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1. Nowe funkcje i vlepszenia

1.1. Obstuga korespondencji wychodzqgcej rejestrowanej -
automatyczne pozyskiwanie i przypisywanie numeréw nadawczych

Wprowadzono mozliwos$¢ automatycznego pozyskiwania i nadruku numeréw nadawczych R dla
korespondencji wychodzgcej rejestrowane;.

Funkcja obejmuje takie czynnosci, jak:

e reczne wprowadzanie i zarzgdzanie pulg numerdw nadawczych,

e automatyczne przypisywanie numerdw przesytkom rejestrowanym,

e monitorowanie stanu puli numerdw, w tym powiadamianie o jej wyczerpaniu,
e automatyczny nadruk numerdw nadawczych na szablonach wydrukow.

1.1.1. Konfiguracja funkciji

e Ustawienie pozwalajgce na wiqczanie/wytgczanie funkciji

Opcja wtgczania i wytgczania funkcji zwigzanych z zarzgdzaniem numerami R dostepna jest
w sekcji Administracja > Ustawienia > Korespondencja wychodzqgca.

Nowa funkcja zarzgdzania numerami R nosi nazwe eNadawca - numery nadawcze Ri jest aktywna
tylko wtedy, gdy zostanie uruchomiona w Ustawieniach.

Korespondencja wychodzaca ‘ EDYTU) ‘

e Konfigurowanie rodzajéw numeréw R

W zaktadce Administracja > Ustawienia > Korespondencja wychodzgca uzytkownik okresla, ktére
rodzaje przesytek bedq obstugiwane z uzyciem pul numerdw nadawczych R.
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it Dowiladoriet Zaararscane: o
Limit powiadomien zagraniczne) pu ™

L&)
numercw R bed
Obstugiwany rodzaj przesylki dia e

eNadawca - pula krajowa

W polach konfiguracyjnych Obstugiwany rodzaj przesytki dla eNadawca - pula krajowa oraz
Obstugiwany rodzaj przesytki dla eNadawca - pula zagraniczna dostepne sq opcje: List polecony,
List polecony + ZPO, List z deklarowanq wartosciq, List z deklarowanq wartosciq + ZPO,

Paczka pocztowa, Paczka pocztowa + ZPO, Paczka pocztowa z deklarowang wartosciq,

Paczka pocztowa z deklarowanq wartosciq + ZPO.

e Konfigurowanie limitow w powiadomieniach

W zaktadce Administracja > Ustawienia > Korespondencja wychodzgca mozliwe jest ustalenie limitow,
przy ktérych uzytkownicy bedq otrzymywadc powiadomienie o zblizajgcym sie wyczerpaniu krajowej
i zagranicznej puli numerow R.

Stopka PKN .
Niac : Q
eNadawca - numery nadawcze R . )
K )
Limit powiadomied krajowej pul >
~ i
numerow R X
Limit powiadomien zagranicznej puli =
i)
imerdw R \t8
Obstugiwany rodzaj przesytii dla

eNadawca - pula krajowa

Obstugiwany rodzaj przesytk: dia

eNadawca - pula zagraniczna

e

Wiecej o powiadomieniach w dalszej czesci rozdziatu.
e Zarzgdzanie pulg numeréw nadawczych

Uprawnienie pozwalajgce na dodawanie, edytowanie i usuwanie numerdéw nadawczych oraz
aktywacje i dezaktywacije wybranych pul numeréw to Administracja.ZarzadzaniePulaNumerowR na
poziomie Instytucja.
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Uzytkownikom posiadajgcym to uprawnienie w zaktadce Administracja wyswietlony zostanie kafelek
eNadawca. Po jego wybraniu dostepny bedzie kolejny kafel o nazwie Pula numeréw nadawczych R,
po wejsciu w ktoéry mozliwe jest zarzgdzanie pulami numerdéw nadawczych.

r » Administracja » eMadawca

Pula numerdw
nadawczych R

Po kliknieciu kafelka zostaje wyswietlona lista przedstawiajgca szczegdtowe informacije dotyczgce
numerdw nadawczych.

W tym miejscu mozna znalez¢ nastepujgce dane:

o

Nazwa - informacja ta identyfikuje konkretng ustuge, do ktdérej przypisane sg numery
nadawcze,

Typ - okresla rodzaj przesytki (krajowa lub zagranicznal),

Rodzaj przesytki — okresla, jaki jest to rodzaj przesytki: List polecony, List polecony + ZPO,
List z deklarowang wartosciq, List z deklarowang wartoscig + ZPO, Paczka pocztowa,
Paczka Pocztowa + ZPO, Paczka pocztowa z deklarowanq wartosciq, Paczka
pocztowa z deklarowang wartosciqg + ZPO,

Numer Poczgtkowy i Numer Koncowy - to atrybuty okreslajgce zakres numerdw
nadawczych przypisanych do danej ustugi, zawierajgce zaszyfrowany rodzaj i typ
przesytki oraz liczbe dostepnych numerdw,

Numer aktualny — oznacza biezgcy numer nadawczy z puli (ten, ktory jest obecnie
uzywany);

Pozostato — informuje, ile numerdw jednostki kodujacej (R) jeszcze pozostato do
wykorzystania w danym zakresie,

Wykorzystano — informuje, ile numerdw jednostki kodujgcej (R) zostato juz
wykorzystanych

w danym zakresie,

Status — atrybut wskazuje aktualny status ustugi zwigzanej z dang pulg numerdw. Status
moze informowac o aktywnosci lub braku aktywnosci puli oraz o jej wykorzystaniu
(Nieaktywny/Aktywny/Wykorzystany),

Data utworzenia - jest to data, z ktérg numery nadawcze zostaty przydzielone do danej
ustugi,

Data modyfikacji — jest to data, z ktérg numery nadawcze zostaty zmodyfikowane.
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£t » Administracja » eNadawca » Pula numerdw nadawczych R

o &
O Nazwa i Tl Eluzilsitjlk\ Numer poczatkowy T i Numerkoncowy Ty S :l;’s;;w Ty & Pomostabof, i Wykorzystano 1) i Status i th?;rzema LB azt;vﬁkacjl foE
Przesytki polecone e
O Puand o List polecony ~ 00959007731547429347  00959007731547439445 54743094 851 160 Aktywna  2024-08-05 2024-08-21
O Puazsganicznel [EPIRENE o econy  ARIZ3443207PL RR123436785PL 12345660 19 1339 Aktywna  2024-08-06 2024-08-06

Zagraniczne

10 wierszy od 1do2z2ogdtem Przejdz do strony

Dodanie nowej puli umozliwia funkcja Dodaj znajdujgca sie w prawym menu.

W otwartym oknie nalezy uzupetni¢ informacje: nazwa ustugi, typ numerdw R (przesytki polecone
krajowe / przesytki polecone zagraniczne), petny numer poczgtkowy, petny numer kohcowy.

Po wypetnieniu wymaganych pdl nalezy wybrac opcje Zapisz.

Dodawanie puli numeréw nadawczych R

0/128

Przesytki polecone krajowe

ZAMKNL ZAPISZ

Nowo dodana pula pozostaje w statusie Nieaktywna do momentu jej aktywacii poprzez wybdr opcji
Aktywuj. W przypadku puli o statusie Nieaktywna dostepne sq takze opcje Edytuj oraz Usuh.

@ » Administracja > eNadawca > Pula numeréw nadawczych R Dodaj
Aktywuj
Edytuj
2 =N
W G
Usuri
B el Tt modr  Numer poczatiowy 1y  Numerkoficowy Ty ey 1L 3 Pozostalofy I wykorzystano ty 3 status utworzenia "* ¥ modyfikadi "t
Przesyli L
s
Pula krajowa test1 polecone ) 00659007731700000016 00659007731700000016 70000001 1 0 Nieaktywna 2024-08-26
polecony
krajowe

Wybranie opcji Edytuj pozwala na zmiane nazwy puli oraz modyfikacje pul przypisanych do tych
samych rodzajéw przesytek.
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Wybranie opcji Aktywuj powoduje, ze wybrana pula staje sie aktywna i podczas rejestracii
korespondencji wychodzgcej system automatycznie pobiera z niej numery nadawcze.
Aktywacja puli uniemozliwia jej edycje oraz usuniecie.

Wyczerpana pula numerdw nadawczych pozostaje na liscie Pula numerdéw nadawczych R z wpisem
o fresci 0 w kolumnie Pozostato oraz z wpisem - w kolumnie Numer aktualny, przy czym jej status
zmienia sie na Wykorzystana. Takg pule uzytkownik moze skasowad, wybierajgc Usun.

System umozliwia dodanie wielu pul numeréw nadawczych dla tego samego rodzaju przesytek, pod
warunkiem ze pule te réznig sie zakresami numerdw R. Maksymalna wielko$¢ puli to 1 000 000
numerow.

Jedlijest juz dostepna aktywna pula dla okreslonego rodzaju przesyiki, system przeprowadza
walidacje, i jezeli zakres numerdw R pokrywa sie z istniejgcg aktywng pulg — uniemozliwia aktywacje
kolejnej puli dla tfego samego typu korespondencji.

Dodanie nowego numeru nadawczego zwigzane jest z procesem walidaciji, ktéry obejmuje kilka
kluczowych etapdw. Po wprowadzeniu puli numerdw nadawczych system automatycznie sprawdza
poprawnos$¢ nastepujgcych danych:

o Numer jednostki kodujgcej — system weryfikuje, czy numer jednostki kodujgcej
odpowiada standardom Poczty Polskiej, co oznacza, ze musi zaczynac sie od 0773,

o GS1 - system obstuguje wytgcznie prefiksy GS1 Polska, ktére zaczynajqg sie od numeru
590 - zgodnie z informacjami dostepnymi na stronie GS1 Polska (prefiks GS1 Polska),

o IAC —wramach walidaciji sprawdzany jest takze Miedzynarodowy Kod Artykutu
(International Article Code), ktéry musi zawierac sie w przedziale od 1 do 9,

o Rodzagj puli.

Dodatkowo walidacja weryfikuje, czy numer poczgtkowy nie jest wiekszy od numeru kohcowego oraz
czy prefiks numeru poczgtkowego i kohcowego jest taki sam.

Czynnosci zwigzane z zarzgdzaniem pulg numerdw nadawczych rejestrowane sg w Dzienniku zdarzen
systemu EZD RP. W zaktadce Administracja > Zdarzenia odktadajqg sie wpisy dotyczgce:

dodania nowej puli,

recznego uruchomienia nowej puli,

uruchomienia kolejnej puli po wykorzystaniu poprzedniej aktywnej,
usuniecia nieaktywnej puli,

edycji puli (nazwa, typ, numer poczatkowy, numer kohcowy).

o O O O O
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¢ Konfiguracja etykiet i kopert z polem zawierajgcym numer nadawczy R

Aby automatycznie nadany numer nadawczy R nadrukowywat sie na kopertach oraz etykietach,
nalezy dodac zawierajgce go nowe szablony kopert i/lub etykiet.

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie Administracja.ZarzadzaniePulaNumerowR na poziomie Instytucja
w zaktadce Administracja > Generowanie szablondéw wydrukéw po wybraniu rodzaju szablonu klika
znajdujgcg sie w prawym menu opcje Doda;j.

Nastepnie nalezy okreslic nazwe szablonu, wybrac sposrdéd dostepnych format oraz zapisac nowy
szablon.

Przy nowo dodanej pozyciji na liscie kopert lub etykiet tfrzeba wybrac opcje Edytuj. W polu Dodatkowa
nalezy zaznaczy¢ opcje Numer R.

Edytuj koperte

Adresat »
& Nazwa adresata
& Adres adresata
Dodatkowa ¥
@ Znak sprawy
& Priorytet
B Rodzaj korespondendi
® Dodatkowe informacie
2 Data w,ewt
@ NumerR
Nadawca v
Adres instytucii
B Prowadzacy sprawe
B Stanowisko
® Komorka organizacyina
Poczta -

B Umowa z Poczta Polska

1.1.2. Korzystanie z funkcji automatycznego nadawania
numeréw nadawczych

e Automatyczne nadawanie numeréw R podczas rejestraciji korespondenciji wychodzgcej

Jesli w podmiocie wtgczona jest opcja automatycznego nadawania numerdw R (eNadawca),

a takze ustawiono rodzaj tych numerdw i dodano ich pule, ktéra jest w statusie Aktywna, to kazdy
uzytkownik systemu ma mozliwos$¢ zarejestrowania wysytki z automatycznie nadanym numerem R
(czynno$c¢ ta nie wymaga dodatkowego uprawnienial).
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Funkcja dziata dla nastepujgcych rodzajéw przesytek:

List polecony,

List polecony + ZPO,

List z deklarowang wartosciqg,

List z deklarowanqg wartoscig + ZPO,

Paczka pocztowa,

Paczka pocztowa + ZPO,

Paczka pocztowa z deklarowang wartosciq,
Paczka pocztowa z deklarowang wartoéciqg + ZPO.

O 0O 0O O o O o O

Na etapie rejestrowania korespondencji wychodzgcej ze sprawy (Biurko > W toku > Sprawy > Wyslij >
> Listownie) uzytkownik wypetnia formularz wysytkowy. W polu Operator wybiera Poczte Polskq, a z listy
dostepnych rodzajéw przesytek jedng z wymienionych powyzej. Wowczas system z aktywnej dla
wybranego typu przesytki puli automatycznie nadaje numer nadawczy R. Pobierany jest pierwszy
wolny numer. Numery sq przydzielane rosngco, od najnizszych do najwyzszych.

W oknie rejestrowania korespondencji, w sekcji Wydruki, wyswietlone zostang szablony wydrukdéw. Po
wybraniu odpowiedniego szablonu i kliknieciu przycisku Drukuj zawierajgcy numer nadawczy szablon
zostanie wydrukowany.

Od_rlziaM Bialymstoku Umowa 2 poczta polska nr ABC
Prébnal/3 156.2024
15-373 Biatystok

Gtowny specialista
KANCELARIA
KANC.0004.1.2024 KS

RKW/5143/2024

0 O

list polecony + ZPO
2024-08-22 11:27

K Jan Kowalski
ul. Warszawska 1/1
R 00959007731547430978 00-000 Warszawa
T AV

Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzgcej z nadanym numerem R, gdy uzytkownik kliknie
w wyswietlonym oknie ikone szczegdtdw korespondenciji wychodzgcej W, numer ten bedzie widoczny
w polu Numer nadawczy.
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NASK

Korespondencja wychodzaca

Sposob wysytki
B iist polecony + ZPO

Czy priorytet
Nie

Adresat

Jan Kowalski

Tytut dokumentu

Pismo do wysytki.docx

Numer RKW (status)
RKW/5141/2024 (Zarejestrowana)

Numer nadawczy
00959007731547430954

Sposdb wysyiki
B iist polecony

Czy priorytet
Nie

Adresat
Jan Kowalski

Tytut dokumentu
Pismo do wysytki.docx

Numer RKW (status)

RKW/5142/2024 (Zarejestrowang
Numer nadawczy

00959007731547430961

Sposob wysytki
BR iist polecony + zPO

Czy priorytet

ZAMKNL

Numer nadawczy jest rowniez widoczny w zaktadce Wysytki po kliknieciu Szczegotow wysyiki.

Szczegoty

Nr RKW i status wysytki

RKW/5143/2024 (Zarejestrowana)

Numer nadawczy
00959007731547430978

Sposdb i rodzaj wysytki

Listownse, list polecony + ZPO

Czy priorytet

Tak

Adres

¢ Kancelaria - Obstuga korespondencji wychodzgcej z nadanym numerem nadawczym

W zaktadce Kancelaria > Obstuga korespondencji wychodzqgcej po wczytaniu podczas rejestracii

kodu kreskowego z etykiety lub koperty system wyswietli nadany numer w polu Numer nadawczy.

www.ezdrp.gov.pl |
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Woezytaj kod kreskowy koperty lub uzupetnij numer RKW B 15143/2024

@ KANC 0004 1 2074 Zarejestrowana 2024.08-22

Pole to jest nieaktywne i numer nadawczy nie moze by¢ modyfikowany, gdy w polu Operator
wybrana jest Poczta Polska i dotyczy to danego typu korespondencii.

Jezeli w polu Operator wskazano inny podmiot niz Poczta Polska, pole Numer nadawczy staje
sie aktywne i jest mozliwe do edyciji.

W przypadku zmiany przez pracownika kancelarii rodzaju korespondencji na taki, dla ktérego nie
stosuje sie numeréw nadawczych, a nastepnie powrotu do pierwotnie wybranego - system
automatycznie uzupetni nadany wczesniej numer nadawczy.

W przypadku gdy kancelista uzywa dostarczonych przez operatora pocztowego koddw nadawczych
w postaci naklejek, nalezy wybrac¢ opcje Odklejany numer nadawczy. Uzycie jej spowoduje nadanie
numeru nadawczego z wiasciwej puli numerdw R. Pula tych koddw (zakres poczgtkowy i koncowy)
musi zosta¢ wczesdniej zdefiniowana przez administratora w module zarzgdzania pulg numerdw.

Pod polem Numer nadawczy dostepny jest przycisk Stan numeréw nadawczych.

Poczta Polska O Formal S (< 500y) 11.2 PLN
Rodzaj kores s R (O FormatM (< 1000g) 12.3 PLN
list polecony + ZPO

O FormatL (< 2000g) 13.4 PLN

krajowa Tak Q Inna

O Odkicjany numer nadawczy

[ STAN NUMEROW NADAWCZYCH ' (

Po kliknieciu go wyswietlany jest stan numeréw nadawczych dla wybranego typu przesyiki.

W podsumowaniu znajdujg sie informacje dotyczqce rozpoczete] puli (jej nazwa, a takze liczba
numerdw wykorzystanych i pozostatych do wykorzystania) oraz te same dane w odniesieniu do innych
aktywnych pul.
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Nizej wyswietlana jest Suma wolnych numeréw R - czyli tgczna liczba wszystkich dostepnych
w systemie numerdw pochodzgcych z aktywnych pul.

Stan numerdéw nadawczych typu: przesyiki polecone krajowe
Rozpoczeta pula:

Nazwa puli 1, i Wykorzystano 1 i Pozostato T
Pula nrl 170 841

Brak innych aktywnych pul.

Suma wolnych numerdw R: 841

W przypadku wybrania opcji Anuluj wysytke system nie zwalnia numeru z powrotem do puli —jest on
fraktowany jako wykorzystany.

¢ Kancelaria - Obstuga zbiorczej korespondencji wychodzgcej z nadanym numerem
nadawczym

Automatyczne generowanie numeru nadawczego znajduje zastosowanie rowniez przy wykonywaniu
przez kancelarie czynnosci wydruku koperty zbiorcze;.

W zaktadce Wydruki > Zbiorcza uzytkownik wczytuje zarejestrowanq korespondencje zbiorczg
i uzupetnia formularz, wybierajgc odpowiednie parametry wysyitki. System wyswietla wdwczas
informacje o automatycznym uzupetnieniu numeru nadawczego.

@ » Wydruki » Zbiorcza

Poczta Polska Q FormatS (< 500g) 5PLN

O FormatM (< 1000g) 7 PLN
st polecony

O FormatL {< 2000g) 11 PLN

Numer nadawczy zostanie uzupetniony automatycznie!

[ Odklejany numer nadawczy

ANULUS GENERUJ KOPERTE ZBIORCZA
 C |

Po kliknieciu Generuj koperte zbiorczg w widoku Obstugi korespondencji wychodzgcej system
wygeneruje i wyswietli numery RKW oraz numer nadawczy.
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@ » Kancelaria » Obstuga korespondencji wychodzacej » Szczegéty

Wezytaj kod kreskowy koperty lub uzupetnij numer RKW ~> 'wAr,..{ WCZYTA)

Dene soresats Prowadzacy sprawe Dats utworzenia Data wysy
Gmin: Wystana 2024-08-22 2024-08-22

a
ul Ludv ratowicza 20 lok. 3
03-642 Warszawa, Polska

KANC.0004.12024

UJ WYSYEKE AKTUALIZU) GRUPE ZAPISZ

e Kancelaria - Obstuga zwrotu korespondenciji wychodzqgcej z nadanym numerem nadawczym

Wtgczona funkcja eNadawca - numery nadawcze R nie powoduje zmiany sposobu wykonywania
czynnosci w zaktadce Potwierdzenia i zwroty, gdzie uzytkownik potwierdza lub odnotowuje zwrot
korespondenciji.

1.1.3. Powiadomienia dotyczgce puli numeréw

System monitoruje liczbe pozostatych numeréw nadawczych R w aktywnej puli. Jesli stan puli zmniejszy
sie lub zostanie ona wyczerpana, to uzytkownik z nadanym uprawnieniem
Administracja.ZarzadzaniePulaNumerowR na poziomie Instytucja otrzymuje powiadomienie e-mail
oraz systemowe (widoczne pod ikong dzwonka). Powiadomienia wysytane sq zaréwno dla puli
numerdw krajowych, jak i zagranicznych, bez podziatu na rodzaje.

Jezeli pula numerdw zostata wyczerpana i jednoczes$nie nie dodano ani nie aktywowano nowe;,
mozliwos¢ rejestrowania korespondencii jest zablokowana, a podczas préby wykonania tej czynnosci
wyswietla sie odpowiedni komunikat.

Jesli w puli pozostat tylko jeden numer, a realizowana jest proba wysytki do dwdch adresatow,
skutkuije to blokadg wysytki i wyswietleniem komunikatu o zbyt matej liczbie dostepnych numerdéw R.

W przypadku gdy liczba numerdw zbliza sie do wyczerpania, powiadomienie zawiera informacje
o liczbie pozostatych numerdw R.

Uzytkownik moze aktywowad/dezaktywowad otrzymywanie powiadomien w swoim profilu
w sekcji Ustawienia > Powiadomienia.
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NASK
Powiadomienia EOYTU)
Akcje System Email
Akcaptacja dokumentu ® Y 6]

=)

Podpisanie dokumentu

2]

Odrzucenie dokumentu

©

Udostprienie sprawy

® [ ]

L ] L

® ®
Zmiana udastspnienia sprawy [ ] [ ] @
Usuniecie udostspnienia sprawy ® & @
Imiana prowadzacege spraws L ] [ ] @
Nowe zadanie ® ® 6]
Cofnigeie zadania [ ] » @
Dodanie zastepstwa e ® @
Anulowanie 2astepstwa " ° @
Zmiana zastepstwa [ ] o 6]
Dodanie whiadu do spravy . ] ® 6]
Dodanie wkiady do zadania ® Lo 6]
Aktalizacia kop ] / L ] / @
Puls numersw R / [ ] L] @

L] ° .
1.1.4. Pocztowa ksigzka nadawcza dla ustugi eNadawcy

W nowej wersji systemu umozliwiono generowanie pocztowej ksigzki nadawczej dla serwisu
eNadawecy. Plik jest mozliwy do wygenerowania, gdy spetnione sq nastepujgce warunki:

e funkcja obstugi puli numerdw R jest wtgczona,
e jedynym operatorem zdefiniowanym w szablonie PKN jest Poczta Polska.

W zaktadce Wydruki > Ksigzki nadawcze po wybraniu szablonu PKN dla przesytek poleconych
dodano nowy przycisk Generuj dla eNadawca. Po kliknieciu go generuje sie plik w formacie XLS
(zgodny z szablonem PP S.A. — plik import_szablon polecone.xls), ktéry mozna przekazac¢ do operatora
pocztowego przez aplikacje webowqg eNadawcy.

Po wybraniu przycisku Generuj powstanie standardowy wydruk PKN, w ktérym automatycznie zostang
wypetnione dane w kolumnie numeru nadawczego.

@+ Wydruki > Ksiazki nadawcze

Szablony PKN:

Pocztowa
PKN polecone Ksiazka
Nadawcza
Operator przesytki: Uwzglednione rodzaje przesytek: Strefy: Rodzaj wydruku:
Poczta Polska list polecony, list polecony + ZPO krajowa Wszystkie

o

‘GENERUJ DLA ENADAWCA GENERUI
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1.2. Odbiér osobisty w innej lokalizaciji

Wprowadzono mozliwos¢ rejestrowania korespondencii z odbiorem osobistym w wybranej lokalizacii.
Osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia moze podczas rejestraciji przesytki wybrac miejsce
odbioru.

W miejscu odbioru z kolei uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami przeprowadza proces obstugi
korespondencji, po wydrukowaniu potwierdzenia odbioru aktualizujgc daty i statusy.

System umozliwia wtgczanie i wytgczanie funkcji zwigzanej z zarzgdzaniem odbiorem osobistym

w réznych lokalizacjach poprzez w sekcji Administracja > Ustawienia >

> Korespondencja wychodzgca. Nowa funkcja, noszgca nazwe Odbidr osobisty w innej lokalizacji,
jest aktywna tylko wtedy, gdy zostanie w tym miejscu wtgczona.

@ > Administracja Ustawienia

Stopka PKN O
eNadawca - numery nadawcze R . @
Limit powiadomier krajowej puli ®
icznej ®
dla O
6]
Odbidr osobisty w innej lokalizacj ® / ®

1.2.1. Konfiguracja i zarzgdzanie odbiorem osobistym

w lokalizacjach

Uprawnienie nadajgce dostep do zarzgdzania odbiorem osobistym w réznych lokalizacjach to
Administracja.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie Instytucja.

Uruchomienie funkcii zwigzanej z zarzgdzaniem odbiorem osobistym w réznych lokalizacjach jest
mozliwe w panelu Administracja > Ustawienia. Jesli funkcja jest wtgczona, to uzytkownikowi
posiadajgcemu powyzsze uprawnienie w module Administracja system wyswietla kafelek o nazwie
Odbiér osobisty w innej lokalizacji.
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@ + Administracja

Dodatkowe

oddziaty Grupy
< podpiséw e-Doreczenia Eksport ustawier eNadawca ePUAP S RWA Kiucze AP

Cenniki

chmurowych

Konfiguracja Konfiguracja Metadane T Odbidr osobisty Pocztowe ksiazk
podmiotu sktadu Atrybuty) o w innej lokalzacji nadawcze wewngtrzne

Struktura Szablony Szablony -
atne link Raporty Rejestry Stowniki Uprawnienia Ustawienia Zadania grupowe
organizacyjna dokumentéw wydrukéw

Zewnetrzna baza

kontaktow

Po wejsciu w ten kafelek uzytkownicy mogqg dodawaé nowe lokalizacje odbioru osobistego oraz
nadawac¢ do nich dostep wybranym uzytkownikom systemu.

W celu dodania nowej lokalizacji odbioru nalezy skorzystac ze znajdujgcej sie w prawym menu opcji
Dodaj.

@ > Administracja » Odbidr osobisty w innej lokalizagji Dodaj

(] Nazwa 1} i AdresT) #  Datautworzenia T} i Data modyfikacji T}

Uzytkownik dodaje nowq lokalizacje do systemu poprzez wprowadzenie informacji takich, jak: Nazwa,
Miejscowosé, Ulica, Nr budynku, Nr lokalu i Kod pocziowy.

Pola Miejscowosé oraz Ulica sq sprawdzane przez system z bazqg TERYT, w zwigzku z czym nie ma
mozliwosci recznego wpisania tych danych — uzytkownik po wpisaniu poszukiwanej frazy musi wybrac
wtasciwy rekord z wyswietlonej listy.

W tym widoku dostepna jest mozliwos¢ przypisania uzytkownikéw do danej lokalizacji. W tym celu
nalezy klikng¢ symbol rozwijania przy nagtéwku Przypisz uzytkownikéw do lokalizacji. System wyswietli
woéwczas aktualng strukture podmiotu w formie drzewa — trzeba w niej wskazac¢ odpowiednich
uzytkownikdéw. System umozliwia przypisanie fego samego uzytkownika do wielu lokalizacji odbioru.
Zaznaczenie pola wyboru przy nadrzednej komérce w strukturze spowodowuje oznaczenie wszystkich
uzytkownikéw nalezgcych do podlegtych jej dziatdw. Czynnos¢ zatwierdza sie przyciskiem Zapisz.

Uwagal!

W przypadku dodania nowego uzytkownika do struktury organizacyjnej w KUiP dostep nie zostanie mu
nadany automatycznie — konieczne jest wykonanie tej czynnosci recznie poprzez zaznaczenie pola
wyboru przy nazwisku.
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Dodaj lokalizacje odbioru osobistego

Odziat Warszawa ‘ f

Praypisz uzytkownikéw do lokalizacji @ $

o

1+ O KANCELARIA (KANC) >
I+ O Dzist Promocji (DPE01) >
9i (OP) >
O Dziat ksiggowoic (DK) >
Lo r ®) >
LO & m
.0 P emdw (PUPIS) >

Dla nowo utworzonej lokalizaciji w prawym menu dostepne sq opcje Usun oraz Edytuj. Po wybraniu

funkcji Edytuj system pozwoli na modyfikacje dodanej lokalizacji, a takze na przypisanie do niej
uzytkownikow.

@ » Administracja » Odbiér osobisty w innej lokalizacji

Dodaj
é Edytuj
Usuri
Q oo &
5 Nazwa 1} H 0 Adrest; i Datautworzenia 1
Odziat Warszawa

i Datamodyfkaci Ty
ul. Warszawska 10/10, 02-200 Warszawa

2024-10-04 12:19:51

®

Liste pracownikdw przypisanych do danej lokalizacji mozna zobaczy<é w panelu bocznym, ktdry
zostanie wyswietlony po kliknieciu ikony informaciji i umieszczonej na kohcu kazdego wiersza.

@+ Adn J 1 obisty w innej lokalizacji %)
Edyt
U
P
A 00 M
o A H Detamodyfkadh 1y \ i
s] 6}

Dodane lokalizacje odbioru osobistego bedqg wyswietlane na liscie wraz ze szczegdtowymi

informacjami. Nad listg, w prawym gdérnym rogu, dostepne jest pole Wyszukaj, ktére pozwala na
wyszukiwanie lokalizacji po polach Nazwa i Adres.
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@ * Administracja + Odbidr osobisty w innej lokalizac)
\ Qoo &
(m] Nazwa T, i AdresT i Datautworzenia T, i Data modyfikacji Ty
=] Odziat Warszawa ul. Warszawska 10/10, 02-200 Warszawa @
(m] Oddziat Lublin ul. Na Stoku 1, 20-560 Lublin 6)
(m] Oddziat £6d2 ). Kiwi 33, 00-001 t6dz 2024-08-27 10:48:33 @
(m] Oddziat Biatystok Anielin 34/34, 56-299 Anielin 2024-08-27 10:09:04 ©)
(m} Oddziat Warszawa ul. Polna 123/456, 54-044 Warszawa 2024-08-21 12:27:42 ©)

Opcja Usun, dostepna po oznaczeniu wybranej lokalizacji, umozliwia uzytkownikowi jej skasowanie.
W przypadku proby usuniecia lokalizacji, dla ktérej zostaty wygenerowane przesytki, wyswietlany jest
komunikat: Nie mozna usunqgé lokalizacji odbioru osobistego: [Nazwa Lokalizacji], gdyz posiada
przypisang korespondencije.

@ » Administracja > Odbiér osobisty w innej lokalizacji Dodaj
\ s Edytuj
Usun
o o &
-] Nazwa Ty # Adres ) #  Datautworzenia #  Datamodyfikacji Ty
Odziat Warszawa ul. Warszawska 10/10, 02-200 Warszawa 2024-10-04 12:19:51 @
[m} Oddziat Lublin ul. Na Stoku 1, 20-560 Lublin 2024-09-24 10:55:07 2024-09-24 11:21:59 @
L] . o0
1.2.2. Rejestrowanie korespondencji

By uzytkownik miat mozliwosc rejestrowania korespondencji z odbiorem osobistym w wybranej
lokalizacji, nalezy nada¢ mu uprawnienie
KorespondencjaWychodzgca.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie Instytucja.

Dzieki temu uprawnieniu w widoku rejestrowania korespondencji wychodzgcej papierowej, ze sprawy,
ale réwniez z Rejestru korespondencji wychodzgcej, system wyswietli uzytkownikowi nowy typ wysytki —
Odbiér osobisty w innej lokalizacji.

Po wybraniu tego typu wysytki system wyswietli widok, ktéry pozwala na przypisanie unikalnych

odbiordw osobistych wedtug wybranej lokalizacji.

W nowym widoku wyswietlany jest atrybut Lokalizacja z mozliwoscig wyboru jednej z lokalizacii,
ktéra zostata dodana w systemie. Jednoczesnie w polu Data planowanego odbioru nalezy wskazac
tfermin odbioru przesytki. Sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.
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Dostepne sq takze pola nieobowigzkowe — Dodatkowe informacje oraz Informacje na wydruku.

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej papierowej X
@ ysiane dokumenty l © oy © seczeocny vy Wydruk
O listownie O migdzyresortowa @ odbidr osobisty winnej lokalizagi O adbidr osabisty O goniec
=]

Po uzupetnieniu pdl obowigzkowych i zapisaniu danych przesytce nadawany jest numer RKW, ktory
widoczny jest w zaktadce Wysytki w sprawie. Nie ma mozliwosci wydrukowania z tego miejsca
potwierdzenia odbioru osobistego — wydruk taki wygeneruje uzytkownik, ktéry bedzie obstugiwat
korespondencije we wskazanej lokalizacji.

Informacje o zarejestrowaniu przesytki do odbioru osobistego w innej lokalizacji pojawiajg

sie po kliknieciu ikony W — wyswietlany jest wéwczas wpis Lokalizacja odbioru osobistego ze wskazang
nazwq lokalizacji. Po zarejestrowaniu przesytki z odbiorem osobistym i wyborem lokalizacji ma ona
status Zarejestrowany, a nie Wystany — jak ma to miejsce w przypadku tradycyjnego odbioru
osobistego.

Korespondencja wychodzaca

Sposob wysytki

% odbidr osobisty w innej lokalizacj

Czy priorytet
Nie

Adresat

Jan Kowalski
ul.Jasna 5 lok. 10
05-804 Pruszkow

Lokalizacja odbioru osobistego
Odziat Warszawa

Tytut dokumentu

Pismo do wysytki.docx

Numer RKW (status)
RKW/7641/2024 (Zarejestrowana) @
ZAMKNU

Rownoczesnie w zaktadce Wysytki po wybraniu opcji Szczegoty wysytki widnieje wpis
Lokalizacja odbioru osobistego ze wskazang lokalizacjq.
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m ‘ Q) Pismo do wysyiki

Szczegodty

Nr RKW i status wysytki
RKW/7641/2024 (Zarejestrowana)

Sposob i rodzaj wysytki

Listownie, odbior osobisty w innej lokalizacji

Czy priorytet
Nie

Adres
Jan Kowalski
ul.Jasna 5 lok. 10, 05-804 Pruszkéw

Lokalizacja odbioru osobistego
QOdziat Warszawa

ZAMKNU

W Rejestrze korespondenciji wychodzgcej po wybraniu opcji Szczegoty korespondencji rowniez
pojawia sie wpis Lokalizacja odbioru osobistego i nazwa wskazanej lokalizacii.

We wszystkich tych miejscach w systemie nie jest wyswietlana data wystania (odbioru) az do
momentu faktycznego wydrukowania potwierdzenia odbioru osobistego w punkcie, w ktérym zostat
on dokonany.

Dla zarejestrowanych z uzyciem nowej funkcji wysytek w zaktadce Wysylki (w sprawie) dostepna jest
rowniez opcja Usun. Wybranie jej oraz potwierdzenie poprzez klikniecie Tak sprawi, ze przesytka
automatycznie zniknie ze wszystkich miejsc w systemie. Zwolniony numer RKW nie zostanie jednak
ponownie wykorzystany przez system.
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‘ QD Pismo do wysytk
1.2.3. Obstuga odbioru osobistego w innej lokalizaciji

Uzytkownikom, ktdrzy zostali wskazani do obstugi odbioru osobistego w innej lokalizacji, nalezy nadac
nowe uprawnienie — Wydruki.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie Instytucja.

Umozliwia ono uzytkownikowi obstuzenie przesyiki, ktéra zostata wygenerowana przez pracownika
merytorycznego w innej siedzibie instytucji, ale zostanie odebrana przez adresata w lokalizacji, w ktorej

pracuje osoba z przyznanym uprawnieniem.

Poza nadaniem mu uprawnienia uzytkownika nalezy rowniez przypisac do wybranej lokalizacji odbioru
osobistego. Czynnosci tej dokonuje sie w module Administracja po kliknieciu kafelka Odbiér osobisty
w innej lokalizacji (podobnie jak przypisywani sg pracownicy merytoryczni generujgcy

korespondencije wychodzgcg).

Po nadaniu wspomnianego uprawnienia na koncie pracownika w module Wydruki pojawia sie nowa

zaktadka — Odbiér osobisty w innej lokalizacii.

& Wydruki v
Nierejestrowana
Goniec

Odbidr osobisty w
innej lokalizacji

Miedzyresortowa
Ksiagzki nadawcze

Zbiorcza
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Po wejsciu do tej zaktadki system prezentuje widok, w ktérym nalezy w pierwszym kroku wybrac¢
lokalizacje. Na rozwijanej liscie uzytkownik zobaczy te, do ktdérych zostat przypisany. Nastepnie trzeba
uzupetni¢ pole Data odbioru za pomocq jednej z trzech dostepnych opciji: Wszystkie, Dzisiaj oraz Inne.

W przypadku wybrania odpowiedzi Inne uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania zakresu dat za pomocg

pdl Data od i Data do.

Po wskazaniu odpowiedniego zakresu wyswietla sie lista wysytek przekazanych do wybranej lokalizacii.
Uzytkownik ma mozliwos¢ sortowania ich po kolumnach Odbierajgcy i Numer RKW. Pole Wyszukaj

umozliwia wyszukiwanie po Numerze RKW i Odbierajgcym.

@ * Wydruki > Odbior osobisty w innej lokalizacji

v

Oddziat w Gdarisku
ul. Trzy Lipy 2, 80-172 Gdanisk

Data

dzisiaj

wszystkie

dzisiaj
inne
O M " E Reestuisey i Odbiersiacy Ty i Staws i} P
I T Jan Kowalski
t S|
O RKW/21/2024 Bg;ﬂ ielkopolska [Dyrektor) ul. tukowska 2 lok. 39, 15-373 Biatystok. Zarejestrowana 2024-10-08
POLSKA

O m &
Data faktycznego " Dodatkowe
odbioru 2 informage
>

Po rozwinieciu wpisu uzytkownik widzi liste dokumentéw wchodzgcych w sktad danej wysyiki.

Dla kazdego z nich dostepne sg opcje: Pobierz i Drukuj.
@ > Wydruki * Odbidr osobisty w innej lokalizacji

L
Oddziat w Gdansku
ul. Trzy Lipv 2, 80-172 Gdarisk

dzisiaj

Numer
(m]

are y i Rejestrujacy #  Odbierajacy Ty §  Sttus # odbioru # odbioru

Jan Kowalski

Wielk:
(m] RKW/21/2024 D ul. tukowska 2 lok. 39, 15-373 Zarejestrowana  2024-10-08

(Dyrektor) BDG
Biatystok, POLSKA
] Nazwa
Agenda - Konferencja_EZD_RP merytoryczna - 27.03.2023.pdf

] Zaproszenie na konferencje docx

Data planowanego ..  Data faktycznego ..

Drukuj

—

Pobierz na dysk

A o &
Dodatkowe w“
informacje L

v
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Po zaznaczeniu catej wysytki (pole wyboru przy numerze RKW) w prawym menu dostepne sq opcje
Wydruk potwierdzenia odbioru i Anuluj.

@ Wydruki Odbiér osobisty w innej lokalizacji Anulyj

> Wydruk potwierdzenia
odbioru
QOddziat w Gdansku
ul. Trzy Lipy 2, 80-172 Gdarsk
dzisiaj
Q m &

Numer 8 . . Data planowanego . Data faktycznego .. Dodatkowe

RKW T, #  Rejestrujacy i Odbierajacy T i Status odbisn 8. elien # aformade
Jan Kowalski
Dorota Wielkopolska

RKW/21/2024 P ul. tukowska 2 lok. 39, 15-373 Zarejestrowana  2024-10-08 >

(Dyrektor) BDG
Biatystok. POLSKA

Wybranie opcji Wydruk potwierdzenia odbioru spowoduje wygenerowanie potwierdzenia odbioru
osobistego w postaci pliku PDF.

Uwagal

W momencie wygenerowania potwierdzenia status przesytki zmienia sie z Zarejestrowana

na Wystana we wszystkich miejscach w systemie. Z tego powodu potwierdzenie powinno zostac
wydrukowane dopiero w momencie, gdy adresat pojawi sie po odbidr korespondencii.

Wpis jest widoczny na liscie przesytek w zaktadce Odbidr osobisty w innej lokalizacji az do konca dnia
odbioru wskazanego przez rejestrujgcego wysytke lub do kohca dnia rzeczywistego odbioru (jesli
adresat odbierze przesytke wczesniej). Woéwczas w kolumnie Status pojawia sie wpis Wystana,

a w kolumnie Data wystania automatycznie zacigga sie data wygenerowania potwierdzenia odbioru
osobistego.

Data planowanego .. Datafaktycznego . Dodatkowe

Numer i 5 . .
0 RKW T, #  Rejestrujacy # Odbierajacy i#ostatus H o ogniory # odbioru % informacje
Jan Kowalski
Dorota Wielkopolska (Dyrektor)
m) RKW/21/2024 BDG ul. tukowska 2 lok. 39, 15-373 Biatystok, Wystana 2024-10-08 2024-10-08 >
POLSKA ' R

Réwnoczesnie z wygenerowaniem potwierdzenia odbioru wtasciciel sprawy ofrzymuje powiadomienie
0 odebraniu korespondencji we wskazanej lokalizacji.

A © @ 19
a
Oznacz wszystkie powiadomienia jako przeczytane @'
Odebrano korespondencje 5minuttemu M NJK2
Korespondencja RKW/21/2024 (sprawa BDG.120.2 2023) zostata X

odebrana z Oddziat w Gdarisku.

niate

Ponowne wydrukowanie potwierdzenia odbioru osobistego oraz dostep do dokumentdw wysyiki sq
mozliwe do kohca dnia, w ktérym nastgpit odbidr, bez wzgledu na date planowanego odbioru
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wskazang przy rejestracii wysyiki. Jesli odbiorca nie zgtosi sie po przesytke i bedzie ona nadal miata
status Zarejestrowana, wpis zniknie wraz z kohcem dnia, ktéry zostat wskazany jako termin odbioru.

1.2.4. Anulowanie korespondenciji

Pracownik obstugujgcy odbidr osobisty w wybranej lokalizacji ma mozliwo$¢ anulowania wysytki.
Moze to zrobi¢ zardwno dla przesytek, ktére majg zardwno status Zarejestrowana, jak i dla tych ze
statusem Wystana.

Po wybraniu w prawym menu opcji Anuluj przesytka znika z zaktadki Odbidr osobisty w innej
lokalizaciji. Jej status odktada sie jako Anulowana w nastepujgcych miejscach w systemie:

e w Aktach sprawy (po kliknieciu ikony z literg W),

e W szczegobtach wysytki — w dolnej zaktadce Wysytki znajdujgcej sie pod Aktami sprawy,

e W widoku Zestawienie korespondencji wychodzqgcej,

e oraz w Rejestrze korespondencji wychodzgcej w kolumnie Status, a takze w opciji
Szczegoly korespondencii.

W tych miejscach wyswietlana jest rowniez faktyczna data anulowania.

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEK] SKLADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

iy
o

5 2024-10-0812:10 ~ [1]
O © RKW/21/2024 Jan Kowalski (5

Q) Zaproszenie na konferencje
Anulowana

%} Agenda - Konferencja_EZD_RP merytoryczna - 27.03.2023

1.2.5. Powiadomienia

Wszystkie osoby, ktére zarejestrowaty wysytke jako wtasciciel sprawy lub z poziomu Rejestru
korespondenciji wychodzqgcej, otrzymujg powiadomienia o wydaniu lub zwrocie tej korespondencii.
Opcje powiadomienh mozna aktywowac w Profilu uzytkownika, w widoku Ustawienia >

> Powiadomienia, w pozycjach Odebranie korespondenciji oraz Zwrot korespondenciji.
Powiadomienia o odebraniu lub zwrocie korespondencji wysytane sq tylko raz — podczas pierwszego
zdarzenia dotyczgcego wydruku potwierdzenia.

% > Profil uzytkownika > Ustawienia

Powiadomienia EDYTU)

Akcje System Email

Odebranie korespondenciji . . @

Zwrot korespondencji . . @

www.ezdrp.gov.pl | 26/88



E EZzD™

1.3. Rejestr pism wewnetrznych

Wprowadzono Rejestr pism wewnetrznych, ktéry pozwala na ewidencjonowanie pism wytworzonych
w instytuciji. Jest to rejestr centralny dla catego podmiotu i automartycznie zasilany danymi (sq one
pobierane po dodaniu dokumentu do rejestru). Prowadzony jest w ujeciu rocznym — na poczgtku
kazdego roku numeracja wpisdw zaczyna sie ponownie od pierwszego numeru.

Do korzystania z Rejestru pism wewnetrznych potrzebne jest uprawnienie Rejestry.PismaWewnetrzne.
Moze by¢ ono nadane na poziomie:

e Stanowiska — pracownik widzi tylko wpisy dodane przez siebie,

e Komérki organizacyjnej (obejmuje réwniez podlegte komoérki) — pracownik widzi wpisy swoje
i swoich wspodtpracownikdw,

e Instytucja — pracownik widzi wszystkie wpisy w instytucii.

Wykaz widoczny jest w zaktadce Rejestry.

& * Rejestry

Rejestr pism Rejestr przesylek
wewnetrznych wphywajacych

® ®

1.3.1. Konfiguracja klucza numeracji

Przed rozpoczeciem dodawania wpisu do rejestru nalezy z poziomu administracji, w sekcji Rejestr pism
wewnetrznych (Administracja > Ustawienia), skonfigurowac klucz, wedtug ktérego bedg numerowane
dokumenty w rejestrze. Wpisanie wartosci WEW/{Numer}/{Rok} spowoduje numeracje rejestrowanych
dokumentdéw w postaci: WEW/34/2024.

Mozliwa jest rdwniez taka konfiguracja, zgodnie z ktérg do numeraciji dodatkowo bedzie pobierany
symbol komorki organizacyjnej pracownika dodajgcego wpis do rejestru. Zapis klucza powinien
zawierac¢ wtedy atrybut {Symbollednostki}.

Przyktadowy zapis: WEW/{Numer}/{Rok}/{SymbolJednostki}

Kolejnos¢ ustawienia poszczegdinych atrybutdw w kluczu moze by¢ dowolna.
Warto$¢ raz ustawiona nie powinna by¢ modyfikowana.
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1+ » Administracja * Ustawienia

Rejestr pism wewnetrznych

Numeracja w Rejestrze pism

WEW/[Numer}/{Rok}/{Symbollednostki} | ®
wewnetrznych

ZAPISZ

1.3.2. Konfiguracja szablonu dokumentu - zaktadki rejestru

Przygotowano zaktadki umozliwiajgce automatyczne uzupetnienie na pliku z szablonu numeru
Z Rejestru pism wewnetrznych oraz unikalnego kodu kreskowego.

W celu dodania zaktadki uzupetniajgcej numer z rejestru nalezy otworzy¢ w edytorze Microsoft Word
szablon przygotowywanego dokumentu, wskazac kursorem myszy miejsce ulokowania zaktadki

i wstawi¢ jej opis. Nastepnie nalezy zaznaczy< kursorem wstawiony opis i wybrac¢ z gérnego menu
funkcje Wstawianie > Zaktadka.

Nastepnie nalezy wpisac jako nazwe zdefiniowanej zaktadki ezdWEWNumer i wybrac przycisk Dodaj.

Plik  Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie  Projekiowanie  Uklad Odwolania  KorespondeWggl Recenzia Widok  Pomoc
= ENRLORlL B ORE O BDR [EE 4 a0
% D [l O 7] =l B+ HF:) & n E‘E A = = )
Strona  Pusta Podzial = Tabela  Obrazy Ksztalty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Wideo Link Zakladka Odsylacz =~ Komentarz — Nagléwek Stopka Numer Pole  Szybkie WordArt Inigjal L© Dataigodzina Réwnanie Symbol
tytulowa~ strona strony - ~ ~ £ ekranu~  online - v stony~ | tekstowev czefciv - ] obiekt ~ - -
Strony Tabele lustrade Multimedia Linki Komentarze Nagléwek | stopka Tekst Symbole
1 [SMiejscowcs'Li,[SDataPoPodEisani ]r.

. . Zakledka 7 X
SNumer z rejestru pism wew

ezawEWNumer] Dodaj
ctowy
ezdAdresatAdresMiejscowosc Usufi
[SZnak sprawﬂ ezdAdresatAdresNumerDomu
ezdAdresathdresNumerlokaly Przejd da

ezdPracownikNazwa
ezdPracownikStanowisko

Sortuj wedlug: © Nazwa mu/SNumerLokal
(O Lokalizaga &
[ Uknte zaktadki
Anuluj
Szanowny Panie,

tresc pisma, tres¢ pisma, tres¢ pisma, tres¢ pisma, tres¢ pisma, tres¢ pisma, tresc¢ pisma, tres¢ pisma, tres¢

Tworzgc zaktadke dla kodu kreskowego, nalezy najpierw wskazac miejsce, gdzie ma by¢ ulokowany
kod i wstawi¢ opis zaktadki. Nastepnie konieczne jest zaznaczenie kursorem wstawionego opisu

i zmiana czcionki na Libre Barcode 128 (czcionke mozna pobrac¢ z Google Fonts) oraz ustawienie jej
wielkosci — rozmiaru kodu kreskowego.
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@ vtops @ ) [ 9 @ 5 sablon-dokumentu-z-zakladkami docx v £ Wyszukaj

plik  Narzedzia gléwne Uklad Odwolania  Korespondenga Recenzia Widok Pomoc
& Wytnj Libre Barcode 126 <Jf11 ~| A" A" Aa~ Ay ==8l 0 )
Wi [ Kopiuj e a s Normalny  Bezodstepow Naglowek — Naglowek 2 Tytu{ Podtytut
v < Malarzformatow ori N =
Sehowek . Cambria (Naghdwki) - style
Calibri (Tekst podstauwowy)

Niedawno uzywane czcionki

Century Gothic

Libre Barcode 128

Wszystkie czcionki
[SMiejscownia,[SData PaPcdpisaniq r.
ALGERIAN

Aptos [SNumer z rejestru pism wew]

Aptos Display
Apros o

Arial

Wyrdznienie

W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ kursorem caty widoczny kod (opis zamieniony na czcionke

Libre Barcode 128) i wybrac z gérnego menu funkcje Wstawianie > Zaktadka.

Jako nazwe definiowanej zaktadki trzeba wpisac: ezdWEWKodKreskowyBC i wybrac przycisk Doda;j.

Tak skonfigurowany szablon nalezy dodac¢ do systemu EZD RP w widoku Administracja >

> Szablony dokumentow.
1.3.3. Dodawanie wpisdw do rejestru

Opcja dostepna jest z poziomu Akt sprawy. Wpis moze by¢ dokonany na pliku, ktéry:

e nie jest zatgcznikiem przesytki wptywajgcej,
e nie jest dokumentem skopiowanym,
e zostat dodany jako plik z dysku lub plik z szablonu.

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie Rejestry.PismaWewnetrzne po zaznaczeniu pola wyboru przy
nazwie dokumentu dodaje wpis, wybierajgc z menu kontekstowego opcje Rejestruj w rejestrze

pism wewnetrznych.

@ > Biurko + Wtoku + Sprawy > Szczegoly

AKCIE v

® BDG.0030.1.2024
Tyl sprawy:  Podwyzki dla pracownikow 2024

Nadawca: Data wszczedia: Termin realizacii

Provadzacy: o .

ODSWIEZ SPRAWE

Kopia do pism

Metadane

Naléz ochrone

Pobierz na dysk

Podpisz

Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG Sprawa wiasna 2024-06-20 2024-07-20 1 )
Przedlij do MUAS
Rejestruj w Rejestrze
pism wewnetrznych
Rejestruj w RPW
e Udostepnij do realizagji
B Akta sprawy 5 Q Sobsaia
Udostepnij do
Odpowiedz na pismo zwiazkéw zawodowych docx o 2024-08-29 wiadomosci
[0 Ustalenia ze spotkania ze zwiazkami zawodowymi.docx Q 0 Q 2024-08-16 Usufs
% Propozycje podwyzek dla pracownikéw docx QO © 8 0O 20240820 Wezytaj nowa wersje
20 wierszy » Strona 1 Wersje dokumentu
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W wyswietlonym oknie system dopyta uzytkownika, czy na pewno chce zarejestrowad wskazany
dokument w rejestrze. Zatwierdzenie nastepuje poprzez wybdr przycisku Tak.

Po dodaniu wpisu do rejestru stworzenie ponownego wpisu na tym samym dokumencie nie jest
mozliwe (opcja rejestracji w rejestrze nie jest juz wyswietlana). Po dokonaniu edycji pliku funkcja
ponownego wpisu do rejestru réwniez nie bedzie dostepna.

Jezeli dokument, ktory wpisano do rejestru, byt plikiem dodanym z szablonu i posiadat dedykowane
zaktadki rejestru (kod kreskowy, numer z rejestru), automatycznie uzupetnione dane bedg widoczne
po otwarciu jego podglgdu.

Podglad pliku: OdpowiedZ na pismo zwiazkdw zawodowych.docx X
m Q 1]z -+ % - LTZE & >»

SMiejscowosé, $DataPoPodpisaniu r.

WEW/BDG/1/2024

N
N A

1.3.4. Praca z rejestrem

Uzytkownik z nadanym uprawnieniem Rejestry.PismaWewnetrzne na poziomie Stanowisko po wejsciu
do Rejestru pism wewnetrznych zobaczy liste dodanych przez siebie wpisdw.

Rejestr zawiera nastepujgce kolumny:

e L.p.-liczba porzgdkowaq,

e Rok-rok, w ktérym dokonano wpisu,

e Nr WEW - numer w rejestrze prezentowany wedtug ustawionego klucza,

e Tytut — nazwa dokumentu wpisanego do rejestru,

e Twoérca — autor wpisu,

e Wiasciciel — aktualny wtasciciel dokumentu,

e Inak sprawy —znak sprawy, w ktérej znajduje sie dokument,

e Data uvitworzenia — data dokonania wpisu,

e Usuniety — (Tak/Nie) — informacja, czy wpis jest obowigzujgcy, czy tez zostat usuniety.
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1+ * Rejestry » Rejestr pism wewnetrznych

Rejestr pism wewnetrznych

Rocznik Data dodania do rejestru od Do

wszystkie ] ]

O Tylko usunigte

Wyszukaj

Prezentowane wpisy speniajg nastepujace kryteria: a Ii E?
- tylko moje
- zawierajg frazg wpisang w polu "Wyszukaj"
[m] Lp.t, i Rok®, ¥ NrWEWT, Tytut ) Twérea T} Wiasciciel 1, g;f:wv t, i Datautworzenia T Usuniety 1, %
1 2024 WEW Qd iedZ i ké d Dorota Wielkopolska BDG ~ Dorota Wielkopolska BDG 2024-08-29 Ni
a BDG/L/2024 powiedZ na pismo zwigzkéw zawodo... Dorota Wielkopolska orota Wielkopolska 13:49.14 ie
20 wierszy Strona 1

Uzytkownik nie ma mozliwosci edytowania wpisdw. Po zaznaczeniu pola wyboru przy ktérejkolwiek
Z pozycji jedyng dostepng opcjq jest usuniecie wpisu. Wpis moze zostac usuniety wytgcznie przez
osobe, ktéra go dokonata oraz osobe pracujgcqg na jej koncie w ramach zastepstwa.

Po usunieciu wpisu pozostaje on widoczny na liscie, ale jest wyszarzony. Dodatkowo w kolumnie
z tytutem nazwa dokumentu zostaje zamieniona na informacje Wpis usuniety, a w kolumnie Usuniety

widoczny jest zapis potwierdzajgcy operacie.

% Rejestry > Rejestr pism wewnetrznych

Rejestr pism wewnetrznych

cznik Data dodania 6o rejestru

wszystkie (] B O Tylko usunigte

Prezentowane wpisy spetniaja nastepujgce kryteria:
- tylko moje

- zawlerajg frazg wpisang w polu "Wyszukaj"

[m] Le. Ty 3 RokTy i NrWEWT, Tytut Ty Tworca Ty Wiasciciel Ty
1 2024 wew! Odpowiedz na pismo zwiazkéw zawodo. Dorota Wielkopolska BDG  Dorota Wielkopolska BDG
BDG/1/2024 P P 2 - P P

NEI

oQ m &
5::.'(.," Ty #  Datautworzenia T Usunigty Ty
2024-08-29 e
13:49:14
20 wierszy Stona 1

Operacje dodawania i usuwania wpisdw sq rejestrowane w dzienniku zdarzeh systemu

(Administracja > Zdarzenia).
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@ + Administracja * Zdarzenia

2024-08-29 20:29.01 Dodano dokument Wojciech Zachodniopomorski Specjalista (KO) >
2024-08-29 15:48:19 Usunigto dokument 2 rejestru pism wewnetrznych Dorota Wielkopolska Dyrektor (BDG) v
Dokument: Znak sprawy:
N Pismo w sprawie wyboru przewodniczacego zwigzkéw zawodowych.docx BDG.0030.1.2024
2024-08-29 154634 Zarejestrowano dokument w rejestrze pism wewngtrznych. Dorota Wielkopolska Dyrektor (BDG) v
Dokument: Znak sprawy:
Pismo w sprawie wyboru przewodniczacego zwigzkow zawodowych.docx BDG.0030.1.2024
2024-08-29 15:46:34 Woezytano nowq wersje dokumentu Dorota Wielkopolska Dyrektor (BDG) >

Usuniecie wpisu z rejestru odblokowuje mozliwos¢ usuniecia pisma, na ktérym go dokonano. Dla
plikéw z podpisem elektronicznym zastosowanie ma jak dotychczas uprawnienie do usuwania
podpisanych dokumentow.

Uzytkownik posiadajacy uprawnienie do rejestru na poziomie stanowiska ma mozliwose filtrowania
swoich wpisdw po:

e roczniku,
e dacie dodania wpisu do rejestru (Dzisiaj, Ostatnie 7 dni, Miesigc, Kwartat, Inne — mozliwos¢
wskazania zakresu dat, oraz Wszystkie).

Mozliwe jest takze wyfilfrowanie usunietych pozycji — pole wyboru Tylko usuniete.

Dodatkowo rejestr posiada wyszukiwarke (wyszukiwanie m.in. po numerze wpisu, tytule, twércy wpisu)
oraz mozliwos¢ eksportu wyfiltrowanej listy wpisdw do formatédw PDF, XLSX lub CSV.

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do rejestru na poziomie komorki lub instytucji ma do dyspozyciji
dodatkowe opcje filtrowania:

e Twoérca - komérka organizacyjna — wybor z listy komorki, co ktérej nalezy autor wpisu,

e Twoérca - wybor z listy autora wpisu,

e Wtasciciel - komérka organizacyjna — wybor z listy komorki, do ktdrej nalezy wtasciciel
dokumentu,

e Wiasciciel — wybor z listy aktualnego wtasciciela dokumentu.

+ » Rejestry » Rejestr pism wewnetrznych

Rejestr pism wewnetrznych

rca - Komérka organiz. Twirca Winsciciel - kamérkn argo

o

Data dodania ¢o rejestru od

wszystkie [} (0] O Tylko usuniete O Tyiko moje
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1.3.5. Wyszukiwanie dokumentéw po numerze z rejestru
i kodzie kreskowym

W module Wyszukiwanie, w zaktadce Wyszukiwarka dokumentéw dodano pole Numer pisma
wewnetrznego pozwalajgce na wyszukiwanie dokumentdw po numerze z rejestru pism wewnetrznych.
Po wpisaniu numeru pozostate pola i sekcje zostajg wyszarzone — nie ma koniecznosci podawania
kolejnych parametrow wyszukiwania. By system prawidtowo zwrdcit wyniki wyszukiwania, wpisany
numer musi by¢ kompletny.

@ » Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA GLOBALNA

WEW/KO/3/2024

Data >

Obok pola z numerem pisma w wyszukiwarce dodano pole Kod kreskowy. System umozliwia w tym
miejscu sczytanie kodu kreskowego z pisma wewnetrznego czytnikiem i na jego podstawie zwraca
wyniki wyszukiwania.

ar Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA GLOBALNA

od kreskor
101IMR2WFHYMJ7SEKVCY

Przy probie wyszukania po numerze z rejestru pism wewnetrznych lub po kodzie kreskowym dokumentu
usunietego z rejestru w wynikach wyszukiwania zostanie wyswietlony wpis wraz z informacijqg o tym, ze
dane pismo zostato skasowane.
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WYCZYSC WYSZUKAJ
WYNIKI WYSZUKIWANIA PISM | DOKUMENTOW
ks
Q&
Tytut § Wiaddcel a0t 1 grang g e ia b Adresacif, i RKW Gk i NS § Katah  § Usumiety,
20 wierszy od 1do 17 1 ogdtem Prazjdido  strony

1.4. Nowy modut Reorganizacja

Przebudowano modut reorganizacii. Zmiany objety zardwno logike dziatania, jak i interfejs

uzytkownika.

Ponadto dodano dedykowane uprawnienia do zarzgdzenia reorganizacjg. Uprawnienie o nazwie
Reorganizacja.Zarzadzanie wystepuje na trzech poziomach:

e Komérka organizacyjna - po nadaniu uprawnienia pojawia sie widoczno$c¢ i mozliwosé
reorganizacji kont pracownikdw wskazanej komaorki,
e Instytucja — widoczno$¢ i mozliwos¢ reorganizacii wszystkich usunietych kont w ramach

organizacii,

e Podlegte komérki organizacyjne — widocznos$¢ i mozliwos$¢ reorganizacji kont w ramach swojej

komorki i wszystkich jej podlegtych.

Po wejsciu wybraniu nowego modutu w menu gtéwnym wyswietlony zostaje widok, w ktérym
dostepne sg usuniete stanowiska. Znajduje sie tu tez informacja o komdrce organizacyjnej, do ktorej
przypisane byto dane stanowisko i dacie jego usuniecia.

System wyswietla réwniez liczbe spraw oraz pism, ktére nie zostaty zakonczone przed likwidacjg

stanowiska.

EZD™ Biuro E2D RE2
e

Reorganizacja

zystkie

Usuniete stanowisko

Helena Kielecka DBIF (Ekspert DBIF)

T
a|0(a:|a

Jan Lubelski DKP (Specjalista DKP)

X

D@ B B @

Jan Nateczowski KO (Miodszy specjalis

ta KO)

0 Dorota Wielkopolska

Aoz @ PN )

10 EZD RP2

Poka. Kie U 0 &
Komérka organizacyina # o Sorawy i Pismaizadania i Data usuniecia !y

Kancelaria Ogéina 3 2 0

Dziat Budzetu i Finanséw 4
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W tym miejscu domysinie wyswietlane sg tylko te stanowiska, na ktérych znajdujq sie jeszcze obiekty
do przekazania. Zeby zobaczy¢ wszystkie usuniete stanowiska (réwniez te, w przypadku ktérych liczba
spraw i pism w toku wynosi 0), nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Pokaz wszystkie usuniete.
Wyswietlone rekordy mozna przefiltrowac po komdrce organizacyjnej oraz dacie usuniecia.

1.4.1. Przejscie w tryb reorganizacji

Zaznaczenie pola wyboru przy nazwisku pracownika, ktérego stanowisko zostato usuniete, powoduje
pojawienie sie z prawej strony ekranu okna z opcjg Wejdz w tryb reorganizacii.

Dorota Wielkopolska

@ EZD™ Biuro EZD RP2 A © @ Z,P fo\ Administato (2)

@ > Reorganizaca

Wszystkie Wszystkie [0 Pokaz wszystkie usuniete o o &

Usunigte stanowisko i Komérka organizacyina i Sprawy # Pismaizadania

i KO (Miodszy specjalista KO

DBIF (Ekspert DBIF)

— \ (] Helena K

Jan Lubelski DKP (Specjalista DKP)

% @& B @

Po potwierdzeniu tej czynnosci system przenosi uzytkownika na wybrane konto. Wyglgda to podobnie
do wejscia w tryb zastepstwa, jednak zakres czynnoéci mozliwych do wykonania jest znacznie bardziej
ograniczony i sprowadza sie tylko do mozliwosci wskazania innej osoby, ktdra stanie sie wtascicielem
sprawy lub pisma.

Pasek w gdrnej czesci systemu informuje, ze praca wykonywana jest w trybie reorganizacji. Aby wyjs¢
z tego trybu, nalezy klikng¢ Zakonhcz.

o) ootz Wielkopolska

@HND‘:: Biuro EZD RP2 A ©O @ 0 E

Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski { DKP) Specjalista [X] Zakoricz

Zadania

W zaktadce Zadania widoczne sg te zadania, ktdre zostaty uzytkownikowi wystawione, a ktérych nie
zakohczyt przed usunieciem stanowiska. Wszystkie one majg status Anulowane, co jest widoczne po
wejsciu w szczegoty. Jedyng mozliwg do wykonania akcjq jest zapoznanie sie z historig zadania.
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Zadania

Nowe
W realizacji

Zrealizowane

Zlecone
£ surke v
W toku 60

Wapéidzielone

@ > Zadania » W realizacji »

Do akceptacji
Treéc zadania: Prosze o akceptacje

Otrzymujacy
Jan Lubelski (Specjalista) DKP

Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski ( DKP) Specjalista

Szczegoty zadania

Anulowane

Wystawiajacy

Roman Mazowiecki (Kierownik) DKP

[X] Zakoricz

POKAZ HISTORIE ZADANIA

2Znak sprawy: Tytut sprawy.
Odiuzane 2] DKP.0231.6.2023
Zawieszone )
Zakoriczone

Dokumenty zadania
Z wyrbznikami

iRy spis soraw 1= Q
Spis pism
pismo informujace o organizacji konferencji.docx 2023-06-14
B8 niestanowiacych akt = o-0
sprawy wierszy » 1< ¢ Swonal >

1.4.2. Reorganizacja pism w sekcji Biurko > W toku > Pisma

Na koncie podlegajgcym reorganizacji, w zaktadce Biurko > W toku > Pisma, widoczne sqg wszystkie
pisma — zarédwno te z RPW, jak i wewnetrzne — ktdre nie zostaty zakonczone. Zaznaczenie pola wyboru
przy dokumencie powoduje wyswietlenie z prawej strony opciji Wybierz nowego wiasciciela.

s o) Dorota Wielkopoiska
= @ EZD Biuro EZD RP2 A © & n 7 )
NASIc Biuro EZD RP2 (Biuro EZD RP2)
Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski ( DKP) Specjalista [X] Zaks
Zadania )
@ > Biurko > Wtoku > Pisma WibicEZ nowega
Nowe wiasdiciela
ez serawy () ERECIED
Zrealizowans
Zlecone
Biurko Q m &
W toku
@B -] Numer 7 Tyt 7y ey T i NadaweaT, Status Altywne zadania T, 3
Wapoidziclone N
Zarzadzenie nr 123/2024.pdf 2024-08-08
Odiozone [2 ] 8 o e
S (1) [m] Whiosek o Swiadczenie sogjalne - weza..  2024-01-19 Q (]
Zakoriczane [m] RPW/58/2023  Program konferencj - Stan badafi nad wi..  2023-04-06 Nadawca anonimowy () (0] 4]

Czynnos¢ ta jest tez mozliwa do wykonania hurtowo — na kilku zaznaczonych dokumentach.

Zmiana wtasciciela pisma

@  Mazowiecki Roman (Kierownik) DKP @

e
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Po wybraniu osoby, ktéra stanie sie nowym wtascicielem pism, dokumenty zostajg przeniesione na
konto wskazanego pracownika do znajdujgcej sie w Biurku zaktadki Pisma.

1.4.3. Reorganizacja spraw

Pracujgc w trybie reorganizacii, mozna rowniez wskazaé nowych wtascicieli dla spraw, ktdre nie
zostaty zakonczone przed likwidacjg stanowiska. Ich lista znajduje sie w Biurku, w zaktadce Sprawy.
Klikajgc podlinkowany znak sprawy, mozna wejs¢ do jej wnetrza, gdzie w prawym gérnym rogu
dostepny jest przycisk Zmien prowadzgcego.

Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski ( DKP) Specjalista [X] Zakoficz

Zadania
w Biurko W toku Sprawy Szczegoly

Nowe

‘
W realizacji

Zrealizowane £

Zlecone

& Biurko v Tywi sprawy:  Regulaminy wewnetrzne - projekty
W toku
Prowadzacy Nadawea: ot Data wszczecia ey Termin realizacj
Wspsidzielone Jan Lubelski (Specjalista) DKP Sprawa wiasna 2024-01-30 2024-02-29!
Odtozone
Zakoriczone (a3
Z wyréznikami
Akta sprawy = Q
O  Regulamin w sprawie ogtaszania konkurséw na realizacj¢ zadania publicznego.pdf [1] (1) 2024-01-30
O  Zatacznik numer 1 do regulaminu.pdf (] 2024-01-30

Klikniecie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy wskazaé nowqg osobe prowadzgcg
sprawe oraz wpisa¢ uzasadnienie. Zatwierdzenie wyboru spowoduije — zgodnie z informacjg
— przeniesienie akt sprawy do Biurka fej osoby.

Zmien prowadzacego

WYSZUKA]J

g Zatwierdzenie zmiany spowoduje przeniesienie
wszystkich akt sprawy na biurko wskazanej osoby.

ZAMEKNI ZAPISZ

Wskazanie nowego wtasciciela dla spraw jest mozliwe takze w sposdb hurtowy — bez koniecznosci
wchodzenia w szczegdty kazdej z nich. Aby skorzystac z tej mozliwosci, nalezy wejsc
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do zaktadki Spis spraw na reorganizowanym koncie i po zaznaczeniu spraw, ktére majq trafi¢ do tej
samej osoby, wybra¢ opcje Zmien osobe prowadzqcg sprawe.

Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski ( DKP) Specjalista [X] Zakoricz

[ zadania e
@ > Spis spraw Zmien osobe
Nowa prowadzaca sprawe
W realizacji

Zrealizowane A
2024 Wszystkie [ DKP | Dziat Komunikacji i Promocji Wazystkie

Zlecone
{ Biuke v Qo &
W toku a = 2 2 .. Data 5 T ata 2 3 2 3 i
Lp. %y i Znaksprawy Ty # Tyttt i Status # wezczecia™ H zakoczeniaV H  Prowadzacy’y i Nadawca®, i Uwa
Wspétdzielone
Jan Lubeiski
Odtozone 1 ® DKP201022024 Regulaminy wewnetrzne 2024 r W toku 2024-01-30 (Specjalista)
DKP
Zawieszone
Jan Lubelski
Zakoriczone n 0% 1202 D (3]
2 ® DKP.805.1.2024 Dotacja z budzetu panistwa na organiza Zawieszona 2024-01-18 (Specjalistal ®

- DKP
Z wyréznikami / K
B spis spraw
20 wierszy Strona 1

Przeniesienie spraw z tego miejsca jest mozliwe bez wzgledu na ich status. Sprawy zawieszone,
odtozone czy zakohczone trafig na konto nowego wtasciciela do analogicznych zaktadek zgodnych
ze statusem.

Trwa praca w trybie reorganizacji za Jan Lubelski ( DKP) Specjalista [X] Zakoricz

B zadania
@ > Biurko > Odtozone > Szczegdty

Nowe "
ODSWIEZ SPRAWE

W realizacji
Zrealizowane .
® DKP.014.3.2022 —>
Zlecone
£ Biuko v Tytutsprawy. - Promocja dziatari profilaktycznych w 2024 r.
W toku
Prowadzacy ladawca s, Data odiozenia:
Wspdtdzielone Jan Lubelski (Specjalista) DKP Jan Kowalski 2024-08-08
Odozone
Zawieszone
Zakoriczone @
Z wyréznikami
By Spis spraw Akta sprawy I= Q
Spis pism Opinia w sprawie pdf Q 2023-07-24

Notatka stuzbowa.png

W przypadku spraw zakohczonych nie jest mozliwe ich wznowienie przez osobe przeprowadzajgcg
reorganizacje. Czynnos¢ te bedzie mogt wykonacé nowy wiasciciel sprawy.

1.4.4. Zmiany w anulowaniv zadan

Dotychczasowa logika anulowania zadan w zwigzku z usunieciem stanowiska uzytkownika zostata
zmodyfikowana.

Aktualnie system anuluje tylko te zadania, w przypadku ktérych usunieto uzytkownika majagcego
stanowisko odbiorcy. UmozZliwiono natomiast obstuzenie tych zadan, dla ktérych po ich wystawieniu
usuniety zostat autor. Jesli chodzi o zadania do dekretaciji oraz do realizacji, to nie jest mozliwe
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cofniecie takiego zadania do autora, konieczne jest tez wskazanie nowego odbiorcy poprzez
wystawienie z ofrzymanego zadania kolejnego (do dekretacji lub do realizacji).

Cofnij zadanie

RPWI253812024

bigdna dekretacja

ZAMKNI

1.5. Alternatywny sposéb rejestracji dokumentéw w sktadzie

Wprowadzono alternatywny sposdb rejestracji dokumentu w sktadzie —rejestracja przesytek
wptywajgcych w sktadach chronologicznych bez dodawania dokumentu do konkretnego kartonu.

Czynno$¢ dodania dokumentéw do kartonu moze by¢ wykonywana na pdzniejszym etapie.

1.5.1. Nowe uprawnienia i sposéb ich dziatania

Wprowadzono nowe uprawnienia:

e Kancelaria.RejestracjaSkladChronologiczny na poziomie Instytucja,
e Kancelaria.SkladChronologicznyRejestracjaBezKartonu na poziomie Instytucja,
¢ Kancelaria.RejestracjaSkladChronologicznyWszystkieLokalizacje na poziomie Instytucja.

Uzytkownik z uprawnieniem Kancelaria.SkladChronologicznyRejestracjaBezKartonu podczas
uzupetniania metadanych wptywu rejestruje dokument do sktadu chronologicznego bez
wskazywania kartonu. Aby uzytkownik mogt zarejestrowac dokument w sktadzie, musi posiadac
dodatkowo uprawnienie Kancelaria.RejestracjaSkladChronologiczny lub
Kancelaria.SkladChronologiczny.
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w Kancelaria Metadane

Jan Kowalski
ul. Warszawska 1 lok.1.00-000 Warszawa, POLSKA [ S [

Sktad chronologiczny
@ Rejestracja w skiadzie chronologicznym

1. Pismo wptywajace. pdf (Peine odwzorowanie)

Sktad petnych odwzorowan, SCP

Potwierdzenie przyjecia przesyiki

Wydruk potwierdzenia.pdf

ANULUJ ZAPISZ

W przypadku posiadania pojedynczego uprawnienia Kancelaria.RejestracjaSkladChronologiczny
uzytkownik nie ma dostepu do zaktadki Sktady (i nie ma mozliwosci zarzgdzania sktadami).

Na rejestracje w sktadzie oraz zarzgdzanie sktadami i kartonami pozwala dotychczasowe uprawnienie
Kancelaria.SkladChronologiczny.

Nadanie uzytkownikowi uprawnieh Kancelaria.RejestracjaSkladChronologiczny oraz
Kancelaria.RejestracjaSkladChronologicznyWszystkieLokalizacje spowoduje wyswietlenie tylko tych
lokalizacji sktaddw, w ktérych istniejg otwarte kartony, a rejestracja bedzie mogta odbywac sie tylko
do kartonu.

Natomiast nadanie uzytkownikowi uprawnien Kancelaria.RejestracjaSkladChronologiczny,
Kancelaria.SkladChronologicznyRejestracjaBezKartonu oraz
Kancelaria.RejestracjaSkladChronologicznyWszystkieLokalizacje spowoduje wyswietlenie wszystkich
lokalizacji sktaddw bez wzgledu na to, czy sq w nich otwarte kartony, jednak rejestracja bedzie mogta
odbywac sie tylko bez wskazywania kartonu.
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1.5.2. Dodawanie rejestrowanych dokumentéw w sktadach
chronologicznych do kartonéw

Po zarejestrowaniu dokumentu w sktadzie w zaktadce Kancelaria > Sktady > Dokumenty w sktadzie
pole karton jest puste (poniewaz dokument nie byt rejestrowany w kartonie).

N ktady

KARTONY DOKUMENTY W SKEADZIE

KREATOR DODAWANIA DO KARTONU

\ oh &

Aby doda¢ dokumenty do kartonu, nalezy wybrac z prawego menu opcje Dodaj do kartonu.
Akcja jest dostepna tylko dla dokumentdw, ktére nie zostaty zarejestrowane w kartonach oraz
posiadajqg status Dostepny lub Zarezerwowany.

Dokumenty w skiadzie é Dodaj do kartonu
Edytuj opis
KARTONY DOKUMENTY W SKEADZIE

Wydrukuj ety
KREATOR DODAWANIA DO KARTONU Wyrejestruj

SO i

. Nazwa ; Data . Numerw . o Kat " . . - 5
nak 1 8 ] % 8 % #  Status # !, # i # ¥ & Y is
‘ Zoak Yy % dolumentu ¥ wplywu b H skdadzie 4 # SWW # o greh 't # Pracownik 8 (Kmwn % vl # Opss
Pismo
RPW/1889/2024 2024-08-29 SCP/2024/232  Dostepny

System wyswietli zaktadke dodawania do kartonu, w ktérej widoczny jest wybrany numer dokumentu
w sktadzie. Dokument mozna doda¢ do ostatniego otwartego kartonu poprzez wybdr opcji

Dodaj do istniejgcego lub skorzystac¢ z funkcji Dodaj do nowego, ktéra spowoduje otwarcie nowego
kartonu i umieszczenie w nim dokumentu.

Dodaj dokumenty do kartonu
Wybrano: K
SCP/2024/232

Po wykonaniu czynnosci pole Karton zostaje uzupetnione.
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NASK

@ > Kancelaria » Skiady > Dokumenty w skiadzie

KARTONY DOKUMENTY W SKEADZIE

KREATOR DODAWANIA DO KARTONU

miesi ot &
. Nazwa sy ;: Data . .. Numerw ” op (B oo " - - " s
i Znak 1 B oot BB wohwe BB iuite B H Sats §ONR N H Pracownik % Karton # Uwagi #  Opisi
Pismo scr
RPW/1889/2024 2024-08-29 SCP/2024/232  Dostepny Giéwny specialista )
= wptywajace paf 5 o ¥ BIA/2024/22

W zaktadce Kancelaria > Sktady > Dokumenty w sktadzie dodano przycisk Kreator dodawania do
kartonu, ktéry pozwala uzytkownikowi na zautomatyzowane dodawanie dokumentéw do kartondw.

@ » Kancelaria » Skiady » Dokumenty w skiadzie
i
miest Q oh &
(m] Znak 1, #  Nazwadokumentu T 2:',;(“ Yo MW of i Stats # 045 Pracownk # Karton # Uwagi # Opisi

Uzytkownik po wybraniu z rozwijanej listy odpowiedniego sktadu moze skorzystac z dwdch mozliwosci
wyszukania dokumentéw, ktére chce dodac do kartonu:

e wyszukiwanie i dodawanie pojedynczych dokumentdw —w tym celu w polu Kod kreskowy
nalezy wczytac kod kreskowy z etykiety RPW,

e wyszukiwanie i dodawanie hurtowe — uzytkownik w polu RPW (Od/Do) okresla zakres numerdw
RPW. W przypadku wyboru tej opcji nalezy takze wskazac¢ rocznik dokumentow, ktdre bedg
dodawane do kartondw.

Zautomatyzowane dodawanie dokumentéw do kartonu ‘ X
RPW/ / e
Lp Nazwa dokumentu Numer w sktadzie Znak

Po kliknieciu Wyszukaj system wyswietla liste dokumentdw bez przypisanego kartonu,
ktére odpowiadajqg kryteriom wyszukiwania.
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Zautomatyzowane dodawanie dokumentéw do kartonu N X
Skiad pelnych odwzorowan, ul. tukowska 2, Biatystok N RPW/ 1886 1888 !/ 2024 x B
Lp Nazwa dokumentu Numer w skiadzie Znak
1 Pismo wplywajace pdf RPW/1888/202 w
Pismo wplywajace pdf RF 886/2024 W

DODAJ DO ISTNIEJACEGO DODAJ DO NOWEGO

Analogicznie jak podczas dodawania dokumentdw bez wykorzystania kreatora do wyboru sq opcje
Dodaj do istniejgcego oraz Dodaj do nowego.

W przypadku gdy we wskazanej lokalizacji sktadu znajdujg sie wytgcznie zamkniete kartony, przycisk
Dodaj do istniejgcego bedzie nieaktywny. Wowczas uzytkownik moze w celu aktywaciji przycisku

w zaktadce Kancelaria > Sktady > Kartony otworzy¢ zamkniety karton lub wybrac¢ opcje

Dodaj do nowego.

1.6. Poglqgd dokumentéw w sktadzie

W widoku listy dokumentow w sktadzie w sekcji Kancelaria > Skiady > Dokumenty dodano podglgd
dokumentdw, ktére zostaty odwzorowane cyfrowo. Jest on dostepny po rozwinieciu wiersza z dang
pozycjg za pomocg znajdujgcej sie na jego koncu strzatki. Poglgd dokumentu zostanie otwarty po
kliknieciu jego nazwy znajdujgce;j sie w wyswietlonym rekordzie.

fr » Kancelaria » Skiady : Dokumenty w skiadzie

KARTONY

KREATOR DODAWANIA DO KARTONU

miesi Whiosek o przediuzenie o m &

(m] Znak 1, i Mazwa dokumentu Ty g Dot yoE o e WOE Stetus 3o ke NG Pracownik H Karton & Uwagi i Opis
Whiosek o przedhuzenie terminu na ztozenie Janek Radomski (Administrator) SCP-
RPW/2532/2024 2024-10-14 SCPf2024/288 Dostepn v
d zaswiadczenia XYZ.pdf ey NASK03 BIA/2024/25
Whiosek o przediuzenie terminu na zlozenie zaéwiadczenia XYZ pdf
, 100 wierszy od 1do 1z 1 ogdlem Przejdi do  strony
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1.7. Imiany w konfiguraciji sktadu

W sekcji Administracja > Konfiguracja sktadu > Sktady w oknie dodawania nowego sktadu
wprowadzono limit liczby znakdw w polach:

e Symbol znaku - 20 znakdw,
e Nazwa skladu — 100 znakdw.

Dodaj nowy sktad

Rodzaj shtadu®
Peinych odwzorowari

v

820

Symbo skitacu®
SCPtest2

Nazwa skdads®
Skiad peinych odwzorowar test2
30100

0100

okalizacia*
BIALYSTOK, ul. Krucza 4, Biatyst. .

Mo

Ponadto poprawiono czytelno$¢ danych w oknie usuwania sktadu.

Usurn sktad

N Czy jestes pewien, ze chcesz usunac wybrany skiad:

Symbol skladu: SCPtest?

Nazwa skiadu: Skiad petnych odwzorowar test2
Nazwa lokalizacji: BIAEYSTOK

Adres lolalizacii: ul. Krucza 4, Bialystok

1.8. Ograniczenie widocznosci kontaktow oséb fizycznych

Wprowadzono mozliwos¢ ochrony danych oséb fizycznych w systemie. Aby funkcja dziatata,
w module Administracja > Ustawienia > Adresaci nalezy wtqczy¢ opcje Ograniczenie widocznosci
kontaktéw oséb fizycznych.

@ > Administracja @ Ustawienia

Adresaci EDYTUJ

Maksymalna liczba adresow e-

216 ‘
mail adresata ‘ @
Ograniczenie widocznosci -

kontaktdw osdb fizycznych R @
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Gdy funkcja jest wytgczona (suwak szary — nieaktywny), nie ma zadnych ograniczeh w dostepie do
danych adresowych oséb fizycznych.

Wtqgczenie suwaka powoduje, ze tylko uprawnione osoby korzystajgce z systemu mogg zapoznacd sie
z danymi adresowymi dodanych do bazy kontaktdw (wszystkimi lub wybranymi). Posiadajg one
tzw. dostep domysiny.

Do oséb uprawnionych nalezq:

e pracownicy kancelarii (z nadanymi uprawnieniami kancelaryjnymi na poziomie Instytucja) —
z zatozenia posiadajg oni dostep do danych adresowych wszystkich kontaktéw w bazie,

e pracownicy, ktérzy otrzymali pismo w zadaniu do dekretaciji lub do realizacii, czyli znajdujqg sie
na $ciezce obiegu tego pisma — posiadajg oni dostep do danych osdb fizycznych
znajdujgcych sie w metadanych pisma,

e pracownicy zastepujgcy dwie powyzsze grupy uprawnionych,

e pracownicy z nadanym dostepem do spraw (w ramach ich wspdtdzielenial).

W przypadku pozostatych oséb pracujgcych w systemie — dostep do kontaktu ogranicza sie do
widocznosci imienia i nazwiska osoby. Pozostate dane zastgpione sq informacjg Brak dostepu do
danych kontaktu.

1.8.1. Zarzgdzanie dostepami do danych kontaktow fizycznych

Zarzgdzanie dostepem do widocznosci kontaktdéw osdb fizycznych umozliwia uprawnienie
BazaKontaktow.DostepDoAdresata nadawane na poziomie Instytucja.

Osoba posiadajgca to uprawnienie moze przydzielac innym uzytkownikom dostepy do kontaktéw
oséb fizycznych lub je odbieraé. Czynnosci te wykonuje w module Baza kontaktéw. Po odnalezieniu
kontaktu w bazie ma widoczng dodatkowq zaktadke Dostep.

RP A . »
@ E=EZD Biuro EZD RP2 A © & n
NASK

WYSZUKAJ KONTAKT

DOSTEP

DOSTEP DOMYSLNY ZARZADZA) DOSTEPEM HISTORIA DOSTEPU .

Po kliknieciu tej zaktadki wyswietlg sie trzy podzaktadki:

e Dostep domysiny,
e Zarzqdzaj dostepem,
e oraz Historia dostepu.
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W pierwszej z nich, Dostep domysiny, wyswietla sie lista wszystkich oséb pracujgcych w systemie, ktore
majg mozliwos¢ zapoznania sie ze szczegdtowymi informacjami dotyczgcymi kontaktu. Obok danych
pracownika widoczne jest rowniez wyjasnienie, z czego wynika posiadany dostep.

@ » Baza kontaktéw > Wyszukiwanie

WYSZUKAJ KONTAKT

Jan Bielski
2 L=} JSUN

PUAF A RIA DOSTEP

DO EDIVSINGN  7ARZADZAI DOSTEPEM  HISTORIA DOSTEPU

Pracownik T, ¥ Tl

Jan Biatostocki (Specjalista) DOP Dostep z korespondencji wychodzgcej
Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG Dostep z pisma

Jan Lubelski (Specjalista) DKP Dostep ze sprawy

Joanna Podlaska (Specjalista) DKP Dostep prawy, Doste| ostep z korespondencji wychodzacej

Roman Mazowiecki (Kierownik) DKP Dostep ze sprawy. Do z korespondencji wychodzacej

Krzy: édzki (Specjalista) KO Dostep ze sprawy, Uprawnienie do Kancelarii, Dostep z pisma. Dostep z korespondencji wych

Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista) KO Dostep ze sprawy, Uprawnienie do Kancelarii, Dostep z pisma, Dostep z korespondendji wych

Eliza Krakowska (Kierownik) KO Uprawnienie do Kancelarii

Zaktadka druga, Zarzgdzaj dostepem, jest miejscem, w ktérym mozna nadac dostep reczny
pracownikowi, ktéry go nie posiada z innego tytutu (nie jest pracownikiem kancelarii, nie byt na
Sciezce obiegu dokumentu, nie zastepuje pracownika z dostepem czy nie ma nadanego dostepu do
sprawy, w ktérej strong jest kontakt).

Nadanie dostepu mozliwe jest poprzez uzycie przycisku o takiej nazwie.

WYSZUKA) KONTAKT KIWANIE ZAAWA

1an Bielsk
e oot s e = USUN

HISTOR DOSTEP
DOSTEP DOMYSLNY ZARZADZA) DOSTEPEM HISTORIA DOSTEPU
=l NADAJ DOSTEP
Pracownik T I 2 i Sposéb Nadania Dostepu T, % Akge?y i
Magdalena Rzeszowska (Samodzielne stanowisko ds Audytu i Kontroli) BDG Stanowisko Reczny ’@

Po jego kliknieciu z prawej strony monitora otworzy sie okno stuzgce do wskazania pracownikéw,
ktérzy powinny mie¢ dostep do wybranego kontaktu.
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Ustawienie dostepu do kontaktu

STANOWISKA (2) /

Wybrani uzytkownicy [2] v

Roman Mazowiecki

Samodzieine stanowiskn - archiwista zakiadowy

Biuro EZD RP2 (Biuro EZD RP2) v

— O Swietokrzyska Patrycja (Administrator)

Low

iska Dorota (Administrator

MoZliwe jest rowniez wskazanie catej komorki organizacyjnej lub instytucii.

Ustawienie dostepu do kontaktu

JEDNOSTKA (2)

O BiuwroEZDRP2 v

O Biuro Dyrektora Generalnego Vv
Referat ds. szkolen >
Biuro IT *
Biuro Inwestycji >

Dziat Budzetu i Finansow >

Dziat Organizacyjno-Prawny >

o

m]

m]

O Dziat Komunikagji i Promocji >
O Kancelaria Ogolna >

m]

Sekretariat Dyrektora Generalnego >

ZAPISZ

W momencie gdy nadany zostanie dostep dla komérki nadrzednej, pracownicy komadrek podlegtych
réwniez uzyskujq dostep do adresata.

Nadane dostepy wyswietlane sq w zaktadce Zarzgdzaj dostepem z informacjq, ze zostaty one
przydzielone recznie. Wybranie ikony kosza przy nazwisku lub komdérce umozliwia odebranie dostepu
nadanego recznie.

www.ezdrp.gov.pl | 47/88



E EZzD™

NASK

DOSTEP DOMYSLNY ZARZADZA) DOSTEPEM HISTORIA DOSTEPU

Pracownik T T ey it Sposob Nadania Dostgpu Ty i AkgeT, i
Magdalena Rzeszowska (Samodzielne stanowisko ds Audytu i Kontroli) BDG Stanowisko Reczny
Jan Biatostocki (Specjalista) DOP Stanowisko Recazny N
Roman Mazowiecki (Samodzielne stanowisko - archiwista zaktadowy) BDG Stanowisko Reczny W
Referat ds. szkoler (RDS Komdrka Organizacyjna Reczny

W zaktadce frzeciegj, Historia dostepu, odktadajq sie informacje o dziataniach podjetych w zaktadce
drugiej. Mozna tu zobaczyé, kto, kiedy i komu nadat lub odebrat dostep do adresata.

Przy duzej liczbie wpisdw warto skorzystac z opciji filtrowania po dacie podjetej czynnosci.

1.8.2. Dostep do wszystkich kontaktéw przy wigczonym
ograniczeniu widocznosci kontaktow

Przy wtgczonym ograniczeniu widocznosci kontaktow istnieje mozliwos¢ przydzielenia niektdrym
uzytkownikom dostepu do wszystkich kontaktdow oséb fizycznych. Aby dana osoba go uzyskata, nalezy
nadac jej uprawnienie BazaKontaktow.DostepDoWszystkich na poziomie Instytucja.

W szczegdtach adresata, w zaktadce Dostep, w podzaktadce Dostep domysiny odtozy sie wowczas

wpis Uprawnienie do wszystkich.

1.8.3. Miejsca ochrony danych adresowych

Wtgczona ochrona kontaktdw fizycznych przy braku prawa uzytkownika do zapoznawania sie z nimi
powoduje wyswietlenie komunikatu o braku dostepu.

WYBRANI

Jan Christian Andersen
Brak dostepu do danych kontaktu

Dzieje sie tak w nastepujgcych sytuacjach i miejscach systemu:

e Baza kontaktow — po wyszukaniu kontaktu zarbwno w zaktadce Wyszukaj kontakt, jak
i Wyszukiwanie zaawansowane uzytkownik ma mozliwos¢ zobaczenia szczegdtdéw wytgcznie
tych kontaktdw, do ktérych ma dostep domysiny lub nadany recznie;

e metadane pisma wptywajgcego juz zarejestrowanego — osoba, ktdéra nie ma dostepu
domyslnego lub nadanego recznie, nie moze wyswietli¢ danych adresowych nadawcy
wptywu;
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e rejestracja e-maila wptywajgcego - przy wybieraniu nadawcdw uzytkownik moze wskazac
tylko te kontakty, do ktérych ma dostep;

e Spis spraw — dostep do spraw innych uzytkownikéw wynikajgcy z posiadanego uprawnienia
Sprawa.Edycja i Sprawa.Podglad lub nadanych dodatkowych dostepdw nie daje mozliwosci
podglgdu danych adresowych uczestnikdw sprawy ani nadawcodw i odbiorcéw
korespondencii;

e generowanie korespondencji wychodzqgcej (wszelkiego rodzaju) — przy wybieraniu odbiorcéw
uzytkownik moze wskazac tylko tych, do ktérych danych ma dostep;

e dodawanie uczestnikdw sprawy —rowniez w tym przypadku wybdér mozliwy jest tylko sposrdd
kontaktdw, do ktdrych uzytkownik ma dostep;

e rejestr przesytek wptywajgcych i korespondencji wychodzgcej;

e  Wyszukiwarka.

1.9. Baza kontaktéw - typ komunikacji ePUAP
W widoku danych kontaktu w Bazie kontaktdéw wprowadzono nowq pozycje —
Typ komunikacji ePUAP.

Jest ona widoczna zardwno w widoku dodawania nowego kontaktu (bezposrednio z zaktadki

Baza kontaktow, w widoku tworzenia kontaktu z poziomu rejestraciji korespondencji wptywajgcej oraz
w oknie generowania korespondenciji wychodzgcej), jak réwniez po wejsciu w edycje kontaktu
zapisanego w bazie.

@ » Bazakontaktéw * Wyszukiwanie

WYSZUKAJ KONTAKT WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

Urzad Testowy Pierwszy i
® = USUN
PoLsKA

KONTAKT DODATKOWE INFORMACIE E-MAIL ADRESY EPUAP PRACOWNICY INSTYTUC) ADE HISTORIA

@ O Wysytka zbiorcza @ O Kontakt elektroniczny @

Nozwa podmiotu*
Urzad Testowy Pierwszy @

ANULUJ ZAPISZ

23/500

Typ komunikaciji jest staty dla oséb fizycznych — UPD (Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia).

W przypadku instytucji mozliwy jest wybdr pomiedzy UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia)
a UPD. Przy polu z typem komunikacji dodano ikone z literg i, pod ktérg znajduje sie objasnienie
skrotow UPD i UPP. Wyswietlenie informacii nastepuje po najechaniu kursorem myszy na ikone.
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Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia
(UPD)

Dokument XML wydawany przez
adresata i opatrzony bezpiecznym
podpisem potwierdzajgcy odebranie
pisma, wezwania lub decyzji (takze e-
paczki).

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia
(UPP)

Dokument XML opatrzony certyfikatem
niekwalifikowanym wydawany w imieniu
urzedu przez specjalizowany modut
sprzetowo-programowy, potwierdzajacy

wplynigcie pisma/wniosku/dokumentu na

skrzynke podawczg urzgdu.

W trakcie tworzenia korespondencji ePUAP moZliwe jest dokonanie zmiany w frybie komunikacji dla
wybranego kontaktu. Naniesiona modyfikacja jest jednokrotna (dotyczy tylko realizowanej wysyiki)
i nie powoduje zapisu zmiany ustawienia w bazie kontaktéw.

Dokonany wybdr musi by¢ zbiezny z ustawieniami w platformie ePUAP. W przeciwnym wypadku
korespondencja nie bedzie dostarczona do odbiorcy, a w zaktadce Wysytki w Aktach sprawy odtozy
sie informacja o btedzie zwréconym przez operatora ePUAP.

1.10. Ulepszenia w zakresie konfiguracji i obstugi ePUAP

1.10.1.  Konfiguracja ePUAP - dodanie walidacji na poprawnos¢
adresu ustugi

Przy zapisie konfiguracji ePUAP dodano sprawdzanie prawidtowosci zapisu adresu ustugi ePUAP.
W przypadku wystgpienia literdwki lub podania btednego adresu wyswietli sie komunikat o tresci
Nieprawidtowa konfiguracja ePUAP.

@ > Administracia * ePUAP » Konfiguracja ePUAP

POBIERANIE AWARYINE

https:/ws.epuapp.gov.pl
dres profilu zaufs —\

https:/ws.pz.gov.pl

n Nieprawidtowa konfiguracja ePuap
a868a607770d47118380406e 16672946

www.ezdrp.gov.pl | 50/88



E EZzD™

1.10.2.  Wysytka ePUAP - sprawdzanie wielkosci zatgcznikéw
Podczas tworzenia ePisma przy wyborze zatgcznikdw przy kazdym pliku jest obecnie podawana jego
wielkos¢ w MB z doktadnosciq do drugiego miejsca po przecinku. System pokazuje réwniez tgczny

rozmiar wybranych plikéw.

Dodaj ePismo X

0O00 8@

<]

=) (=)

Po wybraniu plikdw, ktérych suma przekracza 500 MB, przycisk Dalej staje sie nieaktywny, a uzytkownik
otrzymuje komunikat informujgcy o ograniczeniu dotyczgcym maksymalnego tgcznego rozmiaru
wysytanych dokumentéw.

Dodaj ePismo X

a

80 D |.

<]

Uwagal
taczny rozmiar plikéw przesylanych przez ePUAP nie moze przekraczaé 500 MB
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1.10.3. Wysytka ePUAP - dodanie informacji o przyczynie btedu

W przypadku wysytki ePUAP na nieprawidtowy adres system w zaktadce Wysytki w sprawie wyswietli
informacje o przyczynie wystgpienia btedu.

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

©  2024-08-30 16:06 v [1]

~ Zsigemniki

0O © RKW/6558/2024 Piotr Kamiriski

Biad
Btad podczas wysyiki epuap: 'Nie znaleziono adresu

‘ Q) Pismo ogéine

skrytki odbiorcy ‘fwadqwwaqqgwf/domysina”

1.10.4. Wysytka ePUAP - dodanie nowego pola Nazwa dla
tworzenia i edycji ePisma

Umozliwiono wskazanie nazwy dla ePisma. Podczas jego tworzenia w drugim kroku — Tresé i tytut —
dodano nowe obligatoryjne pole Nazwa. Podana w tym miejscu nazwa pojawi sie w Aktach sprawy
jako nazwa dla wprowadzonej przesytki ePUAP.

Dodaj ePismo X

@ o @ i Zatqezniki Podpis

oA

W trakcie edycji ePisma za pomocqg panelu bocznego pole to jest edytowalne.
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Edytuj ePismo: Pismo ogdlne

Pismo ogdlne

Podanie

Szanowni Paristwo

O Zmiana kontaktu

1.10.5. Wysytka ePUAP - wysytka plikow GML poprzez ePUAP

Umozliwiono wysytke plikdw w formacie GML jako zatgcznikdw ePisma.

1.11. Ulepszenia w obstudze wysylek za posrednictwem e-Doreczen

1.11.1.  Wyswietlanie wartosci parametréw PUH

Wartosci parametréw wysytki PUH (w oknie Tryb wysytki prezentowanym w trakcie rejestrowania
korespondenciji) zostaty domyslnie ustawione na podstawowe. Parametry dodatkowe sg dostepne do
wyboru po rozwinieciu listy wtasciwej dla kazdego pola.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

o Wystane dokumenty ° Kontakty o Tryb wysylki Podsumowanie Status

Czamo-biaty Dwaustronnie Tryb ogéiny
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1.11.2. Usuniecie blokady dla wysytki PUH powyzej 98 stron

System umozliwia wysytke wiadomosci w trybie Publicznej Ustugi Hybrydowej (PUH) z uwzglednieniem
warunkdw Operatora Wyznaczonego dotyczgcych liczby kartek korespondencii, ktérg bedzie
stanowi¢ przesytka po wydrukowaniu. Niespetnienie warunkdw jest komunikowane przez system.

W przypadku dodania zatgcznikéw, w ktérych licziba stron nie przekracza 98, dostepna jest wysytka

w trybie PUH z parametframi wydruku Jednostronnie lub Dwustronnie. Natomiast w przypadku dodania
zatgcznikdw, ktérych liczba stron przekracza 98, ale nie przekracza 196, dostepna jest wytqcznie
wysytka w trybie PUH ze wskazaniem parametru wydruku Dwustronnie. Jezeli w tym przypadku

w widoku Tryb wysytki zostanie wskazany parametr wydruku Jednostronnie, w widoku Podsumowanie
system zablokuje wysytke.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia x
° Wystane dokumenty ° Kontakty a Tryb wysylki Podsumowanie Status
Adres dorgczenia elektronicznego z ktdrego zostanie zarejestrowana korespondencja ’

AEPL-61853-31562-IREJT-18

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego

Przesyika e-Doreczenia

Publiczna ustuga hybrydowa

Rejestrowana

Czamo-biaty Jednostronnie Tryb ogéiny

Zwrdci¢ do nadawcy

ZAMKNU WSTECZ DALE)

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia X
G Wysfane dokumenty G Kontakty a Tryb wysytki ° Podsumowanie Status
Wybrane dokumenty (1)
Nazwa 1y
Odpowiedz na pismo.pdf 0.22 MB - (99 str.) 2024-02-14

Wybrane kontakty:

Jan Nowak o o g

ul. tozy 12, 80-002 Gdafisk, POLSKA

Uwagal
Maksymalna liczba kartek wysyiki PUH: 98

N
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W przypadku dodania zatgcznikdw, ktérych liczba stron przekracza 196, komunikat oraz fakt
zablokowania wysytki w trybie PUH bedqg widoczne juz na pierwszym ekranie rejestracji korespondencii
za pomocq e-Doreczen.

1.11.3.  Moizliwosé wysytania samej wiadomosci przy
wysyice PURDE

Dodano mozliwos¢ wysytki samej wiadomosci bez zatgcznika w trybie Publicznej Ustugi
Rejestrowanego Doreczenia Elekifronicznego (PURDE). W tym celu nalezy z poziomu Akt sprawy
wybraé¢ opcje Dodaj, a nastepnie Wiadomosé e-Doreczenia.

Q DODAJ

Akta sprawy

ePismo

Folder

Notatke stuzbowa
50 wierszy  OPINiE
Paczka eADM
Plik z dysku

Plik z szablonu

Sekcje
Lo
wil: Wiadomosc eDoreczenia

Wysytke kontynuujemy w oknie rejestrowania korespondencii e-Doreczenia, przechodzgc kolejno
przez ekrany Kontakt, Tryb wysytki, Podsumowanie oraz Status.

Rejestrowanie korespondenciji e-Doreczenia

UTWORZ KONTAKT

DALE)
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Wiadomos¢ bez zatgcznika moze by wystana jedynie w trybie PURDE. Zatem jezeli na ekranie
Kontakt zostanie wskazany adresat nieposiadajgcy Adresu do Doreczenh Elektronicznych (ADE), na
ekranie Podsumowanie pojawi sie odpowiedni komunikat, a opcja wysytki zostanie zablokowana.

Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia x

[zmonw ) (]

1.11.4. Dodanie adresu ADE do kontaktu z poziomu wysytki

Dodano mozliwo$¢ wyszukania w Bazie Adresdw Elektronicznych (BAE) kontaktu juz istniejgcego

w Bazie kontaktéw i dodania go do adresu do Doreczen Elektronicznych (ADE) w trakcie rejestracii
korespondenciji e-Doreczenia. W tym celu w widoku ekranu Kontakty po wyszukaniu kontaktu nalezy
klikng¢ przycisk Wyszukaj w BAE.

Rejestrowanie korespondencji e-Dorgczenia X
@ Wystane dokumenty Q rontaky Tryb wysyiki Podsumowanie

UTWORZ KONTAKT

WYSZUKAI W BAE

W kolejnym widoku mozliwe jest wyszukanie w BAE kontaktu na podstawie danych zapisanych
w Bazie kontaktow.
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SZUKAI

W przypadku wyszukania kontaktu w BAE istnieje mozliwos$¢ zapisania adresu ADE dla danego
kontaktu.

B Domyélny

[ovuna]

System nie pozwoli zapisa¢ adresu ADE dla kontaktu zapisanego w bazie Adresatdow, jezeli dane
kontaktowe bedq niezgodne.

n Dane adresata (nazwisko, imie, kod pocztowy, miejscowos¢, ulica) w bazie adresatéw elektronicznych réznia sie od tych w danych kontaktu. Prosze zweryfikowac dane adresata i ponowic zapis %
8a59461bfc1c49ff90a4e6b00bBI2da

Po zapisaniu adresu ADE nalezy powrdci¢ do okna Kontakty, wyszukaé ponownie kontakt z zapisanym
juz adresem ADE i kontynuowac rejestracje korespondencii.

1.12. Obstuga interpelacji

Umozliwiono obstuge przestanych interpelaciji poselskich. Uzytkownik posiadajgcy odpowiednie
uprawnienia moze, po ofrzymaniu interpelaciji, udzieli¢c na nig odpowiedzi, przekazac jg do
wtasciwego organu lub wystac pismo w sprawie interpelacii.

Wymienione opcje bedqg dostepne dla uzytkownika, jezeli spetnione zostang nastepujgce warunki:

e na przestanej interpelacii zostata zatozona w systemie sprawa,
e uzytkownik ma nadane uprawnienie Sprawy.DostepFormularzinterpelacja na poziomie
Stanowisko.

1.12.1.  Odpowiedz na interpelacje
Aby obstuzy¢ interpelacje, po wejsciu do sprawy nalezy w aktach sprawy zaznaczyé nadestang

interpelacje (plik XML z nadanym numerem wptywu) i z menu kontekstowego wybrac opcje
Interpelacja.
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=) Historia pisma

A

8 Akta sprawy I= Q e i
Kopiuj
O Dokument testowy.doc xt @ [} 2024-09-25
Metadane
O  data_data (3)json 2024-09-18
Pobierz na dysk
RPW/1734/2024 Interpelacjaxml [2] test @ 2024-10-14
Przeslij do MUAS
O  Pismo ogdine.xml Q © 2024-10-01

Udostepnij

Wersje dokumentu

Uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku tworzenia koperty XML dla odpowiedzi na interpelacje.
W pierwszym kroku nalezy wybrac sposéb obstugi interpelacji. Dostepne sq trzy mozliwosci:

e przekazanie interpelacji/zapytania,
e odpowied? na interpelacje/zapytanie,
e pismo w sprawie interpelacji/zapytania.

Wybierz co chcesz zrobié z interpelacja

° Rodzaj odpowiedzi Kontakt Tredd i tytut Zataczniki Podpis

¥

Przekazanie interpeladji / zapytania
Odpowied? na interpelacje / zapytanie

Pismo w sprawie interpelacji / zapytania

ZAMKNI

Po wybraniu opcji Odpowiedz na interpelacje/zapytanie i kliknieciu przycisku Dalej uzytkownik zostanie
przeniesiony do kroku drugiego: Kontakt. W tym oknie wyswietlane jest pole wyboru przy opcji

Nalezy zaznaczyé, jezeli Odpowiedz na interpelacje/zapytanie ma trafi¢ do Kancelarii Sejmu. Pole to
jest domyslnie zaznaczone i nie mozna go odznaczy<. Nastepnie uzytkownik wybiera opcje Dalej.

Odpowiedz na interpelacje / zapytanie

° Rodza) odpowiedzi ° Kontakt B Trescitytut O zoracznii B Podpis

ZAMKNU ‘ [ WSTECZ DALEJ

W kroku trzecim nalezy okredli¢ autora odpowiedzi i uzupetnic tre$¢ (pola te sq obligatoryjne).
Pole tytut jest uzupetnianie automatycznie tytutem interpelacii, na ktérg tworzona jest odpowiedz.
Przejscie do kolejnego etapu nastepuje po kliknieciu przycisku Dalej.
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Odpowied? na interpelacje / zapytanie

° Rodza) odpowiedsi ° Kontakt ° Tredé i tytut O ez © rouris

- Autor®

I

Pole wymagane ons

terpelacja w sprawie przyznania

ey - |

W czwartym kroku nalezy wskazac¢ zatgceznik bgdz? zatgcezniki, ktére bedg dotgczone do odpowiedzi
(analogicznie jak w widoku tworzenia ePisma).

Odpowiedz na interpelacje / zapytanie

Q roczai odpovindzi © wrint @ i Q zhic © rosoc

Odpowieds na interpelacje XYZ.pdf 0.16 MB. 2024-10-1

O {imerpelacjaPrzekazanie) Interpelacja.xml 0.16 MB 2024-10
O finterpelaiaPrzekazanie) Interpelacianml 0.16 MB 2024-10-7
O Pisma ogine.smi 0.00 MB 2024-10
O Pismo ogéine xml 0.01 MB 2024-10-C
0O Dokument testowy.doc 0.01 MB 2024-09-2
D  data_data (3)json 0.00 MB 2024-09-1
O Interpelacjaxmi 007 M8 [2] th 2024-09-
O UPPaml 2] 2024-09-1
O KOINT32996 redé pdf b 2024-09
Bwey v i< Sworal >

taczny rozmiar zstecznikéw. 0.16 MB

Po wybraniu Dalej w kolejnym kroku uzytkownik z uprawnieniem do podpisywania oraz odpowiednim
certyfikatem moze podpisac dokument XML podpisem kwalifikowanym, profilem zaufanym lub innym
rodzajem podpisu. Moze tez zdecydowad, ze na tym etapie koperta XML z odpowiedzig nie bedzie
podpisywana.
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Odpowiedz na interpelacje / zapytanie

© rovzsi opowiedzi © Koot © et © whconic

O Nie podpisuj
© Profil zavtany

@ Pozostale podpisy

(=] Rodzaj podpisu:

O Podpis kwalifikowany chmurowy

ko

© Podpis e’

kowany

e Wamans
COPE SZAFIR - Kwalifikowany - Mateusz K

© Foons

Zamcw | [ werecz

Po kliknieciu przycisku Zapisz utworzony plik XML bedzie widoczny w aktach sprawy z oznaczeniem
w nawiasie InterpelacjaOdpowiedz. Podglgd dokumentu jest dostepny po kliknieciu jego nazwy. Jezeli
plik nie zostat podpisany na wczesniejszym etapie, uzytkownik moze zleci¢ zadanie podpisu.

Podpisany XML z odpowiedzig na interpelacje wysyta sie tak samo, jak inne ePisma generowane
w sprawie — za pomocg opciji Wyslj > ePUAP. Informacije o wysytce odktadane sg w zaktadce Wysylki

W sprawie oraz w rejestrze korespondenciji wychodzgce.

@ Biurko + Wspdidzielone » Szczegély

® ZT.0222.1.2024
Tytut sprawy:  Interpelacja testowa

Nadawea

Prowed: e Datowszczecia: oy Termin realizaci
Elzbieta Mys (Dyrektor) ZT Testowy Urzad Wojewddzki 2024-09-10 2024-10-10!

B Akta sprawy IF

(InterpelacjaOdpowiedz) Interpelacjaxmi

[  Odpowiedz na interpelacjg XYZ.pdf

1.12.2. Przekazanie interpelaciji

Anonimizator >

ODSWIEZ SPRAWE Wyrdznik >
Wyslj v
AKCIE v
ePUAP

Akceptuj
Do akceptacjipodpisu

Do wiadomosci

Dodaj zatacznik
& Edycja ePisma
Histona
C DoDAJ v
Metadane
2024-10-14
Pobierz na dysk
2024-10-14

Podpisz

Aby przestac interpelacje do innego, wtasciwego organu, uzytkownik wybiera jako sposdb obstugi
interpelacji opcje Przekazanie interpelacji/zapytania. W kroku drugim mozliwe jest wskazanie odbiorcy

—instytucji z bazy kontaktéw w systemie.
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Przekazanie interpelacji / zapytania

@ Rodzsi odpowiedzi B Kontakt B Treicityrut © zaacznivi ) Podpis

ZAMKNU DALE)

Przekazanie interpelacji / zapytania

Rodzaj odpowiedzi Kontakt © Trescityu
) 0dpor &

WYSZUKA)

[ v 202

@ Urzad 102
ul. Adama Mickbewicza 1. 16-400 Suwabd, POLSKA

ZAMKNU

wsTecz |

W kolejnym kroku nalezy uzupetnic jedynie pole Tresé, a pole Tytut interpelacji/zapytania zostanie
automatycznie wypetnione przez system.

Przekazanie interpelacji / zapytania

@ roczi cdpowiedz @ romae © Teicin © zacni

20w | [ wsrecz

Nastepne kroki sq analogiczne do tych opisanych przy odpowiedzi na interpelacje. Uzytkownik
wskazuje zatgczniki, ktére majq zostac przekazane, oraz podpisuje przygotowang koperte XML
lub pomija podpisywanie na tym etapie.

Po zapisaniu, utworzona koperta XML z zatgcznikami do przekazania widoczna jest w aktach sprawy
z dopiskiem InterpelacjaPrzekazanie. Podpisany plik mozna wystac, wybierajgc z menu
kontekstowego opcje Wyslij > ePUAP.
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@ » Biurko » Wspdidzielone » Szczegdly

® Z7T.0222.1.2024
Tytut sprawy:  Interpelacja testowa

Prowadzacy Nedawca
Elzbieta Mys (Dyrektor) ZT Testowy Urzad Wojewddzki

s Dats wszczecia ermin reslizaci

2024-09-10 2024-10-10¢

8 Akta sprawy

(interpelacjaPrzekazanie) Interpelacja.xml

[  Przekazanie interpelacji celem udzielenia odpowiedzi zgodnie z wlasawoscia pdf

1.12.3.

Anonimizator

ODSWIEZ SPRAWE Winbnk >
Wyl v
AKCIE v

ePUAP
Akceptuj
Do akceptacjipodpisu
Do wiadomosci

Dodaj zatacznik

) Edycja ePisma
Historia
“
Metadane
2024-10-14

Pobierz na dysk
Q 2024-10-14

Podpisz

Pismo w sprawie interpelacji/zapytania

Wybierajgc jako sposdb obstugi interpelacji opcje Pismo w sprawie interpelacji/zapytania, uzytkownik
moze oznaczyc, ze pismo bedzie przekazane do Kancelarii Sejmu, lub pozostawic te opcje
odznaczong, co pozwala na wybranie adresata z bazy kontaktow.

Pismo w sprawie interpelacji / zapytania

@ Roczs odpoviedzi © Kontat € Trescivu
Pismow saraw‘e nterpelaq: / zapytania
Pismo w sprawie interpelacji / zapytania
@ rodzsi odpowiedzi [ - e © Treicityta

A

O Nalezy zaznaczys. jezeli Pismo w sprawie interpelacji/ zapytania ma trafic do Kancelarii Sejmu.

v

WYSZUKA)

© zatcnii

) Zatacznivi

D) Podois

e | [(wsrecz

Po wybraniu kontaktu, w kolejnym kroku konieczne jest wpisanie tytutu interpelacii (inaczej niz przy
pozostatych rodzajach odpowiedszi) oraz uzupetnienie tresci przygotowywanej koperty XML.
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Pismo w sprawie interpelacji / zapytania

Nastepne kroki sg takie same jak w przypadku innych sposobach obstugi interpelacii — uzytkownik
wskazuje zatgczniki oraz podpisuje plik XML, bgdz decyduje sie na pominiecie podpisu.

Po zapisaniu, utworzona koperta XML widoczna jest w aktach sprawy z dopiskiem InterpelacjaPismo.
Podpisany plik mozna wysta¢ do wtasciwego podmiotu, wybierajgc z menu kontekstowego opcije
Wyslij > ePUAP.

Anonimizator >

@ » Biurko » Wspdidzielone » Szczegdly
ODSWIEZ SPRAWE Wyréznik >
N Wyélj v
s =
® ZT.0222.1.2024 AKCIE v
ePUAP
Tyt sprawy
’ Interpelacja testowa Akceptuj
Prowedzacy Nadawca Datawszczecia: oy Termin realizacy Do akceptacjipodpisu
Eizbieta Mys (Dyrektor) ZT Testowy Urzad Wojewédzki B 20240010 2024-10-10
Do wiadomosc
Dodaj zatacznik
& Edycja ePisma
Historia
B Akta sprawy = S ool v
Metadane
(InterpelacjaPismo] Interpelacja.xml 2024-10-14
Pobierz na dysk
[0  Lista pytani.pdf Q 2024-10-14

Podpisz

1.13. Korespondencja wychodzqca tradycyjna - zmiany

1.13.1. Stownik korespondencji wychodzqgcej

W stowniku korespondenciji wychodzgcej, w pozyciji Strefa, wprowadzono zmiany zgodnie z
aktualizacjg oznaczen stref zagranicznych przez Poczte Polskg.

Ze stownika usunieto strefy:

e kraje europejskie (w tym Cypr, Rosja i lzrael),
e kraje pozaeuropejskie.

Aktualnie dostepne w stowniku strefy:

e A: Europa (w tym Cypr, Rosja i Izrael)
e B: Ameryka Pétnocna, Afryka,
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e C: Ameryka Potudniowa, Srodkowa i Azja,
e D: Australia i Oceania.

W zwigzku z tymi zmianami nalezy zweryfikowac aktualne cenniki dla wysytek zagranicznych
skonfigurowane w jednostce. Wysytki zarejestrowane przed wprowadzeniem zmian zachowujq
wybrane wczesdniej parametry stref.

1.13.2. Cenniki i parametry koperty

e W zaktadce Administracja > Zarzgdzanie cennikami w widoku dodawania i konfiguracii
cennika wprowadzono mozliwo$¢ wskazywania pozycji z ceng przesytki ponizej 1.00 PLN.

e Przy obstudze wysytki korespondencji listownej w zaktadce Kancelaria > Obstuga
korespondencji wychodzqgcej w sekcji Parametry koperty usunieto mozliwos¢ wyboru pozycji
Inna. Obstugujacy moze wybierac tylko te pozycje, ktére sqg skonfigurowane w cennikach.

1.13.3. Modyfikacja wydruku korespondenciji nierejestrowanej
zagranicznej

Zmodyfikowano wydruk listdw nierejestrowanych zagranicznych, wprowadzajgc podziat na przesytki
priorytetowe ze strefami A, B, C i D. Dodatkowo z wydruku usunieto pozycje Ekonomiczne.

Zestawienie ilosciowo - wartosciowe dla przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie zagranicznym nadanych w dniu 2024-08-21
Oddziat w Biatymstoku

Probna 1/ 3 15-373 Biatystok

Forma oplaty za przesylki: Umowa [D Umowa 2z poczt polska nr ABC 156.2024

Priorvietowe
Preedeal wagowy strefa A strela B strefa C strefa D
Liczha Wartose Liczha Wartosé: Liczha Wartose Liczha Wartogé

(= 501 0 571 [ES () 571 [E] () s71. () 7t () 571, 0 zt

(50g - 100g) 0 521, 0 zt {0 571 0 zb 1) 571 0 zt {0 571, () zt
(100g - 350g) 1 521, 10 zt ) s71. 0zt 1) szt. () zt () 571, 0zt
(330g - 300g) 0 szt 0z 0 sz1. 0zl 0 szt 0z 0 szt Ozl
(500g - 1000z} 0 szt 0zt 0 szt 0zt 0 szt 0z 0 szt Ozl
(1000g - 2000z) 0 szt 0zl 0 sat 0z 0 szt 0zl 0 szt 0zl
(2000 - 3000z) 0 szt 0zl 0 szt 0z 0 szt 0zl 0 szt 0zl
Razem | sel 10 21 0 sl 0 0 szl 041 0 sl 0 o

Przekazal/a Zbystaw Kowalski Odebrab/a ..o, Data 1 godzina odbioru / przekazania o,

1.13.4. Imiany w obstudze odbioru osobistego

Wprowadzono modyfikacje w obstudze odbioru osobistego korespondenciji rejestrowanej z poziomu
rejestru korespondenciji wychodzqgce;.

W oknie Rejestrowanie korespondencji wychodzqgcej papierowej po wybraniu kontaktu, typu przesyiki
odbiér osobisty i kliknieciu przycisku Zapisz okno rejestracji zostaje zamkniete, a uzytkownikowi
wyswietla sie komunikat o koniecznosci odswiezenia strony. Po wykonaniu tej czynnosci status
korespondenciji na liscie wysytek zmienia sie na Wystana.
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Aby wydrukowac¢ potwierdzenie odbioru, uzytkownik zaznacza pole wyboru przy numerze RKW
przesytki, a nastepnie wybiera z menu kontekstowego opcje Wydruk potwierdzenia odbioru.

o Rejestry Rejestr korespondencji wychodzacej Utwiarz kopertg
. = . Szczegoh
Rejestr korespondencji wychodzacej o
korespondencji
at d Da ra Dat ¥ Wydruk potwierdzenia
wszystkie wszystkie dzisiaj wszystkie O Usuniete z rejestru odbioru

ki org
Wszystkie

O o &
Oddziat

korespendencii 1 i
wychodzacej

Numer

Data 1, 3 Data o
nadawezy ¢ *

-] o i NomerRKW T, 5 Znaksprawyy § o DER LT s OVE LT i Swius i Adwesatl

Oddziat w

1 RKW/5122/2024 2024-08-20 2024-08-20 Wystana tadna 3, 00-001 tadna, POLSKA
Biatymstoku

1.14. Ulepszenia w oknach szczegétéw podpisu i szczegdétéw akceptaciji

W oknie ze szczegdtami podpisu:

e zmieniono nazwe kolumny Uzytkownik na Podpisujgcy oraz poprawiono sposdb wyswietlania
danych; w przypadku oczekiwania na podpis (status Do podpisu) w kolumnie sg obecnie
wyswietlane dane osoby (imie, nazwisko, stanowisko i skrét komorki organizacyjnej), do ktérej
skierowano zadanie;

Szczegéty podpisu

Status weryfikacjii Brak weryfikacji

Szczegbty podpisu:

Status i Data T} i Podpisujacy T} i Certyfikat T} 23 Opis T; &2

E/‘ Do podpisu  2024-08-16 11:47:58 Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG

ZAMKNLI

e zmieniono kolejno$¢ wyswietlania informacji o ztozonych podpisach; aktualnie na liscie
podpisdw ostatni, najnowszy podpis prezentowany jest na gorze listy.

W oknie ze szczegdtami akceptacii:

e zmieniono nazwe kolumny Autor na Akceptujgcy oraz poprawiono sposéb wyswietlania
danych; w przypadku oczekiwania na akceptacje (status Do akceptaciji) w kolumnie sg
obecnie wyswietlane dane osoby (imie, nazwisko, stanowisko i skrét komorki organizacyjnej),
do ktérej skierowano zadanie.
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Szczegdty akceptacji
Status i Dataly i Wersja®y it Akceptujacy Ty i OpisT i
e 2024-08-16 12:48:32 10 Barbara Warmirisko-Mazurska (Kierownik) Bl
2024-08-16 12:48:22 1.0 Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG

ZAMKNI

1.15. Szybki dostep do wersji dokumentu

W widoku akt sprawy oraz w zadaniach do wiersza z nazwq pliku dodano ikone statusu z dostepem do
wersji dokumentu (ikona V). Po jej kliknieciu mozliwe jest podejrzenie wszystkich wersji dokumentu.

© e d

Wyswietlone okno Poréwnywanie wersji dokumentu wyglgda tak samo, jak przy wybraniu opciji
Wersje dokumentu z menu kontekstowego pliku. Jezeli plik nie byt edytowany i nie posiada kolejnych
wersji ikona V pozostaje wyszarzona, a po najechaniu na nig kursorem myszy pojawia sie informacja
o braku innych wersiji.

&
O ©Odpowied? na zgtoszenia z dnia 12 08 24 docx 2024-08-30
[m] [ns] RPW/1903/2024 Zgtoszenie robét budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe pdf m 29
Jezeli na dokumencie wprowadzono zmiany, ikona statusu zostaje wyrdzniona kolorem rézowym,
a w dymku pojawia sie informacija, ze istniejq inne wersje dokumentu.
(o)
Akta sprawy 1= o Q
[0 Odpowied? na zgtoszenia z dnia 12.08 24 docx EZDRP Metadane .Rodzaj Dokum... @ No 2024-08-30
[m] th RPW/1903/2024 Zgtoszenie robdt budowlanych niewymagajaeych pozwolenia na budowe. pdf @ 9
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1.14. Atrybuty w aktach sprawy — konfiguracja i wyswietlanie

W Profilu uzytkownika w Ustawieniach dodano sekcje Atrybuty z ustawieniami dotyczgcymi
wyswietlania atrybutdéw. Mozna w niej wskazac z listy rozwijanej: Wyswietlane atrybuty sprawy,
Wyswietlane atrybuty dokumentéw i Wyswietlane atrybuty wplywu.

Wybrane atrybuty bedqg wyswietlane po wejsciu w sprawy, bez koniecznosci podglgdania ich
bezposrednio w metadanych. W dolnej czesci sekciji, klikajgc suwak przy opciji Wyswietlanie atrybutéw
mozna witgczy¢ wyswietlanie wybranych atrybutow w aktach sprawy.

r > Profil uzytkownika » Ustawienia

Atrybuty ANULUJ
Wyswietlane atrybuty
Numer Dokument @
sprawy
Wyswietlane atrybuty
. Rodzaj dokumentu
dokumentow @
Data na dokumencie
Wyswietlane atrybuty
Numer Data @
wptywu
Wysdwietlanie . @

atrybutdw

W kazdym z pdl mozna wskaza¢ maksymalnie dwa atrybuty. W przypadku préby wskazania wiekszej
liczby, system wyswietli stosowny komunikat.

Wyswietlane atrybuty
" Redzaj dokumentu
dokumentdw

Data na dokumendie

®

o Mozesz wybrad maksymalnie 2
elementy.

Uzytkownik w kazdej chwili moze zmieni¢ wyswietlane atrybuty, usuwajgc poprzednie za pomocq
ikon X, a nastepnie wybierajgc nowe z listy rozwijane;.
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r > Profil uzytkownika > Ustawienia

Atrybuty ANULUI
Wyéwietlane atrybuty
sprawy Numer ()  Dokument € @
Wysdwietlane atrybuty

. Rodzaj dokumentu Q
dokumentdw ®

Data na dokumencie 33

Wyswietlane atrybuty z
wplywu Numer €3 | % | v @
Whyswietlanie Data @
atrybutéw Rodzaj

p

Wybrane w ustawieniach atrybuty sprawy, po ich uzupetnieniu w metadanych sprawy, bedqg

wyswietlane w gornej czesci sprawy, pod informacjqg o prowadzgcym.

@ » Biurko » W toku » Sprawy @ Szczegdly

(® KO0.000.2.2024

Tytut sprawy:  informacja publiczna

Prowadzacy:
Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista) KO

Atrybuty E
Whiosek  1.2024

Nadawca:

Sprawa wasna

ODSWIEZ SPRAWE

Wybrane atrybuty dokumentdw, po ich uzupetnieniu w metadanych, bedg wyswietlane w aktach
sprawy przy dokumentach. Atrybuty wptywu, po ich uzupetnieniu w metadanych przesytki

wptywajgcej, bedg widoczne przy pismach wptywajgcych z RPW.

Akta sprawy

O odpowiedZ na pismo.pdf

o o RPW/41/2024 Pismo w sprawie informacji

ﬁ DWiW.050.2...
ﬁ 12 2024-08-20.. @

20 wierszy < { Stronal >

Q DODAJ v

2024-08-21

2024-08-21
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1.17. Ulepszenia w wyszukiwarce

1.17.1. Wyszukiwanie dokumentéw udostepnionych
W module Wyszukiwanie > Wyszukiwarka dokumentéw dodano kolumne Udostepnione do, w ktorej
pojawia sie informacja o osobach, ktérym udostepniony zostat dokument z akt sprawy. Informacja

bedzie wyswietlana, gdy zadanie zostanie odebrane przez adresata (status zadania W realizaciji).

WYNIKI WYSZUKIWANIA PISM | DOKUMENTOW

Q Eﬂ
id i RPW 5 Tytut i Wiaddciel i3 ;""’““""“"“ | status i DAt Nadawea T, i AdresaciT, B RKW it Znak sprawy i NAS
o utworzenia
N a Aleksandra
o Szablon  piosoctocki Dolnoslgska . o
8886d5248... pisma 2024-08-14 DOP.7016.1.2024
er 1 (Specjalista) (Kierownik)
Wi
DOP DOP
20 wierszy Strona 1

1.17.2. Klawiatura obcojezyczna w wyszukiwarce dokumentéw

Dodano klawiature obcojezyczng w wyszukiwarce dokumentdw. Panel z klawiaturg i wyborem jezyka
jest dostepny w polach:

e Nazwa,

e Imie,

e Nazwisko,

e Miejscowosé,
e Ulica.

W+ Wyszukiwanie

Dane Kontaktowe v
Naz
=]
Na:

=] =
Miejs:

= =]
K K N Nu kal

PUA E
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1.18. Katalog Uzytkownikéw i Podmiotéw (KUiP)

1.18.1. Dodatkowe uprawnienie do edycji administratoréw
podmiotu

Przyznanie uzytkownikowi w sekcji Administracja roli organizacyjnej zawierajgce] nowe uprawnienie

Edycja administratoréw podmiotu (grupa Podmioty) pozwala na edycje gtdwnych administratoréw
podmiotu w sekcji Podmioty w zaktadce Szczegéty podmiotu.

— [ Podmioty
i [0 Edycja podmiotu

Edycja administratorow podmiotu

£y » Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem > Szczegéty podmiotu

Szczegodty podmiotu
Administratorzy EDYTU) v\

1.18.2. Uprawnienie do zaktadek Rejestru wdrozen i Dziennika
zdarzen

Przyznanie uzytkownikowi w sekcji Administracja roli organizacyjnej zawierajgcej nowe uprawnienie
Edycja struktury organizacyjnej (grupa Struktura organizacyjna) pozwala na wyswietlenie w sekcji
Struktura dwoch kafelkdw: Dziennik zdarzen i Rejestr wdrozen.

-— = Struktura organizacyjna
|:| Zarzadzanie strukturg organizacyjng podmiotu

Edycja struktury organizacyjnej
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Esj KL= Urzad Testowy

STRUKTURA

Dziennik zdarzen Rejestr wdrozen

1.18.3. Dziennik zdarzen - dodanie raportowania kolejnych

czynnosci

Do Dziennika zdarzen aplikacji KUiP dodano przycisk Wiqgcz/Wytgcz uzytkownika. W przypadku

aktywaciji lub dezaktywacji konta uzytkownika, czynno$¢ ta zostanie zarejestrowana ze wskazaniem

daty, godziny i uzytkownika wykonujgcego czynnosc.

£y » Lista podmiotdw » Zarzadzanie podmiotem » Uzytkownicy » Szezegély uzytkownika

Dane podstawowe | =om |

fx » Daziennik zdarzen

Dziennik zdarzen

O Data zdarzenia ). Czynnosd

- -

0 2024-08-79 16:18:13 Wigczono uzytkownika: Janek
I Archiwistek

a 2024-08-29 16:18:08 Witgczono uzytkownika: Janek
I Archiwistek

Uzytkownik

Piotr Administracyjny

Piotr Administracyjny
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1.19. Ulepszenia w zakresie WCAG

o Lalozenie sprawy

Podczas zaktadania sprawy wtasnej fokus automatycznie przesuwa sie na pierwsze dostepne pole,
czyli Tytut sprawy.

o Ramka fokusu na elemencie nieinteraktywnym

Poprawiono widocznos¢ ramki fokusu w sekciji Wazne komunikaty.

WPISZ NUMER LUB HASEO JRWA

yszukaj po numerze lub hasle JRWA

WAZNE KOMUNIKATY | (

IO 2022-03-04

W najblizszy piatek w godzinach 20:00 - 24:00 planowana Jest przerwa techniczna w dostepie do systemu
EZD RP. Za wszelkie utrudnienia przepraszamy,

o Ramka fokusu w kalendarzu

Poprawiono widocznos¢ ramki fokusu w sekcji Kalendarz, podczas pracy w wysokim kontrascie.

KALENDARZ tydzien  missiac
sierpient 2024

— ()
5 A

<

@ (30 ()
\ 23 J

|24) |256) (26 |27 | 28]

\ 22 J

o Nawigacja za pomocq klawiatury

Zmieniono kolejnos¢ nawigacji za pomocg klawiatury. Przycisk rozwijajgcy gtdbwne menu znajduje sie
przed menu. Po jego rozwinieciu kolejny krok to nawigacja po zawartosci menu.
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o Iwiekszenie rozmiaru znakéw w wyswietlanej klawiaturze

Zwiekszono rozmiar tekstu (z 10px do 16px) w klawiaturze ekranowej, uzywanej do wprowadzania
znakdw specjalnych i zmiany jezyka. Zmiany sg widoczne m.in. podczas dodawania nowego
kontaktu.

WYSZUKAI KONTAKT

Wyszukaj ] UTWORZ KONTAKT

Podmiot/Instytucia UPP @ O wysytkazbiorcza (§) O Kontakt elektroniczny (T)

)

o Baza kontaktéw - zwiekszenie czcionki w wynikach wyszukiwania

Powigkszono czcionke wyswietlang w wynikach wyszukiwania w Bazie Kontaktéw. Zmiany te widoczne
sg w sekcji Dane nadawcy podczas rejestracji korespondencii wptywajgcej oraz w frakcie
wyszukiwania kontaktu przy rejestraciji korespondenciji wychodzqce,.

WYSZUKAJ KONTAKT

cyfryz w =

@ Ministerstwo Cyfryzacji /

ul. Krdlewska 27, 00-060 Warszawa, POLSKA

1.20. Zmiany w integratorze API

1.20.1. Pobieranie informacji o podpisach na dokumencie

Informacje o podpisach ztozonych na dokumencie mozliwe sg do pobrania przy uzyciu metody
/ezdrp/integrator/v1/dokument/podpisy/pobierz. W wywotaniu nalezy podac id dokumentu
(idDokument). Przyktady wywotania i odpowiedzi:

e wywotanie

ria

idDokument™:  "flca93a371bd84058da1719fibfa@5%aabt"

L I

www.ezdrp.gov.pl | 73/88



E EZzD™

NASK

e odpowiedz?

1 9
2 "podpisy”: [
3 i
4 ‘idPodpis": "c202esebfbaf9452a93dos0odadoaifda”,
5 ‘uzythkownik™: §
6 "idStanowisko": "58beba®b2al94b2cbld@3fes85aed193a"
7 B
8 ‘uzytkownikZastepstwo™: i,
g "idDokument”: "f1ca93a71bdB8488dal719ibfa®@5%aabt”,
16 ‘idDokumenthersja": "138abecb2f@ddehdBRsasTffo92ab2488",
11 ‘idPlikStorage”: "S$1.240715.45812cel13-cfa@-4c52-8c9d-91fa=7f3f523",
12 ‘idPodpisStorage”: "51.24@718.4812cel3-cfa@-4ch2-3c9d-91I0e7i31623",
13 ‘dataPodpiszania™;: "2024-06-25T@5:33:43",
14 ‘status": "Podpisany”,
15 "statusEnum®: 1,
16 ‘datalperacii”: "2024-06-25TES:33:43",
17 ‘czyZastepstwo": false,
18 ‘rodzajCertyfikatu”: "Podpis kwalifikowamy",
19 "autorPodpisuNaCertyfikacie":
20 "pochodzeniePodpisu”™: 2
21 1
22 ]
23 I

1.20.2. Pobranie informacji o akceptacjach dokumentu

Informacje o akceptacjach dokumentu mozna uzyskac, korzystajgc z metody
/ezdrp/integrator/v1/dokument/akceptacje/pobierz. W wywotaniu nalezy podac id dokumentu

(idDokument). Przyktady wywotania i odpowiedzi:

e wywotanie

"idDokument” - "f1ca93a71bdB405da1719ibfa@5%aabt"
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e odpowiedz?

1 4
2 "akceptacje": [
3 1
4 "idDokument™: "flca93a71bd8405dal1719fbfa@5%aabt”,
5 'idAkceptacijabokument” ! "615a3zeebdcsdB2437995a836950883c16",
6 ‘idDokumentWersja": "138abectl6f4desddnsasfffozas2agg”,
7 ‘wexrsija": "1.e",
g ‘czyZastepstwo”: false,
E '‘osobalkceptujaca”: {
1@ "idStanowisko": "58beba®blal94bZchld@3fesbaedl193a",
11 “imie":
12 “nazwisko":
13 “"stanowisko™: "Glowny specjalista ",
14 "komorka": "Dzial Komunikacji i Promocji”,
158 “skrotKomorki": "DKiP",
15 Yemail®:
17 “nazwa®:
18 I
19 ‘datalperacii”: "2024-93-22T09:28:14.85473",
o] "typ": "Zaakceptowany",
21 "typEnum”: 1
22 T
23
24 1

1.20.3. Dostosowanie integratora APl do zmian w bazie
kontaktow

W przypadku préoby dodania za pomocqg APl adresata bedgcego osobq fizyczng przy uzyciu metody
/ezdrp/integrator/v1/adresat/dodaj z ustawieniem "typKomunikacjiEpuap™: 1 (co oznacza UPP),
ofrzymujemy odpowiedzZ Osoba fizyczna nie moze mieé ustawionego upp jako sposéb komunikaciji
ePUAP.

1 4

2 "type": "https://httpstatuses.io/d4a0",

3 "title": "Osoba fizyczna nie moze mied ustawlonego upp Jjako sposob komunikacji ePUAP.",
4 "errorId”: "7bl34el174b58441584ee5193d79d2ba1",

5 "status": 40,

& "detail”: "Osoba fizyczna nie moze mie¢ ustawionego upp jako sposdb komunikacji ePUAP.",
7 "instance”: "/fezdrp/integrator/vl/adresat/dodaj”,

2 "invalid-params": []

g 1

1.21. Pozostate ulepszenia

e Dziennik zdarzen
o Domysina data w filtrze
W dzienniku zdarzeh (Administracja > Zdarzenia) wprowadzono zmiane w filtrze Data. Teraz domyéinie
ustawiana jest biezgca data, co pozwala na szybsze zatadowanie i wyswietlenie danych po otwarciu
dziennika.
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@ > Administracja > Zdarzenia

Biezaca historia

Data podjete czynnosci

2024-10-14 08:29:22

o Rejestracja zdarzen dotyczgcych zastepstw

dzisizj - o] o}

Podjgta czynnosc Ty

Zarejestrowano dostep do zdarzeri

Uwagi i Uzytkownik podejmujacy czynnosé Ty

Janek Radomski Administrator (NASK03)

aQ m &

Dodano rejestrowanie czynnosci zwigzanych z zastepstwami. Aktualnie w sekcji Zdarzenia odktadajg
sie czynnosci dotyczgce dodania, edytowania oraz cofniecia zastepstwa. Wpisy te zawierajq date
podijetej czynnosci, nazwe uzytkownika podejmujgcego czynnosé, uwagi oraz szczegdty wykonanej

czynnosci.
fr > Administracja > Zdarzenia

Zakres histori

Biezaca historia

Data podietej czynnosci

2024-10-14 22:43:05

2024-10-14 22:42:15

Data

dzisiaj 2024-10-14 ] 2024-10-14 =]

Podjeta czynnoéc Ty
Zarejestrowano dostep do zdarzeri

Edytowano zastepstwo

Zastepowany: Zastepujacy:
Tomasz Meryteryczny Inspektor (DF-A0L) Anna Kancelaryjna Spedalista (KO)
Rodzaj Data od

Czasowe 14-10-2024

Zmiany.

Wiasciwosé: Przed

Rodzaj State

Wiasciwosé: Przed

Data od 2024-10-14

Wiasciwosé: Przed

Data do (brak)

uwagi i Uzytkownik podeimujqey czynnoéc Ty
Jan Radomski Specjalista (DD-WIW)

Jan Radomski Specjalista (DD-WIW)

Data do:
16-10-2024

Po:
Czasowe
Po:
2024-10-14
Po:
2024-10-16

www.ezdrp.gov.pl | 76/88



E EZzD™

NASK

e Raporty
o Usuniecie raportu z dziennika zdarzeh

Usunieto mozliwos¢ generowania raportu dziennika zdarzenh w module Raporty. Dziennik zdarzen jest
teraz dostepny wytqcznie w sekcji Administracja > Zdarzenia.

Gr > Raporty

P/ NI LISTA ZAMOWIONYCH RAPORTOW

Wybierz typ raportu oraz wskaz zakres czasowy z jakiego wygenerowac raport

Data od*

Typ raportu®
{ | -

Raport spraw
| Raport pism
! Raport korespondencji wychodzacej

o Komunikat w module raportéw

W module Raporty, w zaktadce Zamoéw raport, dodano okno z komunikatem informujgcym
o zakresie czasu, jaki obejmujg dane pobierane do raportéw.

@ * Raporty

ZAMOW RAPORT LISTA ZAMOWIONYCH RAPORTOW

Wybierz typ raportu oraz wskaz zakres czasowy z jakiego wygenerowac raport

Dataca*

Typ rapartu ™
] ]

Woybierz format pliku do utworzenia

O csv
O XLsx

O xis

A Raport nie bedzie uwzgledniat danych wprowadzonych do systemu w ciagu ostatnich 10 minut

ZAMOW RAPORT

e Modut Kancelaria
o Imiana kolumny w zaktadce Kancelaria > W trakcie rejestraciji

W module Kancelaria > W trakcie rejestracji zmieniono nazwe kolumny Odbiorca na Przekazano do.

B > Kancelaria > W trakeie rejestracii

o oo BF O Zzarejestrowane przeze mnie [ Metadane do uzupetnienia
O Numerd § o Truly BoLm.  WE Nedawal #  Prackazanodo !y #  Refestrjacy o o stats
O rewissizozs (P RPW/135/2024-1P 2024-03-15 Luiza (Specjalista) WS Jolanta (Kancelista) KG
O  RrPw/1392024 (B RPW/139/2024-1P 2024-03-18 Marta (Kierownik ) WO Luiza (Kancelistz) K&
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¢ Walidacje na wielkosé plikéw

o Pliki wysytane e-mailem z akt sprawy

Wprowadzono limit na tgczng wielko$¢ zatgeznikdw w pojedynczej wiadomosci e-mail wysytanej
z systemu — maksymalnie 25 MB. Jesli administrator sprobuje ustawié wiekszg warto$é, system blokuje

akcje i wyswietla odpowiedni komunikat.

fr > Administracja > Ustawienia

Korespondencja wychodzaca

Szablony podpiséw e-mail

uzytkownika

Nagtowek PKN

ANULU)

04 128 ®
P |

u Poczta Polsk:
mowa z Foczig Folskq Umowa z poczty polskg nr 1234785 @
Wysytka e-maila w imieniu . (D
Maksymalny rozmiar zatgcznikéw e- 50 ®©

mail {liczony w MB)
EZDRP @
n Przekroczono mak Iny rozmiar zatacznika email ust y dla podmiotu (25 MB). o,

Stopk 443a84b9466d4735a3fae245dbdc165¢ ®
eNadawca - numery nadawcze R Y o)

o Pliki dodawane do systemu

Wprowadzono limit na wielko$¢ plikdw dodawanych do systemu. Pojedynczy plik nie moze
przekraczac¢ 500 MB. Podczas préoby dodania wiekszego pliku system blokuje akcje i wyswietla
komunikat o przekroczeniu dopuszczalnego rozmiaru.
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2. Poprawione btedy

2.1. Korespondencja wychodzqgca tradycyjna

¢ Wydruk korespondenciji nierejestrowanej

Naprawiono btgd polegajgcy na wyswietlaniu danych podmiotu na wydruku Nierejestrowana zamiast
danych wybranego Oddziatu Korespondenciji Wychodzgce;.

¢ Wydruk rozdzielnika

Poprawiono wyswietlanie adreséw na rozdzielniku. W przypadku miejscowosci bez podziatu

na ulice, adres jest prezentowany zgodnie z zasadami adresowania.: nazwa miejscowosci znumerem
nieruchomosci, kod pocztowy i nazwa miejscowosci, w ktdrej miesci

sie siedziba adresata.

¢ Niepelny adres na wydruku Potwierdzenia odbioru osobistego

Udoskonalono wyswietlanie danych na wydruku Potwierdzenia odbioru osobistego, tak aby
pobierane byty petne dane adresata.

e Szczegodly obstugi ZPO

Naprawiono btgd polegajgcy na wyswietlaniu podwdjnych informacii w szczegdtach zwrotu po

zmianie wyboru z nie doreczono na doreczono w informacjach o zwrocie w sekcji
Kancelaria > Potwierdzenia i zwroty.

e Blokada pola Numer nadawczy przy liscie zwyktym

Zablokowano mozliwos¢ wprowadzania i zapisywania danych w polu Numer nadawczy podczas
wysyiki listu zwyktego.

¢ Inicjaty pracownika na kopercie

Usunieto btgd polegajgcy na automatycznym pobieraniu inicjatdéw pracownika na wydruku koperty.
Problem dotyczyt generowania wysytki przy uzyciu opcji Utwérz koperte z poziomu rejestru
korespondenciji wychodzqgcej.

e Powiadomienie o doreczeniu lub zwrocie korespondenciji

Naprawiono btgd zwigzany z powiadomieniami o doreczeniu lub zwrocie korespondenciji w sytuacii
zmiany uzytkownika prowadzgcego sprawe, z ktérej korespondencija zostata wystana. Teraz
powiadomienia otrzymuje aktualny wtasciciel sprawy

¢ Wysytka korespondenciji przy uzyciu listy seryjnej

Usunieto btgd, ktéry wystepowat podczas rejestrowania korespondenciji wychodzgcej przy uzyciu list
seryjnych, gdy uzytkownik dwukrotnie wskazat te samgq liste. Btgd ten wptywat na wydruki,
wyswietlanie danych w zaktadce Wysylki, szczegoty wysytki oraz na poziomie rejestru korespondencii
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wychodzqgcej i zestawienia korespondencji. Problem ten uniemozliwiat prawidtowq obstuge
korespondencji wychodzqgce;.

e Oznaczenie komérki na wydrukach korespondencji wychodzqcej

Naprawiono brak wyswietlania informacji o komdrce organizacyjnej na wydrukach kopert i wktadek,
generowanych dla wysytek tworzonych z poziomu Rejestry > Rejestr korespondencji wychodzqcej >
> Utwérz koperte (wymagane jest oznaczenie w wybranym szablonie wydruku w module
Administracja > Szablony wydrukéw pozycji Komérka organizacyjna w sekcji Nadawca).

¢ Paginacja w zestawieniu korespondenciji wychodzqgcej
Usunieto btedy w paginacji w zaktadce Kancelaria > Zestawienie korespondenciji wychodzqcej.
e Zliczanie listdw zwyktych na zestawieniu ilosciowo-wartosciowym

Poprawiono zliczanie liczby i cen na wydruku dla listdw nierejestrowanych w obrocie zagranicznym
wysytanych w module Kancelaria > Korespondencja poza EZD. Teraz na wydruku zestawienia
ilosciowo-wartosciowego system poprawnie prezentuje liczbe i kwoty (cennikowe) dla listéw zwyktych
w obrocie zagranicznym.

¢ Wydruk zestawienia Goniec i Miedzyresortowa

Poprawiono sposdb prezentacji zestawien wydrukéw Goniec i Miedzyresortowa, wyréwnujgc do
lewego marginesu pozycje korespondencii.

e Skrét instytucji na etykiecie RPW

Aktualnie po aktualizacji skrotu jednostki w szczegdtach podmiotu w aplikacji KUiP — zmiana ta odktada
sie na etykietach RPW.
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2.2. Korespondencja elektroniczna
e ePUAP - wysytka ePisma bez podpisu
Po wprowadzeniu poprawek, w przypadku wystania ePisma bez podpisu, w sekcji Wysytki przy

numerze RKW wyswietlane sg informacje o wystanych zatgcznikach. Dodatkowo ikona statusu wysytki
(litera W) zmienia kolor tak samo jak przy innych wysytkach.
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e ePUAP - blokada przycisku Wyslij przy wysytce do wielu adresatow

W przypadku wyboru wielu adresatéw ePUAP w oknie Rejestrowanie korespondencji wychodzqcej
ePUAP, po wybraniu opcji Wyslij przycisk zostaje dezaktywowany. Opcja wysytki bedzie zablokowana
do czasu wystania ePisma do wszystkich wskazanych odbiorcdw. Ma to zapobiec wielokrothemu
wystaniu wiadomosci do tych samych adresatéw.

e ePUAP - brak wyswietlenia petnego adresu w zaktadce Wysyiki

Po poprawkach, podczas wysytania dokumentdw przez ePUAP, w zaktadce Wysylki, w sekcji
Szczegoly wysylki, prezentowane sqg petne informacje o adresie ePUAP adresata.

e Baza kontaktéw — usuwanie kontaktu z przypisanym adresem ePUAP

Poprawiono funkcje usuwania adresata z przypisanym adresem ePUAP. Problem, w ktérym po
usunieciu adresata jego skrytka ePUAP pozostawata ,,aktywna” i blokowata mozliwose przypisania do
innego kontaktu, zostat rozwigzany.

e Wysytka e-mail
Naprawiono btgd zawigzany z wysytkg plikdw w formacie RTF za posrednictwem e-maila w sprawach.
e Edycja ePisma

Zablokowano mozliwos¢ edycii ePisma, na ktérym wygenerowano wysytke ePUAP.
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2.3. Korespondencja wptywajgca

e Kancelaria > W trakcie rejestraciji
Usunieto btad uniemozliwiajgcy usuniecie korespondencii w sekcji Kancelaria > W trakcie rejestraciji.
e Dekretacja pisma wptywajgcego

Umozliwiono dekretowanie pism wptywajgcych zarejestrowanych przez usunietego pracownika.
Wczesdniej, jezeli takie pismo nie zostato odebrane przez odbiorce i widniato w sekcji Kancelaria >
> W trakcie rejestracji, nie mozna byto go ponownie zadekretowadé z tego miejsca.

e Bledny tytut przesytki wptywajgcej w wyszukiwarce

Rozwigzano problem z aktualizowaniem w Wyszukiwarce zmienionego tytutu przesytki wptywajgce.
e Dtugi tytut przesytki wptywajgcej

Poprawiono wyswietlanie dtugiego tytutu przesytki wptywajgcej w réznych modutach systemu.
e Metadane zalgcznikéw przesytki wptywajqcej (RPW)

Naprawiono btqd, ktdéry powodowat dezaktywowanie suwaka metadanych zatgcznikdw przesytki
wptywajgce;.

2.4. Sprawy i Pisma

e Poprawki w dostepie do spraw ze spisu spraw

Usunieto problem, ktéry powodowat aktywne podlinkowanie sprawy z poziomu spisu spraw dla
uzytkownika, ktéremu odebrano dostep do sprawy.

e Imiana nazwy pliku RPW w sprawie

Zostat wyeliminowany btgd uniemozliwiajgcy zmiane nazwy dla pliku RPW w sprawie. Btgd pojawiat
sie, gdy uzytkownik otrzymywat pismo wptywajgce z zadania do dekretacji wraz z jednoczesnym
udostepnieniem do wiadomosci.

e  Wyrdinik przy dokumencie

Naprawiono btgd dotyczgcy znikajgcych wyrdznikéw przy dokumentach w sprawie po aktualizacji akt
sprawy.

¢ tadowanie listy spraw

Wprowadzono poprawki w pobieraniu listy pism w sekcji Biurko > W toku > Pisma.
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e Pobranie akt sprawy

Zastosowanie znakdw diakrytycznych w znaku sprawy nie powoduje juz bteddw podczas pobierania
sprawy. Akta pobierajqg sie prawidtowo do pliku o rozszerzeniu .zip i sg kompletne.

e Menu pism w Biurku

Poprawiono btedne wyswietlanie menu kontekstowego w Biurko > W toku > Pisma dla pism
nadrzednych i ich zatgcznikdw.

e Filtrowanie dat w historii sprawy.

W zaktadce historii sprawy w sekcji Przebieg sprawy poprawiono filtrowanie przy wskazywaniu zakresu
dat. W przypadku wybrania pola Inne data Do ustawiana jest na koniec dnia (23:59).

e  Wpisy w historii i metryce sprawy

Naprawiono btgd polegajgcy na powielaniu pierwszego numeru RKW w historii i metryce sprawy, gdy
listowna korespondencja wychodzgca byta wysytana do kilku odbiorcodw. Teraz we

wpisie Zarejestrowano korespondencje wychodzgcq papierowq odktada sie lista kolejnych numeréw
RKW zgodnie z informacjg zawartqg przy danej korespondencji w zaktadce Wysyiki.

e Spis spraw - dodatkowe informacje

W module Spis spraw, w sekcji z uwagami sprawy (ikona dymka) poprawiono wpisy dotyczqgce
przerejestrowanych spraw. Zostaty dodane informacije, z ktérej teczki przeniesiono sprawe oraz jaki
byt jej poprzedni znak.

e Sortowanie w Spisie spraw

Naprawiono sorfowanie w module Spis spraw. Sorfowanie dziata prawidtowo we wszystkich
kolumnach, w ktérych jest dostepne.

e Pobieranie plikéw JPG dodanych z nosnika danych

Zostat wyeliminowany btgd, ktéry polegat na braku mozliwosci otwierania (pobierania) plikéw JPG
dodanych do akt sprawy z zewnetrznego nosnika danych.

e Dane o prowadzgcym w Spisie spraw

Rozwigzano problem braku aktualizacji danych pracownika w module Spis spraw po zmianie jego
imienia lub nazwiska w KUiP.

e Prowadzenie spraw na dokumentach udostepnionych

Usunieto btgd zwigzany z zaktadaniem sprawy na dokumentach z zadania udostepnienia do
realizacji. System pozwala teraz na zatozenie sprawy tylko w zakresie obowiqzujgcego JRWA.
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e Historia dokumentu podczas pracy w zastepstwie

Poprawiono wpisy w historii dokumentu dotyczgce wczytywania nowych wersji dokumentu podczas
pracy w zastepstwie.

e Wyswietlanie akt zakonczonej sprawy
Poprawiono wczytywanie Akt sprawy w sprawach ze statusem Zakonczone, ktére zatozono na

udostepnionych pismach.

2.5. Rejestry i wydruki

¢ Rejesir korespondenciji wychodzqgcej

o Filtrowanie po typie korespondenciji

Poprawiono funkcje filfrowania przesytek. Uzytkownicy mogq teraz filtrowac rejestr
wedtug wszystkich typdw korespondenciji wychodzgcej, niezaleznie od tego, czy sami jg
wygenerowali.

o Informacje w kolumnie Oddziat Korespondencji Wychodzqgcej

W rejestrze RKW, w kolumnie Oddziat Korespondencji Wychodzqgcej, naprawiono wpisy dla
korespondenciji e-mail, ePUAP i koperty zbiorczej, dotyczgce oddziatu uzytkownika, ktéry dokonat
wysyitki. Teraz wyswietlajg sie prawidtowo.

o Dane w filtrze Komoérki organizacyjne

Wyeliminowano btgd, ktéry pojawiat sie w KUIP po przeniesieniu pracownika do innej komorki
organizacyjnej. W rejestrze korespondenciji wychodzgcej, w filtrze Komérki organizacyjne, btednie
odktadata sie informacja o poprzedniej komadrce organizacyjnej pracownika, ktéry zarejestrowat
korespondencije wychodzqcg. Teraz system wyswietla prawidtowo aktualng komadrke organizacyjng
pracownika.

o Powielenie wpiséw w szczegoétach wysytki

Usunieto btedne powielanie wpisdw z nazwg wystanego dokumentu w szczegdtach korespondencii.
Btagd wystepowat w przypadku udostepniania wystanego dokumentu.

¢ Rejestr przesytek wplywajgcych

o Usuwanie btednie zarejestrowanej przesytki wptywajgcej
W zaktadce Kancelaria > W trakcie rejestracji uzytkownicy mogg prawidtowo usuwac btednie
zarejestrowane wptywy RPW wraz z obiektem. Po zaznaczeniu pozycji i wybraniu

z menu kontekstowego opcji Usuwanie z RPW, nr RPW zostaje usuniety. Po ponownym zaznaczeniu
pozycji i wybraniu z menu opcji Usun, usuwane jest pismo.
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o Konwersja daty

Poprawiono konwersje daty w rejestrze RPW, w filtrze Data wptywu: inne. W frakcie edycji daty,
przy niepetnej dacie, system nie wyswietla komunikatu o btedzie. Wypetnienie petnej daty wptywu jest
teraz obligatoryjne.

e Wydruki, rejestry, PKN — poprawa pobierania danych o adresacie informacji

Ujednolicono wyswietlanie odbiorcodw korespondencji wychodzqgcej posiadajgcych dwa imiona. Na
wydrukach PKN, w rejestrze przesytek wychodzgcych, na kopertach, ZPO i etykietach dane
adresatéw sq teraz zgodne z wpisami w bazie adresatow.

¢ Rejestry wiasne
o Rejestr z pisma - btedne dane w polu referencyjnym Tytut pisma

Naprawiono pobieranie tytutéw pism do rejestru. Podczas rejestracii w systemie pobierany jest
faktyczny tytutu pisma wptywajgcego.

o Ustawienie poczqtku numeracji w rejestrach wtasnych

Rozwigzano btgd uniemozliwiajgcy wskazanie numeru pierwszego wpisu w rejestrach wtasnych (z pisma
i W rejestrze recznym) przy wylbraniu numeraciji roczne;j.

2.6. Przydzielanie dodatkowych dostepow

e Edycja okresu dostepu

Naprawiono btgd dla opcji Edytuj okres dostepu przy zmianie z czasu nieokre$lonego na czas
okreslony. Obecnie okres nadania dostepu wskazany jest od dnia modyfikacji do wskazanej przez
uzytkownika daty kohcowe;.

e Wyswietlanie podteczek

Poprawiono prezentowanie wyswietlonych podteczek w polu Wybierz zakres nadawanego dostepu.
Podteczki sq teraz prezentowane wedtug wzoru: komaérka/klasa/numer podteczki/rocznik.

e Wskazywanie klas koncowych z rézinych klas giéwnych

Podczas dodawania dodatkowych dostepéw do JRWA, w widoku drzewa JRWA, umozliwiono
wskazanie klas koncowych z réznych klas gtdwnych. System prawidtowo zapisuje dostepy do
wszystkich wybranych klas koncowych.
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¢ Uprawnienia do spraw a przydzielanie dostepu

Administrator systemu w podmiocie moze teraz przydzieli¢ dodatkowy dostep uzytkownikom,
ograniczajgc go do wybranych rocznikdw, nawet jesli sam nie posiada uprawnieh do prowadzenia
spraw.

2.7. Administracja

e Wejscie do Spisu spraw z przelogowania

Usunieto problem z pobieraniem danych w module Spis spraw po wejsciu na konto uzytkownika
za pomocqg opcji Przeloguj.

¢ Nieaktualne zastepstiwa w module Przeloguj

Zablokowano przejscie w tryb zastepstwa z poziomu modutu Przeloguj, jezeli ustawione wczesniej
zastepstwo jest nieaktualne.

e Naprawa przydzielania szablonéw uprawnien przy przenoszeniu komérek organizacyjnych

Przy zaawansowanych zmianach organizacyjnych, takich jak wielokrotne przenoszenie komorek
w strukturze (zmiany podlegtosci), przydzielone do uzytkownikdw szablony uprawniehn zmieniaty
sie losowo. Teraz przydzielone szablony uprawnieh do stanowisk pozostajqg takie, jak pierwotnie
przypisat administrator.

¢ Przelogowanie administracyjne — wyswietlanie Spisu spraw
Naprawiono btgd, ktéry uniemozliwiat podglgd spisu spraw podczas pracy w ramach zastepstwa

realizowanego opcjq przelogowania administracyjnego.

2.8. Administrator podmiotu

e Usuniecie uzytkownika

Podczas usuwania uzytkownika w KUIP, usuwane sqg teraz wszystkie powigzane z nim stanowiska
znajdujgce sie w strukturze organizacyjne).

e Filtrowanie w widoku dodawania stanowiska

W module Robocza struktura poprawiono mozliwos¢ filtrowania uzytkownikdw po imieniu podczas
dodawania nowego stanowiska.

e Filtrowanie w widoku listy uzytkownikéw
Poprawiono filtrowanie po loginie na liscie uzytkownikéw podmiotu.
e Imiana kolejnosci wyswietlania

Wyeliminowano btqgd polegajgcy na braku wdrazania zmian w kolejnosci stanowisk w strukturze
roboczej. Teraz kolejno$¢ wdraza sie prawidtowo.
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e Komunikat o zatozeniv konta

Poprawiono fre$¢ komunikatu o zatozeniu konta, wysytanego na skrzynke e-mail uzytkownika (po
zatozeniu konta w KUiP). Obecne brzmienie zmienionego akapitu: ,,Przed pierwszym zalogowaniem
musisz ustali¢ hasto. Powinno mie¢ ono minimum dwanascie znakdw, zawierac¢ przynajmniej jedng
wielkq litere, jedng matq litere, jedng cyfre i jeden znak specjalny (@$!%*#2).”

e Zabranie/ukrycie funkcji importu i eksportu podmiotu na poziomie administratora podmiotu

W aplikaciji KUiP w widoku listy podmiotdw ukryto przyciski eksportu i importu. Funkcje te sg dostepne
teraz jedynie z poziomu administratora srodowiska (ROOT).

e Data wainosci kont uzytkownikéw

Naprawiono btgd, ktéry powodowat losowy brak zapisywania zmian w polu Data waznosci konta
uzytkownika. Obecnie kazda zmiana zapisuje sie prawidtowo.

e Blokada na wprowadzenie daty waznosci konta administratora

Zablokowano mozliwos¢ ustawienia Daty waznosci konta uzytkownika petnigcego role administratora
podmiotu w KUIP. Jedli data zostata ustawiona przed wprowadzeniem zmiany, konto nie zostanie
zablokowane po uptywie tej daty.

fir > Lista podmiotdw > Zarzadzanie podmiotem » Uzytkownicy > Szczegdty uzytkownika

Dane podstawowe  zws [ usuri |
Imnig = Mazwiske = E-mait *
Anna Testowa atestowa@test.pl
Login*
atestowa@test.pl 0

Konto administratora nie moze mieé daty wanoéel.
Jedli data zostata ustawiona wezeéniel, po jej uptywie
konto nie zostanie zablokowane.

¢ ZImiana wpisu w kolumnie IdDostawca

Poprawiono wpis w tabeli kuip."UzytkownikZewnetrznegoDostawcy" widoczny podczas importu
pracownikdw z przypisanym loginem domenowym z poziomu funkciji Robocza struktura. Pole
IdDostawca wypetnia sie automatycznie wpisem ad.

e KUiP - przenoszenie komoérki pod inng komoérke

Usunieto wyswietlanie nazw usunietych komérek przy wyborze opcji Przenies komérke w widoku struktury
roboczej w KUIP.
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2.9. Inne

e Optymalizacja weryfikacji podpisow

Zoptymalizowano dziatanie ustugi weryfikatora podpisdw, dzieki czemu podpisy sqg teraz prawidtowo
weryfikowany.

e Poprawa literéwek
Usunieto literowki w kalendarzu oraz w komunikacie dotyczgcym usuwania kontaktu z listy seryjne;j.
¢ Lokalizacja zadania po jego realizacji

Poprawiono wyswietlanie lokalizacji zadania po jego realizacji, aby byta ona wyswietlana
prawidtowo.

e Wyszukiwarka dokumentéw - informacje o wtascicielu pisma

Poprawiono wyszukiwanie pism rozdzielonych w ramach reorganizacii konta usunietego uzytkownika
(stanowiska). Wyszukiwarka wskazuje obecnie aktualnego wtasciciela pisma.

e Wypozyczenie/wyrejestrowanie listu zwréconego ze sktadu

Naprawiono btgd zwigzany z brakiem mozliwosci oznaczenia w sktadzie listu zwréconego jako
wypozyczony/wyrejestrowany (sekcja Kancelaria > Sktady > Dokumenty w sktadzie).

e Imiana nazwy dokumentu wypoziyczonego ze skiadu

Obecnie pracownik, ktéry ma w sprawie dokument zarejestrowany w sktadzie chronologicznym
i wypozyczy go ze sktadu, ma mozliwosé zmiany jego nazwy.

e Dane na etykiecie sktadu chronologicznego

Po wprowadzonych zmianach na etykiecie sktadu, data rejestracji w sktadzie odktada sie w
prawidtowym formacie. Etykieta zawiera rowniez prawidtowe dane o pracowniku, ktéry faktycznie
przyjgt dokument do sktadu.

e Dostep do cofnietego zadania

Wprowadzono poprawke, dzieki ktérej po cofnieciu zadania odbiorca nie ma juz do niego dostepu z
poziomu powiadomien systemowych (pojawidjgcych sie pod ikong dzwonka).
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