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NOWE FUNKCIJE

1. Katalog Uzytkownikéw i Podmiotow, tzw. KUIP

Wraz z nowa wersjg systemu EZD RP zostat udostepniony modut majacy na celu przechowywanie
informacji dotyczacych uzytkownikdéw posiadajacych konta w systemie. Modut pozwala m.in. na reczne
dodawanie uzytkownikéw do systemu, import uzytkownikéw z pliku .csv oraz tworzenie (modelowanie)
struktury organizacyjnej jednostki oraz jej uruchomienie w samym systemie EZD RP. Dostep do w/w
funkcji w KUIP posiadaja jedynie osoby wskazane jako administratorzy podmiotu.

2. Modut archiwum

Modut pozwala na uruchomienie procesu archiwizacji dokumentacji znajdujacej sie w systemie EZD RP.
Widoczny jest dla osob posiadajacych uprawnienie: Sprawy.Archiwum. Obecnie modut ten umozliwia
inicjalizacje archiwizacji, zwrot dokumentacji do poprawy, archiwizacje, przygotowanie paczek
archiwalnych i przygotowanie dokumentacji do procesu brakowania. Pozwala takze na wygenerowanie
raportu spraw znajdujacych sie na stanie archiwum.

3. Zadanie grupowe

Udostepniono funkcje definiowania i udostepniania grup osob, ktore beda mogty podejmowac zadania
wystawiane w postaci zadan grupowych. Moze to mie¢ zastosowanie w przypadku dekretacji do catego
zespotu, czy nawet dziatu. Dzieki mozliwosci wystawienia zadania grupowego pismo moze podjg¢ wolna
w danej chwili osoba.

4. Usuwanie pism

Dla pism dodanych ze strony gtownej lub z poziomu Biurko > W toku > Pisma dodana zostata
mozliwos¢ usuniecia takiego pisma, jesli zostato one dodane do systemu przez pomytke.

5. Podpisywanie dokumentéw w systemie

W systemie zostaty udostepnione tzw. predefiniowane profile podpiséw dokumentéw. Kazdy uzytkownik,
ktory ma mozliwos¢ podpisywania dokumentdw w systemie (wymagane uprawnienie
Dokumenty.Podpisywanie) w ustawieniach swojego profilu w sekcji Podpisy bedzie miat dostepne
profile podpiséw, jakie bedzie mdégt wykorzystac¢ podczas sktadania podpisu na dokumentach do niego
kierowanych. Pracownik po przygotowaniu dokumentu, wystawiajgc zadanie podpisu do swojego
przetozonego ma réwniez mozliwos¢ wskazania, jakim podpisem powinien zostac¢ podpisany dokument,
przy czym system po rozszerzeniu dokumentu sam potrafi podpowiedzie¢ najbardziej odpowiedni profil.
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Przyktadowo dla dokumentéw z rozszerzeniem .docx zostanie zaproponowany podpis PADES, co oznacza,
ze dokument zostanie przeksztatcony w PDF, a nastepnie podpisany.

6. Skiady chronologiczne

Wprowadzono kilka waznych funkgcji dotyczacych sktadéw chronologicznych. Wsréd nowosci znalezé
mozna m.in. nowy typ sktadu chronologicznego do obstugi listow zwyktych, zamawianie dokumentow ze
sktadu z poziomu zadania dekretacji. Najwazniejsza nowa funkcja jest udostepnienie tzw. kartonow.
Rejestracja dokumentow w sktadzie wymaga, aby konkretny typ sktadu miat otwarty karton (odpowiednik
segregatoréw lub pudetek bezkwasowych wykorzystywanych w instytucji, w ktérych sg przechowywane
dokumenty zarejestrowane w skftadach chronologicznych), do ktérego zostanie umieszczony rejestrowany
dokument. Szczegotowy opis funkgji znajduje sie w dokumentacji
(http://dok.ezdrp.eadministracja.nask.pl/rejestracja-dokumentow-w-skladzie-i-obsluga-kartonow-z-

dokumentami/).

7. Rejestracja korespondencji wychodzacej mailowej

Po zaznaczeniu dokumentu, znajdujacego sie w aktach sprawy i wyborze opcji z prawego menu Wyslij >
Poczta elektroniczng istnieje mozliwos¢ wysytki wskazanego dokumentu za posrednictwem maila. Jest to
komunikacja jednostronna. Odbiorca wiadomosci nie moze na nig odpowiedzie(, jednakze podczas
wysyitki takiego maila mozna wykorzysta¢ gotowe formuty podpisu wiadomosci, ktére uzytkownik moze
skonfigurowaé w swoim profilu w sekcji Ustawienia > Korespondencja wychodzaca > Szablony
podpiséw e-mail, wpisujac przyktadowo fraze ,Wiadomosc wygenerowana z systemu EZD RP. Prosze nie
odpowiadac na ponizszego maila.” Dodatkowo, w przypadku braku adresu mailowego przypisanego do
adresata dodano mozliwos¢ jego dopisania podczas rejestracji wysytki maila.

8. Pulpit uzytkownika

Po zalogowaniu do systemu pojawi sie nowy pulpit uzytkownika, wzbogacony o nowe funkcje utatwiajgce
prace w systemie. Dla uzytkownikéw zostat udostepniony kalendarz, ktéry bedzie pokazywat zadania i
sprawy, ktorych termin realizacji przypada na konkretny dzien w kalendarzu. Dodatkowymi elementami
sg tez notatki uzytkownika. Dzielg sie ona na takie, ktore uzytkownik tworzy bezposrednio z pulpitu oraz
na takie, ktore sg utworzone w sprawach, ale zostaty przypiete do pulpitu, aby prezentowa¢ wazne dla
uzytkownika informacje.

9. Rejestracja korespondencji mailowej w systemie

Po wyborze opcji Dodaj z dysku znajdujacej sie na pulpicie uzytkownika, z prawej strony pojawi sie panel
do wskazania dokumentu z dysku. W przypadku gdy wybierze sie dokument z rozszerzeniem .eml lub
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.msg system rozpozna, ze jest to widomos¢ mailowa, co spowoduje, ze po zaznaczeniu opcji (w tym
samym panelu) Zarejestruj w RPW system uzupetni metadane rejestrowanej przesytki o jej tytut (z maila)
oraz nadawce przesyiki, jesli taki adresat bedzie juz znajdowat sie w bazie adresowej instytugji.

10. Pocztowe Ksiazki Nadawcze

W sekcji Administracja pojawita sie nowa sekcja umozliwiajagca na definiowanie ksigzek nadawczych
dostepnych z poziomu lewego menu Wydruki > Ksiazki nadawcze (wymagane uprawnienie
Wydruki.Generowanie).

11. Wyrézniki w systemie

Dotychczas dostepna funkcje wyrdznikéw, ktorymi mozna byto opisa¢ dokumenty znajdujace sie
w sprawie rozszerzono o funkcjonalnos$¢ opisywania spraw wyréznikami (réwniez dostepnymi w profilu
uzytkownika). Aby opisa¢ sprawe wyrdznikiem nalezy w akcjach sprawy wybra¢ opcje Dodaj wyréznik.
Dodatkowo w lewym menu w biurku pojawita sie dodatkowa sekcja Wyrdzniki. Jest to miejsce, gdzie
uzytkownik moze wyswietli¢ zgrupowane po wykorzystywanych na swoim koncie wyrdznikach elementy,
opisane tymi wyréznikami.

12. Wydruk etykiet na etykietach samoprzylepnych

Obecna dotychczas funkcja generowania etykiet dostepna jest do wydruku z PDF na etykietach
samoprzylepnych w formacie A4 dla 9 etykiet na strone.

13. Wyszukiwarka

Udostepniona zostata zaawansowana wyszukiwarka spraw pozwalajagca na znalezienie sprawy po
odpowiednio wybranych atrybutach.

14. Modut RODO

W przypadku modutu RODO - dostepnego na uprawnienie: Rejestry.Rodo — pojawity sie kolejne
dodatkowe rejestry pozwalajace na ,przestrzeganie” przepisdw RODO. Sg to: rejestr danych osobowych,
rejestr czynnosci przetwarzania danych, rejestr osdb przeszkolonych z ochrony danych osobowych, rejestr
naruszen. Cze$¢ z rejestrow powinna zosta¢ skonfigurowana pod uzytek instytucji poprzez
skonfigurowanie i wskazanie odpowiednich stownikéw.
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15. Zaktadanie spraw

Wprowadzono ustawienie pozwalajace na wprowadzanie reczne numeru zaktadanej sprawy. Dostepne
jest z poziomu Administracja > Sprawy > ustawienie Zmiana automatycznej numeragji. Jesli ustawienie
jest wiaczone, pole z numerem sprawy jest edytowalne i mozna wprowadzi¢ w nie swoj numer sprawy,

kiedy jest wytaczone opcja ta jest niedostepna.
16. Praca na réznych stanowiskach

Po zalogowaniu sie na konto uzytkownika, ktory zostat ,przypiety” do kilku réznych stanowisk w instytucji
mozliwe jest przetgczenie sie pomiedzy tymi stanowiskami, przy czym system po zalogowaniu pamigta
stanowisko, na ktérym uzytkownik ostatnio pracowat.
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17. Rejestry

Po utworzeniu przez administratora (lub inng osobe posiadajgca odpowiednie uprawnienia do tego)
definicji rejestru dodano mozliwos¢ nadania odpowiedniego dostepu do tego rejestru. W sekgcji
Administracja > Uprawnienia podczas tworzenia szablonéw uprawnien lub nadawania pojedynczych
uprawnien uzytkownikom pojawia sie sekcja Rejestry wlasne, w ktorej pojawiaja sie wszystkie rejestry,
jakie zostaty skonfigurowane w systemie. Administrator) moze wskazac na jakim poziomie dostepu dany
uzytkownik lub grupa uzytkownikdédw bedzie posiadata dostep do rejestru: wytacznie do swoich wpiséw ,
do wpiséw z komérki organizacyjnej, do ktorej jest przypisany lub wpisow z catej instytugji.

18. Anonimizacja dokumentow
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Dokumenty bedace elementem akt spraw moga zosta¢ zanonimizowane. Po zaznaczeniu dokumentu w
prawym menu pojawi sie¢ opcja Anonimizuj > Wykonaj. Po jej wyborze nalezy wybra¢ ponownie opcje
Anonimizuj > Pokaz, ktdra pozwoli zweryfikowaé dokument wystany do anonimizacji. Z wykorzystaniem
algorytméw sztucznej inteligencji, ktére rozpoznaja po odpowiednich frazach, ktére elementy znajdujace
sie w tresci dokumentu sa danymi osobowymi oznaczone zostang odpowiednie wyrazy, ktore po
potwierdzeniu zostang na trwale zamazane.

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

N (Data podpisu] r.
$Znak sprawy

Dotyczy: [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc] [Tresc]

[Nagtéwek],

[Tres¢ pisma] [Tres¢ pismal [Tres¢ pismal [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma] [Tresé pismal
[Tre$¢ pismal [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma) [Tres¢ pismal [Tres¢ pisma] [Tresé pismal
Tre$¢ pisma] [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma) [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma] [Tres¢ pismal
[Tres¢ pisma] [Tres¢ pismal Tres$¢ pisma] [Tres¢ pisma) [Tres¢ pisma] [Tres¢ pismal
[Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma] [Tres¢ pisma] Tresé pisma] [Tres¢ pismal
[Tres¢ pisma) [Tres¢ pismal) ] [Tres¢ pisma] [Tres¢ pismal

Z powazaniem,
I ——
|

19. Potwierdzenia i zwroty

Udostepniony zostat nowy widok pozwalajacy na obstuge zwrotnych potwierdzen odbioru oraz zwrotow
listow zwyktych.

20. ePUAP

Udostepniona zostata mozliwos¢ konfiguracji konta, pozwalajaca na uruchomienie integracji z ePUAP.
W pierwszej kolejnosci sugerujemy, aby rozpocza¢ testy tego modutu z wykorzystaniem srodowiska
testowego ePUAP (int.epuap.gov.pl). Szczegdty dotyczace samej konfiguracji i krokdw, jakie nalezy
wykonac¢ zostaty opublikowane w dokumentacji (http://dok.ezdrp.eadministracja.nask.pl/administracja-

epuap-2/).
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ZMIANY

1. Stronalogowania

Po uruchomieniu adresu systemu EZD RP w przegladarce uzytkownik zobaczy nowa strone logowania z
nowa szatg graficzna.

2. Formularz uzupetniania metadanych przesytki wplywajace;j
Przy uzupetnianiu metadanych — po wczytaniu zarejestrowanej przesytki wptywajacej —dodano mozliwosé
wydruku kodu kreskowego dla poszczegdlnych zatgcznikdw bedacych elementami tej przesytki. Dodano
rowniez mozliwo$¢ usuniecia nadmiarowo dodanego zatacznika do takiej przesytki. W sekcji zwigzanej z
nadawcami zwracana jest rowniez informacja o adresach usunietych (z powodu np. nieaktualnego adresu).

3. Obstuga korespondencji wychodzacej
Zmieniono widok obstugi korespondencji wychodzacej z poziomu kancelarii. Usunieto pole Data nadania
oraz przeniesiono dotychczasowg obstuge zwrotnych potwierdzen odbioru do odrebnego modutu (patrz:
Nowe funkcje, pkt 19. Potwierdzenia i zwroty).

4. Ustawienia w profilu uzytkownika
Widoczno$¢ sekcji Podpisy zostata uzalezniona od posiadania uprawnienia do podpisywania, tj.
Dokumenty.Podpisywanie. Natomiast widocznos¢ sekcji Etykieta RPW oraz RPW zostata uzalezniona od
posiadania uprawnienia Kancelaria.Rejestracja.

5. Oddziaty korespondencji wychodzacej

W Administracja >Odziaty korespondencji wychodzacej dodano wyswietlanie informacji o pracownikach
przypisanych do konkretnego oddziatu.

6. Cenniki
W widoku tworzenia cennikéw dodano mozliwos¢ powigzania cennika z oddziatem korespondenc;ji
wychodzacej, aby kazdy zamiejscowy oddziat mogt zdefiniowaé swoje ceny do obstugiwanej w nim

korespondencji wychodzacej.

7. Stowniki
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Zabrano mozliwo$¢ dodawania nowych grup stownikéw. Dodawanie stownikdw zostato pozostawione
jedynie dla grup Rejestry i Metadane. Pozostate grupy staja sie stownikami systemowymi nieedytowalnymi
przez administratorow.

8. Uprawnienia

Wprowadzono zmiany w widoku Administracja > Uprawnienia. Widok uzupetniono dodatkowo o
wyszukiwarke pozwalajaca na weryfikacje nadanych uprawnien konkretnemu uzytkownikowi. Dodatkowo
na liscie przydzielonych uprawnien w Administracja > Uprawnienia > Nadawanie pojedynczych
uprawnien dodano wyswietlanie kolumny informujacej z jakiego szablonu (jesli uprawnienie zostato
przydzielone uzytkownikowi za pomocg szablonu) ono pochodzi. Dla takich uprawnien (z szablonéw)
zabrano mozliwos¢ usuwania. Aby usunac takie uprawnienie nalezy odpowiednio zmodyfikowac szablon
uprawnien lub stworzy¢ nowy.

9. Skiady chronologiczne

W sekcji Administracja > Konfiguracja sktadéw > Sktady wprowadzono mozliwos¢ sortowania danych
po wszystkich widocznych kolumnach.

10. Wydruki etykiet i kopert

W definicji szablonow wydrukow etykiet i kopert zostata zabrana mozliwos¢ wtaczenia/wytaczenia numeru
RKW. Jest to element, ktéry wraz z kodem kreskowym bedzie bezwzglednie widoczny na kazdym wydruku.
Dodatkowo w sekcji Administracja > Szablony wydrukéw pojawita sie opcja podgladu zdefiniowanej
etykiety/koperty.

11. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA)
Zmieniono sposob zmiany typu prowadzenie klas z poziomu JRWA. Po zaznaczeniu odpowiedniej klasy
koncowej w prawym menu pojawia sie nowa pozycja Zmien typ prowadzenia, ktéra pozwala na zmiane
klasy z papierowej na elektroniczng. Dodano mozliwo$¢ wskazania klas z jednolitego rzeczowego wykazu

akt w ramach ktorych zaktadane beda sprawy zwigzane z brakowaniem dokumentacji oraz
przekazywaniem materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych.

12. Zadania
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Wprowadzono zmiane w prezentacji zadan w lewym menu. Zadania zlecone zostaty przeniesione do sekgji
Zadania (pierwsza pozycja w lewym menu). Dodatkowo na liscie Zadania > Nowe oraz Zadania > W
realizacji zostato wprowadzone oznaczenie (w formie kolorowego wykrzyknika) wizualizujgce pilnosé
zadan biorac pod uwage termin ich realizacji.

13. Odrzucanie dokumentu

Podczas operacji odrzucania dokumentu z akceptacji lub podpisu zostato rozszerzone pole, w ktérym
mozna wpisa¢ uwage do autora dokumentu.

14. Powiadomienia
Na liscie dostepnych powiadomien systemowych (dzwoneczek w prawym gdérnym rogu) pojawity sie
odnosniki do zadan lub spraw, ktorych one dotycza, co pozwala, na przejscie do tych elementow
bezposrednio z tego poziomu.

15. Biurko

Na liscie spraw na biurku prezentowana jest informacja,czy sprawa jest wspétdzielona.

wyszukiwarka spraw - dokumentacja v 2021-11-26 udostepnione do realizadji - Kamil Olszewski Programista B-DP

wyszukiwarka spraw - dokumentacja v 2021-11-26 akceptacja - Agnieszka tajkowska Administrator NASK ONB: 2021-10-28 | i

16. Dodawanie plikéw z dysku

Przy dodawaniu pliku z dysku wprowadzono mozliwos¢ zmiany nazwy pliku w locie przy dodawaniu go
do systemu.

17. Widok akt spraw

Zmieniono sposdb prezentacji statusow przy dokumentach. Pojawit sie dodatkowo status w postaci
rozowej kulki z literg U symbolizujaca, ze dany dokument zostat udostepniony.

18. Historia sprawy

Dotychczasowa historia sprawy zostata przeniesiona do akgji dostepnych w sprawie. Dodatkowo zostata
ona uzupetniona o nazwy dokumentéw dotaczanych do akt sprawy oraz o informacje o przerejestrowaniu

sprawy.

19. Metryka sprawy
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Metryka uzupetniona zostata o informacje zwiagzane z rejestracja i wysytka korespondencji ze sprawy.
20. Wydruk spisu spraw

Na wydruku spisu spraw pojawity sie informacje o sprawach przerejestrowanych. Dotychczasowy wydruk
nie zawierat informacji o takich sprawach.

21. Spis pism niestanowiacych akt spraw
Na liscie spisu pism niestanowigcych akt spraw zostata dodana kolumna wyswietlajaca status pisma.
22. Zaktadanie spraw w latach poprzednich
Udostepniono mozliwos¢ zaktadania spraw w latach poprzednich. Aby umozliwi¢ takie dziatanie w

systemie nalezy w module Administracja > Ustawienia w sekcji Sprawy w pozycji Dopuszczalne roczniki
zaktadania spraw wskaza¢ roczniki, ktére powinny podpowiadac sie w polu rocznik podczas zaktadania

sprawy.
23. Sprawa

Zmienione zostato potozenie dotychczasowych opcji dostepnych do wykonania po wejsciu do sprawy.
Dotychczas wszystkie dostepne opcje byty przechowywane w prawym menu. Aktualnie po wejsciu do
sprawy opcje znalezé mozna w akcjach dostepnych w sprawie. Rozszerzony zostat takze zakres opcji.
Wprowadzono miedzy innymi zmiane terminu realizacji sprawy i tytutu sprawy. Dodatkowo po
przerejestrowaniu sprawy w goérnej sekcji widoczny bedzie poprzedni znak sprawy.

24. Kopia RPW
Dodano mozliwos¢ tworzenia kopii wszystkich zatgcznikow pisma RPW (poprzez zaznaczenie catego
pisma RPW) oraz pojedynczego zatacznika, w przypadku, gdy pismo RPW zawiera kilka zatagcznikow, a
zaistnieje potrzeba skopiowania jednego z nich. Po wykonaniu czynnosci wykonania kopii system
przeniesie uzytkownika do widoku pism (Biurko > W toku > Pisma), aby mdc wystawi¢ zadanie
odpowiednim osobom, ktére beda dalej procedowac kopie dokumentu.

25. Nazwy dokumentow

Wprowadzono blokade nadawania nazw dokumentom ze znakami szczegdlnymi (niedopuszczalnymi.

26. Dotaczanie pism do spraw
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Podczas dotaczania pism do spraw na widoku spraw nie sg juz zwracane sprawy o statusie
przerejestrowana.

27. Pisma na biurku

Dla pism dodanych z poziomu pulpitu uzytkownika lub z poziomu Biurko > W toku > Pisma pojawita
sie opcja edytuj pozwalajgca na edycje dodanego dokumentu.

28. Konczenie sprawy

Wprowadzono komunikat informujgcy o czynnosciach, jakie nalezy wykona¢ w przypadku konczenia
sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny.

Czy na pewno chcesz zakonczyc¢ sprawe:
B-DT.000.35.2021
Gz rozpomanis

18.11.2021 X

Sprawdz uporzadkowanie akt sprawy! W razie potrzeby:
- uzupetnij akta o brakujgce przesytki lub pisma
- zweryfikuj kompletnosc | poprawnosc metadanych
dokumentdw dotgczonych do sprawy

A - zweryfikuj poprawnos¢ nazw dokumentdw stanowigcych
akta sprawy

W przypadku stwierdzenia brakéw archiwista odmdwi
przejecia akt i zwrdci je w celu uporzadkowania.

Fundusze . RP Unia Europejska
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POPRAWA BLEDOW

1. Grupy dystrybucyjne
Wyeliminowano widoczno$¢ grup dystrybucyjnych w réznych instytucjach.
2. Akceptacje dokumentow

Wyeliminowano problem zwigzany z wypetnianiem zaktadek w dokumentach tworzonych na podstawie
szablonéw dokumentow.

3. Zastepstwa
W poprzednich wersjach na liscie zastepstw byly widoczne zastepstwa z innych instytucji, obecnie
widoczne s tylko z jednej, w ktorej dziatamy. Poprawiono rowniez dziatanie uprawnienia zastepstw
nadawanych w obrebie komorek organizacyjnych.

4. Ustawienia
W sekcji RPW mozna byto wstawi¢ wartosci ujemne. Zostato to zablokowane.

5. Stowniki
Podczas wyswietlania grup stownikéw byly widoczne grupy stworzone w innych instytucjach.

6. Zastepstwa

Realizujgc zadania w ramach pracy w zastepstwie nie byta odnotowywana informacja w szczegodtach
akceptacji/ podpisu, ze wykonano to w zastepstwie.

7. Pocztowe ksiazki nadawcze
Na generowanych ksigzkach nadawczych pojawiaty sie listy wg daty utworzenia, a nie daty wystania.
8. Dotlaczanie pism do spraw
Dotychczas — pomimo posiadania odpowiednich uprawnien - nie byto mozna dotgczaé pism do spraw

innych pracownikéw w obrebie komorki, gdyz nie byly one prezentowane na widoku dostepnych spraw
do dofaczania.
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9. Uzupetnianie metadanych

W module Kancelaria > Metadane w polu Liczba zatacznikobw zostata zablokowana mozliwosé
wprowadzania liczby po przecinku.

10. Powiadomienia

Naprawiono mozliwo$¢ usuwania powiadomien znajdujacych sie na koncie uzytkownika, dostepnych
w dzwoneczku w prawym gérnym rogu.

11. Sktad chronologiczny

Po wyrejestrowaniu dokumentu ze sktadu chronologicznego, w szczegdtach pisma widniata dalej
informacja, ze dokument jest zarejestrowany w skfadzie.

12. Obstuga kopert
Zostata naprawiona opcja anulowania koperty w kancelarii w module obstugi korespondencji

wychodzacej, przy czym koperte mozna jedynie anulowac tego samego dnia, w ktdrym nastapita jej
wysytka.
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