Tymczasowa procedura zwigzana z brakiem
podglgdu udostepnionych plikéw

I. Udostepnianie plikéw poza sprawq

Do czasu wdrozenia poprawki nalezy zrezygnowac z wystawiania
zadania do dekretacji z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci
na oryginale pisma wptywajgcego (RPW). Zadania do dekretacji (bez
udostepniania) dziatajg poprawnie.

W przypadku koniecznosci udostepnienia pisma RPW do wiadomosci nalezy
wykonac ponizsze czynnosci.

Krok 1. Z ofrzymanego zadania Do dekretacji nalezy wykonac kopie pisma RPW
i wszystkich jego zatgcznikow.

Uwagal! Kazdy element pisma nalezy zaznaczy¢, zeby wykonac kopie catego RPW.
Wskazanie tylko pisma nadrzednego spowoduje skopiowanie pisma bez
zatgcznika/zatgcznikdw.
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Krok 2. Jezeli oryginat przesytki wptywajgcej powinien zostac przekazany innemu
pracownikowi, nalezy skorzystac¢ — jak dotychczas — z opciji Przekaz do dekretaciji
(lub Przekaz do realizaciji), ktéra jest dostepna po kliknieciu przycisku Akcje,

i wskazac wtasciwego odbiorce.

Uwagal! Przy przekazywaniu oryginatu RPW nie mozna udostepniac do wiadomosci
(nie aktywujemy suwaka przy opcji ,,Udostepnij do wiadomosci”).
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Krok 3. Utworzona kopia pisma RPW znajduje sie w sekcji Biurko > W toku > Pisma.

Jest oznaczona dodatkowym znakiem graficznym na koncu wiersza.
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Nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy numerze kopii i w menu kontekstowym po

prawej stronie ekranu klikng¢ opcje Do dekretaciji.

W otwartym oknie tworzenia zadania jako odbiorce zadania nalezy wskazac

te samg osobe, ktéra zostata wybrana przy dekretacji oryginatu pisma.

W celu udostepnienia pisma do wiadomosci nalezy klikng¢ suwak przy opcji
Udostepnij do wiadomosci i wskazac¢ odbiorcéw zadania.
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Krok 4. Odbiorca zadania dekretacji zobaczy na swoim koncie dwa zadania
z tg samq przesytkg wptywajgcg — oryginatem i kopiq.

Zadanie z oryginatem mozna zrealizowac¢ zgodnie z procedurami: zaktadajgc
sprawe, dotgczajgc pismo RPW do sprawy juz isthiejgcej lub wybierajgc opcje
Zakonczenie pisma (jako powdd mozna wskazac Nie stanowi akt sprawy).

Natomiast zadanie z kopig nalezy zamkng¢, wybierajgc Zakoncz > Zwykte
zakonczenie.
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Krok 5. Odbiorca zadania do wiadomosci moze bez przeszkdd zapoznac sie
z pismem RPW, gdy udostepnienie zostato wykonane na kopii, zgodnie z opisanymi
powyzej krokami.

Krok 6. W przypadku RPW, ktére wptyneto np. z platformy ePUAP i znajduje sie
w lokalizacji Biurko > W toku > Pisma, nalezy postepowac analogicznie. Jesli
konieczne jest udostepnienie do wiadomosci, nalezy wykonac je podczas
dekretowania kopii, a nie oryginatu.

Il. Udostepnianie plikow ze sprawy

W przypadku koniecznosci udostepnienia do wiadomosci lub realizacji pism
zarejestrowanych w RPW i znajdujgcych sie w aktach sprawy, udostepnié nalezy
kopie pisma, a nie oryginat (za pomocq opcji Kopia do akt dostepnej w menu
kontekstowym po prawej stronie).
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Po zaznaczeniu skopiowanego pisma, nalezy wybrac¢ opcje Udostepnij do realizaciji
lub Udostepnij do wiadomosci
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