiono wymaog wpisu do rejestru),

| & » Biurko * Wtoku > Pisma * Zatéz sprawe *> Zatdz sprawe |

‘WPISZ NUMER LUB HAStO JRWA ‘WYBIERZ NUMER JRWA
[ 1431 ] Udostepnianie informacji publicznej[JRWA 2023] ®
Numer sprawey * Kategaria archiwalna awy:
1 BES 6.1431.1.2023 ®

Uwaga!
Sprawa w tej klasie jest powigzana z rejestrem - musisz dokona¢ wpisu w rejestrze uzupetniajac wartoéci w poszczegdinych polach aby méc zatozyd sprawe.

Wybdr rejestru:

Nazwa T o Opis Ty i

® Rejestr wnioskdw o udostepnienie danych

Dodawanie wpisu rejestru Rejestr wnioskéw o udostepnienie danych

N Lp. Zbiér danych Osoba udostepnisjaca Podmiot, ktdremu udostepniono dane Podstawa prawna udostepnienia
[ 27

Rozpoczecie numeragji wpiséw w rejestrze od 01256 0/256 0/256 0/256
wskazanego numeru zablokuje mozliwosé

pééniejszego dodawania wpisu do rejestru o
numerze nizszym niz wskazany.

Po zapisaniu wpisu

ANULUJ ZAPISZ
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 oraz dla wpisu poczgtkowego w rejestrze prowadzonym recznie.

Dodawanie wpisu

0/256

TAMKNY

5. Szablony zadan — mozliwosé edycji uwag/dyspozycji

Wprowadzono mozliwos¢ edycji uwag/dyspozycji w szablonach zadanh. Uzytkownik, ktéry otrzyma
zadanie w szablonie zadan, ma mozliwos$¢ edycji tre$ci zadania, ktére bedzie wystawione w kolejnym
etapie szablonu.

Aby wystawi¢ zadanie z poziomu sprawy, nalezy zaznaczy¢ plik i wybra¢ z prawego menu opcje
Wystaw zadanie z szablonu. Nastepnie, w wyswietlonym panelu bocznym, nalezy wybra¢ odpowiedni
szablon. System przedstawi informacje dotyczgce Sciezki akceptacii, ktérg bedzie podgzat dokument.

% Tworzenie zadania z szablonu

Szablon zadania*
szablon do podpisu
Obieg akceptacja - podpis
Nowy proces
Wyswiet! wszystkie
Etapy zadania z szablonu
© DO AKCEPTACH #

Odbiorca: Jan Lubelski (Specjalista) DKP

Treé¢ zadania: Proszg o akceptacje

@ Do PODPRISU
Odbiorca:  Dorota Wielkopolska (Dyrekter) BDG

Treéé zadania: prosze o podpisanie pisma

Osoba, ktéra otrzymuje dokument przekazany za pomocg szablonu zadan, po wejsciu do srodka
zadania, musi wybrac przycisk Akcje, jesli chce edytowac uwagi lub zmieni¢ dyspozycje.

www.ezdrp.gov.pl | 10/47
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NASK

@ » Zadania » W realizacji » Szczegoly zadania

Do akceptacji

Tresc zadania: Prosze o akceptacje

Otrzymujgcy. Wiystawiajacy:

Jan Lubelski (Specjalista) DKP Roman Mazowiecki (Kierownik) DKP

Znak sprawy. Tytut sprawy.

DKP.0231.6.2023 Konferancja przesztoéd-terazniejszodc-przyszioéc

Dokumenty zadania

O pismo testowe.docx

Po kliknieciu przycisku Akcje nalezy wybrac opcje Edytuj Szablon Obiegu.

z mozliwoscig edyciji szablonu.

Edycja szablonu obiegu

MNazwa

Szablon do podpisu

18/512
o Etap 1
o Etap 2

Dorota Wielkopolska (Dyrektor)

Typ zadania *

Do podpisu

Tresc zadania

prosze o podpisanie pisma

GPO GPR GPM 25/250

- +

ANULUJ ZAPISZ

W powyzszym oknie mozna wykonac nastepujgce czynnosci:

e zmieni¢ odbiorce kolejnego etapu obiegu,
e zmieni¢ typ zadania,
e zmieni¢ na nowq lub edytowaé obecng tres¢ zadania,

e dodac lub usungc kolejny etap obiegu pisma (przycisk +i =).

AKCIE

—
]

Q

[~ ] 2023-06-14

20wierszy ¥ I¢ ¢ stonal >

Wyswietli sie panel boczny

www.ezdrp.gov.pl | 11/47
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Aby zapisac¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz. Po ponownym kliknieciu Akcje
i opcji Edytuj Szablon Obiegu, bedzie mozliwa ponowna edycja obiegu. Historie zadania mozna
zobaczy¢ po wybraniu przycisku Akcje i opcji Pokaz historie zadania. System wyswietli informacje

dotyczgce kolejnych etapdw obiegu pisma.

Historia zadania

[l
=1
[}

3-06-14

Autor:

Status:
Autor:
Status:

Autor:

Status:

ZAMEKMII

Odbiorca:

Odbiorca:

Odbiorca:

13:51:14 Do akceptacji: Prosze o akceptacje

Roman Mazowiecki
(Kierownik) DKP

Jan Lubelski (Specjalista)
DKP

W realizacji

Jan Lubelski (Specjalista)
DKP

Joanna Podlaska
(Specjalista) DKP

Kolejny krok szablonu.

Joanna Podlaska
(Specjalista) DKP

Dorota Wielkopolska
(Dyrektor) BDG

Kolejny krok szablonu.

Uwaga! Wprowadzanie zmian w szablonie obiegu nie dotyczy osoby, ktéra edytuje ten szablon.

Nie mozna zmieniac¢ dyspozycji i uwag przekazanych przez osobe uruchamiajgcg szablon obiegu.
Wprowadzane zmiany majq zastosowanie do oséb wskazanych w kolejnych etapach obiegu

szablonu.

www.ezdrp.gov.pl |

12/47



E EZzD™

Il. Zmiany i usprawnienia

1. Zmiany w module Kancelaria
W 15 wersji systemu wprowadzono istotne zmiany w dwodch sekcjach modutu Kancelaria:

Rejestracja korespondencji oraz Metadane.

1.1. Sekcja Rejestracja korespondencji
» widok podzielono na cztery czesci: Pracownik — odbiorca zadania, Dane przesytek,
Typ odwzorowania zawartosci i Kopia do pism;

- Krzysztof Lodzki
= @ EZD Biuro EZD RP2 B ¢ A A Segnn & I:?
L - N Kan ia Ogdine (KO|
Zadania
@ > Kancelaria » Rejestracja korespondencii
Mowe
W realizagi 7/
Zrealizowane Pracownik - odbiorca zadania
Zizcone
OSTATNIO WYBIERANI WYSZUKAI PRACOWNIKA BIERZ PRACOWNIKA Z LIST BIERZ GRUPE
& siuko v
— P\ Darota Wielkopolska (Administrator) Biuro E20 RP2
Wspoidzielone % Zofa Podkarpacks (Specjalista) KO
Octozone o
Py Dorota Wielkopolska (Dyrektor] BDG
Zewieszone
s ) Roman Mazowieck (Kierownik) DKP
akoriczone T
Z wyrGznikami
@ Spisspraw Dane przesylek
Spis pism ) :
[‘g niestanowigcych akt 2023-03-20 x @ - 1 +
sprawy
® RroDO s/
B Reiestry Typ odwzorowania zawartosci
L Raporty
G @ Peine odwzorowarie (7)
€, Wyszukiwanie

QO Niepeine adwzorowanie (2)

fl, Kancelaria

Q Brak odwzorowania (7)
Rejestracja /

korespondencji Q odwzorowanie w trybie mieszanym (%)

Skanowanie

Metadane
W trakde rejestracji Kopia do pism
TR eI Wykonanie kopii przesytki ()

Obstuga korespandendji
wychodzace]

Potwierdzenia | zwroty

= dodano wyjasnienia dla typdw odwzorowania i kopii — sg widoczne po najechaniu kursorem

na znaku zapytania ®;

Typ odwzorowania zawartosci

Wyhbierz ten typ, jesli CALA przesyika zostanie
zeskanowana i wiaczona do systemu

O Niepetne odwzorowanie @ K

O Brak odwzorowania ®

® Petne odwzorowanie @

O odwzorowanie w trybie mieszanym @

www.ezdrp.gov.pl | 13/47
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= dodano opcje Kopia do pism z mozliwoscig wskazania liczby kopii przesytki wptywajgcej.

Uwagal Szczegdtowy opis tej funkcji znajduje sie w rozdziale pierwszym ,,Nowe funkcje”.

Kopia do pism

X - : Kopie przesyiki znajdziesz na swoim koncie Biurko >
@ Vykonanie kopii przesytki @ A —

-1 +

1.2. Sekcja Metadane
Widok podzielono na pie¢ czesci: Zawartosé przesytki wptywajgcej, Dane przesytki wptywajqgceyj,
Danenadawcy, Sktad chronologiczny i Potwierdzenie przyjecia przesyiki.

» W obszarze Zawartosé przesytki wptywajgcej:

o dodano informacje o dacie rejestraciji przesytki;
o dodano mozliwos¢ skopiowania tytutu z poprzednio rejestrowanej przesyiki (ikona z dwiema
kartkami);

Zawartos¢ przesytki wptywajacej

RPW/1448/2023 s Data rejestracji

2023-03-21

Tytut przesytki * N
X

Przesytka wptywajaca zarejestrowana 2023-03-21

o opcje Dodaj zatqcznik i Dodaj nosnik danych sqg teraz dostepne po kliknieciu przycisku Dodaj;

ﬁ 'ﬁ Zatacznik

Nosnik danych

o zmiana tytutu przesytki wptywajgcej, wprowadzana w polu Tytut przesytki, wymaga zatwierdzenia
przez klikniecie przycisku z parafkq; przycisk ten pojawia sie w momencie wprowadzenia
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jakiejkolwiek zmiany w polu Tytut przesytki; obok niego jest przycisk anulowania zmiany, ktéry cofa
wprowadzone poprawki;

Tytut praesytki *
’_ Zmiana tytutu przesytki wphfwajace] *® l

o przy tytutach dokumentéw dodano pola wyboru — ich zaznaczenie powoduje pojawienie sie
menu kontekstowego z prawej strony z opcjami umozliwiajgcymi operacje na wskazanym
dokumencie; w poprzednich wersjach opcje te umieszczone byty pod ikonami z lewej strony
tytutéw dokumentow;

w > Kancelaria > Metadane — Aktualizuj zatgcznik

Drukuj kod kreskowy

Zawartos¢ przesytki wplywajacej DODAJ Edytuj metadane
RPW/1448/2023 = Data rejestracji Usun wersje
l / B2 2023-03-21 dokumentu
Przesytka wptywajaca zarejestrowana 2023-03-21 X Zmien nazwe

Zobacz podglad

dokumentu
Lp. T, i  Nazwa zakcznika Ty i Rodzaj odwzorowania Ty it Status i

Y

1 Whiosek o doptate.pdf Petne odwzorowanie (0]

o w menu kontekstowym dodano opcje Edytuj metadane dostepng dla kazdego pliku w przesytce;
w poprzednich wersjach systemu nie byto opcji uzupetniania metadanych dla kazdego zatgcznika
oddzielnie w tym module;

Aktualizuj zatacznik

Drukuj kod kreskowy

Edytuj metadane

Usur wersje
dokumentu

Zmien nazwe

Zobacz podglad
dokumentu

Uwagal Uzupetnienie metadanych dokumentdw znajdujgcych sie w przesytce jest opcjg, a nie
obowigzkiem pracownika kancelarii. System pozwoli przekazac przesytke bez uzupetnionych
metadanych kazdego pliku. Czynnos¢ te bedzie mdgt wykonac pracownik merytoryczny, ktory
otrzyma przesytke do realizacii.
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o dodano ikony statusow: M (metadane), S (sktady), O (odwzorowanie) dla kazdego z dokumentow;
ikony zostajg wyrdznione kolorem po wykonywaniu kolejnych czynnosci.

= W obszarze Dane przesytki wpltywajqgcej:

o dane przesytki zostaty ograniczone do pdl: Data wplywu, Sposéb dostarczenia, Data nadania
oraz Numer nadawczy; sq to dane konieczne do uzupetnienia, jesli przesytka ma zostac
zarejestrowana i przekazana wskazanemu pracownikowi (administrator lokalny moze dodawadé
kolejne pola, konfigurujgc atfrybuty dla pisma wptywajgcego w zaktadce Administracja >
Metadane);

o pozostate pola (wyswietlane w tym miejscu w poprzednich wersjach systemu), czyli Data na pismie,
Znak na pismie, Rodzaj dokumentu, Typ dokumentu i Dostep sq widoczne po kliknieciu opcji
Wczytaj wiecej;

Dane przesytki wptywajacej

2023-03-21 x B List polecony + ZPO ]

b

Uwagal Uzupetnienie danych nie jest jednak w tym miejscu mozliwe. Dane te dotyczq nie tyle
catej przesyiki, ile dokumentdw, ktére sie w niej znalazty i mogg by¢ rézne dla kazdego
zatgceznika (jesli jest ich wiecej). W zwigzku z tym wprowadzono mozliwos¢ uzupetnienia
metadanych dla kazdego dokumentu oddzielnie (opisana wyzej opcja Edytuj metadane).

Wezytaj wigcej ®

Dane przesytki wptywajacej

2023-03-21 x B List polecony + ZPO 2023-03-20 x B3

Prezentacja danych w wyszarzonych polach jest konieczna dla zachowania danych przesytek
zarejestrowanych przed wprowadzeniem opisanych wyzej zmian.
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Uwagal Dla przesytek zarejestrowanych przed wersjg 15 systemu, widoczne tu pola bedg wypetnione.
Dla przesytek zarejestrowanych w wersji 151 pdzniejszych, pola te pozostang puste, poniewaz kazdy
zatgcznik bedzie miat uzupetnione wtasne metadane.

o dodano mozliwo$¢ automatycznego wypetnienia danych przesytki, jesli sg one takie same jak dane
przesytki poprzednio zarejestrowane;.

Dane przesytki wptywajacej /
[ iypein domymi poprzecine przesy. |

2023-03-21 x [

= W obszarze Dane nadawcy

o dodano mozliwos¢ automatycznego wypetnienia danych nadawcy, jesli sg one takie same jak
W przesytce poprzednio zarejestrowane;.

Dane nadawcy Ef] /

Wypeinij danymi poprzedniej przesylki.

o wprowadzono nowe okna wypetniania danych dodawanego kontaktu dostepnych pod
przyciskiem Utwoérz kontakt (przycisk dostepny po nadaniu uprawnienia BazaKontaktow.Edycja
na poziomie Instytucja);

Dane nadawcy [f] —_— UTWORZ KONTAKT

O Nadawca anonimowy

WYSZUKAJ OSTATNIO WYBIERAN WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE
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NASK

Tworzenie kontaktu - podmiot/instytucja

Podmiot/Instytucja O Wysytka zbiorcza @ O Kontakt elektroniczny @

DODAJ ADRES FIZYCZNY
DODAJ E-MAIL

DODAJ EPUAP

DODAJ ADE

DODAJ PRACOWNIKA INSTYTUCH

o aktywacja poszczegdlnych rodzajéw adresdéw nastepuje po kliknieciu suwakdw umiejscowionych
przy rodzaju adresu;

4

@@ DODAJ ADRES FIZYCZNY

Adres petny

POLSKA =

Adres korespondencyjny

INGAURN 2/pisz @

DODAJ E-MAIL
DODAJ EPUAP
DODAJ ADE

DODAJ PRACOWNIKA INSTYTUC)I

o wybranie opciji Zapisz pozwala dodac kolejny adres z tej kategorii; nalezy pamietad, ze dopiero
wybranie opcji Utwérz na koncu formularza powoduje zapisanie kontaktu w Bazie kontaktow.

_. DODAJ ADRES FIZYCZNY

Adres korespondencyjny

ul. Hoza 1, 00-012 Warszawa (miasto, gm.
Warszawa, pow. Warszawa,
MAZOWIECKIE), POLSKA

(=] (]
o <

DODAJ E-MAIL
DODAJ EPUAP

DODAJ ADE

DODAJ PRACOWNIKA INSTYTUCH N
ANULUI UTWORZ
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o utworzony kontakt zostanie odtozony w sekcji Wybrani w formularzu wypetniania metadanych.

Dane nadawcy %
O Nadawca anonimowy
WYSZUKAJ OSTATNIO WYBIERAN WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE
=
Biuro Obstugi Klienta
o ul. Hoza 1,00-012 Warszawa, POLSKA  [# Nadawca °

= W obszarze Sktad chronologiczny

o system pozwala na zarejestrowanie przesytki w sktadzie, po aktywowaniu sktadu, czyli kliknieciu
suwaka przy opcji Rejestracja w sktadzie chronologicznym;

o wprowadzono mozliwos$¢ obstugi sytuacii, w ktérej przesytka sktada sie z réznych zatgcznikéw, w
tym nosnikdw danych i tylko one majg by¢ zarejestrowane w sktadzie (dla spraw prowadzonych
papierowo); wybranie opcji tylko nosnikéw spowoduje wyszarzenie pdl przy dokumentach
papierowych i tym samym system nie bedzie wymuszat ich rejestracji w sktadzie.

Sktad chronologiczny

O wszystkich dokumentéw z przesytki @ tylko nosnikéw @

Zaznacz, jesli dokumenty papierowe z przesyfki nie .
1. Whniosek o doptate.pdf 1P - petne bedg rejestrowane w skiadzie. 23

odwzorowanie

2. Phyta CD z dotaczonym uzasadnieniem whiosku

(Brak zawartosci) NDPGD-GD/2023/1 |

= W obszarze Potwierdzenie przyjecia przesyiki
o aby wydrukowac potwierdzenie przyjecia przesytki, nalezy przesungc (aktywowac) suwak przy opciji

Wydruk potwierdzenia; wydruk pojawi sie w nowym oknie (w formacie PDF) po zapisaniu wszystkich
metadanych przesyiki.
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Potwierdzenie przyjecia przesytki

. Wydruk potwierdzenia.pdf

X

1.3. Zmiany w szablonach wydrukéw: Pocztowej Ksiqzki Nadawczej i korespondencji wychodzqgcej
nierejestrowanej

=

Wprowadzono zmiany w wydrukach PKN oraz zestawienia korespondenciji nierejestrowane;.

Po prawej stronie wydruku PKN, nad informacjg o oddziale, z ktérego wygenerowano wysytke,
zostat umieszczony nagtdwek. Wezesniej wyswietlat sie on z prawej strony pod numerem umowy
z Pocztq Polskg. Tre$¢ nagtdwka jest ustalana w module Administracja > Ustawienia > Korespondencja

Wychodzqgca.

| NASK
1al Bialystol

Mickiewicza 3444 15-213 Bialystok

PKN - Pocziowa ksigzka nadawcza

2023-05-10
Nr PP/1/2023

Lp.

REW

Adlresat {lasig § mirwisho luls a3}

Wartuid Kwot
] ]

[
] [

Kowata Pubrania

RKW/36492023

Agenca PG

ul. Symboliersa 4 15-100 Warszaus POLSKA

w0

Wydruk zestawienia korespondencji wychodzgcej nierejestrowanej zostat uzupetniony o numer
umowy z Pocztq Polskg oraz informacje o osobie generujgcej ten wydruk.

Zestawienie iloéciowo - wartosciowe dla przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym nadanych w dniu 2023-05-10

Nazwa firmy: Biuro EZD RP2
Adres: Jana Kazimierza 29, 01-267 Wi
Forma oplaty za przesylki: Umowa IDlUmowa z Poczta Polska nr 1/2022/test I

Friorytetows
Przedzial wagowy Lieha | O™ | yanose | viesba | S | wartose
jednostkows) ddl)::xtl;nw:l
Format 5 (= Siix) 0 szt o a1 ol 0 szt 021 021
Format M (= 1000z) et i) ] e [ [
Fommat L (= 2000g) O et 0l ] 0ot 0al 02l
Razem szt 04 0 0 szt 0al 0al

Przekazal/a Krzysztof Lodzki [Ddebrab/a

Data i godzina odbioru / przekazania ...

Zestawienie ilosciowo -wartosciowe dla przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie zagranicznym nadanych w dniu 2023-05-10

Ekonomiczn: Frionyiciowe
Przcdrial wagowy rajc curopcjakic (lacznic z Cyprem, Rosja | lzraclem) krajc pozacuropejskic Sl A Sircha B Sireia C Sircha D
Liczha ‘Wartosé Liczha Wartoéé Liczha Wartodé Liczba Wartoéé Liczba Wartodé Liczba Wartosé
[ [E] szl Oat szl [E [ 0t [ [F 0 st [E]
Ot 0z 05zt 0zt szt 0z D=t 0zt 05zt [ 0 st 0zl
g - 500g) 0 szt 0z 0 g2t 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0zl
{5000y - 1000g) st [E st Ot [ [P Ot [P [ [P 0 st [E]
{100z - 350g) st e 05zt [ 0 szt [ 0=t [ 0 szt [ 0 st 0zl
(50g - 100g) 0 szt 0= gzt 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0zt 0 sat. 0zl
(< SEI (1 s71 0 7 0 g7t 0 i ) 571 0 i 0 571 0 2k 0 57t [ ) szt 0 7l
Razem (= [E] szt [E] [ [E (= [E] [ [ U sat [E]

Przekazal/a Krzysztof Lodzki Odebral/a

Data i godzina odbioru / przekazania .........cocooeceeeee
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1.4. Nowa etykieta dla korespondenciji wychodzqcej

Dodano nowy format etykiety uzywanej do wysytki korespondenciji o wymiarze 80 mm (szerokose)
na 50 mm (wysokos$¢). Mozliwos¢ jej dodania znajduje sie w module Administracja > Szablony
wydrukéw, w zaktadce Etykieta.

1.5. Szablon etykiety na zwrotne potwierdzenie odbioru

Dodano mozliwos¢ wydrukowania etykiety o rozmiarach 80x50 mm dla zwrothego potwierdzenia
odbioru. W pierwszym kroku konieczne jest dodanie szablonu przez administratora w sekciji
Administracja > Szablony wydrukéw.

W zaktadce Iwrotka nalezy wybra¢ w menu kontekstowym opcje Dodaj. Nastepnie w wyswietlonym
panelu bocznym konieczne jest okreslenie nazwy dodawanego szablonu oraz wybdér formatu
0 nazwie ZPO Etykieta Blank (80x50 mm).

Dodaj zwrotke

Nazwa*
Etykicta na zwrotke

2ZPO OP {100x160 mm)
ZPO KPA (100x160 mm)

ZPO 26Ha (100x160 mm)

ZPO 26tta BLANK (100x160 mm)
ZPO KPA blank (100x160 mm)

ZPO Etykieta Blank (B0x50 mm)

W przypadku przygotowywania przez uzytkownika wysytki listem ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
szablon etykiety do druku zostanie wyswietlony do wyboru w oknie Rejestrowanie korespondenciji
wychodzqcej papierowej.
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Rejestrowanie korespondencji wychodzacej papierowej

0 Wystane dokumenty o Kontakty e Szczegéty wysytki ° Wydruki

FOTWIERDZENIE ODBIORU POTWIERDZENIE DDBIORU
o 0 w0020
Miniisrsiwe Testows ‘

83t, imig. | nazwisko odbiarey preesyi] ata, imig

narwisks odkiarcy przesyl)

ZAMKNIJ

Wydruk etykiety zawiera nastepujgce elementy: kod kresowy, numer kolejny korespondencii z rejestru
korespondenciji wychodzqgcej oraz dane adresata przesytki.

Adresat przesytki

RKW/2/2023
Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym Test A.
Wielkopolska
ul. Tenisowa 1/1
00-001 Warszawa

2. Imiany w zadaniach
2.1. Wystawianie zadan

W 15 wersji systemu EZD RP zmianie ulegt widok paneli bocznych, w ktérych mozna wystawi¢ zadanie
wspodtpracownikowi (do akceptacii, podpisu, realizacji, dekretacii czy udostepnienia). Wprowadzone

zmiany majqg charakter w duzej mierze wizualny - zostaty wyraznie wyodrebnione nagtéwki kolejnych
krokdw, uporzgdkowano tez prezentowane dane.
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5 Tworzenie zadania do akceptagji

Treéé zadania

Prosze o akceptacje

PBP BZW PPP PSZ CTMB DA GFO GPR 19/250
GFPM

Odbiorca*

Q Mazowiecki Roman (Gtowny specjalista) B1
Dokumenty do zaakceptowania*
po prostu excel xlsx

Termin zadania
Data

o)

ANULUJ UTWORZ

Zmiang funkcjonalng jest wyodrebnienie oddzielnego rodzaju polecenia dla zadanh wystawianych
z szablonu. Dotychczas ,,uruchomienie” szablonu zadan nastepowato albo z okna zadania

do akceptacii, albo do podpisu. W tej chwili, aby wystawi¢ zadanie z szablonu, nalezy zaznaczyé
dokument i w prawym menu klikng¢ opcje Wystaw zadanie z szablonu.

% Biurko ¥ o Udostepnij do
W toku B Akta sprawy = Wl DoDA wiadomoscl
Wspétdzielone Usun

O  (Wklad Joanna Podlaska (Specjalista) DKP) Dane do opi.. [ @ 2023-03-12
Odtozone N
Wezytaj nowg
Zawieszone OdpowiedZ na pismo_propozycja.docx @ 2023-03-12 wersje
el O Notatka stuzbowa.docx 0 e 0 2023-01-13 Wersje dokumentu
Z wyréznikami ) RPW/103/2022 mapa wojewddztwa zachodniop... [1] > @@ (7] 2023-01-08 N Wystaw zadanie z
o . . szablonu
chy Pulpitkderownika Wwierszy ~ 1K ¢ Stonal >
% Spis spraw Zmier nazwe

Po kliknieciu tej opcji wyswietli sie panel boczny, w ktdrym mozemy wskazac szablon, ktéry ma byc
zastosowany, a takze podejrzec etapy zadania i osoby, ktére bedqg zaangazowane w jego realizacje.

www.ezdrp.gov.pl | 23/47



E EZzD™

% Tworzenie zadania z szablonu

Szablon zadania*

"4

Obieg akceptacja - podpis

Nowy proces

Wyswietl wszystkie

Etapy zadania z szablonu

@ DO AKCEPTACII #

Odbiorca: Jan Biatostocki (Specjalista) DOP

Tre$é zadania: Prosze o akceptacje

© Do roprISU
Odbiorca: Barbara Warmirisko-Mazurska (Kierownik) Bl

Treé¢ zadania: Prosze o podpis

ANULUJ UTWORZ

2.2. Lista dokumentéw zadania

W widoku listy zadan (dostepne w module Zadania po kliknieciu sekcji: Nowe, W realizaciji,
Iredlizowane lub Zlecone), po rozwinieciu listy dokumentdw zadania, wszystkie pozycje podswietlone

sg kolorem btekitnym. Najechanie kursorem na konkretny wiersz powoduje zmiane koloru wyrdznienia
na szary.

@ Zadania > Nowe

NOWE 3 GRUPOWE

Typ zadania Termin zadania Wyszukaj
Wszystkie aQ [i] &*
Numer i Znak o = N " o = Data i Termin .
O RPW L] sprawy Ty & Treéc zadania T i Zadanie Ty i Odkogo Ty £ Ltworzenia ToE realizacji o
Krzysztof £ddzki (Specjalista)
[m} RPW/44/2023 Whiosek o dotacje Do dekretacji KOY (Bpeq J 2023-03-31 v

RPW/44/2023-4CP

Whiosek ztozony - pismo przewodnie pdf
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2.3 Powiadomienie o anulowaniv zadania

Dla akcji anulowania zadania podpisu oraz zadania akceptacji dodano powiadomienia systemowe
(ikona dzwonka) i e-mailowe. W przypadku anulowania zadania przez odbiorce, wystawiajgcy
zadanie otrzymuje powiadomienia ze wskazaniem znaku sprawy, z ktérej pochodzito zadanie oraz
imieniem i nazwiskiem osoby anulujgcej. Oba rodzaje powiadomien zostaty wprowadzone
systemowo, uzytkownik nie ma zatem mozliwosci ich wytgczenia.

Zofia élqska "
n A A+ Ay Sekretarka (1) @ i?
~
. Oznacz wszystkie powiadomienia jako przeczytane ‘ﬁ‘ -
Anulowano zadanie kilka sekund temu q

Zadanie do podpisu (SDG.2004.1.2023) zostato anulowane przez: Dorota
Wielkopolska (Dyrektor ) Biuro Dyrektora Generalnego (BDG).

[EZD RP] Powiadomienie o anulowaniu zadania.

Ja

dzis, 23:26 g B PR TP

Zadanie do akceptacji (SDG.2004.1.2023) zostato anulowane przez: Dorota Wielkopolska (Dyrektor ) Biuro
Dyrektora Generalnego (BDG).

2.4. Licznik zadan

W menu gtéwnym skrécono do 1 minuty czas odswiezania licznika zadah w module Zadania.

o J8 o
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2.5. Uzupetnianie metadanych

UmoZliwiono wypetnienie metadanych przy dokumencie dotgczonym do zadania Do dekretaciji
oraz zadania Do realizacji. W tym celu nalezy klikng¢ ikone statusu z literg M.

@ > Zadania » W realizagji » Szczegdly zadania

Do dekretacji

=4 zadania: Przesytka wplywajaca zarejestrowana 2023-04-05

Otrzymujacy Wystawiaiacy

Joanna Podlaska (Specjalista) DKP Krzysztof tédzki (Specjalista) KO

Dokumenty zadania

o
o

O RPW/52/2023 Przesytka wplywajaca zarejestrowana 2023-04-05 > —

2.6 Udostepnianie przy dekretaciji - informacja o udostepnieniu

W sprawie zatozonej na zadekretowanym dokumencie (odebrane zadanie do dekretacii) w zaktadce
Zadania odktadana jest informacja o jednoczesnym udostepnieniu do wiadomosci pisma podczas
tworzenia zadania dekretacii.

Akta sprawy s [ Q

O ) RPW/49/2023 Przesytka wptywajaca zarejestrowana 2023-04-03 [1] > Q @ ® 2023-04-03

20 wierszy ~ Strona 1

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKtADY PRZEBIEG SPRAWY

Typ Status

Wszystkie Wszystkie
O Udostepnienie do wiadomosci (RPV//49/2023-1P) e m 2023-04-03 144306 ) >
O Do dekretacji RPW/49/2023 (Pismo w sprawie.pdf) 2023-04-0314:4217 @ D
[ Do rozdzielenia (Pismo w sprawie.pdf) 2023-04-03 14:42:17 ) O

3. Pisma wewnetrzne - zmiana sposobu prezentacji w Biurku

W sekciji Biurko > W toku > Pisma dla pism wewnetrznych (bez nadanego numeru z rejestru przesytek
wptywajgcych) zmieniono sposéb prezentacji danych. lkony statusdw przeniesiono z poziomu
kontenera pisma na sam dokument.
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@ > Biurko > Wtoku > Pisma

srrawy (B L
Wyszukaj
o o & DODAJ
=] Numer 1, Tytut 1, Data o T H Nedawsal, Status Aktywne zadania Ty
[m} Komunikat Dyrektora w sprawie dni wol... 2023-04-05 / v

‘ Komunikat Dyrektora w sprawie dni wolnych od pracy.docx

20 viierszy

Strona 1

Z menu kontekstowego kontenera usunieto opcje: Historia i Metadane. Pozycje te sg dostepne

w menu kontekstowym pisma.

@ > Biurko > Wtoku > Pisma
serawy () SIS
Wyszukaj é
o m & DODAJ
o Numer T, Tytut T, E,m y T E  NadawcaT, Status Aktywne zadania T
! | [m} Komunikat Dyrektora w sprawie dni wol._. 2023-04-05 v
‘ Komunikat Dyrektora w sprawie dni wolnych od pracy.docx m Q
20 wierszy Strona 1

Akceptuj

Edytuj

Historia

Metadane

Natdz ochrone

Pobierz na dysk

Pobierz OCR

Zmien nazwe

Wystawienie zadania odbywa sie jak dotychczas. Po zaznaczeniu pola wyboru dla kontenera pisma,
z prawego menu nalezy wybrac jedng z dostepnych opciji. Informacja o aktywnym zadaniu
prezentowana jest w wierszu kontenera w kolumnie Aktywne zadania. W przypadku wystawienia
zadania akceptac]i lub podpisu w wierszu dokumentu odpowiednia ikona statusu zostaje wyrdzniona

kolorem (w zaleznosci od zadania: A -

@ Biurko

spraw ([E)) m

Wtoku > Pisma

akceptacja lub P — podpis).

[m] Numer T, Tytut Ty
(] Komunikat Dyrektora w sprawie dni wol.

O W Komunikat Dyrektora w sprawie dni wolnych od pracy.docx

Wyszukaj

&

DODAJ

Data ] 1 a1,
wobwy T E Nadawea Status Aktywne zadania

2023-04-05 akceptacja - Dorota Wielkopolska (Dyrektor ) BDG
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4. Baza kontaktéw - zmiany

4.1. Dostep do Bazy kontakiéw na uprawnienie

Od wersji 15 modut Baza kontaktéw dostepny jest w lewym menu systemu wytgcznie
u uzytkownikéw posiadajgcych nadane przez administratora uprawnienie: BazaKontaktow.Edycja
lub/i BazaKontaktow.Usuwanie. Oba uprawnienia wystepujqg tylko na poziomie Instytucja.

Uprawnienie pod nazwqg BazaKontaktow.Edycja umozliwia uzytkownikowi tworzenie i edycje
kontaktow. Natomiast uprawnienie BazaKontaktow.Usuwanie daje uzytkownikowi mozliwos¢ usuwania
kontaktdw zapisanych w module Baza kontaktdw.

Dodawanie uprawnien

@® Instytucja G— QO Stanowisko QO Komdrka organizacyjna
O > Administracja
O vB

B 3 0 E &8

-
s

Uwaga! Opcja tworzenia nowego kontaktu w oknie rejestracji korespondencji wptywajqcej oraz
generowania korespondenciji wychodzgcej uzalezniona jest od posiadania uprawnienia
BazaKontakitow.Edycja.

4.2. Autor wpiséw w Bazie kontaktéw

W zaktadce Historia w module Baza kontaktéw dodano kolumne Autor. W tym miejscu odktadajq sie
dane uzytkownika, ktéry wprowadzit nowy kontakt do bazy lub dokonat zmian w zakresie istniejgcego

kontaktu.

@ > Baza kontaktdw

ul. Rynek 15, 28-133 Pacandw

HISTORIA
[E===—rau=u=)
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5. Automatyczna numeracja spraw

Przy zaktadaniu pierwszej sprawy w wybranej klasie JRWA wprowadzono mozliwosé okreslenia
automatycznej numeraciji spraw od wskazanego przez uzytkownika numeru. W takim przypadku
nalezy w widoku okna Zatéz sprawe oznaczy¢ pole wyboru przy tej opciji, a nastepnie wskazac
wtasciwy numer sprawy, np. numer 3. Zaznaczenie pola wyboru przy opcji Rozpoczecie
automatycznej numeraciji spraw od wskazanego numeru zablokuje mozliwos¢ pdzniejszego
zaktadania spraw o numerze nizszym niz wskazany, czyli w tym przypadku: 21 1.

@ > Zatdz sprawe
—

Sprawa testéw zadarh 2023

WPISZ NUMER LUB HASEO JRWA

[0001 ] Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac Sejmiku Wojewddztwa[JRWA test3] ® xiv

1 A ®

O Rozpoczecie automatycznej numeracj spraw od wskazanego numery () G

Zaznaczenie opgji
Rozpoczecie automatycznej numeracji

‘spraw od wskazanego numeru ZAPISZ

zablokuje moziiwosé pézniejszego
zakfadania spraw o numerze nizszym niz
wskazany.

6. Pobieranie przesytek ePUAP

Wprowadzono ulepszenia w pobieraniu przesytek ePUAP do systemu EZD RP. Usunieto problemy
w procesach przetwarzania pobierania przesytek.

Uwagal Po aktualizacji systemu do wersji 15, w konfiguraciji ePUAP dostepnej w widoku
Administracja > ePUAP > Konfiguracja ePUAP w pozycji Odbiorca ePUAP konieczne jest:

1) usuniecie uzytkownika (ikona kosza)

|m » Administracja ePUAP Konfiguracja ePUAP I

Odbilorca ePUAP
[ A
o Testowy Piotr (Specjalista) KANG 'i
2) ponowne wskazanie odbiorcy
4r > Administracja > ePUAP > Konfiguracja ePUAP
Odbiorca ePUAP
Testowy R Q
Testowy Piotr (Specjalista) KANG
Pole wymagane R
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3) sprawdzenie, czy pole wyboru przy opcji Czy wtgczona zostato zaznaczone i zapisanie ustawien.

Skrytki

DODAJ NOWA SKRYTKE

Czy
domyéina

® SkrytkaESP USUN

O Pokaz hasto

Nazwa

asio *
CITYTYYTYYY

Czy wiaczona
TESTU)

USUN ZAPISZ

7. Kolejkowanie w systemie EZD RP - lista zleconych dziatan w systemie
W nowej wersiji systemu zwiekszono liczbe dziatan, ktére system ,,ustawia w kolejce” do realizacji.

Odktadajg sie one pod ikong klepsydry (tzw. Akcje w tle).

Dorota Wielkopolska - 7
Biuro EZD RP2 B ~ A A% pprekior & «ﬁ?
Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) K

Aktualnie wirdd dziatan, ktére sqg przekazywane do kolejki, sq:

o Rejestracja dokumentdw w sktadzie chronologicznym

o generowanie raportéw

o generowanie wydrukow

o wystawianie zadan: do dekretaciji, do realizacji, do podpisu, do akceptacii, udostepniania
do wiadomosci i realizacji z poziomu zadan, pism i spraw

o generowanie raportu weryfikacji podpisu

o generowanie paczki administracyjne;j

o pobieranie akt sprawy ze spisu spraw

o import adresatéow

o import JRWA

o przesytanie skandéw z aplikacji QuickScan

o dodawanie awaryjnie pobranych przesytek z ePUAPuU

8. Uprzedzenie o utracie wprowadzonych danych

W systemie wprowadzono w systemie dodatkowe potwierdzenie rezygnaciji z podjetego dziatania.
Dotyczy to sytuacii, w ktérej podejmowana czynnos¢ (np. wystawienie zadania, uzupetnianie danych,
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NASK

generowanie korespondencji, dodawanie dokumentdw itp.) zostaje przerwana w trakcie jej trwania.
System upewnia sie, czy jest to intencjonalne dziatanie, czy tez wynika ono z przypadkowego
klikniecia poza obszar okna, w ktérym pracujemy.

Uwagal!

Wyjscie z zaktadki spowoduje utrate wprowadzonych danych.

Czy chcesz wyjé¢?
ANULU)

Powyzszy komunikat pojawia sie tylko wtedy, gdy dokonalismy juz jakiejkolwiek edycji w wyswietlonym
oknie. Jedlirezygnacja z dalszej pracy jest intencjonalna, nalezy potwierdzi¢ jg wybierajgc przycisk Tak,
jesli chcemy kontynuowac prace, nalezy wybrac¢ opcje Anuluj.

9. Tres¢ vzasadnien w akcjach w sprawie

Informacja zawarta w uzasadnieniach i w uwagach podczas realizowania takich akciji, jak
odtozenie, zawieszenie, zakonczenie, wznowienie, zmiana prowadzgcego i przerejestrowanie
odktada sie w trzech miejscach:

o dymek w kolumnie Uwagi,

Uwagi do sprawy nr SDG.2004.1.2023 x

Uwagi do odtozenia sprawy: czekam na uzup

ZAMKNU
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o metadane sprawy,

ZADANIA UCZESTNICY DOSTEP WYSYEK] SKEADY PRZEBIEG SPRAWY

w

Uwagi do odiozenia sprawy: czekam na uzupetnienie dokumentéw przez wnioskujacego

i A 2 ] ]
ZAPISZ
o przebieg sprawy.
ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKtADY
Wyszukaj

HISTORIA errrs oAy a7

SPRAWY METRYKA SPRAWY a G &
Data podijgtej czynnodci Podjgta czynnosé Uwagi Uzytkownik podejmujacy czynnosé Szczegéty
2023-04-11 20:11 Odtozono sprawe ) Zofia Slaska Sekretarka (SDG)
2023-04-04 2326 Przyjeto zadanie ; Dorota Wielkopolska Dyrektor (BDG) >
2023-04-04 23:25 ‘Wystawiono nowe zadanie Zofia Slaska Sekretarka (SDG) >

10. Historia i metryka sprawy
10.1 Eksport historii sprawy i metryki
Dodano funkcje pozwalajgcq na eksport danych zgromadzonych w historii i metryce sprawy. Po

wybraniu w aktach sprawy zaktadki Przebieg spawy i kliknieciu ikony eksportu ( @), uzytkownik ma
mozliwo$¢ wyeksportowania zgromadzonych informacii dotyczgcych zdarzen zwigzanych ze sprawq
do plikdw w formatach PDF, CSV i XLSX. Informacje te sq podzielone na: historie sprawy oraz metryke
sprawy.

ZADAMIA  METADANE  UCZESTNICY ~ DOSTEP  WYSYEKI  SKeADY [EvidslReaiiiiag
METRYKA DODAJ a, =
SeRw = ‘e 8

Data podjetej czynnosci Podjeta czynnosé Uwagi Uzytkownik podejmujacy czynnosé Szczegdly

Ponadto wprowadzono korekte wykonywanych wydrukdw generowanych dla historii sprawy
(wydruk dostepny po kliknieciu ikony drukarki).
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ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKELADY PRZEBIEG SPRAWY

HISTORIA

SPRAWY METRYKA SPRAW

Data podjetej czynnosci Podjeta czynnogé Uwagi Uzytkownik podejmujacy czynnogé

10.2 Rozszerzony zakres prezentowanych informaciji

W historii sprawy oraz w metryce sprawy odtozqg sie dodatkowe informacije,
gdy uzytkownik:

p

QG &

Szczegdty

w przypadku

o zmieni nazwe dokumentu, korzystajgc z opciji Zmien nazwe w menu kontekstowym

o anuluje korespondencje wychodzgcg

o doda pismo z szablonu do akt prowadzonej sprawy
o zmieni kategorie archiwalng prowadzonej sprawy
o wystawi nowe zadanie

o cofnie wystawione zadanie

o przekaze zadanie udostepnienia do realizacji (dodanie wktadu wtasnego).

Ponizej przyktadowa wizualizacja.

Data podjetej czynnosci Podjeta czynnosé Uwagi Uzytkownik podejmujacy czynnoéé Szczegoty
2023-03-17 09:36 Zmieniono nazwe dokumentu Helena Katowicka Samodzielny stanowisko IPOD (BDG) v
Poprzednia nazwa: Aktualna nazwa: Identyfikator dokumentu:
Pismo w sprawie.docx Pismo w sprawie zaméwienia publicznego.docx 38881dcf7e3b4190861f5c0c90ed0f51
2023-03-17 09:42 Anulowano korespondencje wychodzaca Eliza Krakowska Kierownik (KO) v
Dokument: Identyfikator dokumentu: Nr RKW:
OdpowiedZ na pismo w sprawie zaméwienia publicznego docx 50248cf19edadf3082c0573f4569e87d RKW/1/2023

-19 19:40 onu Jacek Matopolski Sp

Identyfikator dokumentu:
4b4607ba53654652233a84d0d971304f

Dokument
Szablon podrecznikowy.docx
2023-03-19 19:43 Zmieniono kategorie archiwalng sprawy
Pdprzednia kategoria archiwalna: Aktualna kategoria archiwalna:
BE10 A
2023-03-19 19146

023-03 Wystawiono nowe zadanie

Termin realizacji
2023-03-20

Typ zadania
Udostepnienie do realizagi

Identyfikator dokumentu:
4b4607ba526546522a3a84d0d971304f

Dokument:
Szablon podrecznikowy.docx

ecjalista (DKP

Jacek Matopolski Spedjalista (DKP)

Jacek Matopolski Specjalista (DKP)

Odbiorca:
Joanna Podlaska Specjalista (DKP)

2023-03-19 19:49 Cofnigto zadanie Jacek Matopolski Specjalists (DKP) v
Dokument: Identyfikator dokumentu: Typ zadania:
Pimo w sprawie harmonogramu szkoleri docx bd6801ce50cd49f39f9080df390608 Do akceptacji

2023-03-19 1952 Dodano w Joanna Podl. sta (DKP) v

Identyfikator dokumentu:
42853d629aebdadch391ac6f81b57e02

Dokument:
Opinia w sprawie pdf

W historii sprawy odtozq sie dodatkowe informacje, jezeli uzytkownik:

o wytgczy strone postepowania w sprawie, poprzez oznaczenie z poziomu Biurko > W toku > Sprawy
w zaktadce Uczestnicy, pola wyboru przy uczestniku, ktéry podlega wytgczeniu, a nastepnie z

prawego menu wybierze opcje Wyltqgczanie;
o wtgczy uczestnika, ktéry wczesdniej zostat wytgczony.
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Data podjetej czynnosci Podjgta czynnoéé
2023-03-17 09:46 Wylgczono uczestnika sprawy
Uczestnik: Sposob komunikacji:
Jan Kowalski Listownie
2023-03-17 09:47 Wiaczono uczestnika sprawy
Uczestnik: Sposéb komunikacji:
Jan Kowalski Listownie

Uwagi

Uzy ynnoéé Szczegbly
Helena Katowicka Samodzielny stanowisko IPOD (BDG) v

Rola:

Nadawca
Helena Kat ki i IPOD (BDG) v.

Rola:

Nadawca

11. Dodawanie kontakiu z poziomu rejestracji i wysytki poczty elekironicznej

Umozliwiono tworzenie nowego kontaktu podczas dodawania e-maila wystanego poza EZD RP

do Rejestru Korespondencji Wychodzgcej (RKW).

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej e-mail

o Wysylane dokumenty e Kontakty

WYSZUKAI OSTATNIO WYBIERANI WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

Taka sama mozliwos¢ jest podczas wysytki elektronicznej ze sprawy.

x

s fzyezns 0 Wysykazbioreza () [ Kontakt lekronicany (D)

Brak nazwiska Brakimienia

DODAI ADRES FIZYCZNY
DODAIE-MAL

DDAl EPUAP

DODAJ ADE

DODA| PRACOWNIKA INSTYTUCI

12. Spis spraw - wydzielanie grup spraw (podteczki)

) uvstawienia

UTWORZ KONTAKT

WYBRANI

ZAMKNU WSTECZ

Umozliwiono generowanie formularza spisu spraw dla symbolu klasyfikacyjnego jak i wydzielonej grupy
spraw (podteczki). Hasto klasyfikacyjne bedgce podstawqg wydzielania grupy spraw, odktada

sie rowniez w spisie spraw wydzielonej grupy.
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Spis spraw

Rok Data utworzenia raportu Oznaczenie komorki organizacyjne) | Symbol klasylikacyjny z wykazu akt Haslo klasyfikacyine z wykazu akt
2023 04.04.2023 Biuro EZD RP2 03302 ) Informacje v_\-‘lasne dla srf)dkow publlcznego_ przekazu, _c»dpc\wledz_l na .
informacje medialne - Wywiady Dyrektora udzielone mediom zagranicznym
Od kogo wplyngla Data Data Imigi Uwagi
. . . nazwisko =
Lp Kolejny numer sprawy Tytut sprawy . wsZczecia  |ostatecznego ad sposob
Znak pisma Data pisma sprawy | zalatwienia Prowactzacesol, i wienia
sprawg
Auloryzacja wywiadu Dyreklora Sprawa whasna Patrveia
1 Biure EZD RP2.0330.2.1,2023 | Muzeum Sybiru dla The New York . o 2023-04-04 o ' K ] »
Times Brak rnaku pisma Brak daty na pidémic Swigtokrzyska)
Autoryzacja wywiadu Dyrektora Sprawa wlasna Patrycja
7 Y el ’) bl {14 .
2 |BiuroEZDRP2.0330222023 | \p 0 Sybiru dla Word Press Brak znaku pisma | Brak daty na pismie 2023-04-04 Swigtokrzyskal

13. Dostep do pism niestanowigcych akt sprawy

Umozliwiono podglgd pism zaklasyfikowanych jako niestanowigce akt sprawy dla pracownikow

w ramach tej samej komorki organizacyjnej. Jezeli pracownik okreslonej komaorki zaklasyfikuje pismo
jako NAS, inny pracownik tej samej komorki bedzie mdgt zapoznac sie z tym dokumentem pod
warunkiem posiadania uprawnienia Sprawy.Podglad (na poziomie Komérka organizacyjna). Podglgd
dokumentu jest prezentowany po kliknieciu w nazwe dokumentu.

14. Dziatanie przycisku Dzisiaj w polu z kalendarzem

W polach obejmujgcych uzupetnienie daty, po nacisnieciu przycisku Dzisiaj automatycznie wstawiona
do pola zostaje data biezgca.

marzec 2023 ~

Pn. Wt Sr  Cz. Pt

1 2 3
6 7 8 9 10
13 14 15 e 17
20 21 22 23 24
27 28 28 30 31

DZISIA)

< >
So.  Nd.
4 5
11 12
1B 19
| 26
ANULUJ
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15. Zmiany komunikatéow

15.1. Komunikat przy prébie podgladu pisma bez odwzorowania cyfrowego

Zmieniono komunikat wyswietlany przy prébie podglgdu pisma, dla ktérego nie ma odwzorowania
cyfrowego. W zadaniu oraz w sprawie przy prébie podglgdu takiego pisma wyswietla sie komunikat
Zatgcznik nie zostat odwzorowany cyfrowo.

Nowe

W realizac)l
: Do dekretacji
Zrealizowane

Tresé zadania ytka wplywajaca zarej 2023-03-16

Adam Pomorski (Kierownik) BIT Zofia Podkarpacka (Specjalista) KO

Dokumenty zadania Zatacznik nie zostal odzworowany cyfrowo x
A 3366364067463695261297b42148¢1

0O O RPW/37/2023 Przesytka wplywa

O RPW/37/2023-1P (1P - peine

RPW/37/2023-1P (1P - petre odwzorowanie)

15.2. Komunikaty podczas dodawania tych samych wyréznikéw

Zmieniono fre$¢ komunikatu wystepujgcego w momencie dodawania do sprawy, pisma
lub dokumentu wyrdznika, ktérym powyzsze juz wczesniej zostaty oznaczone. W dotychczasowej

tresci komunikatu — Obiekt posiada juz taki wyréznik — wyraz ,,Obiekt” zastgpiono wyrazami: ,,Sprawa”,
,Pismo” lub ,,Dokument”.

X

n Sprawa posiada juz taki wyrdznik. X
d0Bee3dd623041a8a6a65d6138b64c30 ceb612fbd0b444e4801fod3c6b309cke

n Dokument posiada juz taki wyroznik Pismo posiada juz taki wyrdznik.
f2a5f1f9ab934c9cal28006c0cd2fbet

16. Mozliwosé dodania zatqcznika do sktadu chronologicznego pism wewnetrznych

Dodano mozliwos¢ zarejestrowania w sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych zatgcznika
dodawanego do dokumentu wewnetrznego, znajdujgcego sie w aktach sprawy prowadzonej
elektronicznie.
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Dodaj zatacznik

Upusé plik tutaj lub Kiknij, by wybrad plik = dysku
ﬁ
Pliki:

Dokument wewnetrzny do rejestracji w

sktadzie pism wewnetrznych 0

ZAMKNL

17. Administrowanie systemem

17.1 Zmiana Oddziatéw korespondenciji wychodzqgcej na Dodatkowe oddziaty korespondenciji
wychodzqcej

W module Administracja zmieniono nazwe kafelka Oddziaty korespondenciji wychodzqgcej na
Dodatkowe oddzialy korespondencji wychodzqcej. Jezeli administrator systemu w jednostce nie
utworzyt zadnych dodatkowych oddziatdw korespondenciji, wszyscy pracownicy automatycznie
przypisani sq do oddziatu domyslnego.

Ponadto zmieniono nazwe uprawnienia Administracja.OddzialyKorespondencjiWychodzacej na
Administracja.DodatkoweOddzialyKorespondencjiWychodzacej.

17.2 Nadawanie uprawnien

W widokach nadawania pojedynczych uprawnien oraz przydzielania szablondw uprawnien
wprowadzono wyswietlanie informacii o wybranych uzytkownikach. Dodano mozliwo$¢ usuniecia
uzytkownika z listy wybranych po kliknieciu ikony kosza oraz hurtowego usuniecia wybranych oséb po

kliknieciu przycisku Wyczysé wybrane.

1 f » Administracja > Zarzadzanie uprawnieniami > Uprawnienia 1 Zarzadzanie

A~ Uprawnieniami

Uzytkownicy

WYCZYSE WYBRANE

° Mazowiecki Roman (Kierownik) DKiP v ° tédzki Krzysztof (Archiwista ) KO v ﬂ

X X a

Biuro EZD RP Test (EZD Test) v
Dziat Komurikacji i Promogji (DKiP) >
Kancelaria Ogélna (KO) >

[ Swigtokrzyska Patrycja (Administrator)
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17.3 Oznaczenie wersji produkcyjnej

W oznaczeniu wersji produkcyjnej systemu usunieto rézowy pasek wyswietlany w gornej czesci ekranu.
Jezeli zostanie wybrany inny typ instalaciji — wersja testowa lub wersja szkoleniowa — pasek z nazwqg
wersji jest dalej prezentowany.

17.4 Katalog Uzytkownikéw i Podmiotéw (KUiP) - uniemozliwienie wytqczenia konta administratora
podmiotu

Przy probie wytgczenia konta administratora podmiotu (klikniecie przycisku Wytqcz) i potwierdzeniu
wyboru przyciskiem Zapisz, system uniemozliwia wykonanie operacii oraz wyswietla komunikat
Uzytkownik jest administratorem podmiotu. Ustaw nowego zanim usuniesz uzytkownika.

Wytacz uzytkownika

Czy na pewno chcesz wytaczy¢: Roman Mazowiecki?

ZAPISZ

Uzytkownik jest administratorem podmiotu. Ustaw nowego zanim usuniesz uzytkownika
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Wydruki

o Wydruk korespondencji zbiorczej
Naprawiono problem zwigzany z brakiem adresu na wydruku dla korespondencji zbiorczej.

o Wydruk etykiet i kopert
W wydrukach etykiet i kopert przy korespondencji do wiekszej liczby odbiorcéw usunieto btgd
zwigzany z podwdjnym generowaniem koddw kreskowych.

o Wydruk wktadki adresowej
W wydruku wktadki adresowej zlikwidowano btgd zwigzany z nieprawidtowym drukowaniem
informaciji o rodzaju wysytki.

o Wydruk kodu kreskowego dla nosnika danych
Z poziomu rejestracii korespondencji wptywajgcej umozliwiono ponowny wydruk etykiety
z kodem kreskowym dla no$nika danych wtgczonego w catosci do systemu. Opcja dostepna
jest w prawym menu po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie nosnika.

Zawartosc przesytki wptywajacej ﬁ Edytuj metadane

RPW/2091/2023 ggz’gif‘gﬂi Usun zatacznik RPW

T\;:;‘;;Zs&;x-infmmaqa publiczna A San x [Ef r::i;j:k e

[-] Lp. T, 3 Nazwa zatacznika T, i Rodzaj odwzorowania Ty i Status i

[m] 1 Whiosek o inf publiczna A San pdf 1P - petne odwzorowanie Q0

N 2 Ptyta CD z nagraniem 2CP - cyfrowe odwzorowanie (]
Wyrézniki

o Brak mozliwosci dodania wyréznika
Naprawiono btgd polegajgcy na braku mozliwosci dodawania w niektérych miejscach
nowych wyrdznikdw.

o Edycja wyréznika w sprawie
Naprawiono btgd dotyczgcy edytowanych wyrdznikdw dodanych do sprawy. Wyrdznik
po edycji pojawia sie w widoku sprawy i w widoku Biurko > W toku > Z wyréznikami.

o Widocznosé wyréinika dokumentu

W aktach sprawy usunieto problem znikajgcego wyrdznika dokumentu. Po uzyciu opciji
Aktualizuj akta sprawy wyrdznik dokumentu pozostaje widoczny.
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o Blokada usuwania i edycji wyrdéznikéw w sprawie wspoétdzielonej do odczytu
Zablokowano mozliwo$¢ usuwania i edytowania wyrdznikéw przy sprawie wspotdzielonej
z dostepem tylko do odczytu.

o Usuwanie wyréinikéw
Naprawiono btgd przy usuwaniu wyrdznika przy pomocy ikony kosza.

Prezentacja danych uzytkownikow w systemie
o Procesy wewnetrzne
Ujednolicono prezentacje danych uzytkownikbw w module Procesy.

o Historia dekretaciji
Ujednolicono prezentacje danych uzytkownikdw w historii dekretacii.

Podglad szablonéw etykiet i kopert w zaktadce Administracja

Skorygowano podglad szablondw wydrukdéw etykiet i kopert w sekciji Administracja > Szablony
wydrukow:

o dla etykiet i kopert ekonomicznych — brak oznaczenia priorytet w podglgdzie wybranej
etykiety,

Podglad

Podglad

Kegerts B skenomicans €8 (176 » 250

|

ceen 2020

ZAMKNU

o dla etykiet i kopert priorytetowych — widoczne oznaczenia priorytet w podglgdzie
wybranej etykiety.

www.ezdrp.gov.pl | 40/47



Podglad

ZAMKNU

Podglad

ZAMKNY

Zadania vdostepnienia

o Imiana trybu udostepnienia
W sekcji Zadania > Zlecone dostosowano wyswietlanie trybu zadania udostepnienia
do realizacji, do aktualnie wybranego. Po zmianie trybu udostepnienia z podgladu
na edycje, przy dokumencie w aktach sprawy pojawi sie ktddka.

o ZLakonczenie zadania
Poprawiono walidacje na zakonczenie zadania. Jezeli uzytkownik zakonczyt edycje pliku
w zadaniu i odblokowat ktédke, mozliwe jest zakohczenie zadania. Zamkniecie ktddki
na tym samym dokumencie przez innego uzytkownika realizujgcego swoje zadanie nie blokuje
zakonczenia zadania przez osobe, ktéra wczesniej zakonczyta edycje pliku.

o Stronicowanie wkltadéw wiasnych w zadaniu udostepnienia do realizacji
Skorygowano stronicowanie wktaddw wtasnych dodanych do zadania udostepnienia
do realizacji.

o Udostepnianie do redlizacji pisma RPW
Zablokowano mozliwos¢ udostepnienia do realizacji w trybie edycji pisma wptywajgcego
zarejestrowanego w rejestrze przesytek wptywajgcych.

o Powiadomienia przy udostepnieniu do wiadomosci
Poprawiono komunikaty powiadomien systemowych i e-mailowych otrzymywanych
po wystawieniu zadania do wiadomosci podczas generowania zadania do dekretacii.
Uzytkownicy odbierajgcy oba zadania otrzymujg w powiadomieniach wtasciwe informacije
0 osobie zlecajgcej zadanie.
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o Historia zadania do dekretacji z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci

W historii zadania do dekretacji z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci poprawiono
wpisy dotyczqce imienia i nazwiska osoby, ktéra otrzymuje pismo/dokument do wiadomosci.

Sktad chronologiczny

o Ponowna rejestracja
Usunieto btgd w sktadzie chronologicznym polegajgcy na mozliwosci wielokrotnej rejestracii
(przy uzyciu opcji Ponowna rejestracja) dokumentu, ktéry wezesniej zostat ze sktadu
wyrejestrowany. Aktualnie przy kolejnej probie ponownego zarejestrowania dokumentu, ktéry
zostat wyrejestrowany, a nastepnie zarejestrowany w sktadzie pojawia sie komunikat:
Dokument zostat juz zarejestrowany w sktadzie chronologicznym pod numerem...

o Aktuadlizacja dokumentu w skiadzie
Wprowadzono poprawki w aktualizowaniu dokumentdw zarejestrowanych w sktadzie.
Po zmianie odwzorowania przesytki wptywajgcej i aktualizacji zatgcznika (skanu) w sekciji
Kancelaria > Sktady w zaktadce Dokumenty w sktadzie wyswietlana jest informacja
o nowym (aktualnym) dokumencie.

Wspoétdzielenie spraw

o Lakonczone sprawy wspotdzielone
Sprawa wspodtdzielona, ktéra zostaje zakohczona przez prowadzgcego, nie jest dostepna

w lokalizacji Biurko > Wspétdzielone dla osdb, ktérym nadano dostep do sprawy.

o Przycisk Akcje w sprawach wspétdzielonych
W sytuacji odtozenia bgdz zawieszenia sprawy przez prowadzgcego, osoba z nadanym
dostepem do sprawy (wspdtdzielenie) nie ma dostepu do przycisku Akcje w sprawie.

Akceptacje i podpisy

o nlobacz akta sprawy” w ramach zadania do podpisu/do akceptaciji
Zabrano mozliwos¢ edyciji dokumentdw oraz blokowania ktddki przy wystawionym zadaniu
udostepnienia do realizacji w trybie edyciji, dla uzytkownika odbierajgcego zadanie
do akceptacji lub podpisu, ktéry korzystat z akciji Zobacz akta sprawy.

o Szablon dokumentu z zakladkami wielostopniowej akceptaciji
W szablonach z zaktadkami naprawiono btgd polegajgcy na nieprawidtowym pobieraniu
do szablonu, danych oséb przy akceptacji wieloosobowej tego samego dokumentu.

o Wktad wtasny - informacje o akceptacji i podpisie
W przypadkach zatwierdzenia jako wktad wtasny (zadanie udostepnienia do realizaciji)
zaakceptowanego bqdz podpisanego dokumentu, w aktach sprawy, pod ikonami statusow

A i P prawidtowo wyswietlane sg dane dotyczgce operacii akceptacii i podpisdéw, a ikony
sg odpowiednio wyrdznione kolorem.

www.ezdrp.gov.pl | 42/47



E EZzD™

o Informacje o podpisie w zastepsiwie

Po ztozeniu podpisu podczas pracy w zastepstwie innego pracownika pojawia sie teraz
stosowna informacja: w statusie podpisu (ikona z literg P), w powiadomieniu systemowym
(ikona dzwonka), w powiadomieniu e-mail oraz w historii dokumentu.

Dodatkowo poprawiono prezentacje danych na szablonie pisma podpisanego w zastepstwie.
W miejscu zaktadek SezdPracownikNazwa i SezdPracownikStanowisko odktadane
sg informacje o osobie faktycznie realizujgcej podpis (1j. zastepujgcym).

o Weryfikacja podpiséw
Wprowadzono poprawki w weryfikatorze podpisdw w systemie EZD RP. Podpisane Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia, Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia, oraz pliki podpisane
Profilem Zaufanym sg prawidtowe weryfikowane.

Szablony zadan

o Akceptacja w szablonie zadan
Naprawiono btgd, ktéry uniemozliwiat wykonanie akceptaciji dokumentu w ramach
wystawionego zadania z szablonu.

o Dostep globalny
Dodano pole wyboru pozwalajgce na nadawanie i odbieranie dostepu globalnego
do szablonu zadania.

Nadanie dostepu do szablonu zadan

OM( A
STANOWISKA __komoRkA GLOBALNY
o ORGANIZACYINA
0) o (1)

Ustaw dostep globalny:

ﬂ Dostep globalny
ZAMKNL ZAPISZ

o Edycja szablonu zadan
Usunieto btedy wystepujgce podczas edycji szablonu zadania. Zmiana odbiorcy zadania
w poszczegdlnych etapach przebiega prawidtowo.
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Akcje na pismach

(o]

Dotgczanie pisma do sprawy
Wprowadzono poprawki dotyczgce dotgczania pisma do akt sprawy z poziomu

Biurko > W toku > Pisma. Po oznaczeniu pola wyboru przy pismie i wybraniu z prawego menu
opciji Dotgcz do sprawy w wyswietlonym oknie prezentowana jest lista spraw, na ktérej nie sq
juz wyswietlane sprawy o statusach: Przerejestrowana i Usunieto znak sprawy.

Zakonczenie pisma jako niestanowiqce akt sprawy

Naprawiono btgd polegajgcy na tym, ze przy probie zakonhczenia pisma jako
niestanowigcego akt sprawy (z poziomu zadania), nie wyswietlata sie lista klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt (btgd wystepowat przy dwdch obowigzujgcych schematach JRWA).

Akcje na sprawach

o

o

Przerejestrowanie sprawy
Naprawiono btgd, ktéry umozliwiat przerejestrowanie sprawy bez odpowiedniej walidacji
na sprawe, ktéra wymaga wpisu do rejestru podczas jej zaktadania.

Wznowienie sprawy — widocznosé danych w spisie spraw
Po wznowieniu zamknietej sprawy, w spisie spraw nie jest prezentowana data jej zakohczenia.
Wyswietlana jest tylko data wszczecia sprawy.

Administrowanie systemem

(o]

o

(o]

Administracja > Stowniki
Wprowadzono poprawki zwigzane z opdzniong reakcjq systemu na operacije (takie jak
dodanie, edycja, ukrycie, czy zmiana kolejnosci pozycji) podejmowane na stownikach.

Administracja > Zastepstwa

W widoku Administracja > Zastepstwa usunieto btedny komunikat Przepraszamy co$ poszio
nie tak. Poprzedni komunikat informowat o nieudanej probie ustawienia zastepstwa, mimo ze
mozna byto nadal wykonywac kolejne kroki.

Administracja > Przydatne linki
W widoku Administracja > Przydatne linki wprowadzono poprawki w sorfowaniu. Sortowanie
po polach Nazwa i Adres URL jest juz mozliwe.

KUiP - btgd zwigzany z uprawnieniami nowego uzytkownika
Nowo dodany uzytkownik (bez nadanych uprawnien) po zalogowaniu sie do aplikaciji KUiP
nie ma juz widocznosci listy podmiotdw, struktury aktualnej oraz struktury robocze;.
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Edycja dokumentu
Usunieto mozliwo$¢ edycji dokumentu, na ktérym wystawione jest aktywne zadanie
udostepnienia do wiadomosci.

Przycisk Dodaj w aktach sprawy
Wyeliminowano btqd polegajgcy na znikaniu przycisku Dodaj z poziomu akt sprawy
po wykonaniu czynnoéci dodawania do akt sprawy pliku z dysku lub pliku z szablonu.

Dokumenty w zadaniu widoczne z poziomu listy zadan

Z poziomu Zadania > Nowe oraz Zadania > W realizacji po rozwinieciu listy dokumentéw
konkretnego zadania (bez wchodzenia do szczegdtdw zadania) widoczne byty wszystkie
dokumenty z akt sprawy, zamiast jedynie tych, ktére objete sq zadaniem. Btgd usunieto.

Anonimizacja - btedny komunikat dotyczgcy formatu pliku
Skorygowano komunikat wystepujacy przy prébie anonimizacji nieobstugiwanego formatu
pliku.

Niewlasciwa numeracja sprawy

Rozwigzano problem btednego zapamietywania przez system numeru sprawy, ktdrej nie udato
sie zatozy¢. Btedy wystepowaty przy walidacji na rejestracje pisma RPW w sktadzie
chronologicznym.

Wyszukiwanie w spisie spraw i w liscie spraw podczas dotqczania pisma do sprawy

W wyszukiwarce w module Spis spraw przywrécono wyszukiwanie po polach: numer,
prowadzgcy i uwagi. W wyszukiwarce dostepnej w liscie spraw przy akcji dotgczania pisma do
sprawy przywrdécono przeszukiwanie po danych osobowych prowadzgcego.

Procesy wewnetrzne

Poprawiono dziatanie procesdw wewnetrznych:

- w sekcji Administracja > Schematy proceséw > Dodaj proces naprawiono opcje dotgczania
pracownikéw (grupy, stanowiska).

- od strony uzytkownika — przywrécono mozliwos¢ rozpoczynania nowo utworzonego procesu
wewnetrznego.

- od strony uzytkownika — przywrécono wtasciwe dziatanie procesu wystawionego poprzez
zadanie grupowe (zadanie widoczne jest w zaktadce Zadania > Nowe > Grupowe).

Zarzgdzanie notatkami umieszczanymi na pulpicie z poziomu sprawy wlasnej

Rozwigzano problemy zwigzane z zarzgdzaniem notatkami wtasnymi z poziomu akt sprawy.

Po utworzeniu notatki wtasnej w aktach sprawy i skorzystaniu z opcji Przypnij do pulpitu,
uzytkownik moze usung¢ notatke z pulpitu (poprzez odznaczenie pola wyboru), jak réwniez ma
mozliwos$¢ edytowania wyswietlanej fresci.
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Dodawanie notatki Edycja notatki wtasnej
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Uwaga! W wypadku notatek przypinanych z poziomu pulpitu nie ma mozliwosci edycji tresci
i wprowadzania zmian.

o Pobieranie danych uczestnikow sprawy do wyeksportowanego pliku
Skorygowano sposéb prezentacji danych uczestnikdw prowadzonej sprawy w eksporcie.
Dostepna z poziomu Biurko > W toku > Sprawy > Szczegdly w zaktadce Uczestnicy ikona
eksportu umozliwia prawidtowe wyeksportowanie danych uczestnikéw
do plikéw w formacie PDF, XLSX, CSV.

Uezestnicy RPW Uwagi Czy wytaczony ze Kerespondencia

sprawy?

Janusz Sarnia Zwola 100, 27-425 Waénidw, Nadawea RPW/1021/2023 Nie Korespondencja w postaci
Wysytkowy POLSKA papierowej
Malwina Mowak  ul. Dtuga 2, 31-444 Krakdw, POLSKA MNadawca Nie Korespondencja w postaci

papierowej

o Baza kontaktéw
Wyeliminowano btqd polegajgcy na braku mozliwosci utworzenia kontaktu z uwagi
na nieaktywny (wyszarzony) przycisk Utwérz — sytuacja, w ktérej uzytkownik, korzystajgc z opcji
Utworz kontakt na poziomie bazy kontaktdw, w pierwszej kolejnosci dodat adres fizyczny, nie
uzupetniajgc pola Nazwa podmiotu. Dodatkowo wyeliminowano komunikat Adres posiada
nieprawidtowe dane. Prosze ponownie uzupetnié¢ wszystkie dane, pojawiajgcy sie podczas
edycji w zaktadce Adresy.

o Potwierdzenie ztozenia pisma

Usunieto btedy na wydruku potwierdzenia ztozenia pisma. W przypadku generowania
potwierdzenia w dniu innym niz data wptywu przesytki, zapisy sg prawidtowe i zgodne
z faktyczng datg wptywu i datg wygenerowania potwierdzenia ztozenia dokumentu.

o Potwierdzenie odbioru osobistego
Poprawiono dane na potwierdzeniu odbioru osobistego korespondencii. W sytuacii
gdy potwierdzenie odbioru dotyczy dokumentdw, ktdre byty akceptowane lub podpisywane
w zadaniach, informacje na wygenerowanym potwierdzeniu nie sq juz btednie powielane.
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o Obstuga ZPO w sekcji Kancelaria > Potwierdzenia i zwroty
Umozliwiono obstuge zwrotnych potwierdzehn odbioru wraz z rejestracjg w sktadzie ZPO
(dotyczy korespondenciji generowanej ze spraw prowadzonych elektronicznie) dla rodzajow
przesytek:

- list z deklarowang wartoscig + ZPO
- paczka pocztowa + ZPO
- paczka pocztowa z deklarowang wartosciqg + ZPO

o Tytut przesytki wptywajgcej
Poprawiono walidacje na liczbe znakdw w tytule przesytki wptywajgcej. Mozliwe jest
wprowadzenie do 300 znakdw.

o Listy seryjne
Rozwigzano problemy z wyszukiwaniem kontaktéw przy tworzeniu listy seryjnej. Instytucje
i osoby fizyczne, ktérych dane byty wczesniej edytowane w bazie kontaktéw, sg mozliwe
do wyszukania i dodania do listy seryjnej uzytkownika.
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