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Stownik skrotow

— ADE —adres doreczen elektronicznych (rowniez Archiwum Dokumentdéw Elektronicznych)

— APl —interfejs programowania aplikacji (ang. application programming interface)

— BAE — baza adresdw elektronicznych

— CSR - zadanie podpisania certyfikatu (ang. Certificate Signing Request)

— DPIA — ocena skutkéw przetwarzania danych osobowych dla ochrony tych danych (ang. Data
Protection Impact Assessment)

— ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

— EZD - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja

— EZD RP — elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg — system rekomendowany przez NASK

— JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt

— KPA — Kodeks postepowania administracyjnego

— KPC - Kodeks postepowania cywilnego

—  KuiP — Katalog Uzytkownikéw i Podmiotéw

— OCR -technologia optycznego rozpoznawania tekstu (ang. Optical Character Recognition)

— Oddziat KW — oddziat korespondencji wychodzacej

— Paczka eADM — paczka administracyjna

— PadES - kwalifikowany podpis elektroniczny stosowany do podpisywania plikéw PDF (ang. PDF
Advanced Electronic Signature)

— PBI - polityka bezpieczenstwa informacji

— NAS —typ pisma niestanowigcego akt sprawy

— PND — poswiadczenie niedoreczenia dokumentu

— PUH — publiczna ustuga hybrydowa

— PURDE — publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego

— RKW —rejestr korespondencji wychodzacej

— RPW —rejestr przesytek wptywajgcych

— SCW - sktad chronologiczny pism wewnetrznych

— UPD — urzedowe poswiadczenie dostarczenia

— UPP —urzedowe poswiadczenie przedtozenia

— XadES - kwalifikowany podpis elektroniczny stosowany do podpisywania plikéw o réznych
rozszerzeniach, np. XML, PDF, DOC, JPEG, AVI, ZIP (ang. XML Advanced Electronic Signature)

— ZPO - zwrotne potwierdzenie odbioru

— ZPO KPA — zwrotne potwierdzenie odbioru zgodne z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego

— ZPO KPC — zwrotne potwierdzenie odbioru zgodne z przepisami Kodeksu postepowania
cywilnego

— ZPO OP - zwrotne potwierdzenie odbioru zgodne z przepisami Ordynacji podatkowe;j
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Wymagania ogdlne

II.1. Architektura infrastruktury EZD

1. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, ktérego mozliwosci, budowa i

oferowane funkcje muszg odzwierciedla¢ rzeczywiste potrzeby podmiotu administracji

publicznej, w ktdrej jest wdrazany.

2. Architektura infrastruktury EZD zaprojektowana z myslg o wysokiej dostepnosci, skalowalnosci

oraz bezpieczenstwie. Sktada sie ona z kilku komponentéw, wsrdd ktérych kluczowe sg maszyny

wirtualne i technologie kontenerowe. Rozwigzania te odpowiednio skonfigurowane tworzg

elastyczne, wydajne i niezawodne $rodowisko do zarzgdzania elektronicznym obiegiem

dokumentow.

3. Maszyny wirtualne

a.

Maszyny wirtualne (VM) odgrywajg kluczowg role — ich stosowanie zapewnia m.in.
izolacje zasobdw, przektada sie na elastycznos¢ zarzadzania infrastrukturg oraz
bezpieczenstwo srodowiska.

Gtéwne zadania maszyn wirtualnych w architekturze EZD:

i. VM pozwalajg na efektywne wykorzystanie zasobéw serwerowych,
umozliwiajgc uruchamianie wielu instancji systemu operacyjnego na tym
samym sprzecie fizycznym. Dzieki temu mozliwe jest skalowanie aplikacji oraz
utrzymywanie réznych srodowisk (np. testowych i produkcyjnych) na tym
samym sprzecie;

VM wykorzystywane sg do hostowania réznorodnych srodowisk uruchomieniowych,
takich jak bazy danych, systemy kolejkowe oraz inne ustugi wspomagajgce dziatanie
aplikacji EZD. Dzieki temu mozna tatwo zarzadza¢ zasobami oraz dostosowywac
Srodowisko do zmieniajgcych sie potrzeb;

VM zapewniajg izolacje miedzy réinymi komponentami systemu, co zwieksza
bezpieczenstwo i niezawodnos¢ infrastruktury. W razie awarii jednego z komponentéw
inne pozostajg nienaruszone. Minimalizuje to ryzyko przerw w dziataniu systemu.
Komponenty systemu nie mogg by¢ instalowane bezposrednio na sprzecie fizycznym
(tzw. bare metal) ze wzgledu na brak izolacji pomiedzy komponentami systemu,
mniejszg niz w przypadku zastosowania VM elastyczno$¢ w zarzadzaniu zasobami oraz
trudnosci zwigzane ze skalowaniem srodowiska. Wykorzystanie wirtualizacji nalezy do
zestawu dobrych praktyk stosowanych podczas wdrozen EZD.

4. Technologie kontenerowe

a.

b.

Technologie kontenerowe, a zwitaszcza $rodowisko Kubernetes lub alternatywne,
odgrywaja kluczowa role w nowoczesnej architekturze EZD.
Gtéwne funkcje i zadania rekomendowanego rozwigzania kontenerowego:

i. platforma Kubernetes umozliwia szybkie i fatwe wdrazanie aplikacji w réznych
Srodowiskach oraz optymalne wykorzystanie zasobdw i automatyczne
skalowanie aplikacji w zaleznosci od obcigzenia. Jest to wazne w przypadku
duzych i ztozonych systemow, takich jak EZD;

ii. aplikacje uruchamiane w kontenerach sg odizolowane od systemu
operacyjnego oraz sprzetu, na ktérym dziatajg. Dzieki izolacji mozliwe jest
uruchamianie tych samych aplikacji na réznych serwerach lub w chmurze
obliczeniowej, co zapewnia elastycznosc¢ i przenosnosé;
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iii. technologie kontenerowe automatyzujg takie obszary zarzgdzania cyklem
zycia aplikacji jak wdrazanie nowych wersji, monitorowanie stanu aplikacji i
zarzadzanie zasobami. Daje to petng kontrole nad ztozonym srodowiskiem
produkcyjnym EZD;

iv. aplikacje uruchamiane w kontenerach Kubernetes mogg by¢ tatwo
rozmieszczane w wielu weztach, co zapewnia wysoki poziom dostepnosci i
odpornosci na awarie. W przypadku awarii jednego z weztdw pozostate wezty
mogg przejac jego obcigzenie bez przerwy w dziataniu systemu.

5. Neutralnos¢ EZD w zakresie wyboru systemu operacyjnego i sSrodowisk Kubernetes

a.

EZD ma zostac zaprojektowane jako elastyczne i otwarte rozwigzanie, ktére moze by¢
wdrazane w réznych srodowiskach technologicznych. Zapewnia to odbiorcom duzg
swobode w wyborze narzedzi i technologii. System jest neutralny w stosunku do
uzywanej dystrybucji systemu operacyjnego oraz konkretnej implementacji
Kubernetes, co umozliwia dostosowanie infrastruktury do potrzeb i kompetencji
organizacji.

6. Wybdr systemu operacyjnego

a.

EZD ma wspdtpracowaé z réinymi systemami operacyjnymi, dystrybuowanymi
zarowno w wersjach komercyjnych, jak i open source. Dzieki temu instytucje
wdrazajgce EZD mogg wybra¢ rozwigzania, ktdore najlepiej odpowiadajg ich
wymaganiom w zakresie bezpieczenstwa, kompetencji specjalistdw IT oraz budzetu:

i. organizacje mogg wybra¢ system operacyjny, ktéry najlepiej spetnia ich
standardy bezpieczenistwa, niezaleznie czy jest to dystrybucja Linux, Windows,
czy inny system zgodny z wdrozong politykag bezpieczeristwa.

ii. EZD bedzie mozna wdrozyé na systemie operacyjnym, z ktérym zespét
techniczny jest najbardziej zaznajomiony, a na ktérym dziatajg wymagane
komponenty. Usprawnia i obniza to koszty zarzadzania i utrzymania
srodowiska.

iii. w zaleznosci od przeznaczonego na projekt budzetu mozna wykorzystac
darmowe systemy open source lub zdecydowac sie na komercyjne rozwigzania
majgce wsparcie producenta.

7. Wybdr implementacji platformy Kubernetes

a.

EZD ma by¢ neutralne réwniez wobec implementacji Kubernetes, co oznacza, ze moze
by¢ wdrazane i zarzagdzane za pomocg dowolnej platformy Kubernetes, bez wzgledu na
jej pochodzenie i sposdb instalacji. Zapewnia to elastycznos¢ wyboru, niezaleznos¢ od
infrastruktury i skalowalnos¢:

i. organizacie moga wybra¢ implementacje Kubernetes, ktdéra najlepiej
odpowiada ich wymaganiom funkcjonalnym i operacyjnym. Moze to by¢
komercyjna platforma z petnym wsparciem lub darmowe rozwigzanie open
source;

ii. aplikacje EZD bedg mogly by¢ uruchamiane w $rodowiskach Kubernetes
dziatajgcych na réznych systemach operacyjnych — zapewnia to niezaleznosé
od konkretnego dostawcy technologii;
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iii. niezaleznie od wielkosci organizacji EZD moze by¢é wdrozone w klastrze
Kubernetes dostosowanym do aktualnych potrzeb podmiotu, z opcja
skalowania w miare wzrostu infrastruktury i zapotrzebowania na zasoby.

8. Polityka bezpieczenstwa i utrzymania systemoéw

a.

Indywidualne wybory dotyczgce systemow operacyjnych, dystrybucji Kubernetes oraz
innych komponentdéw infrastruktury niezbednych do uruchomienia i dziatania
Srodowiska EZD zalezg od polityki bezpieczenstwa i utrzymania systemow IT w danej
organizacji. W zaleznosci od oczekiwanego poziomu bezpieczestwa oraz posiadanych
kompetencji mozliwe jest wykorzystanie:
i. darmowego oprogramowania open source;
ii. oprogramowania open source ze wsparciem producenta (odpfatne
subskrypcje);
iii. komercyjnych rozwigzan w zakresie:
iv. relacyjnej bazy danych,
v. klastrowego systemu plikdw lub repozytorium obiektowego (programowego
lub sprzetowego),
vi. wirtualizacji infrastruktury,
vii. $rodowiska uruchomieniowego konteneréw Kubernetes.

9. EZD ma by¢ rozwigzaniem, ktére oferuje duzg neutralno$é w zakresie wyboru komponentdéw

systemowych. Dzieki temu organizacje majg swobode w dostosowywaniu infrastruktury do

okreslonych potrzeb, bez koniecznosci uzalezniania sie od konkretnego dostawcy technologii

czy platformy. Decyzje dotyczgce rozwigzan implementowanych w ramach wdrozen powinny

uwzgledniaé wewnetrzne polityki bezpieczenstwa organizacji oraz utrzymania systemow IT.

11.2. Projektowane kluczowe elementy infrastruktury dla Srodowiska produkcyjnego EZD

1. Do prawidtowego dziatania aplikacji serwerowej EZD konieczne sg wymienione ustugi i zasoby

(niezaleznie od srodowiska Kubernetes):

a.

f.

relacyjna baza danych zgodna z PostgreSQL lub MS SQL oraz konto systemowe
umozliwiajgce utworzenie i korzystanie z bazy danych;

systemy kolejkowe i buforujace dane: Redis, Rabbit;

ustuga sktadowania plikdw w postaci udziatu sieciowego NFS lub repozytorium
obiektowego (programowego lub sprzetowego) zgodnego z protokotem S3 (np.
rozwigzanie open-source, takie jak MinlO);

publikowana nazwa DNS (publicznie lub wewnetrznie) dla serwera aplikacji EZD;
certyfikat SSL typu Wildcard dla domeny w liczbie odpowiadajacej uruchamianym
instancjom (np. testowa, preprodukcyjna, produkcyjna);

ustuga wysytki poczty SMTP i konto umozliwiajgce korzystanie z tej ustugi.

I.3. Rekomendowane scenariusze implementacji EZD i ich wymagania

1. Wybdr odpowiedniej architektury dla srodowiska uruchomieniowego aplikacji EZD jest

kluczowy dla zapewnienia réownowagi miedzy wydajnoscig, odpornosciag na awarie i

ponoszonymi kosztami. Im bardziej wydajne i/lub odporne na awarie srodowisko, tym wieksza

jest jego ztozonosc. Organizacje muszg doktadnie przeanalizowac swoje potrzeby i zasoby, aby

wybrac¢ rozwigzania, ktdre najlepiej spetnig ich wymagania.

2. Wymagania dotyczace architektury procesorow:
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obstuga 64-bitowej architektury x86;

wsparcie dla technologii wirtualizacji (np. Intel VT-x, AMD-V), ktére umozliwiajg
efektywne przydzielanie vCPU w $rodowiskach zwirtualizowanych;

stosowanie procesoréw nowej generacji, produkowanych w technologii 10 nm lub
nowszej, ktére zapewniajg wysokg wydajnosc i optymalne zarzadzanie energig;

w przypadku intensywnego korzystania z 1/O, rekomendowane jest stosowanie
procesorow wspierajgcych standard PCle 4.0 lub nowszy — zapewnia to szybka
komunikacje miedzy procesorem i komponentami systemu, takimi jak dyski SSD NVMe.
Dla podanych ponizej konfiguracji zostaty przeprowadzone testy na procesorach z
wynikiem 71984 punktéw w trybie Dual CPU (wg testdw dostepnych na
www.cpubenchmark.net).

3. Jednoweztowe srodowisko Kubernetes potgczone z zewnetrznymi ustugami baz danych i

repozytorium plikéw

4. Jednoweztowe srodowisko Kubernetes jest stosunkowo prostym rozwigzaniem, ktére moze by¢

wykorzystywane w mniejszych srodowiskach, takich jak testowe, ewaluacyjne, edukacyjne lub

deweloperskie. Architektura ta nie jest zalecana do zastosowan produkcyjnych, bez wzgledu na

liczbe uzytkownikéw ze wzgledu na brak mechanizmow wysokiej dostepnosci (HA) i odpornosci

na awarie.

5. Wymagane charakterystyka rozwigzania:

a.

prostota wdrozenia — jednoweztowe srodowisko Kubernetes jest tatwe do wdrozenia i
zarzadzania, dzieki czemu jest idealnym wyborem dla srodowisk nieprodukcyjnych;
potgczenie z zewnetrznymi ustugami — baza danych oraz repozytorium plikdw s3
hostowane poza srodowiskiem Kubernetes, co pozwala na elastyczne zarzadzanie
danymi i ich przechowywaniem;

brak mechanizméw wysokiej dostepnosci — architektura nie zapewnia redundancji ani
odpornosci na awarie, dlatego nie jest odpowiednia dla krytycznych aplikacji
produkcyjnych.

6. Topologia:

a.

C.

Jednoweztowe srodowisko Kubernetes pofaczone z zewnetrznymi ustugami baz danych
i repozytorium plikow.
Minimalne wymagania sprzetowe:

i. procesor: 24 vCPU;

ii. pamie¢ RAM: 64 GB;

iii. przestrzenn dyskowa: minimalnie 2 TB (RAW), 100% przestrzeni na dyskach
NVMe/SSD lub 30% przestrzeni na szybkich dyskach NVMe/SSD na potrzeby
obliczen i bufora danych plus 70% przestrzeni na dyskach SSD/HDD na potrzeby
przechowywania danych. Nalezy pamietaé, ze docelowa przestrzen dyskowa
jest zalezna od planowanego przeznaczenia systemu (szkolenia, testy). W
przypadku odwzorowania systemu produkcyjnego do celdow testowych
dostepna przestrzen dyskowa jest zalezna od liczby przetwarzanych
dokumentdéw w jednostce.

Wieloweztowe klastrowe srodowisko Kubernetes potgczone z zewnetrznymi ustugami
baz danych, systemdw kolejkowych i repozytorium plikéw (skalowalne, redundantne)
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d. Wieloweztowe klastrowe srodowisko Kubernetes jest zalecanym rozwigzaniem dla
produkcyjnych wdrozen EZD RP, ktére wymagajg wysokiej dostepnosci, skalowalnosci i
odpornosci na awarie. To idealne rozwigzanie dla duzych instytucji z duzg liczba
uzytkownikéw oraz wymaganiami dotyczacymi ciggtosci dziatania. W tym modelu
wiele weztéw Kubernetes wspdtpracuje w ramach klastra, co pozwala na rozproszenie
obcigzenia i zapewnienie nieprzerwanego dziatania systemu.

e. Wymagana charakterystyka rozwigzania:

i. skalowalnos¢ — wieloweztowa struktura umozliwia obstuge duzej liczby
uzytkownikéw i fatwe skalowanie srodowiska w miare wzrostu potrzeb,

ii. redundancja i odpornos¢ na awarie — w przypadku awarii jednego z weztéw
pozostate wezty przejmujg jego obcigzenie, co zapewnia ciggtos¢ dziatania
systemu,

iii. integracja z zewnetrznymi ustugami — bazy danych, systemy kolejkowe oraz
repozytorium plikéw sg obstugiwane poza klastrem Kubernetes, umozliwia to
optymalizacje zarzadzania danymi.

7. Oprécz srodowiska Kubernetes nalezy zaimplementowac relacyjne i nierelacyjne bazy danych,
systemy kolejkowe i repozytorium plikéw oraz wskazac¢ aplikacji EZD parametry potgczenia do
uruchomionych ustug.

8. Topologia:

a. Wieloweztowe klastrowe srodowisko Kubernetes potgczone z zewnetrznymi ustugami
baz danych, systemoéw kolejkowych i repozytorium plikdw — skalowalne i redundantne.

b. Mozliwos¢ modyfikacji architektury

c. Konfiguracja, wymagania sprzetowe oraz rekomendowana architektura wiekszych
instalacji wymaga kontaktu z konsultantami dziatu wsparcia technicznego EZD RP. W
przypadku organizacji przekraczajgcej 3000 uzytkownikdw zaleca sie dotaczenie do
klastra (w miare mozliwosci) dodatkowych workeréw kubernetesowych.

d. Wymagania zalezne od liczby oséb jednoczesnie pracujgcych w systemie

i. Liczbaoséb  Liczba vCPU Pamie¢ RAM

ii. 1000 42 90

iii. 2000 50 116

iv. 5000 92 132

v. 10000 120 196

e. Wymagane zasoby dyskowe szacowane dla 1000 uzytkownikow

i. Zasoéb Rodzaj

ii. nosnika Szacowane

iii. zuzycie* Potrzebna

iv. przestrzen dyskowa

v. Repozytorium plikbw NVMe/SSD/HDD** 6,7 GB/tydz. 2,5TB

vi. Bazadanych NVMe/SSD 1 GB/tydz. 500 GB

vii. Obliczenia (dziatanie srodowiska)*** NVMe/SSD wartos¢ stata 500
GB

9. Zasoby rekomendowane dla wdrozen EZD nie uwzgledniajg dodatkowych wymagan
sprzetowych, koniecznych do dziatania $rodowiska wirtualizacyjnego, systemow
bezpieczenstwa oraz infrastruktury sieciowej.
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1.4. Rekomendowana strategia backupow i przywracania systemu EZD

1. Podczas dokonywania wyboréw dotyczacych architektury infrastruktury EZD istotne jest
uwzglednienie polityki organizacji w zakresie backupdéw i ciggtosci dziatania. Wybodr
odpowiedniej architektury powinien by¢ zgodny z wymaganiami dotyczgcymi ochrony danych
oraz planem przywracania systemu w razie awarii. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku ustug
przechowujgcych dane wyniesionych poza klaster Kubernetes, takich jak bazy danych, systemy
kolejkowe czy repozytoria plikow.

2. Prawidlowe zarzadzanie kopiami zapasowymi oraz procesem przywracania systemu jest
kluczowe dla zapewnienia ciggtosci dziatania aplikacji EZD, szczegdlnie w kontekscie wysokiej
dostepnosci (HA). Wybor strategii backupu oraz mechanizméw przywracania nalezy zestawié z
oczekiwanymi parametrami RPO (Recovery Point Objective) i RTO (Recovery Time Objective).
Pozwoli to zminimalizowac¢ ryzyko utraty danych i skréci¢ czas ewentualnych przestojow w
przypadku awarii.

3. Cel backupéw w kontekscie wysokiej dostepnosci (HA)

a. Celem backupow w kontekscie wysokiej dostepnosci jest zapewnienie, ze w przypadku
nawet powaznej awarii organizacja jest w stanie szybko przywrécic dziatanie systemu
z minimalng utratg danych. RPO okresla maksymalng ilo$¢ danych, ktérg mozna utracié,
podczas gdy RTO definiuje maksymalny dopuszczalny czas potrzebny na przywrécenie
systemu do petnej operacyjnosci.

4. Zalecenia dotyczgce backupow

a. W kontekscie systemu EZD zaleca sie wykonywanie kopii zapasowych jedynie danych
persystentnych, ktére sg kluczowe dla dziatania systemu. Nalezg do nich:

i. relacyjna baza danych — regularne backupy baz danych PostgreSQL/MS SQL sg
kluczowe dla ochrony danych biznesowych;

ii. systemy kolejkowe i mechanizmy zarzadzania danymi — Redis i Rabbit
odgrywaja kluczowa role nie tylko jako systemy cache i kolejkowe, ale réwniez
zapewniajg ciggtos¢ identyfikatoréw oraz innych krytycznych mechanizmoéw
systemu. Regularny backup ich zawartosci jest niezbedny dla zachowania
integralnosci i ciggtosci operacji systemu po awarii;

iii. repozytorium plikdow — kopie bezpieczenstwa danych przechowywanych w
udziatach NFS lub repozytoriach obiektowych zapobiegaja utracie
dokumentoéw i plikdw.

5. Proces przywracania systemu

a. W przypadku awarii proces przywracania systemu EZD musi by¢ przebiega¢ zgodnie z
przyjetg w organizacji politykg w tym zakresie. Wykonywane w okreslonej kolejnosci
kroki zalezg od rodzaju uszkodzen i elementdw, ktére wymagajg przywrdcenia.
Przedstawiamy ogdlne zasady dotyczgce odtwarzania danych i przywracania
pozostatych elementéw srodowiska EZD.

6. Odtwarzanie danych z backupow:

a. Pierwszym krokiem jest odtworzenie wszystkich danych persystentnych z backupodw.
Dotyczy to relacyjnych baz danych (PostgreSQL/MS SQL), zawartosci systemow
kolejkowych i mechanizméw zarzadzania danymi (Redis, Rabbit), a takze repozytoridéw
plikdw (NFS lub repozytorium obiektowe). Te dane sg kluczowe dla przywrdcenia petnej
funkcjonalnosci systemu.

Strona 14 z 267



Przedmiot zamdwienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

7. Przywracanie pozostatych elementéow systemu:

a.

maszyny wirtualne — mogg by¢ przywrécone z backupow lub, w zaleznosci od
scenariusza, ponownie zainstalowane przy uzyciu narzedzi automatyzujgcych, takich
jak szablony maszyn wirtualnych.

Srodowisko Kubernetes: w przypadku awarii, szybkie ponowne zainstalowanie
Kubernetes i podfgczenie do odtworzonych ustug jest kluczowe. Do odtwarzania
Srodowiska warto wykorzystac¢ narzedzie, ktére zapewni automatyzacje konfiguracji i
wdrozenia aplikacji w srodowisku Kubernetes.

HA Proxy i inne elementy sieciowe — komponenty mogg by¢ ponownie zainstalowane
lub skonfigurowane zgodnie z wczesniejszymi opisami, np. za pomocga narzedzi takich
jak Ansible lub Terraform.

kontenery aplikacji EZD — mogga by¢ odtworzone poprzez ponowne uruchomienie z
wczesniej przygotowanych kontenerdw zdefiniowanych w HelmChart. Decyzja
dotyczaca ponownego uruchomienia lub reinstalacji zalezy od specyfiki awarii i tego,
czy kontenery zostaty uszkodzone.

I.5. Zatozenia biznesowe

1. System EZD ma zapewni¢ uzytkownikom mozliwos¢ optymalizacji i automatyzacji proceséow

biznesowych, dzieki czemu dokumenty, informacje oraz zadania sg przekazywane miedzy

pracownikami wedtug okreslonych standarddéw, procedur i w zdefiniowanej przez instytucje

kolejnosci. System umozliwia elastyczne przetwarzanie dokumentdw i ich sprawny przeptyw

poprzez zastgpienie trybu obiegowego trybem zadaniowym.

2. Przyktadowy przebieg procesu biznesowego

a.

Schemat przebiegu podstawowego procesu biznesowego zwigzanego z prowadzeniem
postepowania na podstawie dokumentu wptywajacego.

Dokument

wptywajacy -
rejestracja

Rozdzielanie wg

... Dekretacja
wiasciwosci

Zafozenie Dokumentacja Ostateczne

sprawy rozstrzygniecie

spraw/realizacja
zadan

Wysytka

Ujednolicone procesy wewnetrzne zostaty uzupetnione o mozliwos¢ jednoczesnej realizacji

wielu czynnosci przez rdéine osoby w zakresie tej samej sprawy przy zapewnieniu

bezpieczenstwa danych i zachowaniu zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Role pracownikéw i realizacja zadan
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a. Diagram przedstawia najczesciej wykonywane czynnosci w podziale na pracownikéw
petnigcych rézne funkcje w instytucji.

KANCELARIA SEKRETARIAT DYREKTOR

KIEROWNIK

PRACOWNIK

srejestracja pism *rozdzielenie sdekretcja *przyjecie zadania
wplywajacych dokumentéw «akceptacja »zalozenie sprawy
*uzupetnianie ¢ rejestracja pism *podpis edokumentowanie
metadancyh wptywajacych sprawy
stworzenie zadan
sobstuga akceptacji i
korespondencji podpisywania
s wysytka *przygotowanie
korespondencji wysytki
*zakonczenie
sprawy
— — — —

4. Podstawowymi obiektami biznesowymi w systemie EZD majg by¢ zadania, sprawy, pisma i
dokumenty. Gtéwnym zatozeniem jest praca na podstawie tworzonych, zlecanych i
otrzymywanych zadan. Realizacja zadania polega na wykonaniu okreslonej czynnosci w
systemie w odniesieniu do dokumentu lub pisma dotgczonego do akt sprawy. Wymienione w
diagramie czynnosci to czesci sktadowe zadan.

5. Tryb zadaniowy umozliwia jednoczesne realizowanie wielu czynnosci przez rézne osoby w
zakresie tej samej sprawy lub dotyczace jednego dokumentu. Zadania zlecone uzytkownikom
znajduja sie na koncie uzytkownika w sekcji Zadania, gdzie mozna je filtrowac w zaleznosci od
typu zadania (np. do dekretacji, do podpisu).

6. Czynnosci realizowane w ramach zadan sg wykonywane przez przydzielonych do nich
uzytkownikéw, a widoczne w systemie statusy utatwiajg zaréwno pracownikom jak i ich
przetozonym monitorowanie stopnia realizacji zadania (np. oczekujgce, zrealizowane).

Moduty systemu EZD

111.1. Interfejs uzytkownika

1. W EZD stanowiska mogg miec przypisane rdzne uprawnienia pozwalajgce m.in. na realizacje
zadan zgodnie z zakresem obowigzkéw, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu realizacji spraw czy gromadzenie i tworzenie dokumentacji
elektroniczne;j.

2. Funkcja réznych uprawnien musi umozliwia¢ takze dekretowanie lub przyjmowanie zadan od
réznych oséb w zaleznosci od zajmowanego w danej chwili stanowiska.

3. Funkcja réznych uprawnien musi umozliwiaé, ze rozwigzywane zadania i sprawy prowadzone
na roznych stanowiskach s odseparowane i realizowane zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami prawnymi.

1.1.1. Ekran startowy

1. Ekran startowy ma byc¢ gtéwnym oknem widocznym po zalogowaniu do systemu i jednoczesnie
centralnym miejscem, w ktérym prezentowane sg najwazniejsze dla uzytkownika informacje
oraz z poziomu ktérego mozna przejs¢ do innych modutéw EZD.

2. Ekran startowy ma zostac¢ podzielony na nastepujace sekcje:

a. Zadania — klikniecie liczby widocznej w okregu przenosi uzytkownika do widoku
Zadania > Nowe. Mozliwy jest réwniez szybki dostep do udostepnionych
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uzytkownikowi zadan ze statusami: pilne, na dzis i po terminie (kolorowe liczby
widoczne z prawej strony wykresu kotowego).

b. Sprawy — klikniecie liczby widocznej w okregu przenosi uzytkownika do widoku Biurko
> W toku > Sprawy. Mozliwy jest réwniez szybki dostep do prowadzonych spraw ze
statusami: pilne, na dzi$ i po terminie (kolorowe liczby widoczne z prawej strony
wykresu kotowego).

c. Notatki — funkcja inspirowana samoprzylepng z6ttg karteczka, ktérg czesto mozna
znalez¢ na blacie biurka pracownika lub przyklejong do akt sprawy. Do ekranu
startowego mogg by¢ przypiete notatki wtasne dodane do akt sprawy lub notatki
tworzone bezposrednio na stronie gtéwnej (nie sa powigzane z procedowanymi
sprawami, mogg przypomina¢ o waznych dla uzytkownika w danym momencie
wydarzeniach).

d. Zatézsprawe (kafelek)—klikniecie tego przycisku wyswietla okno, w ktérym uzytkownik
moze zatozy¢ sprawe wszczetg z urzedu, tzw. wiasng, wpisujac jej tytut oraz wskazujac
klase JRWA.

e. Dodaj plik z dysku (kafelek) — przycisk umozliwiajagcy dodanie dokumentu z dysku
lokalnego lub zasobu sieciowego. Dodany w ten sposdb dokument widoczny bedzie w
widoku Biurko > W toku > Pisma. W trakcie dodawania dokumentu mozliwe jest
zarejestrowanie go w Rejestrze przesytek wptywajgcych za pomocg opcji Zarejestruj w
RPW.

f.  Wspodtpracownicy (kafelek) — klikniecie tego przycisku wyswietla okno, w ktérym
mozliwe jest szybkie wyszukiwanie informacji na temat uzytkownikéw danej instancji
EZD. Proces wyszukiwania rozpoczyna sie automatycznie po wpisaniu w polu Wyszukaj
przynajmniej trzech znakéw (np. poczatku imienia lub nazwiska, ale réwniez adresu e-
mail czy numeru telefonu).

g. Schematy (kafelek) — klikniecie tego przycisku wyswietla okno, w ktérym uzytkownik
ma mozliwos¢ tworzenia szablondéw zadan, grup dystrybucyjnych oraz list seryjnych.

h. Kalendarz — kalendarz systemu EZD, do ktdérego automatycznie wprowadzane s3
terminy realizacji zadan i spraw przypisanych do danego uzytkownika. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ zmiany widoku wyswietlanych informacji poprzez ograniczenie ich zakresu
do konkretnego dnia, tygodnia i miesigca. Moze tez poruszaé sie po kalendarzu za
pomocg dostepnych przyciskdéw (strzatek).

i. Wazne komunikaty — obszar ekranu startowego, w ktorym wyswietlane sg dwa rodzaje
komunikatéw — systemowe (znacznik rézowy) oraz administratora (niebieski).

j. Ty zastepujesz oraz Zastepujg ciebie — w tych dwdch zaktadkach wyswietlane sg
informacje dotyczace przypisanych zastepstw. W zaktadce Ty zastepujesz
prezentowane sg imie i nazwisko zastepowanej osoby, jej stanowisko i skrét komaorki
organizacyjnej, a takze liczba spraw i zadan, ktére sg do niej przypisane, oraz czas
obowigzywania zastepstwa. Kazde z ustawionych zastepstw jest dodatkowo oznaczone
statusem z odpowiednio wybarwiong kropka, ktérej kolor oznacza dostepnosé
zastepstwa. Z kolei w zaktadce Zastepuja ciebie prezentowane sg osoby, ktére
zastepujg zalogowanego uzytkownika. W tej sekcji rowniez — poprzez klikniecie ikony z
plusem — uzytkownik moze dodac¢ nowe zastepstwo.
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10.

11.

12.

13.

14.

k. Przydatne linki — w tej sekcji znajdujg sie odnosniki do najczesciej uzywanych przez
uzytkownikéw dokumentéw, portali, systemow itp. (adresy definiowane sg przez
administratora).

Po kliknieciu obszaru z imieniem i nazwiskiem zalogowanego pracownika na ekranie ma by¢
wyswietlane jest menu panelu uzytkownika.

W panelu uzytkownika za pomocg dostepnych w nim opcji musi by¢ mozliwos¢ przetgczania sie
z jednego stanowiska na kolejne, wyswietli¢ ustawienia dotyczace swojego profilu, przegladaé
i edytowac ustawienia systemowe, zarzagdzac zastepstwami, sprawdzi¢ swoje uprawnienia na
danym stanowisku, zada¢ pytanie administratorowi systemu w danej instytucji oraz wylogowac¢
sie z systemu.

System EZD musi pozwala na zmiane stanowiska bez koniecznosci wylogowania sie z konta.

W przypadku, kiedy pracownik posiada dodatkowo np. uprawnienia administratora, musi mie¢
wglad w zakres uprawnien wszystkich pracownikéw, moze uzupetniac szablony i procesy lub
publikowaé¢ komunikaty dla uzytkownikédw danego podmiotu.

Po wybraniu funkcji Profil wyswietlone zostanie okno z podstawowymi informacjami o
zalogowanym uzytkowniku, takie jak: Nazwa (imie i nazwisko uzytkownika), Komdrka
organizacyjna, Stanowisko, Oddziat KW (korespondencji wychodzacej), E-mail, Numer telefonu
oraz Oznaczenie pracownika (inicjaty). Wiekszos¢ pdl system uzupetnia automatycznie. Dane w
dwach ostatnich polach (numer telefonu i inicjaty) mozna zmienic, klikajac przycisk Edytuj.
Klikajac opcje Ustawienia, ma by¢ mozliwos¢ spersonalizowania niektérych ustawien systemu.
Widok Profil uzytkownika > Ustawienia zostat podzielony na nastepujace sekcje:

a. Etykieta RPW (rejestru przesytek wptywajgcych; sekcja dostepna dla uzytkownikéw z
przydzielonym uprawnieniem Kancelaria.Rejestracja);

b. RPW (z zastrzezeniem jak wyzej);
c. Korespondencja wychodzaca;

d. Podpisy;

e. Powiadomienia;

f. Sprawy;

g. System;

h. Zadania.

Etykieta RPW - w tej sekcji musi by¢ mozliwos$é skonfigurowania etykiety RPW (rejestru
przesytek wptywajgcych) pod wzgledem jej wygladu, wymiaréw oraz drukowanych informacji.
Sekcja Etykiety RPW ma by¢ dostepna wytacznie dla uzytkownikdéw majgcych nadane
uprawnienie Kancelaria.Rejestracja.

Dodawanie podl drukowanych na etykiecie ma sie odbywac poprzez klikniecie listy rozwijanej i
wybranie odpowiedniego pola. Aby usungé zbedne pole, nalezy klikna¢ ikone krzyzyka przy
danym polu.

Funkcja RPW ma mieé mozliwos¢ ustawienia maksymalnej liczby rejestracji wptywdéw w trakcie
jednej czynnosci. Sekcja ma by¢ widoczna jedynie dla oséb posiadajacych uprawnienie
Kancelaria.Rejestracja.

Korespondencja wychodzaca - sekcja ma umozliwia¢ zdefiniowanie parametréw, ktére
docelowo bedg widoczne na wydrukach generowanych przez uzytkownika (aktualnie tylko z
poziomu PKN — Pocztowej Ksigzki Nadawczej).
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

W korespondencji wychodzacej ma by¢é mozliwos¢ ustawienia szablonu podpiséw dla
korespondencji elektronicznej oraz nagtéwek, stopke i podpis dla wydrukdw.

Podpisy - w tej sekcji majg by¢ dostepne pola Profile podpisu i Adresy serweréw TSA, mozna
bedzie tu wybra¢, ktdry Rodzaj podpisu ma by¢ ustawiony jako domysiny oraz wgrac¢ Certyfikaty
kwalifikowane. Opcjonalnie mozna doda¢ Miejscowos$¢ podpisu.

Powiadomienia - w tej sekcji ma by¢ mozliwos¢ decydowania, jakiego rodzaju powiadomienia
bedziemy otrzymywad.

W sekcji powiadomienia musi byé mozliwos¢ klikniecia w suwak dostepny przy danej opcji —
przesuniecie znacznika w prawo i zmiana koloru z szarego na granatowy oznaczajg, ze
powiadomienie jest aktywne.

Sekcja Sprawy ma pozwalaé na ustawienie parametrow:

a. Liczba dni spraw pilnych, czyli liczba dni pozostatych do terminu realizacji sprawy, na
podstawie ktérej w sekcji Sprawy bedzie wyswietlana liczba spraw, ktérych termin
realizacji zbliza sie ku koricowi. Po kliknieciu na stronie gtdwnej systemu w liczbe spraw
pilnych system musi przenie$¢ uzytkownika do odfiltrowanej listy w widoku Biurko > W
toku > Sprawy.

b. Maksymalna liczba notatek wtasnych, czyli liczba osobistych notatek tworzonych w
sprawach, ktére nastepnie wyswietlajg sie na stronie gtéwnej systemu w postaci
pomaranczowych karteczek.

c.  Wyrdzniki dokumentdw, ktéra ma umozliwi¢ tworzenie listy wyrdznikéw widocznych z
poziomu akt sprawy. Wyrdzniki (odpowiednik popularnych w internecie tzw. tagéw)
stuzg do dodatkowego oznaczania sprawy lub zatgcznikébw w sprawie, a nastepnie
utatwiajg ich wyszukiwanie. Wyrdzniki znajdujgce sie juz w systemie majg miec
mozliwos$¢ edytcji po kliknieciu ikony otédwka.

d. Na kazdym etapie musi by¢ mozliwos¢ zapisu danych przez klikniecie obrazka dyskietki.
Sekcja System ma objgé ustawienie liczby wyswietlanych wierszy w widokach modutu Zadania
z mozliwymi ustawieniami:

a. Domyslnej wartosci np. dwadzieScia wierszy.

b. Potwierdzenie prawidtowego wykonania operacji, czyli mozliwos¢ wtaczenia lub
wytaczenia komunikatéw wyswietlanych zielonej ramce informujgcych o poprawnym
wykonaniu czynnosci w systemie.

W sekcji Zadania musi by¢ mozliwos¢ ustawienia minimum dwdéch parametréw:

a. Liczba dni zadan pilnych — okresla liczbe dni, jaka bedzie brana pod uwage podczas
wyswietlania zadan pilnych na stronie gtéwnej systemu;

b. Szablony dekretacji — umozliwia zdefiniowania dodatkowych szablonéw dekretacji
wraz z przyciskami, ktére beda widoczne pod polem Tres¢ zadania w widoku tworzenia
zadania w systemie. Szablony pozwalajg na szybkie uzupetnienie pola z trescig zadania.

Sekcja Zastepstwa ma stuzy¢ na zarzadzanie zastepstwami.

W zaktadce Zastepujgcy ma by¢é mozliwos$¢ podejrzenia, kto zastepuje zalogowanego
uzytkownika, w zaktadce Zastepowani musi by¢ mozliwos¢ sprawdzenia, kogo zalogowany
uzytkownik zastepuje.

W zaktadce Ustawienia zalogowany uzytkownik ma mie¢ mozliwos¢ przejrze¢ wszystkie
aktywne zastepstwa. Zaznaczajagc w prawym gornym rogu pole wyboru Pokaz historie
zastepstw, ma by¢ mozliwosé sprawdzenia wszystkich historycznych zastepstw.
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25.

26.

27.
28.

W Sekcji Uprawnienia ma by¢ mozliwosé przejrzenia i wyszukania uprawnien przypisanych do
uzytkownika na danym stanowisku. Po kliknieciu symbolu rozwiniecia musi ukazaé sie
informacja, na jaki zakres w danym podmiocie (stanowisko, komadrka organizacyjna, instytucja)
ma wybrane uprawnienie.

Zadaj pytanie - opcja ta ma umozliwiaé¢ komunikacje uzytkownikéw z administratorem systemu
w danej instytucji. Wybierajgc z listy rozwijanej odpowiednig kategorie, ma by¢ mozliwos¢
zgtoszenia btedu, pytania o dziatanie danej funkcji lub zgtoszenia propozycji usprawnienia.
Mozliwe jest zatgczenie pliku, np. zrzutu ekranu, ktéry zwizualizuje opisywane zagadnienie.
Wyloguj — wylogowanie sie z systemu

Po wylogowaniu sie z systemu musi wyswietli¢ sie ekran startowy logowania.

111.1.2. Nawigacja w systemie oraz powiadomienia systemowe

Gtéwne menu systemu EZD musi byé zawsze dostepne z lewej strony ekranu roboczego.
Uzytkownik, w zaleznosci od indywidualnych preferencji, moze pracowaé w systemie z menu
rozwinietym (wszystkie wymienione ponizej funkcje i ich opisy sg widoczne) lub z menu
czesciowo ukrytym.

W przypadku ukrycia menu za pomocg ikony dostepnej w lewym gérnym rogu ekranu (obok
logo EZD) pionowy pasek z menu gtéwnym musi zosta¢ zminimalizowany.
Po ukryciu menu musi sie zwiekszy¢ przestrzen robocza na ekranie uzytkownika i beda
widoczne tylko ikony umozliwiajgce dostep do poszczegdlnych modutdéw systemu.
Po ukryciu menu i najechaniu kursorem na wybrang ikone automatycznie ma by¢ wyswietlona
nazwa modutu oraz zaktadka umozliwiajgca dostep do poszczegdlnych funkcji.
Zawartosc¢ gtéwnego menu bedzie zalezata od uprawnien uzytkownika.
Dostep do poszczegdlnych modutéw i funkcji, zaréwno w gtéwnym menu, jak i w catym
systemie, musi zaleze¢ od nadanych uprawnien i rél petnionych przez danego pracownika.
(Przyktadowo osoba pracujgca na stanowisku kancelisty moze nie mie¢ dostepu do modutow
Administracja, Archiwum czy Reorganizacja).
W gtéwnym menu systemu EZD majg by¢ dostepne sg nastepujgce moduty i funkcje:
a. Zadania
i. Nowe — lista zadan zleconych uzytkownikowi i oczekujacych na realizacje
ii. W realizacji — lista zadan w realizacji
iii. Zrealizowane — lista zadan zleconych uzytkownikowi i zrealizowanych przez
niego
iv. Zlecone — lista zadan zleconych przez uzytkownika innym pracownikom
b. Biurko
i. W toku — lista biezacych spraw oraz pism, ktére wymagajg od uzytkownika
podjecia czynnosci stuzbowych
ii. Wspotdzielone — lista spraw, do ktdrych uzytkownikowi nadano dostep
iii. Odtozone - lista spraw, ktorych realizacja zostata odtozona przez uzytkownika
iv. Zawieszone — lista spraw zawieszonych przez uzytkownika
v. Zakonczone — lista spraw i pism zakoczonych przez uzytkownika
vi. Z wyrdznikami — lista pism i spraw, do ktorych dodane zostaty wyrdzniki (dane
pogrupowane pod wzgledem przypisanych wyrdznikéw)
c. Spis spraw — spis wszystkich spraw zarejestrowanych systemu EZD (najczesciej zawiera
sprawy zarejestrowane w obrebie komadrki organizacyjnej danego pracownika, moze
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zawiera¢ sprawy innych komodrek organizacyjnych, jesli zostaty rozszerzone
uprawnienia do widocznosci spraw)
Spis pism niestanowigcych akt sprawy — spis dokumentacji oznaczonej jako
niestanowigca akt spraw w obrebie komérki organizacyjnej pracownika
Procesy — modut umozliwiajgcy uruchamianie tzw. proceséw wewnetrznych
zdefiniowanych przez administratora podmiotu (np. zamdwienie sali)
RODO - lista rejestréw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
Rejestry — lista udostepnionych w systemie rejestrow automatycznych (dostarczanych
wraz z systemem, m.in. rejestr przesytek wptywajgcych i rejestr korespondencji
wychodzgcej) oraz rejestréw tworzonych przez administratora podmiotu
Raporty — modut umozliwiajgcy generowanie raportéw (mozliwosé definiowania typu
raportu, zakresu dat, formatu plikdw) oraz lista wszystkich raportéw zamdwionych
przez uzytkownika
Baza kontaktéw — modut przeznaczony do zarzadzania kontaktami i listami kontaktéw
w systemie EZD
Wyszukiwanie — modut pozwalajgcy na wyszukiwanie danych w systemie (m.in. spraw,
dokumentow pism)
Kancelaria:

i. Rejestracja korespondencji — modut do rejestrowania przesytek wptywajgcych

ii. Skanowanie — modut przeznaczony do skanowania dokumentéw(dostep do

aplikacji QuickSkan)
iii. Metadane — modut przeznaczony do uzupetnienia metadanych przesytki

wplywajacej

iv. W trakcie rejestracji — lista zarejestrowanych przesytek, ktére nie zostaty
jeszcze przyjete do realizacji lub sg nadal opisywane przez pracownika
kancelarii

v. Zmiana odwzorowania — modut umozliwiajgcy zmiane odwzorowania

zarejestrowanej przesytki na inny typ odwzorowania
vi. Obstuga korespondencji wychodzacej — modut przeznaczony do obstugi
korespondencji wychodzacej z instytucji
vii. Potwierdzenia i zwroty — modut do rejestracji zwrotnych potwierdzen odbioru
oraz korespondencji powracajacej do instytucji
viii. Zestawienie korespondencji wychodzacej — modut do podgladu i generowania
statystyk dotyczgcych korespondencji wychodzacej z instytucji
ix. Sktady —modut przeznaczony do zarzadzania dokumentacjg zarejestrowang w
skfadzie
X. ePUAP status — widok pozwalajgcy na sprawdzenie statusu potgczenia systemu
EZD z ePUAP i weryfikacje liczby dokumentdw oczekujacych na pobranie z
ePUAP
xi. eNadawca — modut do przyjmowania oraz weryfikacji poczty przychodzacej,
przekazywanej za posrednictwem operatora pocztowego w postaci listow
poleconych
Wydruki
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i. Nierejestrowana — zestawienie przesytek listdw nierejestrowanych (listy
zwykte)
ii. Goniec — zestawienie korespondencji, ktéra dostarczana jest do rdéznych
odbiorcéw w ciggu dnia przez gonca (kierowce)
iii. Miedzyresortowa — zestawienie korespondencji wymienianej pomiedzy
urzedami centralnymi jako tzw. korespondencja miedzyresortowa
iv. Ksigzki nadawcze — pocztowa ksigzka nadawcza (PKN) dokumentujaca liczbe i
rodzaj listéw poleconych i poleconych ZPO w danym dniu
v. Zbiorcza — modut pozwalajacy na generowanie koperty zbiorczej, w ktérej
zostanie przekazana korespondencja z réinych komérek organizacyjnych,
adresowana do tego samego adresata (tzw. adresaci zbiorczy)
m. Archiwum
i. Inicjowanie archiwizacji — modut umozliwiajagcy wskazanie spraw i
dokumentacji niestanowigcej akt spraw podlegajacej procesowi archiwizacji
ii. Poczekalnia archiwum — lista dokumentacji oczekujacej na weryfikacje ze
strony archiwisty jak réwniez zwrdconej przez archiwiste do pracownikow
merytorycznych do poprawy
iii. Gotowe do archiwizacji — lista spraw i pism ktére przeszty weryfikacje i zostaty
oznaczone przez archiwiste jako gotowe do przyjecia na stan archiwum
zaktadowego
iv. Zarchiwizowane — widok, w ktérym prezentowane s3 informacje o catej
dokumentacji (sprawy oraz dokumentacja niestanowigca akt spraw) przejetej
na stan archiwum zaktadowego, ktdéra zostata prawidtowo uporzadkowana
v. Sktad chronologiczny archiwalny — widok dokumentéw zarejestrowanych w
sktadach chronologicznych przejetych przez archiwum zaktadowe
vi. Spis spraw archiwalnych — widok, w ktérym prezentowane jest zestawienie
wszystkich spraw zakonczonych niezaleznie od ich statusu lub kategorii
archiwalnej
vii. Spis niestanowigcych spraw archiwalnych — widok, w ktérym prezentowane
jest zestawienie dokumentacji niestanowigcej akt spraw niezaleznie od ich
kategorii archiwalne;j
viii. Brakowanie — modut pozwalajgcy na brakowanie dokumentacji znajdujace;j sie
na stanie archiwum zaktadowego
ix. Paczka archiwalna — zestawienie spraw elektronicznych kategorii A, ktére
moga by¢ przekazane do archiwum panstwowego
X. Sprawozdawczo$é — modut umozliwiajacy generowane zestawien i raportéw
wspomagajacych prace archiwisty zaktadowego
Administracja — modut przeznaczony do ustawien i konfiguracji systemu EZD
0. Reorganizacja — modut, w ktérym prezentowane bedg realizowane sprawy i pisma
znajdujace sie na biurkach pracownikdw usuwanych ze struktury organizacyjnej /
biurkach pracownikéw komodrek organizacyjnych podlegajacych reorganizacji w
instytucji.
9. System EZD musi wykorzystywac¢ modut automatycznego generowania powiadomien.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Powiadomienia majg by¢ widoczne po zalogowaniu uzytkownika i sygnalizowane w menu
gornym pod ikong dzwonka wraz licznikiem informujgcym o liczbie nieprzeczytanych
powiadomien.

Po kliknieciu ikony dzwonka ma by¢ wyswietlone okno z listg otrzymanych powiadomien.
Kazda pozycja na lisScie powiadomien ma zawieraé tytut i informacje o czasie przyjscia
powiadomienia.

W niektdrych powiadomieniach, np. dotyczacych spraw lub otrzymanych zadan, w tresci musza
znajdowaé sie takze dane nadawcy oraz odnosnik pozwalajgcy przej$é do akt sprawy lub
szczegotdw zadania.

Klikniecie pojedynczego powiadomienia ma sprawié, ze zniknie jego kolorystyczne wyrdznienie,
natomiast wybdr opcji Oznacz wszystkie powiadomienia jako przeczytane spowoduje usuniecie
wyrdznienia we wszystkich nowych powiadomieniach.

W celu usuniecia pojedynczego powiadomienia z listy, nalezy klikng¢ znak krzyzyka z jego
prawej strony.

W przypadku, kiedy nalezy usung¢ wszystkie wyswietlane powiadomienia, musi by¢ mozliwos¢
klikniecia w ikone kosza w prawym gérnym rogu okna z potwierdzeniem.

W czesci systemu odpowiadajacej za powiadomienia musi by¢ opcja powiadomien dotyczacych
zastepstw.

Na liscie muszg sie znalez¢ minimum ponizsze typy powiadomien dotyczacych zastepstw:

a. Dodano zastepstwo lub Cofnieto zastepstwo - powiadomienie pojawi sie na kontach
0s0b, ktdrych dotyczy dodane lub cofniete zastepstwo.

b. Edytowano zastepstwo - w przypadku wprowadzenia zmiany w typie zastepstwa
zarowno uzytkownik zastepowany, jak i osoba zastepujgca otrzymujg odpowiednie
powiadomienie.

Kolejnym koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczgce spraw.
Na liscie mogg znaleZ¢ sie ponizsze typy powiadomien dotyczacych spraw:

a. Zostates prowadzacym sprawe - powiadomienie otrzyma pracownik, ktéry zostat
wskazany jako osoba prowadzacg sprawe. W powiadomieniu dostepny jest odnosnik
umozliwiajgcy przejscie do widoku szczegdtdw danej sprawy. Jesli pracownik wskazany
jako osoba prowadzgca sprawe bedzie zatrudniony w innej komdrce organizacyjnej w
tresci powiadomienia zostanie ujeta informacja o koniecznosci przerejestrowania
sprawy.

b. Nadano dostep do sprawy - powiadomienie otrzyma uzytkownik, ktéremu inny
pracownik nadat dostep do sprawy w toku. Funkcje wykorzystuje sie do wspdtdzielenia
prowadzonych spraw. W powiadomieniu dostepny jest odnos$nik umozliwiajgcy
przejscie do widoku szczegdtow danej sprawy.

c. Zmieniono tryb dostepu do sprawy - jezeli pracownik prowadzacy sprawe wprowadzi
zmiany w trybie dostepu do niej, wspotdzielacy jg uzytkownik otrzyma stosowne
powiadomienie.

d. Cofnieto dostep do sprawy - gdy prowadzgcy sprawe cofnie dostep do niej, pracownik,
ktory ja wspotdzielit, otrzyma powiadomienie o odebraniu uprawnienia.

Kolejnym koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczgce obstugi korespondencji
wychodzacej.
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Powiadomienia dotyczace korespondencji zarejestrowanej z poziomu prowadzonej
sprawy - ten rodzaj powiadomienia trafia do uzytkownika, ktéry z poziomu szczegdétéw
sprawy zarejestrowat korespondencje wychodzacg (np. list polecony z ZPO, czyli ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru), jesli ta zostanie obstuzona przez pracownika
kancelarii. W tego typu powiadomieniu prezentowany jest numer RKW oraz znak
sprawy, ktorej korespondencija dotyczy.

Powiadomienia dotyczace korespondencji zarejestrowanej z poziomu Rejestru
Korespondencji Wychodzacej - ten rodzaj powiadomienia trafia do uzytkownika, ktéry
z poziomu Rejestru Korespondencji Wychodzacej zarejestrowat korespondencje
wychodzaca (np. list polecony z ZPO, czyli ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru), jesli
ta zostanie obstuzona przez pracownika kancelarii. W tym rodzaju powiadomienia
prezentowany jest numer RKW.

22. Kolejnym koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczgce obstugi korespondencji

jako odbidr osobisty w innej lokalizacji:

a.

Odebrano korespondencje - pracownik, ktéry zarejestrowat wysytke korespondencji,
otrzyma powiadomienie, gdy we wskazane] lokalizacji zostanie wydrukowane
Potwierdzenie odbioru osobistego. Powiadomienie pojawi sie wytgcznie przy
pierwszym wydruku ww. potwierdzenia. Znak sprawy w powiadomieniu oznacza, ze
korespondencja zostata zarejestrowana z poziomu szczegdtéw sprawy, natomiast
obecno$¢ samego numeru RKW informuje, ze korespondencje zarejestrowano w
Rejestrze Korespondencji Wychodzacej.

Zwrdécono korespondencje - gdy pracownik obstugujgcy korespondencje we wskazanej
lokalizacji skorzysta z opcji Anuluj na poziomie Wydruki > Odbidr osobisty w innej
lokalizacji, uzytkownik rejestrujgcy otrzyma powiadomienie o zwrocie korespondencji.
W tej sytuacji korespondencja zarejestrowana przez uzytkownika otrzyma status
Anulowana. Analogicznie w zaleznosci od miejsca zarejestrowania RKW w
powiadomieniu bedzie lub nie bedzie wysSwietlat sie znak sprawy.

23. Kolejnym  koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczace sktaddéw

chronologicznych, na liscie ktérych mogg sie znalei¢:

a.

Nowa rezerwacja do wypozyczenia - pracownik merytoryczny, sktadajac zaméwienie
wypozyczenia dokumentu ze sktadu chronologicznego, automatycznie generuje
powiadomienie w systemie. Otrzyma je pracownik/pracownicy kancelarii obstugujacy
sktad chronologiczny.

Nowa rezerwacja do wyrejestrowania - pracownik merytoryczny, sktadajac zamodwienie
wyrejestrowania dokumentu ze sktadu, automatycznie generuje powiadomienie w
systemie. Otrzyma je pracownik/pracownicy kancelarii obstugujacy sktad
chronologiczny.

Dokument gotowy do odbioru - pracownik kancelarii, oznaczajgc zamdwiony
dokument jako gotowy do odbioru, generuje powiadomienie w systemie. Otrzymuje je
pracownik sktadajgcy wniosek o wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumentu ze
skfadu.

24. Kolejnym koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczace zadan, na ktére;j liscie

mogaq znalez¢ sie ponizsze typy powiadomien dotyczace zadan:
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a. Do realizacji, Do dekretacji, Do podpisu, Do akceptacji - jest to powiadomienie
pojawiajgce sie na koncie osoby, dla ktdrej wystawiono zadanie. Moze to by¢ zadanie
Do dekretacji (np. w przypadku przesytki wptywajacej), Do realizacji, jak réwniez Do
akceptacji lub Do podpisu dla przetozonego. W tresci takiego powiadomienia znajduje
sie odnosnik pozwalajacy przejs¢ do widoku, w ktérym realizowane jest zadanie.

b. Zaakceptowano dokument i Podpisano dokument - powiadomienie pojawia sie na
koncie uzytkownika, ktory wystgpit z prosba o akceptacje lub podpisanie dokumentu i
zadanie zostato pozytywnie zrealizowane w systemie.

c. Odrzucono podpis dokumentu - powiadomienie pojawia sie na koncie osoby, ktéra
wystawita zadanie Do podpisu, a ono z jakiego$ powodu zostato odrzucone.

d. Odrzucono akceptacje dokumentu - powiadomienie pojawia sie na koncie osoby, ktdrej
zadanie Do akceptacji zostato odrzucone przez odbiorce zadania.

e. Cofnieto zadanie - powiadomienie pojawia sie na koncie osoby, ktéra wystawita
zadanie Do dekretacji lub Do realizacji, a osoba je odbierajgca wybrata opcje Cofnij.

f. Anulowano zadanie - powiadomienie pojawia sie na koncie osoby, ktéra wystawita
zadanie Do podpisu lub Do akceptacji, a osoba je odbierajgca wybrata opcje Anulu;j.

g. Udostepnienie do realizacji i Udostepnienie do wiadomosci - powiadomienie otrzyma
uzytkownik, ktéremu poprzez zadanie zostaty udostepnione dokumenty z akt sprawy
w celu wspdtpracy lub do zapoznania sie z nimi. W tego typu powiadomieniach
znajduje sie odnos$nik pozwalajgcy przejs¢ do widoku, w ktérym realizowane jest
zadanie.

h. Dodano wkfad do sprawy - powiadomienie otrzyma uzytkownik, ktéry utworzyt
zadanie Udostepnienia do realizacji i otrzymat przygotowany przez wskazanego
pracownika wktad wtasny do udostepnionych dokumentdéw.

i. Dodano wkfad do zadania - powiadomienie pojawia sie na koncie uzytkownika, ktéry z
poziomu otrzymanego zadania do realizacji wystawit kolejne zadanie do realizacji z
zaznaczong opcjg Oczekuje wktadu wtasnego, a odbiorca zadania taki wktad dodat i
zatwierdzit.

j. Proces - powiadomienie otrzyma osoba, do ktérej zostato skierowane zadanie
zwigzane z utworzonym procesem.

k. Poprawa pisma NAS przed archiwizacja - powiadomienie pojawia sie na koncie
uzytkownika, ktéremu pracownik archiwum wystawit zadanie zobowigzujgce do
poprawienia pisma niestanowigcego akt sprawy znajdujgcego sie w poczekalni
archiwum. W tresci powiadomienia znajduje sie odnos$nik pozwalajgcy przejs¢ do
widoku, w ktédrym realizowane jest zadanie.

|.  Poprawa sprawy przed archiwizacjg - powiadomienie otrzyma uzytkownik, ktéremu
archiwista wystawit zadanie zobowigzujgce do poprawienia sprawy znajdujgcej sie w
poczekalni archiwum. W tresci powiadomienia réwniez znajduje sie odnosnik
pozwalajacy przejs¢ do widoku, w ktdrym realizowane jest zadanie.

25. Kolejnym koniecznym powiadomieniem jest powiadomienie dotyczgce puli numerdéw R:

a. Pula numerdw R - powiadomienie dotyczace puli numeréw R otrzyma administrator w
sytuacji, gdy liczba numeréw R osiggnie stan wskazany w widoku Administracja >
Ustawienia > Korespondencja wychodzaca.
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b.

Powiadomienie takie administrator otrzyma réwniez wdwczas, gdy pula numerdéw
dodana na poziomie Administracja > eNadawca > Pula numeréw nadawczych R
zostanie wyczerpana.

26. System musi mie¢ mozliwos¢ opcji wyboru powiadomien:

a.

Po kliknieciu obszaru z imieniem i nazwiskiem, ktdry musi znalez¢ sie menu gérnym,
pojawi sie menu kontekstowe. Nalezy klikng¢ w nim pozycje Ustawienia, a nastepnie
odszuka¢ sekcje Powiadomienia. Mozna w niej wybraé rodzaje powiadomien, ktére
bedg sie pojawiaty pod ikong dzwonka, oraz te, ktére zostang przekazane drogg e-
mailowga. Zmiana ustawien jest mozliwa po uprzednim kliknieciu przycisku Edytuj.

b. Aby wtgczyé/wytaczy¢ dany rodzaj powiadomienia, nalezy klikngé suwak dostepny przy

interesujacej nas opcji — przesuniecie znacznika w prawo i zmiana koloru z szarego na
granatowy oznaczajg, ze powiadomienie jest aktywne. Zmiany zatwierdzamy
przyciskiem Zapisz.

11.1.3. Korzystanie z panelu uzytkownika

1. Stronagtéwna systemu EZD ma zostac¢ podzielona na kilka sekcji. W menu gérnym, ktére bedzie

dostepne z kazdego miejsca systemu, znajdg sie nastepujgce elementy (w kolejnosci najlepiej

od lewej):

a.

ikona ukrywania i odkrywania widoku menu gtéwnego (trzy poziome, rownolegte
kreski, tzw. ikona hamburgera) — pozwala zwingé nazwy modutéw dostepnych z
poziomu menu gtéwnego (np. Zadania, Biurko, Spis spraw) oraz przypisanych do nich
sekcji i funkcji. Po zwinieciu menu gtdwnego zwieksza sie obszar roboczy na ekranie i z
lewej strony widoczne sg tylko ikony przypisane do poszczegdlnych elementdw.
Dziatanie wszystkich pozostaje niezmienne;

logo EZD - klikniecie logotypu powoduje przeniesienie zalogowanego uzytkownika do
ekranu gtéwnego systemu;

nazwa instytucji wraz z informacjami o numerach uzywanych wersji systemu oraz API;
wybér koloru tfa strony i rozmiaru znakéw — funkcja umozliwia zmiane tta aplikacji z
biatego na czarne (wysoki kontrast) i odwrotnie oraz powiekszanie lub pomniejszanie
wielkosci fontu w wyswietlanych elementach menu;

imie i nazwisko uzytkownika zalogowanego do systemu wraz z informacjg o
zajmowanym stanowisku lub stanowiskach oraz nazwag i skrétem komorki
organizacyjnej, do ktérej przynalezy — klikniecie tego elementu rozwinie menu z
dodatkowymi funkcjami panelu uzytkownika;

symbol powiadomien (ikona dzwonka) wraz z liczbg powiadomien — w zaleznosci od
ustawien w tym miejscu pojawiajg sie roznego rodzaju informacje systemowe
dotyczace zadan i spraw.

2. Po kliknieciu obszaru z imieniem i nazwiskiem zalogowanego pracownika na ekranie ma zostaé

wyswietlone menu panelu uzytkownika.

3. Za pomocga dostepnych w panelu uzytkownika opcji bedzie mozna przetgczac sie z jednego

stanowiska na kolejne, wyswietli¢ ustawienia dotyczgce swojego profilu, przeglagdad i edytowacd

ustawienia systemowe, zarzadzac zastepstwami, sprawdzi¢ swoje uprawnienia na danym

stanowisku, zada¢ pytanie administratorowi systemu w danej instytucji oraz wylogowa¢ sie z

systemu.

4. Ponizej zostaty opisane kolejno wszystkie dostepne w tym miejscu funkcje:
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a. Zmien stanowisko

b. Profil

System EZD ma pozwalaé na zmiane stanowiska bez koniecznosci wylogowania
sie z konta. Jest to opcja zaprojektowana z myslg o osobach przypisanych w
strukturze organizacyjnej jednostki lub w systemie do kilku stanowisk. W wielu
instytucjach mozna spotkac sie z praktyka, ze pracownik posiada dodatkowo
np. uprawnienia administratora, dzieki czemu ma wglad w zakres uprawnien
wszystkich pracownikéw, moze uzupetniaé szablony i procesy lub publikowa¢
komunikaty dla uzytkownikéw danego podmiotu.

W EZD stanowiska majg mie¢ mozliwos¢ przypisania réznych uprawnien
pozwalajgcych m.in. na realizacje zadan zgodnie z zakresem obowigzkéw,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu realizacji
spraw czy gromadzenie i tworzenie dokumentacji elektronicznej. Funkcja ta
umozliwia takze dekretowanie lub przyjmowanie zadan od réznych oséb w
zaleznosci od zajmowanego w danej chwili stanowiska.

Zadania i sprawy prowadzone na rdéznych stanowiskach muszg zostaé
odseparowane i realizowane zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

Po wybraniu funkcji Profil wyswietlone ma zosta¢ okno z podstawowymi
informacjami o zalogowanym uzytkowniku, takie jak: Nazwa (imie i nazwisko
uzytkownika), Komoérka organizacyjna, Stanowisko, Oddziat KW
(korespondencji wychodzacej), E-mail, Numer telefonu oraz Oznaczenie
pracownika (inicjaty). Wiekszos¢ pdl system uzupetnione bedzie
automatycznie. Dane w dwdch ostatnich polach (numer telefonu i inicjaty)
mozna zmieni¢, klikajac przycisk Edytuj.

c. Ustawienia

Klikajac opcje Ustawienia, mozna spersonalizowa¢ niektére ustawienia
systemu.
Przy wiekszosci pozycji w sekcji Ustawienia znajdzie sie ikona znaku zapytania
— po najechaniu na nig kursorem myszy wyswietlany jest opis danego
parametru lub ustawienia.
Zawartos¢ wszystkich sekcji mozna bedzie modyfikowac po kliknieciu przycisku
Edytuj, zarejestrowac zmiany za pomocg przycisku Zapisz lub zrezygnowac z
nich, wybierajgc przycisk Anuluj.
Widok Profil uzytkownika > Ustawienia zostat podzielony na nastepujgce
sekcje:
e Etykieta RPW (rejestru przesytek wptywajgcych; sekcja dostepna dla
uzytkownikéw z przydzielonym uprawnieniem Kancelaria.Rejestracja);
e RPW (z zastrzezeniem jak wyzej);
e Korespondencja wychodzaca;

e Podpisy;
e Powiadomienia;
e Sprawy;
e System;
e Zadania.
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10.

11.

12.

Etykieta RPW - w tej sekcji mamy mozliwosé skonfigurowania etykiety RPW (rejestru przesytek
wptywajacych) pod wzgledem jej wygladu, wymiardw oraz drukowanych informacji. Sekcja jest
dostepna wytgcznie dla uzytkownikéw majgcych nadane uprawnienie Kancelaria.Rejestracja.
Dodawanie pdl drukowanych na etykiecie odbywa sie poprzez klikniecie listy rozwijanej i
wybranie odpowiedniego pola. Aby usunag¢ zbedne pole, nalezy klikng¢ ikone krzyzyka przy
danym polu.

RPW - dzieki funkcji RPW mamy mozliwos¢é ustawienia maksymalnej liczby rejestracji wptywow
w trakcie jednej czynnosci. Sekcja jest widoczna jedynie dla oséb posiadajgcych uprawnienie
Kancelaria.Rejestracja.

Korespondencja wychodzaca - sekcja umozliwia zdefiniowanie parametréw, ktére docelowo
beda widoczne na wydrukach generowanych przez uzytkownika (aktualnie tylko z poziomu PKN
— Pocztowej Ksigzki Nadawczej). W tym miejscu ustawimy szablon podpiséw dla
korespondencji elektronicznej oraz nagtéwek, stopke i podpis dla wydrukdw.

Podpisy - w tej sekcji dostepne sg pola Profile podpisu i Adresy serwerdéw TSA, mozna wybrag,
ktdry Rodzaj podpisu ma by¢ ustawiony jako domysiny oraz wgraé Certyfikaty kwalifikowane.
Opcjonalnie mozna doda¢ Miejscowos¢ podpisu.

Powiadomienia - w tej sekcji mozemy zdecydowac, jakiego rodzaju powiadomienia bedziemy
otrzymywaé. W tym celu nalezy klikng¢ suwak dostepny przy danej opcji — przesuniecie
znacznika w prawo i zmiana koloru z szarego na granatowy oznaczajg, ze powiadomienie jest
aktywne.

Sprawy - sekcja Sprawy pozwala na ustawienie trzech parametréw. Pierwszym z nich jest Liczba
dni spraw pilnych, czyli liczba dni pozostatych do terminu realizacji sprawy, na podstawie ktdrej
w sekcji Sprawy bedzie wyswietlana liczba spraw, ktdrych termin realizacji zbliza sie ku koricowi.

a. Po kliknieciu na stronie gtdwnej systemu w liczbe spraw pilnych system przeniesie
uzytkownika do odfiltrowanej listy w widoku Biurko > W toku > Sprawy.

b. Drugim parametrem jest Maksymalna liczba notatek wtasnych, czyli liczba osobistych
notatek tworzonych w sprawach, ktére nastepnie wyswietlajg sie na stronie gtdwnej
systemu w postaci pomaranczowych karteczek.

c. Ostatnim parametrem sg Wyrdzniki dokumentdéw. Opcja ta umozliwia tworzenie listy
wyroznikéw widocznych z poziomu akt sprawy. Wyrdzniki (odpowiednik popularnych
w internecie tzw. tagéw) stuzg do dodatkowego oznaczania sprawy lub zatgcznikow w
sprawie, a nastepnie utatwiajg ich wyszukiwanie.

d. Wyrdzniki znajdujgce sie juz w systemie mozemy edytowac po kliknieciu ikony otowka.
Aby zapisaé zmiany, nalezy klikng¢ ikone dyskietki. Mamy réwniez mozliwos¢ dodania
wtasnych wyréznikdw. W tym celu wpisujemy w pustym polu nowga nazwe wyrdznika,
klikamy znak dodawania i zapisujemy zmiane.

System - sekcja obejmuje ustawienie liczby wyswietlanych wierszy w widokach modutu
Zadania. Domyslna wartos¢ to dwadziescia wierszy. Drugim ustawieniem jest Potwierdzenie
prawidtowego wykonania operacji, czyli mozliwos¢ wtaczenia lub wytgczenia komunikatéow
wys$wietlanych zielonej ramce informujgcych o poprawnym wykonaniu czynnosci w systemie.
Zadania - w sekcji Zadania mamy mozliwos¢ ustawienia dwéch parametrow:

a. Liczba dni zadan pilnych — okresla liczbe dni, jaka bedzie brana pod uwage podczas
wyswietlania zadan pilnych na stronie gtéwnej systemu;
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13.

14.

15.

16.

b. Szablony dekretacji — umozliwia zdefiniowania dodatkowych szablondéw dekretacji
wraz z przyciskami, ktére bedg widoczne pod polem Tre$¢ zadania w widoku tworzenia
zadania w systemie. Szablony pozwalajg na szybkie uzupetnienie pola z trescig zadania.

c. Szablony zdefiniowane przez administratora w tej sekcji bedg widoczne u wszystkich
pracownikéw i nie bedg mogty by¢ przez nich edytowane.

Zastepstwa - po wybraniu z menu panelu uzytkownika pozycji Zastepstwa mamy mozliwosé
ustawienia zastepstw za nieobecnych pracownikéw. W zaktadce Zastepujgcy mozemy
podejrzeé, kto nas zastepuje, w zaktadce Zastepowani sprawdzimy, kogo my zastepujemy, a
Ustawione to zaktadka, w ktérej mozemy przejrze¢ wszystkie aktywne zastepstwa. Zaznaczajac
w prawym goérnym rogu pole wyboru Pokaz historie zastepstw, sprawdzimy swoje
dotychczasowe zastepstwa.

Uprawnienia - w widoku wyswietlonym po kliknieciu opcji Uprawnienia mozna przejrzec i
wyszukac uprawnienia przypisane do uzytkownika na danym stanowisku. Po kliknieciu symbolu
rozwiniecia ukaze sie informacja, na jaki zakres w danym podmiocie (stanowisko, komadrka
organizacyjna, instytucja) ma wybrane uprawnienie.

Zadaj pytanie - opcja ta umozliwia komunikacje uzytkownikéw z administratorem systemu w
danej instytucji. Wybierajac z listy rozwijanej odpowiednig kategorie, mozna zgtosi¢ btad,
zapytac o dziatanie danej funkcji lub zgtosi¢ propozycje usprawnienia. Mozliwe jest zatgczenie
pliku, np. zrzutu ekranu, ktéry zwizualizuje opisywane zagadnienie.

Wyloguj.

111.1.4. Ustawianie zastepstw

1. W systemie EZD mozna ustawiaé zastepstwa, wykorzystujac jeden z dwéch sposobow:

a. wybranie opcji Zastepstwa dostepnej w menu podrecznym po kliknieciu nazwy
zalogowanego uzytkownika;

b. klikniecie znaku plusa w sekcji z zastepstwami na stronie gtéwnej systemu.

2. Ustawianie zastepstw w profilu uzytkownika, parametry:

a. W celu ustawienia zastepstwa z tego poziomu, w pierwszym kroku nalezatoby
klikng¢ w menu gérnym pole z imieniem i nazwiskiem zalogowanego uzytkownika,
a nastepnie sposréd dostepnych w menu podrecznym opcji wybraé Zastepstwa.

b. Po wybraniu Zastepstw system powinien wyswietli¢ nowe okno, w ktérego gérnej
czesci widoczne beda trzy zaktadki: Zastepujacy, Zastepowani, Ustawione. W
kazdej z nich bedzie mozna ustawi¢ zastepstwo, korzystajgc z przycisku Ustaw
zastepstwo.

c. Po klikniecie przycisku Ustaw zastepstwo powinien wyswietli¢ sie panel boczny
Dodaj zastepstwo. W zaleznosci od posiadanych przez uzytkownika uprawnien pole
Pracownik zastepowany bedzie mégt byé aktywne (w kolorze biatym) lub
nieaktywne (w kolorze szarym).

d. Do wyboru uzytkownik ma mie¢ dwa typy zastepstw: state i czasowe. Po wybraniu
pierwszego w polu Pracownik zastepujacy bedzie nalezato wskazaé pracownika
zastepujacego. Wystarczy wprowadzi¢ pierwsze litery imienia lub nazwiska, aby na
lisScie pojawita sie szukana osoba. Wybranie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie
zastepstwa oraz wystanie wiadomosci e-mail do pracownika. Dodatkowo w menu
gérnym systemu pojawi sie powiadomienie o dodanym zastepstwie widoczne po
kliknieciu ikony dzwonka.
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Po wybraniu zastepstwa czasowego, najpierw nalezy bedzie wskaza¢ termin
obowigzywania zastepstwa. Nastepnie wybrac z listy pracownika zastepujgcego.
Klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie zastepstwa oraz wystanie do
pracownika wiadomosci e-mail z informacja o wprowadzonych zmianach.
Dodatkowo w menu gérnym systemu pojawi sie powiadomienie o dodanym
zastepstwie widoczne po kliknieciu ikony dzwonka.

3. Ustawianie zastepstw na stronie gtéwnej systemu, parametry:

a.

Na stronie gtdwnej systemu dostepna bedzie lista pracownikow, ktdrych zastepuje
uzytkownik. Aby jg zobaczy¢, nalezy w sekcji prezentujgcej zastepstwa klikngé
zaktadke Ty zastepujesz. Oprécz daty obowigzywania zastepstwa, widoczna jest
liczba spraw oraz zadan przypisanych do pracownika, ktérego uzytkownik
zastepuje.

Na stronie gtéwnej w sekcji dotyczacej zastepstw dodatkowo widoczne beda
kropki, ktorych kolor sygnalizuje status ustawionych zastepstw: zielony oznacza
zastepstwo dostepne, szary oznacza zastepstwo ustalone na przysztos¢, natomiast
26tty oznacza zastepstwo, ktére wkrdtce wygasnie, a czas jego obowigzywania to 5
dni lub mnie;j.

Druga dostepna w tej sekcji zaktadka to Zastepujg ciebie. Po jej wybraniu zostaje
wyswietlona lista pracownikéw, ktérzy zostali wyznaczeni do zastepowania
uzytkownika.

W obu zaktadkach dostepny jest symbol plusa, ktéry pozwala na dodanie nowego
zastepstwa. Procedura jest analogiczna, jak przy uzyciu omdéwionej wyzej opcji
Zastepstwa dostepnej w profilu uzytkownika, poniewaz po kliknieciu symbolu
plusa zostaje wyswietlony ten sam panel boczny — Dodaj zastepstwo.

4. Przejscie do pracy w zastepstwie, parametry:

a.

Lista pracownikéw, ktorych zastepujemy, bedzie wyswietlana na stronie gtéwnej
systemu EZD w sekcji Osoby, ktére zastepujesz. Klikniecie wybranej pozycji
dostepnej na liscie, pozwala na szybkie przejScie do pracy w zastepstwie danej
osoby.

Wybieramy z listy pracownika, na ktérego koncie zamierzamy pracowaé. Po
kliknieciu jego imienia i nazwiska wyswietlone zostanie okno Przejscie do pracy w
zastepstwie za:. Dziatanie mozemy odrzuci¢ lub zaakceptowac.

Po kliknieciu przycisku Zatwierdz, system przeloguje nas na konto uzytkownika
zastepowanego i umozliwi realizacje jego zadan i prowadzonych spraw.

5. Powrét z zastepstwa na wtasne konto:

a.

Powrét na wiasne konto przebiega w réwnie prosty sposdb co przejscie do pracy w
zastepstwie wybranego uzytkownika. W tym celu nalezy klikng¢ oznaczong
kolorem belke informacyjng z napisem Trwa praca w zastepstwie za... i nazwa
profilu zastepowanego uzytkownika (po najechaniu kursorem na belke
wyswietlana jest podpowiedz z komunikatem Powroét z zastepstwa).

b. Powrdt na konto zalogowanego uzytkownika ma nastgpi¢ natychmiastowo.

I1.1.5. Zarzadzanie zastepstwami z poziomu uzytkownika
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1. W systemie EZD uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ ustawiania zastepstw. Zadanie to

mozna bedzie wykona¢, rozwijajgc Profil uzytkownika i wybierajgc sposréd dostepnych

opcji Zastepstwa.

2. Po kliknieciu tej opcji wyswietla sie lista zastepstw podzielona na trzy sekcje: Zastepujacy,

Zastepowani, Ustawione.
3. Sekcja Zastepujacy, parametry:

a. W tej sekcji wyswietlajg sie zardwno pracownicy, ktérzy obecnie nas zastepujg, jak

i ci, ktorzy moga zosta¢ wyznaczeni do tego zadania. Widoczny jest okres

obowigzywania zastepstwa: data koncowa jest nieokreslona dla ustawionego

zastepstwa statego, natomiast jest okreslona, jesli ustawiono zastepstwo czasowe.

b. Zaznaczenie pola wyboru przy nazwisku osoby zastepujgcej spowoduje

wyswietlenie sie prawego menu z dwiema opcjami: Cofnij zastepstwo oraz Edytuj

zastepstwo.

c. Po wybraniu opcji Cofnij zastepstwo pojawi sie okno Usuwanie zastepstwa, w

ktorym mozna potwierdzi¢ lub odrzuci¢ wykonywang operacje. Potwierdzenie

spowoduje cofniecie zastepstwa oraz wystanie wiadomosci e-mail do pracownika,

ktérego dotyczy wprowadzona zmiana.

d. Z kolei po kliknieciu przycisku Edytuj zastepstwo wyswietlone zostaje okno, ktére

pozwala na wybranie zastepstwa statego lub czasowego. W przypadku tego

drugiego mozemy dodaé termin obowigzywania zastepstwa. Po zapisaniu

wprowadzonych zmian zostanie wystana wiadomosci e-mail do pracownika,

ktérego one dotycza.
4. Sekcja Zastepowani, parametry:

a. W tej sekcji wyswietlajg sie pracownicy, ktérych obecnie zastepujemy lub mozemy

zastepowad. Tu réwniez widoczny jest okres obowigzywania zastepstwa: data

koricowa jest nieokreslona dla ustawionego zastepstwa statego, natomiast jest

okreslona, jesli ustawiono zastepstwo czasowe.

b. Lista pracownikéw, ktdrych zastepujemy, jest tez wyswietlana na stronie gtéwnej

systemu. W zakfadce Ty zastepujesz oprdécz daty obowigzywania zastepstwa,

dodatkowo jest widoczna liczba spraw lub zadan (oczekujgcych i w toku)

przypisanych do danego pracownika, ktérego zastepujemy.

5. Na stronie gtéwnej w sekcji dotyczacej zastepstw dodatkowo widoczne sg kropki, ktérych

kolor sygnalizuje status ustawionych zastepstw: zielony oznacza zastepstwo dostepne,

szary oznacza zastepstwo ustalone na przyszto$é, natomiast z6tty oznacza zastepstwo, ktore

wkrétce wygasnie, a czas jego obowigzywania to 5 dni lub mnie;j.

6. Sekcja Ustawione - w tej sekcji wyswietlane sg wszystkie zastepstwa ustawione przez

uzytkownika. Jezeli uzytkownik ma nadane dodatkowe uprawnienia, bedzie widziat réwniez

zastepstwa ustawione na siebie.
7. Ustawienie zastepstw, parametry:

a. Klikniecie przycisku Ustaw zastepstwo spowoduje otwarcie nowego okna Dodaj

zastepstwo. Jezeli uzytkownik nie bedzie miat nadanych dodatkowych uprawnien,

pole Pracownik zastepowany bedzie nieaktywne i oznaczone kolorem szarym.

b. Do wyboru mamy dwa typy zastepstw: state i czasowe. Po wybraniu tego

pierwszego w polu Pracownik zastepujgcy nalezy wskaza¢ pracownika
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zastepujacego. Wystarczy wprowadzi¢ pierwsze litery imienia lub nazwiska, aby na
lisScie pojawita sie szukana osoba. Wybranie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie
zastepstwa oraz wystanie wiadomosci e-mail do pracownika.

c. Z kolei po wybraniu zastepstwa czasowego, najpierw nalezy wskaza¢ termin
obowigzywania zastepstwa. Nastepnie wybieramy z listy pracownika
zastepujacego. Klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie zastepstwa oraz
wystanie do pracownika wiadomosci e-mail z powiadomieniem o wprowadzonych
zmianach.

Uzytkownik w kazdej chwili moze sprawdzi¢ historie zastepstw, ktdra zostanie wyswietlona
w dodatkowym oknie. Aby j3 zobaczy¢, nalezy klikng¢ widoczne na gérnej belce imie i
nazwisko zalogowanego uzytkownika, wybraé¢ z menu opcje Zastepstwa, a nastepnie po
wyswietleniu nowego okna, w prawym gornym rogu zaznaczy¢ pole Pokaz historie
zastepstw. Wyswietlana historia zastepstw obejmuje okres trzech ostatnich miesiecy.

111.1.6. Zarzadzanie zastepstwami z poziomu administratora

1.

System EZD umozliwia¢ bedzie administratorowi zarzadzanie zastepstwami pracownikéw.
W zaleznosci od przydzielonego zakresu uprawnienia Zastepstwa.Ustawianie administrator
moze ustawiaé zastepstwa w ramach wybranych komérek organizacyjnych lub w obrebie
catej instytucji.

Funkcja zarzadzania zastepstwami z poziomu administratora systemu bedzie dostepna w
module Administracja > Zastepstwa.

Po kliknieciu kafelka Zastepstwa wyswietli sie lista statych i czasowych zastepstw.
Administrator po wpisaniu poczatkowych liter imienia lub nazwiska pracownika w polu
Wyszukaj, ma mozliwos¢ przefiltrowania listy.

4. Ustawienie zastepstwa, funkcje:

5.

a. Klikniecie przycisku Ustaw zastepstwo lub opcji Dodaj w menu kontekstowym z
prawej strony ekranu otworzy panel boczny Dodaj zastepstwo. W polu Pracownik
zastepowany administrator ma mozliwo$¢ wybrania pracownika z listy (system
automatycznie podpowiada imie i nazwisko, gdy zaczynamy wprowadzac znaki).

b. Po wybraniu pracownika w oknie uaktywnig sie opcje zastepstwa: state i czasowe.
W przypadku typu zastepstwa statego w polu Pracownik zastepujgcy nalezy wybrac
uzytkownika z listy. Wybor trzeba zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. System wysle
automatyczng wiadomosé e-mail: Powiadomienie o zastepstwie do wskazanych
osob.

c. Jezeli wybierzemy typu zastepstwa czasowego, najpierw nalezy wskaza¢ termin
obowigzywania zastepstwa. Nastepnie wybieramy z listy pracownika
zastepujacego. Klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie zastepstwa
oraz wystanie wiadomosci e-mail Powiadomienie o zastepstwie do wskazanych
osob.

Cofniecie lub edycja zastepstwa, funkcje:

a. Zaznaczenie pola wyboru przy nazwisku osoby zastepowanej w widoku
Administracja > Zastepstwa spowoduje, ze w menu kontekstowym pojawig sie
dwie dodatkowe opcje: Cofnij zastepstwo i Edytuj zastepstwo.
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Wybranie tej pierwszej otworzy panel boczny Usuwanie zastepstwa. Czynnosé
nalezy zatwierdzi¢, klikajgc przycisk Tak.

Natomiast klikniecie drugiej opcji wyswietli panel Edycja zastepstwa. Mozna w nim
zmienié¢ zastepstwo state na czasowe lub odwrotnie. Jesdli wybierzemy typ
zastepstwa czasowego pojawig sie pola, w ktérych nalezy okresli¢ termin
obowigzywania zastepstwa. Zmiany potwierdzamy, klikajgc przycisk Zapisz.

1.1.7. Zarzadzanie kontaktami

1. Zarzadzanie baza kontaktdw wymaga posiadania nastepujgcych uprawnien na poziomie

Instytucja:

a.

BazaKontaktéw.Edycja — umozliwia dodawanie i edytowanie wpisow w bazie
kontaktow;

b. BazaKontaktéw.Usuwanie —umozliwia usuwanie wpiséw z bazy kontaktéw.

2. Do kompleksowego zarzgdzania kontaktami stuzy¢ bedzie modut Baza kontaktow. Znajduje

sie on w menu gtéwnym systemu EZD.

3. Kontakty przechowywane w systemie bedg dzieli¢ sie na dwa podstawowe typy:

a.

Podmiot/Instytucja,

b. Osoba fizyczna.

4. Wyszukiwanie kontaktu, parametry:

a.

Aby znalez¢ kontakt osoby czy instytucji, nalezy w polu wyszukiwania wprowadzi¢
minimum dwa znaki wchodzgce w sktad nazwy instytucji lub miejscowosci. lkona
prezentowana przy podmiocie posiadajgcym adres fizyczny ma kolor niebieski.
Podczas wyszukiwania osoby fizycznej nalezy wprowadzi¢ minimum dwa znaki z
imienia lub nazwiska, ewentualnie minimum dwa znaki wchodzgce w sktad nazwy
miejscowosci. Jezeli tego typu kontakt ma wprowadzone dane adresu fizycznego,
to w systemie zostaje on opatrzony ikong w kolorze z6ttym. Przy kontakcie
elektronicznym ikona jest zielona.

5. Dodawanie nowego kontaktu

a.

Aby doda¢ kontakt do bazy, nalezy klikng¢ przycisk Utworz kontakt. Pojawi sie okno,
w ktédrym mozna wpisaé potrzebne dane. Podczas uzupetniania niektérych pdl
system wyswietla liste z podpowiedziami. Dotyczy to np. pola Nazwisko. Po
wpisaniu minimum trzech znakéw pokazywane sg sugerowane nazwiska pasujgce
do danej frazy. Aby wybra¢ nazwisko z listy, nalezy klikng¢ wtasciwg pozycje.
Zostanie ono wyswietlone w okienku.

Jezeli nazwiska nie ma na liscie, nalezy utworzy¢ nowy wpis. Na dole rozwinietej
listy z podpowiedziami dostepna jest pozycja Utwdrz wraz z wprowadzong nowa
wartoscig. Nalezy klikngé te pozycje, a nastepnie potwierdzi¢ czynnos$¢ za pomoca
przycisku Tak. Podobne postepowanie obowigzuje w przypadku imienia — nalezy
wybraé z je listy lub dodaé nowe (jesli nie byto go na liscie).

Podczas dodawania kontaktu osoby fizycznej wypetnienie pdl Imie i Nazwisko jest
obowigzkowe. Jesli chcemy utworzy¢ kontakt dla osoby, ktéra ma tylko nazwisko
(np. obcokrajowca), musimy wtgczy¢ suwak przy opcji Brak imienia. Gdy mamy
podane tylko imie, zaznaczamy pole wyboru przy opcji Brak nazwiska. Zaznaczenie
jednej z tych opcji powoduje, ze znajdujgce sie nizej pole tekstowe staje sie
nieaktywne, a system nie wymusza wypetniania tych danych.
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Aby doda¢ adresy do nowego kontaktu, nalezy klikngé suwak przy pozycji, ktérag
chcemy uzupetnic.

W adresie fizycznym podczas uzupetniania pola z nazwg miejscowosci system po
wpisaniu minimum trzech znakéw prezentuje wyniki w kolejnosci alfabetycznej. W
celu zawezenia wynikdw wyszukiwania nalezy wpisaé petng nazwe miejscowosci, a
nastepnie wybrac¢ witasciwg pozycje z listy (z uszczegétowieniem gminy, powiatu
lub wojewddztwa).

Po wskazaniu miejscowosci i wpisaniu minimum trzech znakéw w polu z nazwa
ulicy system wyswietla liste nazw ulic z tej miejscowosci.

Nie moze by¢ mozliwosci wpisania nazwy ulicy przed wskazaniem miejscowosci.
System sprawdza, czy w wybranej miejscowosci faktycznie znajduje sie wpisana
ulica, a jesli nie — wyswietla informacje o braku opcji. Takie dziatanie systemu ma
zapobiec btedom w dodawanych kontaktach.

W formularzu wypetniania adresu pola z gwiazdkg sg obowigzkowe. W celu
dodania kontaktu bez petnych danych nalezy odznaczy¢ pole wyboru Adres petny.
Zbiorcze dodawanie kontaktéw mozliwe jest poprzez wykorzystanie list seryjnych

Mozliwe bedzie usuwanie kontaktéw z bazy. Po wyszukaniu kontaktu nalezy klikngé
przycisk Usun, a nastepnie potwierdzi¢ czynnos¢ usuniecia w wyswietlonym
komunikacie.

6. Edycja kontaktéw w zaktadkach - istniejgce w bazie kontaktéw wpisy mozna edytowag,

usuwac, a takze dodawaé do nich nowe pozycje. Funkcje pozwalajgce na zarzadzanie

danymi adresowymi zostaty pogrupowane w zaktadkach: Kontakt, Dodatkowe informacje,

E-mail, Adresy, ePUAP, Pracownicy instytucji (dostepna tylko dla instytucji), ADE oraz

Historia. Osoby, ktdre posiadajg uprawnienie do zarzgdzania dostepami do kontaktow oséb

fizycznych, moga korzystaé réwniez z zaktadki Dostep (wiecej o tej funkcji w artykule pt.

Dostep do kontaktéw oséb fizycznych).
7. Zaktadka Kontakt:

a.

W zaktadce Kontakt mozna zmieni¢ nazwe podmiotu lub instytucji, a takze imie lub
nazwisko, jesli jest to osoba fizyczna. W przypadku instytucji mozliwa jest réwniez
zmiana typu komunikacji ePUAP. Typ ten dla oséb fizycznych jest staty — UPD
(Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia). Dla instytucji natomiast mozliwe jest
wybranie miedzy UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia) a UPD. Dokonany
wybdr musi by¢ jednak zbiezny z ustawieniami w platformie ePUAP. W przeciwnym
wypadku korespondencja nie bedzie dostarczona do odbiorcy, a w zakfadce
Wysytki, w aktach sprawy odtozy sie informacja o btedzie.

Po najechaniu kursorem na ikony informacyjne pojawiaja sie podpowiedzi, kiedy
nalezy zaznaczy¢ dang opcje. Funkcja Wysytka zbiorcza pozwala wygenerowad
zbiorczg przesytke zawierajgcg korespondencje przygotowang przez rézinych
pracownikéw lub z réznych spraw i zaadresowang do jednego adresata.

System EZD umozliwia tez wprowadzenie kontaktu do bazy tylko na podstawie
adresu e-mail, bez koniecznosci uzupetniania pozostatych danych. W tym celu po
kliknieciu przycisku Utworz kontakt nalezy oznaczyé pole wyboru przy opcji Kontakt
elektroniczny.

Kazdg zmiane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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8. Zaktadka Dodatkowe informacje:

a.

w tej zaktadce mozliwe bedzie uzupetnienie takich danych, jak np. numery NIP,
REGON, KRS (dla instytucji) czy PESEL (dla osoby fizycznej).

Pola w tym widoku mozna konfigurowac zgodnie z potrzebami podmiotu w module
Administracja — kafelek Metadane (Atrybuty). Mozliwe jest tam ustawienie
dodatkowych atrybutéw, ktére bedg dodawane do kontaktéw (zaréwno oséb
fizycznych, jak i instytucji). Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w artykule
pt. Tworzenie dodatkowych atrybutéw spraw, pism, dokumentéw lub kontaktow.

9. Zakfadka E-mail:

a.

Zaktadka ta daje mozliwos$¢é przypisania adreséw e-mail do kontaktéw. Do kazdego
z nich mozna dodaé maksymalnie pie¢ adreséw.

Jeden z adresdw jest oznaczony jako domysiny (mozna to zmienié za pomoca pola
wyboru). Oznacza to, ze podczas generowania korespondencji wychodzgcej lub
rejestracji przychodzacej bedzie sie on wyswietlat jako pierwszy.

Wyszukanie w bazie kontaktu elektronicznego bedacego podmiotem/instytucjg
jest mozliwe po wpisaniu jego nazwy lub petnego adresu e-mail. Z kolei osoby
fizyczne mozna wyszukiwac za pomocg e-maila lub imienia i nazwiska.

10. Zaktadka Adresy:

a.

Wprowadzenie zmian w istniejgcym adresie, dodanie kolejnych adreséw dla
dodatkowych lokalizacji oraz okreslenie typu adresu to dziatania dostepne w
zaktadce Adresy.

Dodanie nowego adresu dla istniejgcego w bazie kontaktu mozliwe jest po
kliknieciu przycisku Dodaj.

Po uzupetnieniu pdl adresowych i wskazaniu wtasciwej pozycji na rozwijanej liscie
w polu Typ adresu uzytkownik potwierdza zmiany przyciskiem Zapisz. Dla osoby
fizycznej mozliwe jest wprowadzenie trzech adreséw — zamieszkania,
korespondencyjnego i zameldowania. Dla instytucji — dwdch: siedziby i
korespondencyjnego.

Korekta istniejgcego wpisu mozliwa jest po kliknieciu ikony edycji, a skasowanie —
ikony kosza. Obie czynnosci wymagajg zatwierdzenia.

11. Zaktadka ePUAP:

a.

W kolejnej zaktadce mozliwe jest wprowadzanie skrytek ePUAP wykorzystywanych
przez kontakt. Aby dodac¢ adres skrytki ePUAP, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.
Nastepnie bedzie mozna uzupetni¢ dane skrytki.

Czesto popetnianym btedem jest rozpoczynanie nazwy identyfikatora lub skrytki
znakiem /. Tak zapisany kontakt nie bedzie dziatat prawidtowo i korespondencja nie
zostanie dostarczona do odbiorcy.

Po zaznaczeniu pola wyboru obok pozycji Domysina nalezy okresli¢ skrytke
domysing do kierowania korespondencji. Wprowadzone dane zostang
zatwierdzone po kliknieciu przycisku Zapisz.

Domyslng skrytke mozna réwniez wskaza¢, zaznaczajgc pole wyboru przy
wtasciwym adresie ePUAP. Proces edycji i usuwania adresu ePUAP przebiega
analogicznie jak w przypadku adreséw fizycznych.

12. Zaktadka Pracownicy instytucji:
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a. Zaktadka dostepna jest tylko dla typu kontaktu Podmiot/Instytucja.

b. W zaktadce Pracownicy instytucji mozliwe jest dodanie pracownikéw danej

instytucji, do ktérych bedzie adresowana korespondencja wychodzaca. Ich

wskazanie mozliwe jest po kliknieciu przycisku Dodaj.

c. W wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ obowigzkowe dane pracownika w polach:

Stanowisko/Tytut oraz Imie i nazwisko/Nazwa. Opcjonalne jest uzupetnienie pdl

dotyczacych zwrotu grzecznosciowego oraz dodatkowego opisu. Potwierdzenie

wprowadzonych informacji nastepuje po kliknieciu przycisku Zapisz.

d. W widoku zaktadki Pracownicy instytucji uzytkownik ma mozliwos¢ edytowania

istniejgcego wpisu po kliknieciu ikony edycji. Natomiast usuniecie adresu wymaga

klikniecia ikony kosza. Obie czynnosci nalezy zatwierdzi¢ w oknie, ktore wyswietli

sie po kliknieciu ikony.
13. Zaktadka ADE

a. W zaktadce ADE odktada sie adres do doreczen elektronicznych (ADE) podmiotu
powigzany z publiczng ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE)

oraz publiczng ustugg hybrydowa (PUH). Kontakt moze mieé przyporzadkowany

tylko jeden adres ADE.

b. System EZD umozliwia¢ ma uzupetnienie danych o adres ADE za pomocga opcji

Wyszukaj w BAE.

c. Po kliknieciu przycisku pojawia sie okno, ktére pozwala na wyszukanie adresu w

bazie adresow elektronicznych (BAE) i uzupetnienie danych. Po wpisaniu informacji

w odpowiednich polach nalezy klikng¢ przycisk Szukaj.

d. W przypadku wpisania niewtasciwych danych system wskaze konieczno$¢ zmiany

kryteriéw wyszukiwania.

14. Zaktadka Historia - przechowywane sg tu informacje o zmianach wprowadzonych w

poszczegdlnych kontaktach. Ponadto w kolumnie Autor odktada sie informacja o

pracowniku dodajgcym kontakt oraz pracowniku wprowadzajgcym zmiany w nazwie

kontaktu lub adresie fizycznym.
15. Zaktadka Dostep:
a. Zaktadka dostepna jest tylko dla typu kontaktu Osoba fizyczna.

b. Ostatnia zaktadka wyswietla sie tylko uzytkownikom posiadajagcym uprawnienie

pozwalajagce na zarzadzanie dostepami do kontaktéw oséb fizycznych

(BazaKontaktow.DostepDoAdresata). Szczegétowe informacje na temat tej funkgcji

mozna znalez¢ w artykule pt. Dostep do kontaktdw osdb fizycznych.

111.1.8. Tworzenie i edycja szablonéw zadan

1. Szablony zadan majg byé bardzo praktycznym narzedziem, ktére mozna wykorzysta¢ np.

podczas wielostopniowej akceptacji pism lub zbierania podpiséw na dokumentach. Majg

na celu zapewnienie szybkiej i sprawnej pracy w systemie poprzez odgdrne okreslenie

biorgcych udziat w realizacji danego zadania osdb.

2. Przy wykorzystaniu szablonu system automatycznie przekazuje zadanie do kolejnego

odbiorcy. Istnieje mozliwos¢ udostepnienia szablonu konkretnym uzytkownikom,

pracownikom wybranych komérek organizacyjnych lub uzywania go globalnie przez

wszystkie osoby zatrudnione w danej instytucji. Pozwala to ujednolicié procesy realizowane

w jednostce.
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3. Zarzadzanie szablonami zadan odbywac sie bedzie z poziomu widoku Schematy, do ktérego

przechodzimy po kliknieciu kafelka dostepnego na stronie startowej systemu.

4. Tworzenie szablonu zadan:

a.

W widoku Schematy > Szablony zadan wyswietlana jest lista dostepnych
szablondw, mozna tam tez utworzyé nowy. Zeby to zrobié, klikamy przycisk Dodaj
nowy szablon.

Na ekranie wyswietlony zostanie formularz tworzenia szablonu zadania. W polu
Nazwa wpisujemy nazwe szablonu, a nastepnie wskazujemy odbiorce — osobe,
ktéra bedzie uczestniczyta w pierwszym etapie zadania. Analogicznie jak w catym
systemie proces wyszukiwania odbiorcy rozpoczyna sie po wpisaniu poczatku frazy
(np. imienia lub nazwiska) — i automatycznie wyswietlana jest lista wynikéw
pasujacych do danego ciggu znakdw.

W drugim kroku wybieramy rodzaj zadania — Do akceptacji lub Do podpisu.

W kolejnym polu wpisujemy tre$¢ zadania. Mozna umiesci¢ tam dowolng
informacje lub skorzystaé z przyciskdw, po ktérych kliknieciu zostang wprowadzone
przypisane do nich komunikaty, np. Prosze o odpowiedz, Prosze o realizacje, Prosze
o rozmowe. Nastepnie za pomocg przycisku z symbolem dodawania mozna
stworzyc¢ kolejny etap szablonu zadania.

Tworzgc kolejny etap zadania opisanego szablonem, nalezy postepowac
analogicznie jak w pierwszym kroku i wypetni¢ pola Odbiorca, Typ zadania i Tresé
zadania.

Po opisaniu w ten sposdb okreslonej liczby kolejnych etapow niezbednych do
wykonania danego zadania nalezy zakonczy¢ przygotowywanie szablonu, klikajac
przycisk Utwodrz. Na liscie szablonéw w widoku Schematy > Szablony zadan pojawi
sie nowa pozycja.

5. Edycja szablonu zadan:

a.

Po zaznaczeniu szablonu zadania dostepnego na lisScie w widoku Schematy >
Szablony zadan wyswietlone zostanie prawe menu z opcjami: Edytuj, Nadaj dostep,
Usun.

Edycja dostepnego szablonu pozwala na dodanie nowego lub usuniecie
okreslonego etapu zadania (za pomocg ikon z symbolami plusa i minusa) oraz
wprowadzenie zmian na dowolnym etapie opisanego zadania we wszystkich
dostepnych polach: Nazwa, Odbiorca, Typ zadania i Tre$¢ zadania. Operacje edycji
nalezy zakonczy¢, klikajac przycisk Zapisz.

Wybranie z menu drugiej opcji — Nadaj dostep — pozwoli przypisa¢ szablon do
stanowiska, komorki organizacyjnej lub udostepni¢ go globalnie wszystkim
pracownikom danej instytucji. Przy nadawaniu dostepu globalnego nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru Dostep globalny i potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. W ten
sposéb szybko mozna ujednolicié¢ procesy realizowane w danej jednostce.

Nadany Poziom dostepu dla kazdego szablonu zadania wyswietlany jest obok
nazwy szablonu na liscie w widoku Schematy > Szablony zadan.

Obok oznaczenia poziomu dostepu znajdujg sie takze informacje o dacie
utworzenia szablonu zadania, dacie modyfikacji oraz ikona z literg ,,i” w okregu, po
kliknieciu ktorej prezentowany jest szczegdtowy opis danego szablonu.
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6. Utworzony szablon mozna w kazdej chwili usungé — wystarczy zaznaczy¢ znajdujgce sie przy
jego nazwie pole wyboru i klikngé w menu opcje Usun. Pojawi sie panel boczny Usuniecie
szablonu zadan. Czynnos¢ te nalezy potwierdzi¢ lub odrzucié, klikajgc w wyswietlonym
oknie odpowiedni przycisk.

11.1.9. Wykorzystanie i edycja szablonéw zadan

1. Szablony zadan majg by¢ w systemie bardzo praktycznym narzedziem, ktdére mozna
wykorzysta¢ podczas zbierania wielu akceptacji lub podpisdw na dokumencie.

2. Szablony maja pozwoli¢ na zaprojektowanie Sciezki, ktdrg przejdzie dokument, bez
potrzeby wystawiania wielu pojedynczych zadan. Mozliwos¢ nadania dostepu do
szablonéw dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych lub globalnie dla wszystkich
pracownikdéw danej instytucji, pozwala ujednolici¢ procesy realizowane w danej jednostce.

3. Szablony zadan nie wymagajg wskazania osoby, ktéra uruchamia szablon zadan.

By skorzystaé¢ z szablonu zadan, nalezy przejs¢ do widoku szczegdtéw sprawy, zaznaczyc
odpowiedni dokument w sekcji Akta sprawy, a nastepnie wybraé z menu kontekstowego
opcje Wystaw zadanie z szablonu.

a. Wyswietli sie panel boczny Tworzenie zadania z szablonu. W tym miejscu widoczne
sg wszystkie szablony, ktore utworzyliSmy sami lub do ktérych kto$ nadat nam
dostep. Jesli szablondw jest wiecej, mozemy rozwing¢ ich liste, wybierajgc opcje
Wyswietl wszystkie.

b. Aby wybrac interesujacy nas szablon, nalezy klikng¢ jego nazwe. Wyswietlony
zostanie podglad zdefiniowanych w nim etapdéw.

c. Natym etapie mozemy dodac lub zmienié tres¢ opisu pierwszego zadania.

Po kliknieciu przycisku Utwérz przy dokumencie w aktach sprawy zmieni sie status
zadania symbolizowany przez ikone Z. Zmiana koloru ikony na rézowy informuje o
wystawieniu zadania.

e. W zaleznosci od zleconego zadania zmieni sie tez kolor ikony statusu A (informuje,
ze dokument oczekuje na akceptacje) albo ikony statusu P (informuje, ze dokument
oczekuje na podpis). Z kolei w zaktadce Zadania pojawi sie informacja o pierwszym
wystawionym zadaniu.

f. Wystawione zadanie znajdzie sie w sekcji Zadania > Nowe na koncie pierwszego
odbiorcy wskazanego w szablonie.

g. Po kliknieciu sekcji Zadania > W realizacji i przejsciu do widoku szczegétéw zadania
w prawym gérnym rogu mamy do dyspozycji przycisk Akcje. Po jego kliknieciu
rozwinie sie menu z opcjami, ktére pozwalajg na:

i. anulowanie zadania (gdy zostato np. wystawione btednie),

ii. wysSwietlenie jego historii (w tym kolejnych etapow obiegu),
iii. wyswietlenie akt sprawy, z ktérej zadanie zostato wystawione,
iv. edycji zaplanowanego szablonu obiegu dokumentu.

h. Ta ostatnia opcja umozliwia wprowadzenie zmian w obiegu dokumentu, jesli
uznamy to za konieczne.

5. Edycja szablonu:

a. Po kliknieciu opcji Edytuj szablon obiegu pojawi sie okno, w ktorym jest mozliwos¢
zmodyfikowania dalszych etapéw zadania. Mozemy wskazac inng osobe, do ktdrej
ma trafi¢ kolejne zadanie, a takze zmieni¢ typ zadania i jego tres¢. Zmiany
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potwierdzamy przyciskiem Zapisz. Co wazne, edytujac szablon obiegu, nie
zmieniamy samego szablonu. Decydujemy tylko o losach tego konkretnego
dokumentu i $ciezce, ktdrg przebedzie.
Jezeli w widoku szczegdtdw zadania zaznaczymy pole wyboru przy tytule
dokumentu, z prawej strony wyswietli sie menu kontekstowe z nastepujgcymi
opcjami:
i. Akceptuj lub Podpisz — umozliwia wykonanie zleconego zadania (w
zaleznosci od jego rodzaju);
ii. Edytuj—pozwala wprowadzi¢ zmiany w dokumencie;
iii. Odrzu¢ — umozliwia odrzucenie dokumentu, np. z powodu koniecznosci
dokonania poprawek;
iv. Pobierz na dysk — daje mozliwos¢ zapisania dokumentu na dysku
komputera.
Wybranie opcji Akceptuj lub Odrzu¢ spowoduje zakonczenie zadania i jego
przeniesienie do sekcji Zadania > Zrealizowane. System automatycznie wystawi
kolejne zadanie zgodnie z wybranym lub zmodyfikowanym szablonem.

6. Sledzenie zmian w realizacji zadania:

a.

Osoba, ktéra uruchomita szablon, otrzymuje powiadomienia o wykonaniu
kolejnych zadan. Wyswietlajagc historie zadania, pracownik moze zobaczy¢
szczegoty oraz $ledzié status realizowanych zadan.

Wyswietlajgc historie zadania, pracownik moze zobaczy¢ szczegdty oraz Sledzi¢
status realizowanych zadan. Zaréwno w zaktadce Zadania, jak i w oknie Historia
zadania (wyswietla sike po kliknieciu ikony zegara) uzywane sg opisy: Nowe, W
realizacji, Kolejny krok szablonu, Zrealizowane.

Ponadto z poziomu akt sprawy mozna sprawdzi¢ czynnosci wykonane na
dokumencie. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dany dokument i z prawego menu
wybra¢ opcje Historia lub Wersje dokumentu (mozliwos¢ poréwnania kolejnych
zapisow).

Gdy wszystkie zadania na kontach odbiorcéw wskazanych w szablonie zadan
zostang zakonczone, przy dokumencie w aktach sprawy kolor ikony statusu z literg
Z zmieni sie na na szary. Z kolei w zaktadce Zadania statusy Nowe i W realizacji
zostanie zmieniony na Zrealizowany.

Jesli szablon zadan zawierat etap polegajgcy na podpisaniu dokumentu, pojawi sie
przy nim litera P z kropkg (kropka oznacza status weryfikacji podpisu). W przypadku
gdy dokument miat by¢ jedynie zaakceptowany, przy dokumencie widoczna bedzie
litera A. Dodatkowo po kliknieciu aktywnych ikon statusu (P — podpis, A —
akceptacja) w menu kontekstowym zostang wyswietlone informacje dotyczace
szczegotow podpisu lub akceptacji.

7. Odmowa podpisu lub akceptacji:

a.

Jezeli w trakcie realizacji zadan okreslonych w szablonie, ktéry$ z odbiorcéw ma
uwagi do dokumentu, moze on odméwié jego podpisu lub akceptacji. W takiej
sytuacji obieg dokumentu zostanie przerwany.

W aktach sprawy dokument oznaczany jest wtedy fioletowg ikong z literg P
(oznacza odmowe podpisu) lub A (powiadamia o odmowie akceptacji). Po
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wyjasnieniu powodu odrzucenia i modyfikacji dokumentu mozna jeszcze raz
wystawic zadanie, wykorzystujgc ponownie szablon zadan.

111.1.10.Tworzenie i edycja grup dystrybucyjnych

1. Grupy dystrybucyjne w EZD beda umozliwia¢ definiowanie statych grup uzytkownikéw,
ktére moga by¢ wykorzystywane w trakcie wykonywania zadan udostepniania do
wiadomosci lub udostepnienia do realizacji.

2. Zarzadzanie grupami dystrybucyjnymi odbywa sie z poziomu modutu Schematy, do ktérego
przechodzimy po kliknieciu kafelka dostepnego na stronie startowe] systemu.

3. W widoku Schematy > Grupy dystrybucyjne wyswietlana jest lista dostepnych grup
dystrybucyjnych utworzonych przez administratora podmiotu Ilub uzytkownikéw
posiadajgcych niezbedne uprawnienia.

4. Uzytkownik ma mozliwosé dodawania wtasnych grup dystrybucyjnych za pomocg przycisku
Dodaj nowg grupe.

5. Dodawanie grupy dystrybucyjne;j:

a. Klikniecie przycisku Dodaj nowa grupe umozliwia stworzenie wiasnej grupy
dystrybucyjnej oraz przypisanie do niej uzytkownikéw. Po wyswietleniu nowego
okna nalezy wykonad nastepujgce czynnosci:

i. wprowadzi¢ nazwe nowej grupy dystrybucyjnej;

ii. dodac¢ osoby, ktdre majg sie w tej grupie znalezé — uzytkownikdw mozna
wyszuka¢ w strukturze organizacyjnej instytucji (rozwijane kolejne
poziomy struktury) lub skorzystaé¢ z wyszukiwarki. Proces wyszukiwania
rozpoczyna sie automatycznie po rozpoczeciu wpisywania frazy np.
poczatku nazwiska. Wskazane osoby pojawia sie w polu Wybrani. Zeby
usung¢ wybranego uzytkownika, nalezy klikng¢ ikone widoczng przy
nazwisku danej osoby (symbol krzyzyka);

iii. zapisa¢ wprowadzone informacje za pomocg przycisku Zapisz.

b. Nowo utworzona grupa pojawi sie na liScie dostepnych grup dystrybucyjnych.
Uzytkownik ma mozliwos¢ podejrzenia oséb dodanych do kazdej dostepnej grupy
dystrybucyjnej. Po kliknieciu w ikonke z literg i otwarte zostanie okno o nazwie
Uzytkownicy dopisani do listy dystrybucyjne;j.

d. Mozliwa jest rédwniez edycja grup dystrybucyjnych. Opcja ta dostepna jest
wyfacznie w odniesieniu do grup, ktére utworzyt dany uzytkownik (ustawienia
wszystkich grup dystrybucyjnych mogg edytowac¢ takze uzytkownicy z
uprawnieniami administratora).

6. Edycja grupy dystrybucyjnej

a. Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji ustawien stworzonej przez siebie grupy
dystrybucyjnej. W tym celu powinien wskaza¢ grupe, dla ktérej majg byc
wprowadzone zmiany, a nastepnie wybrac z prawego menu opcje Edycja grupy.

b. Spowoduje to otwarcie nowego okna o nazwie Edycja listy dystrybucyjne;j.
Wprowadzone w tym oknie zmiany nalezy zatwierdzié, klikajac przycisk Zapisz.

7. Usuwanie grupy dystrybucyjnej - uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ usuniecia stworzonej
przez siebie grupy dystrybucyjnej. W tym celu powinien wskaza¢ grupe, dla ktdrej majg by¢
wprowadzone zmiany, a nastepnie wybra¢ z prawego menu opcje Usuwanie grupy.
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Spowoduje to otwarcie nowego okna o nazwie o nazwie Usuniecie grupy dystrybucyjnej,
w ktdrym mozna potwierdzi¢ lub odrzuci¢ wykonanie operacji.

111.1.11.Procesy

1. System EZD ma umozliwia¢ zaprogramowanie Sciezek obiegu dokumentéw, co przydaje sie
m.in. przy wielostopniowe] akceptacji wnioskdw, podan lub innej dokumentaciji. Sciezki te
sg dalej nazywane procesami.

2. Modut Procesy jest dostepny w gtdwnym menu systemu wytgcznie dla uzytkownikéw,
ktérym nadano uprawnienie Podmiot/Administrator.Schematy.Proceséw.

3. Wszystkie procesy dostepne z poziomu pracownika merytorycznego czy kierownika sg
najpierw definiowane przez Administratora. W kazdym z proceséw mozna na state ustawic
osoby, ktére bedg akceptowac dany obieg dokumentéw oraz podtgczy¢ wzér dokumentu.
Chcac uruchomic proces, nalezy z gtéwnego menu wybrac pozycje Procesy, a nastepnie
klikng¢ opcje Utwodrz proces.

4. Nastepnie z listy rozwijanej nalezy wybra¢ jeden z dostepnych schematdw proceséw np.
Rezerwacja sali konferencyjnej i zatwierdzi¢ wybor, klikajac przycisk Zapisz. Wybrany proces
pojawi sie na liscie naszych proceséw ze statusem Nowy. Po zaznaczeniu pola wyboru
dostepnego przy nazwie procesu wyswietlone zostang w prawym menu opcje: Edytuj,
Rozpocznij proces, Usun. W pierwszej kolejnosci wybieramy Edytuj, aby uzupetni¢
formularz dofaczony do procesu.

5. Zataczony formularz zostanie otworzony w programie i formacie Microsoft Word (zawsze
najnowszy) w trybie do edycji.

6. Wspodtpraca EZD z edytorem tekstu mozliwa bedzie dzieki funkcji lub aplikacji, ktéra bedzie
uruchamiana przez system bez udziatu uzytkownika i dziata w tle.

7. System automatycznie uzupetni czes¢ danych, takich jak:

a. data utworzenia wniosku;

b. imie i nazwisko wnioskodawcy;

c. komorka organizacyjna wnioskodawcy;

d. stanowisko wnioskodawcy.

e. Nastepnie uzytkownik uzupetnia kolejne pola formularza, zapisuje zmiany i zamyka
plik.

8. Chcac uruchomié przygotowany proces, nalezy z prawego menu wybra¢ funkcje Rozpocznij
proces, a nastepnie w nowym oknie Rozpoczynanie procesu zatwierdzi¢ czynnosé, klikajac
przycisk Tak.

9. Jesliuzytkownik zmieni zdanie, moze na tym etapie usungc proces. W tym celu musi wybrac
z prawego menu funkcje Usun, a nastepnie w oknie Usuwanie procesu zatwierdzi¢ operacje
za pomoca przycisku Tak.

10. Po uruchomieniu procesu jego status zmieni sie na Przetwarzany. Automatycznie zostanie
tez wygenerowane zadanie Proces, ktdre bedzie widoczne w widoku Zadania > Zlecone >
Nowe (wedtug ustalonego szablonu procesu). Ponadto po zaznaczeniu pola wyboru przy
nazwie uruchomionego procesu pojawi sie funkcja Historia procesu, za pomoca ktérej
mozemy sledzi¢ etapy przebiegu procesu.

11. Uzytkownik, dla ktdrego proces zostat wygenerowany, odnajdzie zadanie w folderze
Zadania > Nowe, w zaktadce Nowe lub Grupowe (w zaleznosci, czy zadanie jest kierowane
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

do jednego pracownika, czy do grupy uzytkownikow). Funkcje dostepne dla pojedynczego
odbiorcy procesu to Akceptuj proces, Historia zadania, Odrzué proces i Zwrd¢ proces.

Z tego poziomu uzytkownik moze zapoznac sie z trescig zatgczonego formularza, klikajgc na
koncu wiersza symbol rozwiniecia, a nastepnie tytut pliku.

Po wybraniu funkcji Akceptuj proces zatwierdzamy czynnos¢ przyciskiem Tak. Jesli chcemy
anulowac proces, wybieramy funkcje Odrzu¢ proces, wpisujemy powdd odrzucenia (np.
sala jest juz zarezerwowana w tym terminie) i zatwierdzamy czynnos¢ przyciskiem Zapisz.
Jesli zachodzi potrzeba cofniecia procesu do poprawy, nalezy skorzystaé z funkcji Zwrdéé
proces, wpisa¢ powdd zwrdcenia i zatwierdzi¢ czynnosé przyciskiem Zapisz.

Klikniecie w wiersz procesu przeniesie uzytkownika do widoku procesu W realizacji.

Po akceptacji procesu zadanie na koncie danego uzytkownika zostanie oznaczone jako
Zrealizowane.

Ostatnia osoba w procesie — po jego akceptacji — otrzyma w folderze Biurko > W toku >
Pisma dokument bedacy zatacznikiem do akceptowanego procesu, na podstawie ktérego
moze np. zatozy¢ sprawe na swoim koncie.

Po pozytywnym zakonczeniu catego procesu status procesu zmieni sie na Zaakceptowany
na koncie uzytkownika, ktéry wygenerowat proces.

Zadania grupowe w Sciezce akceptacji procesow

a. U wszystkich odbiorcéw znajdujgcych sie w zdefiniowanej grupie, np. Kierownicy,
Dyrektorzy, w sekcji Zadania > Nowe > Grupowe pojawi sie proces, w $cieice
ktérego zostaty uzyte dane grupy.

b. Uzytkownik po otrzymaniu takiego zadania musi sprawdzié, czy zadanie jest
kierowane od podlegtego mu pracownika i podjgé decyzje o przyjeciu przesytki na
stan konta poprzez zaznaczenie pola wyboru przy danej przesytce oraz wybranie
funkcji Przyjmij.

c. Po przyjeciu procesu przez jedng osobe zostanie on przeniesiony do jej folderu
Zadania > W realizacji. Pozostali cztonkowie danej grupy nie beda mieli juz dostepu
do danego zadania.

Tworzenie i edycja schematdéw proceséw:

a. Administrator majacy tworzy¢ w systemie EZD schematy proceséw musi miec
nadane uprawnienie Administrator.SchematyProcesow na poziomie Instytucja.
Umozliwia ono tworzenie S$ciezek obiegu dokumentéw, ktére wymagajg
wielostopniowej akceptacji.

b. EZD ma umozliwia¢ administratorowi tworzenie sciezek obiegu dla dokumentoéw,
ktére wymagaja wielostopniowej akceptacji. Tego typu Sciezki nazywamy dalej
procesami. Uzytkownicy majg dostep do nich z poziomu modutu Procesy (pozycja
w gtéwnym menu systemu).

Podstawowe funkcje dla tworzenia i edycji schematéw procesow:

a. Zarzadzanie schematami odbywa sie w module Administracja > Schematy
procesow.

b. Po wejsciu do modutu wyswietli sie lista zdefiniowanych schematéw procesow.
Administrator ma mozliwo$¢ dodania nowego schematu lub po zaznaczeniu pola
wyboru przy nazwie utworzonego juz procesu moze skorzysta¢ z dostepnych w
menu kontekstowym opcji: Deaktywuj, Edytuj, Szczegdty schematu i Usun.
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22. Tworzenie schematu

a. W celu utworzenia nowego schematu administrator wybiera z prawego menu
opcje Dodaj proces.

b. Z prawej strony ekranu wyswietli sie panel boczny Dodawanie schematu.

c. W tym oknie nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

i. wprowadzi¢ nazwe schematu;

ii. wskaza¢ uczestnikdw procesu poprzez naci$niecie symbolu dodawania
oraz zaznaczenie pola Stanowisko i wyszukanie odbiorcéw przy uzyciu
zaktadek Wyszukaj, Ostatnio wybierani lub Wybierz;

iii. zatwierdzi¢ kazdego z odbiorcow przyciskiem akceptacji;

iv. dodac plik z wzorem procedowanego dokumentu;

v. zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz.

d. Analogicznie postepujemy w wypadku procesu obejmujgcego zadania grupowe.
Odbiorcg jest utworzona wczesniej grupa dystrybucyjna. Grupy dystrybucyjne
tworzy sie z poziomu Administracja > Grupy dystrybucyjne.

e. Administrator przy wyborze odbiorcéw ma mozliwosé:

i. zmiany odbiorcy poprzez klikniecie opcji Edytuj krok (ikona notesu);

ii. zmiany kolejnosci odbiorcow poprzez przesuniecie ich strzatkami do gory
lub do dotu;

iii. usuniecia odbiorcy poprzez klikniecie ikony kosza.

23. Edycja i usuniecie schematu

a. Pozaznaczeniu pola wyboru przy nazwie procesu i wybraniu z prawego menu opgji
Edytuj wyswietli sie panel boczny Edycja schematu. Administrator ma mozliwos¢
zmiany: nazwy schematu, odbiorcow, kolejnosci krokéw i aktualizacji wzoru
dokumentu. Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

b. Pozaznaczeniu pola wyboru przy nazwie procesu i wybraniu z prawego menu opgji
Szczegoty schematu pojawi sie panel boczny o tej samej nazwie. Wyswietlg sie w
nim wszystkie istotne informacje dotyczace schematu procesu.

c. Zaznaczenie pél wyboru przy nazwie procesu i wybranie z prawego menu opcji
Usun wyswietla panel boczny Usuwanie schematu procesu. Administrator ma
mozliwos$¢ usuniecia schematdw procesow, z ktdrych nie korzysta sie juz w
podmiocie. Czynnos¢ nalezy zatwierdzié przyciskiem Tak.

111.1.12.Wyszukiwanie w systemie

1. Domyslnie w systemie EZD wyszukiwarka pozwali uzytkownikowi przeszukiwaé tylko
wtasne sprawy, dokumenty i pisma. Wyszukiwanie obiektéw, ktérych witascicielami sg inni
pracownicy instytucji, mozliwe jest po nadaniu uprawnien:

a. WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy na poziomie Stanowisko,
b. WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty na poziomie Stanowisko,
c. WyszukiwanieRozszerzone.Pisma na poziomie Stanowisko.

2. W systemie kazdy uzytkownik bedzie mogt przeszukiwac zasoby w zakresie wynikajgcym z
posiadanych uprawnien. Wyszukiwarki poszczegdlnych obiektéw sg dostepne w module
Wyszukiwanie znajdujgcym sie w gtéwnym menu systemu. Po kliknieciu go wyswietli sie
widok z zaktadkami umozliwiajgcymi odnajdywanie spraw, dokumentdéw i pism przy uzyciu
réznych atrybutow.
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3. Wyszukiwanie po atrybutach sprawy:

a.

W zaktadce Wyszukiwarka spraw do dyspozycji bedzie sze$¢ atrybutdw, po ktérych
mozna wyszukiwac sprawy. Mozemy sie postuzy¢: znakiem sprawy, JRWA (wybor
odpowiedniej klasy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt), statusem sprawy,
imieniem lub nazwiskiem prowadzgcego sprawe, tytutem sprawy, a takze datami:
wszczecia, realizacji oraz zakonczenia sprawy. Po wpisaniu lub wybraniu danych
nalezy klikng¢ przycisk Wyszukaj.
Niektére atrybuty zapewniajg dodatkowe mozliwosci wyszukiwania. Przyktadowo
po rozwinieciu listy wyboru oznaczonej jako Status mozna zawezi¢ jego zakres,
wybierajac jedng z wyswietlonych opcji.
Statusy dostepne dla wyszukiwania spraw:
i. W toku — sprawy aktualnie prowadzone,
ii. Odtozona — sprawy odtozone, np. w celu weryfikacji,
iii. Zawieszona — sprawy zawieszone, np. w celu wyjasnienia,
iv. Zakonczona — sprawy zakonczone przez prowadzgcego,
v. Wznowiona — sprawy wznowione po ich zakonczeniu, np. na skutek
nowego wptywu,
vi. Przerejestrowana - sprawy usuniete z pierwotnej klasy JRWA i
przerejestrowane do innej klasy,

vii. Zarchiwizowana — sprawy przekazane do archiwum zaktadowego,

viii. W trakcie archiwizacji — sprawy weryfikowane przez archiwiste.
Dodatkowe mozliwosci wyszukiwania spraw uzyskujemy po wybraniu daty. Ten
atrybut pozwala wyszukiwaé z uwzglednieniem trzech kryteriow: Daty wszczecia
(dzien, w ktérym sprawa zostata zatozona w systemie), Terminu realizacji (data
okredlona przez odpowiednie ustawy lub inne tytuty wykonawcze, mozliwa do
zmiany przez wiasciciela sprawy) oraz Daty zakoriczenia (odnotowany w systemie
dzien, w ktdrym prowadzgcy zakorniczyt procedowanie i prowadzenie sprawy).

W kazdym z trzech wymienionych przypadkéow uzytkownik moze dodatkowo
wybrac z rozwijanej listy jedng z pieciu opcji, okreslajgcych zakres czasu: Dzisiaj, 7
dni, Miesiac, Kwartat oraz Inne, gdzie zakres czasu mozna podaé¢ samodzielnie w
kalendarzu.

Ponadto mozliwe jest wyszukanie spraw w systemie po dodatkowych atrybutach,
ktére zostaty okreslone przez administratora w danym podmiocie. Aby skorzystaé
z tej opcji, w pierwszym kroku nalezy wybrac atrybut z rozwijanej listy. Nastepnie
zatwierdzi¢ wybdr plusem.

Po zatwierdzeniu trzeba wpisaé (lub wybraé) w okienku, ktére sie pojawi, tresé
atrybutu majaca stad sie podstawg przeszukania spraw.

4. Wyszukiwanie po atrybutach dokumentow:

a.

Druga zaktadka w module Wyszukiwanie udostepnia Wyszukiwarke dokumentow.
W tym miejscu mozliwe jest znalezienie zaréwno pism wptywajgcych z nadanym
numerem RPW, jak i dokumentéw wewnetrznych wytworzonych w instytuciji.

Do wyboru dostepnych jest jedenascie atrybutdw pomagajacych odnalezé pliki:
Numer RPW (dla pism wptywajgcych), Numer RKW (dla dokumentow wystanych z
poziomu sprawy), ldentyfikator dokumentu, Znak pisma/dokumentu, Tytut
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pisma/dokumentu, Rodzaj dokumentu, Typ dokumentu, Sposdb dostarczenia i
Sposdb wystania. Pozostate dwa atrybuty dotyczg pism, ktére zostaty
zarejestrowane w Rejestrze pism wewnetrznych. Mozna je w tym miejscu
wyszukac poprzez wpisanie numeru lub za pomocg sczytanego czytnikiem kodu.
Do zawezenia obszaru poszukiwann mozliwe jest rdwniez uzycie atrybutu dat.
Okresli¢ mozna Date utworzenia, Date na pismie/dokumencie, Date wptywu lub
Date nadania. Rozwijana lista zawiera nastepujgce opcje: dzisiaj, 7 dni, miesigc,
kwartat oraz Inne (ktéra pozwala wtasnorecznie okresli¢ wiasciwy zakres dat). W
sytuacji gdy zadne daty nie zostang okreslone, system bedzie przeszukiwat swoje
zasoby w zakresie ostatniego roku (365 dni).

Kolejnym sposobem przeszukania systemu jest wykorzystanie zaktadki Dane
kontaktowe. W tym miejscu mozliwe jest wpisanie parametréw nadawcy, za
pomocg ktérych chcemy znalezé interesujgce nas pismo. Przy parametrach Nazwa,
Imie, Nazwisko, Miejscowosc i Ulica dostepna jest ikona klawiatury, ktdra pozwala
wprowadzi¢ obcojezyczne dane. W tym miejscu mozliwa jest obstuga alfabetéw
nastepujgcych jezykéw: arabski, chinski, hebrajski, koreanski, japonski oraz
cyrylica.

W wyszukiwarce dokumentéw mozliwe jest rowniez przeszukanie zasobdw
systemu po dodatkowych atrybutach, ktére zostaty okreslone przez administratora
w danym podmiocie. Korzystanie z tej opcji przebiega tak samo jak w zaktadce
Wyszukiwarka spraw — nalezy wybrac¢ atrybut z rozwijanej listy, a nastepnie okresli¢
jego wartos¢ (albo klikajgc odpowiedni punkt na liscie, jesli taka zostata
zdefiniowana, albo poprzez wtasnoreczne wpisanie).

Po wyborze i okresleniu szczegdtow atrybutdw nalezy klikng¢ przycisk Wyszukaj.
W przypadku wyszukiwarki dokumentéw konieczne jest wpisanie przynajmniej
dwdch kryteriow. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy chcemy przy uzyciu numeru lub
kodu kreskowego wyszuka¢ dokumenty zarejestrowane w Rejestrze pism
wewnetrznych — wéwczas wystarczy podac tylko jeden parametr.

Uzytkownik bedzie mie¢ mozliwo$¢ podgladu wyszukanego dokumentu poprzez
klikniecie jego tytutu (aktywny link), jesli pozwalajg mu na to posiadane
uprawnienia lub byt na jego $ciezce obiegu.

5. Wyszukiwanie z uzyciem dowolnej frazy:

a.

Modut Wyszukiwanie pozwala tez na uzycie dowolnej frazy, po ktérej zostang
przeszukane pola. Z opcji tej mozna skorzystaé w ostatniej zaktadce -
Wyszukiwarka globalna.
Mozliwe jest wyszukiwanie na podstawie nastepujgcych danych:
i. w sprawach: tytut, znak, data utworzenia, imie, nazwisko prowadzacego;
ii. w dokumentach i pismach: tytut, numer nadawczy, numer RPW, znak na
pismie, data na piSmie, data wptywu.
Odnalezione w ten sposdb elementy prezentowane sg w podziale na trzy sekcje:
i. Wyniki wyszukiwania sprawy,
ii. Wyniki wyszukiwania dokumentéw,
iii.  Wyniki wyszukiwania pism.

6. Wyszukiwanie wspotpracownikow:

Strona 45z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

a. Okno wyszukiwarki podstawowych informacji o pracownikach danej instytucji

wyswietlane jest na ekranie po kliknieciu kafelka Wspdtpracownicy dostepnego na

ekranie startowym systemu.
b. Baze wspdtpracownikdw mozna przegladaé, wpisujgc w polu Wyszukaj: imie,

nazwisko, adres e-mail lub numer telefonu. Proces wyszukiwania i prezentowania

wynikéw zgodnych z wpisang frazg uruchamia sie automatycznie po rozpoczeciu

wprowadzania znakéw (np. poczatku imienia lub nazwiska).
7. Wyszukiwanie akt w obrebie sprawy:

a. W celu wyszukania akt w obrebie prowadzonej sprawy nalezy przejs¢ do widoku

Biurko > W toku > Sprawy. W zaktadce wyswietlona zostanie lista spraw

prowadzonych przez danego uzytkownika. Nastepnie trzeba klikng¢ podlinkowany

znak sprawy i przejs¢ do widoku jej szczegétow.

b. W widoku szczegétéw sprawy, w sekcji Akta sprawy uzytkownik odnajdzie

oznaczone lupg pole Wyszukaj.

c. Po wprowadzeniu stowa lub frazy system przeszuka akta sprawy i wyswietli pliki

spetniajace kryterium wyszukiwania.

111.1.13.Dodawanie nowego pisma z dysku

1. W celu dodania w systemie pisma zapisanego na dysku komputera nalezy skorzystac¢ z

kafelka Dodaj plik z dysku. Znajduje sie on na stronie gtéwnej.

2. Po kliknieciu kafelka pojawia sie panel boczny, w ktérym uzytkownik moze dodac

dokument, wskazujgc zapisany na dysku plik lub stosujgc metode ,,przeciagnij i upus¢”. Aby

dodac plik, nalezy klikngé¢ przycisk Zapisz. Wybranie przycisku Zamknij oznacza rezygnacje

z tej czynnosci.

3. Akcje dodawania plikdbw mozna réwniez wykonaé hurtowo, wskazujac wiekszg liczbe

dokumentéw do wgrania.

4. W oknie dodawania mozna — korzystajac z ikony notesu — zmieni¢ nazwe pliku badz

zrezygnowac z jego wgrania (ikona kosza).

5. Podczas wgrywania pliku z dysku mozna go jednoczesnie zarejestrowaé w rejestrze

przesytek wptywajacych. W tym celu w oknie dodawania nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy

opcji Zarejestruj w RPW.

6. Opcje te nalezy wykorzysta¢ na przyktad podczas wgrywania wiadomosci e-mail, ktérg

uzytkownik otrzymat na swojg skrzynke lub ktdéra zostata dostarczona na ogdlny adres

instytucji (wiecej na ten temat w artykule: Rejestracja elektronicznych przesytek

wptywajacych).
7. Dodany dokument (lub dokumenty) pojawi sie w sekcji Biurko > W toku > Pisma.

W tym miejscu znajdujg sie pisma — zarowno dodane przez uzytkownika, jak i otrzymane

zadaniem Do dekretacji lub Do realizacji — ktére nie sg jeszcze powigzane z aktami zadnej

sprawy.

9. Klikniecie w tytut pisma spowoduje wyswietlenie jego podgladu lub pobranie go na dysk

(w zaleznosci od formatu) i daje mozliwos¢ zapoznania sie z trescig dokumentu.

10. Po zaznaczeniu pola wyboru przy tytule mozna wykona¢ szereg czynnosci, ktére wyswietlg

sie w prawym menu. Wsréd dostepnych opcji sa:
a. edycja dokumentu (jesli zostat dodany w formacie edytowalnym),
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11.

12.

13.

b. wystawienie zadan: do akceptacji, podpisu, realizacji, dekretacji czy za pomoca
szablonu zadan,

c. zatozenie sprawy lub dotgczenie do juz prowadzonej,
sprawdzenie historii,

e. wypetnienie metadanych, zmiana nazwy i inne.

Lista dostepnych opcji zalezy od rodzaju dodanego dokumentu oraz czynnosci, ktére juz
zostaty na nim wykonane. Jesli na przyktad na pismie wystawione jest zadanie (o czym
informacja odktada sie w kolumnie Aktywne zadania), liczba funkcji w prawym menu jest
znacznie ograniczona.

Dodawanie dokumentéw jest réwniez mozliwe w lokalizacji Biurko > W toku > Pisma. Po
kliknieciu przycisku Dodaj pojawiajg sie dwie opcje: dodanie dowolnego pliku z dysku oraz
tworzenie pisma z szablonu (wiecej na ten temat w artykule: Tworzenie pism z uzyciem
szablonéw). Wykorzystywanie plikdw z szablonu dziata na poziomie pisma na tej samej
zasadzie co na poziomie sprawy.

Walidacja nazw dodawanych plikdw:

a. W systemie dziata walidacja nazw spraw, dokumentéw i pism. Tytut powinien
sktadac sie z co najmniej 2 wyrazéw, a kazdy z nich minimum 3 znakdéw.

b. Zabezpieczenie to zapobiega dodawaniu plikdw o zbyt krétkich nazwach, ktére
moga utrudnia¢ wykonywanie powierzonych zadan, wprowadza¢ w bfad lub s3
niezrozumiate. W momencie dodawania niespetniajgcego wymagan pisma system
wyswietla komunikat o potrzebie zmiany tytutu.

c. Zapisanie pliku z tytutem odbiegajgcym od powyzszych zasad bedzie dopuszczalne,
jesli taka mozliwos¢ zostanie wigczona przez administratora w widoku
Administracja > Ustawienia.

111.2. Modut opcji zaawansowanych

111.2.1. Tworzenie paczki administracyjnej (eADM)

1.

3.

System EZD ma umozliwia¢ tworzenie paczki administracyjnej (w skrécie: paczka eADM),
ktéra zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27
maja 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu oraz szczegétowych warunkéw
przekazywania skargi wraz z aktami sprawy i odpowiedzia na skarge do sadu
administracyjnego (Dz. U. poz. 1003) stuzy do przekazywania akt sprawy prowadzonych w
postaci elektronicznej do sadu administracyjnego.
W paczce eADM powinny sie znalez¢ nastepujace elementy opatrzone metadanymi:
a. dokumenty elektroniczne z uwzglednieniem ich podpiséw elektronicznych,
b. odwzorowania cyfrowe dokumentéw sporzgdzonych w postaci papierowej,
c. protokotyiadnotacje z czynnosci postepowania majacych znaczenie dla sprawy lub
ich odwzorowania cyfrowe,
d. odwzorowania cyfrowe kopert dokumentdéw otrzymanych w postaci papierowej,
e. odwzorowania cyfrowe potwierdzen odbioru i doreczenia dokumentow
doreczanych w postaci papierowej,
f. urzedowe poswiadczenia odbioru.
Paczka eADM nie zawiera:
a. wersji roboczych dokumentdw,
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b. informacji o dekretacjach dokumentu wykonanych w systemie EZD.

4. Aby utworzy¢ paczke administracyjng, nalezy wejs¢ do szczegdtéw sprawy i klikngé przycisk

Dodaj, a nastepnie wybrac¢ z menu opcje Paczka eADM.

5. Nastepnie w panelu bocznym nalezy wybraé¢ dokumenty, ktére powinny zostaé

umieszczone w paczce eADM. Uwaga! Nie wyswietlaja sie tu wersje robocze dokumentdw,

czyli nieopatrzone podpisem lub pieczecig elektroniczng.

6. Wersja robocza pojawi sie w dolnej czesci widoku ze szczegdtami akt sprawy po kliknieciu

zaktadki Paczki e-adm.

7. Po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie paczki istnieje mozliwos¢ dodania do niej

brakujacych dokumentéw z akt sprawy, jak rowniez usuniecia wersji roboczej paczki eADM.

8. Jesli uzytkownik dysponuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym, po rozwinieciu

wersji roboczej paczki za pomocg znaku wiekszosci (symbol >) ma mozliwosé

samodzielnego uwierzytelnienia dokumentéw znajdujgcych sie w paczce za pomoca opcji

Uwierzytelnij) lub przekazania dokumentéw do uwierzytelnienia dla innego pracownika

przy uzyciu opcji Przekaz do uwierzytelnienia). Przekazanie dokumentéw do

uwierzytelnienia spowoduje wygenerowanie zadania do podpisu.
9. Opcja Usun pozwala na usuniecie zbednych plikdw z wersji roboczej paczki eADM.

10. Po uwierzytelnieniu wszystkich wymaganych dokumentéw w paczce eADM, nalezy

zaznaczy¢ pole wyboru przy jej nazwie. Z prawej strony ekranu wyswietli sie menu

kontekstowe, w ktdrym dostepna jest opcja Generuj paczke.

11. Nastepnie nalezy wskaza¢ podpis, ktéry zostanie wykorzystany do uwierzytelnienia paczki

jako catosci. Powinien to by¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, kwalifikowana pieczeé

elektroniczna lub zaufany podpis elektroniczny.
12. Uwierzytelniona paczka eADM zostanie dodana do akt sprawy.

111.2.2. Korzystanie z istniejgcych list seryjnych

1. Podczas przygotowywania wysytki korespondencji system EZD ma pozwalaé na korzystanie

z list seryjnych, czyli wczesniej przygotowanych list z wiekszg liczbg odbiorcow (wiecej na

ten temat w artykule Tworzenie list seryjnych i zarzgdzanie nimi).

2. Aby skorzystac z istniejgcej listy seryjnej, w szczegdtach prowadzonej sprawy nalezy wybrac

dokument lub dokumenty, ktére chcemy wystac¢, zaznaczajgc odpowiednie pola wyboru. Z

prawej strony ekranu wyswietli sie menu kontekstowe, w ktérym wskazujemy opcje Wyslij

> Listownie.

3. Na ekranie pojawi sie okno rejestracji listu. W pierwszym kroku mozemy zweryfikowac, czy

chcemy wysyta¢ wszystkie wskazane wczesniej dokumenty. Jesdli nie, odznaczamy pole

wyboru przy nazwie wybranego pisma. W drugim kroku wybieramy adresata. Jedna z

dostepnych zaktadek to Listy seryjne.

4. Po wybraniu tej zaktadki, wskazujemy wtasciwg liste. System przenosi nas do zaktadki

Wybrani, gdzie wyswietlone sg wszystkie podmioty lub osoby, ktére sie znajdujg na liscie.

W tym miejscu mozemy jeszcze usungc konkretne nazwisko czy instytucje, wybierajgc ikone

krzyzyka na koricu wiersza. Takie dziatanie spowoduje, ze ta konkretna korespondencja nie

zostanie wystana do usunietego kontaktu, ale nadal bedzie on czescig listy seryjnej.

111.2.3. Tworzenie list seryjnych i zarzadzanie nimi
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1. W celu utworzenia wilasnej listy seryjnej w systemie EZD, konieczne bedzie klikng¢ kafelek

Schematy dostepny na stronie gtdwnej systemu.

2. Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki Listy seryjne. Klikniecie pola Lista seryjna spowoduje,

ze wyswietlg sie wszystkie istniejgce juz listy. Wpisanie nazwy w tym polu pozwala wyszukac

konkretng liste w bazie. Jesli nie znajdziemy interesujgcej nas listy, mozemy utworzy¢

wtasng, klikajgc przycisk Utwoérz liste.

3. Wyswietli sie panel boczny pozwalajagcy na dodanie nowej listy. Wpisujemy nazwe,

pamietajac, ze jej maksymalna dtugos¢ to 100 znakéw. Aby zatwierdzi¢ utworzenie nowej

listy, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
4. System utworzy pustg liste seryjng, ktérg uzytkownik moze zarzadzaé, wybierajac opcje
dostepne w menu kontekstowym. Ich wykorzystanie jest omdéwione w dalszej czesci
artykutu.
5. Import kontaktow:

a. Mozliwos¢ importowania nowych kontaktéw do bazy majg uzytkownicy, ktérym

zostato nadane uprawnienie BazaKontaktow.Edycja na poziomie Instytucja.

b. Uzytkownik moze samodzielnie importowac kontakty. Aby to zrobi¢, nalezy w

arkuszu kalkulacyjnym stworzy¢ liste z danymi potrzebnymi do zaadresowania

kopert. Wprowadzane informacje nalezy umieszcza¢ w odpowiednich kolumnach,

takich jak w udostepnionym szablonie do importu kontaktéw.

c. Formularz importu kontaktéw — list seryjnych mozna pobrac ze strony Wzory i

szablony (sekcja Konfiguracja systemu). Po zapisaniu arkusza w formacie CSV

przygotowany plik wykorzystujemy do importu danych.
d. Import przygotowanej listy seryjnej wykonujemy po wybraniu z prawego menu
opcji Lista seryjna > Importuj kontakty. Dodajemy przygotowany plik CSV i
wybieramy opcje Zapisz.
6. Weryfikacja importowanych kontaktéw:

a. System nie moze pozwali¢ na dublowanie wpiséw w bazie adresowej podczas

importu. Jesli kontakt o takiej samej nazwie znajduje sie zaréwno w bazie

adresowej, jak i na importowanej liscie, system przeprowadza weryfikacje. W

przypadku, gdy dane w bazie adresowej beda takie same, nowy kontakt nie

zostanie wpisany do bazy, a do listy seryjnej bedzie pobrany ten, ktéry znajdowat

sie juz w bazie kontaktéw.

b. W przypadku wykazania réznicy w walidowanych polach kontakt z importowane;j

listy bedzie dodany do bazy kontaktdw jako odrebny wpis i zostanie uwzgledniony

na tworzonej liscie seryjnej. Podczas importu walidacji podlegajg nastepujgce pola:

Nazwa podmiotu, Imie, Nazwisko, Miejscowos¢, Wojewddztwo, Powiat, Gmina,

Ulica i Nr domu i Kod pocztowy. Po przeprowadzeniu poprawnej walidacji

importowanej listy system wyswietla odpowiedni komunikat.
7. Woprowadzanie zmian w listach seryjnych, bedzie mozna wykona¢ w sposéb:

a. eksport kontaktéw — istniejgcg w systemie liste seryjng mozna wyeksportowaé do

pliku CSV, wybierajac liste w polu Lista seryjna i klikajagc w menu kontekstowym

opcje Lista seryjna > Eksportuj kontakty;
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b. import dodatkowych kontaktéw do istniejgcej listy — nalezy wybrac liste w polu

Lista seryjna, a nastepnie w menu kontekstowym klikngé opcje Lista seryjna >

Importuj kontakty;

c. dodanie do listy innego kontaktu istniejgcego w bazie kontaktéw — nalezy wybraé

liste w polu Lista seryjna, a nastepnie w menu kontekstowym klikng¢ opcje Lista

seryjna > Znajdz kontakt;

d. udostepnienie listy seryjnej — zaimportowana lista kontaktéw domyslinie jest listg

prywatng dostepng dla tworzgcego jg uzytkownika, jednak system pozwala na jej

udostepnienie globalne (dla catej jednostki), dla komérki/komorek organizacyjnych

lub wybranych uzytkownikdéw; w tym celu nalezy wybra¢ liste w polu Lista seryjna,

a nastepnie w menu kontekstowym klikng¢ opcje Lista seryjna > Udostepnij liste,

wybrac opcje udostepnienia i klikng¢ Zapisz;

e. usuniecie listy seryjnej — nalezy wybrac liste w polu Lista seryjna, a nastepnie w

menu kontekstowym klikngé opcje Lista seryjna > Usun liste; wybdr tej opcji nie

spowoduje usuniecia kontaktow z bazy, a jedynie brak mozliwosci korzystania z listy

przy wysytce korespondencji;

f. usuniecie kontaktu z listy — nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy kontaktach, ktére

znajdujg sie na liscie i w prawym menu wybraé opcje: Kontakty > Usun; kontakt

zostanie usuniety z tej konkretnej listy, ale nadal bedzie w bazie kontaktéw;

g. zmiane nazwy listy seryjnej — nalezy wybra¢ liste w polu Lista seryjna, a nastepnie

w menu kontekstowym klikng¢ opcje Lista seryjna > Zmien nazwe.

111.2.4. Zarzadzanie sprawami i pismami w module Reorganizacja

1. Aby modc korzysta¢ z modutu Reorganizacja, trzeba mie¢ nadane uprawnienie

Reorganizacja.Zarzadzanie na poziomie Komdrka organizacyjna, Podlegte komorki

organizacyjne lub Instytucja.

2. Moduf Reorganizacja to miejsce, w ktérym uprawniona do tego osoba ma dostep do listy

usunietych stanowisk. W miejscu tym mozna tez zarzadza¢ znajdujgcymi sie na

zlikwidowanych kontach sprawami i pismami.

3. W przypadku posiadania uprawnienia na poziomie Komérka organizacyjna — uzytkownik

widzi i moze reorganizowac konta pracownikéw wskazanej komadrki, na poziomie Podlegte

komorki organizacyjne — konta w ramach swojej komérki i wszystkich podlegtych, a na

poziomie Instytucja — wszystkie usuniete konta w organizacji.

4. Usuniecie stanowiska powinno zosta¢ poprzedzone weryfikacja, jakie zadania, sprawy i

pisma s3 do niego przypisane. W miare mozliwosci warto zadba¢ o to, zeby przed

wykonaniem tej czynnosci zadania zostaty zrealizowane, a pisma i sprawy zakoriczone lub

przekazane innym uzytkownikom.

5. Po usunieciu konta niezrealizowane zadania zostang anulowane. Dotyczy to jednak tylko

tych, ktorych uzytkownik byt odbiorcg (w module Zadania). Te, ktére sam wystawit, nadal

sg mozliwe do zrealizowania. W przypadku zadan do dekretacji oraz do realizacji nie ma

mozliwosci ich cofniecia. Jesli wyznaczony odbiorca nie jest wtasciwg osobg, powinien on

wskaza¢ nowego odbiorce poprzez wystawienie kolejnego zadania do dekretacji lub do

realizacji.

6. Pokliknieciu modutu Reorganizacja w menu gtdwnym wyswietlony zostaje widok, w ktérym

widoczne sg usuniete stanowiska. Jest tu tez informacja o komdrce organizacyjnej, do
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ktoérej przypisane byto stanowisko, i dacie jego usuniecia. System wyswietla réwniez liczbe

spraw oraz pism, ktore nie zostaty zakoriczone przed likwidacjg stanowiska.

7. W tym miejscu domysinie widoczne sg tylko te stanowiska, w ktérych znajdujg sie jeszcze

obiekty do przekazania. Zeby zobaczyé wszystkie usuniete pozycje (réwniez te, w ktérych

liczba spraw i pism wynosi 0), nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy komunikacie Pokaz

wszystkie usuniete.

8. Wyswietlone rekordy mozna przefiltrowac po komérce organizacyjnej oraz dacie usuniecia.

9. Przejscie w tryb reorganizacji:

a.

Zaznaczenie pola wyboru przy nazwisku pracownika, ktérego stanowisko zostato
usuniete, powoduje pojawienie sie z prawej strony ekranu menu kontekstowego z
opcjag Wejdz w tryb reorganizacji.

Po potwierdzeniu tej czynnosci system przenosi uzytkownika na wybrane konto.
Widok jest podobny do wyswietlanego w zastepstwach, jednak czynnosci dostepne
do wykonania sg znacznie bardziej ograniczone. Mozliwe jest jedynie wskazanie
innej osoby, ktéra stanie sie wiascicielem sprawy czy pisma.

Pasek w gérnej czesci systemu informuje, ze praca wykonywana jest w trybie
reorganizacji. Aby z tego trybu wyjsé, nalezy klikng¢ Zakoncz.

W module Zadania widoczne sg te zadania, ktére zostaty uzytkownikowi
wystawione, a ktérych nie zakonczyt przed usunieciem stanowiska. Wszystkie one
majg status Anulowane, o czym mozna przekonaé sie po wejsciu w ich szczegoty.
Jedyng mozliwg do wykonania akcjg jest zapoznanie sie z historig zadania.

10. Reorganizacja pism w widoku Biurko > W toku > Pisma:

a.

Na koncie podlegajagcym reorganizacji, w zaktadce Biurko > W toku > Pisma,
widoczne sg wszystkie pisma — zaréwno te z RPW, jak i wewnetrzne — ktére nie
zostaty zakoniczone. Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie powoduje
wyswietlenie z prawej strony opcji Wybierz nowego wtasciciela.

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

Po wybraniu osoby, ktéra stanie sie nowym wtascicielem pism, dokumenty zostaja
przeniesione na jej konto do sekcji Pisma w Biurku.

11. Reorganizacja spraw:

a.

Pracujac w trybie reorganizacji, mozna réwniez wskaza¢ nowego wtasciciela dla
spraw, ktére nie zostaty zakoriczone przed likwidacjg stanowiska. Ich lista znajduje
sie w Biurku w zaktadce Sprawy. Klikajac podlinkowany znak sprawy, mozna wejs¢
do jej wnetrza, gdzie w prawym gornym rogu dostepny jest przycisk Zmien
prowadzgcego.

Klikniecie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy wskaza¢ nowa
osobe prowadzacg sprawe oraz wpisac¢ uzasadnienie. Po zatwierdzeniu wyboru —
zgodnie z informacjg — akta sprawy zostang przeniesione do Biurka tej osoby.
Wskazanie nowego wtasciciela dla spraw mozliwe jest takze w sposéb hurtowy —
bez koniecznosci wchodzenia w szczegéty kazdej z nich. Aby skorzystaé z tej opcji,
nalezy otworzy¢ modut Spis spraw na reorganizowanym koncie i po zaznaczeniu
spraw, ktore majg trafi¢ do danego pracownika, wybra¢ opcje Zmien osobe
prowadzacg sprawe.
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d. Przeniesienie spraw z tego miejsca jest mozliwe bez wzgledu na ich status. Sprawy

zawieszone, odtozone czy zakonczone trafig na konto nowego wtasciciela do

analogicznych zaktadek. Jesli jest to sytuacja niepozadana, mozna najpierw sprawy

zawieszone lub odtozone wznowi¢, wchodzgc w ich szczegdty i klikajac przycisk

Wznédw, a dopiero w drugiej kolejnosci zmieni¢ osobe prowadzacg —juz dla sprawy

bedacej W toku.

e. Wznowienie przez osobe przeprowadzajgcyg reorganizacje nie jest mozliwe w

przypadku spraw zakoriczonych. Czynnos¢ te bedzie mogt wykonaé nowy wtasciciel

sprawy.

111.2.5. Tworzenie, wystawianie i podejmowanie zadan grupowych

1. System EZD bedzie umozliwia¢ utworzenie i wystawianie tego samego zadania dla wielu

0s6b jednoczesnie — jako zadania grupowego. Trafia ono do wszystkich pracownikéw, ktérzy

znajdujg sie we wczesniej zdefiniowanej grupie, ale tylko jeden z nich moze je odebrac i

zrealizowac¢ na swoim koncie. W momencie odbioru zadania przez te osobe u pozostatych

cztonkdw grupy staje sie ono niewidoczne.

2. Grupy pracownikéw powinny zostaé zdefiniowane przez administratora na podstawie

wczesniejszych ustalen przeprowadzonych w organizacji. Mogg one sktadac sie z osdb,

ktére wspodtpracujg ze sobg merytorycznie lub wykonujg analogiczne czynnosci (na

przyktad ze wszystkich pracownikéw sekretariatu, dziatu prawnego czy z kadry

kierowniczej).
3. Wystawianie zadan grupowych:

a. Wystawianie zadan grupowych mozliwe jest w przypadku zadan do dekretacji i do

realizacji. Chcac zleci¢ zadanie grupowe do dekretacji, nalezy w widoku Biurko > W

toku > Pisma zaznaczy¢ pole wyboru przy odpowiednim dokumencie, klikng¢ opcje

Do dekretacji, uzupetni¢ niezbedne dane oraz w zaktadce Zadania grupowe

wskazad interesujaca nas grupe.
b. Zadanie zostanie wystawione po kliknieciu przycisku Utwérz.
4. Podejmowanie zadan grupowych:

a. Przesytka, ktdéra zostata objeta zadaniem grupowym do dekretacji, u wszystkich

nalezgcych do danej grupy odbiorcdw pojawi sie w sekcji Zadania > Nowe >

Grupowe.

b. Kazda osoba z grupy moze podjgc decyzje o przyjeciu przesytki. Po zaznaczeniu pola

wyboru widocznego obok numeru RPW i kliknieciu opcji Przyjmij przesytka zostanie

przeniesiona na konto danego pracownika.

c. Po przyjeciu dokument pojawi sie w sekcji Zadania > W realizacji. U pozostatych

0s6b, ktére rowniez byty w grupie odbiorcéw, zadanie zniknie.
d. Funkcje powigzane z przesytka przyjetg w sekcji Grupowe dostepne bedg w

prawym menu po kliknieciu pola wyboru widocznego obok numeru RPW oraz w

widoku Szczegdty zadania pod przyciskiem Akcje.

111.2.6. Atrybuty spraw, dokumentéw i pism

1. W systemie EZD sprawy, dokumenty i pisma muszg posiada¢ metadane —sg to podstawowe

opisujgce te elementy informacje.
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2. Metadane sg obowigzkowe do uzupetnienia, a za ich poprawnos¢ odpowiada wiasciciel
obiektu.
3. Oprécz metadanych administrator moze okresli¢ takze dodatkowe atrybuty (czyli cechy),

ktorych wypetnienie obowigzkowe lub dobrowolne pozwoli doktadniej opisa¢ sprawe,

dokument czy pismo.

4. Atrybuty spraw znajdujg sie w szczegdtach sprawy, w zaktadce Metadane. Ponizej

standardowych pdl z metadanymi widoczne sg dodatkowe atrybuty utworzone przez

administratora.

5. Atrybuty pism wptywajgcych wyswietlane sg z kolei w metadanych pism z nadanym

numerem RPW. Aby do nich przejs¢, nalezy klikng¢ ikone z literg M lub zaznaczy¢ pole

wyboru przy dokumencie i w prawym menu wskaza¢ opcje Metadane.

6. W sekcji Dane przesytki wptywajacej oprécz standardowych pél z metadanymi widoczne

beda stworzone przez administratora atrybuty.

7. Podobnie atrybuty dokumentéw wewnetrznych wyswietlane sg ponizej systemowych

metadanych.

8. Wyswietlanie atrybutéw w aktach sprawy

a.

Atrybuty spraw, dokumentéw i pism po ich uzupetnieniu mogg by¢ widoczne w
bezposrednio w Aktach sprawy — bez koniecznosci wchodzenia w szczegéty
metadanych.

Aby informacje te byty wyswietlane w taki sposéb, nalezy przejs¢ do widoku Profil
uzytkownika > Ustawienia. Nastepnie w sekcji Atrybuty, po kliknieciu przycisku
Edytuj, mozna zdecydowad, ktdre dane majg byé widoczne w Aktach sprawy.
Interesujgce nas elementy nalezy wskazac z list rozwijanych w poszczegdlnych
polach, takich jak: Wyswietlane atrybuty sprawy, Wyswietlane atrybuty
dokumentdéw i Wyswietlane atrybuty wptywu, czyli pisma z RPW.

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

W kazdej chwili mozna dokona¢ zmiany wyswietlanych atrybutéw. W tym celu
wystarczy usungé wybrane artybuty za pomocg widocznego obok symbolu
krzyzyka, a nastepnie z rozwijanej listy wybra¢ inne pozycje. Zmiany nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

W ostatnim kroku za pomocg suwaka nalezy wiaczyé opcje Wyswietlanie
atrybutéw (oczywiscie dotyczy to tych wskazanych wczesniej). Po zatwierdzeniu
zmian wybrane atrybuty bedg widoczne w Aktach spraw.

Atrybuty sprawy po ich uzupetnieniu w metadanych bedzie mozna znalez¢ w gérnej
czesci sprawy, pod informacjg o prowadzacym.

Wybrane i uzupetnione atrybuty dokumentéw i pism z numerem RPW bedg z kolei
wyswietlane w Aktach sprawy przy ikonach statusu.

Uzupetnione atrybuty mogg sta¢ sie podstawg wyszukiwania obiektéw (spraw,
dokumentéw oraz pism) w Wyszukiwarce. Wiecej informacji na ten temat znalezé
mozna w artykule pt. Wyszukiwanie w systemie.

111.2.7. Anonimizacja dokumentow
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Anonimizacja danych polega na przeksztatceniu danych osobowych w sposéb
uniemozliwiajgcy przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

W systemie EZD dokumenty ma sie anonimizowaé bezposrednio z poziomu widoku
szczeg6tow prowadzonej sprawy.

Aby zanonimizowac¢ dokument, ktdry zawiera dane osobowe, nalezy przejs¢ do szczegdtéw
sprawy, zaznaczy¢ pole wyboru przy danym dokumencie i z menu, ktére zostanie
wyswietlone po prawej stronie okna, wybra¢ opcje Anonimizator > Wykonaj.

W kolejnym oknie uzytkownik potwierdza anonimizacje danych we wskazanym
dokumencie poprzez klikniecie przycisku Tak.

Po zatwierdzeniu czynnosci system wyswietli komunikat informujacy o przekazaniu
dokumentu do anonimizacji.

Kolejnym etapem jest ustalenie (zweryfikowanie) zakresu tresci, ktére zostang ukryte w
dokumencie. Proces wykonywany jest w kilku krokach.

W pierwszym kroku uzytkownik zaznacza interesujgcy go dokument i z prawego menu
wybiera opcje Anonimizator > Pokaz.

Wyswietlone zostanie okno z listg dostepnych anonimizacji, w ktérym przy odpowiedniej
pozycji nalezy wybra¢ akcje Zweryfikuj — pojawi sie wowczas podglad wytypowanych do
ukrycia danych.

Na podgladzie dokumentu zaznaczone zostang obszary, ktore algorytm wskazat jako
przeznaczone do anonimizacji. Ponumerowane pola mozna dowolnie zaznaczaé i
odznacza¢, w zaleznosci od tego, jakie dane powinny naszym zdaniem zostaé¢ ukryte
(uzytkownik moze modyfikowac wybdr stosownie do aktualnych potrzeb). Po zakoriczeniu
edycji nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz.

Nie ma mozliwosci dodania kolejnych danych przeznaczonych do anonimizacji. Uzytkownik
moze jedynie zatwierdzi¢ propozycje systemu lub zrezygnowac z podanych opcji.

System powiadomi uzytkownika o pozytywnym wykonaniu akcji.

Zweryfikowany plik nalezy zaakceptowac za pomoca przycisku Anonimizuj dokument. w
kolumnie status wyswietlona zostanie nazwa akcji Zamalowywanie.

Po zastosowaniu anonimizacji system poinformuje uzytkownika o zakoriczeniu akcji za
pomoca komunikatu wyswietlonego w zielonym polu. Zanonimizowany dokument na tym
etapie bedzie mozna pobrac za pomocg przycisku Pobierz lub zdecydowac o dodaniu go do
akt (przycisk Dodaj do akt).

Klikniecie przycisku Pobierz sprawi, ze nowo powstaty dokument zostanie zapisany na
dysku komputera w miejscu zdefiniowanym w ustawieniach przegladarki (domysinie w
folderze z pobieranymi elementami). Plik mozna otworzy¢ w programie obstugujacym
formaty PDF lub bezposrednio w oknie przegladarki.

Po wybraniu opcji Dodaj do akt zanonimizowany dokument zostanie z kolei dodany do akt
sprawy.

Dokument, ktéry zostat poddany anonimizacji, bedzie wygladaé¢ jak na ponizszym
przykfadzie (dane uznane przez uzytkownika za wrazliwe zostaty zamazane w sposdb
nieodwracalny).

111.2.8. Zastosowanie Sztucznej Inteligencji podczas zaktadania spraw
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1.

System EZD bedzie umozliwia¢ zaktadanie spraw na dokumencie wptywajgcym i
dokumencie wewnetrznym przy wykorzystaniu mechanizmdw sztucznej inteligencji (dalej
jako SlI). Wykorzystanie S| jest mozliwe po nadaniu uzytkownikowi odpowiednich
uprawnien.

Podczas rejestracji korespondencji wptywajacej zatgczone dokumenty elektroniczne sg
odczytywane z zastosowaniem technologii OCR.

Wykorzystujgc algorytmy SI, system wskazuje na podstawie uzyskanych informacji
najbardziej prawdopodobne klasy z JRWA, ktdre sg wykorzystywane do zaktadania spraw
na tego typu dokumentach w obrebie danej komérki organizacyjnej.

Przy zaktadaniu sprawy na przesytce wptywajacej z poziomu Zadania > W realizacji
uzytkownik ma do dyspozycji zaktadke Proponowane numery JRWA.

Takg sama zaktadke mozna zobaczy¢ zaktadajgc sprawe z poziomu Biurko > W toku > Pisma.
Po przejsciu do zaktadki Proponowane numery JRWA wyswietlona zostanie lista najczesciej
wykorzystywanych symboli JRWA dopasowanych przez algorytm S| do przetwarzanych
dokumentow.

Decyzje o wyborze witasciwe] klasy z JRWA dla zaktadanej sprawy podejmuje uzytkownik.
Jezeli wsrdd pozycji proponowanych przez system nie ma odpowiedniej klasy, nalezy
skorzysta¢ z pozostatych opcji — wpisa¢ poczatek numeru lub hasta JRWA w pole
wyszukiwania albo odnalez¢ wtasciwg pozycje rozwijajgc drzewo struktury JRWA.
Uprawnienie do uzywania mechanizmow Sl:

a. Wykorzystanie S| jest mozliwe po nadaniu uzytkownikowi odpowiednich
uprawnien. W tym celu administrator systemu z poziomu Administracja >
Ustawienia przechodzi do sekcji System i klika przycisk Edytuj.

b. Nastepnie klika przycisk (suwak) widoczny przy funkcji Zaktadanie spraw S,
uruchamiajac algorytmy na kontach uzytkownikow w jednostce. Czynno$é
potwierdza, klikajac przycisk Zapisz.

111.2.9. Obstuga rejestréw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO)

1.

Rejestr danych osobowych to rejestr z odgdrnie zdefiniowanymi kolumnami, z ktérych
czes$¢ jest powigzana ze stownikami.
Kazda instytucja moze uzupetnia¢ stowniki we wtasnym zakresie takimi elementami jak: cel
przetwarzania danych, okres przetwarzania danych, podstawa prawna przetwarzania
danych, sposdb pozyskania danych.
Pola potrzebne w danej jednostce administrator moze dodawaé w sekcji Administracja >
Stowniki > Rejestry.
Obstuga rejestréw powigzanych z ochrong danych osobowych jest dostepna dla oséb
posiadajgcych uprawnienie Rejestr.Rodo.
W grupie rejestréw zwigzanych z ochrong danych osobowych znajduja sie:

a. Rejestr danych osobowych;
Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;
Rejestr oséb przeszkolonych z ochrony danych osobowych;
Rejestr naruszen;
Rejestr umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;
Rejestr udostepnionych danych;

@m -0 a0 o

Rejestr zgdd na przetwarzanie danych osobowych;
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h. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania;

Rejestr ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych.

6. Rejestr danych osobowych:

a.

Po kliknieciu w menu gtéwnym modutu RODO, system wyswietli widok z
rejestrami. Pierwszy kafelek to rejestr danych osobowych.

b. Rejestr jest uzupetniany automatycznie wpisami, gdy:

i. rejestruje sie korespondencje przychodzgcy — wpis w rejestrze pojawia sie
dla kazdego zarejestrowanego pisma wptywajacego, ktérego nadawcg jest
osoba fizyczna; zawiera on miedzy innymi informacje o danych
adresowych i numerze z RPW (rejestr przesytek wptywajacych);

ii. pracownik dokonuje rejestracji korespondencji wychodzacej — dla kazdego
adresata bedacego osobg fizyczng system dodaje wpis do rejestru oraz
automatycznie dodaje informacje o pozycji w rejestrze korespondencji
wychodzgcej.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy danej pozycji, z prawej strony ekranu pojawi sie
menu kontekstowe z opcjami Usun i Uzupetnij.

Jesli klikniemy opcje Usun, wyswietli sie panel boczny, w ktérym mozemy
zatwierdzi¢ usuwanie wybranego elementu z rejestru danych osobowych. Z kolei
po kliknieciu opcji Uzupetnij wyswietla sie panel boczny, w ktérym mozina
wprowadzié szczegétowe dane odnoszace sie do wybranego wpisu.

Na gorze panelu Uzupetnij widoczny jest identyfikator obiektu, a ponizej znajdujg
sie pola:

i. Sposdb pozyskania danych;

ii. Cel przetwarzania danych;

iii. Podstawa prawna;

iv. Okres przetwarzania danych;

v. Inne dane osobowe;

vi. Szczegdlne kategorie danych osobowych;

vii. Zbiér danych;

viii. Zrealizowano obowigzek informacyjny.
Cze$¢ danych mozna uzupetni¢, wybierajac na liscie rozwijanej odpowiednia
wartosc z wczesniej przygotowanego stownika. Pozostate dane nalezy wprowadzi¢
samodzielnie i zarejestrowad zmiany, klikajgc przycisk Zapisz.

7. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych:

a.

W tym rejestrze moga byé gromadzone informacje zwigzane z czynnosciami
przetwarzania danych osobowych realizowanymi w danej jednostce
organizacyjnej.

Po kliknieciu kafelka Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych wyswietlg
sie wybrane kolumny danych z listy, ktére uzupetniamy informacjami
gromadzonymi w danym rejestrze. Chcgc dodaé wpis do rejestru, nalezy klikngé¢ w
menu kontekstowym opcje Dodaj.

Wybranie tej opcji spowoduje wyswietlenie okna z listg odgdrnie zdefiniowanych
pol, w ramach ktérych mozina dodawac¢ dane. Do wyboru mamy nastepujgce
elementy:
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i. Nazwa;
ii. Komérka organizacyjna;
iii. Cel przetwarzania danych;
iv. Kategorie osdb;
v. Podstawa prawna;
vi. Zrédto danych;
vii. Kategorie danych;
viii. Planowany termin usuniecia kategorii danych (z mozliwoscig wyboru daty
z kalendarza);
ix. Lista upowaznionych;
X. Nazwa podmiotu przetwarzajacego;
xi. Kategorie odbiorow;
xii. Nazwa systemu lub oprogramowania;
xiii. 0golny opis techniczny;
xiv. DPIA (Data Protection Impact Assesment — ocena skutkdéw przetwarzania
w zakresie danych osobowych)
xv. Dokumentacja zabezpieczen;
xvi. Transfer do kraju trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

d. Po uzupetnieniu pdél mozna zarejestrowaé wprowadzone informacje za pomocg
przycisku Zapisz.

8. Rejestr oséb przeszkolonych z ochrony danych osobowych:

a. W tym rejestrze mogg byé gromadzone informacje zwigzane z osobami
przeszkolonymi z ochrony danych osobowych.

b. Po kliknieciu kafelka z nazwg rejestru wyswietli sie widok kolumn, ktére
uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze. Chcagc wpisa¢ nowe
dane do rejestru, nalezy w menu kontekstowym z prawej strony ekranu klikngé
opcje Dodaj.

c. Wyswietli sie panel boczny z odgérnie zdefiniowanymi polami, w ktérych mozna
uzupetni¢ dane. W tym miejscu nalezy doda¢ dane pracownika, ktéry odbyt
szkolenie i zapoznat sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
Pracownika mozna znalez¢ za pomocg wyszukiwarki dostepnej w zaktadce
Wyszukaj (wystarczy wpisac¢ fragment imienia lub nazwiska). Mozna tez przejs¢ do
zaktadki Wybierz i wskaza¢ pracownika w drzewie struktury organizacyjnej. Nalezy
poda¢ réwniez date odbycia szkolenia. Po uzupetnieniu danych rejestrujemy
zmiany za pomoca przycisku Zapisz.

9. Rejestr naruszen:

a. W tym rejestrze mogg by¢ gromadzone informacje zwigzane z sytuacjami
dotyczgcymi naruszen ochrony danych osobowych.

b. Po kliknieciu kafelka z nazwg rejestru zostanie wyswietlony widok z kilkoma
kolumnami z szerszej listy kolumn z danymi, ktére uzupetniamy informacjami
gromadzonymi w danym rejestrze. Chcac dodac wpis do rejestru naruszen, nalezy
klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Zprawejstrony wyswietli sie panel boczny Dodaj naruszenie RODO z listg odgornie
zdefiniowanych pél, w ktérych mozna dodawac dane.
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d. Obowigzkowo nalezy wypetnié pola oznaczone gwiazdka:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.

viii.

Xi.
xii.
Xiii.
Xiv.

XV.

XVi.

Administrator i organizacja (nazwa, dane kontaktowe)*;
Podmiot przetwarzajacy, u ktérego doszto do incydentu*;
Data i godzina wystgpienia incydentu*;

Data i godzina stwierdzenia incydentu®;

Miejsce incydentu prowadzacego do naruszenia*;
Nosniki danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie*;
Charakter naruszenia (szczegotowy opis)*;

Przyblizona liczba osdb, ktérych dotyczy naruszenie*;
Kategorie osdb, ktérych dotyczy naruszenie*;

Przyblizona liczba wpiséw (rekordéw) danych, ktérych dotyczy
naruszenie*;

Skutki naruszenia, w tym mozliwe konsekwencje dla oséb fizycznych*;
Srodki zastosowane w celu zaradzenia naruszeniu, w tym minimalizacji
negatywnych skutkow?*;

Ocena ryzyka naruszenia praw i wolnosci*;

Informacja, czy naruszenie zostato zgtoszone organowi nadzorczemu;
Informacja, czy osoby, ktérych dotyczy naruszenie zostaty zawiadomione o
naruszeniu;

Informacja o komunikacie publicznym.

e. Pouzupetnieniu pdl zatwierdzamy informacje o naruszeniu, klikajgc przycisk Zapisz.

10. Rejestr umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych:

a. W tym rejestrze mogg by¢ gromadzone informacje dotyczace zawartych umoéow w

zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

b. Po kliknieciu kafelka z nazwa rejestru zostanie wyswietlony widok z kilkoma

kolumnami, ktére uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze.

Chcac dodaé wpis do rejestru, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Z prawej strony wyswietli sie panel

boczny Dodaj umowe powierzenia

przetwarzania danych osobowych z listg odgdrnie zdefiniowanych pdél, w ktérych

mozna dodawaé dane. Do wyboru mamy nastepujgce elementy:

i

ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.
iX.

Komodrka organizacyjna/znak sprawy;

Numer umowy;

Data zawarcia umowy (z mozliwoscig wyboru daty z kalendarza);
Przedmiot umowy;

Zakres powierzenia danych;

Okres obowigzywania umowy;

Nazwa wykonawcy;

NIP wykonawcy;

Uwagi.

d. Pouzupetnieniu pdél wprowadzone dane nalezy zapisac za pomocg przycisku Zapisz.

11. Rejestr udostepnionych danych:

a. Rejestr umozliwia gromadzenie informacji zwigzanych z udostepnieniem danych

osobowych.
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b. Po kliknieciu kafelka z nazwg rejestru wyswietlony zostanie widok kolumn, ktdre
uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze. Chcac uzupetnié
rejestr, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Z prawej strony wyswietli sie panel boczny Dodawanie udostepnienia danych
osobowych. Wszystkie pola oznaczone sg gwiazdka, wiec nalezy je obowigzkowo
wypetnic. Dane do wpisania to:

i. Data wptywu;
ii. Odbiorca danych osobowych;
iii. Podstawa prawna;
iv. Zakres udostepnionych danych;
v. Data udostepnienia;
vi. Znak sprawy;
vii. Komérka organizacyjna.
d. Woprowadzone dane zatwierdzamy, klikajgc przycisk Zapisz.
12. Rejestr zgdd na przetwarzanie danych osobowych:

a. W tym rejestrze mogg by¢ gromadzone informacje dotyczace otrzymanych zgéd na
przetwarzanie danych osobowych.

b. Po kliknieciu kafelka z nazwg rejestru wyswietlony zostanie widok kolumn, ktdre
uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze. Chcac uzupetnié
rejestr, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Z prawej strony wyswietli sie panel boczny Dodaj zgode na przetwarzanie danych
osobowych. Pola oznaczone gwiazdkg nalezy obowigzkowo wypetni¢. Dane do
wpisania to:

i. Numer zgody*;
ii. Data zgody;
iii. Sktadajgcy oswiadczenie*;
iv. Dane sktadajgcego oswiadczenie*;
v. Kategoria danych;
vi. Sposéb uzyskania zgody*;
vii. Czas obowigzywania zgody*;
viii. Wycofanie zgody.

d. Po uzupetnieniu pél mozna zarejestrowaé wprowadzone dane, klikajgc przycisk
Zapisz.

13. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania:

a. W tym rejestrze mogg by¢ gromadzone informacje dotyczace kategorii czynnosci
przetwarzania.

b. Po kliknieciu kafelka z nazwg rejestru wyswietlony zostanie widok kolumn, ktdre
uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze. Chcac uzupetnic
rejestr, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Z prawej strony wyswietli sie panel boczny Dodaj kategorie czynnosci
przetwarzania. Obowigzkowo nalezy wypetnié pola oznaczone gwiazdka. Dane do
wpisania to:

i. Kategoria przetwarzania danych*;
ii. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa;
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Nazwa i dane kontaktowe administratora*;

iv. Nazwa i dane kontaktowe drugiego administratora;
v. Nazwa i dane kontaktowe przedstawiciela administratora;
vi. Inspektor ochrony danych administratora;
vii. Czas trwania przetwarzania*;
viii. Nazwy panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych, do ktérych
dane s przekazywane;
ix. Zabezpieczenie danych osobowych art. 49 ust. 1 akapit 2;
X. Nazwa i dane kontaktowe pod przetwarzajgcego — podwykonawcy;
xi. Kategorie pod powierzonego przetwarzania danych.

d. Po uzupetnieniu pél mozna zarejestrowaé wprowadzone dane, klikajgc przycisk

Zapisz.

14. Rejestr ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych:

a. W tym rejestrze mogg by¢ gromadzone informacje dotyczace ewidencji oséb

upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

b. Po kliknieciu w nazwe rejestru wyswietlony zostanie widok kolumn, ktére

uzupetniamy informacjami gromadzonymi w danym rejestrze. Chcac uzupetnic

rejestr, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

c. Zprawej strony wyswietli sie panel boczny Dodaj ewidencje oséb upowaznionych

do przetwarzania danych osobowych. Obowigzkowo nalezy wypetni¢ pola

oznaczone gwiazdka. Dane do wpisania to:

Numer upowaznienia*;
Imie osoby upowaznionej*;
Nazwisko osoby upowaznionej*;

iv. Nazwa zbioru;
v. Data wydania*;
vi. Data wygasniecia;
vii. ldentyfikator;
viii. Cofniecie upowaznienia;
ix. Data cofniecia;
x. Uwagi;
xi. Dostep STI (Dostep system teleinformatyczny).

d. Po uzupetnieniu pél mozna zarejestrowaé wprowadzone dane, klikajgc przycisk

Zapisz.

111.2.10. Nadzorowanie spraw z poziomu pulpitu kierownika

1. W systemie EZD bedzie dostepny jest Pulpit kierownika, w ktdrym to module prezentowane
sg informacje wspierajgce nadzorowanie przez przetozonych spraw prowadzonych przez
pracownikéw. Dostep do tego moduty majg uzytkownicy, ktérym nadano uprawnienie
Sprawy.PulpitKierownika na poziomie Stanowisko.

2. Po kliknieciu w menu gtéwnym modutu Pulpit kierownika wyswietla sie widok podzielony
na szesc sekcji:

a. Sprawy w komodrkach organizacyjnych oraz Sprawy podlegtych pracownikéw —
sekcje z wykresami, ktére prezentujg sprawy w podziale na: pilne, na dzi$ oraz po
terminie. Klikniecie poszczegdlnych wartosci przenosi uzytkownika do nowego
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widoku z wykazem spraw, ktére mozna filtrowaé lub eksportowaé w celu
przeprowadzenia szczegdtowej analizy.

b. Dekretacje — sekcja z wykresem pokazujgcym zadania dekretacji w podziale na:
nowe, w realizacji i zrealizowane.

c. Sprawy zrealizowane w biezgcym miesigcu — sekcja z wykresem prezentujgcym
zrealizowane sprawy w podziale na komérki organizacyjne i rodzaj prowadzonych
spraw (papierowe i elektroniczne).

d. Sprawy wszczete w biezgcym miesigcu — sekcja z wykresem pokazujgcym wszczete
sprawy w podziale na komodrki organizacyjne i rodzaj prowadzonych spraw
(papierowe i elektroniczne).

e. Sprawy po terminie — sekcja z wykresem prezentujgcym niezrealizowane w
terminie sprawy w podziale na komdrki organizacyjne i rodzaj prowadzonych spraw
(papierowe i elektroniczne).

111.2.11.Konfiguracja podpisu elektronicznego

1.

Uzytkownik bedzie miat mozliwo$é konfiguracji podpisu elektronicznego, jezeli zostato mu
nadane uprawnienie Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko.

Aby podpisywaé dokumenty w EZD, pracownik musi dysponowac zestawem narzedzi, ktore
umozliwig mu bezpieczne wykonywanie tej czynnosci.

Certyfikat podpisu, karta kryptograficzna lub pamie¢ USB z no$nikiem certyfikatu, czytnik
kart kryptograficznych oraz oprogramowanie przeznaczone do obstugi podpisu — to
najwazniejsze elementy zestawu do podpisywania dokumentow. Oprogramowanie i
certyfikat podpisu powinny by¢ zainstalowane i zarejestrowane na stacji roboczej
uzytkownika.

Dodawanie podpisu:

a. W pierwszym kroku nalezy klikng¢ w menu gérnym nazwe uzytkownika i wybraé
opcje Ustawienia.

b. Nastepnie w sekcji Podpisy klikamy przycisk Edytu;j.

c. Pod polem umozliwiajgcym wybranie rodzaju podpisu pojawi sie przycisk Dodaj
certyfikat, ktéry nalezy klikngé.

d. Uruchomi sie aplikacja FileMonitor i zostanie wyswietlone okno Zabezpieczenia
Windows. Nalezy zweryfikowa¢ wtasciwosci wybranego certyfikatu (nazwa, data
waznosci) i klikng¢ przycisk OK.

e. Po powrocie do widoku Ustawienia > Podpisy, aby prawidtowo dodaé certyfikat
podpisu elektronicznego do systemu, uzytkownik powinien odswiezyé strone
przegladarki.

f. Jesli czynnosc¢ zostanie poprawnie wykonana, certyfikat pojawi sie w systemie.

Edycja i usuwanie certyfikatu podpisu elektronicznego:

a. Dodany certyfikat mozna edytowac. Aby to zrobié, nalezy klikngé przycisk Edytuj, a
nastepnie skorzysta¢ z ikony edycji widocznej po prawej stronie, przy nazwie
certyfikatu.

b. Po wprowadzeniu zmian nalezy wybrac ikone zapisu, ktéra pojawi sie w miejscu
ikony edyciji.
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c. Przy usuwaniu certyfikatu nalezy skorzystac z szarej ikony kosza widocznej obok
ikony edycji. Po jej kliknieciu system wyswietli komunikat dotyczgcy usuniecia
certyfikatu.

d. Zmiany wprowadzone w zakresie edycji lub usuniecie certyfikatu podpisu
elektronicznego nalezy potwierdzic, klikajgc przycisk Zapisz.

e. W sekcji Podpisy znajdujg sie tez inne funkcje, ktére pozwalajg na konfiguracje
podpisu:

i. Profile podpisu — mozliwo$¢ wyboru, z jakich profiléw podpiséw bedzie
korzystat uzytkownik;

ii. Rodzaj podpisu — mozliwo$¢ wskazania, jaki rodzaj podpisu bedzie
domysiny;

iii. Certyfikaty niekwalifikowane — mozliwos¢ dodania certyfikatu
niekwalifikowanego;

iv. Miejscowos¢ podpisu — mozliwos¢ wpisania miejscowosci, ktéra bedzie
uzupetniana przy podpisywaniu dokumentdéw za pomoca funkcji zaktadki
ezdPracownikMiejscowoscPodpisu.

6. Rodzaje podpisow:

a. Wsrdd dostepnych w systemie profili podpisu bedzie Podpis domysiny (PAdES)
otaczajacy podpisywane dane. Jest on uzywany do podpisywania plikow w
formacie PDF. Taki rodzaj podpisu jest stosowany w odniesieniu do dokumentow,
ktére powinny by¢ podpisane przez kilka oséb uprawnionych do reprezentowania
podmiotu/podmiotéw lub np. do potwierdzenia zgodnosci tresci dokumentu
podpisanego elektronicznie z papierowym oryginatem. Dodatkowa cechg tego
formatu jest mozliwos¢ dodania wizualizacji podpisu.

b. Z kolei Podpis otoczony (XAdES/XML) stosuje sie w plikach majgcych strukture
umozliwiajagcg osadzenie danych tworzacych podpis w folderze pliku bedacego
podpisywanym dokumentem w formacie XML, np. do wystania ePUAP.

c. Podpis wewnetrzny otaczajacy (XAdES) otacza podpisywane dane. Podpisywany
plik jest osadzony wewnatrz danych o rozszerzeniu .xades. Podpis stosuje sie w
odniesieniu do dowolnych plikéw, bez wzgledu na ich strukture i format.

d. Natomiast Podpis zewnetrzny (XAdES) stanowi odrebny plik o niewielkim rozmiarze
w stosunku do podpisywanego pliku. Plik podpisu przekazuje sie odbiorcy razem z
podpisywanym plikiem. Odbiorca dokonuje walidacji za pomocg walidatora
wybranego przez dang instytucje, np. poprzez API.

111.2.12.Prowadzenie rejestrow

1. dministrator systemu EZD bedzie mogt tworzyé na potrzeby podmiotu rejestry wtasne
(zob. tutaj). Zdefiniowane przez niego zestawienia widoczne s3g z poziomu lewego menu, w
module Rejestry. Pracownik merytoryczny bedzie w tym miejscu miat udostepnione tylko
te elementy, do ktérych otrzyma od administratora uprawnienia — nadawane w module
Administracja. Uprawnienia z grupy Rejestry wtasne pozwalajg podgladaé zestawienia.
Natomiast aby pracownik mégt dodawa¢ w nich wpisy, edytowaé je lub usuwac, musi
posiadac jeszcze wybrane uprawnienia z grupy Rejestry wtasne zarzgdzanie.

2. Typ prowadzenia: Reczny:
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Po kliknieciu modutu Rejestry uzytkownik widzi dostepne dla niego pozycje. Aby
zobaczy¢ widok wybranego rejestru, nalezy klikng¢ kafelek z jego nazwa.

Jesli rejestr ma ustawiony typ prowadzenia Reczny, uzytkownik bedzie miat
udostepniong w menu z prawej strony ekranu opcje Dodaj wpis.

Po wybraniu tej funkcji wyswietli sie panel boczny, w ktérym nalezy wypetni¢ pola
zdefiniowane w rejestrze, a nastepnie zatwierdzi¢ czynnos¢, klikajac przycisk
Zapisz.

Wypetnienie pdl oznaczonych symbolem gwiazdki jest obowigzkowe. To
administrator na etapie definiowania rejestru okresla, ktére pola przy dodawaniu
wpisu bedg wymagane, a ktore nie.

Bedzie istnie¢ takze mozliwos¢ edytowania istniejgcych wpiséw oraz ich usuwania
z rejestréw poprzez wybér odpowiednich opcji z menu kontekstowego. Jest ono
dostepne po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie wpisu w rejestrze.

Po wybraniu opcji Edycja wpisu mozna poprawi¢ dane lub uzupetni¢ puste pola.
Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

W celu usuniecia wpisu z rejestru nalezy klikng¢ opcje Usuwanie wpisu i zatwierdzi¢
czynnos¢ przyciskiem Tak.

3. Typ prowadzenia: Ze sprawy:

a.

Istnieje mozliwos¢ prowadzenia rejestrow ze spraw z konkretnej klasy jednolitego
rzeczowego wykazu akt. W takiej sytuacji w momencie zakfadania sprawy system
informuje uzytkownika, ze sprawa w tej klasie jest powigzana z rejestrem. Jesli
zostaty przez administratora zdefiniowane pola do uzupetnienia dla tego
zestawienia, pracownik musi to zrobi¢ jeszcze przed kliknieciem opcji Zapisz. Pola
oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe i bez ich wypetnienia zatozenie sprawy nie
bedzie mozliwe.

W oknie znajduje sie réwniez dodatkowy komunikat: Po zapisaniu wpisu w
rejestrze zostang uzupetnione automatycznie pozostate pola. Dotyczy on pdl
zdefiniowanych przez administratora, ktére podczas dodawania wpisu do rejestru
automatycznie wypetnig sie danymi ze sprawy.

W momencie zapisania sprawy zostanie ona wpisana do rejestru.

Dla rejestrow prowadzonych Ze sprawy uzytkownik ma réwniez mozliwosé
dodawania wpiséw z poziomu szczegdtéw sprawy. Nalezy klikng¢ tam przycisk
Akcje i wybrac z listy opcje Wpisz do rejestru.

Wyswietli sie wowczas okno Wpis do rejestru z dwiema zaktadkami. W zaktadce
Rejestry nalezy wskaza¢, do ktdérego rejestru ma zosta¢ dodany wpis poprzez
zaznaczenie pola wyboru przy jego nazwie.

Jedli sprawa zostata juz dodana do rejestru, system poprosi uzytkownika o
potwierdzenie, czy chce jg ponownie dodad.

Po wybraniu przycisku Dalej system przekieruje nas do zaktadki Dodawanie wpisu
rejestru, gdzie nalezy wypetni¢ zdefiniowane pola (te oznaczone symbolem
gwiazdki s3 obowigzkowe).

Dodany wpis mozna zobaczy¢ w module Rejestry, gdzie nalezy klikngé wtasciwy
kafelek.

4. Typ prowadzenia: Z pisma:
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5.

a. Jesli utworzony rejestr ma ustawiony typ prowadzenia Z pisma, uzytkownik ma
mozliwo$¢ dodawania wpiséw z poziomu konkretnych pism w widoku Biurko > W
toku > Pisma lub w widoku szczegétdw spraw, do ktérych pisma zostaty dodane.

b. W pierwszym kroku nalezy wskazaé, do ktdérego rejestru chcemy doda¢ wpis, a
nastepnie wypetnié¢ zdefiniowane pola i klikng¢ Zapisz (analogicznie jak podczas
tworzenia wpisu w rejestrze prowadzonym Ze sprawy). Wpisy widoczne bedg w
module Rejestry, gdzie nalezy wybra¢ wtasciwy kafelek.

Eksport danych z rejestru:

a. System umozliwia wyeksportowanie danych z prowadzonych rejestréw. Nalezy w
tym celu klikngé ikone eksportu znajdujgcg sie nad zestawieniem, w prawym
gérnym rogu.

b. Uzytkownik przy pobieraniu danych ma mozliwo$¢ wyboru jednego z trzech
formatdw, tj: PDF, XLSX lub CSV, oraz okreslenia, czy eksport bedzie dotyczyt catego
rejestru, czy tez bedzie ograniczony poprzez wskazanie zakresu liczb porzgdkowych
(,,od — do”) wpisdw, z ktdrych dane zostang wyeksportowane.

111.2.13.Rejestr pism wewnetrznych

1.

Aby moéc korzysta¢ z rejestru pism wewnetrznych, trzeba mie¢ nadane uprawnienie
Rejestry.PismaWewnetrzne. Moze ono zostac¢ przydzielone na poziomie:

a. Stanowisko — pracownik widzi tylko wpisy dodane przez siebie;

b. Komérka organizacyjna (réwniez podlegte komorki) — pracownik widzi wpisy swoje

i swoich wspétpracownikow;

c. Instytucja — pracownik widzi wszystkie wpisy w instytucji.
Rejestr pism wewnetrznych pozwala na ewidencjonowanie pism wytworzonych w
instytucji. Jest rejestrem centralnym, dla catego podmiotu. Prowadzony jest w ujeciu
rocznym — po rozpoczeciu kazdego nowego roku numeracja wpisdw zaczyna sie ponownie
od pierwszego numeru.
Zestawienie widoczne jest po wejsciu do modutu Rejestry znajdujacego sie w menu
gtéwnym.
Dodawanie dokumentéw do rejestru odbywa sie z poziomu Akt sprawy. Wpis moze zostac
dokonany na pliku, ktéry spetnia nastepujace kryteria:

a. nie jest zatgcznikiem przesytki wptywajacej (z numerem RPW);

b. nie jest dokumentem udostepnionym;

c. nie jest kopig;

d. zostat dodany jako plik z dysku lub plik z szablonu.
Uzytkownik posiadajgcy wymagane uprawnienie po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie
dokumentu dodaje wpis poprzez wybranie z menu kontekstowego opcji Rejestruj w
Rejestrze pism wewnetrznych.
W wyswietlonym oknie system prosi uzytkownika o potwierdzenie decyzji. Nastepuje ono
poprzez klikniecie przycisku Tak.
Po dodaniu wpisu do rejestru dokonanie ponownego na tym samym dokumencie nie jest
mozliwe (funkcja rejestracji nie jest juz wyswietlana). Rowniez po edycji pliku opcja
wykonania na nim ponownego wpisu do rejestru nie bedzie dostepna.
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8. Jezeli dokument, ktéry wpisano do rejestru, byt plikiem dodanym z szablonu i posiadat

dedykowane zaktadki rejestru (kod kreskowy, numer z rejestru), to po otwarciu jego

podgladu widoczne bedg automatycznie uzupetnione dane.

9. Pracazrejestrem:

a.

Uzytkownik z nadanym uprawnieniem Rejestry.PismaWewnetrzne na poziomie
Stanowisko po wejsciu do Rejestru pism wewnetrznych zobaczy liste wpiséw
dodanych przez siebie.
Rejestr bedzie zawierat nastepujgce kolumny:

i. L.p.—liczba porzadkowa;

ii. Rok—w ktérym dokonano wpisu;

iii. Nr WEW — numer w rejestrze stworzony zgodnie z ustalonym szablonem;

iv. Tytut—nazwa dokumentu wpisanego do rejestru;

v. Twdrca — autor wpisu;

vi. WHtasciciel — aktualny wtasciciel dokumentu;

vii. Znak sprawy —znak sprawy, w ktdrej znajduje sie dokument;
viii. Data utworzenia — data dokonaniu wpisu;
ix. Usuniety —(Tak/Nie) —informacja, czy wpis jest obowigzujacy, czy tez zostat
usuniety.
Uzytkownik nie ma mozliwosci edytowania wpiséw. Po zaznaczeniu pola wyboru
przy wybranej pozycji jedyng dostepng opcja jest jej usuniecie. Czynnos¢ te moze
wykonac¢ tylko pracownik, ktéry dokonat wpisu, oraz osoba pracujgca na jego
koncie w ramach zastepstwa.
Po usunieciu wpisu nadal wyswietla sie on na liscie, ale jest wyszarzony. W
kolumnie z tytutem nazwa dokumentu zostaje zamieniona na informacje o tresci
Wpis usuniety, a w kolumnie Usuniety widoczny jest zapis z potwierdzeniem
operacji.
Operacje dodawania i usuwania wpisow sg rejestrowane w dzienniku zdarzen
systemu (Administracja > Zdarzenia).
Dokumentéw, ktére zostaty dodane do rejestru pism wewnetrznych, nie mozna
usungc z Akt sprawy. Jest to mozliwe dopiero po usunieciu wpisu z rejestru.
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie do rejestru na poziomie Stanowisko ma
mozliwo$¢ filtrowania swoich wpiséw:
i. po roczniku;
ii. oraz po dacie dodania wpisu do rejestru (Dzisiaj, Ostatnie 7 dni, Miesigc,
Kwartat, Inne — mozliwos$¢ wskazania zakresu dat, oraz Wszystkie).

Moze takze wyswietli¢ wytgcznie wpisy, ktére zostaty usuniete (pole wyboru Tylko
usuniete).
Dodatkowo rejestr posiada wyszukiwarke (wyszukiwanie m.in. po numerze wpisu,
tytule, twdrcy wpisu) oraz mozliwos¢ wyeksportowania wyfiltrowanej listy wpisow
do plikdw w formacie PDF, XLSX lub CSV.
Uzytkownik posiadajacy uprawnienia do rejestru na poziomie Komodrka
organizacyjna lub Instytucja ma do dyspozycji dodatkowe opcje filtrowania po
nastepujacych danych:
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i. Twdrca — komdrka organizacyjna — wybor autora wpisu z listy obejmujacej
dane z jednej komérki organizacyjnej;
ii. Twdrca —wybdr autora wpisu z listy;
iii. Whtasciciel — komérka organizacyjna — wybdr wtasciciela dokumentu z listy
obejmujacej dane z jednej komérki organizacyjnej;
iv. Wiasciciel —wybdr aktualnego wiasciciela dokumentu z listy.

10. Wyszukiwanie dokumentéw z Rejestru pism wewnetrznych w Wyszukiwarce

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

b. 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 tej podstawie zwraca wyniki wyszukiwania.

c. Przy prébie wyszukania dokumentu, ktéry zostat skasowany z rejestru, w wynikach
pojawi sie dotyczacy go wpis wraz z informacjg o usunieciu pisma.

111.2.14.Zamawianie raportéw w systemie

1.

Po wybraniu modutu Raporty z gtdwnego menu systemu na ekranie wyswietlony zostanie
widok, w ktéorym dostepne sg dwie zaktadki — Zamow raport oraz Lista zamdwionych
raportow.
Opcje dostepne w zaktadce Zamow raport pozwalajg okresli¢: typ zamawianego raportu,
zakres czasowy pobieranych danych oraz format pliku, w ktérym zostang one zapisane.
Uzytkownik ma do wyboru cztery typy raportow:

a. Raport spraw,

b. Raport pism,

c. Raport korespondencji wychodzacej,

d. Raport dziennika zdarzen.
Po wybraniu typu raportu osoba zamawiajgca moze wskaza¢ stanowisko (pracownika) lub
komoérke organizacyjng, dla ktérych przygotowane zostanie zestawienie.
Formaty plikéw, w jakich mogg by¢ generowane raporty, to CSV, XLS i XLSX. Jesli jednak
raport bedzie zawierat wiecej niz 50 000 rekorddw, nalezy wybraé¢ format CSV. Po
zaznaczeniu opcji XLSX lub XLS system wyswietli informujacy o ograniczeniach komunikat.
Po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji w polu Typ raportu pojawi sie opcja Szablon.
Pozwoli ona na wybér sposréd odpowiadajacych danemu typowi raportéw zdefiniowanych
szablonéw. Bedzie to jednak mozliwe tylko wowczas, jezeli szablon zostat wczesniej
przygotowany przez uzytkownika posiadajgcego prawa dostepu do panelu Administracja
(patrz ramka nizej).
W systemie EZD ma by¢ mozliwe jest definiowanie i udostepnianie szablondw raportéw
spetniajgcych potrzeby danej organizacji lub komérki organizacyjnej. Do wykonania tej
operacji konieczne jest posiadanie praw dostepu do panelu Administracja. Przygotowane
szablony mogg by¢ uzywane przez wszystkich uzytkownikéw majgcych dostep do modutu
Raporty.
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10.

11.

12.

Szablony tworzone sg w module Administracja > Raporty. Po kliknieciu przycisku Dodaj
mozliwe jest wprowadzenie nazwy szablonu raportu, jego opisu, wskazanie typu
generowanego raportu, rodzaju i kolejnosci kolumn oraz okreslenie komorki
organizacyjnej, ktérej dotyczy¢ beda dane.

Po zapisaniu szablonu bedzie on widoczny na liscie zdefiniowanych raportéw oraz bedzie
dostepny dla uzytkownikéw EZD w polu Szablon w module Raporty. Przygotowane szablony
mozna edytowac i usuwac.

Po uzupetnieniu pdl i wykonaniu opisanych czynnosci nalezy klikng¢ przycisk Zaméw raport.
Zamoéwiony raport trafi do kolejki raportéw aktualnie generowanych w danym podmiocie,
a jego status bedzie widoczny w zakfadce Lista zamowionych raportéw. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ filtrowania tego zestawienia przy uzyciu rozwijanej listy w polu Typ raportu.

W momencie przygotowania zamodwionego raportu jego status zmieni sie na
Wygenerowany i mozliwe bedzie pobranie pliku na dysk (przycisk Pobierz raport).
Automatycznie zostanie tez wystana z systemu EZD na adres ustawiony w profilu
uzytkownika wiadomosé e-mail z powiadomieniem o dostepnosci zamdwionego raportu.

111.2.15.Uruchamianie zdefiniowanych procesow

1.

System EZD ma umozliwia¢ zaprogramowanie $ciezek obiegu dokumentow, co przydaje sie
m.in. przy wielostopniowe] akceptacji wnioskéw, podar lub innej dokumentacji. Sciezki te
sg dalej nazywane procesami.
Modut Procesy jest dostepny w gtéwnym menu systemu wytgcznie dla uzytkownikow,
ktérym nadano uprawnienie Podmiot/Administrator.Schematy.Proceséw.
Wszystkie procesy dostepne z poziomu pracownika merytorycznego czy kierownika sg
najpierw definiowane przez Administratora. W kazdym z procesdw mozna na state ustawic
osoby, ktére beda akceptowaé dany obieg dokumentéw oraz podtgczy¢ wzér dokumentu.
Chcac uruchomic proces, nalezy z gtéwnego menu wybrac pozycje Procesy, a nastepnie
klikng¢ opcje Utworz proces.
Nastepnie z listy rozwijanej nalezy wybrac jeden z dostepnych schematéw proceséw np.
Rezerwacja sali konferencyjnej i zatwierdzi¢ wybor, klikajgc przycisk Zapisz. Wybrany proces
pojawi sie na liscie naszych proceséw ze statusem Nowy. Po zaznaczeniu pola wyboru
dostepnego przy nazwie procesu wyswietlone zostang w prawym menu opcje: Edytuj,
Rozpocznij proces, Usun. W pierwszej kolejnosci wybieramy Edytuj, aby uzupetni¢
formularz dotgczony do procesu.
Zatgczony formularz zostanie otworzony w programie Microsoft Word w trybie do edycji.
Wspotpraca EZD z edytorem tekstu mozliwa jest dzieki aplikacji FileMonitor, ktdra jest
uruchamiana przez system bez udziatu uzytkownika i dziata w tle.
System automatycznie uzupetni cze$¢ danych, takich jak:

a. data utworzenia wniosku;

b. imie i nazwisko wnioskodawcy;

c. komorka organizacyjna wnioskodawcy;

d. stanowisko wnioskodawcy.
Nastepnie uzytkownik uzupetnia kolejne pola formularza, zapisuje zmiany i zamyka plik.
Chcac uruchomié przygotowany proces, nalezy z prawego menu wybrac funkcje Rozpocznij
proces, a nastepnie w nowym oknie Rozpoczynanie procesu zatwierdzi¢ czynnosé, klikajac
przycisk Tak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Jesli uzytkownik zmieni zdanie, moze na tym etapie usungé proces. W tym celu musi wybraé
z prawego menu funkcje Usun, a nastepnie w oknie Usuwanie procesu zatwierdzi¢ operacje
za pomocg przycisku Tak.

Po uruchomieniu procesu jego status zmieni sie na Przetwarzany. Automatycznie zostanie
tez wygenerowane zadanie Proces, ktdre bedzie widoczne w widoku Zadania > Zlecone >
Nowe (wedtug ustalonego szablonu procesu). Ponadto po zaznaczeniu pola wyboru przy
nazwie uruchomionego procesu pojawi sie funkcja Historia procesu, za pomoca ktoérej
mozemy sledzi¢ etapy przebiegu procesu.

Uzytkownik, dla ktérego proces zostat wygenerowany, odnajdzie zadanie w folderze
Zadania > Nowe, w zaktadce Nowe lub Grupowe (w zaleznosci, czy zadanie jest kierowane
do jednego pracownika, czy do grupy uzytkownikow). Funkcje dostepne dla pojedynczego
odbiorcy procesu to Akceptuj proces, Historia zadania, Odrzué proces i Zwrd¢ proces.

Z tego poziomu uzytkownik moze zapoznac sie z trescig zatgczonego formularza, klikajgc na
koncu wiersza symbol rozwiniecia, a nastepnie tytut pliku.

Po wybraniu funkcji Akceptuj proces zatwierdzamy czynnos¢ przyciskiem Tak. Jesli chcemy
anulowac proces, wybieramy funkcje Odrzu¢ proces, wpisujemy powdd odrzucenia (np.
sala jest juz zarezerwowana w tym terminie) i zatwierdzamy czynnos¢ przyciskiem Zapisz.
Jesli zachodzi potrzeba cofniecia procesu do poprawy, nalezy skorzysta¢ z funkcji Zwréé
proces, wpisa¢ powdd zwrdcenia i zatwierdzi¢ czynnosé przyciskiem Zapisz.

Klikniecie w wiersz procesu przeniesie uzytkownika do widoku procesu W realizacji.

Po akceptacji procesu zadanie na koncie danego uzytkownika zostanie oznaczone jako
Zrealizowane.

Ostatnia osoba w procesie — po jego akceptacji — otrzyma w folderze Biurko > W toku >
Pisma dokument bedacy zatacznikiem do akceptowanego procesu, na podstawie ktérego
moze np. zatozy¢ sprawe na swoim koncie.

Po pozytywnym zakorczeniu catego procesu status procesu zmieni sie na Zaakceptowany
na koncie uzytkownika, ktéry wygenerowat proces.

Zadania grupowe w Sciezce akceptacji procesow:

a. U wszystkich odbiorcéw znajdujacych sie w zdefiniowanej grupie, np. Kierownicy,
Dyrektorzy, w sekcji Zadania > Nowe > Grupowe pojawi sie proces, w sciezce
ktérego zostaty uzyte dane grupy.

b. Uzytkownik po otrzymaniu takiego zadania musi sprawdzié, czy zadanie jest
kierowane od podlegtego mu pracownika i podjgé decyzje o przyjeciu przesytki na
stan konta poprzez zaznaczenie pola wyboru przy danej przesytce oraz wybranie
funkcji Przyjmij.

c. Po przyjeciu procesu przez jedng osobe zostanie on przeniesiony do jej folderu
Zadania > W realizacji. Pozostali cztonkowie danej grupy nie beda mieli juz dostepu
do danego zadania.

111.2.16.Hurtowe tworzenie zadan

1.

2.

Chcac przekaza¢ kilka dokumentéw do akceptacji czy podpisu, w systemie nie bedzie
koniczno$¢ robienia tego pojedynczo dla kazdego z nich. System umozliwia hurtowe
zlecanie wykonania tych czynnosci, zaréwno z poziomu akt sprawy, jak i z poziomu pisma.
Zlecanie wielu zadan z poziomu akt sprawy:
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3.

a. Uzytkownik przechodzi do widoku Biurko > W toku > Sprawy > Szczegdty i w aktach
sprawy zaznacza wybrane dokumenty z listy. Po ich zaznaczeniu wyswietlane jest
prawe menu, z ktérego nalezy wybraé opcje Do akceptacji lub Do podpisu.

b. Elementy w aktach sprawy sg grupowane, tzn. uzytkownik ma mozliwos¢
wykonania czynnosci tylko dla jednej grupy obiektow (folder, dokument, pismo),
ktére zaznaczy.

c. Pojawia sie okno, w ktorym uzytkownik wpisuje tresé zadania lub uzywa przyciskow
z przypisang do nich trescia.

d. Nastepnie wybiera osobe, ktérej chce zleci¢ zadanie, wyszukujac jg z bazy lub z listy
0sOb ostatnio wybieranych albo z drzewa struktury organizacyjnej. W przypadku
zadania do podpisu i w zaleznosci od rodzaju zaznaczonego dokumentu, system
podpowie, jaki profil podpisu jest rekomendowany. Uzytkownik moze zmienié te
opcje, wybierajgc inny rodzaj podpisu z listy rozwijanej. Moze tez wybra¢ date, do
kiedy dokument powinien zosta¢ podpisany lub zaakceptowany.

e. Po wpisaniu i wyborze wszystkich elementéw nalezy wcisngé przycisk Utworz.
Zlecone zadania bedg widoczne na koncie uzytkownika, ktéry zostat wskazany jako
odbiorca w sekcji Zadania > Nowe.

Zlecanie wielu zadan z poziomu pisma:

a. W celu hurtowego zlecenia zadan z poziomu pisma trzeba przejs¢ do widoku Biurko
> W toku > Pisma i zaznaczy¢ dokumenty, ktdre zostang przekazane do akceptacji
lub do podpisu. Z prawej strony pojawi sie menu, z ktérego nalezy wybraé
odpowiednig opcje.

b. Nastepnie trzeba wpisa¢ tres¢ zadania i wybra¢ uzytkownika, a w przypadku
zadania do podpisu opcjonalnie zmieni¢ profil podpisu. Kolejnym krokiem jest
wskazanie terminu realizacji zadania i klikniecie przycisku Utwérz.

c. Zadanie pojawi sie na koncie wskazanego odbiorcy w zaktadce Zadania > Nowe.

111.2.17.Hurtowa i pojedyncza zmiana prowadzacego sprawe

1.

System EZD ma umozliwia¢ hurtowgq lub pojedynczg zmiane osoby prowadzacej sprawe z
poziomu modutu Spis spraw. Modyfikacje takg moga wprowadzi¢ tylko uzytkownicy,
ktérym nadano uprawnienie Sprawy.ZmianaProwadzacego.

Po wskazaniu w gtdwnym menu pozycji Spis spraw nalezy zaznaczy¢ jedng lub wiecej spraw,
ktére majg status W toku.

Zaznaczenie pola wyboru przy sprawie (lub pél wyboru przy wielu sprawach) i klikniecie
funkcji Zmien osobe prowadzacy sprawe otworzy boczny panel Zmie prowadzacego.
Nalezy wskaza¢ nowego pracownika prowadzacego sprawe, wpisujgc fragment jego
imienia lub nazwiska w wyszukiwarke lub skorzystac z listy nazwisk w zaktadce Ostatnio
wybierani (uwaga — lista aktualizowana jest co 30 dni). Mozna tez wybraé¢ osobe ze
struktury organizacyjnej prezentowanej w formie drzewa i dostepnej w zaktadce Wybierz.
Po wskazaniu nowego pracownika prowadzgcego sprawe obowigzkowo nalezy uzupetnic¢
pole Uzasadnienie, a nastepnie zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zapisz.

Po zapisaniu zmian przy wskazanych sprawach zmieni sie nazwisko prowadzacego.
Dodatkowo w polu Uwagi pojawi sie ikona w ksztatcie dymka, klikniecie ktérej otworzy
okno Uwagi do sprawy.
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Pracownik, na ktérego zostaty przepisane sprawy, otrzyma odpowiednie powiadomienia
systemowe. Informacja Zostate$ prowadzgcym sprawe pojawi sie na liscie powiadomien w
menu gérnym pod ikong dzwonka.

System wysle tez do pracownika powiadomienie w wiadomosci e-mail.

Zmiana osoby prowadzacej z poziomu sprawy:

a. lIstnieje rowniez mozliwos¢ zmiany osoby prowadzacej z poziomu pojedynczej
sprawy —w tym celu przechodzimy do widoku Biurko > W toku, wskazujemy dang
sprawe i naciskamy przycisk Akcje. Wybranie funkcji Zmien prowadzacego otworzy
panel o takiej samej nazwie. Od tego momentu postepujemy analogicznie jak w
przypadku zmiany prowadzgcego z poziomu spisu spraw. Pracownik, na ktérego
przerejestrowano sprawe, rowniez otrzyma powiadomienie systemowe oraz e-
mail zawiadamiajgce go o zmianie.

b. W przypadku zmiany osoby prowadzgcej sprawe na pracownika innego dziatu, np.
w ramach reorganizacji, konieczne bedzie przerejestrowanie i zmiana znaku
sprawy.

111.3. Modut obstugi kancelarii i sekretariatu

111.3.1. Rejestracja przesytek wptywajacych

1.

Przesytki, ktdre wptynety do instytucji, powinny zostaé zarejestrowane w EZD i otrzymad
unikatowy numer z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW). Opcje dostepne po kliknieciu
sekcji Rejestracja korespondencji w module Kancelaria pozwalajg na rejestrowanie
przesytek, ktére zostaty dostarczone w formie papierowej lub na nosnikach danych.
Dostep do tych opcji uzalezniony jest od posiadanych uprawnien.

Sekcja Kancelaria > Rejestracja korespondencji ma by¢ dostepna tylko dla uzytkownikéw z
nadanym uprawnieniem Kancelaria.Rejestracja na poziomie Instytucja.

Przesytki otrzymane drogg elektroniczng (za posrednictwem ePUAP, e-Doreczen lub e-
maila) rowniez podlegajg obowigzkowi rejestracji, jesli sg istotne dla prowadzonych przez
podmiot spraw.

Proces rejestracji tych przesytek rézni sie jednak od procedury stosowanej w przypadku
przesytek papierowych.

Aby zarejestrowac przesytke papierowa (lub na nosniku danych) w rejestrze przesytek
wptywajacych (RPW), nalezy klikng¢ w menu gtéwnym modut Kancelaria, a nastepnie
wybrac sekcje Rejestracja korespondencji.

Rejestrowanie korespondencji:

a. Opcje dostepne w wyswietlonym widoku umozliwiajg wskazanie odbiorcy, czyli
pracownika, do ktérego trafi rejestrowany wptyw. System pozwala na wybranie
pracownika lub pracownikéw na kilka sposobdéw, w zaleznosci od wybranej
zaktadki.

i. Ostatnio wybierani — po kliknieciu tej zaktadki wyswietlana jest lista
ostatnio wskazywanych wspotpracownikéw.

ii. Wyszukaj pracownika — mozliwe jest wyszukanie pracownika poprzez
wprowadzenie co najmnie]j trzech liter jego imienia lub nazwiska oraz
wybodr jednej z wyswietlonych podpowiedzi. System umozliwia réwniez
wyszukanie pracownika na podstawie stanowiska. Aby skorzystaé z tej
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opcji, nalezy wprowadzi¢ nazwe stanowiska w nawiasach, np. (dyrektor)
lub (specjalista). Po wprowadzeniu takiej frazy system wyswietli wszystkie
osoby posiadajace takie stanowisko w strukturze organizacyjne;.

Wybierz pracownika z listy — mozliwe jest wyszukanie pracownika poprzez
odnalezienie go w strukturze organizacyjnej.

Wybierz grupe — system pozwala wybra¢ zdefiniowang przez
administratora  grupe  pracownikédw  organizacji. Funkcja jest
wykorzystywana w sytuacji, kiedy dany wptyw moze zosta¢ obstuzony
przez réinych pracownikéw (np. pracownikéw sekretariatu czy dziatu
prawnego). Wskazanie grupy spowoduje, ze przesytka pojawi sie na koncie
wszystkich pracownikéw, ktérzy sg w zdefiniowanej grupie, ale tylko
pracownik, ktéry jako pierwszy podejmie wptyw (czyli odbierze zadanie),
bedzie kontynuowat na nim prace. Po odbiorze (kliknieciu) przesytki przez
pierwszg osobe, pozostate osoby z grupy stracg mozliwos¢ jej obstugi
(zniknie z ich konta).

b. Niezaleznie od wybranego sposobu wskazany uzytkownik zobaczy nowa przesytke

wptywajgca jako zadanie Do dekretacji w widoku Zadania > Nowe.

c. W kolejnych krokach nalezy wprowadzi¢:

date wptywu przesytki — system automatycznie wyswietla date biezacg i
umozliwia jej zmiane (ikona kalendarza), gdy rejestrowana przesytka
zostata dostarczona wczesniej;

liczbe rejestrowanych w jednej czynnosci przesytek wptywajgcych przez
wpisanie wartosci w polu Liczba przesytek lub klikniecie znaku plusa;
mozna skorzystac z tej opcji, gdy wieksza liczba przesytek ma trafi¢ do
wybranego wczesniej pracownika i wszystkie one zostang odwzorowane w
ten sam sposéb — np. catkowicie wiaczymy je do systemu;

sposdb odwzorowania przesyitki lub przesytek przez zaznaczenie wtasciwej
opciji.

d. W sekcji Typ odwzorowania zawartosci dostepne sg cztery typy odwzorowania dla

rejestrowanej przesytki wptywajacej.

Petne odwzorowanie — pozwala zarejestrowac przesytke (lub przesytki),
ktéra bedzie w petni odwzorowana cyfrowo (czyli zeskanowana w catosci)
i wigczona do systemu.

Niepetne odwzorowanie — pozwala zarejestrowac przesytke (lub przesytki),
ktéra nie bedzie w petni odwzorowana cyfrowo (czyli tylko jej czes¢
zostanie zeskanowana) i wtgczona do systemu.

Brak odwzorowania — pozwala zarejestrowac przesytke (lub przesytki),
ktéra nie bedzie miata odwzorowania cyfrowego w systemie (czyli zadna
jej czesc¢ nie zostanie zeskanowana).

Odwzorowanie w trybie mieszanym — pozwala na rejestracje jednej
przesytki, ktéra sktada sie z kilku zatgcznikdéw i powinny by¢ one widoczne
w systemie jako odrebne elementy przesytki wptywajgcej (np. pismo
przewodnie, zatgcznik w formie aneksu do umowy oraz nosnik
elektroniczny). Jest to takze ten tryb, ktéry nalezy wybraé¢ do
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zarejestrowania nosnika danych. Odwzorowanie w trybie mieszanym
dostepne jest tylko przy rejestracji pojedynczej przesytki.

e. Ostatnig czynnoscig, jaka mozemy wykona¢ w tym widoku, jest wykonanie kopii
przesytki wptywajacej. Warto skorzystac z tej opcji, jesli juz na tym etapie wiemy,
7e przesytka bedzie procedowana przez kilka oséb w instytucji (np. ze wzgledu na
jej ztozonos¢). Po kliknieciu suwaka przy opcji Wykonanie kopii przesytki bedziemy
mieli mozliwo$é wskazania liczby kopii, jakie chcemy wykonac. Nalezy jednak
pamietaé, ze wykonanie kopii jest mozliwe tylko podczas rejestrowania
pojedynczej przesyiki.

f. Skopiowane przesytki znajdujg sie w lokalizacji Biurko > W toku > Pisma i stamtad
bedziemy mogli przekazac je wtasciwym pracownikom (poprzez zadanie dekretacji
lub realizacji). Mozliwe jest rédwniez skopiowanie przesytki wptywajacej na
pdzniejszych etapach jej procedowania, np. z poziomu zadan czy sprawy.

g. Po zakonczeniu powyiszych etapéw mozliwe bedzie wydrukowanie etykiety z
numerem RPW oraz kodem kreskowym. Po kliknieciu przycisku Wydruk zostanie
ona wydrukowana na drukarce kodéw kreskowych. Z kolei wybor przycisku PDF
otworzy nowe okno z podgladem etykiety, ktérg bedzie mozna wydrukowaé na
dowolnej drukarce.

7. Oznaczenia stosowane na etykietach i w systemie:

a. Wybrany podczas rejestracji wptywu typ odwzorowania, bedzie prezentowany na
wydruku etykiety z numerem RPW oraz w widoku W trakcie rejestracji. Stosowane
sg nastepujgce oznaczenia literowe:

i. B-brak odwzorowania,

ii. N—niepetne odwzorowanie,

iii. P—petne odwzorowanie.

b. Aby zobaczyé wptywy zarejestrowane przez kancelarie, nalezy klikng¢ modut
Kancelaria, a nastepnie wybra¢ sekcje W trakcie rejestracji. Jest to modut
pomocniczy pozwalajgcy na podglad zarejestrowane] przesytki w systemie do czasu
odbioru zadania przez pracownika wskazanego podczas rejestracji.

c. Kolorowe ikony statusu wyswietlane przy zarejestrowanych wptywach informuja o:

i. M —uzupetnieniu metadanych przesytki wptywajacej,

ii. S—rejestracji w sktadzie chronologicznym (jesli dokonano rejestracji),

iii. O — dofaczeniu odwzorowania,

iv. Z — wygenerowaniu zadania rozdzielenia do osoby wskazanej podczas
rejestracji dokumentu (jesli uzupetniono metadane i dotgczono
odwzorowanie cyfrowe).

d. Na koncu kazdego wiersza z numerem i tytutem przesytki dostepny jest znak
rozwiniecia pola. Po jego kliknieciu wyswietla sie zawartos¢ wptywu —liczba i status
zatgcznikow.

8. Opcje rejestracji i etykiet RPW:

a. Podczas jednej czynnosci jest mozliwa rejestracja maksymalnie 20 przesytek. Limit
rejestrowanych jednoczesnie przesytek mozna zmieni¢ w polu Profil uzytkownika >
Ustawienia > RPW > Maksymalna liczba rejestracji wptywow w trakcie 1 operacji.
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W sekcji Ustawienia mozliwa jest réwniez konfiguracja parametrow etykiety RPW
w zakresie wygladu, wymiardw oraz drukowanych informacji.

Obie sekcje sg dostepne jedynie w przypadku posiadania uprawnienia typu
Kancelaria.Rejestracja.

9. Rejestracja przesytki na konto pracownika kancelarii:

a.

System EZD ma pozwala¢ pracownikowi kancelarii na rejestrowanie przesytek na
wtasne konto poprzez wskazanie siebie jako odbiorcy (w pierwszym kroku
rejestracji), a nastepnie rozdzielenie ich na kolejnych pracownikéw w organizacji.
W takim scenariuszu zadanie automatycznie trafi na konto uzytkownika
rejestrujgcego do Biurko > W toku > Pisma. Z tego poziomu nalezy rozdzieli¢
wptywy przez wskazanie jednej lub wielu przesytek (zaznaczenie pola wyboru
widocznego przy ich numerze) i wybrania z prawego menu opcji Do dekretacji lub
Do realizacji.

W tym miejscu odtozg sie rowniez kopie przesytek, ktére zamdwilismy podczas
rejestracji. Bedg one oznaczone ikong, ktéra bedzie widoczna na wszystkich
etapach dalszej pracy ze skopiowang przesytka.

111.3.2. Skanowanie dokumentdéw za pomocg aplikacji skanujgcej dokumenty

1. Hurtowe oraz pojedyncze skanowanie dokumentéw w kancelarii odbywa sie za pomocg

programu dedykowanego do skanowania dostarczanego bezptatnie wraz z systemem EZD.

2. W celu zeskanowania dokumentéw nalezy otworzyé aplikacje. Jest to mozliwe w widoku

Kancelaria > Skanowanie, gdzie znajduje sie kafelek skanowania.

3. Po otwarciu program do skanowania wyswietli strone gtdwng wraz z dostepnymi po lewe;j

stronie opcjami.

4. W lewym menu programu dostepne sg nastepujgce funkcje:

a.
b.
C.

e.

Start — przenosi uzytkownika do strony gtdwnej aplikacji;

Skanuj — uruchamia proces skanowania;

Z folderu — pozwala na wczytanie dokumentéw z konkretnego folderu. Folder
nalezy wskaza¢ w panelu Ustawienia aplikacji skanujacej;

Woczytaj — umozliwia wczytanie dokumentow z dysku (np. w przypadku skanowania
do udziatu sieciowego). Po wczytaniu dokumentéw z kodami RPW mozliwe jest ich
wyeksportowanie do systemu EZD;

Ustawienia — umozliwia zmiane wybranych ustawien aplikacji.

5. Proces skanowania:

a.

Chcac zeskanowaé przygotowane dokumenty, nalezy wybraé z lewego menu opcje
Skanuj. Woéweczas skaner automatycznie uruchomi sie i odwzoruje wszystkie
utozone na podajniku pisma.

Zeskanowane dokumenty pojawig sie w oknie programu — utozone w odpowiedniej
kolejnosci oraz podzielone na grupy wedtug naklejonych wczesniej na ich
pierwszych stronach kodéw kreskowych. Uzytkownik bedzie widziat réwniez liczbe
wykrytych grup oraz numery z kodéw kreskowych kazdej z nich.

Jesli podczas skanowania nie zostat wykryty kod kreskowy, QuickScan umozliwia
wczytanie go za pomocg czytnika. W tym celu nalezy klikng¢ odpowiednig grupe z
dokumentami, a nastepnie w polu Kod, ktére pojawi sie w prawym gérnym rogu,
wczytac kod kreskowy i zatwierdzi¢ go Enterem.
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f.

W celu sprawdzenia poprawnosci wykonanych skanéw nalezy klikng¢ interesujgcy
nas dokument — wéwczas w prawym panelu otworzy sie jego podglad. Aplikacja
pozwala na powiekszanie i pomniejszanie widoku — przesuwajgc suwak
umieszczony nad podgladem strony mozna przybliza¢ i oddalaé skan.

Powyzej grup z zeskanowanymi dokumentami dostepne sg nastepujace funkcje:

i. Obré¢ w lewo — obraca wybrang strone o 90 stopni w lewo.

ii. Obrdc¢ w prawo — obraca wybrang strone o 90 stopni w prawo.

iii. Obrd¢ o 180 stopni — obraca wybrang strone o 180 stopni.

iv. Usun zaznaczone dokumenty — usuwa wybrang strone.

W przypadku préby usuniecia strony, na ktérej znajduje sie kod kreskowy z
numerem RPW, system wyswietli komunikat z ostrzezeniem.

i. Usun grupe — usuwa wszystkie strony nalezgce do danej grupy.

ii. Podziel grupe od zaznaczenia — wydziela jako osobng grupe wszystkie
dokumenty od zaznaczonej strony.

Nowa grupa z dokumentami pojawi sie ponizej:

i. Scal zaznaczone grupy — tgczy zaznaczone grupy w jedng. Grupy mozna
zaznaczy¢, przytrzymujac przycisk Shift na klawiaturze, a nastepnie klikajac
w dowolnym miejscu pole otaczajgce grupe (tak, aby zabarwito sie ono na
szaro). Nastepnie nalezy uzy¢ wspomnianego przycisku i za jego pomoca
scali¢ wskazane grupy.

ii. Usun puste strony — usuwa wszystkie wykryte automatycznie puste strony.
(oznaczone one zostajg czerwonymi krzyzykami). Czuto$¢ wykrywania
pustych stron nalezy okresli¢ w ustawieniach programu.

iii. Zapisz dokument jako obraz — zapisuje wskazane strony na dysku w
formatach JPG, BMP, GIF, PNG, TIFF.

iv. Zapisz grupe jako PDF — zapisuje wskazang grupe dokumentdéw na dysku
do pliku w formacie PDF.

v. Eksport wszystkich grup do PDF — zapisuje wszystkie zeskanowane
dokumenty na dysku do pliku w formacie PDF.

vi. Zapis danych do systemu EZD — eksportuje wszystkie zeskanowane grupy
do systemu EZD i automatycznie podpina skany do odpowiednich
dokumentéw.

Po przygotowaniu dokumentéw do eksportu (obrdceniu stron, usunieciu pustych,
weryfikacji poprawnosci) uzytkownik wybiera funkcje Zapis danych do systemu
EZD.

Jesli wszystkie dokumenty zostang wyeksportowane poprawnie, wyswietli sie
odpowiedni komunikat.

Skany dokumentdéw automatycznie pojawig sie przy odpowiednich dokumentach
w EZD.

Jedli zajdzie potrzeba poprawienia wykonanego odwzorowania, nalezy ponownie
umiesci¢ komplet dokumentédw w podajniku skanera i jeszcze raz zeskanowac je w
programie do skanowania. Jezeli dla podanego kodu kreskowego byto juz
wykonywane odwzorowanie, system wyswietli numer RPW w kolorze
pomaranczowym.
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I.  Po kliknieciu opcji Zapis danych do systemu EZD system skanowania wyeksportuje
skan do EZD i umiesci przy zarejestrowanym dokumencie nowszg wersje
odwzorowania.

6. Ustawienia aplikacji do skanowania

a. Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ zmiany ustawien aplikacji skanujacej. Dostepne
sg hastepujace opcje:

i. Skanowanie dwustronne — odznaczenie tej funkcji spowoduje skanowanie
tylko pierwszych stron dokumentow;

ii. Wyswietl ustawienia skanera — zaznaczenie tej opcji spowoduje
wyswietlanie ustawien skanera kazdorazowo po kliknieciu w przycisk
Skanuj;

iii. Podajnik automatyczny — odznaczenie tej funkcji umozliwi pobieranie do
skanowania dokumentdéw z innych podajnikéw skanera;

iv. Tryb — pozwala na wybdr sposréd dostepnych trybdw skanowania;

v. Rozdzielczos¢ skanowania — daje mozliwo$¢ zmiany rozdzielczosci
cyfrowych odwzorowan;

vi. Format obrazu — pozwala na zmiane formatu zapisu obrazu. Do wyboru s3
formaty JPEG, BMP, PNG, TIFF. Jakos¢ zapisu nalezy ustawié¢ za pomoca
suwaka;

vii. Wykrywanie pustych stron — pozwoli na wykrywanie pustych stron
skanowanych dokumentdow. Poziom czutosci nalezy ustawi¢ za pomoca
suwaka;

viii. Wykrywanie kodéw kreskowych — pozwala na wybdr trybu z rozwijanej
listy oraz ustawienie liczby procesoréw za pomocg suwaka;

ix. Folder na skany — umozliwia wskazanie folderu do importu dokumentdw,
np. w udziale sieciowym;

X. Zapisz logi — pozwala na zapisanie przez uzytkownika logéw aplikacji
skanujgcej na dysku komputera;

xi. Przywrd¢ domysline — przywraca ustawienia fabryczne.

111.3.3. Uzupetnianie metadanych przesytek wptywajacych

1. Aby miec dostep do modutu zarzadzania metadanymi przesytek wptywajgcych, konieczne
jest posiadanie uprawnienia Kancelaria.Metadane na poziomie Instytucja.

2. W systemie EZD metadane przesytek wptywajacych uzupetniane majg byé w sekcji
Kancelaria > Metadane. Aby uzupetni¢ pole Kod kreskowy/Numer RPW, nalezy wczytaé kod
RPW wybranej przesytki lub wpisaé numer RPW oraz zatwierdzi¢ poprzez klikniecie
przycisku Wczytaj.

3. Po weczytaniu kodu wyswietla sie nowe okno, w ktdrym nalezy uzupetni¢ metadane
przesyiki.

4. Metadane majg by¢ zgodne z trescig rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokumentéw elektronicznych. Jak wskazano w rozporzadzeniu, metadane dokumentu
elektronicznego to zestaw logicznie powigzanych z dokumentem elektronicznym
usystematyzowanych informacji opisujgcych ten dokument, utatwiajacych jego
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wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie nim
(Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1517).
5. Na metadane opisujace przesytke wptywajacg sktadajg sie m.in. dane, ktére mozna

odczytac z przesytki (np. data nadania, imie i nazwisko lub nazwa nadawcy), sposdb jej

dostarczenia, typ dokumentu, liczba zatgcznikéw itd.

6. Kazda przesytka ma otrzymywac w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w catym zbiorze przesytek wptywajacych, okredlany jako numer z rejestru

prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

7. Dane przesytki wptywajace;j:

a.

W sekcji Zawartos¢ przesytki wptywajacej widoczne s3: numer RPW, data rejestracji
i informacja o zatacznikach.

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnego zatgcznika lub nosnika do zarejestrowanej
przesytki. Po kliknieciu przycisku Dodaj i wybraniu jednej z opcji (zatgcznik lub
nosnik danych) zostanie wyswietlony panel boczny. Nalezy w nim wskaza¢ rodzaj
odwzorowania oraz wydruku etykiety dla dodawanych dokumentéw (mozliwy jest
wydruk bezposrednio na drukarke etykiet lub do PDF).

Po zaznaczeniu pola wyboru przy wybranym dokumencie z prawej strony ekranu
wyswietli sie menu kontekstowe. Za pomocg dostepnych w nim opcji mozna m.in.
wydrukowac ponownie etykiete z kodem kreskowym, zmieni¢ nazwe dokumentu,
wczyta¢ albo zaktualizowaé zatgcznik, a takze zobaczyé¢ podglad zatgczonego
dokumentu, usungé jego wersje lub usung¢ zatgcznik RPW.

Zarejestrowana przesytka otrzymuje tytut pierwszego zatacznika. Aby go zmienic,
nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy zataczniku i z prawego menu wybraé opcje
Zmien nazwe.

Opcja Ustaw jako nadrzedny pozwala przenies¢ zaznaczony zatgcznik na pierwszg
pozycje. Wowczas bedzie on traktowany jako gtéwny dokument przesytki (np.
pismo przewodnie), a cata przesytka otrzyma jego tytut.

W kolejnej sekcji nalezy uzupetni¢ dane dotyczace catego wptywu. W niektérych
polach uzytkownik wpisuje informacje samodzielnie, a w innych wybiera
odpowiednig pozycje z listy rozwijanej. Po kliknieciu kursorem pola Numer
nadawczy moze sczyta¢ numer z koperty za pomocg czytnika kodow.

Po przesunieciu suwaka znajdujgcego sie przy opcji Dodaj szczegdétowe dane dla
zatgcznikdw pojawia sie mozliwos¢ uzupetnienia informacji o rodzaju i typie
zataczonych dokumentdw.

8. Dane nadawcy:

a.

W kolejnym kroku nalezy poda¢ dane nadawcy. Po wpisaniu kilku znakéw w polu
Wyszukaj system zaproponuje pasujgce do danej frazy wpisy z bazy kontaktéw.
Uwzgledniane s3: nazwy instytucji, imiona, nazwiska, nazwy miejscowosci. Podczas
wypetniania tych pdl uzytkownik moze skorzysta¢ z ikony przedstawiajgcej dwie
kartki — i podstawi¢ w ten sposéb dane poprzedniej przesytki. Jesli personalia
osoby, ktéra wystata przesytke, nie sg znane, mozna z kolei uzy¢ opcji Nadawca
anonimowy. Wskazanie nadawcy (lub nadawcéw) spowoduje, ze pojawi sie on w
sekcji Wybrani.
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b. Adres wybranego nadawcy mozina edytowaé (opcja ta dostepna jest dla

uzytkownikow, ktérzy majg uprawnienie do edycji bazy kontaktéw). W tym celu
nalezy klikng¢ ikone notesu. Zmiane danych adresowych nalezy potwierdzié
przyciskiem Zapisz. Zostang one zaktualizowane w bazie kontaktow.

Wyszukanie nadawcy mozliwe jest réwniez w zaktadce Ostatnio wybierani, w ktérej
odktadajg sie dane nadawcéw najczesciej wskazywanych, oraz w zaktadce
Wyszukiwanie zaawansowane. Ta ostatnia pozwala na wyszukiwanie kontaktéw
wedtug precyzyjnie wskazanych atrybutéw.

W sekcji Dane nadawcy jest mozliwe dodanie nowego kontaktu, jesli nie
znajdujemy nadawcy w naszej bazie. Aby to zrobié, nalezy uzy¢ przycisku Utwérz
kontakt, ktory jest dostepny tylko dla uzytkownikéw z nadanym uprawnieniem
BazaKontaktow.Edycja na poziomie Instytucja.

Tworzenie kontaktu przebiega analogicznie do dodawania nowego w module Baza
kontaktow

9. Sktfad chronologiczny:

10.

a.

W kolejnym kroku system umozliwia zarejestrowanie wptywu w odpowiednim
sktadzie chronologicznym. W tym celu nalezy wtgczy¢ opcje Rejestracja w sktadzie
chronologicznym, klikajgc znajdujacy sie przy niej suwak. Nastepnie nalezy wskazac
typ sktadu, wybierajgc odpowiednig pozycje z listy rozwijanej. Jesli jednostka ma
wiecej sktadéw chronologicznych, na liscie wyswietlajg sie te, do ktérych
przypisany jest pracownik rejestrujgcy korespondencje. W polu Opis mozna
wprowadzi¢ krétki opis rejestrowanego dokumentu.

Dokumenty rejestrowane w skfadzie chronologicznym sg przypisywane do tzw.
kartonow. Jest to odzwierciedlenie rzeczywistego sposobu i miejsca
przechowywania dokumentu. W momencie wyboru przez uzytkownika typu sktadu
system wyswietli informacje o kartonie, do ktérego zostanie przypisany dokument.
Do analogicznego kartonu powinien trafi¢ dokument papierowy, ktéry zostat
wtasdnie zarejestrowany.

Na kartonie jest podana liczba dokumentow, ktére juz sie w nim znajdujg, a obok
ikony widnieje jego nazwa.

System wymaga, aby dla sktadu chronologicznego byt otwarty przynajmniej jeden
karton. Jesli dla danego typu sktadu nie ma otwartego kartonu, uzytkownik przed
préba zapisu powinien go otworzy¢. Moze to zrobi¢ w zaktadce Kancelaria > Sktady
(zob. artykut Obstuga kartonéw z dokumentami).

Czynno$¢ otwierania nowego kartonu w danym typie sktadu jest wymagana
zawsze, kiedy w biezgcym kartonie nie ma juz miejsca. Jesli w fizycznym kartonie
skonczy sie miejsce i dokumenty majg trafi¢ do kolejnego pudetka, w systemie
réowniez nalezy otworzy¢ nowy karton. Otwarcie nowego kartonu spowoduje
zamkniecie poprzedniego.

Przy rejestracji przesytki, w ktorej oprécz dokumentdw papierowych znajduja sie
tez nosniki danych, nalezy okresli¢, co trafi do sktadu chronologicznego. W
przypadku spraw prowadzonych papierowo w sktadzie chronologicznym zostanie
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umieszczony tylko nosnik, a papierowe czesci przesytki zostang przekazane na
biurko pracownika merytorycznego.

Zaznaczenie opcji tylko nosnikéw spowoduje dezaktywacje pdl przy dokumentach
papierowych i system nie bedzie wymuszat ich umieszczenia w sktadach.

W przypadku spraw elektronicznych wszystkie czesci przesytki zostang
umieszczone w sktadzie.

Nalezy pamietaé, ze decyzje o umieszczeniu dokumentéw w sktadzie (badz nie)
mozna zmieni¢ na pdzniejszych etapach pracy z przesytka. Dokumenty, ktére
pracownik kancelarii umiescit w sktadzie, pracownik merytoryczny bedzie mogt
wyrejestrowac (lub wypozyczy¢). Bedzie miat on takze mozliwos¢ zgtoszenia do
rejestracji brakujgcych dokumentéw.

11. Potwierdzenie osobistego ztozenia pisma:

a.

System umozliwia wydrukowanie potwierdzenia w przypadku osobistego ztozenia
pisma przez nadawce. W tym celu nalezy klikng¢ suwak wtaczajgcy opcje wydruku
potwierdzenia.

b. System wygeneruje potwierdzenie ztozenia pisma.

12. Status przesytki:

a.

Po uzupetnieniu informacji dotyczacych rejestrowanej przesytki w sekcji Kancelaria
> W trakcie rejestracji pojawi sie informacja o jej statusie. Zmiana koloru
poszczegdlnych ikon statusu informuje o:

i. M —uzupetnieniu metadanych przesytki wptywajacej,

ii. S-—rejestracji w sktadzie chronologicznym (o ile dokonano rejestracji),

iii. Z — wygenerowaniu zadania rozdzielenia do osoby wskazanej podczas
rejestracji dokumentu (jesli uzupetniono metadane i dotgczono jego
odwzorowanie cyfrowe),

iv. O —dofaczeniu odwzorowania.

Zarejestrowana przesytka bedzie widoczna w tym miejscu do momentu, gdy
wskazany odbiorca odbierze jg na swoim koncie. Wéwczas wpis jej dotyczacy
zniknie z tej listy.

13. Zarejestrowane przez siebie przesytki pracownik kancelarii moze zawsze zobaczyé w

module Zadania > Zlecone oraz w rejestrze przesytek (Rejestry > Rejestr przesytek

wptywajgcych).

111.3.4. Zmiana odwzorowania dokumentu zarejestrowanego w RPW

1. W systemie EZD zmiane odwzorowania zarejestrowanej przesytki na inny typ

odwzorowania moga wykonac uzytkownicy posiadajgcy uprawnienie

Kancelaria.ZmianaOdwzorowania na poziomie Instytucja.

2. W sytuacji, gdy przesytka zostanie zarejestrowana jako nie posiadajgca odwzorowania, po

czym na etapie jej procedowania nastgpi potrzeba wtgczenia jej postaci cyfrowej do

systemu. Funkcje dostepne w sekcji Zmiana odwzorowania, ktdra znajduje sie w module

Kancelaria, umozliwiajg zmiane odwzorowania dokumentu zarejestrowanego w rejestrze

przesytek wptywajacych (RPW).

3. System pozwala na wczytanie kodu kreskowego dokumentu, ktérego bedzie dotyczyta

zmiana, lub samodzielne wpisanie kodu w polu Kod kreskowy/Numer RPW. Dane

zapisywane sg w formacie RPW/[numer]/[rok].
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4.

Po kliknieciu przycisku Wczytaj system wyswietli informacje o rodzaju odwzorowania
dokumentu. Wskazanie jednej z opcji w sekcji Zmien odwzorowanie przesytki oraz klikniecie
przycisku Drukuj spowoduje wydruk kodu z zaktualizowanym numerem RPW.

W wypadku dokumentu zarejestrowanego pod wczytanym numerem RPW i jednoczesnie
zarejestrowanego w sktadzie chronologicznym, system wymaga zmiany sktadu
chronologicznego, zgodnie z wybranym podczas korekty wydruku nowym typem
odwzorowania. W polu Rodzaj sktadu z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiedni dla
nowego sposobu odwzorowania sktad chronologiczny.

Dostepne sg dwa sposoby wydruku nowej etykiety: do formatu PDF lub bezposredni
wydruk za pomocg drukarki kodéw. Wybdr zatwierdzamy, klikajgc przycisk Drukuj.

W module Kancelaria > Zmiana odwzorowania mozliwy jest takze ponowny wydruk kodu
kreskowego dla dokumentu zarejestrowanego w RPW. W tym celu nalezy uzupetnic pole
Kod kreskowy/Numer RPW, wybra¢ opcje wydruku, a nastepnie klikng¢ przycisk Drukuj.
System poinformuje réwniez, w jakim sktadzie aktualnie zarejestrowany jest dokument.

111.3.5. Praca z rejestrem korespondencji wptywajacej

1.

10.

Aby moc pracowac z rejestrem korespondencji wptywajgcej, trzeba mie¢ nadane
uprawnienie Rejestry.PrzesylkiWplywajace.

Do rejestru przesytek wptywajgcych mozna wejs¢ za pomoca kafelka znajdujgcego sie w
module Rejestry.

W widoku Rejestry > Rejestr przesytek wptywajgcych wyswietlana jest lista znajdujgcych sie
w rejestrze wpisow. Dostepne sg tam nastepujace informacje dotyczace przesytek: numer
RPW, tytut dokumentu nadrzednego, osoba rejestrujgca, nadawca, data wptywu, znak na
pismie, numer nadawczy, sposéb dostarczenia oraz zatgczniki.

Jesli zatacznikéw jest wiecej, po kliknieciu umieszczonej na koricu wiersza strzatki wyswietlg
sie ich tytuty.

Uzytkownik moze modyfikowac ilos¢ danych i sposéb ich prezentacji za pomoca ikony z
kolumnami, pod ktérg kryje sie lista z elementami odpowiadajgcymi poszczegdlnym
nagtéwkom tabeli. Odznaczone pozycje nie bedg wyswietlane w rejestrze.

Mozliwe jest filtrowanie wpiséw z uwzglednieniem sposobu dostarczenia przesytki, rodzaju
dokumentu i daty wptywu. Wybierajgc date wptywu, wyniki mozna zawezi¢ do przesytek
zarejestrowanych: Dzisiaj, W ciggu 7 dni, W ciggu miesigca, W ciggu kwartatu lub w
okreslonym przedziale czasu (opcja Inne). Wybdr ostatniej z wymienionych pozycji
aktywuje dodatkowe pola: Data od i Data do — z mozliwoscig wskazania terminu w
kalendarzu.

Rekordy mozna odfiltrowac réwniez po roku ich rejestracji oraz osobie, ktéra wprowadzita
te wpisy do systemu. Z kolei wskazanie konkretnej komérki organizacyjnej spowoduje
wyswietlenie wszystkich przesytek, ktére zostaty zarejestrowane przez nalezgcych do niej
pracownikéw.

Mozna takze wyswietli¢ pozycje, ktére zostaty juz skasowane — stuzy do tego opcja Usuniete
z rejestru.

Ponadto wyszukiwarka umieszczona nad rejestrem pozwala przeszukiwaé wpisy po
numerze RPW, tytule, nadawcy oraz znaku na pismie.

Odfiltrowane wyniki mozna wyeksportowaé w postaci tabeli do pliku w formacie PDF, XLSX
lub CSV. Czynnos$¢ te wykonuje sie za pomoca ikony eksportu. Domyslnie plik zostanie
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zapisany na dysku w folderze Pobrane lub w innej lokalizacji ustawionej w opcjach

przegladarki internetowej.

11. W wyswietlonym oknie mozna wybraé opcje eksportu wszystkich rekordéw znajdujgcych

sie w rejestrze albo zawezic ich zakres. Jesli przed kliknieciem ikony niektére z pozycji na

lisScie zostang zaznaczone, w oknie pojawi sie dodatkowa opcja — Zaznaczone rekordy.
12. Wéwczas wyeksportowany plik bedzie obejmowat tylko okreslone wpisy.

111.3.6. Korespondencja wptywajaca przez ePUAP i eDORECZENIA

1. Uzytkownik, ktory zostanie wskazany przez administratora jako odbiorca korespondenciji

wysytanej przez ePUAP, bedzie jg otrzymywat automatycznie. Pismo wystane tg drogg trafi

do sekcji Biurko > W toku > Pisma, a na koncu jego tytutu pojawi sie dopisek (ePUAP).

2. Pismo przestane ePUAP-em zawiera gtéwny plik XML, UPP (urzedowe poswiadczenie

przedtozenia) oraz zatgczniki, jezeli zostaty dodane do przesytki.

3. W systemie EZD metadane przesytki otrzymanej tym kanatem komunikacji
automatycznie uzupetniane danymi otrzymanymi z platformy ePUAP.

4. Taka przesytke mozna rozdzieli¢ podobnie jak przy dekretacji pisma wewnetrznego.

111.3.7. Usuwanie z RPW

1. Aby mdc usuwaé pisma z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW), trzeba mie¢ nadane

uprawnienie Kancelaria.UsuwanieRPW na poziomie Stanowisko, Komadrka lub Instytucja.

2. Na etapie rejestrowania korespondencji w rejestrze przesytek wptywajgcych zostaje

popetniony btad i dokument niepotrzebnie otrzymuje numer RPW. Problem ten moze

zosta¢ rozwigzany przez pracownika merytorycznego lub kancelarii przy uzyciu opcji

Usuwanie z RPW.
3. Uzycie opcji Usuwanie z RPW przez pracownika kancelarii:

a. Opcja usuwania danych z RPW jest dla pracownika kancelarii dostepna w widoku

Kancelaria > W trakcie rejestracji. Przy dokumencie, ktdry niestusznie zostat

zarejestrowany, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru, a nastepnie w prawym menu

klikng¢ opcje Usuwanie z RPW i potwierdzi¢ te czynnosc.
b. W nastepnym kroku mozliwe jest usuniecie samego dokumentu

nieposiadajgcego numeru RPW). W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy

pliku, w prawym menu klikngé opcje Usun i potwierdzi¢ czynnos$é za pomoca

przycisku Tak.
4. Uzycie opcji Usuwanie z RPW przez pracownika merytorycznego:

a. Pracownicy merytoryczni — jesli jest to uzasadnione — réwniez mogg otrzymac

uprawnienie do usuwania pism z rejestru przesytek wptywajgcych. Czynnos¢ te

wykonuja oni z poziomu Biurka — w szczegdtach sprawy lub w Pismach.

b. Aby usuna¢ dokument, nalezy zaznaczy¢ znajdujgce sie przy nim pole wyboru, a

nastepnie w menu, ktdre zostanie wyswietlone po prawej stronie okna, wybrac

opcje Usuwanie z RPW i potwierdzi¢ operacje.

c. Numer wusuniety z rejestru przesytek wptywajagcych nie jest ponownie

wykorzystywany przez system — po kazdorazowym skasowaniu dokumentu w

numerach RPW powstaje luka. Dlatego warto korzystac z opisywanej opcji tylko w

sytuacjach, ktére naprawde tego wymagaja.
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d. Wszystkie usuniete numery widoczne sg w rejestrze przesytek wptywajgcych po
zaznaczeniu pola wyboru Usuniete z rejestru.

111.3.8. Praca z rejestrem korespondencji wychodzacej

1. Dostep do modutu Rejestry > Rejestr korespondencji wychodzacej mozliwy bedzie dla
pracownikdéw, ktédrym nadano uprawnienie Rejestry.KorespondencjaWychodzaca na
poziomie Stanowisko, Komdrka organizacyjna lub Instytucja.

2. Rejestr korespondencji wychodzacej jest rejestrem automatycznym, w ktérym system
odktada informacje o wszystkich przesytkach wysytanych z instytucji. Jest to rejestr ciggty
dla catego podmiotu. Kolejne numery RKW sg nadawane przesytkom zgodnie z kolejnoscia
ich wprowadzenia, bez wzgledu na to, kto dokonat rejestracji i w jaki sposéb przesytka
zostanie lub zostata zrealizowana (zestawienie obejmuje zaréwno korespondencje
papierows, jak i elektroniczng).

3. W zaleznosci od poziomu posiadanego uprawnienia pracownik moze w tym miejscu
widzie¢ albo wszystkie przesytki wysytane z instytucji (poziom: Instytucja), albo tylko te
wysytane przez pracownikoéw konkretnych komérek (poziom: Komdrka organizacyjna), albo
tylko te nadane przez siebie (Stanowisko).

4. Uzytkownik systemu, aby zapoznac¢ sie z zawartoscig rejestru z korespondencjy
wychodzgcy, musi w menu gtéwnym wybra¢ modut Rejestry, a nastepnie klikng¢ kafelek
Rejestr korespondencji wychodzace;.

5. Przegladanie zawartosci rejestru:

a. Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania widoku wysytek przy uzyciu rozwijanych list
znajdujacych sie w polach: Status, Typ korespondencji, Data rejestracji, Data
wysytki oraz Komodrki organizacyjne (z ktérych korespondencja zostata
zarejestrowana). Dodatkowo konkretng korespondencje mozna odnalezé za
pomocg wyszukiwarki (pole Wyszukaj z symbolem lupy), wpisujgc nazwe adresata,
znak sprawy, numer RKW lub numer nadawczy.

b. Domyslnie system wyswietla korespondencje zarejestrowang w aktualnym dniu (co
mozna zmienié¢, odpowiednio modyfikujac filtr). Po zaznaczeniu pola wyboru
Usuniete z rejestru pokazane zostang pozycje, ktore zostaty przez pracownikéw
zarejestrowane do wystania, ale z jakiego$ powodu decyzja o wysytce ulegta
zmianie. Mimo ze korespondencja nie zostata ostatecznie wystana, numery RKW
nadane tym przesytkom nie zostang ponownie wykorzystane.

c. System umozliwia réwniez zapoznanie sie ze szczegétowymi informacjami
dotyczacymi wysytek. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy interesujacej
nas pozycji z listy, a nastepnie w menu kontekstowym, ktére wyswietli sie z prawej
strony ekranu, klikng¢ opcje Szczegdty korespondenc;i.

d. Pojawisie panel boczny z podsumowaniem zawierajgcym najwazniejsze informacje
dotyczace korespondencji. Po zapoznaniu sie z nim nalezy klikng¢ przycisk Zamknij.

6. Korespondencja zbiorcza:

a. Wysytka zbiorcza to jeden z rodzajow wysytki, ktéry pracownicy mogg wybrac
podczas rejestrowania korespondencji wychodzacej. Dokumenty nadane w ten
sposéb (z réznych spraw i od réznych pracownikdw) zostajg wtozone do jednej
koperty i tgcznie dostarczane sg do wskazanego adresata.
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b.

Koperty zbiorcze pojawiajg sie w rejestrze korespondencji wychodzacej dopiero po
wystaniu ich przez kancelarie. Koperta zbiorcza otrzymuje wéwczas wtasny numer
RKW. Jej zawartosé mozna podejrze¢ w szczegétach korespondencji. W tym celu
nalezy zaznaczyc¢ pole wyboru przy interesujgcej nas przesytce, a nastepnie w menu
kontekstowym z prawej strony ekranu klikng¢ opcje Szczegéty korespondenciji.
Poza standardowymi informacjami znajduje sie tam rdowniez lista wystanych
dokumentéw wraz ze znakami spraw, w ktérych zostaty one przygotowane.

7. Rejestrowanie korespondencji z rejestru:

a.

W systemie korespondencja wychodzaca rejestrowana jest przede wszystkim z
prowadzonych przez pracownikdéw spraw. W sytuacjach, w ktdorych konieczne jest
wystanie przesytek niebedacych czescia Zzadnej sprawy lub dotyczacych
nieodwzorowanych w EZD spraw papierowych, mozina zarejestrowad
korespondencje w module Rejestry.

Stuzy temu znajdujgca sie w menu kontekstowym z prawej strony ekranu w widoku
Rejestry > Rejestr korespondencji wychodzgcej opcja Utwédrz koperte.

Po kliknieciu tego polecenia pojawi sie okno Rejestrowanie korespondencji
wychodzgcej papierowej. W pierwszym kroku nalezy wskaza¢ adresata lub
adresatow poprzez wyszukanie ich w bazie kontaktow.

Uzytkownicy, ktérzy majg nadane uprawnienie do bazy kontaktdw, zobaczg w tym
miejscu rowniez przycisk Utwdrz kontakt, ktéry pozwala na wprowadzenie danych
wysytkowych osoby fizycznej lub instytucji. Dodawanie kontaktu zostato opisane w
artykule pt. Zarzadzanie kontaktami.

Wybér nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej.

W kolejnym kroku nalezy uzupetni¢ dane w zaktadce Szczegdlty wysytki
(rozpoczynajac od typu przesytki) i potwierdzié je przyciskiem Zapisz lub wréci¢ do
poprzedniego okna za pomoca przycisku Wstecz. W przypadku rezygnacji z
rejestracji korespondencji nalezy wybra¢ przycisk Zamknij.

W przypadku wyboru typu przesytki Listownie po zapisaniu danych system
wyswietli sekcje Wydruki, gdzie mozliwy jest wybér rozmiaru etykiety lub koperty
poprzez klikniecie i zaznaczenie konkretnego wzoru.

Wyswietlone w tym miejscu opcje do wyboru zalezne sg od zawartosci modutu
Administracja > Szablony wydrukéw. To tam administrator jednostki ma mozliwos¢
okreslenia, z jakich kopert, etykiet czy wktadek mogg korzysta¢ pracownicy.
Klikniecie przycisku Drukuj wygeneruje wydruk koperty w formacie PDF.

Jesdli wskazana zostata wieksza liczba adresatéw niz jeden, system przekieruje
polecenie wydruku do tzw. Akcji w tle, ktére dostepne s3 w menu gérnym pod
ikong klepsydry. To stamtgd bedzie mozliwe wyswietlenie i wydrukowanie etykiet
lub kopert.

Zarejestrowane przesytki pojawiajg sie w rejestrze korespondencji wychodzacej
pod kolejnymi numerami RKW.

Przesytka listowna zmieni status z Zarejestrowana na Wystana po jej obstuzeniu w
module Kancelaria (wiecej informacji mozna znalezé w artykule pt. Obstuga
korespondencji wychodzgcej). W przypadku przesytki z odbiorem osobistym status
zmieni sie po odswiezeniu ekranu od razu po jej zarejestrowaniu. Z tego powodu
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wysytka taka powinna by¢ rejestrowana w momencie, gdy faktycznie jest
odbierana.

8. Wydruk kopert:

a.

Dla zarejestrowanej przesytki listownej mozliwe jest wydrukowanie koperty
réwniez z poziomu prawego menu. Po zaznaczeniu pola wyboru przy pozycji na
liscie korespondencji nalezy klikng¢ opcje Wydruk koperty.

Wyswietli sie widok, w ktdrym mozna wybra¢ rozmiar koperty, etykiety czy
wkfadke. Wybrany wzér nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy, a nastepnie
zatwierdzi¢ wydruk, naciskajgc przycisk Drukuj. Wydruk generuje sie w formacie
PDF.

System umozliwia takze hurtowy wydruk kopert. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pola
wyboru przy pozycjach, dla ktérych majg zosta¢ wydrukowane koperty, oraz klikngé
w menu kontekstowym opcje Wydruk koperty.

Podobnie jak w przypadku wydruku pojedynczej koperty w wyswietlonym oknie
nalezy wybraé odpowiedni wzdr i klikng¢ Drukuj.

Wydruk zbiorczy wygenerowany zostanie w formacie PDF, a pobra¢ go mozna,
wybierajgc z menu gérnego ikone klepsydry.

9. Wydruk potwierdzenia odbioru

a.

W przypadku przesytki z odbiorem osobistym po zaznaczeniu przy niej pola wyboru
w prawym menu dostepna jest opcja Wydruk potwierdzenia odbioru.

Po kliknieciu tej opcji wyswietla sie okno Wydruk potwierdzenia odbioru
osobistego. Nalezy wybra¢ dostepny wydruk i zatwierdzi¢ przyciskiem Drukuj.
Gotowe do wydrukowania potwierdzenie odbioru osobistego otworzy sie w
nowym oknie przegladarki.

10. Usuwanie zarejestrowanej korespondencji

a.

Zarejestrowane przesytki mogg by¢é usuwane z rejestru korespondencji
wychodzacej zaréwno pojedynczo, jak i hurtowo. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pola
wyboru przy pozycjach, ktére majg zostaé usuniete, a nastepnie klikngé w menu
kontekstowym opcje Usun koperte.

Wyswietli sie panel boczny, w ktérym nalezy potwierdzi¢ lub odrzuci¢ usuwanie
wybranych kopert.

Skasowane koperty sg widoczne w systemie po zaznaczeniu pola wyboru przy opcji
Usuniete z rejestru. Ich status bedzie tozsamy ze statusem, ktdry korespondencja
miata w momencie usuwania.

111.3.9. Rejestrowanie pism wptywajacych w sktadzie chronologicznym

1. Za rejestrowanie pism w sktadzie chronologicznym odpowiada pracownik kancelarii.

Czynno$¢ wykonywana jest podczas uzupetniania metadanych dokumentu w module

Kancelaria. Aby zarejestrowac pismo w sktadzie w pierwszym kroku nalezy przejs¢ do sekgji

Kancelaria > Metadane, a nastepnie wczyta¢ wybrang przesytke.

2. Po weczytaniu przesytki wysSwietlone zostanie okno, w ktérym bedzie mozna uzupetnic

metadane. Rejestracja odbywa sie w sekcji Sktad chronologiczny, gdzie nalezy aktywowac

(klikng¢) suwak znajdujacy sie przy opcji Rejestracja w sktadzie chronologicznym.

3. Kolejny krok to uzupetnienie informacji w dwdch polach:
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a. Typ sktadu — w tym polu system automatycznie podpowiada, w jakim sktadzie
powinien zosta¢ zarejestrowany dokument,

b. Opis — pole przeznaczone na dodatkowy opis (nieobowigzkowe).
W przypadku domyslnego ustawienia rejestracji dokumentéw w kartonach po uzupetnieniu
pola Typ sktadu obok wpisu pojawi sie nazwa kartonu, w ktérym dokument zostanie
zarejestrowany, oraz ikona z aktualng liczbg znajdujgcych sie w kartonie dokumentéw.
Jedli domyslna rejestracja w kartonach zostanie wytgczona, to dokument nie bedzie
automatycznie przypisany do kartonu, a po uzupetnieniu pola Typ sktadu nazwa i ikona
kartonu nie pojawig sie po prawej stronie. Przypisanie dokumentu do kartonu mozliwe
bedzie w pdZniejszym terminie.
Opcja wyfaczenia rejestracji w kartonach zostata opisana w artykule pt. Konfiguracja
sktadéw chronologicznych, natomiast pdzniejszego przypisywania dokumentéw do nich —
w artykule pt. Obstuga dokumentéw w sktadach.
Po zapisaniu metadanych za pomocg przycisku Zapisz w widoku Kancelaria > W trakcie
rejestracji bedzie mozna zauwazy¢ zmiane w statusie dokumentu — ikona z literg S zmieni
kolor z szarego na rézowy. Ponadto po najechaniu kursorem na ten element wyswietli sie
informacja o tresci Zarejestrowano w sktadzie chronologicznym.

111.3.10.0bstuga dokumentéw w sktadach chronologicznych

1.

Aby przejsé¢ do obstugi dokumentéw w skfadzie chronologicznym, w pierwszym kroku
nalezy klikng¢ w menu gtéwnym sekcje Kancelaria > Skfady, a nastepnie wybrac¢ zaktadke
Dokumenty w sktadzie. Po jej kliknieciu zostanie wyswietlona lista wszystkich
zarejestrowanych dokumentéw.

Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania pozycji na liScie za pomocg pdl: Sktady, Status,
Kategoria archiwalna, Data rejestracji. Mozliwe jest tez wyszukiwanie konkretnych
dokumentdéw przy uzyciu pola Wyszukaj z ikong lupy.

Jedli dokumenty zostaty zeskanowane, mozna je w tym miejscu wyswietlic. W tym celu
wystarczy rozwing¢ strzatke znajdujaca sie po prawej stronie i klikng¢ tytut dokumentu.
Jesli zaznaczymy pole wyboru przy dokumencie, z prawej strony ekranu pojawi sie menu
kontekstowe. Lista dostepnych w nim opcji jest uzalezniona od statusu dokumentu w
skfadzie.

Dokumenty dostepne:

a. W przypadku dokumentéw ze statusem Dostepny w prawym menu mamy do
wyboru piec¢ opcji.

b. Pierwsza z nich — Edytuj opis — pozwala na zmiane opisu dokumentu w skfadzie.

c. Zkoleiopcja Historia pozwala na zapoznanie sie z historig czynnosci wykonywanych
na dokumencie w sktadzie.

d. Jezeli dokument jest juz przyporzadkowany do kartonu i chcemy przeniesé go do
innego w ramach tego samego sktadu, nalezy wybraé opcje Przenie$ do innego
kartonu.

e. Jeslijednak dokument nie zostat jeszcze przyporzadkowany do kartonu, w prawym
menu dostepna jest opcja Dodaj do kartonu.

f. Opcja wytaczenia domyslnej rejestracji dokumentéw w kartonach zostata opisana
w artykule pt. Konfiguracja sktadéw chronologicznych.
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Dokument mozna przyporzadkowac¢ do aktualnie otwartego kartonu za pomoca
przycisku Dodaj do istniejgcego. Z kolei przycisk Dodaj do nowego pozwala
otworzyé nowy karton, do ktérego zostanie dodany dokument.

Wybierajgc opcje Wydrukuj etykiete, mozna wydrukowaé etykiete na dokument
znajdujacy sie w skfadzie.

Dokumenty ze statusem Dostepny mozna wyrejestrowac ze sktadu. Po kliknieciu
opcji Wyrejestruj, wprowadzeniu danych w wyswietlonym panelu bocznym i
zatwierdzeniu czynnosci przyciskiem Tak dokument zmienia status na
Wyrejestrowany.

6. Dokumenty zarezerwowane:

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Zarezerwowany w
menu kontekstowym mamy do wyboru opisane wyzej opcje Edytuj opis, Historia i
Wydrukuj etykiete, a takze opcje Gotowy do odbioru. Ta ostatnia pozwala na
oznaczenie dokumentu jako gotowego do odbioru przez uzytkownika
zamawiajacego go do wypozyczenia lub do wyrejestrowania. Po kliknieciu
przycisku Zapisz dokument zmienia status na Gotowy do odbioru.

7. Dokumenty gotowe do odbioru:

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Gotowy do odbioru w
menu kontekstowym mamy do wyboru opcje: Edytuj opis, Historia, Wydrukuj
etykiete oraz Wydanie. Ostatnia z wymienionych funkcji pozwala na wydanie
dokumentu przygotowanego do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze sktadu. Po
kliknieciu tej opcji, wprowadzeniu danych w wyswietlonym panelu bocznym i
zatwierdzeniu czynnosci przyciskiem Tak dokument uzyskuje status Wypozyczony
lub Wyrejestrowany.

8. Dokumenty wypozyczone

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Wypozyczony w menu
kontekstowym mamy do wyboru opcje: Wydrukuj etykiete, Historia oraz Zwré¢.
Ostatnia z wymienionych funkcji pozwala na przyjecie wczesniej wypozyczonych
dokumentoéw do sktadu chronologicznego. Po jej kliknieciu, wprowadzeniu danych
w wyswietlonym panelu bocznym i zatwierdzeniu czynnosci przyciskiem Tak
dokument uzyskuje ponownie status Dostepny.

9. Dokumenty wyrejestrowane

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Wyrejestrowany w
prawym menu mamy do wyboru opcje Historia oraz Ponowna rejestracja. Po
wybraniu tej ostatniej mozna ponownie zarejestrowaé¢ dokument w sktadzie, jesli
zachodzi taka potrzeba.

10. Dokumenty oczekujgce na przyjecie

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Oczekuje na przyjecie
w menu kontekstowym mamy do wyboru opcje Historia oraz Przyjecie dokumentu,
ktéra pozwala na przyjecie dokumentu do sktadu. Po kliknieciu tej funkcji,
wprowadzeniu danych w wyswietlonym panelu bocznym i zatwierdzeniu czynnosci
przyciskiem Tak dokument uzyskuje status Dostepny.

11. Dokumenty przeniesione
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a. Pozaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie ze statusem Przeniesiony w prawym

menu dostepne sg opcje Historia oraz Wydrukuj etykiete. W kolumnie Uwagi

widoczna jest natomiast informacja, z jakiego sktadu dokument zostat

przeniesiony.
12. Kreator dodawania do kartonu

a. W prawym gérnym rogu w widoku zaktadki Dokumenty w sktadzie dostepny jest

przycisk  Kreator dodawania do kartonu. Umozliwia on hurtowe

przyporzgdkowywanie dokumentéw do kartondéw. Funkcja ta jest przeznaczona dla

uzytkownikow, ktorzy zdecydowali sie na wytgczenie domyslnej rejestracji

dokumentéw w kartonach.

b. Po kliknieciu przycisku Kreator dodawania do kartonu otwiera sie okno Kreator

dodawania dokumentéw do kartonu. W pierwszej kolejnosci w polu Sktad

chronologiczny nalezy wybra¢ sktad, z ktérego dokumenty bedziemy przypisywaé

do kartonu. Nastepnie mozna wczyta¢ kod kreskowy lub w polach Od i Do wpisaé

zakres numeréw RPW dokumentdw, ktére uzytkownik chce umiesci¢ na liscie. W

ostatnim kroku nalezy uzupetnic¢ pole Rocznik.

c. Po uzyciu przycisku Wyszukaj ponizej wyswietli sie wykaz dokumentow z

wybranego sktadu, ktére mozna doda¢ do kartonu.
d. Przycisk z ikong kosza stuzy do usuwania dokumentéw z listy.

13. Ponizej wykazu widoczne sg dwie opcje dodawania dokumentéw do kartonu — Dodaj do

istniejgcego i Dodaj do nowego. Funkcja Dodaj do istniejgcego spowoduje dodanie

dokumentéw do aktualnie otwartego kartonu. Z kolei opcja Dodaj do nowego otworzy

nowy karton i przyporzadkuje do niego dokumenty z listy.

14. Po wybraniu jednej z dwdch funkcji system umiesci wskazane dokumenty w kartonie. W

kolumnie Karton pojawi sie informacja, w jakim kartonie sie one znajduja.

111.3.11.Obstuga kartonéw z dokumentami w sktadach chronologicznych

1. Aby mdc wytgczy¢ opcje automatycznego przyporzadkowywania dokumentéw

rejestrowanych w sktadach chronologicznych do kartondéw, trzeba mie¢ nadane

uprawnienie  Kancelaria.SkladChronologicznyRejestracjaBezKartonu  na  poziomie

Instytucja.

2. W systemie EZD dokumenty rejestrowane w skiadzie chronologicznym majg by¢

przypisywane domyslnie do tzw. kartonéw. Jest to cyfrowe odzwierciedlenie sposobu, w

jaki przechowywane sg ich papierowe odpowiedniki.

3. W sytuacji gdy do instytucji wptywa dokument w formie papierowej, ale dotyczacy sprawy

procedowanej elektronicznie, pracownik kancelarii podczas uzupetniania metadanych

przesytki powinien wskaza¢ potrzebe zarejestrowania jej w sktadzie chronologicznym. W

tym celu w module Sktad chronologiczny nalezy wtaczy¢ suwak i sposréd podpowiadanych

przez system wskaza¢ odpowiedni sktad. Przy domysinych ustawieniach po wskazaniu typu

sktadu z prawe] strony wyswietli sie numer, ktéry zostanie nadany rejestrowanemu

dokumentowi, oraz ikona kartonu zawierajgca informacje o liczbie znajdujacych sie w nim

juz elementéw.

4. Jesli uzytkownicy nie chcg, aby dokumenty byty automatycznie przyporzadkowywane do

kartondw, to w przypadku posiadania odpowiedniego uprawnienia (szczegétowa

informacja znajduje na goérze artykutu) istnieje mozliwosé wytgczenia tej opcji. W takiej
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sytuacji system podczas rejestracji dokumentu w sktadzie chronologicznym po prawej

stronie ekranu nie wyswietli kartonu.

5. Informacje na temat konfiguracji sktadéw chronologicznych mozna znalezé w artykule pt.

Konfiguracja sktadéw chronologicznych. Z kolei funkcja dodawania do kartondéw

zarejestrowanych w sktadzie dokumentdow, ktére nie zostaty przy rejestracji do nich

przyporzgdkowane, zostata opisane w artykule pt. Obstuga dokumentéw w sktadach.

6. Otwarcie nowego kartonu:

a.

Uzytkownicy rejestrujgcy dokumenty i przypisujacy je do kartonéw powinni zadbac
o to, aby zawsze mie¢ otwarty karton dla kazdego typu sktadu. Otwarcie nowego
kartonu w systemie nalezy wykonaé réwniez woéwczas, gdy w jego fizycznym
odpowiedniku nie ma juz miejsca na kolejne dokumenty. Numeracja i zawartos¢
kartondw w systemie powinna by¢ doktadnym odzwierciedleniem numeracji i
zawartosci pudet znajdujacych sie w fizycznych sktadach chronologicznych.

Jezeli w sktadzie w danym momencie nie ma otwartego kartonu, wyfaczona jest
mozliwos¢ jego wyboru podczas wypetniania metadanych. W ten sposéb system
wymusza otwarcie nowego kartonu.

W sytuacji gdy uzytkownik ma nadane uprawnienie do rejestracji dokumentéw w
sktadzie bez przypisywania ich do kartondw, lista z typami sktadow jest widoczna
nawet pomimo braku aktualnie w sktadzie otwartego kartonu.

Chcac zatozy¢ nowy karton, nalezy wejs¢ do sekcji Kancelaria > Sktady. W tym
miejscu, w zaktadce Kartony, znajduje sie menu kontekstowe z funkcjg Nowy
karton.

Po wybraniu tej opcji system wyswietla okno, w ktérym nalezy wskazaé sktad, dla
ktérego zostanie otwarty karton, oraz rocznik. Po uzupetnieniu wymaganych pdél
zamiar otwarcia nowego kartonu nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.

Opcja otwarcia nowego kartonu dostepna jest réwniez podczas uzupetniania
metadanych dokumentu. Mozna z niej skorzysta¢ jednak tylko wtedy, gdy w tym
samym skfadzie otwarty jest juz inny karton, ale z uwagi na brak miejsca w
fizycznym odpowiedniku zachodzi potrzeba zatozenia kolejnego. W tym celu nalezy
klikng¢ ikone kartonu.

Wyswietli sie wéwczas nowe okno, w ktérym uzytkownik musi wybrac rocznik, dla
ktérego chce utworzy¢ karton, oraz potwierdzi¢ swdj zamiar za pomocg przycisku
Tak.

7. Zarzadzanie kartonami

a.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ zarzadzania kartonami w sekcji Kancelaria > Sktady. Po
wejsciu do tego widoku wyswietlana jest lista wszystkich utworzonych kartondw.
Po zaznaczeniu wybranej pozycji w prawym menu pojawig sie dostepne dla danego
kartonu funkcje.

Funkcja Usun stuzy do usuwania kartonéw z systemu. Skasowanie otwartego
kartonu, w ktédrym nie ma zarejestrowanych zadnych dokumentéw, spowoduje
ponowne otwarcie poprzedniego kartonu.

Usuniecie z kolei otwartego kartonu, ktory zawiera dokumenty, spowoduje
otwarcie poprzedniego kartonu ze sktadu i przeniesienie do niego zawartosci
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usuwanego elementu (pod warunkiem, ze w danym typie sktadu znajdujg sie inne
zamkniete kartony).

W sytuacji gdy uzytkownik wskaze do usuniecia jeden z zamknietych kartondw z
dokumentami, aw danym typie sktadu bedg otwarte inne kartony, wéwczas system
wyswietli okno z poleceniem wybrania kartonu, do ktérego dokumenty zostang
przeniesione.

Jezeli usuniety zostanie karton, ktdry nie jest ostatni, efektem bedzie powstanie
luki w numeracji kartonédw w danym typie sktadu w roczniku.

Jesli natomiast w danym typie sktadu znajduje sie tylko jeden karton zawierajgcy
zarejestrowane dokumenty, funkcja Usun nie bedzie w prawym menu dostepna.
Opcja Zamknij jest wykorzystywana do zamykania otwartego kartonu w przypadku,
gdy w fizycznym odpowiedniku skoriczy sie miejsce lub wraz z koricem roku (gdy
przestaje sie rejestrowa¢ dokumenty w danym roczniku). Jesli natomiast zajdzie
potrzeba ponownego otwarcia zamknietego wczes$niej kartonu, mozna to wykonadé
poprzez wybor funkcji Otwérz, ktdrg réwniez znalez¢ mozna w prawym menu.
Uzytkownik ma takze mozliwos¢ wydrukowania etykiety, ktérg moze umiescié¢ na
fizycznym kartonie. W celu jej wygenerowania nalezy skorzysta¢ z opcji Wydruk
etykiety. Uzywajac funkcji Pokaz zawartos¢ kartonu, mozna natomiast przejsé
bezposrednio do widoku listy z zawartoscia danego kartonu. Istnieje réwniez
mozliwos¢ jej wydrukowania — do tego celu stuzy opcja Wydruk zawartosci.

8. Operacje na dokumentach w kartonie

a.

Po uzyciu opcji Pokaz zawartos¢ kartonu system wyswietli liste znajdujgcych sie w
danym kartonie dokumentéw. Jezeli natomiast uzytkownik zaznaczy pole wyboru
przy dokumencie, w prawym menu pojawig sie mozliwe do wykonania na nim
czynnosci. Mozna tam znalezé identyczne funkcje jak te, ktére sg dostepne po
wybraniu tego samego dokumentu w widoku Kancelaria > Sktady > Dokumenty w
sktadzie.

Funkcja Edytuj opis umozliwia zmiane opisu wprowadzonego przy rejestracji
dokumentu w sktadzie.

Funkcja Historia pozwala na podejrzenie historii dokumentu.

Funkcja Wydrukuj etykiete daje mozliwo$¢ wydrukowania dla dokumentu etykiety
sktadu. Ustawienia dotyczgce danych, ktére majg zosta¢ umieszczone na etykiecie,
znajduja sie w widoku Profil uzytkownika > Ustawienia, w sekcji Etykieta sktadu.
Funkcja Wyrejestruj pojawia sie w przypadku dokumentéw ze statusem Dostepny
i umozliwia wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu. Po kliknieciu jej, wprowadzeniu
danych w wyswietlonym panelu bocznym i zatwierdzeniu czynnosci przyciskiem
Tak dokument zmienia status na Wyrejestrowany.

Funkcja Przenie$ do innego kartonu umozliwia z kolei przeniesienie dokumentu do
innego kartonu (w przypadku gdy w fizycznym odpowiedniku aktualnego nie ma
juz miejsca). Po wybraniu tej opcji system wyswietla okno, w ktérym trzeba
wskaza¢ karton, do ktérego ma zosta¢ przeniesiony dokument. Wybdr nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.

111.3.12.0bstuga korespondencji wychodzgacej
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10.

11.

12.

Aby mdc obstugiwaé korespondencje wychodzacg w module Kancelaria, trzeba mieé
nadane uprawnienie Kancelaria.KorespondencjaWychodzaca na poziomie Instytucja.
W systemie EZD wysytki wychodzace najczesciej rejestrowane sg przez pracownikéw
merytorycznych w aktach sprawy. To oni odnotowujg potrzebe wystania korespondencji,
drukuja koperte lub etykiete i dostarczajg przesytke do punktu kancelaryjnego. Pracownik
kancelarii z kolei po otrzymaniu wysytki wybiera z gtéwnego menu systemu modut
Kancelaria i przechodzi do sekcji Obstuga korespondencji wychodzacej.
Bedac w tym widoku, nalezy za pomocg skanera sczytaé kod kreskowy z koperty lub w polu
Kod kreskowy / Numer RKW recznie wprowadzi¢ numer z Rejestru Korespondencji
Wychodzace;j.
Nacisniecie przycisku Woczytaj jest potwierdzeniem przyjecia korespondencji przez
kancelarie. W tym momencie nastepuje zmiana statusu przesytki z Zarejestrowana na
Przyjeta.
W sekcji Informacje o kopercie pojawig sie nastepujgce (uzupetnione juz) pola: Dane
adresata, Znak sprawy (z ktdrej korespondencja zostata zarejestrowana) oraz Status,
Prowadzacy sprawe i Data utworzenia.
W sekcji Parametry koperty wyswietlg sie z kolei informacje o wybranym przez pracownika
merytorycznego operatorze, rodzaju nadawanej korespondencji, a takze o strefie wysytki
oraz o tym, czy przesytka jest priorytetowa. Wczytywane sg tez cenniki wybranego
operatora pocztowego uwzgledniajgce gabaryty i mase przesytki.
Jesli wystepuje taka potrzeba, pracownik kancelarii moze na tym etapie zmodyfikowaé
wyswietlane dane oraz doda¢ Numer R, czyli numer listu poleconego. Wykonane czynnosci
nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz lub skorzystac¢ z opcji Anuluj wysytke.
Po okresleniu przez pracownika kancelarii formatu koperty i kosztu realizacji przesytki jej
status automatycznie zmieni sie na Wystana.
Status przesytki zmienia sie od razu po zaznaczeniu jej formatu (nie ma potrzeby klikania w
tym celu przycisku Zapisz).
W przypadku gdy pracownik merytoryczny zarejestrowat jednoczes$nie korespondencje do
wiecej niz jednego adresata, pracownik kancelarii po okresleniu formatu i kosztu wysytki
moze skorzystac z przycisku Aktualizuj grupe.
Klikniecie tego przycisku spowoduje wyswietlenie okna z informacjami o pozostatych
adresatach z grupy. Po sprawdzeniu, czy wszystkie listy dotarty do kancelarii i sg gotowe do
wysytki, nalezy uzy¢ przycisku Potwierdz. Wowczas parametry kopert, ktére pracownik
kancelarii ustawit dla wczytanej korespondencji wychodzacej, zostang zastosowane dla
wszystkich przesytek z grupy. Kazda z wyswietlonych pozycji otrzyma tez status Wystana.
Funkcja automatycznych numerdéw nadawczych R a obstuga korespondencji
a. W przypadku gdy w instytucji zostata wtaczona funkcja automatycznego
przypisywania numerdow nadawczych R (wiecej informacji na jej temat mozna
znalez¢ w artykule pt. Pula numeréw nadawczych R) system po uzupetnieniu pola
Kod kreskowy / Numer RKW oprdcz innych danych wyswietli rowniez ten, nadany
przesytce numer. Przypisywany jest on juz w momencie zarejestrowania przez
pracownika merytorycznego korespondencji wychodzgcej w aktach sprawy (wiecej
na ten temat w artykule pt. Rejestrowanie korespondencji wychodzacej
papierowej).
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b. Gdy w polu Operator wybrana zostata Poczta Polska i dotyczy to danego typu

korespondencji, pole z numerem nie jest aktywne i nie moze on zostac

zmodyfikowany

c. Jezeli natomiast w polu Operator pracownik kancelarii wskaze inny podmiot niz

Poczta Polska oraz zmieni pozostate parametry wysytki, pole Numer nadawczy

stanie sie aktywne i bedzie mozliwa jego edycja, a w przypadku wybrania przesytki

zwyktej zniknie ono (doktadne dziatanie tych funkcji jest jednak zalezne od

ustawien wprowadzonych przez administratora).

d. W przypadku zmiany przez pracownika kancelarii rodzaju korespondencji na taki,

dla ktdérego nie stosuje sie numerdow nadawczych, a nastepnie powrotu do

pierwotnie wybranego typu — system automatycznie przywrdci przydzielony

wczesniej numer.

e. Opcja Odklejany numer nadawczy powinna zosta¢ zaznaczona w przypadku, gdy

kancelista uzyje dostarczonych przez operatora pocztowego kodéw nadawczych w

postaci naklejek. Wybor tej funkcji spowoduje przydzielenie numeru nadawczego

z witasciwej puli numerdow R. Pula takich kodéw (zakres poczatkowy i koncowy)

musi zosta¢ wczesniej zdefiniowana przez administratora w module zarzadzania

pulg numeréw.

f.  Przycisk Stan numerdw nadawczych pozwala wyswietli¢ podsumowanie dotyczgce

dostepnych aktualnie w instytucji numerdw.

g. W podsumowaniu znajdujg sie informacje na temat rozpoczetej w danym

momencie puli (jej nazwa, a takze liczba numeréw wykorzystanych i pozostatych

do wykorzystania) oraz te same dane w odniesieniu do innych aktywnych pul.

h. Ponizej wyswietlana jest Suma wolnych numerdéw R — czyli tgczna liczba wszystkich

dostepnych w systemie numerdéw pochodzacych z aktywnych pul.

i. W przypadku wybrania w oknie Obstuga korespondencji wychodzacej opcji Anuluj

wysytke system nie zwalnia danego numeru nadawczego z powrotem do puli —

nadal jest on traktowany jako wykorzystany.

111.3.13.Przyjecie zwrotnego potwierdzenia odbioru i zwroty

1. Obstuga zwrotnych potwierdzen odbioru oraz listéw zwréconych wymaga nadania

uprawnienia Kancelaria.PotwierdzeniaZwroty na poziomie Instytucja.

2. Aby przyjag¢ w systemie EZD zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) lub zwrot

korespondencji, nalezy przejs¢ do sekcji Kancelaria > Potwierdzenia i zwroty w menu

gtéwnym. Nastepnie w polu Kod kreskowy/Numer RKW nalezy sczyta¢ kod kreskowy z

koperty lub samodzielnie wpisa¢ numer RKW (numer z rejestru korespondenc;i

wychodzacej) z korespondencji.

3. Po kliknieciu przycisku Wczytaj pojawig sie dane korespondencji oraz panel do

wprowadzenia informacji o ZPO lub zwrocie.

4. W przypadku ZPO mamy mozliwos¢ uzupetnienia informacji dotyczacych: danych o

doreczeniu, daty awizowania, daty powtdrnego awizowania, danych o niedoreczeniu

korespondencji. Mozna to zrobi¢ po zaznaczeniu odpowiedniego pola wyboru w sekcji

Informacja o zwrocie.

5. Po zaznaczeniu odpowiedniego pola wyboru, nalezy uzupetni¢ dane dotyczgce doreczenia,

awizowania lub zwrotu.
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6. Po wybraniu rejestracji zwrotu korespondencji, system wyswietli widok pozwalajacy na

wprowadzenie danych o zwrocie.

7. Jesli ZPO lub zwrot dotyczy sprawy prowadzonej w formie elektronicznej, konieczne jest

zarejestrowanie ZPO lub zwrotu w odpowiednim sktadzie chronologicznym. Jest to mozliwe

po zaznaczeniu pola wyboru przy opcji Rejestracja w sktadzie. Opcjonalnie mozna doda¢

dodatkowe informacje w polu Uwagi. Po wyborze odpowiedniego sktadu, po prawej stronie

pojawi oznaczenie kartonu wraz z licznikiem dokumentéw w kartonie. Wprowadzone

zmiany zatwierdzamy, klikajac przycisk Zapisz.

111.3.14.Generowanie zestawienia korespondencji wychodzgcej

1. Sekcja Zestawienie korespondencji wychodzgcej stuzy do przegladania statusu

korespondencji wychodzacej w wybranym przedziale czasowym. W celu wygenerowania

zestawienia nalezy przej$¢ z lewego menu na stronie startowej do sekcji Kancelaria >

Zestawienie korespondencji wychodzacej.

2. System umozliwia tworzenie zestawien w réznych ujeciach, w zalezno$ci od zastosowanych

filtréw:
a. Oddziat KW — wybdr okreslonego oddziatu korespondencji wychodzacej;
b. Komdrka organizacyjna — wybér okreslonej komadrki organizacyjnej;

c. Rodzaj przesytki — wybdr okreslonego typu przesytki: Wszystkie, List zwykty, List

polecony, List polecony z ZPO, Paczka itd.;

d. Status — zaweza wyszukiwanie do przesytek o okreslonym statusie: Wszystkie,

Anulowana, Wystana, Przyjeta, Zarejestrowana;

e. Data rejestracji — wyszukiwanie przesytek zarejestrowanych w okreslonym zakresie

dat: Wszystkie, Dzisiaj, 7 dni, Miesigc, Kwartat, Inne (umozliwia wskazanie

dowolnego przedziatu czasowego);

f. Data wystania — wyszukiwanie przesytek wystanych w okreslonym zakresie dat:

Wszystkie, Dzisiaj, 7 dni, Miesigc, Kwartat, Inne (umozliwia wskazanie dowolnego

przedziatu czasowego);

g. Priorytet — zaweza wyszukiwanie do korespondencji wychodzacej priorytetowej.

3. Po odfiltrowaniu danych system dodatkowo pokazuje informacje o liczbie przesytek

Zarejestrowanych, Przyjetych, Wystanych, Anulowanych oraz sumie opfat
wygenerowanego zestawienia.
4. Ponadto mozliwe jest:

a. znajdowanie przesytek w polu Wyszukaj wedtug danych wyswietlanych w

kolumnach, np. Nadawca, Adresat, Data wystania itd.;

b. profilowanie widoku zestawienia poprzez wskazanie w funkcji Pokaz kolumny

zakresu danych do zaprezentowania;

c. wyeksportowanie zestawienia do pliku o formacie XLSX, CSV lub PDF poprzez

nacisniecie ikony Eksport.

111.3.15.Wydruk pocztowej ksigzki nadawczej (PKN)

1. Pocztowa ksigzka nadawcza (PKN) jest wydrukowanym zestawieniem korespondencji

wychodzgcej z instytucji, na ktdre sktadajg sie przesytki rejestrowane, np.: listy polecone,

listy polecone + ZPO, paczki. Wydruk jest jednoczesnie potwierdzeniem nadania

korespondencji.
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2. W celu wygenerowania zestawienia korespondencji wychodzgcej nalezy kilkng¢ w

gtéwnym menu modut Wydruki, a nastepnie sekcje Ksigzki nadawcze.

3. Administrator systemu moze skonfigurowac rézne wydruki PKN w zaleznosci od potrzeb

organizacji, np. krajowe listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru czy odrebny

wydruk PKN dla paczek pocztowych.

4. Whydruki zestawien réznych rodzajéw korespondencji wychodzacej moze generowac

uzytkownik z nadanym uprawnieniem Wydruki.Generowanie. Uprawnienie nadawane jest

na poziomie Instytucja, Komédrka organizacyjna, Podlegte komérki organizacyjne.
5. Aby wygenerowac wydruk, najpierw nalezy klikng¢ wtasciwy szablon.

6. Nastepnie w polu Data nalezy wybrac dzien, dla ktérego chcemy wygenerowaé wydruk. Po

kliknieciu ikony kalendarza wskazujemy dzien i zatwierdzamy wybdr przyciskiem Dalej.

7. System wyswietli uzytkownikéw, ktérzy sg przypisani do wybranego oddziatu i obstuzyli

korespondencje we wskazanym terminie. Jesli chcemy wydrukowa¢ PKN dla catej

korespondencji wystanej w danym dniu, nalezy klikna¢ przycisk Generuj.

8. System umozliwia réwniez wykonanie wydrukdw czastkowych, np. po wskazaniu

odpowiednich zakresdow czasowych w polach Godzina od i Godzina do. Pozwala to na

generowanie wydrukéw dla korespondencji wychodzacej z organizacji w kilku turach, np.

rano i po potudniu.

9. Ponadto system umozliwia wykonanie wydrukdéw z podziatem na stanowiska. Aby wykona¢

taki wydruk, w widoku z wyswietlonymi uzytkownikami, ktdrzy sg przypisani do wybranego

oddziatu i obstuzyli korespondencje we wskazanym terminie, przy uzyciu ikony kosza

usuwamy uzytkownikow, dla ktérych w danej chwili nie chcemy wygenerowac¢ PKN.

Nastepnie klikamy przycisk Generu;j.
10. Wydruk dla ustugi eNadawca:

a. W systemie mozliwe jest wygenerowanie pocztowe] ksigzki nadawczej dla ustugi

eNadawca. Plik mozna wygenerowac, gdy spetnione sg nastepujgce warunki:

i. w podmiocie wigczona jest funkcja obstugi puli numeréw R (wiecej

informacji w artykule pt. Pula numerdw nadawczych R),

ii. jedynym operatorem zdefiniowanym w szablonie PKN jest Poczta Polska.

b. Wodweczas w zaktadce Wydruki > Ksigzki nadawcze po wybraniu szablonu PKN dla

przesytek poleconych dostepny jest nowy przycisk Generuj dla eNadawca. Po

kliknieciu go wygenerowany zostaje plik w formacie XLS (zgodny z szablonem PP

S.A. — plik import_szablon polecone.xls), ktéry mozna przekaza¢ do operatora

pocztowego poprzez aplikacje webowg eNadawcy.

c. Po wybraniu przycisku Generuj uzytkownik otrzyma natomiast standardowy

wydruk PKN, w ktérym réwniez automatycznie zostang wypetnione dane w

kolumnie numeru nadawczego.

111.3.16.Korespondencja poza EZD (masowa)

1. Dla sekcji Korespondencja poza EZD przygotowano szereg uprawnien, ktére zapewniajg

dostep do jej widokdw, a takze pozwalajg na korzystanie z poszczegdlnych funkcji.
2. S3to nastepujace uprawnienia:
a. KorespondencjaPozaEzd.Rejestracja na poziomie Stanowisko,

b. KorespondencjaPozaEzd.Zestawienie na poziomach Stanowisko, Komdrka

organizacyjna i Instytucja,
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c. KorespondencjaPozaEzd.Anulowanie na poziomie Instytucja,
d. KorespondencjaPozaEzd.Generowanie na poziomie Instytucja,
e. KorespondencjaPozaEzd.Wysylka na poziomie Instytucja.

3. Korespondencja poza EZD (masowa) to rodzaj wysytki, ktéra — np. ze wzgledu na duza skale
—odbywa sie poza systemem, bez generowania RKW dla kazdej koperty. W systemie zostajg
odnotowane fakt jej nadania oraz istotne szczegéty. Do widoku korespondencji masowej
mozna wejs$¢ poprzez sekcje Kancelaria > Korespondencja poza EZD. Uzytkownik ma tam
dostep do dwdch zaktadek: Rejestracja oraz Zestawienie.

4. Rejestracja korespondencji poza EZD

a. W zaktadce Rejestracja uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia informacji o
liczbie i rodzaju przesytek, ktére zostang wystane z instytucji bez szczegdtowej
rejestracji w systemie.

b. Uzupetnia tam dane o:

i. operatorze (wybor ze zdefiniowanej listy),

ii. rodzaju przesytki (wybor ze zdefiniowanej listy),
iii. strefie przesytki (wybodr ze zdefiniowanej listy),
iv. priorytecie lub jego braku,

v. liczbie przesytek.

5. Ponadto moze zamiesci¢ dodatkowe informacje, ktére zostang odtozone w szczegdtach
danego wpisu. Pole to jako jedyne nie jest obowigzkowe.

6. Po okreSleniu wymaganych parametréw uzytkownik musi wskaza¢ format/gabaryt
rejestrowanych przesytek (zastosowanie majg tu te same cenniki, ktére sg konfigurowane
przez administratora dla korespondencji rejestrowanej w RKW).

7. Po wybraniu opcji Wyslij system wyswietli okno, w ktédrym nalezy wskazaé rzeczywistg date
wysytki, a nastepnie zatwierdzi¢ jg (a takze wczesniej dokonane wybory) przyciskiem Zapisz.
Data rejestracji zostanie odtozona automatycznie.

8. Uzytkownik, ktdory posiada uprawnienia jedynie do rejestracji korespondencji, nie bedzie
mogt skorzystac z przycisku Wyslij (w tym przypadku bedzie on nieaktywny).

9. Zestawienie korespondencji poza EZD

a. W zakfadce Zestawienie uzytkownik widzi w formie tabeli wpisy pochodzace z
rejestru korespondencji masowej. Mozliwos¢ zobaczenia poszczegdlnych wpiséw
jest uzalezniona od posiadanych uprawnien, ktére mogg by¢ przyznane na trzech
poziomach: Stanowisko (wyswietlane sg jedynie wtasne wpisy), Komodrka
organizacyjna (wyswietlane sg wpisy wtasne i pozostatych pracownikow tej same;j
komorki) lub Instytucja (wyswietlane sg wpisy wszystkich pracownikéw podmiotu).

b. Zestawienie mozna filtrowa¢ przy uzyciu kryteridw: operator, rodzaj
korespondencji, strefa wysyiki, priorytet, status oraz daty wysytki i rejestracji.

c. Po zaznaczeniu pola wyboru przy konkretnej wysytce w menu kontekstowym
pojawiajg sie opcje:

i. dla korespondencji wystanej — Anuluj i Szczegdty wysytki,
ii. dla korespondencji zarejestrowanej — Anuluj, Edytuj, Szczegdty wysyitki i
Wyslij,
iii. dla korespondencji anulowanej — Szczegoty wysytki.
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d. W tym miejscu uzytkownik moze réwniez — zgodnie z uzytymi filtrami —
wygenerowac zestawienie wysytek. Nieaktywny przycisk Wygeneruj zestawienie
oznacza brak uprawnien do wykonania takiej czynnosci.

10. Korespondencja zarejestrowana w widoku Korespondencja poza EZD moze zostaé

uwzgledniona w zestawieniu ilosciowo-wartosciowym dla przesytek listowych
nierejestrowanych. Takg potrzebe nalezy zadeklarowac podczas generowania wydruku w
sekcji Wydruki > Nierejestrowana, dodajgc do zestawienia korespondencje poza EZD
krajowa lub zagraniczna.

111.3.17.0bstuga zestawien korespondencji nierejestrowane;j

1.

Przesytka nierejestrowana, bez numeru nadawczego, to tzw. list zwykly. Jest ona
przekazywana do operatora pocztowego w celu jej doreczenia adresatowi bez
pokwitowania odbioru. Chcac wydrukowac zestawienie przesytek nierejestrowanych,
nalezy z poziomu gtdwnego menu przejs¢ do sekcji Wydruki > Nierejestrowana.

W nowym widoku trzeba wskazaé¢ oddziat KW, dla ktérego zostanie wydrukowane
zestawienie ilosciowo-wartosciowe.

Nastepnie nalezy okresli¢ poprzez zaznaczenie pél wyboru, jakie strefy ma uwzgledniac
zestawienie (krajowaq, zagraniczng lub obie). Trzeba réwniez zdecydowac, czy ma ono
obejmowacé korespondencje wysytang poza EZD (takze z podziatem na krajowq i
zagraniczng).

W tym widoku nalezy tez wskaza¢ date — mozna jg wpisac lub wybrac z kalendarza (ikona
dostepna w polu Data).

Po kliknieciu przycisku Generuj system wyswietla w nowym oknie zestawienie w formacie
PDF. Zestawienia ilosSciowo-wartosciowe dla przesytek listowych nierejestrowanych w
obrocie krajowym i zagranicznym sg prezentowane na osobnych stronach. Plik mozna
zapisac na dysku lub go wydrukowac.

111.3.18.0bstuga zestawien korespondencji miedzyresortowe;j

1.

Korespondencja miedzyresortowa to rodzaj przesytek, ktdre sg wymieniane miedzy
dziatami poszczegélnych urzedéw centralnych i ministerstw. Chcac wydrukowac
zestawienie listéw, ktore beda stanowity wymiane miedzyresortowg, nalezy z poziomu
gtéwnego menu przejs¢ do sekcji Wydruki > Miedzyresortowa.

W nowym widoku wpisujemy date lub zaznaczamy w kalendarzu dzien (ikona dostepna w
polu Data), dla ktérego ma zosta¢ wygenerowany wydruk.

Po kliknieciu przycisku Wczytaj system wyswietli liste adresatdow, do ktérych zostata
zarejestrowana korespondencja miedzyresortowa. Po rozwinieciu wiersza z nazwa
podmiotu pojawi sie wykaz poszczegdlnych przesytek wraz z informacjg, ktérych spraw
dotycza.

Po zaznaczeniu wybranych pozycji nalezy klikng¢ przycisk Generuj. Spowoduje to
oznaczenie przesytek jako wystanych i utworzenie zestawienia zbiorczego do pokwitowania
ich odbioru.

111.3.19.0bstuga korespondenc;ji i zestawien dla gonca

1.

Korespondencja typu goniec to rodzaj przesytek, ktére s3 dostarczane osobiscie przez
pracownikéw instytucji do réznych placéwek lub odbiorcéw w trakcie jednego dnia. Chcac
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obstuzy¢ korespondencje dla gonca, nalezy w pierwszym kroku wybrac z gtéwnego menu

systemu modut Kancelaria i przejs¢ do sekcji Obstuga korespondencji wychodzacej.
2. Woczytywanie korespondenciji

a. W nowym widoku wczytujemy za pomoca skanera lub wpisujemy w polu Kod

kreskowy/Numer RPW numer z rejestru korespondencji wychodzgcej, ktora zostata

zarejestrowana i fizycznie dostarczona do kancelarii przez pracownikéw

merytorycznych.

b. Naci$niecie przycisku Wczytaj potwierdza przyjecie korespondencji
kancelarie. Jednoczesnie nastepuje zmiana statusu korespondencji
Zarejestrowana na Przyjeta.

3. Wydruk zestawien dla gorica

a. Chcac wydrukowac zestawienie listdw, ktére bedg dostarczone do adresatéw przez

gonca, kierowce, pracownika instytucji itd., nalezy w menu gtéwnym klikngé modut

Wydruki, a nastepnie sekcje Goniec.

b. W nowym widoku w polu Data rozwijamy liste i wskazujemy okres, dla ktérego ma

zosta¢ wygenerowany wydruk. Jesli zostanie wybrana opcja Dzisiaj, widoczne beda

réwniez pola pozwalajgce wskazaé zakres godzinowy, jakiego ma dotyczy¢ wydruk.

c. Dla wybranego zakresu generowanego wydruku mozemy okresli¢ status przesyiki.

Po kliknieciu przycisku Wczytaj, system wyswietli liste adresatéw, zgodng z

zadanymi w poprzednim kroku kryteriami.

e. Po rozwinieciu wiersza z nazwg adresata pojawi sie wykaz poszczegdlnych

przesytek wraz z informacja o ich statusie i wskazaniem spraw, ktorych dotyczg. W

przypadku wiekszej liczby przesytek system umozliwia hurtowe rozwiniecie i

zaznaczenie wszystkich wierszy poprzez wybranie opcji Zaznacz wszystko oraz

Rozwin wszystko.
f. Pozaznaczeniu wybranych pozycji nalezy klikng¢ przycisk Generu;.

4. Zaznaczone przesytki zostang oznaczone jako wystane. System utworzy zestawienie

zbiorcze do pokwitowania ich odbioru.

111.3.20.0bstuga korespondencji zbiorczej

1. Korespondencje zbiorczg stanowig przesytki rejestrowane ze spraw, adresowane do tego

samego podmiotu. Funkcja umozliwia utworzenie dla jednego adresata wspdlnej koperty,

w ktdrej znajdzie sie wieksza liczba dokumentéw wytworzonych przez rdznych

pracownikéw i dotyczgcych prowadzonych przez nich spraw. Korespondencje tego typu

mozna wysyta¢ do podmiotéw, ktére w bazie kontaktéw oznaczone sg jako adresat zbiorczy.

2. W celu obstugi korespondencji zbiorczej nalezy z poziomu gtdwnego menu przejs¢ do sekcji

Wydruki > Zbiorcza. W tym miejscu trzeba wpisa¢ date lub zaznaczy¢ w kalendarzu dzien

(ikona dostepna w polu Data), dla ktérego ma zosta¢ wygenerowany wydruk. W razie

potrzeby mozna dodatkowo wskaza¢ przedziat godzinowy.

3. Klikniecie przycisku Wczytaj spowoduje, ze system wyswietli liste adresatow, do ktérych

zostata zarejestrowana korespondencja zbiorcza. Po rozwinieciu wiersza z nazwga podmiotu

pojawi sie wykaz poszczegdlnych przesytek wraz z informacja, ktérych spraw dotycza.

4. Po zaznaczeniu wszystkich lub wybranych pozycji i kliknieciu przycisku Dalej pojawi sie

nowe okno, w ktdrym nalezy okresli¢ parametry korespondencji (operatora, rodzaj

korespondencji, strefe, priorytet i ewentualnie numer nadawczy). W polu Rodzaj
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korespondencji mozliwe jest wybranie jednej z dostepnych opcji, np. List zwykty lub List

polecony. Nie ma mozliwosci wystania takiej koperty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru

(ZPO).

5. Format wysytki mozna wybra¢ dopiero po zaznaczeniu odpowiednich opcji we wszystkich

polach z gwiazdka.

6. Wybdr formatu nie powoduje jeszcze oznaczenia koperty jako wystanej — wysytka jest

zatwierdzana przez klikniecie przycisku Generuj koperte zbiorczg. W tym momencie system

przenosi uzytkownika do widoku Obstugi korespondencji wychodzacej. Jednoczesnie status

korespondenc;ji zbiorczej zmienia sie z Oczekujgca na Wystana, a nadany wspdlny numer

RKW zostaje przeniesiony na wszystkie pozycje (dokumenty), jakie trafity do koperty

zbiorczej. Numer widoczny jest w gérnej belce w polu Kod kreskowy/Numer RKW.

7. Po kliknieciu przycisku Zapisz pojawi sie okno z dostepnymi formatami wydruku (koperta,

etykieta lub wkfadka). Nalezy wskaza¢ odpowiedni format i klikng¢ Drukuj.
8. Anulowanie wysyiki zbiorczej

a. Anulowanie wysytki koperty zbiorczej mozliwe jest w widoku Kancelaria > Obstuga

korespondencji wychodzacej. Nalezy w tym celu wczytac (lub wpisaé) numer RKW

koperty oraz wybraé przycisk Anuluj wysytke. Korespondencja zbiorcza otrzyma

woéwczas status Anulowana i nie bedzie juz mozliwa ponowna wysytka koperty z

tym samym numerem.

b. Przesyiki, ktore byty uwzglednione w kopercie zbiorczej, w momencie anulowania

wysytki powracajg do statusu takiego, jaki miaty pomiedzy ich zarejestrowaniem a

wygenerowaniem koperty zbiorczej. Oznacza to, ze tracg przypisany im wczesniej

numer RKW (ktory byt de facto numerem koperty zbiorczej) i wracajg do statusu

Oczekujaca.

c. Takie przesytki mozna ponownie wybraé do nowo generowanej koperty zbiorczej.

9. Zwrot koperty zbiorczej

a. Zwrot koperty zbiorczej obstugiwany jest tak samo jak pozostatych listdw — w sekcji

Kancelaria > Potwierdzenia i zwroty. Po wczytaniu numeru RKW system wyswietla

widok wprowadzania zwrotu.

b. Po zapisaniu danych informacja o zwrocie odktadana jest w zaktadce Wysytki we

wszystkich sprawach, z ktérych pochodzity dokumenty uwzglednione w kopercie

zbiorcze;j.
10. Funkcja automatycznych numeréw nadawczych R

a. Podczas wysytki przez kancelarie koperty zbiorczej zastosowanie ma réwniez

funkcja automatycznego generowania numeréw nadawczych. Aby z

skorzysta¢, w zaktadce Wydruki > Zbiorcza uzytkownik wczytuje zarejestrowang

korespondencje zbiorczg i uzupetnia formularz, wybierajgc odpowiednie

parametry wysyitki (przesytka polecona). System wyswietli wowczas informacje o

automatycznym uzupetnieniu numeru nadawczego.

b. Po kliknieciu w widoku obstugi korespondencji wychodzacej przycisku Generuj

koperte zbiorczg system wygeneruje i wyswietli przypisane do danej

korespondencji numer RKW oraz numer nadawczy.

111.3.21.0bstuga odbioru osobistego w innej lokalizacji
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1. Aby méc obstugiwac funkcje odbioru osobistego w innej lokalizacji, trzeba mie¢ nadane

uprawnienie Wydruki.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie Instytucja.

2. Wspomniane powyzej uprawnienie umozliwia uzytkownikowi obstuzenie przesytki, ktéra

zostata wygenerowana przez pracownika merytorycznego w innej siedzibie instytucji, ale

zostanie odebrana przez adresata w lokalizacji, w ktérej pracuje osoba z przyznanym

uprawnieniem.

3. Poza nadaniem wskazanego uprawnienia uzytkownika nalezy réwniez przypisa¢ do

wybranej lokalizacji odbioru osobistego. Czynnos$¢ ta wykonuje sie w module
Administracja, po kliknieciu kafelka Odbidr osobisty w innej lokalizacji (podobnie jak
przypisywani sg pracownicy merytoryczni generujacy korespondencje wychodzacg).

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w artykule pt. Zarzadzanie funkcjg odbioru

osobistego w innej lokalizacji.
4. Widok na koncie uprawnionego pracownika

a. Na koncie uprawnionego pracownika w znajdujgcym sie w gtdwnym menu module

Wydruki pojawi sie nowa opcja — Odbidr osobisty w innej lokalizacji.

b. Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie widok, w ktdrym nalezy uzupetnic

wymagane dane. W pierwszym kroku trzeba wybrac¢ lokalizacje — na rozwijanej

liscie uzytkownik zobaczy te, do ktérych zostat przypisany. Nastepnie nalezy

uzupetni¢ pole Data odbioru za pomocag jednej z trzech dostepnych opcji:

Wszystkie, Dzisiaj lub Inne. W przypadku wybrania odpowiedzi Inne uzytkownik ma

mozliwo$¢ wskazania zakresu dat za pomocg pdél Data od i Data do.

c. Po wskazaniu odpowiedniego zakresu wyswietli sie lista wysytek przekazanych do

wybranej lokalizacji. Zawiera ona nastepujgce kolumny: Numer RKW, Rejestrujacy,
Odbierajgcy, Status, Data planowanego odbioru, Data faktycznego odbioru oraz
Dodatkowe informacje. Istnieje mozliwo$¢ sortowania danych po kolumnach

Odbierajacy i Numer RKW. Dostepne jest réwniez pole Wyszukaj, umozliwiajgce

wyszukiwanie informacji po numerze RKW i danych osoby odbierajgce]j przesytke.

d. Po rozwinieciu wpisu uzytkownik widzi liste dokumentéw wchodzacych w skfad

przesytki. Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie powoduje, ze w prawym

menu pojawiajg sie dostepne dla niego opcje — Pobierz na dysk i Drukuj.

e. Po zaznaczeniu catej wysyitki (pole wyboru przy numerze RKW) w prawym menu

wyswietlajg sie natomiast funkcje Wydruk potwierdzenia odbioru i Anuluj.

f. Wybranie opcji Wydruk potwierdzenia odbioru spowoduje wygenerowanie

potwierdzenia odbioru osobistego w postaci pliku w formacie PDF.

g. W momencie wygenerowania potwierdzenia we wszystkich miejscach w systemie

status przesytki zmienia sie z Zarejestrowana na Wystana. Z tego powodu

potwierdzenie powinno zosta¢ wydrukowane dopiero w momencie, gdy adresat

pojawi sie po odbidr korespondencji.

h. Wopis jest widoczny na liscie przesytek w zaktadce Odbidr osobisty w innej lokalizacji

az do konca dnia odbioru wskazanego przez rejestrujgcego wysytke lub do korica

dnia rzeczywistego odbioru (jesli adresat odbierze przesytke wczesniej). Wowczas

w kolumnie Status pojawi sie wpis Wystana, a w kolumnie Data faktycznego

odbioru automatycznie zaciggnie sie data wygenerowania potwierdzenia odbioru

osobistego.
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i. Wraz z wygenerowaniem potwierdzenia odbioru wtasciciel sprawy otrzymuje
powiadomienie o odebraniu korespondencji we wskazanej lokalizacji.

j. Ponowne wydrukowanie potwierdzenia odbioru osobistego oraz dostep do
dokumentow wysytki jest mozliwy do konca dnia, w ktdrym nastgpit odbidr, bez
wzgledu na date planowanego odbioru wskazang przy rejestracji wysytki. Jesli
odbiorca nie zgtosi sie po przesytke i bedzie ona nadal miata status Zarejestrowana,
wpis zniknie wraz z koricem dnia, ktory zostat wskazany jako termin odbioru.

Anulowanie korespondencji

a. Pracownik obstugujacy odbiér osobisty w wybranej lokalizacji ma mozliwos$¢
anulowania wysytki. Moze to zrobi¢ zaréwno dla przesytek, ktére majg zaréwno
status Zarejestrowana, jak i dla tych ze statusem Wystana.

b. Po kliknieciu w prawym menu opcji Anuluj przesytka znika z zaktadki Odbior
osobisty w innej lokalizacji. Jej status odktada sie jako Anulowana w nastepujgcych
miejscach w systemie:

i. w Aktach sprawy (po kliknieciu ikony z literg W),
ii. w szczegdtach wysytki — w dolnej zaktadce Wysyitki znajdujacej sie pod
Aktami sprawy,
iii. w widoku Zestawienie korespondencji wychodzacej,
iv. orazw Rejestrze korespondencji wychodzgcej— w kolumnie Status, a takze
w opcji Szczegdty korespondenc;ji.
c. W tych miejscach jako data wysytki odktada sie data anulowania.

111.3.22.Przyjmowanie przesytek Poczty Polskiej

1.

System umozliwia przyjmowanie oraz weryfikacje poczty przychodzacej, przekazywanej za
posrednictwem operatora pocztowego w postaci listéw poleconych. Korzysta¢ z
funkcjonalnosci mogg te instytucje, ktére majg podpisang odpowiednia umowe z
operatorem pocztowym. Im operator bedzie dostarczat (np.: drogg mailowg) plik w
odpowiednim formacie zawierajacy liste przesytek do instytucji z wybranego dnia.

W celu weryfikacji przesytek po otrzymaniu fizycznej korespondencji oraz pliku nalezy
przejs¢ do zaktadki Kancelaria > eNadawca, a nastepnie wczytaé go. Mozna to zrobic
poprzez przeciggniecie i upuszczenie w polu z napisem Upus¢ plik tutaj lub kliknij, aby
podmieni¢ wybrany plik. Drugim sposobem jest klikniecie w polu i wskazanie dokumentu
zapisanego na dysku, a nastepnie wybranie opcji Wczytaj.

Zostanie wyswietlony widok z numerami nadania dla korespondencji wptywajacej.
Nastepnie uzytkownik przechodzi do weryfikacji korespondencji poprzez sczytanie w polu
Kod kreskowy nadania kolejno kodéw kreskowych numerdw nadawczych R z dostarczonych
przesytek. Zaczytanie kodu kreskowego sprawia, ze pozycja korespondencji zostaje
automatycznie oznaczona na liscie jako Potwierdzony.

Uzytkownik ma mozliwos¢ recznego oznaczania statusu przesytek. Mozna to zrobié po
kliknieciu statusu przy jednej z pozycji na liscie przesytek (w kolumnie Zmiana statusu),
rozwinieciu menu i wybraniu odpowiedniej pozycji.

Zmiana statusu zostanie oznaczona w widoku listy. Pozycje, ktére nie zostaty sczytane lub
nie zmieniono dla nich statusu recznie, bedg widoczne jako Niepotwierdzone.
Zakonczeniem czynnosci jest wygenerowanie raportu zwrotnego dla operatora
pocztowego poprzez wybranie opcji Generuj.
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11l.4. Modut prowadzenia spraw

111.4.1. Zaktadanie sprawy

1.

System EZD umozliwia zatozenie sprawy na podstawie dokumentu otrzymanego w ramach

zadania albo dokumentu wewnetrznego. Mozliwe jest rdwniez zatozenie sprawy wtasnej z

urzedu, gdzie pracownik bedzie gromadzit dokumenty ze wspdlnym znakiem sprawy. W

zaleznosci od ustawien przyjetych w danej instytucji znak sprawy jest nadawany

automatycznie lub samodzielnie przez pracownika.

Zaktadanie sprawy z poziomu zadania

a.

Aby zatozy¢ sprawe na dokumencie, ktdry zostat zarejestrowany w RPW (rejestr
przesytek wptywajgcych) i przypisany pracownikowi, nalezy przejs¢ do widoku
Zadania > Nowe. Z listy wybieramy przesytke, na podstawie ktérej chcemy zatozy¢
sprawe. Po zaznaczeniu pola wyboru z prawej strony menu wyswietli sie menu
kontekstowe, gdzie nalezy klikng¢ Zatéz sprawe.

Sprawe mozna réwniez zatozy¢ w widoku Zadania > W realizacji > Szczegdty
zadania. Nalezy pamietaé, ze wystarczy klikngé w zadanie wyswietlone na liscie w
sekcji Zadania > Nowe, aby automatycznie zostato ono przeniesione do sekcji
Zadania > W realizacji.

W szczegétach zadania klikamy przycisk Akcje i wybieramy z listy opcje Zatéz
sprawe.

Po kliknieciu opcji Zatéz sprawe system przenosi uzytkownika do okna, w ktérym
nalezy wskaza¢ klase z JRWA (jednolity rzeczowy wykaz akt) odpowiadajgca
zaktadanej sprawie. Mozna to zrobié, wpisujgc numer lub fragment hasta JRWA .
Drugim sposobem jest wybranie klasy z wykazu rzeczowego, ktéry jest
prezentowany w formie drzewa.

Wybér klasy JRWA informuje o sposobie prowadzenia sprawy: papierowo
(czerwona ikona z literg P w okregu) lub elektronicznie (zielona ikona z litera E).
Decydujg o tym przepisy prawa oraz dana instytucja.

Po wybraniu odpowiedniej klasy JRWA system informuje, jaki numer otrzyma
zaktadana sprawa. Automatycznie jest wskazywany kolejny dostepny numer.

Nie ma mozliwosci recznego wskazania jej numeru (pole jest szare i nieaktywne).
Zasada ta moze ulec zmianie, gdy administrator witgczy opcje recznego zmieniania
numerow spraw przez pracownikéw (wiecej informacji w artykule Samodzielne
nadawanie numeru sprawie).

W oknie zaktadania sprawy widoczne sg takze informacje o roczniku, w ktérym
sprawa jest rejestrowana, kategorii archiwalnej oraz caty znak sprawy.

W przypadku, gdy wskazana do zatozenia sprawy klasa JRWA zostata oznaczona
wiecej niz jedng kategorig archiwalng, wyswietlony zostanie stosowny komunikat.
W polu Kategoria archiwalna mozliwa jest zmiana kategorii archiwalne;j.

Po sprawdzeniu poprawnosci danych nalezy zatwierdzi¢ zatozenie sprawy, klikajgc
przycisk Zapisz. System przenosi uzytkownika do widoku szczegdtéw zatozonej
sprawy oraz informuje o wykonaniu czynnosci, wyswietlajgc stosowny komunikat.
Poprawnie zarejestrowana sprawa znajdzie sie w widoku Biurko > W toku > Sprawy
oraz w spisie spraw dla danej instancji.
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3. Zaktadanie sprawy z poziomu pisma

a.

Jezeli chcemy zatozy¢ sprawe z poziomu pisma, zaréwno na podstawie dokumentu
wewnetrznego, jak i zarejestrowanego w RPW, nalezy przejs¢ do widoku Biurko >
W toku > Pisma. Nastepnie klikamy pole wyboru obok pisma, dla ktérego chcemy
zatozy¢ sprawe. Pojawi sie menu kontekstowe, z ktérego nalezy wybra¢ opcje Zatdz
sprawe. System pozwala zatozy¢ sprawe na pisSmie, ktére ma uzupetnione
metadane.

Wyswietli sie okno pozwalajgce na wskazanie klasy JRWA — dalej postepujemy tak,
jak przy zaktadaniu sprawy z poziomu zadania.

4. Zaktadanie sprawy witasnej

a.

System umozliwia réwniez zatozenie sprawy wiasnej przez pracownika
merytorycznego. W tym celu klikamy kafelek Zatdz sprawe na stronie gtéwnej.
Wyswietli sie okno z tytutem sprawy i mozliwoscig wyboru klasy JRWA. Nadajemy
tytut sprawie i wykonujemy te same kroki, co przy zaktadaniu sprawy z poziomu
zadania lub z poziomu pisma. Poprawnie zatozona sprawa pojawi sie w sekcji Biurko
> W toku > Sprawy oraz w spisie spraw.

111.4.2. Samodzielne nadawanie numeru sprawie

1. Podczas zaktadania sprawy system EZD automatycznie nadaje jej kolejny numer. Mozliwa

jest jednak zmiana tego domysinego ustawienia przez uzytkownika posiadajgcego

uprawnienia administratora.

2. Zaktadanie sprawy

a.

W oknie zaktadania sprawy (artykut z opisem sposobdéw zaktadania sprawy
dostepny jest tutaj) nalezy nadac sprawie tytut i wskazad rok jej zatozenia (system
automatycznie podpowiada rok biezgcy). W kolejnym kroku uzytkownik wskazuje
klase z jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA) odpowiadajgcg zaktadanej
sprawie. Mozna to zrobi¢, wpisujgc numer lub fragment hasta JRWA.

System automatycznie podpowiada numer kolejnej sprawy.

Wyjatkiem od tej reguty jest sytuacja, gdy administrator wtgczy mozliwosé
recznego zmieniania numerdw spraw przez pracownikow. Woéwczas pole Numer
sprawy bedzie aktywne, a pracownik bedzie mdégt wprowadzi¢ samodzielnie jej
numer.

Wskazanie innego numeru niz podpowiadany przez system spowoduje
zablokowanie pominietych numerdw. System bedzie je traktowat jako numery
zajete. Jedli na przyktad zamiast podpowiadanej klasy 5 uzytkownik zatozy sprawe
7, kolejna otrzyma numer 8.

Zatozenie sprawy z pominietymi numerami bedzie mozliwe tylko wtedy, gdy
sprawy z numerami wyzszymi zostang usuniete (zob. Usuwanie znaku sprawy).
Poprawnie zarejestrowana sprawa znajdzie sie w widoku Biurko > W toku > Sprawy
oraz w spisie spraw.

3. Witaczanie mozliwosci zmiany automatycznej numeracji (ustawienia w module

Administracja)

a.

Aby skonfigurowaé odpowiednie ustawienia, uzytkownik z uprawnieniami
administratora w menu gtéwnym powinien wybra¢ modut Administracja, a
nastepnie klikng¢ kafelek Ustawienia.
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b. W kolejnym kroku nalezy odnalez¢ sekcje Sprawy i klikng¢ przycisk Edytuj.

c. W polu Dopuszczalne roczniki zaktadania spraw administrator wpisuje kolejno

roczniki, w ktérych bedzie mozliwos¢ zaktadania spraw. Podang wartos¢ nalezy

zatwierdzi¢, klikajgc przycisk dodawania (ikona z symbolem plusa). Aby umozliwic

pracownikom wpisanie dowolnego numeru zaktadanej sprawy, nalezy wtaczy¢ za

pomocg suwaka opcje Zmiana automatycznej numeracji.

d. Zapisanie  wprowadzonych ustawien umozliwi samodzielng  zmiane

podpowiadanego numeru sprawy podczas jej zaktadania.

111.4.3. Przerejestrowanie sprawy

1. Przerejestrowanie sprawy, czyli zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym

zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona

zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw

niezakonczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

2. W takim przypadku przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy i

zaktada sie nowa sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej

sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajacy

odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas

nadanego znaku sprawy.

3. Wcelu przerejestrowania pracownik merytoryczny wybiera z gtéwnego menu sekcje Biurko

> W toku, a nastepnie zaktadke Sprawy. Po wyswietleniu widoku Szczegdtéw sprawy

(dostepnego po kliknieciu znaku konkretnej sprawy) naciska przycisk Akcje.
Nastepnie z listy, ktéra sie pojawi, nalezy wybrac opcje Przerejestruj.

5. W oknie Przerejestruj sprawe, ktére sie pojawi, uzytkownik podaje uzasadnienie

przerejestrowania oraz wskazuje klase z JRWA. W tym celu albo wpisuje recznie numer lub

hasto JRWA w pierwsze] zaktadce, albo z rozwijanego wykazu w postaci drzewa, ktory

dostepny jest w drugiej zaktadce, wybiera interesujaca go klase.

6. Po wykonaniu powyzszych czynnosci uzytkownik potwierdza nadanie nowego znaku

sprawy za pomocg przycisku Przerejestruj sprawe. W tym momencie nastepuje zmiana

znaku sprawy — system nadaje jej pierwszy dostepny w nowej klasie numer.

7. W sytuacji, gdy wiaczona jest mozliwos¢ recznego nadawania numerdw sprawom (wiecej

informacji o tej opcji mozna znalez¢ tutaj), w oknie Przerejestruj sprawe dostepne jest

dodatkowe pole Numer sprawy. Po wskazaniu klasy JRWA w tym polu pojawi sie pierwszy

wolny numer sprawy. Numer ten mozna recznie zmienié, wpisujgc taki, ktéry uzytkownik

uzna za wiasciwy.

8. Wskazanie innego (wyzszego) numeru sprawy niz podpowiedziany przez system

uniemozliwi zatozenie w przysztosci spraw oznaczonych pominietymi numerami (wiecej

informacji o konsekwencjach recznego nadawania numerdw mozna znalez¢ tutaj).

9. lJezeli uzytkownik przerejestrowuje sprawe papierowg i wskazuje nowa klase

elektronicznie, wyswietlony zostanie komunikat przypominajgcy o koniecznosci

zarejestrowania wszystkich dokumentéw, ktérych oryginaty majg forme papierowa, w

odpowiednim skfadzie chronologicznym.

10. Po przerejestrowaniu sprawy w sekcji Spis spraw w kolumnie Uwagi przy obu sprawach

dodatkowo pojawig sie wpisy informujgce o przerejestrowaniu sprawy.
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11. Informacja o poprzednim znaku sprawy (sprzed przerejestrowania) zostaje tez odtozona w
zaktadce Metadane w Szczegdtach sprawy z nowym znakiem.

111.4.4. Zmiana nazwy sprawy

1. System EZD umozliwia uzytkownikowi zmiane tytutu sprawy. Aby to zrobi¢, wybieramy z
gtéwnego menu Biurko > W toku i przechodzimy do zakfadki Sprawy. Znajdujemy
interesujgcg nas pozycje na liscie i poprzez klikniecie znaku sprawy wchodzimy w jej
szczegoty.

Po wejsciu do widoku ze szczegdtami sprawy klikamy przycisk Akcje.

Wyswietla sie lista, z ktdrej wybieramy opcje Zmien tytut.

Po wybraniu tej opcji na ekranie wyswietlony zostanie panel boczny Zmiana tytutu sprawy,
ktéry pozwala na wprowadzenie nowej nazwy. Moze ona mie¢ maksymalnie 500 znakdw.
Po wpisaniu nowego tytutu zatwierdzamy zmiane, klikajac przycisk Zapisz.

5. Po prawidtowym wykonaniu czynnosci system wyswietli komunikat Wykonano, a nowy
tytut pojawi sie w widoku ze szczegdtami sprawy.

111.4.5. Usuwanie znaku sprawy

1. W przypadku btednej rejestracji uzytkownik ma mozliwos$¢é usuniecia znaku sprawy. W tym
celu przechodzi do widoku Biurko > W toku > Sprawy i wybiera interesujgcg go sprawe. Po
przejsciu do widoku szczegdtdow sprawy (aby go wyswietli¢, nalezy klikng¢ znak sprawy)
naciska przycisk Akcje i wybiera z listy opcje Usun znak.

2. Opcja Usun znak jest widoczna dla spraw, w ktdrych znajduje sie wytgcznie dokument
wszczynajgcy sprawe. Przy wiekszej liczbie dokumentéw w aktach sprawy nie ma
mozliwosci jej usuniecia.

3. Po wybraniu tej opcji konieczne jest podanie w nowym oknie powodu usuniecia znaku
sprawy (obowigzkowe pole Uwagi) oraz zatwierdzenie swojej decyzji.

4. Po kliknieciu przycisku Tak znak sprawy zostaje usuniety. Sprawa nie jest juz widoczna w
sekcji Biurko > W toku > Sprawy, natomiast pismo, na podstawie ktérego zostata wszczeta,
trafia do folderu Biurko > W toku > Pisma.

5. W przypadku gdy usunieta sprawa byta ostatnig w danej klasie i komadrce organizacyjnej,
mozna ponownie wykorzystaé jej numer przy zaktadaniu kolejnej sprawy. Sytuacja wyglada
inaczej, gdy usunieta zostaje sprawa ze srodka numeracji — wtedy numer jest blokowany i
nie ma mozliwosci ponownego nadania go.

111.4.6. Wszczecie sprawy z urzedu

1. System EZD ma umozliwiaé zatozenie sprawy dla postepowania wszczynanego z urzedu (bez
pisma wptywajgcego).

2. Jestto mozliwe do wykonania poprzez klikniecie na stronie gtéwnej systemu przycisku Zat6z
sprawe.

3. W wyswietlonym widoku nalezy nada¢ nowej sprawie tytut, dbajgc o to, by dobrze oddawat
on jej temat i byt zrozumiaty réwniez dla innych uzytkownikéw systemu.

4. Nastepnie trzeba wybra¢ klase JRWA (jednolitego rzeczowego wykazu akt), do ktorej
zostanie przypisana zatozona sprawa. Uzytkownik moze odszuka¢ odpowiednig klase,
korzystajac z pola wyszukiwania znajdujgcego sie w zaktadce Wpisz numer lub hasto JRWA.
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5. Powpisaniu numeru klasy lub fragmentu jej nazwy w zaktadce zostang wyswietlone pozycje

JRWA pasujgce do szukanej frazy. Nalezy sposrdd nich wybraé wtasciwa.

6. Druga opcjg jest wybor klasy JRWA z rozwijanego wykazu wszystkich klas obowigzujgcych

w danej instytucji. W tym celu uzytkownik klika zaktadke Wybierz numer JRWA i na

znajdujacej sie w niej liscie o strukturze drzewa odszukuje interesujaca go pozycje (rozwija

kolejne poziomy klasy nadrzednej az do momentu znalezienia docelowej). Sprawy

zaktadane sg zawsze na klasach koncowych, ktére mozna rozpoznac po tym, ze obok nazwy

takiej klasy system wyswietla ikone przedstawiajgcg otoczong okregiem litere E lub P

(oznaczenie to informuje uzytkownika, czy sprawy w danej klasie prowadzone s3

papierowo, czy tez elektronicznie).

7. Po wybraniu klasy z JRWA, w ramach ktérej bedzie prowadzona sprawa, system

automatycznie proponuje kolejny dostepny numer sprawy. W znajdujacych sie obok polach

widoczne sg takze informacje o kategorii archiwalnej oraz o znaku sprawy. Po sprawdzeniu

danych uzytkownik zatwierdza operacje zatozenia sprawy za pomocg przycisku Zapisz.

8. Po zapisaniu danych system automatycznie wyswietla widok szczegétdw zatozonej sprawy.

9. Poprawnie zatozona sprawa jest dostepna w widoku Biurko > W toku > Sprawy na koncie

uzytkownika, ktory jg zatozyt i jest jej wtascicielem.

111.4.7. Zawieszenie sprawy

1. W przypadku gdy z jakiegos powodu nie mozemy kontynuowaé prowadzenia sprawy,

system EZD umozliwia jej zawieszenie. W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Biurko > W

toku > Sprawy. Na ekranie zostanie wyswietlona lista prowadzonych spraw. Po kliknieciu

znaku wybranej sprawy pojawi sie widok z jej szczegdtami.

2. W widoku szczegdtéw prowadzonej sprawy nalezy klikngé w prawym gérnym rogu przycisk

Akcje, ktéry rozwija liste mozliwych do wykonania czynnosci. Wybieramy opcje Zawie$

sprawe.

3. Zostanie wyswietlony panel boczny, w ktéorym mozliwe jest potwierdzenie wykonania

czynnosci zawieszenia sprawy. W polu Uwagi uzytkownik zobowigzany jest dodaé opis, w

ktérym podaje powdd zawieszenia sprawy.

4. Po kliknieciu przycisku Tak status sprawy zmieniany jest na Zawieszona. Sprawy z takim

statusem mozna znalez¢ w sekcji Biurko > Zawieszone.

111.4.8. Wznowienie sprawy

1. System umozliwia wznowienie spraw, ktdre zostaty zawieszone, odtozone lub zakornczone.

W tym celu nalezy najpierw klikngé w gtéwnym menu modut Biurko, a nastepnie jedng z

sekcji: Zawieszone, Odtozone lub Zakoriczone. Zostanie wyswietlona lista spraw. W

kolejnym kroku nalezy wybra¢ lub wyszukac¢ sprawe, ktdra ma byé ponownie procedowana.

2. Po przejsciu do widoku szczegdtow sprawy, nalezy klikngc przycisk Akcje i z menu wybrac

opcje Wzndw.

3. Zostanie wyswietlony panel boczny, w ktorym mozliwe jest potwierdzenie wykonania

czynnosci wznowienia sprawy. W polu Uwagi uzytkownik zobowigzany jest doda¢ opis, w

ktérym podaje powdd wznowienia sprawy.

4. Po zatwierdzeniu czynnosci za pomocy przycisku Tak nastepuje automatyczna zmiana

statusu sprawy z Zawieszona, Odtozona lub Zakonczona na W toku. Wznowiona sprawa

dostepna bedzie w sekcji Biurko > W toku.

Strona 103 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

5. Wykonanie opisanych czynnosci umozliwia ponowne procedowanie sprawy w systemie.

111.4.9. Zakonczenie sprawy

1. Sprawe w systemie moze zakonczyé wytacznie osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie,

jezeli ma ona status W toku. Aby to zrobi¢, uzytkownik powinien przejs¢ do widoku Biurko

> W toku i znaleZ¢ sprawe na liscie lub skorzystaé z funkcji wyszukiwania po znaku sprawy.

Nastepnie, po wyswietleniu szczegétéw danej sprawy, uzytkownik powinien klikngé

przycisk Akcje i wybraé z menu opcje Zakoncz sprawe.

2. Pojawi sie panel boczny, w ktérym mozna potwierdzi¢ zakoriczenie wybranej sprawy. Z listy

rozwijanej uzytkownik wybiera powdd, a nastepnie okresla date zakoriczenia sprawy.

Istnieje rowniez opcja dodania uwag. Wprowadzone dane zapisujemy, klikajac przycisk Tak.

3. Jezeli pola Nazwa oraz Data zakoriczenia/Data zakonczenia KPA nie zostang uzupetnione,

system wyswietli informacje, ze sg to pola wymagane.

4. Walidacja — uzupetnienie metadanych dokumentéow

a.

Zakonczenie sprawy musi by¢ poprzedzone uzupetnieniem metadanych wszystkich
dokumentéw. Jezeli w sprawie znajdujg sie dokumenty, ktére nie majg
uzupetnionych metadanych, system wyswietli komunikat wraz ze wskazaniem tych
dokumentéw.

Nalezy uzupetni¢ metadane zaréwno dla dokumentéw jak i do ich zatgcznikéw. Po
uzupetnieniu metadanych wskazanych dokumentéw mozliwe jest zakoriczenie
sprawy.

5. Walidacja — zwrot dokumentéw do sktadow

a.

Mechanizmy kontrolne zaimplementowane w EZD sprawdzajg, czy do sprawy
dotaczony jest jakikolwiek zarejestrowany w sktadzie chronologicznym dokument,
ktéry ma status Gotowy do odbioru lub Wypozyczony.

Jezeli w sprawie znajdujg sie dokumenty, ktdre sg odwzorowane cyfrowo, a ich
papierowe oryginaty zarejestrowane sg w sktadach chronologicznych ze statusem
Gotowy do odbioru, wyswietlony zostanie komunikat, ze istniejg dokumenty, ktore
nie zostaty zwrécone do sktadu chronologicznego.

Jezeli w sprawie znajdujg sie dokumenty ze statusem Wypozyczony, wyswietlona
zostaje informacja o tym, ze w sprawie znajduja sie dokumenty, ktdre sg
wypozyczone ze sktadu.

Zakonczenie sprawy bedzie mozliwe po zwréceniu dokumentéw do sktadu
chronologicznego i zmianie statusu dokumentéw na Dostepny.

6. Walidacja — zakonczenie rozpoczetych zadan

a.

Jezeli w sprawie znajdujg sie dokumenty, na ktérych wystawione sg aktywne
zadania do akceptacji lub do podpisu, system uniemozliwi jej zakonczenie. Na
ekranie wyswietlony zostanie wéwczas odpowiedni komunikat.

Zasada ta nie dotyczy jednak zadan udostepnienia (zarowno do wiadomosci, jak i
do realizacji). W przypadku istnienia aktywnych zadan tego typu zakorczenie
sprawy jest mozliwe — i nie powoduje ani ich zakonczenia, ani anulowania. Osoba,
ktéra otrzymata zadanie udostepnienia do realizacji, wcigz moze (jesli jest to
zasadne) dotgczy¢ do zakoniczonej sprawy wktad wtasny. System poinformuje o tym
wtasciciela poprzez powiadomienie.
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c. W przypadku zadania udostepnienia do realizacji, w ktérym dokumenty zostaty

udostepnione w trybie edycji, zakorczenie sprawy nie zablokuje réwniez

mozliwosci ich modyfikacji. Jesdli wtasciciel sprawy nie chce jednak, zeby

udostepniony dokument byt zmieniany po jej zakoriczeniu, moze zablokowa¢d

znajdujacy sie przy pliku ktédke lub w zaktadce Zadania > Zlecone przetgczy¢ tryb

udostepnienia na Odczyt.
111.4.10.Wspétdzielenie spraw

1. Wspotdzielenie sprawy to funkcja umozliwiajgca dostep do sprawy innym osobom niz tylko

prowadzgcy sprawe. Jest on nadawany tylko dla spraw W toku. Dostep do tej funkcji majg

jedynie uzytkownicy z nadanym uprawnieniem Sprawy.Wspoldzielenie.

2. W celu nadania dostepu do sprawy uzytkownik powinien przejsé¢ do widoku szczegétéw

danej sprawy, klikng¢ przycisk Akcje i wybrac¢ z listy opcje Nadaj dostep z poziomu

szczegotow sprawy.

3. Po kliknieciu opcji Nadaj dostep system otwiera okno z funkcja wyszukania oséb ze

struktury organizacyjnej, ktdre chcemy zaprosi¢ do wspétdzielenia sprawy. W tym miejscu

mozna tez wskazac termin dostepu. Po jego uptywie sprawa, do ktérej dana osoba zostata

zaproszona, przestaje by¢ widoczna na jej koncie, chyba ze przed uptywem terminu dostep

zostanie przedtuzony przez prowadzacego sprawe.

4. Jesli termin nie zostanie ustawiony przez zapraszajgcego, dostep do sprawy wygasa w

momencie jej zakorczenia. Obowigzkowo nalezy wskaza¢, jakiego rodzaju dostep jest

nadawany do sprawy: do odczytu czy do edycji.

5. W widoku szczegétow sprawy znajduje sie belka z zaktadkami. W zaktadce Dostep mozna

sprawdzi¢, komu zostat nadany dostep do sprawy (imie i nazwisko, stanowisko, skrét nazwy

komorki organizacyjnej), jaki tryb dostepu zostat przydzielony (edycja, odczyt) oraz na jaki

okres (poczatkowa i koricowa data przydzielonego dostepu). Z tego poziomu jest tez

mozliwe odebranie lub zmiana (z edycji na odczyt lub odwrotnie) nadanych wczes$niej

dostepow.

6. Jezeli chcemy edytowac lub odebra¢ dostep do sprawy, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy

nazwisku pracownika, a nastepnie klikng¢ w prawym menu opcje Edytuj dostep lub Usun

dostep.

7. Zaréwno po zaproszeniu osoby do wspodtdzielenia sprawy, jak i odebraniu jej dostepu

wygenerowane zostaje powiadomienie systemowe oraz wysytana jest wiadomos¢ e-mail

do wszystkich zainteresowanych oséb.

8. Osoba, ktdéra otrzymata dostep do sprawy, powinna zobaczyé ja na liscie spraw

wspotdzielonych w sekcji Biurko > Wspdtdzielone. Kolory ikon widocznych w kolumnie

Wspotdzielenie informujg o rodzaju dostepu: kolor zielony to sprawa z dostepem w trybie

edycji, kolor pomaranczowy — w trybie odczytu.

9. Pracownik, ktéry uzyskat dostep do sprawy w trybie edycji, moze dodawa¢ dokumenty do

sprawy oraz wykonywac te same czynnosci, co prowadzacy sprawe.

10. Otrzymanie dostepu w trybie odczytu pozwala jedynie zobaczy¢ historie sprawy i zapoznaé

sie z dokumentami w jej aktach.

111.4.11.Uzupetnianie metadanych sprawy
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1. W systemie EZD metadane sprawy uzupetniane majg by¢ w dolnej zaktadce Metadane

znajdujacej sie w szczegodtach sprawy. Aby do nich przejs¢, nalezy wybrac sprawe z listy w
jaujace] sig g prawy. Aby przej y wy praweg y

sekcji Biurko > W toku > Sprawy i, klikajgc jej znak, wejsé¢ do srodka.

2. W zaktadce Metadane znajdujg sie gtdwne dane dotyczace sprawy: numer i hasto

jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ktérym sprawa jest procedowana, kategoria

archiwalna, data wszczecia oraz imie i nazwisko prowadzacego sprawe. W tym miejscu

odktadajg sie tez informacje dotyczace nadawcy pisma wptywajgcego (jesli dotyczy) czy

poprzedniego znaku sprawy (jezeli zostata przerejestrowana).

3. W oknie Uwagi znajdujg sie natomiast wszystkie komentarze, ktére zostaty wpisane przez

uzytkownika podczas wykonywania akcji na sprawie, m.in. jej zawieszenia, odfozenia czy

przerejestrowania. W tym miejscu mozna tez dopisac istotne dla prowadzenia sprawy

informacje.

4. Dodatkowo w zaktadce Metadane widoczne sg atrybuty sprawy (tworzone przez

administratora). Te oznaczone sg gwiazdka s3 obowigzkowe do wypetnienia. Po atrybutach

mozna wyszukiwac sprawy w wyszukiwarce.
5. Woprowadzone w zaktadce zmiany nalezy zatwierdzi¢, klikajac przycisk Zapisz.

111.4.12.Dodawanie notatek stuzbowych do akt sprawy

1. W celu dotaczenia notatki stuzbowej do akt sprawy, nalezy przejs¢ do widoku Biurko > W

toku > Sprawy > Szczegdty i w sekcji Akta sprawy klikng¢ przycisk Dodaj.
2. Nastepnie z rozwinietej listy trzeba wybrac¢ opcje Notatke stuzbowa.
3. Pojawi sie nowe okno, w ktdrym konieczne bedzie wpisanie tytutu dodawanej notatki.

Proces zapisu notatki spowoduje uruchomienie dostarczanej wraz z systemem EZD aplikacji

do monitoringu plikdw.

5. W niektorych przypadkach moze zostaé wyswietlone okno, w ktédrym uzytkownik bedzie

musiat potwierdzi¢ otwarcie programu — jest to zalezne od ustawien systemu Windows i

przegladarki (najczesciej jednak caty proces przebiega automatycznie).

111.4.13.Dodawanie opinii do akt sprawy

1. W celu dotaczenia opinii do akt sprawy nalezy przejs¢ do widoku Biurko > W toku > Sprawy

> Szczegoty, a nastepnie w sekcji Akta sprawy klikng¢ przycisk Dodaj.

2. Po wybraniu z menu podrecznego opcji Opinie pojawi sie okno, w ktérym nalezy

wprowadzi¢ tytut i zatwierdzi¢ czynnos¢ przyciskiem Zapisz.
3. Kontrola nazw plikow

a. Whpisujac tytut opinii, nalezy pamieta¢ o blokadzie nadawania tytutow

jednowyrazowych (dtuzsze nazwy plikdw utatwiaja prace z dokumentami oraz ich

wyszukiwanie). Tytut musi sktadac sie z co najmniej dwdch wyrazéw po trzy znaki

kazdy. Podczas proby wprowadzenia nieprawidtowej nazwy opinii pojawi sie

komunikat btedu.

b. Aby wprowadzanie nazw, ktére nie spetniajg wymogu minimalnej dtugosci, byto

mozliwe, w panelu administracyjnym nalezy wylgczy¢ walidacje
dokumentow.

4. Proces zapisu opinii spowoduje uruchomienie dostarczanej wraz z systemem EZD aplikacji

do monitoringu plikdw.
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5. W niektorych przypadkach moze zostaé wyswietlone okno, w ktédrym uzytkownik bedzie

musiat potwierdzi¢ otwarcie programu — jest to zalezne od ustawien systemu Windows i

przegladarki, najczesciej jednak caty proces przebiega automatycznie.

6. W tle, w aplikacji Microsoft Word, zostanie otworzony plik szablonu notatki z mozliwoscig

jego edycji. Nalezy wpisaé tres¢ opinii, uzupetni¢ wymagane pola, a po zakoriczonej pracy

standardowo zapisa¢ dokument i zamknga¢ aplikacje edytora tekstu.

7. Przygotowana opinia zostanie dodana do sprawy i bedzie widoczna w sekcji Akta sprawy.

8. Tres¢ opinii mozna zmienic. Po zaznaczeniu pola wyboru przy tytule opinii z prawej strony

ekranu pojawi sie menu kontekstowe, w ktérym dostepna bedzie opcja Edytuj.

Analogicznie jak w przypadku innych dokumentéw zatgczonych do akt sprawy po kliknieciu

tytutu opinii wyswietlony zostanie podglad jej tresci.

111.4.14.Wyszukiwanie akt w obrebie sprawy

1. W celu wyszukania akt w obrebie prowadzonej sprawy nalezy przejs¢ do widoku Biurko >

W toku > Sprawy. W zaktadce wyswietlona zostanie lista spraw prowadzonych przez danego

uzytkownika. Nastepnie trzeba klikngé¢ podlinkowany znak sprawy i przejs¢ do widoku jej

szczegotow.

2. W widoku szczegdtéw sprawy, w sekcji Akta sprawy uzytkownik odnajdzie oznaczone lupg

pole Wyszukaj.

3. Po wprowadzeniu stowa lub frazy system przeszuka akta sprawy i wyswietli pliki spetniajgce

kryterium wyszukiwania.

111.4.15.Zarzadzanie uczestnikami postepowania

1. System EZD ma pozwala¢ na kompleksowe zarzadzanie uczestnikami postepowania.

Mozliwe jest m.in. nadawanie roli, okreslanie sposobu komunikacji czy dodawanie nowych

uczestnikdw. Aby przejs¢ do tych funkcji, nalezy najpierw zatozy¢ sprawe (wiecej na ten

temat w artykule Zaktadanie sprawy).
2. Opcje zarzadzania uczestnikami

a. W szczegétach zatozonej sprawy wyswietlane sg zaktadki. W zaktadce Uczestnicy

przechowywane sg dane nadawcow pisma wszczynajgcego sprawe, czyli tzw.

lokalnych adresatéw sprawy. Jesli zaznaczymy pole wyboru obok nazwy uczestnika,

z prawej strony ekranu wyswietli sie menu kontekstowe Uczestnik. Po jego

rozwinieciu widoczne sg opcje Edytuj i Wytgczanie, a po dodaniu

podmiotu/instytucji lub osoby fizycznej w charakterze uczestnika réwniez opcja

Usun.

b. Po kliknieciu opcji Edytuj pojawi sie panel boczny, w ktédrym mozna nadac

uczestnikowi role w postepowaniu, wskazujac odpowiednig pozycje z rozwijanej

listy w polu Rola. Dodatkowo mamy mozliwo$é wskazania sposobu komunikacji

(listowny lub elektroniczny) oraz uzupetnienia pola Uwagi. Wprowadzone zmiany

nalezy zatwierdzi¢, klikajgc przycisk Zapisz.

c. Opcja Wytaczanie pozwala na wytgczenie strony z postepowania w sprawie. Aby

tak sie stato, nalezy wybrac te opcje, a nastepnie w panelu bocznym potwierdzi¢

czynnos¢, klikajac przycisk Tak.
3. Dodawanie uczestnikéw
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W zaktadce Uczestnicy mamy tez mozliwo$¢ dodawania podmiotu/instytucji lub
osoby fizycznej w charakterze uczestnika. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.
Zostaje wyswietlone okno Dodaj uczestnika w sprawie. Wybieramy witasciwy
kontakt za pomocg wyszukiwarki. W nastepnym kroku mozna nada¢ uczestnikowi
role w postepowaniu, wskazujgc odpowiednig pozycje z rozwijanej listy w polu
Rola. Dodatkowo mamy mozliwos¢ wskazania sposobu komunikacji (listowny lub
elektroniczny) oraz uzupetnienia pola Uwagi. Wprowadzone informacje
zatwierdzamy przyciskiem Dodaj.

Po dodaniu uczestnika wyswietla sie komunikat systemowy potwierdzajacy
wykonanie czynnosci, a na liscie w widoku zaktadki Uczestnicy pojawia sie nowa
pozycja.

Jezeli adresat ma uzupetniong sekcje Dodatkowe informacje w module Baza
kontaktow, z prawe] strony wiersza pojawi sie ikona Szczegdty. Po jej kliknieciu
zatgczone informacje zostang wyswietlone ponizej wiersza z danymi uczestnika.
Podczas rejestrowania w sprawie korespondencji wychodzacej papierowej w sekgji
Kontakty widoczna jest zaktadka Uczestnicy. Po jej kliknieciu wyswietla sie lista
dodanych wczesniej uczestnikdw. Na tym poziomie uzytkownik wybiera
wtasciwego adresata przedmiotowej korespondencji.

111.4.16.Prowadzenie metryki sprawy

1. Metryka sprawy wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt

sprawy i jest na biezgco aktualizowana. Zawiera ona chronologiczne zestawienie czynnosci

w sprawie i obejmuje nastepujgce informacje:

B B o T o BN @ gl <))

oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);

date dokonanej czynnosci;

okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko);
okreslenie podejmowanej czynnosci;

wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana
czynnos¢é.

2. Generowanie metryki

a.

Czynnosci dotyczgce metryki sprawy dostepne sg po przejsciu do widoku Biurko >
W toku > Sprawy i kliknieciu znaku wybranej sprawy. Aby zapoznac sie z historig i
metryka sprawy, nalezy wybraé zaktadke Przebieg sprawy, ktéra znajduje sie w
dolnej czesci widoku szczegdtdéw prowadzonej sprawy. Metryka jest tworzona
automatycznie zaréwno dla spraw prowadzonych elektronicznie, jak i dla tych
prowadzonych w formie papierowej, ktére sg wspierane przez system.
Uzytkownik ma mozliwos¢é filtrowania poszczegdlnych czynnosci przy uzyciu
wyszukiwarki oraz pobierania zestawien przy uzyciu ikony eksportu, umieszczone;j
z prawej strony pola Wyszukaj. Po kliknieciu ikony eksportu nalezy wybra¢ format
pliku (PDF, XLSX, CSV), do ktdérego zostang pobrane dane zawarte w metryce
sprawy. Ponadto istnieje opcja szybkiego wydruku metryki sprawy z pliku PDF —w
tym celu wystarczy klikng¢ ikone drukarki.

3. Samodzielne dodawanie wpisu do metryki
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a. Metryka sprawy tworzy sie automatycznie dla czynnosci wykonanych z poziomu
systemu. Dotyczy to zardwno spraw prowadzonych w sposdb elektroniczny, jak i
tych prowadzonych tradycyjnie (papierowo). W przypadku potrzeby uzupetnienia
metryki o czynnosci wykonane poza systemem EZD, uzytkownik ma mozliwosé
samodzielnego dodawania wpiséw. Moze to zrobi¢, wybierajgc przycisk Dodaj,
ktéry znajduje sie obok pola Wyszukaj.

b. Po kliknieciu przycisku Dodaj wyswietli sie okno Dodaj wpis do metryki. W
pierwszym kroku nalezy wybra¢ dokument, do ktérego odnosi sie czynnos¢, a
nastepnie klikng¢ przycisk Dale;j.

c. Kolejnym krokiem jest wybdr pracownika, ktory wykonat dang czynnosé. Mozna to
zrobi¢ poprzez skorzystanie z wyszukiwarki, wybranie pracownika z listy ostatnio
wybieranych lub znalezienie go w strukturze organizacji za pomocg funkcji Wybierz.

d. Po wskazaniu pracownika nalezy klikng¢ przycisk Dale;j.

e. W kolejnym kroku w polu Wpis nalezy wybra¢ wtasciwg pozycje ze zdefiniowanej
przez administratora rozwijanej listy, a nastepnie uzupetni¢ obowigzkowe pola
Data wykonania czynnosci i Godzina wykonania czynnosci oraz opcjonalnie pole
Uwagi. Informacje wprowadzone na etapie dodawania wpisu metryki nalezy
potwierdzié, klikajac przycisk Zapisz.

f. Wykonanie czynnosci zostanie potwierdzone przez systemowy komunikat.
Utworzony wpis pojawi sie w metryce sprawy.

111.4.17.Dodawanie i edycja notatek wiasnych w sprawie

1.

Osoby korzystajace z systemu EZD majg mie¢ mozliwos¢ dodawania do akt sprawy notatek
wtasnych. Sg one odpowiednikiem karteczek przyklejanych do papierowych dokumentéw
i teczek. Aby dotaczyé takg notatke, nalezy przejs¢ do widoku szczegétéw sprawy i klikngé
ikone dymka, ktéra znajduje sie po prawej stronie, nad sekcjg Akta sprawy.

Wyswietli sie wowczas panel boczny Dodawanie notatki wtasnej, w ktérym trzeba wpisac
dowolng tres¢ notatki i zatwierdzi¢ jg przyciskiem Zapisz.

Nowa notatka bedzie dostepna nad sekcjg Akta sprawy.

a. W ten sposdb mozina tworzy¢ kolejne pomagajgce w procedowaniu sprawy
adnotacje.

b. Mozliwe jest wyswietlanie notatki nie tylko w szczegétach danej sprawy, ale
réowniez na stronie gtéwnej systemu. W tym celu po dodaniu tresci nalezy
zaznaczyc¢ pole wyboru przy opcji Przypnij do pulpitu i klikng¢ przycisk Zapisz.

c. Notatka dodana w sprawie oraz przypieta do strony gtdwnej ma inny kolor niz taka,
ktéra znajduje sie tylko w sprawie.

d. Na pulpicie adnotacje znalez¢ mozna w sekcji Notatki i jest ona opatrzona znakiem
sprawy. Klikniecie ikony (podwdjna strzatka) znajdujgcej sie w prawym gérnym
rogu w takiej notatce pozwala na szybkie przejscie do szczegétéw danej sprawy.

e. Notatki widoczne na stronie gtéwnej i majace kolor jasnopomaranczowy to notatki
dodane z poziomu tej wtasnie strony przy uzyciu ikony plusa.

f.  Po kliknieciu w szczegétach sprawy pola notatki wyswietli sie panel boczny Edycja
notatki witasnej. Mozna w nim zmieni¢ tres¢ notatki, zrezygnowaé z jej
wyswietlania na stronie gtéwnej systemu (lub te opcje wiaczyé) albo jg usungé
poprzez klikniecie ikony kosza.
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4. Mozliwa jest edycja wytacznie notatek, ktére zostaty dotgczone w sprawach. Te dodane z
poziomu strony gtéwnej mozna tylko usuwac.

111.4.18.Przegladanie spisu spraw

1. W menu gtéwnym systemu dostepny jest modut Spis spraw, ktéry stuzy do przeglagdania
wszystkich spraw prowadzonych w danej instytucji lub komérce organizacyjnej, a takze
zarejestrowanych spraw zalogowanego uzytkownika. Sprawy sg pogrupowane zgodnie z
symbolami i klasyfikacjg jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA).

2. Po kliknieciu modutu Spis spraw na ekranie zostaje wyswietlony widok zawierajgcy spis
wszystkich spraw prowadzonych przez pracownikdw danej jednostki organizacyjnej, do
ktorej nalezy zalogowany uzytkownik. W gérnej sekcji okna dostepne sg pola i funkcje
umozliwiajgce filtrowanie spraw wedtug nastepujgcych kategorii: Rocznik, Symbol JRWA,
Podteczki, Komdrka organizacyjna, Status. Dodatkowo uzytkownik moze skorzystac z pola
Wyszukaj oznaczonego ikong lupy.

3. Po zaznaczeniu opcji Moje sprawy na ekranie zostang wyswietlone wytgcznie sprawy
prowadzone przez zalogowanego uzytkownika. Klikniecie ikony eksportu, umieszczonej
obok pola wyszukiwania, umozliwia wyeksportowanie zawartosci tabeli w pliku PDF, XLSX
lub CSV spetniajacej okreslone kryteria wyboru, a nastepnie jej wydrukowanie.

4. W przypadku filtrowania spraw wedtug kategorii Symbol JRWA w widoku sekcji pojawi sie
przycisk Wygeneruj wydruk. Uzycie tej opcji umozliwia utworzenie pliku w formacie PDF
zawierajgcego spis spraw wskazanej klasy JRWA wedtug cech wybranych przez
uzytkownika.

5. Mozliwe jest wygenerowanie formularza spisu spraw zaréwno dla symbolu
klasyfikacyjnego, jak i dla wydzielonej grupy spraw (podteczki). Hasto klasyfikacyjne,
bedgce podstawg wydzielania grupy spraw, odktada sie réwniez w spisie spraw wydzielonej
grupy spraw.

6. Po kliknieciu ikony Pokaz kolumny (znajdujacej sie po prawej stronie pola wyszukiwania)
uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ modyfikacji widoku spisu spraw i wyboru
poszczegdlnych kolumn, ktére beda widoczne spisie (wybdr polega na zaznaczeniu
poszczegdlnych pdl wyboru).

7. Po zaznaczeniu pola wyboru przy znaku konkretnej sprawy w prawym menu wyswietlona
zostanie dodatkowa opcja Pobierz na dysk. Pozwala ona na zapisanie wszystkich
dokumentdéw, znajdujacych sie w danej sprawie, na dysku komputera. Dokumenty s3
pobierane w postaci folderu ZIP.

8. Zaznaczenie kilku pél wyboru przy sprawach, ktére majg status W toku, pozwala na
hurtowg zmiane osoby prowadzgcej (wtasciciela). Funkcja ta dostepna jest tylko dla
uzytkownikow, ktérzy posiadajg uprawnienia do wykonania takiej czynnosci.

9. Uwagi do sprawy

a. W widoku spisu spraw wazng funkcje petni kolumna Uwagi. W zaleznosci od
czynnosci wykonywanych na danych sprawach, pojawig sie w tej kolumnie
odpowiednie ikony. Po ich kliknieciu system wyswietli okno zawierajgce Uwagi do
sprawy.

b. Jezeli sprawa zostanie przerejestrowana, przy sprawie ze starym znakiem w
kolumnie Uwagi pojawi sie ikona. Po jej kliknieciu na ekranie pojawi sie informacja
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o przeniesieniu sprawy do innej klasy oraz numer nowej sprawy, pod ktéry zostata
ona przerejestrowana.

Jesli sprawa byta zawieszona, wznowiona lub zakorhczona, w kolumnie Uwagi
pojawig sie informacje wpisane podczas wykonywania wymienionych dziatan.
Jezeli z poziomu spisu spraw zostat zmieniony prowadzacy sprawe, w kolumnie
Uwagi rowniez bedzie widoczna ikona, dzieki ktérej mozliwe bedzie zapoznanie sie
z uzasadnieniem takiej zmiany.

111.4.19.Pobieranie dokumentéw tworzacych akta sprawy

1. Mozliwos¢ pobrania dokumentéw, ktdre zostaty zgromadzone w sprawach innych

pracownikéw, dostepna jest dla uzytkownikéw posiadajgcych uprawnienia do podgladu lub

edycji takich spraw na poziomie komdrek organizacyjnych albo instytucji. Pracownicy o

wezszych uprawnieniach pobiera¢ mogg tylko akta spraw prowadzonych przez siebie.

2. Uzytkownik systemu EZD ma mozliwosé pobrania wszystkich dokumentéw znajdujacych sie

we wskazanych sprawach. Czynnos¢ ta mozliwa jest do wykonania w dwdch miejscach

systemu.

3. Pobieranie akt sprawy ze Spisu spraw

a.

W module Spis spraw uzytkownik ma mozliwos¢ zobaczenia listy spraw, ktdre sam
prowadzi oraz niekiedy — w zaleznosci od posiadanych uprawnien — rowniez tych,
ktore prowadzg jego wspdtpracownicy.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy sprawie w prawym menu pojawia sie opcja
Pobierz na dysk. Pozwala ona na zapisanie na dysku komputera wszystkich
dokumentdw, ktére zostaty zgromadzone w danej sprawie.

Czynnos$¢ pobrania nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.

Pobieranie dokumentéw moze zajgc¢ kilka lub kilkanascie sekund. O trwaniu tej
czynnosci system poinformuje uzytkownika, wyswietlajgc komunikat w tzw.
Akcjach w tle (znajdujgcych sie pod ikong klepsydry).

Dokumenty zostajg zapisane w formacie ZIP na dysku, w pliku o nazwie Archiwum,
z dotgczong informacjg o dacie i godzinie pobrania.

Po otwarciu folderu dostepne s3 w nim wszystkie dokumenty zebrane w ramach
danej sprawy.

4. Pobieranie akt sprawy ze Szczegdtdw sprawy

a.

C.

Drugim miejscem, w ktorym uzytkownik moze pobra¢ na dysk wszystkie
dokumenty zgromadzone w danej sprawie, s3 jej szczegoty.

Po wejsciu do wnetrza sprawy pod przyciskiem Akcje dostepna jest opcja Pobierz
akta sprawy.

Wybranie tej opcji spowoduje zachowanie systemu analogiczne do opisanego
powyzej — w oknie, ktére sie pojawi, trzeba bedzie zatwierdzi¢ chec¢ pobrania
dokumentow, a kiedy czynnos¢ zostanie wykonana, pliki bedzie mozna znalez¢ w
postaci folderu ZIP w katalogu Pobrane.

111.4.20.Hurtowe dodawanie plikéw do akt sprawy

1. Uzytkownik systemu EZD ma mozliwos¢ dotgczenia do sprawy kilku dokumentdéw

jednoczesnie. Aby to zrobic¢, nalezy przejs¢ do widoku Biurko > W toku > Sprawy i, klikajac
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6.

znak danej sprawy, wejs¢ do jej szczegdtéw. Nastepnie w sekcji Akta sprawy trzeba klikngc

przycisk Dodaj i z menu podrecznego wybrac opcje Plik z dysku.

Wyswietlony zostanie panel boczny umozliwiajacy dodanie plikdéw poprzez wskazanie ich

na dysku lub przeciggniecie i upuszczenie na szary obszar z symbolem pobierania. Po

dodaniu plikdw uzytkownik potwierdza wybor, klikajac przycisk Zapisz.

W sprawach prowadzonych elektronicznie w oknie dodawania plikdw dostepna jest

réowniez mozliwos¢ zarejestrowania dokumentéw w skfadzie. Aby to zrobi¢, nalezy

zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism

wewnetrznych. Funkcje te wykorzystuje sie w przypadku skanéw dokumentéw, ktérych

oryginaty majg postaé papierowg i muszg zosta¢ oddane do sktadu chronologicznego pism

wewnetrznych (SCW). Po dodaniu dokumentu do akt sprawy jego oryginat nalezy odnies¢
do sktadu.
Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ podczas dodawania plikéw do akt sprawy

zarejestrowania ich jednoczesnie w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych. Czynno$é te

wykonuje sie poprzez zaznaczenie pola wyboru przy funkcji Zarejestruj w RPW. Opcja jest

przydatna podczas dofgczania do sprawy otrzymanego na poczte stuzbowg e-maila.

Na tym etapie uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ zmiany nazwy pliku (ikona edycji) lub

usuniecia takiego, ktéry zostat btednie dodany (ikona kosza).

Dotaczone pliki bedg widoczne w szczegétach sprawy w sekcji Akta sprawy.

111.4.21.Wyznaczanie termindw realizacji zadan i spraw

1.

System EZD ma pozwalaé na okreslanie termindw realizacji zaréwno zadan, jak i spraw. W

przypadku tych drugich pracownik merytoryczny ma mozliwo$¢ zmiany wyznaczonego

przez przetozonego terminu.

Terminy w zadaniach

a.

Podczas wystawiania zadania do dekretacji lub do realizacji przetozony ma
mozliwos$¢ okreslenia terminu zatatwienia pisma. W polu Termin realizacji mozna
samodzielnie wpisa¢ date w uktadzie rrrr-mm-dd lub wskaza¢ okreslony dzien po
kliknieciu ikony kalendarza.
W zaleznosci od indywidualnych ustawien w profilu uzytkownika odbierajacego
zadanie, termin realizacji bedzie wyswietlat sie na liscie zadan i w szczegdtach
zadania z symbolem wykrzyknika.
Terminy oznaczane sg wykrzyknikami w nastepujacych kolorach:

i. niebieski —dla zadan lub spraw pilnych,

ii. rozowy —dlazadan lub spraw po terminie.
Administrator moze ustawié liczbe dni pilnych dla zadan i spraw dla catego systemu
EZD, jednak ustawienia te beda miaty zastosowanie tylko do chwili, gdy uzytkownik
nie okresli wtasnych parametréw. Moze to zrobi¢ po kliknieciu w menu gérnym
obszaru z nazwg uzytkownika, a nastepnie wybraniu z listy opcji Ustawienia.
Wyznaczone terminy realizacji wraz z wykrzyknikami sg widoczne w odpowiedniej
kolumnie po kliknieciu w menu gtéwnym modutu Zadania i wybraniu jednej z
trzech sekcji: Nowe, W realizacji i Zlecone.
Jezeli przejdziemy do widoku szczegdtéw zadania, wykrzyknik bedzie widoczny przy
wyznaczonym terminie realizacji, ktéry jest wyswietlany obok ikony kalendarza.
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W sekcji Zadania > Nowe zadania pilne i po terminie s3 dodatkowo zliczane. Ich
liczba wpisana jest do niebieskiego (pilne) i rézowego (po terminie) licznika.
Uwaga! Ten sposéb zliczania dotyczy tylko zadan nowych.

Po odebraniu nowych zadan zostajg one automatycznie przeniesione do folderu W
realizacji. Liczniki z zadaniami pilnymi i po terminie znikaja z sekcji Zadania > Nowe.

3. Terminy w sprawach

Jezeli dekretujacy pismo wskazat termin jego realizacji, to podczas rejestracji
sprawy, system automatycznie przypisuje jej ten termin.

Pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe moze zmieni¢ termin realizacji, np.
wydtuzy¢ go lub skréci¢. Nie moze jednak wskazaé¢ daty wczesniejszej niz data
wszczecia sprawy (rejestracji). Aby zmieni¢ termin realizacji, nalezy w widoku
szczegotow sprawy klikngc przycisk Akcje, a nastepnie opcje Zmien termin.

Nalezy pamietac, ze kazde takie dziatanie pracownika bedzie odnotowane zaréwno
w historii sprawy, jak i w metryce sprawy.

Data wszczecia sprawy widoczna w widoku szczegdtéw sprawy i w zaktadce
Metadane to data techniczna zatozenia sprawy w systemie EZD (zgodnie z
przepisami kancelaryjnymi).

Jezeli przetozony w dekretacji (zadaniu) nie wskaze terminu realizacji sprawy,
system automatycznie nadaje termin 30 dni liczony od dnia wptywu pisma
wszczynajgcego sprawe. Chyba ze dla danej klasy JRWA okreslono w systemie inny
termin realizacji. Wtedy zostanie przyporzadkowany termin wskazany przez
administratora dla danego symbolu w wykazie akt.

Aby przypisaé termin dla spraw rejestrowanych przy uzyciu danego symbolu z
JRWA, nalezy wybra¢ w menu gtéwnym modut Administracja, klikng¢ kafelek
JRWA, a nastepnie opcje Edycja klasy. Termin mozna wprowadzi¢ w polu Liczba dni.
Jezeli zatozono sprawe wtasng bez pisma (za pomoca kafelka Zatéz sprawe na
stronie gtdwnej), to termin realizacji liczony jest od daty rejestracji sprawy w
systemie.

111.5. Modut umozliwiajacy prace z dokumentami

111.5.1. Dodawanie nowej wersji dokumentu do systemu

1.

Jezeli nie chcemy pracowac nad projektem dokumentu w systemie EZD, mamy méc to
zrobi¢ na dysku lokalnym. W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Akta sprawy, zaznaczyé pole
wyboru przy dokumencie i klikngé w prawym menu opcje Pobierz na dysk.

Przygotowanie nowej wersji dokumentu na dysku lokalnym pozwala unikngé tworzenia w
EZD wielu wersji tego samego dokumentu.

Nalezy pamietaé, ze zmiany wprowadzone do projektu poza systemem EZD mozemy fatwo
utraci¢ w wyniku lokalnej awarii, np. naszego komputera.

Wczytywanie nowej wersji dokumentu

Po przygotowaniu projektu dokumentu poza EZD mozemy go powtdrnie dodaé do
systemu — nie w postaci nowego dokumentu, ale jako kolejng wersje dokumentu
juz znajdujgcego sie w aktach sprawy. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
przy dokumencie w sekcji Akta sprawy, a nastepnie w menu kontekstowym po
prawej stronie ekranu klikng¢ opcje Wczytaj nowa wersje.
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Wyswietli sie panel boczny, w ktérym mozna doda¢ dokument, wskazujac zapisany
na dysku plik lub korzystajgc z metody przeciggnij i upusé.

Funkcja wczytania nowej wersji nie bedzie dostepna dla dokumentow
podpisanych, z wystawionym zadaniem do akceptacji lub podpisu, bedacych
czescig korespondencji wychodzacej, a takze dla przesytek wptywajgcych z
nadanym numerem RPW.

Po wczytaniu nowej wersji zmieni sie nazwa dokumentu, jezeli wczytywana wersja
bedzie miata nadang inng nazwe niz dokument w systemie EZD. Zmieni sie tez
kolejno$¢ wyswietlania dokumentu w aktach sprawy oraz data dokumentu
widoczna na liscie dokumentéw w sprawie.

5. Wersjonowanie dokumentu

a.

Dla kazdego dokumentu w aktach sprawy dostepna jest funkcja pozwalajaca
zapoznac sie z kolejnymi jego wersjami. W tym celu w aktach sprawy zaznaczamy
pole wyboru przy interesujgcym nas dokumencie. Nastepnie w menu
kontekstowym po prawej stronie ekranu nalezy klikngé opcje Wersje dokumentu.
Wyswietli sie panel boczny z listg wersji wskazanego dokumentu. Uszeregowane s3
one w kolejnosci od najnowszej do najstarsze]. Kazda wersja ma przypisany numer,
nazwe pliku, autora i doktadny czas utworzenia.

Klikajac nazwe wersji, mozemy podglagdngc tres¢ dokumentu (wyswietli sie w
nowym oknie). Po prawej stronie nazwy znajduje sie ikona pobierania wersji
dokumentu. Za jej pomocg mozemy pobrac na dysk wybrang wersje.

Mozemy réwniez poréwnac ze sobg dwie wersje dokumentu. Funkcja korzysta z
narzedzi poréwnywania dostepnych w edytorze tekstu Word, dlatego dostepna
jest tylko dla plikéw w tym formacie. Zaznaczamy pola wyboru przy wersjach, ktére
zamierzamy poréwnag, i klikamy przycisk Poréwnaj na dole listy. Wybrane pliki
wyswietlg sie w edytorze tekstu.

Edycja dokumentu, wczytanie jego nowe] wersji z dysku lub podpisanie powoduje
pojawienie sie nowej wersji w systemie EZD, a takze zmiane daty i kolejnosci
wyswietlania w aktach sprawy. Akceptacja lub odrzucenie dokumentu oraz edycja
metadanych nie powodujg zmiany wersji ani kolejnosci wyswietlania dokumentu
w aktach sprawy, a jedynie zmiane daty widocznej przy dokumencie.

111.5.2. Dekretacja pisma wewnetrznego

1.

Aby zadekretowaé pismo wewnetrzne wytworzone w instytucji, nalezy przejs¢ do sekgji

Biurko > W toku > Pisma. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru widoczne przy pismie

dodanym z dysku (wiecej informacji w artykule Dodawanie nowego pisma z dysku) i w

menu kontekstowym, wyswietlanym po prawej stronie ekranu, klikng¢ opcje Do dekretacji.

Na ekranie zostanie wyswietlone okno Tworzenie zadania do dekretacji. W polu Tres¢

zadania nalezy wprowadzi¢ opis zadania. Mozna to zrobi¢ poprzez wpisanie odpowiedniego

polecenia czy prosby, lub skorzysta¢ z gotowych formut przypisanych do przyciskéw

znajdujacych sie pod polem. Liczba przyciskéw oraz przypisana do nich tres¢ mogg by¢

modyfikowane przez administratora i kazdego uzytkownika. Standardowo do wyboru

mamy nastepujace opcje:

a.
b.

GPO — Prosze o odpowiedz;
GPR — Prosze o realizacje;
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c. GPM — Prosze o rozmowe.

3. Nastepnie nalezy wybrac osobe, do ktdrej zostanie przekazane pismo. Uzytkownik moze

wybraé odbiorce, wpisujgc fragment jego imienia lub nazwiska w polu wyszukiwania w

zaktadce Wyszukaj. Jezeli pisma sg czesto wysytane do tej samej osoby, warto skorzystaé z

listy niedawno wskazywanych pracownikéw, ktéra jest dostepna w zaktadce Ostatnio

wybierani.

4. Innym sposobem wyboru odbiorcy jest klikniecie zaktadki Wybierz i wyszukanie osoby w

drzewie struktury organizacyjnej instytucji. Ostatnim sposobem jest skorzystanie z tzw.

zadania grupowego, czyli wskazanie grupy oséb, do ktérych trafi zadanie (ale tylko jedna z

nich przyjmie to zadanie na swoje konto.
5. Dekretacji mozna dokonad tylko na jednego pracownika.

6. Nazwa dekretowanego pisma wyswietlana jest w polu Dokumenty do dekretacji.

Uzupetnienie pola Termin zadania nie jest obowigzkowe, ale umozliwia okreslenie, jak pilne

jest wykonanie zadania.

7. Funkcja Udostepnij do wiadomosci pozwala udostepni¢ dekretowany dokument do
wiadomosci innym osobom. Po jej aktywowaniu (klikniecie powoduje zmiane koloru i

przesuniecie suwaka) uzytkownik, ktéry wystawia zadanie, moze wybraé¢ odbiorcéw,

wprowadzajac ich imiona lub nazwiska w polu Wyszukaj. Moze tez wybra¢ osoby ze

struktury organizacyjnej instytucji.
8. Zadanie zostanie wystawione po kliknieciu przycisku Utworz.

9. Przy dokumencie pojawi sie informacja o aktywnym zadaniu i jego odbiorcy. Po odebraniu

zadania przez odbiorce, dokument zniknie z modutu Biurko pracownika dekretujacego.

10. Zadanie zlecone przez uzytkownika jest widoczne w sekcji Zadania > Zlecone > Nowe.

Pracownik, do ktdrego pismo zostato zadekretowane, odnajdzie zadanie w sekcji Zadania >

Nowe.

111.5.3. Dekretacja przesytki wptywajacej

1. W systemie EZD mozliwe jest zadekretowanie (przekazanie) zaréwno przesytek

wptywajgcych z zewnatrz, spoza instytucji (opis ponizej), jak i pism wewnetrznych,

wytworzonych przez pracownikdw.

2. Pismo zewnetrzne (papierowe lub na nosniku danych), ktére wptywa do instytucji, jest

rejestrowane w module Kancelaria i otrzymuje numer RPW, czyli z Rejestru Przesytek

Wptywajgcych (zob. artykut pt. Rejestracja przesytek wptywajacych). Nastepnie

przekazywane jest w postaci zadania Do dekretacji na konto osoby wskazanej podczas

rejestracji. Ten pracownik decyduje, kto powinien zaja¢ sie zagadnieniem, ktérego pismo

dotyczy.

3. W zaleznosci od struktury organizacyjnej instytucji i przyjetych w niej procedur dekretacja

moze by¢ wieloetapowa i obejmowac kilka krokow, ale moze tez ograniczaé sie do

zadekretowania pisma na konkretnego pracownika, ktéry bedzie je dalej procedowat.

4. Wszystkie zadania, ktére sg w systemie kierowane do uzytkownika, trafiajg do sekgcji

Zadania > Nowe. W tym miejscu odbiorca ma mozliwos¢ ich podgladu i filtrowania.

5. Klikniecie wiersza z konkretnym zadaniem przeniesie uzytkownika do jego szczegétéow. W

tym miejscu moze zapoznaé sie z trescig pisma, ktére zostalo mu przekazane (jesli

dokument zeskanowano i wigczono do systemu). Wyswietlenie podglagdu dokumentu

nastepuje po kliknieciu jego tytutu.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Czynnosci, ktére mozna wykonac z otrzymanym zadaniem Do dekretacji, znajduja sie pod
przyciskiem Akcje.

Wsrdd dostepnych opcji znajdujg sie dwie, ktére pozwalajg przekaza¢ pismo na konto
innego pracownika — Przekaz do dekretacji oraz Przekaz do realizacji. Te drugg opcje mozna
wykorzystaé, zeby wskaza¢ ostatecznego pracownika, ktéry powinien zaja¢ sie
przekazywanym pismem (np. zatozy¢ sprawe, w ramach ktérej bedzie dalej je procedowat).
Zadanie Do dekretacji natomiast pozwala przekazac pismo innej osobie (np. kierownikowi
komorki organizacyjnej), ktdra nastepnie wskaze prowadzgcego sprawe.

Po wybraniu opcji Przekaz do dekretacji otwiera sie z prawej strony okno, w ktérym mozna
utworzy¢ zadanie.

W pierwszym kroku warto wypetni¢ pole Tres¢ zadania. Co prawda jest ono
nieobowigzkowe, jednak pozwala na wpisanie uwag czy podpowiedzi dotyczacych
oczekiwanych dziatan ze strony odbiorcy zadania.

W drugim kroku nalezy wskaza¢ pracownika, ktéremu przekazana zostanie dokumentacja.
Mozna to zrobi¢ na cztery sposoby. Pierwszy z nich to wybranie odbiorcy poprzez
wprowadzenie fragmentu imienia lub nazwiska w polu wyszukiwania w zaktadce Wyszukaj.
Jezeli uzytkownik czesto przekazuje przesytki do tej samej osoby, moze skorzystac z zaktadki
Ostatnio wybierani — znajduje sie tam lista wskazywanych niedawno pracownikéw.

Z kolei po kliknieciu zaktadki Wybierz pojawi sie drzewo struktury organizacyjnej instytucji,
z ktérego mozna wybraé osobe witasciwg do realizacji zadania. Ostatnim sposobem jest
skorzystanie z tzw. zadania grupowego, czyli wskazanie grupy osdb, do ktdrych trafi zadanie
(ale tylko jedna z nich przyjmie je na swoje konto — wiecej informacji o tym w artykule:
Wystawianie i podejmowanie zadan grupowych).

Dekretacji mozna dokonad tylko na jednego pracownika.

Opcjonalnie uzytkownik moze tez wskazaé Termin realizacji zadania.

W oknie tworzenia zadania Do dekretacji dostepna jest jeszcze mozliwosé udostepnienia
do wiadomosci. Warto skorzystac z tej opcji, zeby poinformowac wybranych pracownikéw
o fakcie wptyniecia do instytucji pisma i da¢ im mozliwos¢ zapoznania sie z jego trescig. Aby
wskazaé pracownikéw, nalezy przesung¢ (aktywowac) suwak.

Uzytkownik moze wybraé odbiorcéw, wprowadzajgc ich imiona lub nazwiska w polu
Wyszukaj, korzystajac z podpowiedzi w zaktadce Ostatnio wybierani lub wybraé osoby ze
struktury organizacyjnej instytucji. Moze réwniez skorzysta¢ ze zdefiniowanych grup
dystrybucyjnych (zob. artykut pt. Tworzenie i edycja grup dystrybucyjnych).

Udostepnienie pojawi sie na kontach odbiorcéw dopiero, gdy odbiorca zadania Do
dekretacji przyjmie je do realizacji.

Po ustawieniu wszystkich parametréw zadania nalezy potwierdzi¢ jego wystawienie za
pomocg przycisku Utwdrz. W tym momencie zadanie Do dekretacji, ktore otrzymat
uzytkownik, zostanie zamkniete i odtozy sie w zaktadce Zadania > Zrealizowane. Natomiast
zadanie, ktdre uzytkownik przekazat innemu pracownikowi, jest widoczne w sekcji Zadania
> Zlecone, w jednej z 3 zaktadek (Nowe, W realizacji, Zrealizowane), w zaleznosci od jego
statusu u nowego wtasciciela.

Pracownik, do ktérego pismo zostato zadekretowane, odnajdzie zadanie na swoim koncie
w sekcji Zadania > Nowe.
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19. W szczegodtach zadania, pod przyciskiem Akcje mozliwe jest wybranie opcji Pokaz historie

dekretacji.

20. Dzieki niej pracownik moze zapoznac sie z drogg, ktdrg pismo przebyto od momentu

rejestracji w systemie. Moze tez wydrukowad Historie dekretacji, zeby np. dotgczy¢ jg do
sprawy prowadzonej papierowo.

111.5.4. Cofniecie zadania dekretacji

1.

Uzytkownik otrzymujgcy zadanie Do dekretacji (podobnie jak Do realizacji) ma mozliwos¢
jego cofniecia, na przyktad w przypadku btednej dekretacji. Aby wycofac zadanie do osoby,
ktora je wystawita, nalezy w pierwszym kroku przejs¢ do sekcji Zadania > Nowe.

Zostanie wyswietlony widok z listg zadan skierowanych do zalogowanego uzytkownika. W
tym miejscu nalezy klikng¢ wtasciwe zadanie i wejsé¢ w jego szczegoty.

Po przejsciu do szczegdtdw zadania trzeba klikngé przycisk Akcje i wybra¢ opcje Cofnij.

Po kliknieciu Cofnij wyswietli sie panel boczny, w ktédrym nalezy podaé powdd odrzucenia
zadania i potwierdzi¢ swojg decyzje, wybierajgc przycisk Zapisz.

Po cofnieciu zadania zniknie ono z sekcji Zadania > W realizacji, natomiast w sekcji Zadania
> Zlecone > Nowe pojawi sie nowe zadanie Do dekretacji.

Dzieje sie tak dlatego, ze cofniecie zadania oznacza wystawienie go do osoby, ktéra je
przystata. W zwigzku z tym uzytkownik, do ktérego zadanie zostato cofniete, zobaczy je w
sekcji Zadania > Nowe. Z tego miejsca bedzie mdgt przekazac je do innego pracownika lub
przeprocedowad samodzielnie (np. zaktadajac sprawe).

111.5.5. Historia dekretacji pisma

1.

W celu zapoznania sie z historig dekretacji pism niepowigzanych ze sprawg uzytkownik
powinien wejs¢ do dowolnej sekcji zadan (np. Zadania > Nowe), a nastepnie zaznaczy¢
interesujgce go zadanie i w prawym menu klikng¢ funkcje Historia dekretacji.

Pojawi sie okno zawierajgce informacje o wszystkich dekretacjach pisma, ktére znajduje sie
w zadaniu.

Dane dotyczace dekretacji mozna przygotowad do wydruku. Po kliknieciu przycisku drukuj
system wygeneruje plik w formacie PDF i wyswietli go na ekranie.

Uzytkownik moze réwniez pozna¢ historie dekretacji pisma, bedac w szczegdtach zadania.
Opcja Pokaz historie dekretacji dostepna jest pod przyciskiem Akcje znajdujacym sie po
prawej stronie ekranu.

Mozliwy jest takze podglad historii dekretacji pisma znajdujgcego sie w sprawie. W tym
celu, bedac w szczegétach sprawy, nalezy zaznaczy¢ interesujgce nas pismo i wybraé¢ z menu
kontekstowego funkcje Historia dekretacji.

Podobnie jak z poziomu zadania réwniez w sprawie informacje o dekretacjach na kazdym
etapie procedowania pisma wptywajgcego mozna przygotowaé do wydruku. W tym celu w
oknie Historia dekretacji nalezy klikng¢ przycisk Drukuj — system wygeneruje wowczas i
wyswietli na ekranie plik w formacie PDF.

111.5.6. Dotaczanie pism do spraw

1.

EZD ma umozliwia¢ dotgczanie pism do juz istniejgcych spraw. W tym celu nalezy przejsc
do sekcji Zadania > Nowe lub Zadania > W realizacji, wybra¢ z listy pismo (zaznaczamy pole
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wyboru widoczne przy numerze RPW), a nastepnie w prawym menu klikng¢ opcje Dotacz

pismo do sprawy.

2. System umozliwia dotgczenie pisma tylko wtedy, gdy ma ono wypetnione metadane. Jezeli

ten warunek nie jest spetniony, pojawia sie komunikat, ktéry przypomina o koniecznosci

uzupetnienia metadanych przez uzytkownika.

3. Taka sama czynno$¢ mozemy wykonaé w widoku Zadania > W realizacji > Szczegéty zadania.

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Akcje i wybra¢ opcje Dotgcz pismo do sprawy.

4. Po kliknieciu opcji Dotgcz pismo do sprawy zostaje wyswietlone okno, gdzie nalezy

wyszukac znak sprawy, do ktérej pismo ma zostaé dotgczone.

5. Sprawe mozna wyszuka¢ wedtug roku, symbolu JRWA, po statusie sprawy albo

bezposrednio w wyszukiwarce, wprowadzajac znak sprawy, tytut, prowadzacego lub

nadawce. System wyswietli liste spraw spetniajgcych wskazane kryteria.

6. Domyslnie system wyswietla sprawy prowadzone przez zalogowanego uzytkownika. Po

odznaczeniu pola wyboru przy opcji Moje sprawy, zostang réwniez wyswietlone sprawy

prowadzone przez innych pracownikdw (stosownie do uprawnien zalogowanego

uzytkownika).

7. Nalezy wskazac sprawe (zaznaczy¢ pole wyboru widoczne przy znaku sprawy) i klikngé

przycisk Dotgcz.

8. System automatycznie odswiezy widok prezentujacy szczegdty danej sprawy. W sekcji Akta

sprawy widoczne bedzie pismo dotgczone przez uzytkownika.

9. Do sprawy mozna réwniez dotgczy¢ pismo znajdujgce sie w sekcji Biurko > W toku > Pisma.

W tym celu wybieramy z listy pismo, a nastepnie w menu kontekstowym klikamy opcje

Dotacz do sprawy.

10. Zostanie wyswietlone nowe okno, gdzie nalezy wyszuka¢ znak sprawy, do ktérej pismo ma

zosta¢ dotaczone. Nalezy wskazaé sprawe (zaznaczy¢ pole wyboru widoczne przy znaku

sprawy) i klikng¢ przycisk Dotacz.

111.5.7. Odtaczanie pism ze spraw

1. Uzytkownik ma mozliwos¢ odtgczenia od sprawy pisma uprzednio do niej dotgczonego. W

tym celu w sekcji Akta sprawy nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy zatgczonym pismie i z

prawego menu wybrac opcje Odfaczenie wptywu. Nastepnie trzeba potwierdzi¢ odtgczenie

pisma od sprawy.

2. Pismo, ktére zostato odtgczone, przestaje by¢ widoczne w sekcji Akta sprawy. Uzytkownik

w dalszym ciggu ma jednak dostep do odtgczonego pisma, ktére znajdowac sie bedzie w

sekcji Biurko > W toku > Pisma.

111.5.8. Hurtowe dotaczanie pism do sprawy

1. W systemie EZD mozliwe jest dotgczanie do jednej sprawy kilku pism. Mozna to zrobi¢ w

dwadch sekcjach modutu Zadania. Sg to widoki Zadania > Nowe oraz Zadania > W realizacji.

Po zaznaczeniu pol wyboru przy interesujgcych nas pismach nalezy w prawym menu klikng¢

opcje Dotgcz pismo do sprawy.

2. W kolejnym kroku trzeba wskazaé sprawe, do ktérej chcemy dotgczy¢é wybrane pisma.

Domyslnie system wyswietla w tym miejscu sprawy uzytkownika zatozone w biezgcym

roku. Filtry umieszczone na goérze strony pozwalajg wybra¢ inny rok. Odznaczenie pola
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wyboru przy opcji Moje sprawy spowoduje wyswietlenie spraw innych pracownikéw, do

ktérych uzytkownik ma nadane uprawnienia lub dostep w ramach wspoétdzielenia sprawy.

3. Caty proces hurtowego dofaczania pism do sprawy trzeba zatwierdzi¢, klikajac przycisk

Dotacz.
4. Hurtowo dotaczone pisma bedg widoczne w sekcji z aktami sprawy.

111.5.9. Podglad tresci dokumentu

1. Uzytkownicy systemu EZD majg mie¢ mozliwos¢é podgladu tresci pliku bez koniecznosci jego

edytowania. Udogodnienie to dotyczy plikdw o rozszerzeniu DOC, DOCX, PDF oraz XML

(jesli wptynety lub zostaty utworzone jako wysytka ePUAP).

2. Miejsca, w ktorych uzytkownik moze podejrze¢ zawartos¢ pliku, to szczegéty sprawy,

zadania, pisma oraz znajdujgca sie w module Kancelaria sekcja W trakcie rejestracji.
3. Podglad tresci dokumentéw w szczegdtach sprawy, zadaniach i pismach

a. Kazdy uzytkownik prowadzacy sprawy, a takze korzystajacy z zaktadki Pisma oraz z

Zadan ma mozliwos$é podgladu znajdujgcych sie w tych miejscach plikéw. Po

kliknieciu jego nazwy zobaczy tres¢ dokumentu, ktéra zostanie wyswietlona w

oknie przegladarki jako nieedytowalny plik PDF.

b. Pliki o rozszerzeniach innych niz wskazane powyzej sg pobierane na dysk. Dotyczy
to miedzy innymi rozszerzen JPG, XLS, XLSX, MSG, EML, a takze XML, jesli plik zostat

dodany do akt sprawy poprzez opcje Dodaj > Plik z dysku.
4. Podglad tresci dokumentéw w widoku Kancelaria > W trakcie rejestracji

a. Uzytkownik rejestrujgcy pismo wptywajgce ma mozliwosé podgladu skanu tego

pisma. W widoku Kancelaria > W trakcie rejestracji zaznacza na liscie interesujgca

g0 pozycje i z prawego menu wybiera opcje Metadane.

b. Nastepnie w ramce Zawartos¢é przesytki wptywajacej zaznacza odpowiedni plik i w

menu kontekstowym klika Zobacz podglad dokumentu.

111.5.10.Dotaczanie do sprawy dokumentéw w réznych formatach

1. System EZD ma zapewnia¢ mozliwos¢ dotgczania do spraw dokumentéw w roznych

formatach. Aby dotgczy¢ wybrany dokument, nalezy przejs¢ do widoku Biurko > W toku >

Sprawy > Szczeg6ty i w Aktach sprawy klikngé przycisk Dodaj.

2. Nastepnie z rozwijanej listy trzeba wybra¢ pozycje Plik z dysku. Pozwala ona na dotaczenie

do sprawy dokumentow, ktore zostaly przygotowane poza systemem (np. na dysku

komputera).

3. Zprawej strony ekranu pojawi sie panel boczny Dodanie dokumentu, w ktérym uzytkownik

moze wgrac pliki. Do wykonania tej czynnosci stuzy pole z napisem Upus¢ plik tutaj lub

kliknij, aby wybraé plik z dysku.

4. Po wskazaniu badz przeciggnieciu dokumentu mozna zmienic jego nazwe (ikona edycji) lub

go usungc (ikona kosza). W panelu dostepne s3 takze dwie dodatkowe funkcje: Zarejestruj

w RPW oraz Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych.

5. Opcja Zarejestruj w RPW stuzy do rejestracji wptywow otrzymanych drogg e-mailowa.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w artykule pt. Rejestracja elektronicznych

przesytek wptywajgcych (wiadomosci e-mail).

6. Druga opcja stuzy z kolei do wskazywania potrzeby rejestracji dodawanych dokumentow w

sktadzie pism wewnetrznych (SCW, dla spraw prowadzonych elektronicznie). Uzywa sie jej
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9.

tylko w przypadku, gdy dodawany plik jest skanem dokumentu papierowego (czyli oryginat
ma forme papierowg). Wiecej informacji znajduje sie w artykule pt. Rejestracja
dokumentéw w sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych.

Opcja Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych nie jest
dostepna w sprawach prowadzonych papierowo — w ich przypadku cata dokumentacja jest
gromadzona przez pracownika w teczce aktowej.

Czynnos$¢ dodania dokumentéw zatwierdza sie poprzez klikniecie przycisku Zapisz. W
lewym dolnym rogu pojawia sie wéwczas komunikat systemowy.

Dotgczony przez uzytkownika dokument jest tez widoczny w Aktach sprawy.

10. Zabezpieczenie przed jednowyrazowymi nazwami dokumentéw

a. W systemie EZD zostatlo wprowadzone zabezpieczenie, ktére nie pozwala na
dodawanie dokumentéw z nazwami ztozonymi z jednego wyrazu. Nalezy pamietac,
ze nazwy dokumentdéw powinny hastowo opisywac ich zawartosé. Nazwa powinna
sktadac sie przynajmniej z dwdch wyrazéw, a kazdy wyraz z przynajmniej trzech
znakdw. Jesli warunki te nie zostang spetnione, system wyswietli komunikat btedu.

b. Wprowadzanie nazw, ktdre nie spetniajg tego wymogu, jest mozliwe, jesli w panelu
administracyjnym zostanie wytgczona walidacja nazw dokumentéw.

111.5.11.Pobieranie dokumentéw na dysk

1.

Pobieranie plikdw na dysk mozliwe jest po przejsciu do widoku Akta sprawy. Nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie, a nastepnie w prawym menu wyszukac¢ funkcje
Pobierz na dysk.

Wybranie tej funkcji spowoduje zapisanie dokumentu na dysku komputera w folderze
Pobrane lub w innym wskazanym.

Opcja pobierania dokumentéw na dysk dostepna jest takze w module Zadan oraz w
Pismach (w Biurku pracownika).

111.5.12.Grupowanie dokumentéw w folderach

1.

Uzytkownik ma mozliwos¢ grupowania dokumentéw w obrebie Akt sprawy poprzez
umieszczanie ich w folderach.

Bedac w szczegdtach danej sprawy, z prawej strony widzimy przycisk Dodaj.

Klikniecie go rozwija liste dostepnych opcji, wsréd ktérych znajduje sie réwniez Folder.

Po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie panel boczny Dodanie nowego folderu.
Uzytkownik wprowadza nazwe folderu i klika przycisk Zapisz.

Poprawne wykonanie operacji zostanie potwierdzone wyswietleniem komunikatu
Wykonano. Utworzony folder bedzie widoczny w sekcji Akta sprawy.

Nastepnie uzytkownik zaznacza pliki, ktére chce przenies¢ do folderu, i z prawego menu
wybiera funkcje Przenies do folderu.

Pojawi sie woéwczas panel boczny Przenies dokument do folderu, w ktérym bedzie
widoczna lista znajdujgcych sie w aktach danej sprawy folderéw. Uzytkownik wskazuje
wtasciwy (zaznacza pole wyboru przy jego nazwie) i klika przycisk Zapisz. Nawet jesli w
sprawie znajduje sie tylko jeden folder, konieczne jest jego zaznaczenie.

Przeniesienie dokumentéw do folderu powoduje, ze przy jego nazwie pojawia sie cyfra
wskazujgca na to, ile elementéw znajduje sie w S$rodku. Natomiast po kliknieciu
umieszczonej obok tej cyfry strzatki folder jest rozwijany i dokumenty sg wyswietlane.
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10.

11.

Uzytkownik moze zdecydowaé o wyjeciu dokumentéw z folderu. Aby wykonac te czynnosg,
musi zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie/dokumentach i w prawym menu klikngé
opcje Wyjmij z folderu.

Po zatwierdzeniu tej czynnosci dokumenty wyjete z folderu zostang przeniesione do Akt
sprawy.

Zarzadzanie folderem mozliwe jest w prawym menu, ktére wyswietla sie po zaznaczeniu
pola wyboru przy danym katalogu. W tym miejscu uzytkownik moze zmieni¢ nazwe folderu,
dodaé¢ nowy (ktéry zostanie umieszczony w zaznaczonym) lub go usungé. Wybor tej
ostatniej opcji spowoduje, ze wszystkie dokumenty, ktére znajdujg sie w folderze, zostang
przeniesione do Akt sprawy. Usuniecie folderu nie powoduje zatem usuniecia znajdujgcych
sie w nim dokumentow.

111.5.13.Grupowanie dokumentéw — zataczniki do dokumentu gtéwnego

1.

System EZD ma umozliwia¢ dotfaczanie kolejnych dokumentéw do dokumentu gtéwnego
(nadrzednego), ktéry znajduje sie w Aktach sprawy lub w Pismach, w Biurku pracownika.
W tym celu nalezy zaznaczyé gtdwny dokument, do ktérego chcemy doda¢ kolejne — jako
zatgczniki.

Z menu kontekstowego wybieramy funkcje Dodaj zatgcznik. W prawej czesci okna wyswietli
sie panel boczny, w ktérym mozna doda¢ dokumenty z dysku lub przenies¢ je za pomoca
myszy i upusci¢ na zaznaczone pole. Uzytkownik moze zmienié¢ nazwe dokumentu, klikajac
ikone otéwka, lub usungé zbedny plik za pomocg ikony kosza.

Po wgraniu potrzebnych dokumentéw operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
Kiedy pliki zostang poprawnie przestane, na ekranie pojawi sie komunikat Wykonano.
Zatgczniki beda widoczne w Aktach sprawy lub w Pismach.

W Aktach sprawy przy pi$mie nadrzednym wyswietlona zostanie w nawiasie kwadratowym
liczba zatgcznikéw. Klikniecie jej (lub poza nig, z prawej strony) spowoduje rozwiniecie ich
listy.

Zatgczniki dodane do dokumentéw znajdujacych sie w zaktadce Pisma widoczne sg po
kliknieciu ikony ze strzatkg umieszczonej na koncu wiersza.

Podczas wystawiania zadan lub kopiowania dokumentéw nalezy zwréci¢ uwage na to, czy
odbiorca zadania powinien zobaczy¢ wszystkie zatgczniki, czy tylko niektére. Wykonujac te
czynnosci, trzeba zaznaczyé pola wyboru tylko przy tych dokumentach, ktére majg by¢
dostepne dla odbiorcy.

111.5.14.Klasyfikacja pisma jako niestanowigcego akt sprawy

1.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy jest to typ dokumentacji, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(JRWA).

Kazda przesytka przychodzaca do danego podmiotu musi by¢ zarejestrowana w kancelarii
oraz zadekretowana na konkretnego pracownika merytorycznego w danej komorce
organizacyjnej. Osoba, do ktérej trafi przesytka, okresla, czy stanowi ona dokumentacje
tworzacy akta sprawy i ewentualnie rejestruje sprawe. W przeciwnym przypadku moze
zaklasyfikowaé¢ wptyw jako pismo niestanowigce akt sprawy. Aby to zrobié, w widoku
Zadania > W realizacji > Szczegdty zadania nalezy klikng¢ przycisk Akcje, a nastepnie wybraé
z listy opcje Zakoncz.
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3. Wyswietli sie panel boczny Zakoriczenie pisma z polem Powdd. Po kliknieciu znaku

rozwijania pojawi sie lista, z ktdrej nalezy wybra¢ opcje Nie stanowi akt sprawy.

4. Nastepnie system wyswietli klasy JRWA wskazane wczes$niej przez administratora jako

niestanowigce akt sprawy. Nalezy wybraé jedng z klas w celu prawidiowego

zaklasyfikowania pisma i klikng¢ przycisk Zapisz.

5. Pismo pojawi sie w module Spis pism niestanowigcych akt sprawy i otrzyma status

Zaklasyfikowane jako NAS.

6. Uzytkownik ma takze mozliwos¢ wznowienia pisma, ktére zostato wczesdniej

zaklasyfikowane do pism niestanowigcych akt sprawy. W tym celu przechodzi do modutu

Spis pism niestanowigcych akt sprawy, zaznacza dany wptyw i wybiera z menu

kontekstowego opcje Wzndow.
7. Wyswietli sie panel boczny Wznowienie pisma.

8. Po zatwierdzeniu wznowienia przyciskiem Tak system przeniesie przesytke do sekcji Biurko

> W toku > Pisma.
9. Klasyfikacja klas JRWA jako nietworzgcych akt sprawy

a. Instytucja samodzielnie ustala w systemie, ktére klasy koncowe nalezy

zaklasyfikowa¢ jako nietworzgce akt sprawy. W tym celu nalezy w gtéwnym menu

klikng¢ modut Administracja, a nastepnie kafelek JRWA. W nowym widoku

rozwijamy liste poszczegdlnych klas w formie drzewa i po zaznaczeniu

odpowiedniej klasy koncowej wybieramy z menu kontekstowego widocznego po

prawej stronie ekranu opcje Niestanowigce akt sprawy.

b. Pojawi sie panel boczny, w ktérym zaznaczamy pole wyboru przy opcji Nie stanowi

akt sprawy, a nastepnie klikamy przycisk Zapisz.

111.5.15.Kopiowanie dokumentéw wptywajgcych z RPW

1. System EZD ma umozliwiaé kopiowanie dokumentdéw wptywajacych z nadanymi numerami

z rejestru przesytek wptywajacych (RPW). Funkcja jest dostepna w trzech miejscach:
a. w zadaniu Do dekretacji lub Do realizacji z przesytkg wptywajaca,
b. w sprawie, w ktérej znajduje sie pismo,
c. w module Kancelaria — podczas rejestracji korespondencji wptywajace;j.

Kopie dostepne sg w lokalizacji Biurko > W toku > Pisma na koncie osoby, ktéra je wykonata.

Wykonywanie kopii

a. Aby skopiowac pismo, ktére znajduje sie w otrzymanym zadaniu, nalezy zaznaczy¢

pole wyboru przy nim i w menu kontekstowym klikng¢ opcje Kopia do pism.

b. Jesli pismo z RPW posiada zataczniki, skopiowane zostang wytgcznie zaznaczone

pliki. W przypadku gdy skopiowane zostanie na przyktad tylko pismo nadrzedne,

pozostate dokumenty (przy ktérych pole wyboru nie zostato zaznaczone) w

wykonanej kopii nie bedg dostepne.

c. Aby zatacznik (badz zataczniki) zostaty poprawnie skopiowane, oprdcz nich

konieczne jest zaznaczenie réwniez pisma przewodniego (nadrzednego).

d. Kopie mozna wykonywac réwniez w sprawach. Po zaznaczeniu pola wyboru przy

przesytce z numerem RPW w menu kontekstowym dostepne sg do wyboru dwie

opcje: Kopia do akt i Kopia do pism.

e. Pierwsza opcja pozwala wykonac kopie, ktéra zostanie dotgczona do akt tej samej

sprawy. W tym wypadku jesli zaznaczymy ktorys z zatgcznikdéw, skopiowany
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zostanie dokfadnie ten dokument. Przy zaznaczeniu natomiast pliku nadrzednego
— duplikat zostanie wykonany dla catej przesytki. Ponadto w nazwie skopiowanych
dokumentéw dodany zostanie wyraz ,kopia” (za pomoca opcji Zmien nazwe
mozliwe jest jednak jego usuniecie).

Przy wyborze drugiej opcji (Kopia do pism) w przypadku RPW z zatgcznikami zasady
opisane powyzej réwniez obowigzujy. Skopiowane zostang tylko dokumenty
zaznaczone, a do pozostatych dostep bedzie wytgczony — jednak przy wykonywaniu
kopii zatacznika nalezy zaznaczy¢ réwniez pismo przewodnie.

Dodatkowo jesli pismo RPW posiada zatgczniki, a pole wyboru zostanie zaznaczone
jedynie przy dokumencie nadrzednym, w prawym menu dostepna bedzie
dodatkowa opcja — Kopia do pism w catosci. Pozwoli ona na skopiowanie catej
przesytki wptywajacej bez koniecznosci zaznaczania wszystkich zatgcznikéw. Opcja
ta wydaje sie szczegélnie przydatna wodwczas, gdy przesytka ma duzg liczbe
zatgcznikdw.

Wybranie opcji wykonania kopii — zaréwno w zadaniu, jak i w sprawie — powoduje
wyswietlenie z prawej strony ekranu panelu Kopiowanie pisma z dokumentami.
Uzytkownik powinien wpisa¢ w nim liczbe tworzonych kopii i zatwierdzi¢ polecenie
przyciskiem Tak.

Kopiowanie pism podczas rejestracji korespondencji wptywajgcej opisane jest w
artykule pt. Rejestracja przesytek wptywajgcych.

4. Wykonywanie czynnosci na skopiowanych pismach

a.

Skopiowane dokumenty zostajg umieszczone na liscie dostepnej w widoku Biurko
> W toku > Pisma. Znajdujg sie przy nich ikony informujgce o tym, ze s3 to kopie,
natomiast po kliknieciu symbolu rozwijania dostepnego na koricu wiersza z nazwa
danego duplikatu widoczne staja sie skopiowane zataczniki.

Jesli nazwa dokumentu jest wyszarzona, oznacza to, ze jest on niedostepny,
poniewaz nie zostat skopiowany.

Na skopiowanym pismie z RPW (lub jego czesci) mozna zatozy¢é nowg sprawe lub
dotgczy¢ je do takiej juz prowadzonej. Kopia nie ma natozonej walidacji sktadéw
chronologicznych, co oznacza, ze moze sta¢ sie ona czescia zaréwno sprawy
papierowej, jak i elektronicznej.

Duplikat moze tez zosta¢ przekazany innemu pracownikowi do dekretacji czy
realizacji.

Podczas pracy na kopii pisma z RPW nie ma mozliwosci edycji metadanych
przesytki. Te czynno$¢ mozina wykona¢ jedynie na oryginalnym dokumencie.
Mozliwe jest jednak podejrzenie tych danych poprzez wybranie w menu
kontekstowym opcji Metadane.

111.5.16.Tworzenie pism z uzyciem szablonéw

1.

EZD ma umozliwia¢ korzystanie z szablondow, ktdre utfatwiajg tworzenie pism (m.in.

jednolitych wizualnie dla danej jednostki), a takze pozwalajg na automatyczne uzupetnienie

dokumentéw danymi z konkretnej sprawy. Do korzystania ze wspomnianej funkgcji

niezbedna jest aplikacja monitorowania plikéw.

Po rozpakowaniu i uruchomieniu aplikacji wspomagajgcej na stacji roboczej uzytkownik

przechodzi do sekcji Biurko > W toku > Sprawy i wybiera interesujgcg go sprawe. W widoku
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szczegotow sprawy w sekcji Akta sprawy nalezy klikngé przycisk Dodaj, a nastepnie wskazaé

W menu opcje Pismo z szablonu.

W nowym oknie uzytkownik musi uzupetni¢ pole Nazwa dokumentu i wybraé jeden z

dostepnych szablonéw. W kolejnym kroku wskazuje w sekcji Uczestnik, czy do pisma

tworzonego na podstawie wybranego szablonu majg zosta¢ dodane informacje dotyczgce

uczestnika sprawy (np. dane nadawcy wniosku). W przeciwnym wypadku nalezy zaznaczy¢

pole wyboru Nie wypetniaj danych adresata. Wybierajac drugg opcje, dane odbiorcy bedzie

mozna uzupetni¢ recznie. Co wazne, nie jest mozliwe zapisanie informacji bez zaznaczenia

wspomnianej opcji lub podania danych uczestnika.

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl i kliknieciu przycisku Zapisz uruchomiona

zostanie aplikacja do obstugi plikéw, ktéra automatycznie doda do akt pismo utworzone na

podstawie szablonu i otworzy dokument w trybie do edycji.

Uzytkownik wprowadza tres¢ pisma lub nanosi zmiany, zapisuje je i zamyka dokument.

Zaktualizowany plik zawierajgcy wszystkie wprowadzone aktualizacje pojawi sie

automatycznie w sekcji Akta sprawy.

111.5.17.Akceptacja dokumentéw w sprawie

1.

3.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy i przygotowywanie zwigzanych z nig

dokumentéw ma mozliwosc¢ ich samodzielnego zaakceptowania. Akceptacja w EZD ma by¢

odpowiednikiem parafowania, czyli poswiadczenia dokumentu papierowego skrécong

postacig podpisu (tzw. parafkg) w celu wyrazenia aprobaty dla jego tresci.

Proces akceptacji

a.

Edycja i
a.

W celu zaakceptowania dokumentu w aktach sprawy nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
przy jego nazwie i w menu kontekstowym po prawej stronie ekranu wybrac opcje
Akceptuj.

Zostanie wyswietlony panel boczny Zaakceptuj dokument, w ktérym mozna
zatwierdzi¢ akceptacje lub z niej zrezygnowac.

Czynno$¢ te mozina wykona¢ réwniez hurtowo - dla kilku zaznaczonych
dokumentéw.

Po kliknieciu przycisku Tak status dokumentu jest aktualizowany w aktach sprawy.
Ikona statusu akceptacji oznaczona literg A zostaje wyrézniona kolorem. Po
najechaniu na nig kursorem myszy wyswietlana jest informacja: Zaakceptowany.
Dodatkowo uzytkownik moze zapoznac sie ze szczegdtami akceptacji dokumentu.
W tym celu musi klikng¢ ikone z literg A. Po prawej stronie ekranu wyswietli sie
wowczas panel z informacjami dotyczacymi szczegdtdow akceptacji (w analogiczny
sposéb odbywa sie podpisywanie dokumentu — jego status reprezentuje aktywna
ikona z literg P).

ponowna akceptacja dokumentu

Akceptacja dokumentu nie blokuje mozliwosci dalszej jego edycji. Po
wprowadzeniu i zapisaniu zmian ikona z literg A znowu bedzie miata szary kolor
(oznaczajacy status Bez akceptacji). Dzieje sie tak, poniewaz udzielona wczesniej
akceptacja dotyczyta poprzedniej wersji dokumentu (sprzed wprowadzonych
zmian). Nowa wersja moze zosta¢ ponownie zaakceptowana.

Sama akceptacja nie powoduje odtozenia nowej wersji dokumentu. Wyjatkiem jest
sytuacja, gdy akceptowany dokument zostat utworzony przy wykorzystaniu
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szablonu (Dodaj > Plik z szablonu). Z wersjami dokumentéw zapoznaé sie mozna,
wybierajgc z prawego menu opcje Wersje dokumentu lub klikajgc ikone statusu z
literg V.

c. Pokliknieciu ikony A wyswietli sie panel boczny, w ktérym widoczne bedg wszystkie
wykonane akceptacje wraz z informacja, ktérej wersji dokumentu dotyczyty.

111.5.18.Podpisywanie dokumentéw w sprawach i pismach

1.

Do podpisywania dokumentéw w systemie EZD konieczne musi by¢ posiadanie
uprawnienia Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko.

Aby modc skorzystaé z opcji podpisywania dokumentéw w sprawach i pismach, nalezy w
widoku Ustawienia, do ktdrego mozna wej$é¢ z menu pojawiajgcego sie po kliknieciu nazwy
uzytkownika, skonfigurowaé podpis elektroniczny (wiecej informacji na ten temat w
artykutach: Konfiguracja podpisu elektronicznego oraz Konfiguracja podpisu
elektronicznego w chmurze).

Podpisywanie dokumentéw w sprawie

a. Chcac podpisa¢ dokument, ktéry znajduje sie w Aktach sprawy, uzytkownik
zaznacza pole wyboru przy wtasciwej pozycji i z menu kontekstowego po prawej
stronie ekranu wybiera funkcje Podpisz.

b. Zostaje wyswietlony panel boczny Podpisz dokument. Uzytkownik wybiera w nim
profil, rodzaj oraz typ podpisu. System podpowiada profil domysiny, ktory jest
najbardziej wtasciwy dla formatu podpisywanego pliku.

c. Wyswietlane w tym miejscu rodzaje podpiséw mogg réznié sie od widocznych na
powyzszej grafice — system pokaze tylko takie, ktére sg dostepne dla danego
uzytkownika. Z opcji podpisu chmurowego bedzie mozna skorzystaé¢ w przypadku,
gdy administrator podmiotu wykona odpowiednie konfiguracje w module
Administracja.

d. Po zatwierdzeniu ustawien przyciskiem Podpisz uruchomi sie dodatkowa aplikacja
do obstugi plikdw, ktora wywota oprogramowanie stuzgce do sktadania podpisow.
W tym momencie — zgodnie z wyswietlonym komunikatem — nie nalezy odswiezac
strony ani wykonywaé w systemie innych czynnosci.

e. W przypadku checi skorzystania z podpisu kwalifikowanego chmurowego po
kliknieciu przycisku Podpisz uzytkownik moze zosta¢ przekierowany na strone
dostawcy, gdzie bedzie musiat dokona¢ autoryzacji (jedno- lub dwustopniowej).

f. Po ztozeniu podpisu status dokumentu zostanie automatycznie zaktualizowany w
Aktach sprawy.

g. Ze szczeg6tami podpisu wraz z wynikiem weryfikacji mozna zapoznac sie w panelu
bocznym, ktéry pojawi sie po kliknieciu aktywnej (wybarwionej na rézowo) ikony
statusu P.

h. System poinformuje w tym miejscu, czy podpis, ktory ztozono na dokumencie, jest
wazny.

i. Na wypadek gdyby uzytkownik potrzebowat bardziej szczegdétowych danych
dotyczacych weryfikacji (wraz z mozliwoscig ich wydrukowania czy zapisania na
dysku), system umozliwia wygenerowanie raportu z tego procesu. Po kliknieciu
przycisku Generuj raport do Akt sprawy zostaje dodany dokument z protokotem
weryfikacji podpisu elektronicznego (raport pojawia sie pod podpisanym
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4.

dokumentem). Funkcja ta przydaje sie przede wszystkim przy weryfikacji podpiséw
ztozonych na dokumentach otrzymanych z zewnatrz (spoza instytucji).

j- Pokliknieciu tytutu raportu wyswietli sie podglad jego tresci.

k. Dodatkowo istnieje mozliwo$é dotgczenia do podpisanego w sprawie pliku
uwierzytelnienia. Aby tak sie stato, po zaznaczeniu dokumentu w prawym menu
nalezy wybra¢ opcje Uwierzytelnienie.

I. W panelu bocznym, ktéry pojawi sie wowczas, mozna wskazac, jakie akceptacje lub
podpisy majg zosta¢ dotgczone do pliku. Moga to by¢ czynnosci zaakceptowane,
ale tez oczekujgce na akceptacje/podpis lub odrzucone.

m. Po zapisaniu ustawien wyswietli sie podglad dokumentu wraz z dotgczonym
uwierzytelnieniem. Mozna go pobrac¢ na dysk lub wydrukowac.

n. Jezeli w Aktach sprawy znajdujg sie dwa pliki (osobno dokument i podpis), mozna
doda¢ podpis do dokumentu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ obie pozycje, a
nastepnie w menu kontekstowym klikng¢ opcje Dotacz podpis do dokumentu.

0. Wyswietli sie okno z pytaniem dotyczagcym weryfikacji dokumentéw. Po kliknieciu
przycisku Tak podpis zostanie dotgczony do dokumentu i bedzie sie wyswietlat pod
spodem.

Podpisywanie dokumentow w pismach

a. Dokumenty, ktére nie sg jeszcze przypisane do zadnej ze spraw i znajdujg sie w
widoku Biurko > W toku > Pisma, réwniez mogg by¢ podpisywane przez
uzytkownikow.

b. Aby podpisa¢ taki dokument, nalezy zaznaczy¢ znajdujgce sie przy nim pole
wyboru. Spowoduje to pojawienie sie z prawej strony menu kontekstowego, w
ktorym nalezy wybraé opcje Podpisz.

c. Wyswietli sie woéwczas okno, w ktéorym mozliwe jest wybranie profilu, rodzaju i
typu podpisu. Dalsze postepowanie jest analogiczne jak w przypadku podpisywania
dokumentdéw znajdujgcych sie w sprawach.

111.5.19.Tworzenie zadan udostepniania do wiadomosci

1.

System EZD ma dac¢ mozliwos¢ tworzenia zadan udostepniania. Mozna z nich skorzystag,
gdy istnieje potrzeba przekazania innym pracownikom dokumentdw, ktére znajdujg sie w
Aktach sprawy — czy to w celu zapoznania sie z ich trescig, edycji czy tez wspdlnej pracy nad
nimi.

Zadania udostepniania dzielg sie na dwa typy: Do wiadomosci oraz Do realizacji.
Udostepnianie do wiadomosci pozwala na przekazywanie dokumentow w trybie do
odczytu. Uzytkownicy otrzymujacy takie zadanie mogg zapoznac sie z trescig dokumentu,
ale nie majg mozliwosci wykonania na nim zadnych innych czynnosci —nawet jesli w Aktach
sprawy te dokumenty sg edytowalne.

Z kolei udostepnianie do realizacji pozwala na przekazywanie plikdw w celu wspdlnej pracy
nad nimi. Dokumenty wskazane podczas tworzenia zadania mogg by¢ udostepnione w
trybie do odczytu lub do edycji. Ten typ zadania daje jego odbiorcom mozliwos¢ tworzenia
tzw. wktaddéw wiasnych (wiecej informacji o tej funkcji mozna znalezé w artykule: Tworzenie
zadan udostepniania do realizacji i praca z nimi).

Dokumenty udostepnione poprzez zadanie nadal znajdujg sie w Aktach sprawy i nie
zmieniajg swojego wtasciciela. W czasie, gdy wystawione na nich zadanie jest aktywne
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(czyli odbiorca jeszcze je realizuje), witasciciel tych dokumentéw ma ograniczone

mozliwosci pracy nad nimi (mniej opcji do wykorzystania w prawym menu).

6. Wystawienie zadania udostepnienia do wiadomosci

a.

Chcac utworzyé zadanie udostepnienia do wiadomosci, nalezy przejsé do widoku
Akt sprawy i zaznaczy¢ pole lub pola wyboru przy dokumencie lub dokumentach,
ktére majg zosta¢ udostepnione innym uzytkownikom. Nastepnie z menu
kontekstowego po prawej stronie ekranu nalezy wybrac¢ funkcje Udostepnij do
wiadomosci.

Po pojawieniu sie okna tworzenia zadania w pierwszym kroku warto wypetni¢ pole
Tres¢ zadania. Co prawda jest ono nieobowigzkowe, jednak pozwala na wskazanie
doktadnego celu udostepnienia dokumentu.

W drugim kroku nalezy wskaza¢ pracownika lub pracownikéw, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja. Mozna to zrobic na cztery sposoby. Pierwszy
z nich to wykorzystanie wyszukiwarki. Po wpisaniu w polu Wyszukaj kilku znakéw
imienia, nazwiska bgdz umieszczonego w nawiasach zwyktych stanowiska osoby,
do ktérej ma trafi¢ zadanie, system podpowiada spetniajgcych kryteria
wyszukiwania odbiorcéw. Zatwierdzenie decyzji nastepuje poprzez klikniecie pola
z danymi wybranego pracownika.

Kolejny sposéb to wybranie pracownikdéw sposréod wyswietlonych w zaktadce
Ostatnio wybierani.

Mozliwe jest rowniez wyszukanie ich w strukturze organizacyjnej podmiotu
dostepnej w zaktadce Wybierz.

W tym przypadku wskazanie odbiorcow nastepuje poprzez zaznaczenie pél wyboru
przy ich nazwiskach.

System ma daé¢ réwniez mozliwo$é uzycia zdefiniowanych wczesniej grup
pracownikdéw. Opcja ta jest dostepna w zaktadce Grupy dystrybucyjne. Wybdr
konkretnej grupy spowoduje wystawienie zadania wszystkim osobom, ktdre sg w
niej uwzglednione. Wiecej informacji na temat tej funkcji znalezé moina w
artykule: Tworzenie i edycja grup dystrybucyjnych.

Po wybraniu pracownikéw, ktérym zostanie udostepniona dokumentacja, mozliwe
jest wskazanie terminu realizacji zadania. Jest to dla odbiorcy informacja o tym, na
ile zadanie jest pilne. Przekroczenie terminu nie spowoduje jednak zadnych zmian
w wystawionym zadaniu — nadal bedzie ono mozliwe do zrealizowania.

Zadanie zostanie wystawione po kliknieciu przycisku Utworz.

Po wystawieniu zadania w Aktach sprawy przy udostepnionych dokumentach
zostajg wybarwione informujgce o aktywnym zadaniu ikony statusu (U i Z). Bedg
one intensywnie rozowe az do momentu, gdy zadanie zostanie zrealizowane przez
wszystkich odbiorcow.

W widocznej pod Aktami sprawy zaktadce Zadania pojawia sie informacja o
wystawionym zadaniu i pracownikach, ktérzy je otrzymali (widoczni sg po
rozwinieciu gérnego wiersza). W tym miejscu system informuje tez, na jakim etapie
realizacji sg poszczegdlni uzytkownicy (czy zadanie jest dla nich nowe, czy tez
rozpoczeli jego realizacje, a moze juz je zrealizowali).
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I.  Przebieg realizacji zadania mozna réwniez obserwowaé¢ w module Zadania >
Zlecone. W tym miejscu odktadajg sie informacje o wszystkich wystawionych przez
uzytkownika zadaniach — czy to ze sprawy, czy z pism, czy tez z innych zadan.
Poszczegblne zadania wyswietlajg sie w trzech zaktadkach: Nowe, W realizacji i
Zrealizowane — w zaleznosci od tego, jaki jest ich status u odbiorcy.

m. Gdy zadanie jest jeszcze nieodebrane przez odbiorce, mozliwe jest cofniecie go w
zaktadce Nowe.

7. Odbidr i realizacja zadania Udostepnienia do wiadomosci

a. Udostepnione dokumenty pojawig sie na kontach wskazanych podczas tworzenia
zadania uzytkownikéw w sekcji Zadania > Nowe. Z tego miejsca kazdy z nich moze
stworzy¢ zadanie udostepnienia do wiadomosci dla kolejnych osdb, zobaczy¢
historie zadania lub je zakoniczyé. Opcje te s3 dostepne w prawym menu, ktére
pojawia sie po zaznaczeniu pola wyboru przy konkretnym zadaniu.

b. Aby zapoznac sie z udostepniong dokumentacja, nalezy klikngé wiersz z wybranym
zadaniem. System przeniesie je wéwczas do sekcji W realizacji, gdzie beda
widoczne Szczegdty zadania.

c. Powigzane z zadaniem pliki s3 widoczne w sekcji Dokumenty udostepnione.
Klikniecie tytutu dokumentu spowoduje wyswietlenie jego podgladu.

d. Pozaznaczeniu pola wyboru przy konkretnym dokumencie w menu kontekstowym
z prawej strony ekranu pojawig sie funkcje: Pobierz na dysk oraz Udostepnij do
wiadomosci.

e. Jesli uzytkownik wybierze opcje Udostepnij do wiadomosci, system wyswietli mu
ten sam widok co pracownikowi tworzgcemu zadanie z poziomu Akt sprawy. W ten
sposob uzytkownicy otrzymujgcy dokumentacje w celu zapoznania sie z nig mogg
ja dalej udostepnia¢ do wiadomosci kolejnym osobom.

bl

Po zapoznaniu sie z udostepniong dokumentacjg nalezy zakonczy¢ zadanie. Opcja
ta znajduje sie pod przyciskiem Akcje, ktory znalez¢ mozna w gornej czesci zadania.
g. Zadanie udostepnienia nie jest zamykane przez system automatycznie (w
przeciwienstwie do zadania Do podpisu czy Do akceptacji). To uzytkownik
decyduje, kiedy je zakoriczy. Dopdki tego nie zrobi, bedzie sie ono znajdowato w
zaktadce W realizacji, a pracownik, ktéry je wystawit, bedzie oczekiwat na jego
zakonczenie.

>

Klikniecie opcji Zakoncz zadanie wyswietli okno, w ktérym mozliwe jest wpisanie

ewentualnych uwag do udostepnionego dokumentu.

i. Zakonczenie zadania nalezy zatwierdzié, klikajgc przycisk Tak. Wéwczas zostanie
ono przeniesione do folderu Zadania > Zrealizowane, gdzie wcigz mozliwe jest
podejrzenie dokumentdow, ktére zostaty udostepnione. Nie ma natomiast
mozliwosci cofniecia decyzji o zakonczeniu.

j-  Wiasciciel sprawy, z ktérej zadanie zostato wystawione i w ktdrej znajdujg sie
udostepnione dokumenty, ma mozliwos¢ obserwowania etapu jego realizacji przez
poszczegdlnych wspoétpracownikow. Gdy wszyscy zakoriczg wykonywaé zadanie,
ikony U i Z przy dokumentach zostang odbarwione. Natomiast uwagi, ktére
odbiorcy zadania wpisali podczas zamykania, pojawig sie w zaktadce Przebieg
sprawy, pod ikong wiadomosci.
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111.5.20.Tworzenie zadania do akceptacji

1. W sytuacji gdy uzytkownik potrzebuje, aby inny pracownik zaakceptowat przygotowany

przez niego dokument, powinien skorzystaé z zadania Do akceptacji. Mozna to zrobi¢ w

sekcji Biurko > W toku — zaréwno w zaktadce Sprawy, jak i Pisma.

2. Tworzenie zadania Do akceptacji z Akt sprawy

a.

Aby wystawié¢ zadanie Do akceptacji, nalezy, bedac w szczegdtach sprawy,
zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie, ktéry potrzebuje akceptacji innego
pracownika. Nastepnie w menu kontekstowym widocznym z prawej strony ekranu
trzeba wybraé opcje Do akceptacji.

System pozwala odbiorcy zadania przegladac¢ i akceptowacd tylko te dokumenty,
ktére zostaty wskazane (zaznaczone) przez wystawiajgcego zadanie. Dlatego jezeli
plik zawiera zafaczniki, a powinny zostaé zaakceptowane wszystkie dokumenty,
podczas wystawiania zadania nalezy zaznaczy¢ kazdy z nich.

Po wybraniu opcji Do akceptacji pojawi sie panel boczny Tworzenie zadania do
akceptacji. W polu Tre$¢ zadania (nieobowigzkowym) warto wpisaé szczegoty
dotyczace kierowanej prosby. W polu Odbiorca zadania konieczne jest wskazanie
danych osoby, do ktérej zadanie ma zostaé przestane. Mozna jg znalezé, wpisujgc
fragment imienia lub nazwiska w wyszukiwarce dostepnej w zaktadce Wyszukaj.
Odbiorce mozna tez wybra¢ w zaktadce Ostatnio wybierani, gdzie znajdujg sie
nazwiska pracownikow, do ktdrych kierowane byty poprzednie zadania.

Ostatnia opcja to wyszukanie odbiorcy poprzez rozwiniecie drzewa struktury
organizacyjnej znajdujgcego sie w zaktadce Wybierz.

Zadanie Do akceptacji mozna wystawi¢ tylko dla jednego odbiorcy. Jesli dokument
powinien zosta¢ zaakceptowany przez wiekszg liczbe osdéb, nalezy (po uzyskaniu
akceptacji pierwszej z nich) wystawic¢ kolejne zadanie.

Innym sposobem jest skorzystanie z szablonu zadan, ktéry pozwala na
zaprojektowanie $ciezki obiegu dokumentu. W tym wypadku to system bedzie
wystawiat kolejne zadania zgodnie z zaplanowanym schematem (wiecej informaciji
na ten temat w artykutach: Tworzenie i edycja szablonéw zadan oraz
Wykorzystanie i edycja szablondéw zadan.

Ponizej sekcji Odbiorca znajduje sie nazwa przekazywanego do akceptacji
dokumentu (lub dokumentéw). W polu Termin zadania mozna wskaza¢ date
realizacji (jest to pole nieobowigzkowe). Jest to dla odbiorcy informacja dotyczaca
pozadanego terminu realizacji zadania. Przekroczenie go nie powoduje jednak
zadnych zmian w wystawionym zadaniu — nadal bedzie ono mozliwe do
zrealizowania.

Po uzupetnieniu danych i kliknieciu przycisku Utwdrz ikona statusu z literg Z
(widoczna przy dokumencie w Aktach sprawy) zmieni kolor z szarego na rézowy.
Oznacza to, ze zadanie Do akceptacji zostato utworzone.

Ikona statusu z literg A zmieni z kolei kolor z szarego na jasnofioletowy (dokument
oczekuje na akceptacje odbiorcy zadania).

W zaktadce Zadania (pod Aktami sprawy) odktada sie informacja o wystawionym
zadaniu i jego statusie. W tym miejscu uzytkownik, ktéry oczekuje na akceptacje
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3.

dokumentu, moze obserwowa¢, czy odbiorca jest juz w trakcie realizacji zadania,
Czy moze jeszcze go nie rozpoczat.

I.  Zadanie ze statusem Nowe mozna cofngé. Gdy status zmieni sie na W realizacji,
cofniecie zadania nie bedzie juz mozliwe.

m. Uzytkownik, ktéry utworzyt zadanie Do akceptacji, zobaczy je réwniez w sekcji
Zadania > Zlecone. W tym miejscu ma szybki dostep do wszystkich zadan, ktére
zlecit z dowolnego miejsca w systemie — czy to w Sprawach, czy w Pismach.

n. Jesli zadanie znajduje sie w sekcji Zadania > Zlecone > Nowe (co oznacza, ze
odbiorca jeszcze go nie odebrat), uzytkownik ma mozliwosé wycofania go poprzez
klikniecie opcji Cofnij w menu kontekstowym widocznym z prawej strony ekranu.
Cofniecie zadania wymaga podania uzasadnienia.

Na koncie odbiorcy (pracownika, ktéry ma zaakceptowaé dokument) wystawione
dla niego zadanie pojawia sie w sekcji Zadania > Nowe.

g. Po kliknieciu wiersza na liscie zadan odbiorca wchodzi w szczegéty zadania i tam
widzi dokumenty, ktére oczekujg na akceptacje.

r. Moze zdarzy¢ sie sytuacja, gdy zadanie zostato wystawione na dokumencie z
zatgcznikami i nie wszystkie pliki zostaty przekazane do akceptacji. Wéwczas tytuty
plikdw, ktérych nie przekazano, bedg wyszarzone, a ich podglad nie bedzie
mozliwy.

Tworzenie zadania w zaktadce Pisma

a. Wystawienie zadania Do akceptacji mozliwe jest réwniez w widoku Biurko > W toku
> Pisma. Nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy pismie, ktdre ma by¢ przekazane do
akceptacji. Wyswietli sie menu kontekstowe, w ktérym trzeba wybrac¢ opcje Do
akceptacji.

b. Zostaje wyswietlony panel boczny Tworzenie zadania do akceptacji — taki sam jak
w przy wystawianiu zadania w Aktach sprawy. W tym momencie nalezy powtérzy¢
wszystkie kroki, ktére zostaty opisane przy tworzeniu zadania z poziomu Akt
sprawy.

c. Zlecone zadanie bedzie widoczne w sekcji Zadania > Zlecone > Nowe. Odbiorca
znajdzie je w sekcji Zadania > Nowe.

111.5.21.Tworzenie zadan udostepniania do realizacji i praca z nimi

1.

Zadanie Udostepnij do realizacji pozwala uzytkownikowi na zaproszenie innych
pracownikéw do wspdlnej pracy na bedacych czescig sprawy dokumentach. Zatgczniki
wskazane podczas tworzenia zadania moga by¢ udostepnione w trybie do odczytu lub do
edycji. Ten typ zadania umozliwia uzytkownikom, ktorzy je otrzymuja, tworzenie wktaddéw
wtasnych. Wktady te po zatwierdzeniu sg dodawane do sprawy, z ktérej utworzono zadanie.
Wystawianie zadania udostepnienia do realizacji
a. Aby udostepni¢ dokumenty w celu wspdlnej pracy, nalezy przejs¢ do widoku Akt
sprawy i zaznaczy¢ pola wyboru przy nazwach dokumentéw, ktére majg zostac
udostepnione. Nastepnie w menu kontekstowym po prawej stronie ekranu trzeba
wybrac¢ opcje Udostepnij do realizacji.
b. Wyswietli sie panel boczny Tworzenie zadania udostepnienia do realizacji. W
pierwszym kroku mozna w nim dodad tres¢ zadania, czyli wpisac, jakie oczekiwanie
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czy prosba stojg za jego wystawieniem. Nastepnie nalezy wskazaé osoby, ktérym
zostang udostepnione dokumenty.

Kolejnym krokiem jest wybranie trybu udostepnienia — do odczytu lub do edycji.
Tryb odczytu da odbiorcy jedynie mozliwos¢ zapoznania sie z trescig dokumentu,
natomiast edycji — wprowadzenia w nim zmian (jesli format pliku na to pozwala).
Jezeli w zadaniu udostepniana jest wieksza liczba dokumentdw, tryb nalezy okresli¢
dla kazdego z nich.

Ostatnie dwie pozycje pozwalajg na wskazanie, czy wystawiajgcy zadanie oczekuje
wktadu wtasnego (czyli dodatkowego, oddzielnego dokumentu, ktdry moze zostac
dotaczony do zadania przez odbiorce), oraz okreslenie terminu, w ktérym powinno
ono zostac zrealizowane.

Jesli wszystkie obowigzkowe (oznaczone gwiazdkg) pola zostaty wypetnione, po
kliknieciu przycisku Utwérz zadanie zostanie wystawione.

Przy dokumentach udostepnionych w trybie do edycji pojawi sie ikona ktédki, ktéra
bedzie widoczna zaréwno z poziomu Akt sprawy, jak i zadania. Aby méc edytowac
dokument, nalezy klikng¢ ikone otwartej ktédki, co spowoduje jej zamkniecie. W
menu kontekstowym pojawi sie wowczas dodatkowa opcja — Edytuj. Mozna z niej
skorzystac tylko w przypadku plikéw edytowalnych (np. w formacie DOCX).
Zamkniecie ktddki jest jednoznaczne z zablokowaniem mozliwosci edycji
dokumentu dla pozostatych uzytkownikow, ktérzy majg do niego dostep (s3 jego
wtascicielem lub otrzymali go w zadaniu udostepnienia). W ten sposdb system
pilnuje, zeby praca na dokumentach nie byta wykonywana przez kilka osdb
jednoczesnie. Pracownik, ktory zamyka ktédke, ma pewnos¢, ze bedzie edytowad
najbardziej aktualng wersje dokumentu.

Pracownik, ktéremu pliki zostaty udostepnione, zobaczy je na swoim koncie, w
sekcji Zadania > Nowe. Po kliknieciu wiersza z zadaniem moze przejs¢ do jego
szczegotow, a po zaznaczeniu pola wyboru skorzystac z jednej z dwdch opcji, ktdre
beda dostepne w menu kontekstowym: Deleguj lub Historia zadania.

3. Praca z zadaniem udostepnienia do realizacji

a.

Po otwarciu nowego zadania automatycznie przenoszone jest ono do widoku
Zadania > W realizacji. Po kliknieciu go wyswietlone zostang jego szczegdty w
podziale na trzy sekcje: Dokumenty udostepnione, Dokumenty wtasne oraz
Otrzymane wktady.

W pierwszej sekcji znajduja sie udostepnione dokumenty, na ktérych wystawiono
zadanie. Jesli przy dokumencie widoczna jest ikona ktédki, to po jej zamknieciu i
zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie dokumentu w prawym menu bedzie
widoczna opcja Edytuj. Klikniecie jej spowoduje, ze dokument otworzy sie w
edytorze tekstu i mozliwe bedzie wprowadzenie i zapisanie zmian.

W sekcji Dokumenty wtasne pojawig sie dokumenty utworzone przez uzytkownika,
ktoéry otrzymat zadanie. Jest to wkiad wtasny tego uzytkownika. Tworzenie
wtasnych dokumentéw umozliwia opcja Dodaj. Mozna w ten sposdéb dotgczyc
wczesniej przygotowane pliki zapisane na dysku komputera lub stworzy¢ nowe,
korzystajac z szablonéw dostepnych w systemie.
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Po zaznaczeniu pola wyboru przy utworzonym dokumencie w menu kontekstowym
dostepne beda opcje: Anonimizator, Akceptuj, Do akceptacji, Do podpisu, Edytu;j,
Metadane, Udostepnij do realizacji, Udostepnij do wiadomosci, Usun, Wersje
dokumentu, Zatwierdz wktad, Zmien nazwe. Wszystkie te czynnosci wykonuje sie
tak samo jak w przypadku dokumentéw dostepnych w sprawie.

Aby przygotowane dokumenty pojawity sie w Aktach sprawy u osoby, ktdra
wystawita zadanie, nalezy je zatwierdzi¢, klikajgc Zatwierdz wktad. Wykonanie tej
czynnosci spowoduje réwniez, ze wkfad wtasny nie bedzie modgt byé dalej
edytowany ani zosta¢ usuniety. W zwigzku z tym zatwierdzenia wktadu nalezy
dokona¢é dopiero, gdy ma on juz ostateczng forme.

System sprawdza, czy zatwierdzany dokument ma uzupetnione metadane. Jesli ten
obowigzek nie zostat dopetniony, wyswietli stosowny komunikat.

Przy dokumentach pojawig sie ikony — jedna oznaczajaca, ze plik jest zatwierdzony,
a druga informujgca o tym, ze dokument jest w formie tylko do odczytu.

Osoba, ktéra otrzymata zadanie udostepnienia do realizacji, moze wystawié na tych
samych dokumentach nastepne takie zadanie. Gdy jego odbiorca doda i zatwierdzi
wtasne dokumenty, pojawig sie one w sekcji Otrzymane wktady w zadaniu
pierwotnym. Po ich zaznaczeniu w prawym menu dostepna bedzie opcja Akceptuj
wktad. Wybranie jej spowoduje, ze dokument zostanie przeniesiony z sekcji
Otrzymane wktfady do sekcji Dokumenty wtasne. Jezeli odbiorca tych dokumentéw
chce dotaczy¢ je do sprawy, z ktérej otrzymat wtasne zadanie, musi dokonac
zatwierdzenia wktadu. Dokumenty te bedg prezentowane w sprawie jako wktad
pierwszego odbiorcy zadania udostepnienia.

Po zakonczeniu pracy na dokumentach udostepnionych do realizacji nalezy
zamkng¢ zadanie poprzez klikniecie przycisku Akcje i wybranie opcji Zakorcz
zadanie. Czynno$¢ ta jest niezbedna, aby poinformowaé wystawiajgcego zadanie o
zakonczeniu dziatan, ale tez zeby wtasciciel udostepnionych dokumentéw moagt
kontynuowac na nich prace (np. wystawic zadania kolejnym osobom).

Po kliknieciu opcji Zakoncz zadanie pojawi sie ono w widoku Zadania >
Zrealizowane.

Wprowadzone zmiany w dokumentach udostepnionych do edycji bedg widoczne
na wszystkich poziomach dostepu do danego dokumentu. Z kolei zatwierdzone
wktady wtasne bedzie mozna zobaczy¢ z poziomu, z ktérego nastgpito wystawienie
zadania udostepnienia do realizacji. Przy nazwach zatwierdzonych wktadéw pojawi
sie dodatkowa informacja, ze jest to wkfad wtasny.

4. Warunki zakoriczenia zadania

a.

Jezeli uzytkownik wystawiajgcy zadanie oczekiwat dodania lub zatwierdzenia
wktadu wtasnego, to po kliknieciu opcji Zakoncz zadanie system zweryfikuje, czy
zadanie to zostato spetnione.

Gdy odbiorca zadania bedzie chciat je zakoriczyé, ale nie dodat albo zatwierdzit
wymaganego wktadu wtasnego, wyswietli sie odpowiedni komunikat. W takiej
sytuacji zakonczenie zadania bez dodania lub zatwierdzenia wktadu wtasnego jest
jednak mozliwe. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Nie chce
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C.

dodawac wktadu wtasnego lub — w drugim przypadku — Nie chce zatwierdza¢ tych
dokumentoéw jako wktad wiasny.

Jezeli uzytkownik, ktéry otrzymat zadanie udostepnienia do realizacji, wystawi je
ponownie i udostepni w nim dokumenty innemu pracownikowi, system zablokuje
mozliwos¢ zamkniecia zadania do czasu, az ostatnia osoba zakoriczy swoje zadanie.
Wyswietlony zostanie wéwczas stosowny komunikat.

5. Zakonczenie zadania udostepnienia do realizacji a zakonczenie sprawy

a.

Konieczng funkcjonalnoscig jest zakonczenie prowadzonej sprawy pomimo
istnienia aktywnych (niezakoriczonych) zadan udostepnienia do realizacji.
Zamkniecie sprawy nie spowoduje anulowania czy zamkniecia wystawionych zadan
— ich odbiorca nadal bedzie miat mozliwo$¢ dodania do sprawy (mimo zmiany jej
statusu) wktadu wtasnego. W takiej sytuacji wtasciciel zakonczonej sprawy zostanie
powiadomiony (za pomocg ikony dzwonka i e-maila) o dodaniu do niej wkfadu.
Zakonczenie sprawy z aktywnymi zadaniami udostepnienia do realizacji nie
zablokuje réwniez mozliwosci edycji udostepnionych dokumentdw (jesli taki tryb
zostat wybrany). Jezeli nie jest to wskazane, nalezy po zakonczeniu sprawy
zablokowac ktdédke przy udostepnionych dokumentach. Drugg opcjg jest zmiana
trybu udostepnienia z edycji na odczyt. Czynnos¢ te mozna wykonac w zaktadce
Zadania > Zlecone — nalezy zaznaczy¢ tam pole wyboru przy zadaniu i w prawym
menu klikngé opcje Zmien tryb udostepnienia.

111.5.22.Tworzenie zadania do podpisu

1. W systemie EZD zadanie do podpisu ma zosta¢ tworzone z poziomu sekcji Biurko > W toku.

Mozemy to zrobi¢ zaréwno w zaktadce Sprawy, w sekcji Akta sprawy, jak i w zaktadce Pisma.

2. Tworzenie zadania z poziomu akt sprawy

a.

W widoku Biurko > W toku > Sprawy nalezy klikng¢ znak sprawy, aby wyswietli¢ jej
szczegoty. Nastepnie zaznaczamy pole wyboru przy pismie, ktére chcemy przekazac
do podpisu, i w menu kontekstowym widocznym z prawej strony okna wybieramy
opcje Do podpisu.

Wyswietli sie panel boczny Tworzenie zadania do podpisu. Po uzupetnieniu pola
Tre$¢ zadania nalezy wskaza¢ odbiorce. Mozna to zrobié, wpisujac fragment
imienia lub nazwiska w wyszukiwarce dostepnej w zaktadce Wyszukaj.

Mozemy tez wskaza¢ odbiorce w zaktadce Ostatnio wybierani, gdzie znajdujg sie
nazwiska pracownikéw, do ktérych niedawno wysytalismy zadanie, a takze
wyszuka¢ odbiorce lub odbiorcdw poprzez rozwiniecie drzewa struktury
organizacyjnej w zaktadce Wybierz.

W polu Termin zadania mozemy wpisa¢ lub wybra¢ z kalendarza date realizacji
zadania, natomiast w polu Profil podpisu wybrac z listy jedng z ponizszych pozycji:
Podpis domysiny (PAdES) otaczajgcy podpisywane dane. Jest on uzywany do
podpisywania plikow w formacie PDF. Taki rodzaj podpisu jest stosowany w
odniesieniu do dokumentéw, ktére powinny by¢ podpisane przez kilka oséb
uprawnionych do reprezentowania podmiotu/podmiotéw lub np. do
potwierdzenia zgodnosci tresci dokumentu podpisanego elektronicznie z
papierowym oryginatem. Dodatkowg cechg tego formatu jest mozliwos¢ dodania
wizualizacji podpisu.
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f. Podpis zewnetrzny (XAdES) stanowi odrebny plik o niewielkim rozmiarze w

stosunku do podpisywanego pliku. Plik podpisu przekazuje sie odbiorcy razem z

podpisywanym plikiem. Odbiorca dokonuje walidacji za pomocg walidatora

wybranego przez dang instytucje, np. poprzez API.

g. Podpis wewnetrzny otaczajgcy (XAdES) otacza podpisywane dane. Podpisywany

plik jest osadzony wewnatrz danych o rozszerzeniu .xades. Podpis stosuje sie w

odniesieniu do dowolnych plikéw, bez wzgledu na ich strukture i format.

h. Po uzupetnieniu danych i kliknieciu przycisku Utwodrz ikona statusu z literg Z

(widoczna przy dokumencie w aktach sprawy) zmieni kolor z szarego na rézowy.

Oznacza to, ze zadanie do podpisu zostato utworzone. Bedzie ono tez widoczne na

liscie w zaktadce Zadania.

i. Uzytkownik, ktéry utworzyt zadanie do podpisu, zobaczy je w sekcji Zadania >

Zlecone > Nowe. Natomiast na koncie odbiorcy zadanie pojawi sie w sekcji Zadania

> Nowe.
3. Tworzenie zadania w zaktadce Pisma

a. W widoku Biurko > W toku > Pisma nalezy zaznaczyc¢ pole wyboru przy pismie, ktére

chcemy przekaza¢ do podpisu. Wyswietli sie menu kontekstowe, gdzie wybieramy

opcje Do podpisu.

b. Po kliknieciu opcji wyswietlony zostanie panel boczny Tworzenie zadania do

podpisu. W tym momencie nalezy powtdrzy¢ wszystkie kroki, ktére zostaty opisane

przy tworzeniu zadania z poziomu akt sprawy.

c. Zlecone zadanie do podpisu bedzie widoczne w sekcji Zadania > Zlecone > Nowe.

Odbiorca zadania znajdzie je w sekcji Zadania > Nowe.

111.5.23.Usuwanie dokumentu dodanego do sprawy

1. Do usuwania dokumentédw podpisanych podpisem elektronicznym potrzebne jest

przypisane uprawnienie Dokumenty.UsuwaniePodpisanych na poziomie Stanowisko.

2. Dokumenty dodane do sprawy mozna z niej usung¢. W tym celu bedac w szczegétach

sprawy, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie.

3. Po wybraniu z menu kontekstowego opcji Usun zostaje wyswietlone okno, w ktérym za

pomoca przycisku Tak nalezy potwierdzi¢ cheé usuniecia dokumentu z akt sprawy. Jest to

nieodwracalne.

111.5.24.Zmiana nazwy dokumentu

1. Opcja zmiany nazwy dokumentu dostepna jest w Biurku i dotyczy zaréwno dokumentow

gromadzonych w Sprawach, jak i w Pismach.

2. Po przejsciu do szczegdtdw sprawy, a nastepnie zaznaczeniu pliku dotgczonego do jej akt

(zaktadka Sprawy) lub wybraniu z listy konkretnego pisma (zaktadka Pisma) z prawej strony

ekranu pojawi sie menu kontekstowe z dostepng opcjg Zmien nazwe.

3. Po jej wybraniu wyswietlony zostanie panel, w ktorym nalezy wprowadzi¢ zmiany w polu

Nazwa i zatwierdzi¢ operacje przyciskiem Zapisz.

4. Nazwa dokumentu musi zawieraé co najmniej dwa wyrazy (a kazdy z nich minimum trzy

znaki). Przy prébie nadania nazwy jednowyrazowej system zablokuje mozliwos¢ jej zmiany,

a na ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat.
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Aby wprowadzanie nazw, ktére nie spetniajg wymogu minimalnej dtugosci (np.
jednowyrazowych), byto mozliwe, w panelu administracyjnym nalezy wytgczy¢ walidacje
nazw dokumentéw.

Warto zadbac¢ o to, zeby nazwy nadawane dokumentom (podobnie jak sprawom) byty
zrozumiate dla innych uzytkownikéw systemu (np. w momencie, gdy bedg oni korzystac z
zastepstw) i jasno wskazywaty, czego dotyczy dany dokument. Precyzyjne nazewnictwo
pomaga réwniez w odszukiwaniu dokumentéw w wyszukiwarce.

111.5.25.Akceptacja dokumentu z poziomu otrzymanego zadania

1.

Akceptacja w systemie EZD jest odpowiednikiem parafy, ktorg sktada sie na dokumencie
papierowym, by wyrazi¢ aprobate dla jego tresci. Uzytkownik EZD moze akceptowad
wtasne dokumenty z poziomu spraw czy pism (wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w artykule pt. Akceptacja dokumentéw w sprawie). Moze tez otrzymywaé od innych
pracownikéw zadania Do akceptacji wystawione na dokumentach, ktdre znajdujg sie w ich
Biurku.

Uzytkownik otrzymujgcy zadanie Do akceptacji moze zaakceptowaé dokument (lub
dokumenty), ktére sie w nim znajdujg, lub — gdy nie zgadza sie z ich trescig — odrzucic
akceptacje (na ten temat piszemy w artykule pt. Odrzucenie tresci dokumentu).
Otrzymane zadanie Do akceptacji pojawia sie na koncie odbiorcy w sekcji Zadania > Nowe.
Po wejsciu w Szczegdty zadania (poprzez klikniecie go na lisScie) mozna zapoznac sie z trescig
dokumentéw, na ktérych zostato ono wystawione (nalezy w tym celu klikng¢ tytut
dokumentu).

Gdy zadanie wystawiono na dokumencie z zatgcznikami i nie wszystkie pliki zostaty
przekazane do akceptacji. Woéwczas tytuty plikéw, ktérych nie przekazano, beda
wyszarzone, a ich podglad nie bedzie mozliwy.

Pod przyciskiem Akcje (znajdujgcym sie w prawym gérnym rogu widoku Szczegdty zadania)
dostepne sg trzy opcje:

a. Anulowanie zadania (np. w sytuacji gdy zostato one wystawione niepotrzebnie lub
na niewtasciwg osobe). Pracownik, ktory poprosit o akceptacje dokumentu,
otrzyma powiadomienie o tym, ze zadanie zostato anulowane. Decyzje te warto
wystawiajgcemu zadanie uzasadnic.

b. Roéwniez status zadania w sprawie, z ktérej zostato wystawione, bedzie informowat
o anulowaniu zadania.

c. Opcja zapoznania sie z historig zadania.

d. Opcja zapoznania sie z aktami sprawy, z ktérej zostato wystawione zadanie. Po
wybraniu jej w oddzielnej zaktadce przegladarki otworzy sie widok danej sprawy.
Dzieki temu otrzymujacy zadanie moze pozna¢ kontekst powstania dokumentu,
wobec ktérego ma podjgé decyzje o akceptaciji.

Funkcje dostepne pod przyciskiem Akcje odnoszg sie do catego otrzymanego zadania. W
celu wykonania czynnosci na dokumencie, ktéry jest w zadaniu, nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru przy jego tytule. Wéweczas z prawej strony ekranu pojawi sie menu kontekstowe.
Mozna w nim dokonaé¢:

a. Akceptacji dokumentu.

b. Edycji dokumentu. Wyedytowany plik stanie sie nowa wersjg dokumentu,
automatycznie zaktualizowang w aktach sprawy, z ktérej wystawiono zadanie. Jesli
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10.

11.

12.

dokument przestany w zadaniu jest w formacie nieedytowalnym (np. PDF), opcja
ta nie jest dostepna.

Odrzucenia dokumentu (wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w artykule
pt. Odrzucenie tresci dokumentu).

Pobrania dokumentu na dysk.

Wygenerowania uwierzytelnienia dokumentu, czyli informacji o wczesniejszych
ztozonych na nim akceptacjach czy podpisach.

Po zapoznaniu sie z trescia dokumentu i aktami sprawy uzytkownik moze wiec

zadecydowad o ztozeniu akceptacji. Jesli zdecyduje sie jg wykonaé, wybiera opcje Akceptuj

i potwierdza te czynnos¢.

Zaakceptowanie dokumentu (podobnie jak jego odrzucenie) automatycznie zamyka

zadanie. Jest ono jednak nadal mozliwe do podejrzenia w zaktadce Zadania > Zrealizowane.

Z tego miejsca uzytkownik ma dostep nie tylko do zadania, ale tez tresci dokumentéw, ktére

zaakceptowat.

Pracownik, ktéory wystawit zadanie z prosbg o akceptacje dokumentu, otrzymuje

powiadomienie o ztozonej akceptacji. W Aktach sprawy pod ikong A moze zapoznac sie ze

szczegotami wszystkich akceptacji ztozonych na tym dokumencie.

111.5.26.Podpisanie dokumentu z poziomu otrzymanego zadania

1.

Opcja podpisania dokumentu z poziomu otrzymanego w systemie zadania Do podpisu

dostepna jest dla uzytkownikéw z uprawnieniem Dokumenty.Podpisywanie na poziomie

Stanowisko, posiadajgcych skonfigurowane podpisy kwalifikowane w module Ustawienia.

Opcje w zadaniach Do podpisu

a.

Wszystkie zadania kierowane do uzytkownika trafiajg do sekcji Zadania > Nowe. Po
kliknieciu wskazanej pozycji wyswietli sie widok z listg zadan utozonych od
najnowszych do najstarszych.
Jezeli na liscie znajduje sie duzo pozycji, warto skorzystac z filtrowania dostepnego
w polu Typ zadania. Na rozwijanej liScie znajdujg sie wszystkie dostepne w systemie
rodzaje zadan, w tym zadania Do podpisu.
Po kliknieciu wybranego zadania zostanie wyswietlony widok z jego szczegétami.
W tym miejscu uzytkownik moze zapozna¢ sie z dokumentami, na ktérych zostato
wystawione zadanie (klikajgc tytut dokumentu, zobaczy jego podglad).
Jesli zadanie wystawiono na dokumencie z zatgcznikami, ale nie wszystkie pliki
zostaty wskazane do podpisu, tytuty tych plikdw bedg wyszarzone, a ich podglad
nie bedzie mozliwy. System nie pozwoli tez na ich podpisanie.
Pod przyciskiem Akcje dostepne sg nastepujgce opcje:

i. Anuluj— pozwala na anulowanie np. btednie wystawionego lub wadliwego

zadania;

Pokaz historie — wyswietla historie zadania;
Zobacz akta sprawy — wysSwietla w drugiej zaktadce przegladarki akta sprawy, z
ktérej pochodzi dokument.
Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie lub dokumentach Do podpisu
spowoduje, ze z prawe] strony ekranu pojawi sie menu kontekstowe.
W menu dostepne sg nastepujgce opcje:

i. Edytuj— umozliwia zmiane tresci otrzymanego do podpisu dokumentu;
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ii. Odrzué—pozwala na odrzucenie tresci dokumentu z okresleniem powodu;

iii. Pobierz na dysk — pozwala na zapisanie dokumentu na dysku komputera;

iv. Podpisz — podpisanie dokumentu;

v. Uwierzytelnienie — mozliwos¢ wyswietlenia dotychczasowych akceptacji i
podpiséw ztozonych na dokumencie.

3. Ztozenie podpisu

a.

Opcja Podpisz pozwala na ztozenie podpisu pod dokumentem. Najpierw konieczne
jest okreslenie profilu, rodzaju oraz typu podpisu.

Wyswietlane w tym miejscu rodzaje podpiséw moga sie rézni¢ od widocznych na
grafice powyzej. System pokaze tylko te, ktére sy dostepne dla danego
uzytkownika. Z podpisu chmurowego bedzie mozna skorzysta¢ w przypadku, gdy
administrator podmiotu wykona odpowiednie konfiguracje w module
Administracja.

Po kliknieciu przycisku Podpisz pomocniczy program do obstugi plikdw wywota
aplikacje do podpisu, w ktérej nalezy podac PIN.

W przypadku skorzystania z podpisu kwalifikowanego chmurowego po kliknieciu
przycisku Podpisz uzytkownik moze zostaé przekierowany do strony dostawcy,
gdzie bedzie musiat dokonac autoryzacji (jedno- lub dwustopniowej).
Podpisywanie podpisem chmurowym mozliwe jest réwniez z urzgdzen mobilnych,
takich jak tablety i smartfony.

Podpisanie badZ odrzucenie podpisania dokumentu spowoduje przeniesienie
zadania do sekcji Zadania > Zrealizowane.

W szczegétach zrealizowanego zadania oraz w aktach sprawy, z ktérej zadanie Do
podpisu zostato utworzone, ikona statusu z literg P przy podpisywanym
dokumencie zmieni kolor na rézowy. Dodatkowo pojawi sie na niej zielona kropka.
Takie oznaczenie sygnalizuje status weryfikacji podpisu.

Po kliknieciu ikony wyswietli sie panel boczny ze szczegétami podpisu lub
podpisow, jesli byto ich wiecej. W panelu dostepny jest tez przycisk Generuj raport,
ktéry pozwala utworzyé raport dotyczacy weryfikacji certyfikatu podpisu.

4. System ma mie¢ mozliwos¢ podpisywania za pomocag aplikacji eADO i podpisem

mObywatel.

111.5.27.0drzucenie tresci dokumentu

1.

2.

Uzytkownik EZD ma mozliwos¢ akceptacji lub odrzucenia dokumentdw, kierowanych do

niego przez osoby prowadzace sprawy i wytwarzajgce projekty pism. Takie dokumenty

moga trafi¢ na jego biurko po wystawieniu zadania Do akceptacji.

W sytuacji, gdy odbiorca po zapoznaniu sie z trescig przestanego dokumentu lub

dokumentéw ma do niego, lub do nich uwagi, moze odrzuci¢ dokument i nie wykonac

zadania. W tym celu po musi przej$¢ do sekcji Moje zadania > Nowe i po wybraniu zadania

z listy lub po przejsciu do widoku szczegdtdow zadania, zaznaczyé dokument i z prawego

menu wybrac opcje Odrzué. Nastepnie w panelu, ktéry pojawi sie z prawej strony ekranu,

nalezy wskaza¢ powdd odrzucenia i zatwierdzi¢ operacje za pomocg przycisku Zapisz.

Na koncie uzytkownika zlecajgcego zadanie Do akceptacji ikona oznaczona literg A przy

dokumencie, z poziomu ktdérego zostato utworzone zadanie, zmieni kolor z
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jasnofioletowego (status Oczekuje na akceptacje) na granatowy (status Odmowa

akceptacji).

4. Po kliknieciu ikony z literg A pokaze sie panel Szczegdty akceptacji, w ktérym widoczna

bedzie informacja o powodzie odrzucenia.

111.5.28. Wystanie korespondencji przez ePUAP

1. W systemie EZD wystanie dokumentéw przez ePUAP mozliwe bedzie tylko z poziomu

sprawy (Biurko > W toku > Sprawy > Szczegoty).

2. Motzliwe jest przygotowanie i wystanie samego pisma, ale tez dotgczenie do niego (w

postaci zatgcznikdw) wybranych dokumentow, ktdre znajdujg sie w aktach tej konkretne;j

sprawy. Aby wysta¢ korespondencje tg drogg, nalezy najpierw utworzy¢ tzw. ePismo w

formacie XML. Funkcja ta jest dostepna w sekcji Akta sprawy po kliknieciu przycisku Dodaj.

3. Tworzenie ePisma

a.

Wybranie z rozwijanego menu opcji ePismo spowoduje wyswietlenie okna Dodaj
ePismo, w ktérym w kilku etapach mozna utworzy¢ dokument wiasciwy do wysytki
przez ePUAP.
W pierwszym kroku nalezy wybraé adresata lub zaznaczy¢, ze pismo ma jego
danych nie zawiera¢. Wskaza¢ go mozna w zaktadce Uczestnicy lub uzywajac
wyszukiwarki znajdujacej sie w zaktadce Wyszukaj — poprzez wpisanie fragmentu
albo catosci imienia, nazwiska, nazwy czy miejscowosci. Dostepne jest tez
wyszukiwanie zaawansowane — w tym przypadku nalezy wpisaé precyzyjne dane
adresata, ktére system ma uwzgledni¢ podczas przeszukiwania bazy kontaktow.
Decyzja o wyborze adresata badZ rezygnacji z tej mozliwosci nie bedzie miec
znaczenia przy pdzniejszej wysytce ePisma. Skorzystanie z tej funkcji spowoduje
jedynie uzupetnienie danych w samym pismie. Na ponizszych grafikach zostaty
zobrazowane obie sytuacje — wskazania adresata i braku informacji na jego temat.
Po uzupetnieniu danych adresata nalezy klikngé przycisk Dalej. Na tym etapie
wymagane jest wpisanie:

i. tytutu ePisma — pole wynikajgce ze schematu ePisma, nie musi by¢

zmieniane,
ii. nazwy — wpisana tu fraza odfozy sie jako nazwa utworzonego dokumentu
w aktach sprawy,

iii. rodzaju ePisma — wskazanie z rozwijanej listy,

iv. oraztresci, ktdra bedzie zawartoscig pisma przewodniego.
Po nacisnieciu przycisku Dalej przechodzimy do trzeciego kroku, w ktérym mozna
doda¢ zatgczniki. System wyswietla tutaj wszystkie dokumenty z akt sprawy, ktére
mogg zostac dotgczone do ePisma.
Zatwierdzenie zatgcznikédw spowoduje przejscie do ostatniego kroku — wyboru
rodzaju podpisu, ktérym zostanie opatrzony przygotowywany plik XML.
Podpisanie ePisma nie spowoduje automatycznego podpisania jego zatgcznikow.
Jezeli zaftaczone do ePisma dokumenty wymagajg podpisu, konieczne jest
wykonanie tej czynnosci przed utworzeniem pliku XML.
W tym miejscu mozna zadeklarowac¢ brak podpisu (np. w sytuacji gdy ktos inny
bedzie podpisywat ePismo). Mozna rowniez wybra¢ podpisanie pisma za pomocg
profilu zaufanego (wéwczas po zapisaniu system przeniesie uzytkownika na strone

Strona 138 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

www.pz.gov.pl) lub wskaza¢ che¢ uzycia innego rodzaju podpisu. Typy podpisdw,
ktére wyswietlg sie po wybraniu opcji Pozostate podpisy, zalezg od tego, jakie
certyfikaty zostaty wgrane na koncie uzytkownika.

W sytuacji gdy uzytkownik nie posiada uprawnienia do podpisywania
dokumentdéw, w ostatnim kroku widoczna bedzie tylko opcja Nie podpisuj.

Po dokonaniu wyboru podpisu lub jego braku nalezy klikngé przycisk Zapisz.
Zakonczy to tworzenie ePisma. W przypadku wskazania typu podpisu system
pozwoli w tym momencie na jego wykonanie zgodnie z wybranym rodzajem
(wiecej o podpisywaniu ePisma w dalszej czesci artykutu).

Przygotowane ePismo zostanie dotgczone do akt sprawy. Plik bedzie miat nazwe
tozsama z wpisang, a rozszerzenie — XML.

Po kliknieciu tytutu ePisma na ekranie wyswietlony zostanie jego podglad w
formacie PDF. Widoczne w nim bedg zataczniki, ktére zostang wystane razem z
ePismem.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w przygotowanym ePismie nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie i z prawego menu wybraé opcje Edycja
ePisma.

Nastgpi otwarcie z prawej strony ekranu panelu bocznego, w ktérym mozna
wprowadzié¢ niezbedne zmiany: tytutu, nazwy, rodzaju czy tresci przygotowanego
wczesniej dokumentu. Mozliwe jest rowniez wskazanie danych adresata oraz
dokumentdéw, ktére majg by¢ dotgczone do ePisma w formie zatgcznikow.

4. Podpisywanie ePisma

a.

Przed wystaniem ePisma za pomocg platformy ePUAP powinno ono zostac
podpisane.

Wyjatkiem jest sytuacja, gdy uzytkownik posiada uprawnienie, ktére pozwala na
wysytke przez ePUAP bez podpisywania pliku XML
(Sprawy.WysylkaEpuapBezPodpisu na poziomie Stanowisko). Uprawnienie to
dotyczy jednak korespondencji wysytanej do podmiotu publicznego — w przypadku
wysytki do 0séb fizycznych podpisanie ePisma nadal jest konieczne.

W przypadku gdy podczas tworzenia ePisma w ostatnim kroku zostata wybrana
opcja Nie podpisuj, utworzony plik mozna przekaza¢ do podpisu innej osobie,
wystawiajac jej zadanie Do podpisu. Jesli uzytkownik posiada uprawnienie do
podpisywania i skonfigurowany podpis, z poziomu Akt sprawy wcigz mozliwe jest
tez samodzielne podpisanie dokumentu. W tym celu nalezy skorzysta¢ z funkcji
Podpisz dostepnej w menu kontekstowym po zaznaczeniu pliku. System wyswietli
woéwczas panel boczny z rodzajem podpisu automatycznie dopasowanym do typu
pliku.

Plik ePisma mozna réwniez podpisaé profilem zaufanym. W tym celu po jego
zaznaczeniu nalezy w prawym menu wybraé opcje Podpisz PZ. Pojawi sie pytanie
Czy na pewno przej$¢ do podpisania dokumentu za pomoca Profilu Zaufanego?.
Po wybraniu przycisku Tak system przekieruje uzytkownika na strone
www.pz.gov.pl, gdzie w kilku krokach mozna podpisaé pismo. Na etapie Podgladu
widoczna jest cze$¢ ePisma. W catosci mozna je zobaczyé, klikajac przycisk Pokaz
dokument.
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Klikniecie przycisku Podpisz i wyslij spowoduje przejscie do kolejnego kroku, w
ktérym mozliwy jest wybér sposobu podpisu.

Chcac podpisa¢ dokument Podpisem zaufanym, nalezy pozostaé w zaktadce
pierwszej i klikngé przycisk Przejdz do podpisu.

Nastepnie nalezy wybrac sposéb ztozenia podpisu zaufanego.

Kolejny etap wymaga od uzytkownika zalogowania sie na swoim profilu za pomoca
loginu i hasta.

Na koniec nalezy zatwierdzié¢ podpisanie dokumentu.

Po potwierdzeniu kodu system przenosi uzytkownika ponownie do Akt sprawy,
gdzie widoczny jest podpisany plik ePisma.

5. Wysytanie ePisma przez ePUAP

a.

Podpisane ePismo mozna wysta¢ za pomocg platformy ePUAP. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru przy tytule dokumentu XML w Aktach sprawy i klikng¢ w
prawym menu opcje WYyslij, a nastepnie pozycje ePUAP.

System wyswietli okno Rejestrowanie korespondencji wychodzacej ePUAP, w
ktérym automatycznie pojawi sie wybrany plik. Aby przejs¢ do kolejnego etapu,
nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

W drugim kroku nalezy, wykorzystujac jedng z czterech mozliwosci, dodac
adresata. W zaktadce Uczestnicy mozna go wybrac¢ sposrdd przypisanych do danej
sprawy o0sbéb, a w Listach seryjnych wskaza¢ osoby przypisane do konkretnego
zestawienia (wiecej o listach seryjnych w artykule: Tworzenie list seryjnych i
zarzadzanie nimi). Zaktadka Wyszukaj pozwala znalez¢ adresata w bazie kontaktéw
po wpisaniu fragmentu imienia lub nazwiska. W zaktadce Wyszukiwanie
zaawansowane znalezienie kontaktu odbywa sie poprzez podanie w jednym z
wybranych pél doktadniejszych wymaganych danych.

Dodatkowo na tym poziomie istnieje mozliwos¢ wprowadzenia nowego adresata
do bazy za pomocg funkcji Utwdrz kontakt. Opcja ta dostepna jest dla
uzytkownikow posiadajgcych uprawnienie do edycji i usuwania kontaktow na
poziomie Instytucja.

Wskazani przez uzytkownika adresaci pojawig sie w zaktadce Wybrani. Generujac
wysytke, mozna w jednej operacji wskaza¢ wielu odbiorcow.

Chcac zrealizowaé wysytke, nalezy klikngé przycisk Wyslij. Okno rejestrowania
korespondencji wychodzgcej ePUAP zostanie wowczas zamkniete. Jezeli wszystkie
czynnosci zostaty wykonane poprawnie, przy wysytanej pozycji w Aktach sprawy
pojawi sie aktywna ikona statusu wysytki z literg W. Jesli czynnos¢ nie powiedzie
sie, na ekranie wyswietlony zostanie komunikat informujacy o rodzaju btedu.

Po kliknieciu ikony statusu z literg W zostanie wyswietlony panel boczny ze
szczeg6towg informacjg dotyczaca kazdej z wysytek.

Dodatkowo przesytki pojawig sie w dolnej zaktadce Wysytki ze statusem Wystana
(wskazuje na to znak zielonej strzatki obok numeréw RKW).

6. W zaleznosci od tego, czy przesytka ePUAP jest wysytana do podmiotu, czy do osoby

fizycznej, wysytka zostaje zrealizowana albo w trybie UPP (urzedowe poswiadczenie

przedtozenia), albo w UPD (urzedowe poswiadczenie dostarczenia). System EZD

automatycznie okresli odpowiedni tryb. Ponadto do dokumentu zostanie dotgczone
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potwierdzenie (UPP dostepne bedzie od razu, UPD — po odbiorze przesytki). Klikniecie
UPP/UPD wygeneruje podglad dokumentu.

111.5.29.Wysytanie korespondencji przez e-Doreczenia

1. W systemie EZD wysytanie korespondencji przez e-Doreczenia wymaga posiadania przez
uzytkownikéw uprawnienia Sprawy.WysylkaEdoreczenia na poziomie Stanowisko lub
Komédrka organizacyjna. W przypadku braku uprawnienia mozna przejs¢ kolejne kroki
rejestrowania korespondencji, np. w celu sprawdzenia, czy dokumenty spetniajg kryteria
wysytki, ale nie jest mozliwe jej wystanie.

2. Uprawnienie to pozwala takze wysytaé korespondencje w trybie PURDE bez zatgczonych
dokumentow.

3. Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
podmiot publiczny dorecza korespondencje wymagajgcy uzyskania potwierdzenia jej
nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (dalej: PURDE) na adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy
adresow elektronicznych (dalej: BAE).

4. Jezeli adres do doreczen elektronicznych podmiotu niepublicznego nie zostat wpisany do
BAE, doreczenie korespondencji nastepuje na adres do doreczen elektronicznych, z ktérego
podmiot niepubliczny nadat korespondencje.

5. W przypadku braku mozliwosci doreczenia korespondencji na adres do doreczen
elektronicznych, podmiot publiczny — zgodnie z art. 5 pkt. 1 i 2 ustawy — dorecza
korespondencje wymagajgcg uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru z
wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej (dalej: PUH). Przy czym pojedynczy
dokument w ramach PUH jest przyjmowany wytgcznie w postaci pliku w formacie PDF, a
jego wielkos¢ nie moze przekroczy¢ 15 MB i 98 stron.

6. W systemie EZD czynnos¢ wysytania korespondencji poprzez e-Doreczenia ma zostaé
rozpoczeta z poziomu akt sprawy Biurko > W toku > Sprawy. Nalezy zaznaczy¢ pola wyboru
przy dokumentach, ktére podlegajg wysytce. Nastepnie w menu kontekstowym widocznym
w prawej czesci ekranu klikamy opcje Wyslij. Wyswietlona zostanie lista, na ktérej dostepne
sg rozne sposoby wysytki. Nalezy wybra¢ e-Doreczenia.

7. W kolejnym oknie Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia widoczne sg dokumenty
wskazane do wystania. Obok ich nazw (z prawej strony) pojawia sie opcje wysytki PURDE i
PUH.

8. Jezeli ze wzgledu na rodzaj plikéw jeden z trybdw wysytki bedzie niedostepny, system
automatycznie wytagczy go z uzycia i oznaczy szarym kolorem. Przy nazwach wystanych
dokumentéw widoczna jest informacja dotyczaca wielkosci dodanych zatgcznikéw oraz
taczna liczba stron.

9. Aby kontynuowac rejestrowanie korespondencji, nalezy klikng¢ przycisk Dalej. Rezygnacje
z wysytki, np. z powodu btednie wybranego pliku, umozliwia przycisk Zamknij.

10. Gdy wielkos¢ dotgczonego przez uzytkownika pliku lub plikdw przekroczy dopuszczalng
wartos¢ 15 MB lub liczbe 98 stron, system EZD automatycznie wyswietli stosowny
komunikat. Dalsza rejestracja wysytki w trybie e-Doreczen nie bedzie mozliwa. W takiej
sytuacji nalezy klikng¢ przycisk Zamknij i dodac pliki spetniajgce kryteria wysyiki.

11. Wyszukiwanie kontaktéw
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Po dodaniu dokumentdéw i kliknieciu przycisku Dalej przechodzimy do wyboru
odbiorcy korespondencji. Dostepne s3 trzy opcje wyszukania kontaktu: wskazanie
kontaktu z zaktadki Uczestnicy, uzycie wyszukiwarki lub skorzystanie z
wyszukiwania zaawansowanego. Wskazanie kontaktu spowoduje przeniesienie go
do zaktadki Wybrani.

Dodatkowo na tym poziomie istnieje mozliwos¢ zmiany lub dodania adresata oraz
uzupetnienia bazy kontaktow za pomocg przycisku Utwérz kontakt (wymagane jest
uprawnienie do edycji bazy kontaktéw). Skorzystanie z przycisku Odznacz wszystko
przenosi uzytkownika do okna wyszukania kontaktu. Wybér kontaktu nalezy
potwierdzi¢ kliknieciem przycisku Dalej.

W tym miejscu mozna takze uzupetni¢ dane adresata, wyszukujgc jego adres ADE
w bazie adreséw elektronicznych, lub dodaé nowy kontakt do bazy. Jesli istnieje
potrzeba sprawdzenia, czy znaleziony kontakt posiada adres ADE, nalezy wybraé
przycisk Wyszukaj w BAE. Wobwczas system przeniesie uzytkownika do
wyszukiwania bezposrednio w bazie adreséw elektronicznych. Jezeli odbiorca
zostanie znaleziony, bedzie mozna zaktualizowad jego dane, zapisujac adres ADE.
Po kliknieciu przycisku Utwodrz kontakt istnieje mozliwo$¢ dodania podmiotu lub
instytucji, a takze osoby fizycznej. Wsrdd dostepnych funkcji jest Dodaj ADE. Po
uruchomieniu jej za pomocg suwaka wyswietli sie mozliwos¢ dodania adresu
doreczen elektronicznych (ADE) poprzez opcje Wyszukaj w BAE.

12. Dodawanie tresci i wysytka

a.

Po zatwierdzeniu wybranych kontaktoéw wyswietla sie kolejne okno — Tryb wysyiki.
W czesci dotyczacej PURDE nalezy przejs¢ do uzupetnienia pola Tres¢. Pole Tytut
zostaje uzupetnione domysinie, jednak istnieje mozliwos¢ jego zmiany. Natomiast
w czesci dotyczgcej PUH wybieramy z rozwijanych list: tryb przesytki, sposéb
wydruku, rodzaj wydruku, kategorie, tryb oraz postepowanie w przypadku
niedostarczenia. Dodatkowo mozna wypetni¢ pole Informacje nadawcy. Po
dodaniu tresci i uzupetnieniu informacji klikamy przycisk Dale;j.

Jedli uzytkownik posiada wiecej niz jeden adres do doreczen elektronicznych,
podczas generowania przesytki moze wybrac¢, z ktérego adresu e-doreczen ma
zostad zrealizowana wysytka.

W widoku z podsumowaniem wyswietlg sie dwie sekcje: Wybrane dokumenty oraz
Wybrane kontakty. System automatycznie wskaze mozliwy tryb wysytki. Jezeli pliki
w przesytce spetniajg wymagania e-Doreczenia zaréwno w trybie PURDE, jak i PUH,
nalezy wskazaé witasciwy tryb wysytki korespondencji i potwierdzi¢ wybdr, klikajac
przycisk Wyslij.

W ostatnim kroku procesu rejestracji korespondencji prezentowany jest status
potwierdzajgcy poprawng wysytke.

W aktach sprawy tworzy sie plik w formacie XML o wczes$niej wpisanym tytule
(tutaj: Przesytka e-Doreczenia), do ktérego zostanie dotgczone, po uprzednim
wystawieniu, potwierdzenie wystania korespondencji w trybie elektronicznym.
Jednoczesnie w szeregu ikon statusu (widocznych przy przestanych dokumentach)
zostanie kolorem wyrdzniona litera W oznaczajgca wygenerowanie korespondencji
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wychodzgcej. Po kliknieciu tej ikony wyswietli sie widok ze szczegdtami wysytki.
Réwnoczesnie odktada sie wpis w zaktadce Wysytki.

Po odebraniu przesytki przez adresata, w pozycji pliku XML (Przesytka e-
Doreczenia) widoczne bedzie takie wygenerowane przez Operatora
Wyznaczonego dodatkowo Potwierdzenie otrzymania. W zaktadce Wysytki po
rozwinieciu wpisu wysytki wyswietla sie informacja zawierajgca numer RKW oraz
przestane dokumenty. Na tym poziomie uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu
przestanych plikdw.

Po wykonaniu wysytki dokumentéw za pomoca e-Doreczen i zaznaczeniu pola
wyboru przy przesytce (XML), w menu kontekstowym po prawej stronie pojawi sie
nowa opcja e-Doreczenia pobierz dowody, umozliwiajgca pobranie dowoddéw
technicznych wysytki. Pobierane sg one w formie pliku ZIP i automatycznie
dotgczane do przesytki.

13. Podglad wysytek

a.

W przypadku wygenerowania jednej korespondencji do wiecej niz jednego
adresata w aktach sprawy pojawi sie oddzielny plik XML dla kazdej przesytki i
odpowiednio dotgczg sie pliki PDF zawierajgce potwierdzenia wystania i
otrzymania przesytki. Jednoczesnie w zaktadce Wysytki odktada sie informacja
zawierajaca kolejne numery RKW dla kazdego podmiotu.
Przy kazdym numerze RKW prezentowana jest ikona ze strzatka, ktorej kolor
informuje o statusie korespondencji:

i. czerwona ikona — przesytka zarejestrowana

ii. zielona ikona — potwierdzenie wystania

iii. niebieska ikona — potwierdzenie przyjecia przesyfki

14. Wysytka korespondencji bez zatgcznikéw

a.

Osoba posiadajgca uprawnienia do wysytania korespondencji za pomocy e-
Doreczen moze rowniez wygenerowac wysytke bez zatgcznikdw. Aby to zrobié, musi
skorzysta¢ z opcji Wiadomos¢ eDoreczenia, ktéra dostepna jest w menu
pojawiajacym sie po kliknieciu przycisku Dodaj.

Klikniecie spowoduje wyswietlenie okna rejestrowania korespondencji
(analogicznie do sytuacji opisanej powyzej). Rdznicg jest brak kroku pierwszego —
dodawania zatgcznikéw do przesytki — a takze brak mozliwosci wyboru innego trybu
wysytki niz PURDE.

Zarejestrowana w ten sposodb przesytka zostaje od razu wystana, a informacje o niej
odktadajg sie w aktach sprawy.

111.5.30.Zamoéwienie wypozyczenia dokumentdéw ze sktadéw chronologicznych

1.

2.

Dokumenty papierowe, ktdre dotyczg spraw prowadzonych elektronicznie, beda
przechowywane w sktadach chronologicznych. W trakcie pracy zdarzajg sie sytuacje, w
ktérych pracownik musi wypozyczy¢ dokumenty ze sktadu, na przyktad zeby zapoznad sie z
ich trescig. Najczesciej dotyczy to dokumentdéw, ktore nie zostaty odwzorowane
(zeskanowane) w catosci lub wykonanie ich skanéw w ogdle nie byto mozliwe.

Wypozyczenie dokumentow ze sktadu zaktada koniecznos¢ ich zwrotu. Jesli dokumenty
znalazty sie w skfadzie niestusznie (np. dotyczg sprawy, ktéra bedzie procedowana
papierowo), powinny zosta¢ z niego wyrejestrowane (zabrane bezpowrotnie). Wiecej
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informacji na ten temat mozna znalez¢ w artykule pt. Zamodwienie wyrejestrowania

dokumentoéw ze sktadéw chronologicznych.

3. Czynnos¢ wypozyczenia dokumentdw ze sktadu mozliwa jest do wykonania w widokach

szczeg6tow spraw oraz zadan do dekretacji i do realizacji.

4. Zamowienie do wypozyczenia ze sprawy

a.

Zamawianie do wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentéw ze sktaddéw
chronologicznych jest mozliwe po wejsciu w szczegdty sprawy prowadzonej
elektronicznie i wybraniu zaktadki Sktady. Uzytkownik widzi w niej liste
dokumentéw z danej sprawy zarejestrowanych w sktadzie chronologicznym.
Zaznaczenie pola wyboru przy dokumencie ze statusem Dostepny spowoduje
pojawienie sie w menu kontekstowym z prawej strony opcji Zamoéw do
wypozyczenia i Zamow do wyrejestrowania.

Po wybraniu opcji Zaméw do wypozyczenia wyswietli sie panel boczny. W polu Cel
wypozyczenia nalezy podaé¢ powdd wypozyczenia dokumentu. Wprowadzone
informacje zatwierdza sie przyciskiem Tak.

Po zaméwieniu dokumentu do wypozyczenia jego status w skfadzie zmieni sie na
Zarezerwowany.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy takim dokumencie w menu kontekstowym
dostepne sg opcje Anuluj zaméwienie oraz Historia.

Po ztozeniu przez pracownika merytorycznego zamodwienia wypozyczenia
dokumentu ze sktadu osoba obstugujgca sktady chronologiczne otrzymuje
powiadomienie i moze przygotowa¢ dokument do wydania.

Przygotowany dokument zostanie odpowiednio oznaczony w systemie — jego
status zmieni sie na Gotowy do odbioru.

Pracownik, ktdéry ztozyt zamdwienie, otrzyma powiadomienie i bedzie modgt
odebrac oryginat dokumentu.

W momencie odbioru pracownik kancelarii wskaze w systemie, kto jest aktualnie
w posiadaniu dokumentu, a jego status zmieni sie na Wypozyczony.

Zwrot dokumentu nastepuje poprzez odniesienie go do sktadu. Pracownik
obstugujacy sktady oznaczy go jako zwrécony, a jego status zmieni sie na Dostepny.
Prowadzacy sprawe powinien zwrdci¢ wypozyczone ze sktadu dokumenty przed jej
zakonczeniem. Jesli tego nie wykona, zakonczenie sprawy nie bedzie mozliwe.

5. Zamoéwienie wypozyczenia dokumentéw z zadania

a.

W systemie EZD bedzie mozna réwniez zaméwi¢ dokumenty do wypozyczenia ze
sktadéw chronologicznych z poziomu zadania do dekretacji lub do realizacji.
Najpierw trzeba wybrac te sekcje w menu gtéwnym, a nastepnie klikng¢ zadanie
na liscie, aby wyswietli¢ widok jego szczegdtéw. Po zaznaczeniu pola wyboru przy
dokumencie z prawej strony ekranu dostepne bedzie menu kontekstowe. Nalezy w
nim klikng¢ opcje Zamoéw do wypozyczenia.

Po ztozeniu przez pracownika merytorycznego zamodwienia wypozyczenia
dokumentu ze sktadu z poziomu zadania procedura wyglada tak samo jak po
ztozeniu go w szczegdtach sprawy — w panelu bocznym, ktdry sie pojawi, nalezy
uzupetnié pole Cel wypozyczenia i zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.
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c. Automatycznie status dokumentu w sktadzie wyswietli sie jako Zarezerwowany i

zmieni sie wybarwienie ikony z literg S.
d. Pracownik obstugujacy sktady chronologiczne otrzyma powiadomienie,
nastepnie przygotuje dokument do wydania.

e. Przygotowany dokument zostanie w systemie oznaczony jako Gotowy do odbioru.

Pracownik zamawiajacy go otrzyma powiadomienie o mozliwosci odbioru

oryginatu dokumentu ze sktadu.

g. Po wydaniu dokumentu osobie wypozyczajgcej pracownik  sktadu

chronologicznego zmieni jego status w systemie na Wypozyczony.

h. Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego z poziomu zadania nie

blokuje mozliwosci zatozenia sprawy. System pozwoli w takiej sytuacji zatozyc

sprawe elektroniczng, a informacje o wypozyczeniu dokumentu odfozy w jej

szczegotach. Po zakoriczeniu pracy z nim pracownik zobowigzany jest zwrdci¢

dokument do sktadu chronologicznego.

111.5.31.Zamoéwienie wyrejestrowania dokumentéw ze sktadéw chronologicznych

1. Dokumenty papierowe, ktére dotycza spraw prowadzonych elektronicznie,

przechowywane w sktadach chronologicznych. Zdarza sie jednak, ze pracownik musi je

wyrejestrowad, czyli zabrac ze sktadu. Przyktadem jest sytuacja, gdy prowadzacy sprawe

elektroniczng musi wystac oryginaty dokumentéw do innego podmiotu, np. sgdu. Bywa tez

tak, ze dokumenty zostaty zarejestrowane w sktadzie niepotrzebnie (lub przez pomytke) i

bedg jednak procedowane papierowo (tradycyjnie).

2. Jezeli pracownik nie chce wyrejestrowywac dokumentdw ze sktadu, a jedynie zapoznac sie

z ich trescig, powinien skorzysta¢ z opcji wypozyczenia. Piszemy o tym w artykule:

Zamowienie wypozyczenia dokumentéw ze sktaddw chronologicznych.

3. Wyrejestrowanie dokumentdéw ze sktadu mozliwe jest w widoku szczegdtéw sprawy oraz w

zadaniach Do dekretacji i Do realizacji.
4. Zamowienie do wyrejestrowania ze sprawy

a. W systemie EZD zamdwienie do wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentow

ze sktadéw chronologicznych ma by¢ mozliwe po wejsciu w szczegdty sprawy i

wybraniu zaktadki Skfady. Po jej kliknieciu uzytkownik widzi liste zarejestrowanych

w skfadzie chronologicznym dokumentéw z danej sprawy. Zaznaczenie pola

wyboru przy dokumencie ze statusem Dostepny spowoduje pojawienie sie w menu

kontekstowym z prawej strony opcji Zaméw do wypozyczenia i Zaméw do

wyrejestrowania.

b. Po wybraniu opcji Zamoéw do wyrejestrowania wyswietli sie panel boczny, w

ktérym nalezy podac powdd wyrejestrowania dokumentu i zatwierdzi¢ przyciskiem

Tak.

c. Zamoéwienie dokumentu do wyrejestrowania spowoduje zmiane jego statusu na

Zarezerwowany.

d. Po zaznaczeniu pola wyboru przy takim dokumencie w menu kontekstowym

dostepna jest opcja Anuluj zamdwienie.

e. Ztozenie przez pracownika merytorycznego zamodwienia wyrejestrowania

dokumentu ze sktadu powoduje, ze osoby obstugujgce sktady chronologiczne

otrzymujg powiadomienie. Mogg wowczas przygotowac dokument do wydania.
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Pracownik sktadéw przygotowuje dokument i oznacza go w systemie jako Gotowy
do odbioru.

Osoba sktadajgca zamdwienie otrzymuje stosowne powiadomienie i moze odebrac
oryginat dokumentu. W momencie zrealizowania zamdwienia przez pracownikéw
kancelarii status dokumentu zostanie zmieniony na Wyrejestrowany.

Dokument wyrejestrowany ze sktadu moze do niego powrécic. Ponowna
rejestracja wykonywana jest przez pracownika obstugujgcego sktady. Informacja o
tym fakcie oraz o nowym numerze w skfadzie odktada sie w sprawie, w zaktadce
Skfady.

5. Zamoéwienie do wyrejestrowania z poziomu Zadania > W realizacji

a.

W systemie EZD mozna tez ztozy¢ zamowienie wyrejestrowania dokumentow ze
sktadéw chronologicznych z widoku Zadania > W realizacji. Mozliwe to jest do
wykonania w dwdch rodzajach zadan — Do dekretacji i Do realizacji.

Najpierw nalezy wybra¢ wspomniang sekcje w menu gtdwnym, a nastepnie klikngé
na liscie odpowiednie zadanie, aby wyswietli¢ jego szczegdty. Po zaznaczeniu pola
wyboru przy dokumencie w menu kontekstowym z prawej strony ekranu dostepna
bedzie opcja Zamoéw do wyrejestrowania, ktdérg trzeba klikngc.

Opcja ta dostepna jest tylko przy dokumentach, ktore zostaty zarejestrowane w
sktadach (czyli znajdujaca sie przy nich ikona S jest rézowa).

Po ztozeniu przez pracownika merytorycznego zamdwienia wyrejestrowania
dokumentu ze sktadu procedura wyglada tak samo jak w szczegdtach sprawy.
Pracownik obstugujgcy sktady chronologiczne otrzyma powiadomienie, a
nastepnie przygotuje dokument do wydania.

Przygotowany przez pracownika obstugujgcego sktady chronologiczne dokument
zostanie oznaczony w systemie jako Gotowy do odbioru.

Pracownik, ktéry ztozyt zamoéwienie, otrzyma powiadomienie o mozliwosci jego
odbioru.

Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego z poziomu zadania
pozwala zatozy¢ sprawe papierowg (P). Nie jest natomiast mozliwe zatozenie
sprawy elektronicznej (E).

111.5.32.Dodawanie wyroznikow do spraw, dokumentéw i pism oraz zarzgdzanie nimi

1. Uzytkownik systemu, ktéry chce korzystaé z wyrdznikdw, musi posiada¢ uprawnienie

Sprawy.Wyrozniki na poziomie Stanowisko. Pozwala ono nie tylko na uzywanie wyréznikow

juz zdefiniowanych w systemie, ale réwniez na dodawanie nowych, edytowanie ich oraz

usuwanie.

2. Wyrdznik to etykieta, za pomoca ktérej mozna oznaczy¢ prowadzong sprawe, posiadane

pismo czy dokument. Pozwala zdefiniowad obiekt i utatwic jego znalezienie.

3. Dodawanie wyrdznikdow do sprawy

a.

W celu dodania wyrdznika do sprawy nalezy, bedgc wewnatrz sprawy, klikngé
przycisk Akcje i wybraé opcje Dodaj wyrdznik.

System wyswietla z prawej strony panel boczny, w ktérym mozliwe jest wybranie
wyrdznika z rozwijanej listy lub dodanie wtasnego. Wprowadzone wczesniej
wyrozniki wyswietlajg sie po kliknieciu pola Nazwa.
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W celu dodania nowego wyrdznika — takiego, ktérego nie ma na liscie — nalezy
wpisa¢ w tym miejscu jego nazwe.

Klikniecie w pasek, ktory pojawi sie ponizej okna Nazwa, spowoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie checi utworzenia nowego wyrdznika (opcja
Tak) lub zrezygnowania z tej czynnosci (opcja Nie).

Akcje dodania wyrdznika (lub wyrdznikéw) do sprawy nalezy zatwierdzié,
wybierajac przycisk Zapisz.

Klikniecie opcji Zamknij spowoduje, ze wpisana fraza zostanie dodana do listy
wyroznikdw, ale wyrdznik nie zostanie uzyty do oznaczenia danej sprawy.

Sprawe mozna oznaczy¢ wiekszg liczbg wyrdznikdw, przy czym wyrédznik juz dodany
nie wyswietla sie ponownie na liscie wyboru. Wszystkie, ktére zostaty wybrane, sg
prezentowane pod ikong wyswietlajgcej sie przy statusie sprawy etykiety.

Po kliknieciu w ikone etykiety pojawi sie okno, w ktérym mozna edytowad
wyrdzniki (zastgpic innymi) lub je usunac.

Usuniecie dodanych wyrdznikéw mozliwe jest réwniez po wybraniu przycisku Akcje
i opcji Usun wyroznik.

4. Dodawanie wyréznikéw do dokumentéw

a.

Wyréznikami mozna oznaczac réwniez poszczegdlne dokumenty, ktdre znajdujg sie
w Aktach sprawy. Nalezy w tym celu zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie
dokumentu, a z menu kontekstowego, ktore pojawi sie z prawej strony ekranu,
wybrac¢ opcje Wyréznik, a nastepnie — Dodaj.

Zostanie wyswietlone okno Dodaj wyrdznik, w ktérym mozna wpisaé nazwe
nowego wyrodznika lub wybrac jeden z dostepnych z listy (na ktérej bedg widoczne
tez dodane wczesniej). Pozostate zasady postepowania sg takie same jak w
przypadku dodawania wyrdéznikéw do spraw.

Po wybraniu lub dodaniu wyrdznika i kliknieciu przycisku Zapisz jego symbol pojawi
sie przy wskazanym dokumencie. Po najechaniu kursorem na ikone wyswietli sie
nazwa wyrodznika.

Klikniecie ikony wyrdznika daje mozliwos¢ jego edycji lub usuniecia.

Dokument mozna oznaczy¢ wiekszg liczbg wyrdznikdw. Zarzadzanie nimi
(usuwanie i dodawanie) mozliwe jest rowniez z poziomu prawego menu, ktére
pojawia sie po zaznaczeniu pola wyboru przy dokumencie.

5. Dodawanie wyrdznikdw do pism

a.

b.

Pisma (Biurko > W toku) mozna oznaczaé¢ wyrdznikami. W tym celu zaznaczamy
pole wyboru przy danym pismie i z prawego menu wybieramy opcje Wyrdznik >
Dodaj.

Usuwanie i edycja wyréznikdw sg mozliwe po kliknieciu w ikone konkretnego
wyroznika.

6. Przegladanie obiektow z wyrdznikami

a.

Zestawienie wszystkich wyrdznikéw przypisanych do dokumentéw, pism oraz
spraw znajduje sie w widoku Biurko > Z wyrdznikami. To, jakie obiekty zostaty
oznaczone konkretnym wyrdznikiem, mozna zobaczy¢ po rozwinieciu wiersza z
jego nazwa.
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Klikniecie nazwy dokumentu spowoduje wyswietlenie jego podgladu, a w
przypadku sprawy — przejscie do jej akt.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy konkretnym obiekcie w prawym menu dostepna
jest opcja usuniecia z niego wyrdznika. W przypadku dokumentéw i pism
dodatkowo mozliwe jest pobranie ich na dysk komputera.

Ilkony wyswietlane w kolumnie Lokalizacja wskazujg typy obiektow, do ktdrych
przypisane sg wyrézniki.

Z tego miejsca mozemy bezposrednio przejs¢ do lokalizacji, w ktorej znajduje sie
dany obiekt.

7. Zarzadzanie wyrdznikami przez pracownika

a.

W widoku, ktéry pojawia sie po kliknieciu opcji Ustawienia w rozwijanym menu
dostepnym pod nazwg uzytkownika, znajduje sie sekcja stuzgca do zarzadzania
wyréznikami.

W tym miejscu mozliwe jest dodawanie nowych wyrdznikow, a takze edycja tych,
ktére zostaty zdefiniowane wczesniej.

Wybranie przycisku Edytuj daje mozliwos$¢ wpisania nazwy nowego wyrdznika. Po
zatwierdzeniu symbolem plusa zostanie ona dodana do listy. Mozliwe jest réwniez
poprawienie (po kliknieciu ikony dtugopisu) lub usuniecie (ikona kosza) wyrdznikéw
juz utworzonych.

Zmiany w nazwie wyréznika (np. po poprawieniu literéwek) nalezy zatwierdzi¢
poprzez klikniecie ikony dyskietki, a nastepnie przycisku Zapisz.

Wyrézniki dodane przez uzytkownika sg widoczne tylko na jego koncie. Inni
pracownicy nie majg mozliwosci korzystania z nich.

8. Administrator moze ustawié¢ limit liczby wyrdznikdw mozliwych do dodania przez

uzytkownikdéw. Po jej przekroczeniu nie bedzie mozliwe stworzenie kolejnych.

111.5.33.Rejestracja dokumentéw w sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych

1.

Dokumenty w formie tradycyjnej (papierowej) wytworzone w ramach prowadzenia spraw

elektronicznych nalezy zarejestrowa¢ w odpowiednio zdefiniowanym skfadzie

chronologicznym pism wewnetrznych. Za oznaczanie dokumentéw tego typu odpowiada

osoba merytoryczna (prowadzgca sprawe), a ich fizyczne przyjecie nastepuje w kancelarii.

Czynnosci wykonywane przez pracownika merytorycznego

a.

W pierwszym kroku nalezy dotgczy¢ do sprawy skan dokumentu, klikajac przycisk
Dodaj i wybierajac z listy pozycje Plik z dysku.

Wyswietli sie panel boczny, w ktérym mozna dodaé dokument, wskazujgc zapisany
na dysku plik lub korzystajgc z metody przeciggnij i upusé.

W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Dokument wewnetrzny
do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych. Po najechaniu kursorem na ikone z

”

literg ,i” wyswietla sie informacja, ze bez zaznaczenia pola wyboru nie bedzie
mozliwosci pdzniejszej rejestracji dokumentu w sktadzie pism wewnetrznych.

Po zaznaczeniu pola wyboru pojawia sie dodatkowe pole. Umozliwia ono
wskazanie sktadu chronologicznego, w ktérym powinien zostaé zarejestrowany
dokument papierowy.

Po wybraniu sktadu chronologicznego i nacisnieciu przycisku Zapisz dokument

elektroniczny zostanie dodany do akt sprawy. Jednoczesnie w sktadzie
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chronologicznym pojawi sie informacja, ze dokument oczekuje na rejestracje przez

pracownika kancelarii.

3. Jezeli pracownik nie jest przypisany przez administratora do lokalizacji sktadu pism

wewnetrznych, nie bedzie mdgt wskazaé sktadu, a system wyswietli stosowny komunikat.

4. Status dodanego dokumentu mozna sprawdzi¢ po wejsciu w szczegdty sprawy i kliknieciu

zaktadki Sktady. Widoczna tu bedzie informacja o dodaniu dokumentu przeznaczonego do

rejestracji w sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych.

5. Dokument w formie papierowej nalezy zanies¢ do sktadu chronologicznego (na

dokumencie nalezy zapisa¢ jego numer w sktadzie).

6. System umozliwit bedzie tez rejestracje w sktadzie pism wewnetrznych zatacznika

dokumentu. Aby wykonaé te czynnos¢, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie

dokumentu, do ktérego chcemy dodac zatgcznik. W wyswietlonym menu kontekstowym

wybieramy opcje Dodaj zatacznik.

7. Aby dodac zatgcznik do sktadu chronologicznego, nalezy postepowac tak samo, jak podczas

dodawania dokumentu do akt sprawy: wybra¢ dokument z dysku, zaznaczy¢ pole wyboru

przy opcji Dokument wewnetrzny do rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych, a nastepnie

wybrac sktad.

8. Informacja o dodaniu zatgcznika dokumentu przeznaczonego do rejestracji w sktadzie

chronologicznym pism wewnetrznych réwniez odktada sie w zaktadce Sktady.
9. Czynnosci wykonywane przez pracownika kancelarii
a. W pierwszym kroku nalezy klikng¢ modut Kancelaria i wybraé sekcje Sktady.

b. Nastepnie nalezy wybra¢ zaktadke Dokumenty w sktadzie i wyszukaé¢ dokument po

numerze w sktadzie lub za pomoca filtrow dostepnych np. w polu Status.

c. W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy dokumencie. W menu

kontekstowym z prawej strony ekranu pojawig sie opcje. W wypadku dokumentu

ze statusem Oczekuje na przyjecie sg to opcje: Historia oraz Przyjecie dokumentu.

Po kliknieciu pierwszej z nich pracownik kancelarii ma mozliwos$¢ sprawdzenia

historii dokumentu.

d. W celu przyjecia dokumentu do sktadu nalezy wybra¢ druga opcje, czyli Przyjecie

dokumentu. W wyswietlonym panelu bocznym mozna uzupetnié opcjonalne pole

Uwagi, a nastepnie zatwierdzié przyjecie dokumentu, klikajgc przycisk Tak.

e. Status dokumentu mozna sprawdzi¢ po wejsciu w szczegdty sprawy i kliknieciu

zaktadki Sktady. Dokument bedzie miat teraz status Dostepny.

f. Réwniez w aktach sprawy — w szczegdétach dokumentu w sktadzie — widoczny

bedzie status: Dostepny.

111.5.34.Rejestracja elektronicznych przesytek wptywajacych (wiadomosci e-mail)

1. Przesytka, ktéra wptywa do instytucji, powinna zosta¢ zarejestrowana w systemie EZD i

otrzymac unikatowy numer z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW). Za rejestrowanie

przesytek wptywajacych w formie papierowej oraz na nosnikach danych odpowiedzialny

jest punkt kancelaryjny (zob. Rejestracja przesytek wptywajgcych).

2. Obowigzkowi rejestracji podlegajg réwniez przesytki wptywajace drogg elektroniczng —jesli

majq istotne znaczenie dla spraw prowadzonych przez podmiot. Rejestracja nastepuje albo

automatycznie (jak w przypadku pism przestanych za posrednictwem platformy ePUAP czy
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e-Doreczen), albo moze zosta¢ wykonana przez pracownika, ktéry takg przesytke otrzymat

(na skrzynke poczty elektronicznej).

3. Rejestracja wiadomosci e-mail w Pismach

a.

Wiadomos$¢ e-mail, ktéra wptyneta na adres ogdlny instytucji bgdZ skrzynke
indywidualng pracownika, moze zostaé zarejestrowana w RPW przez kazdego
uzytkownika. Najbardziej wskazane jest, aby rejestracji dokonat pracownik, ktory
otrzymat e-maila (nie musi on mieé uprawnien do modutu Kancelaria).

Do zarejestrowania e-maila otrzymanego na skrzynke nalezy wykorzystac kafelek
Dodaj plik z dysku, znajdujacy sie na stronie gtdwnej systemu.

Po kliknieciu tego kafelka pojawia sie panel boczny, w ktérym uzytkownik moze
doda¢ e-mail, wskazujac plik zapisany na dysku lub stosujgc metode ,, przeciagnij i
upus¢” bezposrednio z programu pocztowego. Plik musi mie¢ naturalne
rozszerzenie (MSG lub EML), nie wolno zapisywaé go w postaci PDF czy zmieniaé
na inny format. Dodany w ten sposdb e-mail zostaje wigczony do systemu w catosci
(wraz z zatgcznikami, jesli je posiada).

Zaznaczenie opcji Zarejestruj w RPW i zapisanie spowoduje nadanie e-mailowi
numeru RPW i przeniesie uzytkownika do strony, na ktérej bedzie mégt uzupetnic
metadane przesytki.

System rozpoznaje i analizuje pliki z rozszerzeniami MSG i EML, dzieki czemu
automatycznie uzupetnia tytut dodanego e-maila, a takze informacje o sposobie
dostarczenia i o nadawcy, jesli znajduje sie on juz w bazie kontaktéw.

Zaznaczenie pola wyboru przy zatgczniku spowoduje wyswietlenie prawego menu,
w ktérym mozliwe jest zaktualizowanie zatgcznika, zmiana jego nazwy oraz
wyswietlenie podgladu.

W przypadku e-maila wybranie opcji Zobacz podglad dokumentu spowoduje
pobranie go na dysk komputera. Po kliknieciu tytutu wiadomos¢ zostanie
wyswietlona w oknie programu pocztowego. Jesli wtgczono jg do systemu w
naturalnym formacie, po otwarciu uzytkownik ma tez dostep do zatgcznikow.

Plik dodany bez rejestracji w RPW zostanie wtgczony do pism jako dokument
wewnetrzny. Uzytkownik moze pdzniej zarejestrowac go poprzez zaznaczenie pola
wyboru przy nim i wybranie w prawym menu opcji Rejestruj w RPW.

Z widoku Biurko > W toku > Pisma dodany e-mail mozna przekaza¢ innemu
pracownikowi zadaniem Do dekretacji lub Do realizacji. Moze on zosta¢ dotgczony
do sprawy juz prowadzonej lub stac sie podstawg zatozenia nowej.

Wiadomos$¢é e-mail otrzymang na skrzynke pocztowa mozna réwniez dotgczy¢ do
systemu, wykorzystujgc widoczny na powyzszej grafice przycisk Dodaj znajdujacy
sie w zaktadce Pisma (zatem jest to mozliwe nie tylko ze strony gtdwnej).

4. Rejestracja wiadomosci e-mail w Sprawie

a.

Jedli otrzymany e-mail dotyczy sprawy juz prowadzonej, mozna dotgczyé go
bezposrednio do jej akt. W tym celu, bedac w szczegdtach sprawy, nalezy skorzystaé
z przycisku Dodaj i opcji Plik z dysku.

Dalsze postepowanie jest analogiczne do opisanego powyzej. W oknie, ktére
wyswietla sie z prawej strony, dodajemy zapisany na dysku e-mail lub przeciggamy
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go bezposrednio z poczty. Zaznaczenie opcji Zarejestruj w RPW spowoduje nadanie

plikowi numeru RPW i wyswietli okno uzupetniania metadanych.

c. Opcja Rejestrujw RPW jest tez dostepna w menu, ktére pojawia sie z prawej strony

po zaznaczeniu tytutu danego dokumentu.

111.5.35.Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej w formie faksu

1. Czynnosc rejestracji faksu to jedynie oznaczenie w aktach sprawy wykonania tego typu

wysytki poza systemem EZD. W systemie nie musi byé technicznej mozliwosci wystania

faksu.

2. Rejestrowanie korespondencji wychodzacej w formie faksu odbywa sie nieco inaczej niz

rejestrowanie korespondencji wychodzacej papierowej. W aktach sprawy zaznaczamy

dokument przeznaczony, ktéry zostat wystany faksem i dotgczony do sprawy, a nastepnie w

menu kontekstowym klikamy opcje Rejestruj w RKW > Wystany faks.

3. Wyswietli sie okno Rejestrowanie korespondencji wychodzacej faksem z listg dokumentéw,

ktore zostaty oznaczone jako wystane faksem. Klikajac przycisk Dalej, przechodzimy do

nastepnego kroku, gdzie wskazujemy odbiorcow korespondencji.

4. Mozemy skorzysta¢ z wyszukiwarki, z listy ostatnio wybieranych adresatéw, a takze z

wyszukiwania zaawansowanego. Nalezy pamietac, ze w przypadku tej ostatniej metody

wyszukane zostang wytgcznie kontakty, ktére w petni odpowiadajg wpisanym danym

wyszukiwania. Zaznaczeni odbiorcy pojawig sie w zaktadce Wybrani. Jesli nie udato nam sie

znalez¢ odbiorcy w bazie kontaktéw, mozemy utworzyé nowy kontakt. Po wybraniu

kontaktu klikamy przycisk Dalej.

5. W ostatnim kroku podajemy numer faksu i date rzeczywistej wysytki. Klikamy przycisk

Zapisz. Wysytka zostanie odnotowana w rejestrze korespondencji wychodzgcej (RKW).

6. Po zapisaniu zmian wprowadzonych w widoku Rejestrowanie korespondencji wychodzacej

faksem ikona wysytki oznaczona literg W, ktéra jest widoczna w aktach sprawy, zostanie

wyrdzniona kolorem. Po najechaniu kursorem myszy na te ikone wyswietlana jest

informacja: Wygenerowana korespondencja wychodzaca.

7. Uzytkownik moze zapoznac sie szczegétami wysytki faksu. Wystarczy klikngé aktywng ikone

statusu z literg W, aby wyswietlit sie panel boczny z informacjami o szczegétach wysyiki.

8. Informacja o wysytce, jej statusie i numerze RKW odtozy sie w zaktadce Wysytki widocznej

w szczegotach sprawy.

9. Lista korespondencji w zaktadce Wysytki wyswietlana jest w kolejnosci chronologicznej.

Ikona przy dacie wysytki informuje o formie, w jakiej korespondencja zostata wystana.

111.5.36.Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej papierowej

1. W systemie EZD pracownik merytoryczny moze generowac korespondencje wychodzaca z

akt prowadzonej przez siebie sprawy — zardwno elektronicznej, jak i papierowej,

odwzorowanej w systemie pomocniczo. W tym celu zaznacza jeden lub wiekszg liczbe

dokumentéw przeznaczonych do wystania i w prawym menu wybiera funkcje Wyslij >

Listownie.

2. Ma pojawi¢ sie okno Rejestrowanie korespondencji wychodzacej papierowej, w ktérym

system wyswietla dokumenty wybrane w poprzednim kroku. Tu uzytkownik moze jeszcze

odznaczy¢ pliki, ktére zostaty niepotrzebnie zaznaczone. Wybdr zatwierdza, klikajac

przycisk Dalej.
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3. Kolejny krok to wybdr odbiorcéw przesytki. W kilku zaktadkach uzytkownik ma rézne opcje
wskazania adresata:

a. Listy seryjne — w zaktadce znajdujg sie wczesniej utworzone grupowe listy
adresatow;

b. Uczestnicy — wybdr adresatéw sposrdd bedgcych strong w sprawie;
Wyszukaj — wyszukiwanie adresatéw po wprowadzeniu fragmentu ich danych;

d. Ostatnio wybierani — lista adresatow, do ktérych pracownik wysytat pisma w ciggu
ostatnich 30 dni;

e. Wyszukiwanie zaawansowane — precyzyjne wyszukiwanie adresata — wyszukiwarka
ta pokazuje tylko wyniki, ktore catkowicie pokrywaja sie z wpisanymi danymi;

f. Wybrani — w zaktadce odkfadajg sie wszyscy adresaci, ktérzy zostali wybrani w
powyzej wymienionych zaktadkach.

4. Ponadto mozna doda¢ nowego adresata za pomocg przycisku Utworz kontakt. Przycisk ten
dostepny jest dla uzytkownika tylko wéwczas, gdy ma on nadane uprawnienie do edycji
bazy kontaktow.

5. Jesli adresat ma kilka lokalizacji lub w bazie znajdujg sie kontakty przypisane do
konkretnych pracownikéw danej instytucji, kryteria odbiorcy mozna doprecyzowacd z
poziomu wyszukiwarki.

6. Po wybraniu wszystkich adresatow przesytki nalezy zatwierdzi¢ catos¢, klikajac przycisk
Dalej.

7. W kolejnym kroku okresla sie rodzaj przesytki, strefe oraz priorytet. Mozna tu takze dopisac
informacje majace znalez¢ sie na wydruku koperty, np. dodaé¢ numer umowy lub okresli¢
zawartos¢ przesytki.

8. Klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zarejestrowanie korespondencji wychodzacej i
nadanie jej numeru RKW (z Rejestru korespondencji wychodzacej).

9. System wyswietla ostatni krok — okno Wydruki, w ktérym widoczne sg podglady kopert,
etykiet czy wktadek adresowych. Liczba i rodzaj dostepnych opcji zalezy od tego, jakie
szablony wydrukéw zdefiniowat administrator w danej instytucji. Jesli przesytka jest
rejestrowana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO), bedzie dostepny réowniez
wydruk ZPO. Uzytkownik wskazuje rozmiar koperty, etykiety czy wktadki, zaznacza go i klika
przycisk Drukuj. W nowej karcie przegladarki internetowej wyswietlony zostanie plik PDF,
ktéry mozna wydrukowac.

10. Na wydruku koperty ma pojawié¢ sie data i godzina zarejestrowania korespondencji
wychodzgcej. Nie musi byé ona tozsama z datg wysyfki.

11. Jezeli jako rodzaj przesytki zaznaczony zostat list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, najpierw nalezy wybra¢ koperte i klikng¢ przycisk Drukuj.

12. Nastepnie trzeba wréci¢ do karty w przegladarce z podglagdem kopert i ZPO, zaznaczyé
zwrotke i ponownie klikng¢ przycisk Druku;j.

13. Gdy przesytka wysytana jest do wiekszej liczby adresatéw (przynajmniej dwdch). W takim
przypadku po wybraniu koperty lub etykiety wydruk zbiorczy zostaje przekierowany do
kolejki jako akcja w tle (zobacz artykut: Akcje w tle — lista zleconych dziatan). Aby uzyskaé
informacje o statusie takiej akcji, nalezy klikngc¢ ikone klepsydry, ktéra znajduje sie w menu
gérnym obok ikony dzwonka (powiadomienia systemowe). Z tego miejsca mozna pobrac
wygenerowane koperty lub etykiety.

Strona 152 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

14. Jesli uzytkownik na swoim stanowisku pracy nie ma mozliwos$ci wydrukowania koperty,

czynnos¢ moze wykonaé inny pracownik (np. kancelarii) z poziomu widoku Rejestry >

Rejestr korespondencji wychodzgcej. Wystarczy, ze ma on dostep do zarejestrowanej w

danej komdrce organizacyjnej korespondencji wychodzacej. Po zaznaczeniu odpowiedniej

przesytki RKW w menu kontekstowym pojawi sie opcja Wydruk koperty. Po jej wybraniu

nalezy wskaza¢ format koperty i klikng¢ przycisk Drukuj.

15. Koperte mozna takze wydrukowac z poziomu szczegétdw sprawy, przechodzac do zaktadki

Wysytki. Przy wygenerowanej korespondencji widoczna jest ikona drukarki. Klikniecie jej

wyswietli podglad wybranych wczesniej kopert czy zwrotek. Jesli uzytkownik podczas

rejestracji korespondencji nie wygenerowat wydruku, ikona drukarki nie bedzie dostepna.

16. Innym sposobem na wydrukowanie koperty z poziomu tego widoku jest zaznaczenie pola

wyboru przy przesytce. Wéwczas wyswietli sie menu kontekstowe, w ktérym dostepna

bedzie opcja Wydruk koperty.
17. Po jej wybraniu system pozwoli na dokonanie wyboru kopert, etykiet czy zwrotek.

18. Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzacej przy dokumentach podswietlajg sie ikony

statusu oznaczone literg W. Aby zapoznac sie ze szczegdtami wysytki korespondencji,

uzytkownik musi klikng¢ aktywng ikone.

19. Po prawej stronie ekranu wyswietli sie wéwczas panel z informacjami o szczegdtach

wszystkich wysytek, ktore byly generowane na tym dokumencie.

20. Jesli uzytkownik zarejestrowat wysytke za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO), w

sekcji Wysytki pojawia sie dodatkowa ikona symbolizujgca zwrotke.

21. Gdy ZPO wrdéci do instytucji i zostanie zarejestrowane przez kancelarie, ikona zwrotki stanie

sie aktywna. Po jej kliknieciu wyswietli sie panel boczny ze szczegétami dotyczgcymi

dostarczenia przesytki.

22. Kancelaria, rejestrujac ZPO wygenerowane ze sprawy elektronicznej, musi umiescic je w

skfadzie chronologicznym. Zwrotka powinna zostaé zeskanowana i wtgczona do systemu.

Zwrotki, ktére zostang przyjete do sktadu, bedg widoczne w odpowiednim jego typie, a

pracownik merytoryczny bedzie miat podglad zeskanowanego dokumentu w panelu

bocznym.
23. Typ przesytki: odbiér osobisty

a. W systemie dostepna jest opcja przekazania korespondencji poprzez odbidr

osobisty. Aby z niej skorzystaé, nalezy postepowac zgodnie z opisanymi na poczatku

artykutu krokami az do momentu, gdy w oknie Rejestrowanie korespondencji

wychodzgcej papierowej zostang wyswietlone szczegoty wysytki (krok 3).

b. W tym miejscu nalezy wybraé opcje Odbiér osobisty oraz opcjonalnie uzupetnic

dane w polach Informacje na wydruku i Zawartos¢ (okreslenie zawartosci przesytki

na kopercie, jesli dokument ma sie w niej znalez¢). Klikniecie przycisku Zapisz

spowoduje nadanie korespondencji numeru RKW.

c. Rejestracji korespondencji wychodzacej typu odbidr osobisty dokona¢ dopiero w

momencie, gdy odbiorca fizycznie zgtosi sie do jednostki po odbiér dokumentu. Po

zarejestrowaniu tego typu korespondencji od razu otrzymuje ona status Wystana —

nie ma mozliwosci jej anulowania.
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Aby wygenerowacé potwierdzenie odbioru osobistego, nalezy w Aktach sprawy
wybrac zaktadke Wysyitki, odnalezé pozycje zawierajgcg odebrang przesytke, a
nastepnie klikng¢ znajdujaca sie obok nazwiska czy nazwy adresata ikone drukarki.
W oddzielnym oknie pojawi sie wygenerowane potwierdzenie odbioru z
uzupetnionymi danymi. Dokument ten jest gotowy do wydrukowania.

Po podpisaniu dokumentu odbioru nalezy go zeskanowac i dotgczy¢ do akt sprawy.
Aby to zrobié, nalezy klikngé przycisk Dodaj i wybra¢ opcje Plik z dysku.

Po prawe;j stronie ekranu system wyswietli panel Dodanie dokumentu, w ktédrym
nalezy wgraé¢ plik, zmieni¢ jego nazwe oraz — jesli sprawa prowadzona jest
elektronicznie — zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Dokument wewnetrzny do
rejestracji w sktadzie pism wewnetrznych i wskaza¢ nazwe sktadu. Natomiast jesli
sprawa jest prowadzona papierowo, oryginat pisma nalezy dotgczy¢ do teczki
aktowej.

Dotgczone do sprawy potwierdzenie jest widoczne w jej aktach — po dodaniu
dokumentu potwierdzenia odbioru osobistego do sktadu chronologicznego pism
wewnetrznych ikona statusu z literg S (sktad chronologiczny) zmienia kolor na
rézowy.

Aby wyswietli¢ informacje o dotyczace rejestracji dokumentu w sktadzie, nalezy
klikng¢ aktywna ikone S.

Aby zapoznal sie ze szczegdtami wysytki korespondencji, uzytkownik moze
natomiast klikng¢ aktywng ikone statusu z literg W (wysytka).

Po prawej stronie ekranu wyswietli wéweczas sie panel z informacjami dotyczgcymi
szczegotow wysytki.

24. Typ przesytki: Odbiér osobisty w innej lokalizacji

a.

Aby moéc rejestrowaé korespondencje z odbiorem osobistym w wybranej

lokalizacji, trzeba miec nadane uprawnienie
KorespondencjaWychodzgca.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie
Instytucja.

W systemie musi istnie¢ mozliwos¢ obstuzenia sytuacji, gdy korespondencja
zostanie odebrana osobiscie w lokalizacji innej niz ta, w ktdrej przebywa
prowadzacy sprawe. O tym, jakie czynnosci trzeba wykonac, zeby byto to mozliwe,
piszemy w artykule pt. Obstuga odbioru osobistego w innej lokalizacji.

Dzieki posiadaniu odpowiedniego uprawnienia w widoku rejestrowania
korespondencji wychodzacej papierowej ze sprawy, ale réwniez z Rejestru
korespondencji wychodzacej, uzytkownikowi jest wyswietlany nowy typ wysytki —
Odbidr osobisty w innej lokalizacji.

Po wybraniu tego typu wysytki system wyswietli widok, w ktdrym nalezy okresli¢,
gdzie zostanie odebrana przesytka. W polu Data planowanego odbioru nalezy
wskazad termin jej odbioru. Adresat bedzie mdégt odebrac przesytke przed uptywem
tego terminu, ale jesli minie on, koniecznym bedzie wygenerowanie kolejnej
korespondencji z odbiorem osobistym w innej lokalizacji.

Dostepne sg takze pola nieobowigzkowe — Dodatkowe informacje oraz Informacje
na wydruku.
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Po zapisaniu wyboréw korespondencja otrzyma numer RKW oraz status
Zarejestrowana. Pracownik kancelarii ze wskazanej lokalizacji bedzie mdgt obstuzy¢
wysytke, gdy adresat przyjdzie jg odebrac.

W szczegétach wysytki (pod ikong W) odtozy sie informacja dotyczaca wybranej
lokalizacji odbioru.

25. Typ przesytki: goniec

a.

System ma umozliwi¢ réwniez wysytke korespondencji za posrednictwem gonca.
Aby skorzystaé z tej opcji, nalezy postepowac zgodnie z opisanymi na poczatku
artykutu krokami, az do momentu, gdy w oknie Rejestrowanie korespondencji
wychodzgcej papierowej zostang wyswietlone szczegoty wysytki (krok 3).
Nastepnie nalezy wybra¢ opcje Goniec oraz opcjonalnie uzupetnié informacje w
polach Informacje na wydruku i Zawartos¢ (okreslenie zawartosci przesytki na
kopercie, jesli dokument ma sie w niej znalez¢).

Informacja o wystanej korespondencji znajdzie sie w zaktadce Wysytki. Jej status na
tym etapie to Zarejestrowana (informuje o tym czerwona ikona ze strzatkg).

Kiedy do kancelarii trafi koperta z dokumentem, status wysytki zmieni sie na
Przyjeta (informuje o tym niebieska ikona ze strzatka).

Po wystaniu korespondencji status wysytki zmieni sie z kolei na Wystana (informuje
o tym zielona ikona ze strzatka).

Jesli adresat nie odbierze przesytki, kancelaria wprowadzi te informacje do
systemu. Wtedy przy statusie wysytki pojawi sie czarna ikona z krzyzykiem
oznaczajgca niepowodzenie w dostarczeniu korespondencji.

Aby zapoznac sie ze szczegdtami wysytki korespondencji, uzytkownik musi klikngé
aktywng ikone statusu z literg W (wysytka).

Po prawej stronie ekranu wyswietli sie wéwczas panel zinformacjami o szczegétach
wysytki.

W zaktadce Wysytki pod Aktami sprawy odktadane sg zbiorcze informacje na temat
wszystkich wysytek wygenerowanych ze sprawy. Lista korespondencji wyswietlana
jest w kolejnosci chronologicznej. lkona przy dacie wysytki natomiast informuje o
formie, w jakiej korespondencja zostata wystana.

26. Automatyczne nadawanie numerdéw R

a.

Jesli w podmiocie wtgczona jest opcja automatycznego nadawania numerdw R, a
takze ustawiono rodzaj tych numerdw i dodano ich pule, ktéra jest w statusie
Aktywna, to kazdy uzytkownik systemu ma mozliwos¢ zarejestrowania wysytki z
takim numerem (czynno$¢ ta nie wymaga dodatkowego uprawnienia). Wiecej
informacji na temat funkcji automatycznych numeréw R mozna znalezé w artykule
pt. Pula numeréw nadawczych R.

Funkcja dziata dla nastepujgcych rodzajéw przesytek: list polecony, list polecony +
ZPO, list z deklarowang wartoscig, list z deklarowang wartoscig + ZPO, paczka
pocztowa, paczka pocztowa + ZPO, paczka pocztowa z deklarowang wartoscig,
paczka pocztowa z deklarowang wartoscig + ZPO.

Na etapie rejestrowania korespondencji wychodzacej ze sprawy (Biurko > W toku
> Sprawy > Wyslij > Listownie) uzytkownik wypetnia formularz wysytkowy. W polu
Operator wybiera Poczte Polsky, a z listy dostepnych rodzajow przesytek jedng z
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wymienionych powyzej. Wowczas system z aktywnej dla wybranego typu przesytki
puli automatycznie przydziela numer nadawczy R.

d. W przypadku gdy w instytucji uzywa sie dostarczonych przez operatora
pocztowego koddw nadawczych w postaci naklejek, nalezy wybra¢ opcje Odklejany
numer nadawczy. Uzycie jej spowoduje nadanie numeru nadawczego z wiasciwej
puli numeréw R.

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

f. Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzacej z nadanym numerem R gdy
uzytkownik kliknie w wyswietlonym oknie ikone szczegétdw korespondenc;i
wychodzgcej (litera W), numer ten bedzie widoczny w polu Numer nadawczy.
Numer nadawczy jest réwniez wyswietlany w zaktadce Wysytki po kliknieciu
Szczegdtow wysyiki.

111.5.37.Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej zbiorczej

1.

System EZD ma umozliwié obstuge korespondencji zbiorczej, czyli takiej, ktéra pozwala na
wysytanie do jednego adresata kilku dokumentéw z réznych spraw w jednej przesytce.

W celu zarejestrowania korespondencji zbiorczej z poziomu sprawy nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru przy dokumencie lub dokumentach przeznaczonych do wystania, a nastepnie w
menu kontekstowym z prawej strony ekranu wybraé opcje Wyslij > Zbiorczo.

Pojawi sie okno Rejestrowanie korespondencji wychodzacej zbiorczej z listg dokumentdw,
ktére system zatgczyt do wysytki. Klikajgc przycisk Dalej, przechodzimy do nastepnego
kroku, gdzie wskazujemy odbiorcéw korespondencji.

Wyswietli sie nowy widok z mozliwoscig wyszukiwania kontaktéw. W zaktadce Wyszukaj
znajduje sie wyszukiwarka, ktéra umozliwia znalezienie adresatéw, ktdrzy sg wpisani w
bazie adresowej jako odbiorcy korespondenc;ji zbiorczej. Po wybraniu drugiej zaktadki, czyli
wyszukiwania zaawansowanego system wskaze kontakty, ktére doktadnie odpowiadajg
wprowadzonym danym. Klikniecie kontaktu wyswietlonego na liscie spowoduje
przeniesienie go do zaktadki Wybrani.

Po wypetnieniu pdl w widoku Rejestrowanie korespondencji wychodzacej zbiorczej i
zatwierdzeniu ich przyciskiem Zapisz, ikona wysytki oznaczona literg W zostanie wyrdzniona
kolorem. Po najechaniu kursorem myszy na te ikone, pojawi sie informacja: Wygenerowana
korespondencja wychodzaca.

Aby zapoznac sie ze szczegdtami wysytki zbiorczej, nalezy klikng¢ aktywng ikone statusu z
literg W. Po prawej stronie ekranu wyswietli sie panel z informacjami o szczegdtach wysyiki.
Informacja o wysytce i statusie odtozy sie w zaktadce Wysytki, widocznej w szczegétach
sprawy. lkona czerwone;j strzatki oraz status Oczekujgca oznaczaja, ze przesytka nie zostata
jeszcze obstuzona przez pracownika kancelarii.

Gdy w kancelarii rozpocznie sie proces obstugi korespondencji zbiorczej, zostanie nadany
numer z rejestru korespondencji wychodzgcej (RKW) dla koperty zbiorczej, a status wysyfki
bedzie sie odpowiednio zmieniat. Najpierw status zmieni sie na Przyjeta (niebieska ikona
ze strzatka).

Nastepnie zmieni sie na Wystana (zielona ikona ze strzatky).
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10. Po kliknieciu ikony ze strzatkg, wyswietli sie panel boczny, w ktérym mozna podejrzec
szczegoty wysyiki.

11. Lista korespondencji w zaktadce Wysytki wyswietla sie w kolejnosci chronologicznej. Ikona
przy dacie wysytki informuje o formie, w jakiej korespondencja zostata wystana.

111.5.38.Wysytanie wiadomosci e-mail ze sprawy

1. System EZD ma umozliwi¢ wysytke wiadomosci e-mail bezposrednio z poziomu
prowadzonej sprawy. W tym celu nalezy ze strony gtdwnej przejs¢ do sekcji Biurko > W toku
> Sprawy, a nastepnie wybrac sprawe, dla ktérej chcemy wysta¢ korespondencje e-mail.

2. Zaznaczamy pole wyboru przy nazwie dokumentu, ktéry chcemy dodaé jako zatacznik do
wiadomosci. Z prawej strony ekranu pojawi sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikngé
opcje Wyslij > Pocztg elektroniczna.

3. System przeniesie nas do widoku Wysytka e-mail. Nalezy wypetni¢ wszystkie pola
obowigzkowe:

a. Do —wyszukujemy adres e-mail z bazy adresatéw;

b. Tytut — system automatycznie dodaje w tym polu znak sprawy, tytut mozemy
edytowag;

c. Tres¢ — wpisujemy tekst, ktory bedzie trescig wiadomosci.

4. Opcjonalnymi polami sg DW (kopia wiadomosci wysytana jest do innego uzytkownika) oraz
UDW (kopia wiadomosci wysytana jest do ukrytego uzytkownika, a gtowny adresat nie
widzi adresu dodanego w polu.

5. Przy tworzeniu tresci wiadomosci mozemy skorzystac z nastepujgcych elementéw:

Pogrubienie,

Kursywa,

Zakreslenie,

Wyczyszczenie styli,

Dodanie tytutow (nagtowkéw),

Dodanie listy lub listy numerycznej,

m D o 0 T W

Cofnij,

h. Przywréé.

6. Podczas przygotowania wiadomosci mozna rowniez skorzysta¢ ze skonfigurowanego
szablonu podpisu e-mail.

7. Po wybraniu szablonu podpisu e-mail w pole Tres¢ zostanie wstawiony tekst, ktéry zostat
stworzony podczas konfiguracji szablonu. Szablony konfiguruje sie, wchodzagc w menu
gérnym w Profil uzytkownika > Ustawienia i klikajac przycisk Edytuj w sekgcji
Korespondencja wychodzaca.

8. Kiedy wiadomos¢ jest gotowa, klikamy przycisk Wyslij.

9. Gdy wielkos¢ dotaczonego przez uzytkownika pliku lub plikéw przekroczy dopuszczalng
wartosc 25 MB, to po kliknieciu przycisku Wyslij system automatycznie wyswietli stosowny
komunikat. Aby dalsza rejestracja wysytki wiadomosci e-mail byta mozliwa, nalezy dodac
pliki, ktére spetniajg kryteria wysyiki.

10. Po wystaniu wiadomosci zostanie ona automatycznie dodana do akt sprawy. Klikniecie jej
nazwy spowoduje pobranie pliku z rozszerzeniem .eml, ktéry mozna odczytac przy uzyciu
programu pocztowego. Mozna tez zmieni¢ nazwe wiadomosci, zaznaczajgc pole wyboru
przy dotychczasowej nazwie i wybierajgc w prawym menu funkcje Zmien nazwe.
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11.

12.

13.

14.

Ikona wysytki oznaczona literg W przy pismie wystanym e-mailem zostanie wyrdzniona
kolorem. Po najechaniu kursorem myszy na te ikone wyswietlana jest informacja:
Wygenerowana korespondencja wychodzaca.

Aby zapozna¢ sie ze szczegdtami wysytki wiadomosci e-mail, nalezy klikngé aktywng ikone
statusu z literg W. Wyswietli sie panel boczny z informacjami o szczegdétach wysyfki.
Wygenerowana korespondencja znajdzie sie w widoku sprawy w zaktadce Wysytki. Po
kliknieciu zaktadki, a nastepnie symbolu rozwijania przy dacie wysytki wyswietli sie nadany
numer RKW (rejestr korespondencji wychodzacej).

Korespondencja w zaktadce Wysytki wyswietla sie chronologicznie. Ikona przy dacie wysytki
informuje nas o formie, w jakiej korespondencja zostata wystana.

111.5.39.Rejestracja wiadomosci e-mail wysytanych poza EZD

1.

System EZD ma umozliwi¢ rejestracje korespondencji e-mailowej wystanej poza EZD z
dowolnego programu pocztowego. Aby skorzystac z tej opcji, najpierw w kliencie poczty
elektronicznej nalezy wybra¢ wystang wiadomosé e-mail i zapisaé ja w dowolnej lokalizacji
na dysku komputera. E-mail musi zostaé zapisany ze swoim naturalnym rozszerzeniem — nie
nalezy uzywac innego formatu (np. PDF).
Gdy e-mail zostanie zapisany, w menu gtéwnym systemu EZD trzeba przejs¢ do sekcji Biurko
> W toku, a nastepnie z listy znajdujacej sie w zaktadce Sprawy wybrac sprawe, do ktérej
chcemy dodac wystang wiadomos¢.
Korzystajac z przycisku Dodaj, ktéry znajduje sie w prawym gérnym rogu sekcji Akta sprawy,
dotgczamy do akt zapisang wczesniej na dysku wiadomosé e-mail. W tym celu klikamy w
menu opcje Plik z dysku i w panelu bocznym wskazujemy plik z rozszerzeniem MSG lub
EML. Inng opcjg jest przeciggniecie wybranego e-maila z programu pocztowego na
znajdujace sie w tym panelu szare pole (z pominieciem kroku zapisywania wiadomosci na
dysku).
E-mail zostanie dodany do akt sprawy. Po zaznaczeniu pola wyboru przy pliku wyswietli sie
menu kontekstowe, w ktorym nalezy klikng¢ opcje Rejestruj w RKW > E-mail wystany poza
EZD.
System przeniesie nas do widoku Rejestrowanie korespondencji wychodzacej e-mail, w
ktérym zaznaczony bedzie wskazany plik.
W kolejnym kroku nalezy okresli¢ adresata wysytki. Uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania
tej czynnosci za pomocg jednej z trzech zaktadek:

a. Wyszukaj — umozliwia wyszukanie adresata w dostepnej bazie kontaktéw,

b. Uczestnicy — pozwala na wybranie adresata z kontaktéw przypisanych do danej

sprawy,
c. Ostatnio wybierani — w tym miejscu mozna wybra¢ adresata sposrdd swoich
ostatnich zapamietanych wyborow.

Dodatkowo na tym poziomie istnieje mozliwos¢ wprowadzenia nowego adresata do bazy
za pomocg opcji Utwédrz kontakt. Funkcja ta dostepna jest jednak jedynie dla pracownikéw
posiadajgcych uprawnienie do bazy kontaktéw.
W ostatnim kroku procesu rejestrowania korespondencji wychodzacej e-mail wskazujemy
date rzeczywistej wysytki wiadomosci i zatwierdzamy jg przyciskiem Zapisz.
Informacja o wysyice, jej statusie i numerze w rejestrze korespondencji wychodzgcej (RKW)
odtozy sie w zaktadce Wysytki widocznej w szczegétach sprawy.
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111.5.40.0bstuga interpelacji poselskich

1.

Obstuga interpelacji wymaga nadania uprawnienia Sprawy.DostepFormularzinterpelacja

na poziomie Stanowisko.

W systemie EZD ma by¢ mozliwa obstuga interpelacji poselskich.

Uzytkownik z nadanym uprawnieniem w przypadku otrzymania interpelacji moze udzieli¢

na nig odpowiedzi, odpowiedzie¢ poprzez przekazanie dodatkowych pytan lub przestac jg

do innego, wtasciwego organu. Wszystkie te czynnosci sg mozliwe do wykonania z poziomu

Akt sprawy, w ktérej znajduje sie rzeczywista interpelacja zarejestrowana w Rejestrze

przesytek wptywajacych.

Udzielenie odpowiedzi na interpelacje

a.

W celu obstuzenia interpelacji po wejsciu do sprawy w jej aktach nalezy zaznaczy¢
odpowiedni plik XML z nadanym numerem wptywu i z menu kontekstowego
wybrac opcje Interpelacja.
Uzytkownik zostanie wéwczas przeniesiony do widoku tworzenia koperty XML dla
odpowiedzi na interpelacje. W wyswietlonym oknie w pierwszym kroku nalezy
wybrac sposob obstugi interpelaciji.
Dostepne sg trzy mozliwosci:

i. przekazanie interpelacji/zapytania,

ii. odpowiedz? na interpelacje/zapytanie,

iii. pismo w sprawie interpelacji/zapytania.
Po wybraniu opcji Odpowiedz na interpelacje/zapytanie i kliknieciu przycisku Dalej
uzytkownik jest przenoszony do kroku drugiego — Kontakt. W tym oknie znajduje
sie pole wyboru z komunikatem o tresci: Nalezy zaznaczy¢, jezeli Odpowiedz na
interpelacje / zapytanie ma trafi¢ do Kancelarii Sejmu. Pole to jest jednak
nieaktywne, co oznacza brak mozliwosci zmiany odbiorcy odpowiedzi. Uzytkownik
wybiera opcje Dale;j.
W kroku trzecim nalezy okresli¢ autora odpowiedzi i uzupetnic jej tres¢ (pola te sg
obligatoryjne). Pole z tytutem jest uzupetnianie automatycznie danymi z
interpelacji, na ktdrg tworzona jest odpowiedz. Przejscie do kolejnego etapu
nastepuje po wybraniu opcji Dalej.
W czwartym kroku nalezy wskaza¢ zatacznik badz zataczniki, ktére ma zawierac
odpowiedz (analogicznie jak w widoku tworzenia ePisma).
Po wybraniu Dalej w kolejnym kroku uzytkownik z uprawnieniem do podpisywania
oraz odpowiednim certyfikatem moze podpisa¢ plik XML za pomocg profilu
zaufanego, podpisu kwalifikowanego Iub innego jego rodzaju. Moze tez
zdecydowaé, ze na tym etapie koperta XML z odpowiedzig nie zostanie podpisana.
Po kliknieciu Zapisz utworzony plik XML zostanie dodany do Akt sprawy z
oznaczeniem w nawiasie InterpelacjaOdpowiedz. Po kliknieciu nazwy dokumentu
dostepny jest jego podglad. Jezeli na wczes$niejszym etapie plik nie zostat
podpisany, uzytkownik moze wystawi¢ na nim zadanie Do podpisu.
Podpisany XML z odpowiedzig na interpelacje uzytkownik wysyta w taki sam
sposéb jak inne ePisma generowane ze sprawy — korzystajac z opcji Wyslij > ePUAP.
Informacje o wysytce odktadane sg w zaktadce Wysytki w Sprawie oraz w Rejestrze
korespondencji wychodzace;.
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5. Przekazanie interpelacji

a. W celu przestania interpelacji do innego, wtasciwego organu uzytkownik wybiera
jako sposdb jej obstugi opcje Przekazanie interpelacji/zapytania. W kroku drugim
mozliwe jest wskazanie odbiorcy — instytucji z Bazy kontaktéw znajdujacej sie w
systemie.

b. W nastepnym kroku nalezy uzupetni¢ jedynie pole Tresé. Pole Tytut
interpelacji/zapytania jest uzupetniane automatycznie przez system.

c. Kolejne kroki sg takie same jak w przypadku odpowiedzi na interpelacje — a wiec
uzytkownik musi wskaza¢ zatgczniki, ktédre majg zostac przekazane, oraz podpisaé
przygotowang koperte XML lub na tym etapie poming¢ podpisywanie.

d. Po zapisaniu utworzona koperta XML z zatgcznikami do przekazania jest widoczna
w Aktach sprawy z dopiskiem w nawiasie InterpelacjaPrzekazanie. Plik po
podpisaniu mozna wystaé, wybierajgc z menu kontekstowego opcje Wyslij > ePUAP.

6. Pismo w sprawie interpelacji/zapytania

a. Wybierajagc jako sposéb obstugi interpelacji opcje Pismo w sprawie
interpelacji/zapytania, uzytkownik moze zaznaczy¢, ze dokument ma zostaé
przekazany do Kancelarii Sejmu lub pozostawié¢ to pole odznaczone — wtedy
mozliwe bedzie wybranie adresata z Bazy kontaktow.

b. Po wybraniu kontaktu w nastepnym kroku konieczne jest wpisanie tytutu
interpelacji (inaczej niz przy pozostatych rodzajach odpowiedzi) oraz uzupetnienie
tresci przygotowywanej koperty XML.

c. Kolejne kroki nie réznig sie od tych opisanych przy poprzednich sposobach obstugi
interpelacji (wskazanie zatgcznikow oraz podpisanie pliku XML/pominiecie na tym
etapie ztozenia podpisu).

d. Po zapisaniu utworzona koperta XML widoczna jest w Aktach sprawy z dopiskiem
InterpelacjaPismo. Plik po podpisaniu mozna wysta¢ do wtasciwego podmiotu,
wybierajgc z menu kontekstowego opcje Wyslij > ePUAP.

111.6. Modut administracji systemem EZD

ll.6.1. Zarzadzanie schematami JRWA

1.

Aby zarzadzad jednolitym rzeczowym wykazem akt w systemie EZD, trzeba mie¢ nadane
uprawnienie Administracja.JRWA na poziomie Instytucja.

Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury
organizacyjnej urzedu klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci instytucji oraz
zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnos$ci instytucji oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i
kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania
akt.

Aby przejs¢ do opcji pozwalajgcych na zarzadzanie JRWA przez instytucje, nalezy wybrac¢ w
menu gtéwnym modut Administracja, a nastepnie klikng¢ kafelek JRWA.

Wyswietli sie widok, w ktérym mozliwe jest zarzgdzanie zaimportowanym schematem
JRWA. W menu kontekstowym pojawig sie dodatkowe funkcje: Czas obowigzywania JRWA,
Edytuj JRWA, Import JRWA, Usun JRWA.

Czas obowigzywania JRWA
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a.

Funkcja pozwala na ustawienie JRWA jako nieobowigzujgcego, ustawienie daty, od
ktérej JRWA przestanie obowigzywaé, a takze usuniecie koncowej daty
obowigzywania JRWA.

6. Edytowanie schematu JRWA

a.

b.

Funkcja Edytuj schemat JRWA pozwala na zmiane witasciwosci wybranego zbioru
JRWA. Po jej kliknieciu pojawi sie panel, w ktérym mozemy edytowaé nazwe i opis
schematu, a takze ustawi¢ go jako domysiny (lub zrezygnowac z tej opcji). Zmiany
zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Wprowadzona zmiana jest widoczna w polu Schematy.

7. Import JRWA

a.

Funkcja Import JRWA umozliwia pobranie wszystkich klas JRWA z wczesniej
przygotowanego pliku, ktéry powinien by¢ zapisany w formacie CSV UTF-8.

Po jej kliknieciu pojawi sie panel, w ktérym uzytkownik wypetnia pola formularza
(wymagane oznaczone sg gwiazdkg): nazwa zbioru, skrot, zakres obowigzywania
(data od — do). Tutaj wskazuje sie tez plik pobierany z dysku. Czynnos$é
zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Fragment prawidtowo przygotowanego szablonu JRWA widoczny jest na ponizszym
zrzucie.

8. Usuwanie schematu JRWA

a.

b.

W przypadku dodania szablonu JRWA z btedami (np. brak polskich znakdéw)
mozemy go usung¢, wybierajgc w menu kontekstowym funkcje Usun JRWA.
Czynnos$¢ zatwierdzamy przyciskiem Tak.

Jezeli na wskazanym schemacie JRWA byfa juz zatozona sprawa, wyswietli sie
komunikat o braku mozliwosci usuniecia go.

9. Zarzadzanie klasami JRWA

a.

Po wybraniu w widoku Administracja > Zarzadzanie JRWA pozycji klasy gtéwnej,
tzw. pierwszego rzedu, w menu kontekstowym dostepne sg ponizsze funkcje.
Dodanie klasy — za pomoca tej funkcji mozemy dodawac kolejne rzedy symboli do
wybranej klasy. Dalszy podziat na klasy kolejnych rzeddéw jest dokonywany
analogicznie, az do momentu stworzenia klasy koncowej, czyli oznaczonej
kategorig archiwalng i typem prowadzenia. Administrator wypetnia pola
formularza, z ktérych wymagane s3 te oznaczone gwiazdka: Nazwa oraz Symbol.
Pola opcjonalne to: Typ prowadzenia, Kategoria archiwalna oraz Opis.
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.W przypadku
wprowadzenia jedynie nazwy i symbolu nowo utworzonej klasy system bedzie ja
traktowat jako klase kolejnego rzedu, ale nie ostatniego. Jesli ustawi sie typ
prowadzenia i kategorie archiwalng — wowczas bedzie to klasa ostatniego rzedu, w
ktérej bedzie mozliwe zaktadanie spraw przez pracownikdw merytorycznych.
Funkcja dodawania klas do JRWA powinna by¢ wykorzystywana jedynie przez
instytucje, ktérych instrukcja kancelaryjna przewiduje takg mozliwos¢, jednak owa
potrzebe nalezy wczesniej skonsultowaé z Naczelng Dyrekcjg Archiwdw
Panstwowych (NDAP).

Edycja klasy — funkcja pozwala na edycje poszczegdlnych elementéw klasy, tj.
zmiane nazwy klasy, zmiane typu jej prowadzenia (tradycyjnie lub elektronicznie),
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zmiane opisu oraz przypisanie dla klasy liczby dni, wedtug ktérych bedzie liczona
terminowos¢ sprawy zatozonej w tej klasie.

e. Ograniczenie dostepu do wykazu JRWA - funkcja umozliwia ograniczenie
widocznosci  wybranych klas nadrzednych i koncowych dla niektérych
uzytkownikow lub komdrek organizacyjnych. Obok wybranych klas pojawi sie ikona
przekreslonego okregu. Funkcja ograniczania dostepu do wykazu JRWA dziata na
zasadzie dziedziczenia. Jesli ograniczy sie dostep do gtdwnej gatezi JRWA, to na
wszystkie klasy podrzedne rowniez zostanie natozone ograniczenie.

f.  Usuniecie klasy — usuniecie jest mozliwe tylko dla tych klas lub podteczek, do
ktorych nie zostata zaklasyfikowana zadna dokumentacja.

g. Dla klas ostatniego rzedu, czyli tych, ktére majg kategorie archiwalng, oprdécz
usuwania i edycji dostepne sg dodatkowe funkcje.

h. Podteczki > Dodaj — funkcja umozliwia dodanie podteczki dla wybranej komorki
organizacyjnej. W pierwszej kolejnosci nalezy wskazaé¢ komérke organizacyjna.
Nastepnie wprowadzi¢ nazwe podteczki i wybraé¢ rok. System automatycznie
wyswietli symbol dla zaktadanej podteczki, wskazujgc pierwszy wolny numer w
danej klasie w ramach wybranej komérki organizacyjnej. Mozliwe jest samodzielne
wskazanie numeru podteczki przy wtgczonym ustawieniu mozliwosci zmiany
automatycznej numeracji z poziomu Administracja > Ustawienia > Sprawy > Zmiana
automatycznej numeracji.

i. Podteczki nie sg przenoszone na kolejny rok. Powinny one zostaé stworzone
niezwfocznie po rozpoczeciu nowego roku, zanim pracownicy rozpocznag
zaktadanie spraw.

j. Nalezy pamietaé, ze widok komérek organizacyjnych zalezny jest od przypisanych
uprawnien. Uzytkownik z uprawnieniem Administator.JRWA, znajdujacy sie w
strukturze organizacyjnej bezposrednio pod instytucja, moze zatozy¢ podteczki dla
wszystkich komaérek organizacyjnych w podmiocie. Jesli jest natomiast podpiety
pod okreslong komédrke, moze je zaktadaé zaréwno w swojej komorce, jak i we
wszystkich komdrkach podrzednych.

k. Poutworzeniu podteczki pojawi sie ona na liscie JRWA. Po jej zaznaczeniu dostepne
sg opcje: Edytuj i Usun.

I. Edycja podteczki pozwala jedynie na zmiane jej nazwy. Funkcja Usun zatwierdza
usuniecie podteczki, przy czym system blokuje te mozliwosé, jesli w podteczce
zarejestrowano jakgkolwiek sprawe.

m. Funkcja zarzadzania podteczkami dostepna jest takze z poziomu menu gtéwnego,
w module Zarzadzanie JRWA. Pozwala ona na dodawanie podteczek w ramach
wtasnej komorki organizacyjnej. Edycja i usuwanie dotyczy tylko tych, ktore
uzytkownik zatozyt osobiscie.

10. Aby modut Zarzadzanie JRWA byt dostepny dla uzytkownika, nalezy przydzielic mu
uprawnienie Administracja.Podteczki.

11. Niestanowigce akt sprawy — funkcja stuzy do okreslenia dokumentacji nietworzgcej akt
sprawy. Klasa tego typu jest oznaczona ikong folderu z przekreslonym okregiem.
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12. Oznacz klase do spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji — klasa tego typu jest

oznaczona ikong niszczarki. W ten sposdb jest wskazywana w JRWA jako klasa do

prowadzenia spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;.

13. Oznacz klase do spraw zwigzanych z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do AP —

klasa tego typu jest oznaczona ikong szuflady. W ten sposdb jest wskazywana w JRWA jako

klasa do prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do

archiwdéw panstwowych.

14. Oznacz klase jako mozliwg do tworzenia spraw z udostepnionego pisma — funkcja daje

mozliwo$¢ wskazania, ze jest to klasa do wyboru podczas tworzenia sprawy z

udostepnionego pisma. Klasa tego typu jest oznaczona ikong udostepniania.

15. Zmien typ prowadzenia — po zaznaczeniu klasy koricowej mamy mozliwos¢ zmiany typu

prowadzenia spraw: papierowo lub elektronicznie. Po zapisaniu zmian typ prowadzenia

klasy jest widoczny jako litera P w okregu dla typu papierowego lub litera E w okregu dla

typu elektronicznego.

111.6.2. Kreator konfiguracji systemu

1. Kreator konfiguracji EZD ma by¢ modutem, ktéry wspomaga administratora podczas

wstepnej konfiguracji systemu i przygotowywania go dla uzytkownikéw. Widok kreatora

pojawia sie po pierwszym zalogowaniu administratora do nowej instancji.

2. Proces przygotowania systemu za pomocgy kreatora zostat podzielony na dziewie¢ etapdw.

Na kazdym etapie konfiguracji wyswietlane sg komunikaty i opisy pomocnicze. Mozliwy jest

powrdt do poprzednich krokdw oraz opcja zmiany wprowadzonych ustawien.
3. Krok 1 - Podstawowe informacje

a. Po uruchomieniu kreatora wyswietlany jest ekran powitalny, na ktérym opisane

zostaty etapy konfiguracji oraz wymienione zostaty niezbedne dane i informacje

potrzebne do wstepnej konfiguracji systemu. Do przeprowadzenia procesu

potrzebne beda:
i. plik CSV z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
ii. informacje o zaktadanych sktadach chronologicznych,
iii. cenniki przesytek pocztowych wykorzystywanych w instytucji (opcja),
iv. wzory szablondw, etykiet i kopert.

i3

Szablony JRWA do pobrania

o

Pliki Przygotowanie JRWA do importu — czysty szablon oraz Szablon JRWA dla

urzedoéw wojewddzkich mozna pobrac ze strony Wzory i szablony. Po uzupetnieniu

danych w kolumnach i zapisaniu arkusza w formacie CSV plik jest gotowy do

zaimportowania danych do systemu.

d. W widoku sg dostepne dwie opcje. Przycisk Dalej stuzy do przejscia do nastepnego

etapu konfiguracji. Przycisk Anuluj spowoduje zamkniecie kreatora.

@

Po kliknieciu przycisku Anuluj i potwierdzeniu operacji zamkniecia, kreator nie

zostanie uruchomiony po raz kolejny. Administrator chcac skonfigurowac system,

bedzie musiat wykona¢ wszystkie czynnosci wykonywane przez kreator z poziomu

modutu administracyjnego EZD.
4. Krok 2 — Dodawanie szablondw uprawnien

a. Po wybraniu opcji Dalej uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku tworzenia

szablonéw uprawnien. Szablony sg to zbiory systemowych uprawnien, ktére mozna
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nadawac¢ uzytkownikom. Zadaniem szablondw jest utatwienie zarzadzania
procesem nadawania uprawnien.

Chcac utworzy¢ szablon uprawnien, nalezy nada¢ mu nazwe oraz wybraé
uprawnienia, ktére majg by¢ do niego przypisane. Cze$é uprawnien oferuje rézne
poziomy dostepu i tak np. uprawnienie dotyczace archiwizacji sktadow
chronologicznych ma trzy poziomy praw — dostep do archiwizacji na poziomie
wtasnej komorki, komérek podlegtych Ilub catej instytucji. Administrator
konfigurujgcy szablony uprawniert ma réwniez mozliwo$¢ filtrowania uprawnien
wedtug typu obiektu (np. stanowiska).

Po wskazaniu wszystkich uprawnien, jakie ma zawiera¢ dany szablon, nalezy klikngé
przycisk Zapisz.

Po zapisaniu szablonu, system przeniesie administratora do widoku pozwalajgcego
na utworzenia kolejnego szablonu. Z tego poziomu mozliwy jest tez podglad, jakie
prawa zawierajg utworzone wczesniej szablony oraz ich edycja lub usuniecie. Stuzg
do tego ikony znajdujgce sie obok nazwy szablonu.

Po kliknieciu przycisku Dalej kreator wyswietli kolejne okno i rozpocznie sie kolejny
etap konfiguracji systemu.

5. Krok 3 — Import JRWA

a.

W trzecim korku konfiguracji EZD kreator umozliwia zaimportowanie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA).

W widoku tym nalezy wprowadzi¢ wtasng petng nazwe JRWA, jej skrot oraz wgrac
dane z pliku z rozszerzeniem CSV. Wprowadzenie dat obowigzywania JRWA jest
opcjonalne, ale ich podanie jest wskazane.

6. Krok 4 —Dodawanie lokalizacji sktadéw chronologicznych

a.

Po wykonaniu opisanych czynnos$ci administrator przechodzi do dwuetapowej
konfiguracji sktadéw chronologicznych. W tym kroku konieczne jest utworzenie
przynajmniej jednej lokalizacji sktadu.

Lokalizacje sktadu majg odzwierciedla¢ w systemie fizyczne lokalizacje, w ktdrych
beda prowadzone sktady chronologiczne danej instytucji. Po wprowadzeniu
danych pierwszej lokalizacji i kliknieciu przycisku Zapisz administrator zostaje
przeniesiony do listy wprowadzonych lokalizacji. W tym widoku znajdzie tez
przycisk Dodaj lokalizacje stuzgcg do wprowadzenia kolejnych miejsc.

7. Krok 5 — Dodawanie sktadéw chronologicznych

a.

Nastepny etap polega na tworzeniu sktadéw chronologicznych. Z rozwijanej listy
nalezy wybrac rodzaj tworzonego sktadu. Lista rodzajow sktadu jest narzucona
przez system. Pola, ktore s3 wymagane, oznaczone zostaty gwiazdka.

Nazwa i symbol sktadu powinny zosta¢ nadane w sposdéb umozliwiajgcy
pracownikom rozpoznanie lokalizacji sktadu. W przypadku kilku lokalizacji nalezy
dla kazdej z nich utworzy¢ oddzielne sktady tego samego rodzaju.

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ zmiany. System przeniesie uzytkownika do
widoku listy sktadéw chronologicznych. Z tego poziomu mozna utworzy¢ kolejng
pozycje, klikajgc przycisk Dodaj sktad oraz edytowac lub usung¢ wprowadzone
dane. Stuzg do tego ikony znajdujace sie obok nazwy i lokalizacji sktadu.

8. Krok 6 — Dodawanie cennikdw pocztowych i ksigzek nadawczych
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a.

W szdstym kroku administrator moze skonfigurowa¢ cenniki pocztowe. Aby to
zrobi¢ powinien zaznaczy¢ pole Dodaé podstawowe cenniki i klikngé przycisk Dale;j.
Jesli nie chce, aby zostaty one skonfigurowane, przechodzi Dalej bez zaznaczenia
wspomnianego pola.

Po zaznaczeniu opcji dodania cennikéw system automatycznie dokona konfiguracji.
W obu przypadkach po kliknieciu przycisku Dalej uzytkownik przejdzie do widoku
dodawania pocztowych ksigzek nadawczych (PKN).

9. Krok 7 — Dodawania pocztowych ksigzek nadawczych (PKN)

a.

Po wprowadzeniu wymaganych danych i kliknieciu przycisku Zapisz administrator
zostaje przeniesiony do widoku listy utworzonych ksigzek nadawczych z opcjg
tworzenia kolejnych (przycisk Dodaj PKN) oraz edycji lub usuwania wprowadzonych
danych. Stuzg do tego ikony znajdujgce sie obok nazwy PKN.

10. Krok 8 — Tworzenie szablonéw wydrukéw

a.

Ostatnim krokiem konfiguracji jest tworzenie szablonéw wydrukéw. W pierwszym
polu uzytkownik wybiera typ wydruku, np. zwrotne powiadomienie odbioru.
Nastepnie zgodnie z wyborem sg wprowadzane pozostate dane.

b. Nalezy klikng¢ przycisk Zapisz, aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane i przejs¢ do

C.

widoku listy oraz opcji dodawania kolejnych szablondw.
Klikniecie przycisku Dalej przenosi uzytkownika do okna podsumowania.

11. Krok 9 — Podsumowanie

a.

b.

Wybranie w tym widoku przycisku Zakoncz uruchomi proces wdrazania
wprowadzonych danych w nowej instancji systemu EZD.

Jesli administrator nie skonfiguruje w kreatorze poszczegdlnych funkcji lub zajdzie
potrzeba wprowadzenia w nich zmian, bedzie mdégt pdzniej wykonad te dziatania
po zalogowaniu sie do EZD z poziomu modutu Administracja.

111.6.3. KUiP — Katalog Uzytkownikow i Podmiotow

1.

Do zarzadzania podmiotami w obrebie jednej chmury zostanie zatozony podmiot o nazwie

System, do ktérego przypisane jest konto administratora chmury. Aby zarzadzad

podmiotami, nalezy zalogowac sie do systemu EZD, uzywajgc poswiadczen administratora

chmury.

W programie KUiP uprawnienia administratora pozwalaja na zaktadanie podmiotow i

zarzadzanie nimi. W zatozonych podmiotach mozna dodawaé konta uzytkownikéw oraz

przypisywac ich do roli administratoréw podmiotu.

W programie EZD uprawnienia administratora chmury pozwalaja na wykonywanie

nastepujacych czynnosci w modutach:

a.

ePUAP chmura — weryfikacja zatozonych przez administratorow podmiotéw
skrzynek ePUAP,

Gabaryty — zarzadzanie gabarytami przesytek wychodzacych dla operatoréw
pocztowych,

Inicjalizacja podmiotdéw — inicjalizacja nowych podmiotdw,

Komunikaty — tworzenie i publikowanie komunikatéw do wszystkich podmiotéw w
chmurze,

Podmioty — weryfikacja parametrow zainicjalizowanych podmiotow,

Przydatne linki — publikacja linkéw do wszystkich podmiotéw w chmurze,

Strona 165 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

g.

Synchronizacja — synchronizacja wybranych parametréw w poszczegélnych
podmiotach.

4. Zaktadanie i inicjalizowanie podmiotu w EZD - procedura zaktadania i uruchamiania

nowego podmiotu ma przebiegaé zgodnie z nastepujgcymi krokami:

5. Krok1.
a.

7. Krok 3.

KUiP — zatozenie nowego podmiotu
Aby utworzy¢ nowy podmiot, nalezy klikng¢ kafelek Podmioty, po czym wyswietli
sie lista wszystkich dodanych podmiotéw (dla nowej instalacji widoczny bedzie
tylko podmiot System). Nastepnie klikamy przycisk Dodaj.
Wyswietli sie nowe okno Utwérz podmiot, w ktérym wprowadzamy nastepujace
dane:

i. Nazwa — petna nazwa podmiotu,

ii. Nazwa skrécona — nazwa skrécona podmiotu,

iii. Typ—wybrany z listy typ podmiotu.
Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych nalezy klikngé¢ przycisk Utwérz.
Efektem bedzie dodanie nowego podmiotu i powrét do okna Lista podmiotéw.
KUiP — dodanie dwdch kont administratoréw podmiotu
W celu dodania pierwszego konta uzytkownika wyznaczonego do roli
administratora podmiotu, nalezy wybra¢ podmiot z listy. Nastepnie klikamy
przycisk Otworz.
Wyswietli sie nowy widok Lista podmiotédw > Zarzgdzanie podmiotem, w ktérym
nalezy klikngc¢ kafelek Uzytkownicy.
Aby doda¢ konto uzytkownika, nalezy klikngé przycisk Utwérz.
Whpisujemy wszystkie dane wymagane do zatozenia konta, wypetniajac pola: Imie,
Nazwisko, Email, Login. Nastepnie klikamy przycisk Utwérz.
Na podany w formularzu adres e-mail nowo utworzonego uzytkownika zostanie
wysfana wiadomos$¢ o zatozeniu konta oraz koniecznosci utworzenia hasta do
logowania.
Aby doda¢ drugiego administratora, nalezy powtdrzyé opisang wyzej procedure.
KUiP — przypisanie uprawniert administracyjnych
Przypisanie uprawnied administracyjnych jest mozliwe po kliknieciu kafelka
Szczegdty podmiotu w widoku Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem. W
wyswietlonym oknie nalezy klikng¢ przycisk Edytuj.
W polu Administrator 1 wpisujemy imie lub nazwisko dodanego wczesniej
uzytkownika. Podczas wprowadzania tekstu wyswietli sie lista, z ktérej nalezy
wybrac uzytkownika, ktéry ma petni¢ role administratora podmiotu, a nastepnie
zapisac zmiany.
Na wskazany adres e-mail uzytkownika zostanie wystana wiadomos¢ z informacja
o nadaniu uprawnien administratora podmiotu.

8. Krok 4. EZD — inicjalizacja podmiotu

a.

Witaczenie nowego podmiotu do uzytkowania przez administratoréw podmiotu
nastepuje po inicjalizacji. Aby jg wykona¢, nalezy zalogowac sie do EZD przy uzyciu
uprawnien administratora chmury i klikng¢ znajdujacy sie w module Administracja
kafelek Inicjalizacja podmiotéw.
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b.

Zostanie wyswietlona lista podmiotdw, na ktdrej zaznaczamy pole wyboru przy
interesujacej nas jednostce, a nastepnie w menu kontekstowym klikamy opcje
Inicjalizacja.

Pojawi sie panel boczny z polem Numer, w ktérym nalezy wpisaé kolejny numer
podmiotu i zapisa¢ zmiany.

Wszystkie pozostate czynnosci zwigzane z konfiguracjag podmiotu powinny by¢
wykonywane przez administratoréw podmiotu.

9. Administrowanie podmiotem w KUiP

a.

Po wykonaniu opisanych wyzej czynnosci przez administratora chmury (zatozenie
podmiotu w programie KUiP, dodanie dwdch kont uzytkownikdéw, ktdrzy zostali
przypisani do podmiotu jako administratorzy podmiotu, zainicjalizowanie
podmiotu w EZD), mozna przejs¢ do administrowania podmiotem w programie
KUiP.

KUiP pozwala zarzadza¢ podmiotami i uzytkownikami, ktérzy bedg pracowaé w
EZD. Link do programu KUiP — zbudowany wedtug schematu https://kuip-
web.nazwa-twojej-domeny/ — jest przesytany przez administratora chmury
wskazanym uzytkownikom, ktérzy majg petni¢ role administratoréw podmiotu.
Uwierzytelnienie i autoryzacja do KUiP odbywajg sie za posrednictwem ustugi SSO
(single sign-on).

Zasada uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie EZD

Uzytkownik w przegladarce internetowej wprowadza lub wybiera link do aplikacji
EZD.

Adres aplikacji EZD zostanie przekierowany na strone ustugi SSO (single sign-on),
ktdra stuzy do uwierzytelnienia i autoryzacji uzytkownika.

Ustuga SSO weryfikuje uzytkownika w KUiP —w jakim podmiocie jest zatozony, jego
umiejscowienie w strukturze oraz uprawnienia.

Po przeprowadzeniu uwierzytelnienia i autoryzacji, dane sg przesytane do EZD.
Poprawne uwierzytelnienie umozliwia dostep do modutdéw i funkcji na podstawie
danych przestanych z KUiP.

10. Konfiguracja i wdrozenie

11. Administrator podmiotu zalogowany do programu KUiP ma mozliwo$¢ zarzadzania

podlegtymi podmiotami po kliknieciu sekcji Podmioty.

12. Procedura konfiguracji podmiotu przebiega zgodnie z nastepujgcymi krokami:

13. Krok 1. Konfiguracja podmiotu

a.

Po kliknieciu sekcji Podmioty zostanie wyswietlona lista podlegtych podmiotéw.
Aby zarzadzaé danym podmiotem, nalezy klikng¢ przycisk Otworz.

Zostanie wyswietlony widok Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem z
kafelkami: Szczegdty podmiotu oraz Uzytkownicy. Po kliknieciu pierwszego z nich
mozliwe jest aktualizowanie danych adresowych instytucji oraz wskazanie dwdch
uzytkownikéw do roli administratoréw podmiotu.

Dodanie i zmiana danych adresowych podmiotu

Aby dodac¢ lub zmieni¢ dane adresowe, nalezy klikngé w oknie Dane podmiotu
przycisk Edytuj. Spowoduje to zmiane trybu okna i mozliwos¢ wprowadzenia
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danych adresowych. Przycisk Edytuj zmieni sie na Anuluj. Zapisanie danych nastgpi
po kliknieciu przycisku Aktualizuj.

e. Dodanie i zmiana administratora podmiotu
by doda¢ lub zmieni¢ administratora podmiotu, nalezy w sekcji Administratorzy
klikng¢ przycisk Edytuj. Nastepnie w polu Administrator 1 lub Administrator 2
wpisujemy imie lub nazwisko dodanych wczesniej uzytkownikéw. Podczas
wprowadzania tekstu pojawi sie lista, z ktérej nalezy wybrac uzytkownika, ktéry ma
petnic role administratora podmiotu, a nastepnie zapisa¢ zmiany.

14. Krok 2. Zarzadzanie uzytkownikami

a. Opcje dostepne po wybraniu kafelka Uzytkownicy pozwalajg na dodawanie,
importowanie oraz aktualizowanie uzytkownikdéw, ktérzy bedg mie¢ dostep do
systemu EZD.

b. Po kliknieciu kafelka wyswietli sie lista dodanych uzytkownikéw.
Administrator ma mozliwo$¢ dodawania uzytkownikdw poprzez dodanie
pojedynczego uzytkownika lub importowanie uzytkownikéw z pliku CSV.

d. Dodanie pojedynczego uzytkownika

i. Po kliknieciu przycisku Utwdrz mozliwe bedzie utworzenie uzytkownika. W
polach: Imie, Nazwisko, E-mail, Login nalezy wpisa¢ wszystkie wymagane
do zatozenia konta dane. Nastepnie klikamy przycisk Utworz.

ii. Login uzytkownika musi by¢ unikatowy w catej chmurze EZD.

iii. Na podany w formularzu adres e-mail nowo utworzonego uzytkownika
zostanie wystana wiadomos¢ o zatozeniu konta oraz koniecznosci
utworzenia hasta do logowania. Powiadomienie zawiera link do zmiany
hasta.

e. Import uzytkownikéw z pliku CSV

i. System ma réwniez mie¢ mozliwosé importowania uzytkownikéw z pliku w

formacie CSV po kliknieciu przycisku Importuj.
f. Do pobrania

i. Gotowy szablon importu uzytkownikéw do KUIP, w ktérym nalezy umiescié¢
dane, mozna pobra¢ ze strony Wzory i szablony (sekcja Konfiguracja
systemu).

ii. Po kliknieciu przycisku Importuj w widoku Lista uzytkownikow >
Zarzadzanie podmiotem > Uzytkownicy pojawi sie okno Import
uzytkownikéw z pliku CSV. Nalezy wybra¢ przygotowany plik importu i
klikngé przycisk Importuj.

iii. Wyswietlone zostanie okno ze statusem importu uzytkownikéw. Jezeli w
pliku importu pojawig sie zduplikowane konta lub wystgpig inne btedy,
informacja o niezaimportowanych kontach i przyczynach btedéw bedzie
zamieszczona w odpowiednich sekcjach.

g. Przygotowany plik musi by¢ zapisany w formacie CSV przy uzyciu kodowania UTF-
8.
h. Edycja danych uzytkownika

i. Administrator moze zmieni¢ dane uzytkownika po kliknieciu przycisku

Edytuj przy koncie uzytkownika.
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Wyswietli sie nowy widok. Nalezy wpisa¢ wszystkie wymagane do
zatozenia konta dane, wypetniajac pola: Imie, Nazwisko, E-mail, Login.
Opcjonalnie mozna tez podac¢ date w polu Data waznosci. Wprowadzanie
zmian jest mozliwe po kliknieciu przycisku Edytuj.

i. Zmiana nazwiska uzytkownika

W widoku edycji danych uzytkownika na szczegdélng uwage zastuguje opcja
zmiany jego nazwiska. Aby dokonal takiej aktualizacji, administrator
réwniez musi klikng¢ przycisk Edytuj przy koncie uzytkownika i w kolejnym
kroku ponownie wybra¢ Edytuj (zgodnie z instrukcjg z poprzedniego
podrozdziatu).

Nastepnie nalezy nanie$¢ zmiany w polu Nazwisko i zatwierdzi¢ je
przyciskiem Zapisz.

Wyswietli sie okno z pytaniem, czy edycja danych uzytkownika powinna
spowodowacé wygenerowanie nowej wersji.

j. Nalezy wybraé odpowiednig opcje:

Tak — spowoduje zmiane danych uzytkownika obowigzujgcg dopiero od
momentu jej wprowadzenia. W tym przypadku zostaje zachowana historia
dziatan zwigzanych z poprzednim nazwiskiem. Powstaje zaktualizowana
wersja uzytkownika, a wykonywane od tej chwili zadania przypisywane sg
juz do nowego nazwiska.

Nie — opcja ta stuzy do poprawienia danych uzytkownika w sytuacji, kiedy
nazwisko zostato btednie wprowadzone (np. wkradty sie literéwki). Nie
powinna ona by¢ stosowana w przypadku zmiany nazwiska w zwigzku z
matzenstwem, rozwodem itp., poniewaz ma wptyw na catg historie dziatan
uzytkownika.

k. Zatwierdzona zmiana od razu po zapisaniu pojawia sie w KUiP oraz EZD.

I.  Wylaczenie uzytkownika

Administrator moze wytaczy¢é konto uzytkownika — czyli zablokowad
mozliwo$¢ logowania sie przez niego do systemu. Aby to zrobié, przy koncie
uzytkownika nalezy najpierw klikngé przycisk Edytuj, a nastepnie Wytacz.
Wytaczone konto uzytkownika bedzie widoczne na Liscie uzytkownikéw. W
kolumnie Wytaczony wyswietli sie ikona informujaca o blokadzie.
Ponowne wtaczenie konta uzytkownika wykonuje sie analogicznie do
wytaczenia — poprzez wybranie przycisku Wiacz.

m. Usuniecie uzytkownika

Kolejna opcja pozwala na usuniecie pojedynczego konta lub wielu kont na
raz. W pierwszym przypadku nalezy klikng¢ przycisk Edytuj, a nastepnie
Usun. Pojawi sie okno Usuwanie uzytkownika. Po kliknieciu przycisku
Zapisz konto zostanie usuniete.

Aby usung¢ wiele kont, nalezy na Liscie uzytkownikéw zaznaczy¢ pola
wyboru przy wybranych pozycjach. Klikniecie przyciskéw Usun, a nastepnie
Zapisz spowoduje usuniecie wybranych kont.

15. Krok 3. Utworzenie struktury organizacyjnej
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a. Utworzenie nowej struktury organizacyjnej jest mozliwe po wybraniu sekcji
Struktura.

b. Przed wdrozeniem struktury organizacyjnej nie nalezy wprowadza¢ zadnych zmian
w aktualnej strukturze. Na tym etapie korzystamy z opcji dostepnych po kliknieciu
kafelka Robocza struktura.

c. W roboczej strukturze mozliwe jest modelowanie struktury organizacyjnej np. na
podstawie schematu organizacyjnego podmiotu. Ponadto mozna dodawac nowe
komorki, tworzyé w ich obrebie stanowiska i przypisywac do nich uzytkownikdéw.

d. Opcje Import struktury i Import uzytkownikdw przeznaczone sg tylko dla nowych
podmiotéw, w ktérych nie dodano lub nie zaimportowano uzytkownikéw oraz nie
zatozono ani nie wdrozono struktury organizacyjnej. Opisy tych opcji znajdujg sie
w dalszej czesci instrukcji.

e. Tworzenie nowej komorki

i. Nowag komérke mozemy dodaé zaréwno bezposrednio do podmiotu, jak i
do istniejgcej juz komérki. Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ ikone menu
podrecznego (trzy kropki) przy nazwie podmiotu lub komérki, a nastepnie
wybrac opcje Utwdrz nowg komarke.

ii. Po kliknieciu opcji Utwérz nowa komédrke wyswietlone zostanie okno z
polami do uzupetnienia:

f.  Typ komérki — z listy rozwijanej wybieramy typ komérki organizacyjnej;

i. Nazwa —wpisujemy petng nazwe komoérki organizacyjnej (wartos¢ pola jest
wyswietlana w EZD);

ii. Symbol - wpisujemy symbol komdrki ustalony w regulaminie
organizacyjnym lub ze schematu organizacyjnego;

iii. Kolejnos¢ wyswietlania — z listy rozwijanej wybieramy umiejscowienie
komérki (wskaza¢ odpowiednig kolejnos¢ wyswietlania);
iv. Opis (pole opcjonalne) — dodatkowy opis komorki organizacyjnej.

v. Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

g. Poprawianie komorki

i. Dane komdrki organizacyjnej mozna poprawiac i aktualizowaé. W tym celu
nalezy klikng¢ ikone menu podrecznego (trzy kropki), a nastepnie wybrac
opcje Popraw komoérke.

ii. Po kliknieciu opcji Popraw komérke wyswietli sie okno, w ktérym mozna
wprowadzi¢ poprawki. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

h. Dodawanie stanowiska

i. Nowe stanowisko mozemy dodaé¢ do podmiotu lub do komodrki. Aby to
zrobi¢, nalezy klikngé ikone menu podrecznego (trzy kropki) przy nazwie
podmiotu lub komérki, a nastepnie wybra¢ opcje Dodaj stanowisko.

ii. Po wybraniu opcji Utwdrz nowg komérke wyswietlone zostanie okno z
polami do uzupetnienia:

1. Typ stanowiska — z listy rozwijanej wybieramy typ stanowiska;
2. Nazwa — wpisujemy petng nazwe stanowiska (wartos¢ pola jest
wyswietlana w EZD);
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3. Kolejno$¢ wyswietlania — z listy rozwijanej wybieramy
umiejscowienie stanowiska (wskaza¢ odpowiednig kolejnosé
wyswietlania);

4. Data waznosci (pole opcjonalne) — mozliwos¢ ustawienia daty
wygasniecia stanowiska;

5. Pracownik — wybieramy uzytkownika z listy.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

i. Poprawianie stanowiska

Jezeli dane dotyczace stanowiska zostaty btednie wprowadzone (np.
wkradty sie literowki), mozna skorzysta¢ z opcji Popraw stanowisko.
Uwaga! Opcja nie powinna by¢ stosowana w przypadku zmiany stanowiska
(awansu, delegacji itp.).

j.  Aktualizowanie stanowiska

Aktualizacja stanowiska pozwala zachowa¢ wszystkie uprawnienia nadane
uzytkownikowi oraz dotychczasowe informacje i historie dziatan
zwigzanych z poprzednim stanowiskiem. W wyniku zmiany powstaje nowe,
zaktualizowane stanowisko, ktére umozliwia wykonywanie zadan
wykonywanych w ramach zaréwno nowego, jak i poprzedniego
stanowiska.

k. Usuwanie stanowiska

Opcja Usun stanowisko powoduje likwidacje stanowiska w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Usuniecie powinno by¢ poprzedzone weryfikacjg, jakie zadania, sprawy i
pisma sg przypisane do likwidowanego stanowiska. W miare mozliwosci
warto zadbaé o to, zeby przed usunieciem stanowiska zadania zostaty
zrealizowane, a pisma i sprawy zakonczone lub przekazane innym
uzytkownikom.

Niezrealizowane zadania przypisane do likwidowanego stanowiska zostang
anulowane. Dotyczy to zaréwno tych zadan, ktérych uzytkownik byt
adresatem (w module Zadania), jak i autorem (w Aktach sprawy).
Pozostate obiekty z lokalizacji Biurko > W toku > Sprawy i Biurko > W toku
> Pisma zostang przeniesione do modutu Reorganizacja. Stamtgd mozna
bedzie je przekierowac do innych uzytkownikéw systemu (zob. Zarzadzanie
sprawami i pismami w module Reorganizacja).

Wybranie opcji Usun stanowisko spowoduje pojawienie sie komunikatu
informujacego o nieodwracalnosci akgji.

16. Krok 4. Wdrozenie struktury organizacyjnej

a. Po utworzeniu lub aktualizacji struktury organizacyjnej nalezy jg wdrozyé. W tym

celu klikamy przycisk Wdrozenie struktury roboczej. Efektem bedzie aktualizacja

komorek i stanowisk w sekcji Aktualna struktura oraz utworzenie widoku struktury

w EZD.

b. Przed kliknieciem opcji Wdrozenie struktury roboczej nalezy sie upewni¢, ze

wprowadzone zmiany sg prawidfowe. Wdrozenie jest procesem nieodwracalnym.
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17.

18.

19.

20.

Import struktury organizacyjnej i uzytkownikéw z jednoczesnym przypisaniem do struktury
organizacyjnej

W KUiP sg dostepne funkcje umozliwiajgce importowanie struktury organizacyjnej oraz
importowanie uzytkownikéw z jednoczesnym przypisaniem stanowisk do uzytkownika i
okreslonej komérki organizacyjnej. Import odbywa sie z wykorzystaniem plikow szablonéw
w formacie Excel.

W tej wersji programu opcje Import struktury i Import uzytkownikéw przeznaczone sg tylko
dla nowych podmiotéw, w ktdrych nie dodano lub nie zaimportowano uzytkownikéw oraz
nie zatozono ani nie wdrozono struktury organizacyjnej.

Import struktury

Proces importu nalezy rozpocza¢ od uzupetnienia szablonu importu struktury.
Szablon mozna pobrac ze strony Wzory i szablony (sekcja Konfiguracja systemu).

b. W pobranym pliku nalezy wypetnic¢ kolumny:

i. Nazwa — nazwa komorki organizacyjnej;

ii. Symbol — symbol komodrki z instrukcji kancelaryjnej lub ze schematu
organizacyjnego;

iii. Nadrzedny symbol - symbol komdrki nadrzednej w strukturze
organizacyjnej; jezeli komadrka w strukturze znajduje sie bezposrednio pod
podmiotem, pole pozostawiamy puste;

iv. Typ — typ komorki organizacyjnej, ktéry musi znajdowac sie na liscie
komorek w programie KUiP w sekcji Administracja > Typy komodrek
organizacyjnych Uwaga! Podana nazwa komodrki musi by¢ identyczna,
wiacznie z wielkoscig liter, oraz nie moze zawierac spacji na koncu;

v. Atrybut 1-7 — te kolumny pozostawiamy puste; w obecnej wersji pola nie
bedg wykorzystywane.

Aby zaimportowac przygotowany plik, nalezy klikng¢ sekcje Struktura, a nastepnie
kafelek Robocza struktura i przycisk Import struktury. Odszukujemy wypetniony
plik import-struktury.xls i klikamy Otwérz.

Efektem importu bedzie utworzenie drzewa struktury organizacyjnej.

Po zakonczeniu procesu importu wyswietli sie raport.

Jezeli w pliku importu struktury wystepujg btedy, w raporcie pojawig sie pozycje
rozpoczynajgce sie od frazy Wykluczono komadrke z importu.

Wykluczono komérke z importu [brak symbolu nadrzednego] -> [Symbol] [Nazwa
komorki] — symbol komérki nadrzednej jest btedny.

Wykluczono komérke z importu [walidacja] [Symbol] [Nazwa komdrki] — typ
komorki w sekcji Administracja > Typy komérek organizacyjnych nie istnieje.

21. Import uzytkownikéw

Proces importu nalezy rozpocza¢ od uzupetnienia szablonu importu uzytkownikow.
Szablon mozna pobrac ze strony Wzory i szablony (sekcja Konfiguracja systemu).

b. Po wykonaniu importu struktury mozna przystgpi¢ do importu uzytkownikow. W

pobranym pliku nalezy wypetnié kolumny:
i. Imie —imie uzytkownika;
ii. Nazwisko — nazwisko uzytkownika;
iii. Stanowisko — petna nazwa stanowiska;
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iv. Typ — typ stanowiska; nazwa stanowiska musi znajdowaé sie na liscie
stanowisk w programie KUiP w sekcji Administracja > Typy stanowisk
Uwaga! Podana nazwa komérki musi by¢ identyczna, wtgcznie z wielkoscig
liter, oraz nie moze zawierac¢ spacji na koncu;

v. Symbol Komdrki — symbol komdrki do ktérej stanowisko z uzytkownikiem
ma by¢ dodane;

vi. Email — adres e-mail uzytkownika;

vii. Login —nazwa uzytkownika (moze by¢ taki sam jak adres email);

viii. AD Login — login do domenowy uzytkownika (do wykorzystania tylko dla
Srodowisk on-premis);

ix. Telefon — numer telefonu uzytkownika;

X. Inicjaty — inicjaty uzytkownika;

xi. Atrybut 1-9 — pozostawiamy puste. W obecnej wersji pola nie beda
wykorzystywane.

Jesli uzytkownik petni rézne role w organizacji, w tej wersji importera mozna dodac¢
tylko jedng, gtéwna role. Pozostate role nalezy dodac oddzielnie.

Aby zaimportowac przygotowany plik, nalezy klikng¢ sekcje Struktura, a nastepnie
kafelek Robocza struktura i przycisk Import uzytkownikéw. Odszukujemy
wypetniony plik import-uzytkownicy.xls i klikamy Otworz.

Efektem importu bedzie zatozenie stanowisk z przypisanym kontem uzytkownika
we wskazanej komdrce organizacyjnej.

Po zakonczeniu procesu importu wyswietli sie raport.

Jezeli w pliku importu uzytkownikéw wystepujg btedy, w raporcie pojawig sie
pozycje rozpoczynajgce sie od frazy Wykluczono uzytkownika.

Wykluczono uzytkownika [walidacja] — brak w strukturze komdrki o wskazanym
symbolu.

Wykluczono uzytkownika [typ stanowiska NIE ISTNIEJE] [Imie] [Nazwisko] [Typ
stanowiska] — stanowisko w sekcji Administracja > Typy stanowisk nie istnieje.
Wykluczono uzytkownika [login istnieje] [Imie] [Nazwisko] [login] — konto
uzytkownika istnieje, poniewaz zostato juz wczesniej dodane lub zaimportowane.

22. Uprawnienia KUiP i role organizacyjne

23. W aplikacji KUiP istnieje mozliwos¢ przypisywania uzytkownikom uprawnien do

wykonywania zadan w tej aplikacji. Tacy uzytkownicy stajg sie administratorami

pomocniczymi.

24. Proces przypisywania uprawnien

a.

W pierwszym kroku nalezy zgrupowaé uprawnienia KUiP w role organizacyjne, a
nastepnie role organizacyjne przypisa¢ do kont uzytkownikéw. Wykonanie tych
czynnosci jest mozliwe po kliknieciu sekcji Administracja, a nastepnie kafelkdw Role
organizacyjne i Uprawnienia.

Mozliwos¢ zaktadania rél organizacyjnych oraz przypisywania do nich uprawnien
jest dostepna dla uzytkownikéw wyznaczonych do roli administratora podmiotu
lub administratora chmury.
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c. Aby sprawdzi¢, kto jest administratorem podmiotu, nalezy klikng¢ sekcje Podmioty,
a nastepnie przejs¢ do widoku Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem >
Szczegdty podmiotu.

25. Role organizacyjne

a. W celu utworzenia nowej roli organizacyjnej klikamy sekcje Administracja, a
nastepnie kafelek Role organizacyjne i przycisk Dodaj.

b. Wyswietli sie okno Tworzenie nowej roli organizacyjnej. Nalezy wpisa¢ nazwe roli,
wybrac z listy uprawnienia, a nastepnie klikngé¢ przycisk Utwérz.

c. Aby przypisa¢ przygotowane role organizacyjne do uzytkownikdéw, nalezy klikngé
sekcje Administracja, a nastepnie wybrac kafelek Uprawnienia. W polu Uzytkownik
wpisujemy imie lub nazwisko.

d. Po wpisaniu kilku znakdw system podpowie nazwe uzytkownika. Po jego wybraniu
wyswietli sie okno Uprawnienia. Aby przypisa¢ role organizacyjne wybranemu
uzytkownikowi, nalezy klikng¢ pole wyboru przy nazwie roli w grupie Dostepne role
organizacyjne, a nastepnie klikng¢ ikone > (znak wiekszosci).

e. Wskazane role zostang przeniesione do grupy Dodane role organizacyjne.

26. Uprawnienia KUiP
a. Aby utatwic zarzadzanie, uprawnienia KUiP zostaty podzielone na sekcje.
27. Dostepy do podmiotéw

a. Uprawnienie Zarzadzanie dostepami dostepne w sekcji Dostepy do podmiotow
umozliwia wyswietlenie widoku Administracja > Dostepy podmiotow.

b. W widoku Administracja > Dostepy podmiotéw mozliwe jest nadawanie dostepu
do naszego podmiotu administratorom 2z innych podmiotéw przy uzyciu
jednorazowego kodu dostepu. Aby go utworzy¢, nalezy klikngé przycisk Wygeneruj
kod.

c. Na tym poziomie istnieje réwniez mozliwos¢ uzyskiwania dostepu do innych
podmiotéw poprzez opcje dostepne w sekcji Nadanie dostepu podmiotowi.

28. Role organizacyjne

a. Uprawnienie Zarzadzanie rolami organizacyjnymi w sekcji Role organizacyjne
pozwala na wyswietlenie widoku z kafelkami Role organizacyjne i Uprawnienia oraz
zarzadzanie opcjami, ktére sg w nich dostepne.

29. Uzytkownicy

a. Uprawnienie Zarzadzanie uzytkownikami dostepne w sekcji Uzytkownicy
umozliwia wyswietlenie Listy uzytkownikdéw w widoku Lista podmiotéw >
Zarzadzanie podmiotem > Uzytkownicy i zarzadzanie nimi.

30. Podmioty

a. Uprawnienia w sekcji Podmioty umozliwiajg wyswietlenie widoku Lista
podmiotéw, a takze dodawanie nowych podmiotéw, edycje danych adresowych
podmiotu oraz zarzgdzanie administratorami podmiotéw.

b. Uprawnienie Dodawanie podmiotdw pozwala na dodawanie i usuwanie
podmiotéw za pomocg przyciskéw Dodaj i Usun.

c. Uprawnienie Edycja podmiotu umozliwia zmiane: nazwy skrdoconej, typu
podmiotu, identyfikatora ePUAP i danych adresowych podmiotu. Uwaga! Nie
mozna edytowac danych w polu Nazwa.
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d. Z kolei uprawnienie Edycja administratorow podmiotu pozwala na przypisywanie

uzytkownikow do roli administratora podmiotu.
31. Typy stanowisk i Typy komdrek organizacyjnych

a. Uprawnienia dostepne w sekcjach Typy stanowisk i Typy komdrek organizacyjnych
umozliwiajg zarzadzanie stownikami wykorzystywanymi przy tworzeniu struktury
organizacyjnej.

b. Uprawnienie Zarzadzanie typami stanowisk pozwala na wyswietlenie widoku z
kafelkiem Typy stanowisk. Po jego kliknieciu mozna zarzadzaé definicjami typow
stanowisk.

c. Uprawnienie Zarzadzanie stownikiem komérek organizacyjnych pozwala na
wyswietlenie widoku z kafelkiem Typy komdrek organizacyjnych. Po jego kliknieciu
mozna zarzadzac¢ definicjami typdw komoérek.

32. Struktura organizacyjna

a. Uprawnienie Zarzadzanie strukturg organizacyjng podmiotu dostepne jest w sekgji
Struktura organizacyjna.

b. Po jego kliknieciu wyswietlone zostang wszystkie moduty w sekcji Struktura.

111.6.4. Rejestr wdrozen w KUiP

1. System KUiP (Katalog Uzytkownikéw i Podmiotow) umozliwia administratorowi m.in.
tworzenie, konfigurowanie i wdrazanie struktury organizacyjnej podmiotow. Przegladanie
wykonanych wdrozen struktury organizacyjnej oraz monitorowanie wprowadzonych w nich
zmian jest mozliwe po kliknieciu sekcji Struktura i wybraniu kafelka Rejestr wdrozen.

2. Zostanie wyswietlony widok Rejestr wdrozen z listg wykonanych zmian w strukturze
organizacyjnej. Lista jest uporzadkowana chronologicznie. Istnieje mozliwosc
dostosowania widoku poprzez filtrowanie danych wedtug daty wdrozenia, identyfikatora
czy uzytkownika odpowiedzialnego za wdrozenie.

3. Po kliknieciu linku z identyfikatorem wdrozenia, pojawi sie widok ze szczegdétami zmian
wykonywanych podczas wdrozenia.

4. W szczegotach wdrozenia mozna zawezi¢ widok do konkretnych czynnosci, wybierajgc z
listy dostepne pozycje.

5. Mozna réwniez wpisaé szczegdty dotyczace czynnosci — wpisanie poszukiwanej frazy
spowoduje ograniczenie wynikéw do pozycji zawierajgcych te fraze.

6. Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania wybranych czynnosci do dalszej analizy. Aby to zrobic,
wystarczy klikngé¢ ikone eksportu, wybrac zakres oraz format dokumentu i klikng¢ przycisk
Eksport.

111.6.5. Dziennik zdarzen w KUiP

1. W programie KUiP (Katalog Uzytkownikéw i Podmiotow) istnieje mozliwosé przeglagdania
dziatan podjetych przez administratoréw. Aby sie z nimi zapoznaé, nalezy klikngé sekcje
Struktura, a nastepnie kafelek Dziennik zdarzen.

2. Po kliknieciu kafelka zostanie wyswietlony widok Dziennik zdarzen z listg wszystkich
operacji wykonanych przez administratoréw w programie KUiP. Zdarzenia na liscie s3
uporzadkowane chronologicznie.

3. Zdarzenia mozna filtrowac, wybierajgc jedng z trzech opcji:
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a. Data zdarzenia — umozliwia wyswietlanie zdarzen tylko z wybranego zakresu

CZasowego,

b. Czynnos¢ — pozwala na wybranie z listy rodzaju czynnosci; na rozwijanej liscie

znajduja sie wszystkie mozliwe do wykonania operacje;
c. Uzytkownik — opcja umozliwia wpisanie frazy, w celu ograniczenia
uzytkownikow do pasujacej frazy.

4. Ponadto istnieje mozliwos¢ wyeksportowania wybranych zdarzen do dalszej analizy. Aby to

zrobi¢, wystarczy klikna¢ ikone eksportu, wybra¢ zakres oraz format dokumentu i klikng¢

przycisk Eksport.

11.6.6. Ustawianie zaleznosci miedzy podmiotami w KUiP

1. Administrator chmury w programie Katalog Uzytkownikdw i Podmiotéw (KUiP) ma

mozliwo$¢ konfiguracji zaleznosci miedzy podmiotami. Moze on ustawi¢ podmiot

zarzadzajacy (nadrzedny) i przypisac¢ do niego podmioty podrzedne.

2. Takie skonfigurowanie zaleznosci w EZD ma umozliwi¢ administratorom podmiotu

nadrzednego eksportowanie szablonéw i schematéw z modutdéw:
a. JRWA,

Uprawnienia,

Stowniki,

Pocztowe ksigzki nadawcze,

Cenniki,

Szablony dokumentéw,

Szablony wydrukdw,

>S @ - 0 o 0 T

Rejestry (wtasne rejestry).

3. Aby ustawi¢ zaleznos¢ miedzy podmiotami, nalezy klikngé¢ sekcje Podmioty, wyszukac

podmiot, ktdry ma by¢ nadrzedny, a nastepnie wybrac¢ opcje Otworz.

4. Wyswietli sie nowy widok Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem, w ktérym nalezy

klikng¢ kafelek Zarzadzanie struktura.

5. W sekcji Podmioty niepowigzane administrator chmury ma mozliwos$¢ wybrania

podmiotéw zaleznych i powigzania ich z podmiotem wskazanym jako nadrzedny. W tym

celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie podmiotu, a nastepnie klikngé operator

przesuniecia w prawo. Po wykonaniu tej czynnosci podmiot zostanie przeniesiony do sekgcji

Podmioty powigzane. Po przeniesieniu wszystkich podmiotéw, nalezy klikngé przycisk

Zapisz.

6. Po ponownym wybraniu sekcji Podmioty, pozycje bedace podmiotami nadrzednymi

zostang oznaczone ikong rodzica.
7. Zkolei podmioty podrzedne bedg oznaczone ikong dziecka.

111.6.7. Eksport ustawien z podmiotu nadrzednego do podmiotéw podrzednych

1. Zarzadzanie podlegtymi podmiotami wymaga przypisania uprawnienia

Administracja.Podmiot na poziomie Instytucja.

2. Przegladanie zdarzen w podlegtych podmiotach wymaga posiadania uprawnienia

Administracja.DziennikiZdarzenPodmiotowPowiazanych na poziomie Instytucja.

3. Administratorzy zarzadzajgcy wiecej niz jedng jednostkg w systemie EZD mogg korzystac z

funkcji, ktéra pozwala na wskazanie zaleznosci pomiedzy podmiotami (nadrzedny —
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podrzedny) oraz przenoszenie ustawien z tych pierwszych do tych drugich. W tym celu

konieczne jest wskazanie najpierw podmiotu zarzgdzajgcego (nadrzednego) oraz

przypisanie do niego przez administratora chmury podmiotéw podrzednych. Opcja

dostepna jest w widoku Administracja > Eksport ustawien. W miejscu tym administrator

ma mozliwos¢ eksportowania z poziomu podmiotu nadrzednego wtasnych lub

przygotowanych wytacznie do eksportu réznego typu szablonéw i schematéw.

4. Eksportowane mogg by¢ nastepujgce elementy:

a.

S @ S~ 0 o 0 O

JRWA — eksport wybranego schematu Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

Szablony uprawnien — eksport wybranych szablondw uprawnien;

Stowniki — eksport wybranych stownikow;

PKN — eksport wybranych szablonéw ksigzek nadawczych;

Cennik — eksport wybranych cennikéw;

Szablony dokumentéw — eksport wybranych szablonéw dokumentéw;

Szablony wydrukéw — eksport wybranych szablonéw etykiet, kopert, zwrotek;

Rejestry — eksport wybranych rejestrow wtasnych;

Zdarzenia — przegladanie zdarzen w podlegtych jednostkach.

5. Procedura zgtaszania podmiotdw zaleznych

a.

Procedura ustanawiania podmiotéw nadrzednych oraz podrzednych przebiega w

nastepujgcych krokach:

Zgtoszenie do administratorow chmury podmiotu zarzgdzajacego oraz
podmiotéw zaleznych.

Administrator podmiotu zgtasza na adres wsparcia EZD prosbe o
powigzanie z jego podmiotem podlegtych jednostek.

Administrator chmury w programie KUiP powigzuje podmioty na
podstawie przestane;j listy.

Wysytana jest odpowiedZ na zgtoszenie informujaca o powigzaniu
wskazanych podmiotéw.

6. Eksport poszczegélnych elementéw
a. Eksport JRWA

vi.

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw zaleznych
wtasnego schematu JRWA lub schematu przygotowanego wytacznie na
potrzeby eksportu.

Wybranie kafelka JRWA wyswietli domysiny schemat JRWA obowigzujgcy
w podmiocie nadrzednym. W opcji Schematy administrator ma mozliwosé
wybrania schematu, jaki ma by¢é eksportowany do jednostek podlegtych.
Po kliknieciu przycisku Eksportuj wyswietlona zostanie lista podmiotéw
podrzednych.

Nastepnie z listy nalezy wybra¢ podmioty oraz klikngé przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawied. W dzienniku zdarzern dodany zostanie wpis o
wykonanej operacji.

Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania schematu JRWA
wytgcznie do eksportu do jednostek podlegtych. W tym celu powinien
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Vii.

viii.

stworzy¢ plik importu JRWA w formacie CSV. Wybierajgc opcje Import
JRWA, wypetnia wymagane dane w formularzu oraz dotgcza przygotowany
plik. Po wybraniu opcji Zapisz schemat zostaje dodany do listy.

Schemat przeznaczony do eksportu w nazwie bedzie zawierat dopisek
(tylko do eksportu). Po jego wyborze wyswietli sie ikona kot zebatych i
informacja Ustawienie tylko do eksportu.

Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowany szablon jest dostepny w
widoku Schematy.

b. Zaimportowany schemat nie jest automatycznie schematem obowigzujgcym. Jezeli

ma byé¢, nalezy go edytowac i ustawic jako domysiny.

c. Eksport szablonéw uprawnien

Vi.

Vii.

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw zaleznych
szablondw uprawnien podmiotu nadrzednego lub takich przygotowanych
wytgcznie na potrzeby eksportu.

Szablony zawierajgce uprawnienia zwigzane z rejestrami witasnymi nie
beda eksportowane.

Po wybraniu z listy szablondw nalezy klikng¢ przycisk Eksportu;j.
Nastepnie z listy nalezy wybraé¢ podmioty oraz klikng¢ przycisk Eksportu;j.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie wpis o
wykonanej operacji.

Opcjonalnie administrator ma mozliwo$¢ przygotowania szablondéw
uprawnien wytacznie do eksportu do jednostek podlegtych. W tym celu
powinien wybrac¢ funkcje Dodawanie. Wyswietli sie nowe okno Dodaj
szablon uprawnien, gdzie nalezy doda¢ uprawnienia i nazwac szablon. Po
wybraniu opcji Zapisz szablon zostanie dodany do listy.

Szablon uprawnien przeznaczony do eksportu w prawej czesci wiersza
bedzie miat dodany symbol kot zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).
Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowane szablony uprawnien bedg
mie¢ w nazwie dodatkowo dopisek w nawiasie zawierajgcy informacje o
dacie oraz godzinie eksportu. Zaimportowany szablon powinien by¢
przypisany do stanowisk zgodnie z przeznaczeniem.

d. Eksport stownikéw

Funkcjonalnos¢ umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw
zaleznych stownikéw systemowych dodanych przez administratora lub
przygotowanych wytacznie na potrzeby eksportu. Po wybraniu
interesujgcych nas pozycji z listy stownikdw nalezy klikng¢ przycisk
Eksportuj.

Nastepnie z listy nalezy wybraé podmioty oraz klikng¢ przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie wpis o
wykonanej operacji.
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Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania stownikéw z grup
Metadane i Rejestry wyfgcznie w celu eksportu do jednostek podlegtych.
Aby to zrobié, powinien wybra¢ opcje Dodaj stownik. Po dodaniu nowy
stownik pojawi sie na liscie.

Stownik przeznaczony do eksportu w prawej czesci wiersza bedzie miat
symbol kot zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).

Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowane stowniki sy gotowe do
uzytku. Majg te samg nazwe co w podmiocie nadrzednym.

e. Eksport szablonéw PKN — Pocztowych Ksigzek Nadawczych

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw zaleznych
szablondw PKN podmiotu nadrzednego lub przygotowanych wytgcznie na
potrzeby eksportu. Po wybraniu z listy szablonéw nalezy klikngé przycisk
Eksportu;.

Nastepnie z listy nalezy wybra¢ podmioty oraz klikngé przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie
odpowiedni wpis.

Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania szablondéw
pocztowych ksigzek nadawczych wytgcznie do eksportu do jednostek
podlegtych. W tym celu powinien wybra¢ opcje Dodaj szablon. Wyswietli
sie nowe okno Dodawanie pocztowe] ksigzki nadawczej, gdzie nalezy
uzupetni¢ wszystkie wymagane dane. Po wybraniu opcji Zapisz szablon
zostanie dodany do listy.

Szablon PKN przeznaczony do eksportu po prawej bedzie miat dodany
symbol két zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).

f. Eksport cennikéw

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéow zaleznych
cennikdw podmiotu nadrzednego lub przygotowanych wytgcznie na
potrzeby eksportu. Po wybraniu z listy szablondw nalezy klikngé przycisk
Eksportu;.

Nastepnie z listy nalezy wybra¢ podmioty oraz klikngé przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie
odpowiedni wpis.

Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania odrebnego
cennika tylko do eksportu do jednostek podlegtych. W tym celu powinien
wybra¢ opcje Dodaj cennik. Wyswietli sie nowe okno, gdzie nalezy
uzupetni¢ wszystkie wymagane dane. Po wybraniu opcji Zapisz szablon
zostanie dodany do listy.

Dodatkowy cennik przeznaczony tylko do eksportu po prawej stronie
wiersza bedzie oznaczony symbolem két zebatych (Ustawienie tylko do
eksportu).
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vi.

Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowane cenniki bedg mie¢ w
nazwie dodatkowo dopisek zawierajgcy date i godzine eksportu.
Zaimportowane cenniki gotowe sg do uzytku.

g. Eksport szablonéw dokumentéw

vi.

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw zaleznych
szablondw  dokumentéw  podmiotu  nadrzednego lub  takich
przygotowanych wytgcznie na potrzeby eksportu. Po wybraniu z listy
szablonu nalezy klikng¢ przycisk Eksportuj.

Nastepnie z listy nalezy wybraé podmioty oraz klikng¢ przycisk Eksportu;j.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie
odpowiedni wpis.

Opcjonalnie administrator ma mozliwo$¢ przygotowania odrebnych
szablonéw dokumentdéw tylko do eksportu do jednostek podlegtych. W
tym celu powinien wybraé katalog, nastepnie Dodaj szablon. Wyswietli sie
nowe okno Dodaj szablon dokumentéw, gdzie nalezy uzupetni¢ wszystkie
wymagane dane. Po wybraniu opcji Zapisz szablon zostanie dodany do
listy.

Szablon przeznaczony tylko do eksportu po lewej stronie nazwy bedzie
miat dodany symbol két zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).

Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowane szablony bedg
umieszczone w katalogach, a po ich nazwach pojawig sie dodatkowo wpisy
z datami i godzinami wykonania eksportu.

Zaimportowane szablony nie majg ustawionych dostepdéw. Nalezy je nadac
zgodnie z przeznaczeniem.

h. Eksport szablonéw wydrukéw

Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéow zaleznych
szablonéw wydrukéw podmiotu nadrzednego Ilub przygotowanych
wyfacznie na potrzeby eksportu. Po wybraniu z listy szablonu nalezy
klikngé przycisk Eksportuj.

Nastepnie z listy nalezy wybrac¢ podmioty oraz klikngé przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie
odpowiedni wpis.

Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania odrebnych
szablonow wydrukéw tylko do eksportu do jednostek podlegtych. W tym
celu powinien wybraé katalog, nastepnie Dodaj szablon. Wyswietli sie
nowe okno Dodaj etykiete, koperte, zwrotke, gdzie nalezy wybra¢ format i
nazwac szablon. Po wybraniu opcji Zapisz szablon zostanie dodany do listy.
Szablon przeznaczony tylko do eksportu po prawej stronie wiersza bedzie
miat dodany symbol két zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).
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vi. Po stronie podmiotu zaleznego po nazwach zaimportowanych szablonéw
pojawig sie dodatkowo wpisy zawierajgce date i godzine wykonania
eksportu.

i. Eksport rejestrow
i. Funkcja umozliwia eksportowanie do wybranych podmiotéw zaleznych
rejestrow podmiotu nadrzednego lub takich przygotowanych wytgcznie na
potrzeby eksportu. Po wybraniu rejestru z listy nalezy klikng¢ przycisk

Eksportuj.

ii. Uwagal Jezeli rejestr ma by¢ wystany do wielu jednostek, rekomenduje sie
eksportowanie go oddzielnie do kazdej z nich.

iii. Nastepnie z listy nalezy wybra¢ podmioty oraz klikngé przycisk Eksportuj.
Po udanym eksporcie pojawi sie komunikat Wykonano. W oknie Akcje w
tle wyswietli sie znacznik poprawnego wykonania operacji oraz komunikat
o tresci Eksport ustawien. W dzienniku zdarzen dodany zostanie
odpowiedni wpis.

iv. Opcjonalnie administrator ma mozliwos¢ przygotowania odrebnych
rejestrow tylko do eksportu do jednostek podlegtych. W tym celu powinien
wybrac¢ opcje Dodaj rejestr. Wyswietli sie wowczas nowe okno, w ktérym
nalezy stworzyé rejestr. Po wybraniu opcji Zapisz szablon zostanie dodany
do listy.

v. Szablon przeznaczony tylko do eksportu po prawej stronie wiersza bedzie
miat dodany symbol két zebatych (Ustawienie tylko do eksportu).

vi. Po stronie podmiotu zaleznego zaimportowane rejestry beda dostepne w
nastepujacy sposob.

7. Zdarzenia w podmiotach zaleznych
a. Funkcja umozliwia przegladanie wszystkich operacji wykonywanych przez
uzytkownikow w podlegtych podmiotach. Po wyborze podmiotu z listy
wyswietlone zostang zdarzenia z tej jednostki. Nalezy pamietac, ze do korzystania
z niej konieczne jest posiadanie uprawnienia
Administracja.DziennikiZdarzenPodmiotowPowiazanych.

111.6.8. Polityka bezpieczenistwa informacji

1. System EZD ma pozwalaé na wdrozenie w instytucji wewnetrznej polityki bezpieczenstwa
informacji (dalej: PBI). Dodatkowo mozliwe jest ustawienie obligatoryjnego potwierdzania
przez uzytkownikéw faktu zapoznania sie z zapisami PBI. Czynnosci te moze wykonaé
uzytkownik posiadajgcy uprawnienie Administracja.Ustawienia na poziomie Instytucja.

2. W pierwszym kroku nalezy wybra¢ w menu gtéwnym modut Administracja, a nastepnie
klikng¢ kafelek Ustawienia.

3. Wyswietli sie widok z sekcjami, w ktérym nalezy odnalez¢ sekcje Polityka bezpieczeristwa
informacji. Jej zawarto$¢ mozna modyfikowa¢ po kliknieciu przycisku Edytuj.

4. W trybie edycji pojawia sie mozliwos¢ dodania pliku z trescig PBl. Mozna to zrobi¢ za
pomocg metody przeciagnij i upus¢ lub wskazujac plik z dysku komputera. Plik powinien
mie¢ format pozwalajgcy na otwarcie i zapoznanie sie z jego trescig przez uzytkownikéw
systemu (np.: DOCX, PDF). Podczas edycji dostepna jest tez mozliwos¢ ustawienia
koniecznosci akceptacji polityki.
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5. Po dodaniu pliku i opcjonalnym aktywowaniu funkcji Akceptacja polityki, nalezy klikngé

przycisk Zapisz.

6. Kazdy uzytkownik, ktory zaloguje sie po raz pierwszy po wprowadzeniu do systemu nowej

polityki, zobaczy okno z wymogiem potwierdzenia i akceptacji postanowiern dokumentu

PBI. W tym celu powinien zaznaczy¢ pole wyboru, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz. Chcac

zapoznac sie z trescig dokumentu zawierajgcego PBI, nalezy klikng¢ w hipertacze (kliknij

tutaj).

7. Jedli zajdzie konieczno$é, mozna zaktualizowaé PBI, ponownie wykonujac opisane wyzej

kroki. Aby wgra¢ nowa wersje dokumentu, nalezy klikng¢ ikone znajdujaca sie po prawej

stronie od nazwy biezgcego pliku.

111.6.9. Administracja ustugg ePUAP

1. Do administrowania i zarzgdzania ustugg ePUAP potrzebne jest posiadanie uprawnienia

Administracja.Podmiot lub Administracja.ePUAP.

2. Po wybraniu w menu gtéwnym modutu Administracja wyswietli sie widok z kafelkami.

Wsrdd nich jest kafelek ePUAP. Po jego kliknieciu mozna przej$é do opcji, ktére umozliwiajg

administratorowi skonfigurowanie integracji ustugi ePUAP z EZD. Do integracji ustugi

konieczne jest otrzymanie podpisanego certyfikatu.

3. Procedura utworzenia certyfikatu do ePUAP

a.

Procedura utworzenia certyfikatu do platformy ePUAP jest taka sama dla wersji
testowej i produkcyjnej.

Do wygenerowania klucza prywatnego wraz z zgdaniem mozemy uzy¢ narzedzia
keytool, ktére jest czescig Java Runtime Environment (JRE). Nalezy sprawdzic i
ewentualnie zainstalowac JRE lub Open Java Development Kit (OpenJDK) w wersji
odpowiedniej dla platformy, na ktérej bedzie generowane CSR (Certificate Sighing
Request — zgdanie podpisania certyfikatu).

4. Utworzenie keystore

a.

W pierwszym kroku nalezy utworzy¢ katalog (folder), w ktérym zostanie zapisany
keystore, np. C:\Certyfikaty.
Nastepnie uruchamiamy Wiersz polecenia w systemie Windows, klikajac przycisk
Start lub pole wyszukiwania na pasku zadan i nastepnie wpisujgc polecenie cmd.
Za pomocy wyszukiwarki Windows wyszukujemy program keytool.exe. W
ponizszym przyktadzie program keytool znajduje sie w katalogu C:\Program
Files\Java\jdk-11.0.2\bin.
W Wierszu polecenia (program CMD) przechodzimy do katalogu, gdzie znajduje sie
keytool. Wpisujemy fraze cd C:\Program Files\Java\jdk-11.0.2\bin i naciskamy
Enter.
Nastepnie tworzymy Java keystore za pomocg polecenia:

i. keytool -genkey -alias (nazwa_systemu) -keyalg RSA -keysize 2048 -

keystore (nazwa_pliku_z_petng_sciezkg) -storetype pkcs12

Uzytkownik zostanie poproszony o podanie hasta do keystore. Wpisane hasto
nalezy zapamieta¢, a najlepiej zapisa¢ w bezpiecznym miejscu. Bedzie ono
potrzebne do wygenerowania zgdania oraz dodania certyfikatu, ktéry otrzymamy
po podpisaniu go przez wiasciwy organ.
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g.

Nastepnie podajemy wszystkie parametry, o ktére zostaniemy poproszeni. Jezeli
wpiszemy inne dane niz w formularzu wniosku o certyfikat, to wystawiony zostanie
certyfikat z danymi z wniosku przestanego do wtasciwego organu.

5. Generowanie zgdania certyfikatu

a.

Po utworzeniu keystore generujemy zadanie certyfikatu (utworzenie pliku z
rozszerzeniem .csr) za pomoca polecenia:

i. keytool -certreq -keyalg RSA -alias (nazwa_systemu) -file
(nazwa_pliku_csr_z_petng_sciezka) -keystore
(nazwa_keystore_utworzonego w _rozdziale_poprzednim)

Brak komunikatu btedu oznacza, ze zadanie certyfikatu zostato utworzone.
Przechodzimy do folderu, ktdry zostat podany jako miejsce zapisu pliku CSR.
Plik z rozszerzeniem .csr to plik zgdania podpisania certyfikatu. Otwieramy go w
programie do edytowania (np. Notatnik lub Notepad++), a nastepnie kopiujemy i
wklejamy jego zawartos¢ do wniosku o certyfikat.
Tre$¢ zadania rozpoczyna sie od:

i. BEGIN NEW CERTIFICATE REQUEST.
Na koncu znajduje sie:

i. END NEW CERTIFICATE REQUEST.

Nalezy skopiowaé catg zawartosé pliku o rozszerzeniu .csr, razem z —BEGIN NEW
CERTIFICATE REQUEST——oraz —END NEW CERTIFICATE REQUEST—-.

W pliku CSR nie wstawiamy dodatkowych tzw. biatych znakdéw, czyli takich, ktére
nie majg swojej reprezentacji graficznej na ekranie, np.: spacji, tabulacji czy tez
znaku przejscia do nowej linii (Enter).

Po utworzeniu keystore i CSR nalezy ztozy¢é wniosek do wtasciwego ministerstwa o
wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego stuzacego zapewnieniu
bezpieczedstwa wymiany informacji z ePUAP. Wiecej informacji na ten temat
mozna uzyskac na stronie ePUAP w zaktadce poswieconej integracji.

6. W celu ztozenia wniosku nalezy wykona¢ ponizsze czynnosci.

a.
b.
c.

d.

Logujemy sie do aplikacji ePUAP.

Wybieramy zaktadke Strefa urzednika > Katalog spraw.

Po kliknieciu zakfadki Katalog spraw, w sekcji Udostepnianie ustug wybieramy
Wydanie certyfikatu dla systemu zintegrowanego z ePUAP. Z listy dostepnych
whnioskéw wybieramy Wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego
stuzgcemu zapewnieniu bezpieczefistwa wymiany informacji ePUAP.

Klikamy przycisk Zatatw sprawe.

7. Widok wniosku moze sie rézni¢. W przyktadzie wykorzystano wniosek z wersji testowe;j

ePUAP. Czes¢ danych we wniosku zostanie uzupetniona automatycznie na podstawie

danych z profilu instytucji w aplikacji ePUAP.

8. Samodzielnie wypetniamy wszystkie niezbedne dane we wniosku:

a.
b.
c.
d.

sekcja Dane wnioskodawcy

Nazwa,

Identyfikator podmiotu,

Adres e-mail, na ktéry zostanie wystany certyfikat,
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e. Nazwa podmiotu publicznego — nazwa podmiotu powinna by¢ zgodna z tg podana
na platformie ePUAP.

f. sekcja Dane systemu teleinformatycznego

g. Nazwa systemu teleinformatycznego — w naszym przykfadzie: EZD,

h. Adres domeny lub staty numer IP systemu, ktory bedzie uzyskiwat dostep do ePUAP
— nazwa domeny urzedu, w naszym przyktadzie: urzadnaskowy.pl.

i. Sekcja Uprawnienia w PZ

j- uprawnienia do podpisywania i weryfikacji podpisu —zmieniamy na Tak;

k. zaznaczamy wszystkie opcje zwigzane z dostepami;

I.  uprawnienia do ustugi sieciowej ePUAP — zmieniamy na Tak;

9. klikamy przycisk Dale;j.

a. w podgladzie wniosku sprawdzamy, czy wypetniliémy wszystkie dane; po
pozytywnej weryfikacji klikamy przycisk Podpisz, a w wyswietlonym nowym oknie
wybieramy:

b. przy opcji Wysytanie dokumentu zaznaczamy Tak;
przy opcji Wybierz tryb wysytki dokumentu zaznaczamy UPP, a nastepnie klikamy
przycisk Wyslij.

10. Po prawidtowej weryfikacji wniosku i certyfikatu na skrzynke e-mail podang we wniosku
przyjdzie wiadomos¢ z zatgczonym certyfikatem podpisanym przez COIl (Centralny Osrodek
Informatyki). Ponizej widoczny jest przyktadowy widok wiadomosci e-mail ze skrytki
testowej ePUAP.

11. Importowanie podpisanego certyfikatu

a. Otrzymany certyfikat w postaci pliku certyfikat.txt nalezy wgra¢ do katalogu, w
ktérym wygenerowano zgdanie certyfikatu (tzw. keystore). W naszym przypadku
jest to katalog C:\Certyfikaty.

b. Za pomoca wyszukiwarki Windows ponownie znajdujemy program keytool.exe
(uruchamianie programu zostato opisane w tym artykule w czesci Utworzenie
keystore). W Wierszu polecenia wpisujemy:

i. Keytool -import -trustcacerts -alias (alias_certyfikatu) -file
(plik_certyfikatu_wraz_z_petng_sciezka) -keystore
(keystore_wraz_z_petna_sciezka)

c. Przed uruchomieniem podanego wyzej polecenia zalecamy zrobi¢ kopie zapasowg
pliku z rozszerzeniem .p12.

d. W oknie wyswietli sie informacja o dodawanym certyfikacie. Zatwierdzamy go,
wpisujac przy pytaniu Trust this certificate? odpowiedz yes.

e. Zostanie utworzony nowy, podpisany plik z rozszerzeniem .p12. Bedzie to certyfikat
korzystajacy z szyfrowania PKCS#12, zawierajgcego klucz prywatny.

f.  Plik certyfikatu nalezy chroni¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych. Umozliwia
on uzyskanie dostepu do komunikacji zePUAP w kontekscie podmiotu, dla ktérego
certyfikat zostat wydany.

12. Rejestracja podpisanego certyfikatu w systemie ePUAP

a. Zaimportowany certyfikat nalezy zarejestrowa¢ w systemie ePUAP. W tym celu
wykonujemy nastepujgce czynnosci:
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logujemy sie do aplikacji ePUAP (uzytkownik logujacy sie do ePUAP powinien mieé
przypisang role administratora podmiotu);

rozwijamy liste przy profilu uzytkownika i klikamy zaktadke Zarzgdzanie kontem;
wybieramy sekcje Systemy;

klikamy przycisk Dodaj system;

uzupetniamy wszystkie wymagane pola:

Opisz system —wpisujemy informacje, dzieki ktérym bedzie wiadomo, ktory system
integrujemy z ePUAP; w naszym przypadku bedzie to EZD;

Certyfikat — otwieramy otrzymany plik certyfikat.txt w programie do edytowania,
np. Notatnik lub Notepad++; kopiujemy czes¢ publiczng od BEGIN CERTIFICATE do
END CERTIFICATE i wklejamy w pole tresci; nalezy zwréci¢ uwage na okres waznosci
certyfikatu;

Role — zaznaczamy pole wyboru przy pozycji Rola domyslina;

klikamy przycisk Dodaj system.

W zaktadce Systemy pojawi sie nowa pozycja. Po kliknieciu opcji Zobacz zostanie
wyswietlone okno z nazwg systemu, jego opisem oraz danymi certyfikatu, w tym
jego numerem seryjnym.

13. Konfiguracja przyktadowej skrytki na platformie ePUAP

a.

Gdy juz dysponujemy podpisanym certyfikatem, kolejnym krokiem jest
konfiguracja skrytki ePUAP. W tym celu nalezy zalogowac sie do ePUAP przy uzyciu
konta administratora instytucji. Rozwijamy liste przy profilu uzytkownika i klikamy
zaktadke Administrowanie, a nastepnie Budowanie ustug.
Nastepnie klikamy sekcje Skrytki i z listy rozwijanej przy nazwie skrytki wybieramy
funkcje Edytuj.
W wyswietlonym oknie Konfiguracja skrytki widoczne sg zaktadki, w ktorych nalezy
uzupetnié¢ informacje i ustawic¢ parametry. Aby to zrobié, wybieramy opcje Edytu;j.
W zaktadce Tryb pracy zmieniamy dwie opcje:

i. Rodzaj odpowiedzi ustawiamy na UPP;

ii. Tryb pracy utawiamy na PULL.
W zaktadce Powiadomienia zaznaczamy pola wyboru przy opcjach:

i. O btedach dostarczania

ii. O nieodebranych dokumentach po ... dniach; wpisujemy przyktadowo

wartosc ,,po 2 dniach”.

W zaktadce Ustawienia szczegdtowe zaznaczamy pole Skrytka obstuguje duze pliki.
W zaktadce Ustawienia transmisji przy opcji Rodzaj transmisji do systemu odbiorcy
zaznaczamy pole wyboru SOAP binarnie.
W zaktadce Schematy i reguty nie wprowadzamy zmian. Aby zakoriczy¢ prace w
oknie Konfiguracja skrytki i zapisa¢ nasze ustawienia, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

14. Konfiguracja produkcyjnej ustugi ePUAP w EZD

a.

Kiedy mamy juz wgrany podpisany certyfikat w skrytce ePUAP instytucji, mozemy
ja zintegrowac z systemem EZD. Do konfiguracji ustugi ePUAP nalezy miec
przypisane uprawnienie Administracja.Podmiot lub Administracja.ePUAP.

Aby skonfigurowac ustuge ePUAP w systemie EZD, nalezy wybra¢ w menu gtéwnym
modut Administracja, a nastepnie klikng¢ kafelek ePUAP.
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c. Wyswietlony zostanie nowy widok, w ktérym nalezy klikng¢ kafelek Konfiguracja

ePUAP.

d. W widoku Administracja > ePUAP > Konfiguracja ePUAP nalezy uzupetnié¢ ponizsze

dane:

vi.
Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Adres — podajemy https://ws.epuap.gov.pl, czyli adres produkcyjnej ustugi
ePUAP;

Adres profilu zaufanego — podajemy https://pz.gov.pl, czyli adres
produkcyjnej ustugi profilu zaufanego, umozliwiajgcego zastosowanie e-
podpisu dokumentéw wysytanych przez ePUAP;

Profil zaufany (TpSigning5) — wiaczenie tej ustugi umozliwi sktadanie
podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego; stanowi ona
rozszerzenie funkcjonalnosci w stosunku do poprzednich wersji ustug TPS,
a zmiana dotyczy podpisu osobistego, z ktdérego mogg skorzystac
uzytkownicy posiadajagcy dowdd osobisty z warstwg elektroniczng i
certyfikatem podpisu osobistego;

Identyfikator ePUAP — nazwa identyfikatora podmiotu (skrytki) zatozonej
na ePUAP;

Certyfikat — w tym miejscu wklejamy podpisany certyfikat PKCS#12 (plik z
rozszerzeniem .pl12) poddany kodowaniu do formatu base64; opis
konwertowania pliku znajduje sie w tym artykule w czesci Kodowanie
podpisanego certyfikatu PKCS (plik P12) do formatu base64;

Numer seryjny — pole pozostawiamy puste;

Odbiorca ePUAP — wskazujemy konto pojedynczego uzytkownika, na ktére
beda wptywac przesytki ePUAP; pracownika znajdujemy, wpisujac
fragment jego imienia lub nazwiska w wyszukiwarce i klikajgc dane osoby
podpowiedziane przez system;

Skrytki — tworzymy liste skrytek ePUAP, z ktorych bedziemy pobieraé
dokumenty; kolejne skrytki tworzymy, klikajgc przycisk Dodaj nowg
skrytke; zbedne skrytki usuwamy, klikajac przycisk Usun; klikajac pole
wyboru, wskazujemy, ktéra skrytka ma dziata¢ jako domyslna. Uwaga!
Wszystkie skrytki muszg by¢ skonfigurowane w ePUAP w trybie PULL;
Hasto — wpisujemy hasto do certyfikatu utworzone podczas zaktadania
keystore (opis znajduje sie w tym artykule w czesci Utworzenie keystore;
Czy prawidtowa — tu nastepuje weryfikacja wprowadzonych danych;
wartos$é zmienia sie automatycznie na Tak po kliknieciu przycisku Zapisz i
prawidtowej weryfikacji certyfikatu i hasta;

Czy wiaczona — opcja umozliwia wtgczenie lub wytgczenie dziatania
modufu. Uwaga! Rekomendujemy witgczenie opcji po przeprowadzeniu
testu modutu;

Testuj — klikniecie tego przycisku weryfikuje prawidtowg konfiguracje
identyfikatora ePUAP, certyfikatu i hasta, nazw skrytek oraz dostepnosci
ustugi ePUAP.

15. Kodowanie podpisanego certyfikatu PKCS (plik P12) do formatu base64
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a. Kodowanie podpisanego certyfikatu z rozszerzeniem .p12 wykonujemy za pomocg

programu Notepad++. Po otwarciu programu nalezy wykonaé nastepujace

czynnosci:

b. z katalogu C:\Certyfikaty wybieramy i otwieramy podpisany plik certyfikatu w

formacie P12, w naszym przyktadzie jest to ezd.p12;

c. zaznaczamy catg zawartos¢ pliku, wybierajac funkcje Edycja > Zaznacz wszystko

(skrot klawiaturowy Ctrl+A);

d. zpaska menu wybieramy Wtyczki > MIME Tools > Base64 Encode with padding;

e. certyfikat zakodowany do nowego formatu zapisujemy w pliku z rozszerzeniem .txt,

wklejamy zawartos$¢ certyfikatu do EZD w module Administracja > ePUAP w polu

Certyfikat.
16. Weryfikacja skonfigurowanego modutu

a. Przed wtaczeniem konfiguracji nalezy klikngé przycisk Testuj. Zweryfikowane

zostang dane dotyczgce identyfikatora ePUAP, certyfikatu i hasta, nazw skrytek oraz

dostepnosé ustugi ePUAP.

b. Nie powinno sie wifaczaé modutu bez sprawdzenia, czy konfiguracja jest

prawidtowa. Modut nalezy udostepni¢ uzytkownikom dopiero po pomysinej

weryfikacji danych za pomocg przycisku Testu;.

c. Jezeli weryfikacja przebiegta pomysinie, klikamy pole wyboru Czy wtaczona i

zatwierdzamy konfiguracje przyciskiem Zapisz.

111.6.10.Routing ePUAP - rozdzielenie korespondencji wptywajacej

1. Domyslna konfiguracja ePUAP pozwala na rejestracje wptywow ze wszystkich skrytek na

jedno wybrane konto uzytkownika. Funkcja Routing ePUAP umozliwia rozdzielenie

korespondencji wptywajgcej na inne wskazane stanowiska pracownikéw i jest dostepna dla

uzytkownikow posiadajgcych uprawnienie Administracja.Podmiot
Administracja.ePUAP.

2. Aby skorzystaé z funkcji rozdzielenie korespondencji za pomocg Routing ePUAP, nalezy

klikng¢ modut Administracja w menu gtdwnym, a nastepnie kafelek ePUAP.
3. Wyswietli sie nowy widok, w ktérym nalezy klikng¢ kafelek Routing ePUAP.
Reguty trasowania wiadomosci

a. Podziat wptywajgcej korespondencji ePUAP odbywa sie na podstawie

skonfigurowanych regut. Korespondencja nieujeta w regutach bedzie rejestrowana

na koncie uzytkownika wskazanym w module Administracja > ePUAP > Konfiguracja

ePUAP.

b. Kolejnosc¢ regut na liscie ma znaczenie — s3 wykonywane w kolejnosci rosnacej. Po

zaznaczeniu pola wyboru przy regule, mozna skorzystac z opcji przesuwania reguty

do gory lub do dotu.

c. W systemie EZD mamy miec do wyboru trzy typy regut trasowania wiadomosci:

i. Adres ePUAP;

ii. Wyrazenie XPath (wybieranie/wyszukiwanie fragmentéw w dokumencie

XML);
iii. Wzorzec CRD.
5. Dodawanie regut routingu ePUAP
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Tworzenie pierwszej reguty polega na wybraniu z listy adresu skrytki ePUAP
(dodawane s3 w module Administracja > ePUAP > Konfiguracja ePUAP), a
nastepnie wskazaniu odbiorcy, do ktérego bedzie przekierowywana wptywajgca do
niej korespondencja.
Aby skonfigurowac regute, nalezy przejs¢ do widoku Administracja > ePUAP >
ePUAP Routing, a nastepnie klikng¢ w menu kontekstowym opcje Dodaj regute.
Wyswietli sie panel boczny Dodaj regute routingu ePUAP, w ktérym nalezy wypetnic
dostepne pola (oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe).
Wypetniamy kolejno:
i. Nazwa — nalezy podac nazwe reguty;
ii. Typ reguty routingu — nalezy wybrac z listy Adres ePUAP;
iii. Adres — nalezy wpisaé petny adres skrytki wedtug schematu
/ldentyfikatorPodmiotu/NazwaSkrytki, np.: /BiuroEZDRP/Whnioski;
iv. Obiorca — nalezy wskaza¢ pracownika odbierajgcego korespondencije;
v. Wyrdznik — mozna wybraé z listy wyrdznik, ktéry zostanie dodany do
przesytki.

6. Wyrazenie XPath

a.

Druga reguta polega na wpisaniu wartosci dopasowania, ktdra bedzie wyszukiwana
w pliku XML. Aby skonfigurowac regute, nalezy przejs¢ do widoku Administracja >
ePUAP > ePUAP Routing, a nastepnie klikng¢ w menu kontekstowym opcje Dodaj
regute. Wyswietli sie panel boczny, w ktérym nalezy uzupetni¢ nastepujace pola
(oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe):
i. Nazwa — nalezy poda¢ nazwe reguty;
ii. Typ reguty routingu — nalezy wybrac z listy Wyrazenie XPath;
iii. Wartos¢ dopasowania — nalezy wpisaé wartos¢ wyszukiwanej frazy, np.:
descendant::*[local-name()="Tytul' and starts-with(lower-case(.),'19_rb-
28')];  descendant::*[local-name()="Tytul' and  starts-with(lower-
case(.),'zazalenie')];
iv. Obiorca — nalezy wskaza¢ pracownika odbierajgcego korespondencje;
v. Wyrdznik — mozna wybraé z listy wyrdznik, ktéry zostanie dodany do
przesyfki.

7. Wzorzec CRD

a.

Trzecia regutfa polega na wskazaniu numeru wzorca CRD dostepnego w centralnym
repozytorium wzorow dokumentéw elektronicznych (w skrécie: CRD, CR lub
CRWDE). Lista wzoréw CRD jest dostepna na stronach: http://crd.gov.pl oraz
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/inne-systemy/crwde.
Aby skonfigurowac regute, nalezy przejs¢ do widoku Administracja > ePUAP >
ePUAP Routing, a nastepnie klikngé w menu kontekstowym opcje Dodaj regute.
Wyswietli sie panel boczny, w ktdrym nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola
(oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe):

i. Nazwa — nalezy poda¢ nazwe reguty;

ii. Typ reguty routingu — nalezy wybrac z listy Wzorzec CRD;

iii. Wartos$¢ dopasowana — nalezy wpisa¢ numer wzorca CRD;
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iv. Obiorca — nalezy wybra¢ stanowisko uzytkownika odbierajgcego
korespondencje;

v. Wyrdznik — mozna wybraé z listy wyrdznik, ktéry zostanie dodany do
przesytki.

111.6.11.Awaryjne pobieranie dokumentéw z ePUAP

1. W przypadku probleméw z odbieraniem dokumentéw lub tymczasowym brakiem

mozliwosci odbioru dokumentéw z ePUAP (np. z powodu wygasniecia certyfikatu

integracyjnego), ma istnie¢ mozliwos¢ recznego pobrania dokumentéw z Elektronicznej

Platformy Ustug Administracji Publicznej. Do skorzystania z tej opcji wymagane jest

posiadanie uprawnienia Administracja.ePUAP na poziomie Instytucja.

2. Wysytanie informacji o nieodebranych dokumentach mozna skonfigurowa¢ na platformie

ePUAP. W tym celu w sekcji administrowania konfiguracjg skrytki, nalezy wybra¢ opcje

Edytuj, przejs¢ do sekcji Powiadomienia oraz ustawic adres poczty elektronicznej i czas po

ilu dniach nieodbierania przesytek ma by¢ wystane powiadomienie.

3. Procedura postepowania

a.

Po zalogowaniu do ePUAP-u i przejsciu do widoku zarzagdzania podmiotem, nalezy
wybraé opcje Administracja > Budowanie ustug > Skrytki > Awaryjne pobranie.
Nastepnie w polu Skrytka zrédtowa nalezy wskazaé skrytke, z ktérej zostang
pobrane dokumenty.

W polu Liczba dokumentéw w wybranej skrytce wyswietlona zostanie liczba
oczekujgcych na odebranie dokumentéw.

W polu Maksymalna liczba dokumentéw do pobrania nalezy wpisaé 1 (niezaleznie
od liczby dokumentdw znajdujacych sie w wybranej skrytce) i klikng¢ przycisk
Przygotu;j.

Na ekranie pojawi sie informacja o przygotowanym archiwum dokumentéw. Po
zweryfikowaniu danych w sekcji Podsumowanie, nalezy wskazac opcje Pobierz plik.
Po wykonaniu powyzszych czynnosci rozpocznie sie $cigganie pliku z archiwum.zip.
Nastepnie logujemy sie do systemu EZD, przechodzimy do widoku Administracja >
ePUAP i wybieramy opcje Pobieranie awaryjne. W nowym oknie Pobieranie
awaryjne uzytkownik wskazuje lub wybiera z dysku plik archiwum.zip. Operacje
zatwierdzamy klikajgc Zapisz.

Po prawidtowym wykonaniu operacji dodany zostanie wptyw do rejestru przesytek
wptywajgcych. Na koncie uzytkownika wskazanego do odbioru korespondencji
ePUAP, w widoku Biurko > W toku > Pisma pojawi sie nowa pozycja.

Po zweryfikowaniu w systemie EZD pobranego awaryjnie ePisma, nalezy
potwierdzi¢ pobranie wptywdw na platformie ePUAP. Przesytka zostanie wowczas
usunieta z kolejki na stronie ePUAP. W tym celu nalezy wybra¢ opcje Potwierdz
pobranie.

Jezeli w kolejce bedzie znajdowac sie wiecej przesytek niz jedna, nalezy odczekac
okoto 15-30 minut. Pozostate przesytki powinny automatycznie sie pobraé. W
przypadku gdy kolejka dokumentéw na ePUAP nadal sie nie zmieni, trzeba bedzie
powtdrzyc¢ operacje pobrania i potwierdzenia jednej przesytki (potwierdzenia UPP).
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k.

Wyswietlone zostanie nowe okno Podsumowanie potwierdzenia w ktérym
wyszczegblnione sg informacje dotyczace liczby przetworzonych dokumentdw,
liczby obiektow pozostatych w kolejce oraz liczba bteddw.

111.6.12.Konfiguracja ustugi e-Doreczenia w systemie

1.

2.

W systemie EZD majg by¢ wdrozone rozwigzania, ktére umozliwiajg kompleksowg obstuge

przesytek przychodzgcych i wychodzacych w formie doreczen elektronicznych

bezposrednio w systemie. Jednak zanim przystgpimy do konfiguracji ustugi e-Doreczenia,

konieczne jest przeprowadzenie wstepnych przygotowan poza EZD.

Przygotowanie do konfiguracji

a.

Aby przystagpi¢ do konfiguracji ustugi e-Doreczenia w EZD, trzeba najpierw
skontaktowa¢ sie z publicznym dostawca ustugi w celu uzyskania adresu do e-
Doreczen. Ten adres bedzie niezbedny do dalszych dziatan.

Whiosek o utworzenie adresu do e-Doreczert mozna ztozy¢ internetowo poprzez
strone dostepng na Portalu Gov.pl. Z kolei instrukcja postepowania dla wersji
testowej znajduje sie na stronie z opisem srodowiska testowego dla podmiotéw
publicznych i niepublicznych.

W formularzu konieczne jest wprowadzenie danych dotyczacych organizacji, dla
ktérej ma by¢ utworzony adres. Mozna rowniez wskaza¢ osobe, ktdra bedzie
petnita funkcje administratora skrzynki e-Doreczerr w imieniu tej organizacji. Po
utworzeniu adresu i skrzynki, zostanie wystana wiadomos$é z instrukcjami
dotyczacymi aktywacji adresu.

Aby zapewnié prawidtowe dziatanie ustugi, dostawca musi dodac adres IP serwera
do listy zaufanych (whitelist) w Srodowisku testowym (INT). Mozna zweryfikowag,
czy ta operacja zostata wykonana prawidtowo, sprawdzajgc dostepnosé adresow
ustug na serwerze aplikacyjnym EZD.

Wszelkie problemy dotyczace zaktadania adresu ustugi e-Doreczenie nalezy
zgtasza¢ bezposrednio do dostawcy ustugi na przeznaczonej do tego stronie
internetowej.

Aby mozliwe byto zalogowanie sie do systemu e-Doreczen (w roli wtasciciela lub
administratora skrzynki podmiotu) i dodanie do niego EZD, nalezy najpierw siegng¢
po program Cygwin (dla systemu Windows) w celu wygenerowania pliku zgdania
podpisania certyfikatu (Certificate Signing Request, CSR). Cygwin mozna pobrac ze
strony z odpowiednim pakietem instalacyjnym dla Windows. W przypadku
systemu Linux mozna natomiast skorzystaé z programu OpenSSL.

Po zainstalowaniu oprogramowania Cygwin wpisujemy ponizsze polecenie, ktére
pozwala na wygenerowanie klucza prywatnego w formacie PEM.

W katalogu magazynowania plikéw programu Cygwin utworzony zostanie plik
ezdpriv2.pem.

Kolejne polecenie pozwala na wygenerowanie klucza publicznego.

W katalogu magazynowania plikéw programu Cygwin utworzony zostanie plik
>ezdpublickey?2.crt.

Na podstawie klucza prywatnego w formacie PEM generujemy klucz zapisany w
formacie PKCS8.key.
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I. W katalogu magazynowania plikéw programu Cygwin utworzony zostanie plik ezd-
pkcs8.key.

m. Na podstawie utworzonego pliku nalezy wygenerowac, za pomocg ponizszego
polecenia, plik Zgdania podpisania certyfikatu (CSR) o nazwie ezd-test2.csr.

n. W trakcie tworzenia pliku CSR nalezy poda¢ nastepujgce informacje (nie wolno
uzywac polskich znakow):

i. Country Name (C) — dwuliterowy kod kraju [PL],

ii. State or Province Name (ST) — nazwa wojewddztwa, w ktédrym miesci sie
siedziba firmy [Wojewodztwo],

iii. Locality Name (L) — nazwa miejscowosci, w ktorej miesci sie siedziba firmy
[Miejscowosc],

iv. Organization Name (O) — petna i doktadna nazwa firmy, musi sie ona
zgadza¢ z nazwa przedstawiong w dokumentach rejestrowych, czyli w
rejestrze CEIDG lub KRS [Nazwa Firmy],

v. Organizational Unit Name (OU) — pole nieobowigzkowe, opcjonalnie
mozna poda¢ nazwe dziatu firmy odpowiedzialnego za wdrozenie
certyfikatu [Nazwa Dzialu IT],

vi. Common Name (CN) — nazwa domeny, dla ktérej ma by¢ wystawiony
certyfikat np. [ezd.domena.pl]; dla certyfikatéw typu Wildcard podajemy
nazwe domeny w postaci [*.domena.pl] lub adres IP wpisany we wniosku
o dostep do Srodowiska testowego INT eDOR dla systemu EZD,

vii. Email Address [E] — pole nieobowigzkowe.

0. Po przejsciu przez te procedure pojawig sie jeszcze dwa dodatkowe pytania (extra
attributes): A challenge password oraz An optional company name. Pola te nalezy
pozostawié puste i zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

p. W katalogu magazynowania plikdw programu Cygwin utworzony zostanie plik ezd-
test2.csr.

g. Powygenerowaniu pliku CSR mozemy dodac zintegrowany system EZD do systemu
e-Doreczen. W tym celu nalezy zalogowac sie do systemu e-Doreczed w roli
wtasciciela lub administratora skrzynki podmiotu, otworzy¢ skrzynke i wybraé
pozycje Uprawnienia.

r. Wyswietli sie widok, w ktérym mozliwe jest zarzadzanie uprawnieniami do
skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.

s. Nastepnie nalezy wybraé zaktadke Systemy i klikng¢ przycisk Dodaj system.

t.  Wyswietli sie nowy widok, w ktérym konieczne jest uzupetnienie informacji w
polach obowigzkowych (oznaczonych gwiazdka).

u. Nalezy pamietaé, ze nazwa systemu rejestrowanego na portalu ustugi e-Doreczenia
musi by¢ zapisana duzymi literami.

v. Nastepnie, w tym samym widoku, wskazujemy plik ezd-test2.csr jako srodek
uwierzytelniajgcy zadanie certyfikatu, ktéry zostat utworzony przez nas w
programie Cygwin. Po przestaniu pliku CSR, zostaje on poddany walidacji i
weryfikacji.
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w. Uzytkownik zostaje poinformowany o wyniku tego procesu. W przypadku
pozytywnej weryfikacji certyfikatu, zostaje wyswietlony odpowiedni komunikat.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

X. W koncowej czesci procesu dodawania systemu powinno zosta¢ wyswietlone okno
z potwierdzeniem dodania systemu do integracji z ustugg e-Doreczen.

y. Gdy proces dodawania systemu przebiegnie prawidto, otrzymamy zwrotny
komunikat o wygenerowaniu certyfikatu X.509. Wykonane kroki nalezy zatwierdzic¢
przyciskiem Zapisz.

3. Konfiguracja e-Doreczen w EZD

a. Do skonfigurowania ustugi e-Doreczenia w systemie EZD konieczne sg uprawnienia
administratora oraz zatozony i aktywny adres ustugi e-Doreczer na $Srodowisku
testowym INT eDOR lub srodowisku produkcyjnym eDOR.

b. W pierwszym kroku nalezy wybra¢ w menu gtéwnym modut Administracja, a
nastepnie klikngc¢ kafelek e-Doreczenia.

c. W wyswietlonym oknie uzupetniamy wszystkie wymagane pola (oznaczone
gwiazdka), w ktdrych kolejno wpisujemy: adres ustug e-Doreczen, adres ustug BAE,
adres serwera uwierzytelniajgcego, adres elektroniczny skrzynki, nazwe klienta
skrzynki oraz klucz uwierzytelniajacy.

d. W polu Adres ustug e-Doreczen:

i. dla $rodowiska testowego wskazujemy adres https://uaapi-int-ow.poczta-
polska.pl/api/vl

ii. dlasrodowiska produkcyjnego wskazujemy adres https://uaapi-ow.poczta-
polska.pl/api/vl

iii. W polu Adres ustug BAE:

iv. dla  $rodowiska  testowego  wskazujemy adres  https://int-
ow.edoreczenia.gov.pl/api/se/vl

v. dla srodowiska produkcyjnego wskazujemy adres
https://ow.edoreczenia.gov.pl/api/se/vl

e. W polu Adres serwera uwierzytelniajgcego:

i. dla  $rodowiska  testowego  wskazujemy adres  https://int-
ow.edoreczenia.gov.pl/auth/realms/EDOR
ii. dla srodowiska produkcyjnego wskazujemy adres
https://ow.edoreczenia.gov.pl/auth/realms/EDOR
iii. Aby sprawdzi¢, czy IP serwera zostato dodane przez COl do whitelist dla
srodowiska testowego INT eDOR, w przegladarce internetowej nalezy
wklei¢ adresy podanych nizej srodowisk.

f. W polu Adres elektroniczny skrzynki nalezy wprowadzi¢ adres elektroniczny
skrzynki podmiotu, ktéry zostat przyznany podmiotowi w systemie e-Doreczen w
czasie rejestracji. W polu Nazwa klienta skrzynki nalezy wprowadzi¢ swojg nazwe
klienta skrzynki, ktéra byta podawana podczas dodawania systemu w module
uprawnien e-Doreczen. Dane do tych pdl mozna znalezé po zalogowaniu sie do
swojej skrzynki ustugi e-Doreczenia w Srodowisku testowym i produkcyjnym.
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g. Nastepnie z menu po lewej stronie nalezy wybrac opcje Twoje skrzynki, wskazaé
skrzynke Urzedowa, ktdra byta poprzednio skonfigurowana do zintegrowania
systemu EZD, a nastepnie klikna¢ opcje Przejdz do skrzynki.

h. W kolejnym kroku z menu bocznego w widoku Skrzynka urzedowa po lewej stronie
wybieramy polecenie Uprawnienia\Systemy, gdzie znajdziemy informacje
potrzebne do konfiguracji ustugi eDoreczen w EZD.

i. W polu Klucz uwierzytelniajgcy wklejamy wytworzony na potrzeby ustugi klucz
prywatny PEM zapisany w formacie PKCS8. Ponizej widoczny jest przyktadowy
poprawny zapis takiego klucza:

4. Weryfikacja znakdéw specjalnych w certyfikacie

a. Kazda linia powinna by¢ zakoriczona symbolem CR LF, co oznacza koniec biezacej
linii tekstu, podobnie jak ponizej.

b. W polu Odbiorca musimy wskaza¢ uzytkownika upowaznionego do odbioru
przesytek wptywajgcych do podmiotu poprzez ustuge e-Doreczenia. Po wpisaniu w
pole wyszukiwarki pierwszych liter imienia lub nazwiska, system wyswietli
pracownikéw spetniajgcych kryteria wyszukiwania.

c. W polu Czy prawidtowa system wyswietla komunikat kontrolny. Jezeli wszystkie
pola zostang poprawnie uzupetnione, po zapisaniu zmian pojawi sie potwierdzenie
w postaci stowa Tak. W przeciwnym wypadku widoczne bedzie stowo Nie.

5. Ustuge e-Doreczen w podmiocie mozna wiaczy¢ lub wytgczy¢ jednym kliknieciem.
Woystarczy zaznaczy¢ lub odznaczy¢ pole wyboru przy opcji Czy wtgczona.

6. Korespondencja wptywajgca do podmiotu za posrednictwem ustugi e-Doreczenia
kierowana jest na konto upowaznionego uzytkownika. Odbiorca wskazany przez
administratora jako uprawniony do zarzgdzania skrzynkg doreczen moze jg odebrac z
poziomu Biurko > W toku > Pisma.

7. Weryfikacja poprawnosci konfiguracji

a. W EZD poprawnos¢ wprowadzonej konfiguracji bedzie mozna sprawdzi¢ po
kliknieciu modutu Baza kontaktéw, a nastepnie przycisku Utworz kontakt.

b. W kolejnym kroku nalezy wtaczy¢ opcje Dodaj ADE oraz wybra¢ zaktadke Wyszukaj
w BAE (baza adresdw ustugi e-Doreczenia).

c. W formularzu wpisujemy co najmniej dwie informacje o szukanym podmiocie, np.
nazwe i miejscowosé, a nastepnie klikamy przycisk Szukaj.

d. Jesli konfiguracja ustugi e-Doreczenia jest poprawna, wyswietli sie lista
wyszukanych podmiotéw (generowana na podstawie bazy adreséw ustug e-
Doreczenia) zgodna z podanymi kryteriami wyszukiwania.

8. Poprawnos¢ konfiguracji oraz wysytanie korespondencji mozna takze zweryfikowaé z
poziomu wysytania korespondencji poprzez e-Doreczenia, postepujgc zgodnie z instrukcjg
znajdujacy sie w artykule Wysytanie korespondencji przez e-Doreczenia.

111.6.13.Tworzenie szablonu do importu JRWA

1. Mozliwe jest pobranie nie tylko gotowego szablonu JRWA dla konkretnego typu podmiotu
administracji publicznej, ale réwniez pustego szablonu JRWA.

2. Pusty szablon JRWA mozna pobrac ze strony Wzory i szablony (sekcja Szablony JRWA). Jest
to plik XLSX (domyslny format arkusza w programie Excel), ktory po uzupetnieniu danych i
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zapisaniu arkusza w formacie CSV UTF-8 moze by¢ uzyty do zaimportowania danych do

systemu EZD.
3. Zawartos¢ szablonu JRWA

a.

Szablon JRWA musi zawiera¢ wszystkie wymienione ponizej kategorie, ustawione
w kolejnosci rosnace;j.
i. SYMBOL — w kazdym wierszu wpisujemy jeden symbol. Przyktadowe
symbole: 0, 00, 000, 001, 0010, 0011.
ii. NAZWA —nazwa kategorii archiwalne;j.
iii. KATARCHMACIERZYSTA — w kazdym wierszu wpisujemy jeden typ kategorii
archiwalnej w komérce macierzystej. Dozwolone typy: A, B3, B5, B10, B40,
B50, BE5, BE10, BE20, BE5O0.
iv. KATARCHINNA — w kazdym wierszu wpisujemy jeden typ dodatkowej
kategorii. Dozwolone typy: A, B3, B3, B10, B40, B50, BE5, BE10, BE20,
BESO0.
v. KATARCHINNAOPIS — kolumna, w ktérej opcjonalnie mozna dodaé opis
dodatkowej kategorii.
vi. TYPPROWADZENIA — w kolumnie mozna wprowadza¢ wartosci: 1 — dla
typu papierowego, 2 — dla typu elektronicznego. Domyslinie (bez wartosci)
typ prowadzenia ustawiony jest jako elektroniczny.

4. Edytowanie pliku

a.

Szablon zapisany w pliku programu Excel, ktéry zostanie skopiowany z innego
zrédta, trzeba po uzupetnieniu sprawdzi¢ pod katem obecnosci niepozgdanych
znakow i nadmiarowych linii. Kazdy znak ; (Srednik), ktory znajdzie sie w
kolumnach, musi zosta¢ usuniety lub zmieniony np. na . (kropka).
Nalezy tez pamietaé, ze w kolumnie KATARCHMACIERZYSTA mogg by¢
wprowadzone nastepujace typy kategorii: A, B3, B5, B10, B40, B50, BE5, BE10,
BE20, BE50. Natomiast niedopuszczalne jest uzycie:

i. kategorii typu: B *),

ii. znaku spacji na koricu symbolu.
Nalezy wyszukac i odpowiednio zmienié wszystkie takie przypadki. W programie
Excel mozna to zrobic przy uzyciu opcji Znajdz i zaznacz.
Jesli chcemy np. usung¢ wszystkie znaki spacji z kolumny KATARCHMACIERZYSTA,
nalezy zaznaczy¢ te kolumne (wybranie wszystkich wartosci) i wybrac opcje Znajdz
i zaznacz > Zamien. W wyswietlonym oknie wprowadzamy spacje w polu Znajdz:, a
pole Zamien na: pozostawiamy puste (nie wprowadzamy Zzadnego znaku).
Nastepnie klikamy opcje Zamien wszystko.
Przygotowany szablon zapisujemy jako plik w formacie CSV UTF-8 (rozdzielany
przecinkami), wybierajgc odpowiednig opcje w oknie Zapisz jako typ: oraz
wprowadzajgc nazwe pliku wedtug wzoru: Nazwa_JRWA.csv.
Nastepnie w pliku importu nalezy zweryfikowaé, czy nie wystepujg nadmiarowe i
nieprawidtowe wpisy. W tym celu warto wykorzystaé rozbudowany edytor tekstu
Notepad++.
Plik otwieramy w programie Notepad++ i sprawdzamy nastepujgce elementy:
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5.

6.

i. kazda linia musi rozpoczynaé sie od numeru kategorii, a ostatnia linia musi
zawierac ostatni numer kategorii (nie moze by¢ to linia pusta);
ii. jezeli na koncu pliku wystepuja tylko Sredniki, nalezy je usung¢ — plik CSV
powinien konczyc sie ostatnig kategorig JRWA.
Komunikaty btedéw
a. niedopuszczalne jest uzycie kategorii typu B *) oraz znaku spacji na koricu symbolu.
Jesli w zapisie pojawi sie taki btad, system wyswietli stosowny komunikat.
Przygotowany do importu do systemu EZD plik z JRWA powinien zawiera¢ jedynie kategorie
wskazane w wyzej wymienionym rozporzadzeniu.

111.6.14.Ustawianie poczatkowych numeréw RPW i RKW

1.

Domyslnie numeracja w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW) oraz rejestrze
korespondencji wychodzacej (RKW) w kazdym kolejnym roku rozpoczyna sie od numeru
,»1”. Jesli jednak EZD zostanie uruchomione w trakcie roku, a cze$¢ korespondencji zostanie
juz zarejestrowana poza systemem, istnieje mozliwos¢ samodzielnego ustalenia pierwszych
numerdw w RPW i RKW dla roku, w ktérym EZD zostanie uruchomione.

Aby to zrobi¢, administrator sytemu powinien wybra¢ w gtéwnym menu modut
Administracja, a nastepnie klikng¢ kafelek Konfiguracja podmiotu.

Po kliknieciu przycisku Edytuj pola Pierwszy numer rejestru przesytek wptywajacych oraz
Pierwszy numer rejestru korespondencji wychodzacej stang sie aktywne i bedzie mozna je
uzupetnid.

Przycisk Edytuj jest dostepny tylko w przypadku, gdy nie zostaty jeszcze ustawione numery
poczatkowe oraz nie zostata jeszcze zarejestrowana zadna korespondencja wychodzaca lub
przychodzgca w systemie EZD.

Nalezy wprowadzié wartosci poczatkowych numerdw dla rejestréw RPW i RKW, a nastepnie
klikng¢ przycisk Zapisz. Trzeba pamieta¢, ze poczatkowg numeracje mozna wprowadzic
tylko wtedy, gdy nie zarejestrowano jeszcze zadnej korespondencji. Po zapisaniu nie bedzie
mozliwosci edycji tych danych. O tym fakcie informuje nas wtasciwy komunikat systemowy.
Po kliknieciu przycisku Zapisz, system poprosi nas o potwierdzenie wykonania tej czynnosci
za pomocag przycisku Tak. Jezeli jednak nie chcemy zapisywaé wskazanych ustawien, nalezy
wybrac przycisk Nie.

Po zapisaniu edycja tych danych nie bedzie juz mozliwa, a numeracja we wskazanych
rejestrach rozpocznie sie od wybranych numeroéw.

111.6.15.Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow

1.

W systemie EZD opcje zarzadzania uprawnieniami do wykonywania konkretnych zadan
maja by¢ dostepne w module Administracja.

Po kliknieciu kafelka Uprawnienia system wyswietli nastepujgce funkcje:

Tworzenie szablondéw uprawnien — grupowanie wybranych praw w szablony uprawnien;
Przydzielanie szablondw uprawnien — zarzadzanie i przypisywanie szablonéw do
uzytkownikow;

Nadawanie pojedynczych uprawnien — przypisywanie pojedynczych praw uzytkownikom;
Wyszukiwanie — weryfikacja, jakie prawa zostaty przypisane do danego uzytkownika.
Zasady nadawania uprawnien
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8. Uprawnienia zostaty pogrupowane wedtug czterech poziomdéw: Instytucja, Komérka

organizacyjna, Podlegte komdrki organizacyjne, Stanowisko. W zaleznosci od zasiegu do

kazdego z nich przyporzagdkowano uprawnienia (zwane tez dalej prawami):

a.

prawa przypisane do grupy Instytucja obejmujg zakresem catg organizacje, np.
uzytkownik widzi w rejestrze korespondencje wychodzacg wytworzong w catej
organizacji, dzieki nadanemu uprawnieniu Rejestry.KorespondencjaWychodzaca
Instytucja;

prawa przypisane do grupy Komaérka organizacyjna obejmujg zakresem konkretna
komérke organizacyjng w danym podmiocie, np. dzieki uprawnieniu
Sprawy.Podglad Komdérka organizacyjna pracownik widzi sprawy w obrebie swojej
komorki organizacyjnej;

prawa przypisane do grupy Podlegte komodrki organizacyjne obejmuja
poszczegdlne dziaty w danym podmiocie potgczone stosunkiem podlegtosci wobec
danej komérki lub stanowiska, np. nadanie uprawnienia Rejestry.EdycjaWpiséw
Podlegte komérki organizacyjne umozliwi uzytkownikowi edycje wpiséw w
rejestrach dokonanych przez pracownikéw podlegtych komadrek organizacyjnych;
prawa przypisane do grupy Stanowisko obejmg dziatania wytgcznie w obszarze
danego stanowiska, np. dzieki nadanemu uprawnieniu Sprawy.Podglad Stanowisko
pracownik bedzie miat podglad zatozonych przez siebie spraw.

9. Tworzenie nowego szablonu uprawnien

a.

10. Edycja i
a.

W celu utworzenia nowego szablonu administrator klika kafelek Tworzenie
szablonéw uprawnien, a nastepnie opcje Dodawanie w menu kontekstowym z
prawej strony ekranu.

Wyswietli sie panel boczny Dodaj szablon uprawnien, w ktérym mamy mozliwos¢
wybrania pojedynczego prawa lub grup praw. Liste mozna ograniczy¢ do danego
kryterium, wprowadzajgc w pole Wyszukaj poczatkowe litery uprawnienia lub
wybierajac je z listy Typ obiektu poprzez rozwiniecie drzewa struktury. Nastepnie
nalezy wpisa¢ nazwe nowego szablonu, np. Dyrektor, Kancelaria, Tworzenie
raportdw. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Utworzony
szablon zostanie wyswietlony na liscie.

usuwanie szablonu uprawnien

Po zaznaczeniu pola wyboru przy pojedynczym szablonie z listy w menu
kontekstowym pojawig sie opcje: Edytuj i Usun. Klikniecie symbolu rozwiniecia
wyswietla liste praw przypisanych do danego szablonu.

Jezeli w menu kontekstowym klikniemy opcje Edytuj, wyswietli sie panel boczny
Edycja szablonu uprawnien. Administrator ma mozliwo$¢ dodania lub odebrania
prawa, zaznaczajgc pole wyboru przy danym uprawnieniu. Czynnos$¢ zatwierdza
przyciskiem Zapisz.

Z kolei wskazanie przez administratora w menu kontekstowym opcji Usun
wyswietla panel boczny Usuwanie szablonu uprawnien z komunikatem, w ktérym
potwierdzamy potrzebe usuniecia uprawnienia. Czynno$é¢ zatwierdzamy
przyciskiem Tak. Spowoduje to usuniecie szablonu z listy i zabranie praw
uzytkownikom, ktérzy otrzymali uprawnienia za pomocg tego szablonu.

11. Przydzielanie szablonow uprawnien
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Opcje dostepne po kliknieciu kafelka Przydzielanie szablonéw uprawnien
pozwalajg administratorowi na przydzielanie i odbieranie przygotowanych
wczeéniej szablonéw wybranym uzytkownikom. Aby przyspieszy¢ proces
nadawania uprawnien, mozna je przydzieli¢ hurtowo dla catej komorki
organizacyjnej.

Po wejsciu do modutu system wyswietli widok Zarzgdzanie szablonami uprawnien.
Wybranie jednego lub wiecej uzytkownikéw z listy spowoduje pojawienie sie w
menu kontekstowym opcji Zarzgdzanie uprawnieniami.

Jezeli zostanie zaznaczone pole wyboru tylko przy jednym uzytkowniku, to po
kliknieciu opcji Zarzadzanie uprawnieniami pojawi sie lista przypisanych do
uzytkownika szablonéw uprawnien.

Natomiast zaznaczenie dwodch lub wiekszej liczby pél wyboru, a nastepnie
klikniecie opcji Zarzadzanie uprawnieniami wyswietli okno z informacjg o
wybranych uzytkownikach, ktérym mozemy nadac uprawnienia.

Klikniecie w menu kontekstowym opcji Dodawanie spowoduje wyswietlenie
panelu bocznego Dodawanie uprawnien. Rozwiniecie danego szablonu wyswietli
przypisane do niego prawa i zakres dziatania. Administrator zaznacza pole wyboru
przy nazwie szablonu i klika przycisk Zapisz. Po zatwierdzeniu zmian przypisane
zostang wybranym uzytkownikom uprawnienia z danego szablonu.

12. Usuwanie przypisanego szablonu uprawnien

a.

Jezeli chcemy usungé dany zestaw uprawnien (szablon) z konta danego
uzytkownika, z drzewa struktury wybieramy jego nazwisko, klikamy Zarzadzanie
uprawnieniami oraz zaznaczamy pole wyboru przy szablonie, ktéry chcemy
odebra¢. W menu kontekstowym pojawi sie funkcja Usun — po jej kliknieciu
wyswietli sie panel boczny Wycofanie szablonu uprawnien uzytkownika. Klikamy
przycisk Tak. Zapisanie zmian spowoduje zabranie uzytkownikowi uprawnien
przypisanych do danego szablonu.

13. Nadawanie pojedynczych uprawnien

a.

Aby przydzieli¢ uzytkownikom dodatkowe prawa, nalezy klikng¢ kafelek Nadawanie
pojedynczych uprawnien. Administrator moze wyszukaé uzytkownikéw za pomocg
wyszukiwarki lub rozwingé drzewo struktury i zaznaczyé pole wyboru przy
nazwisku. W menu kontekstowym pojawi sie opcja Zarzgdzanie uprawnieniami.
Po kliknieciu tej opcji wyswietli sie widok Lista nadanych uprawnien uzytkownika,
gdzie mozemy zobaczy¢ wszystkie przydzielone prawa — zaréwno z szablonéw
uprawnie, jak i nadane uzytkownikowi dodatkowo. Brak nazwy szablonu przy
uprawnieniu oznacza, ze zostato ono nadane pojedynczo.

Jezeli administrator chce sprawdzié, czy uzytkownik posiada juz dane uprawnienie,
ma mozliwos¢ ograniczenia listy przy uzyciu wyszukiwarki, gdzie wpisuje fragment
jego nazwy lub poprzez zawezenie widoku do mniejszej liczby wyswietlanych
wierszy. W menu kontekstowym pojawi sie opcja Dodaj uprawnienie.

Po kliknieciu opcji Dodaj uprawnienie wyswietli sie panel boczny Dodawanie
uprawnien. Tak jak wspomniano na poczatku artykutu, w zaleznosci od zasiegu
uprawnienia zostaty podzielone na typy obiektéw: Instytucja, Stanowisko,
Komarka organizacyjna. Zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru, administrator ma
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mozliwo$¢ wyswietlenia praw przypisanych do danego typu obiektu. Ma on

réwniez mozliwos¢ ograniczenia listy do zadanego kryterium poprzez wpisanie

fragmentu jego nazwy w polu Wyszukaj.

e. Administrator moze réwniez przydzielaé prawa dla catych dziatéw w danym

podmiocie. W tym celu powinien rozwing¢ liste komdrek organizacyjnych,

zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie danej komdrki oraz wybraé¢ uprawnienie.

Czynnos¢ zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.
14. Wyszukiwanie uprawnien

a. Wyswietlenie oraz wydrukowanie przypisanych danemu uzytkownikowi uprawnien

z szablonéw i praw nadanych dodatkowo jest mozliwe po kliknieciu kafelka

Wyszukiwanie. Po uzyciu ikony eksportu system wygeneruje tabele z listg

uprawnien danego pracownika w pliku w formacie PDF.

111.6.16.Przydzielanie uzytkownikom dodatkowych dostepéw

1. Funkcja Przydzielanie dodatkowych dostepéw umozliwia nadawanie uzytkownikom

systemu nadprogramowych uprawnien, ktére nie wynikajg bezposrednio z umiejscowienia

danego pracownika w strukturze organizacyjnej podmiotu (w zwigzku z czym nie s3 mu

nadane szablonem uprawnien). Pozwala ona na udostepnianie uzytkownikom

dodatkowych, niestandardowych opcji — np. podgladu lub edycji spraw prowadzonych w

ramach konkretnej klasy JRWA badZ nalezgcych do konkretnej osoby czy komorki

organizacyjnej.
2. Sposdb przydzielania dodatkowych dostepdéw

a. Po wejsciu do widoku Administracja > Uprawnienia nalezy klikng¢ kafelek

Przydzielanie dodatkowych dostepdow.

b. Po wybraniu kafelka pojawia sie widok z listg przydzielonych dostepéw. W tym

miejscu mozliwe jest zdefiniowanie nowego uprawnienia. Aby to zrobié, nalezy

klikng¢ przycisk Przydziel dostep.

c. Klikniecie tego przycisku spowoduje otwarcie z prawej strony ekranu panelu

bocznego, w ktérym nalezy zdefiniowaé, komu i w jakim zakresie (do jakich

elementéw) nadane zostanie uprawnienie.
d. Aby nada¢ nowe uprawnienia, nalezy w kilku krokach poda¢ wymagane dane:
i. Nalezy wskaza¢, komu nadawany jest dostep:
1. pracownikowi / kilku pracownikom.

2. Ich wyszukanie mozliwe jest poprzez wpisanie nazwisk, imion

(catych lub fragmentow) albo stanowisk (nazwa stanowiska

powinna zosta¢ wpisana w nawiasach zwyktych).
3. Komdrce organizacyjnej / komdrkom organizacyjnym.

4. (Wskazanie komorki oznacza, ze dostep otrzymajg wszyscy

pracownicy, ktorzy sg do niej przypisani w strukturze

organizacyjnej. Dotyczy to zarowno pracownikéw aktualnych, jak i

tych, ktdérzy dotgczg do komodrki w trakcie obowigzywania

dostepu).

5. W trakcie pojedynczej czynnosci nadawania dostepu mozliwe jest

wskazanie kilku pracownikéw/komoérek.
e. Nalezy wskazac, na jaki okres nadawany jest dostep:
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i. na czas nieokreslony,
ii. na czas okreslony.
Wybér drugiej opcji spowoduje wyswietlenie dwdch pdl, w ktérych nalezy ustawic
date poczatkowq oraz koncowg obowigzywania dostepu. Mozliwe jest wpisanie
jako daty poczatkowej terminu z przysztosci — woéwczas dostep zostanie
aktywowany wraz z nadejsciem wskazanego dnia.
Nalezy okresli¢ zakres dostepu, czyli klasy JRWA, ktére bedzie on obejmowat. W
tym miejscu wybiera sie rowniez, w jakim trybie dostepne beda sprawy w tych
klasach:
i. odczytu (uprawnione osoby bedg miaty tylko podglad spraw
prowadzonych w wybranych klasach),
ii. edycji (uprawnione osoby bedg mogly réwniez edytowaé sprawy
prowadzone w wybranych klasach).
Nalezy okresli¢, czyich spraw bedzie dotyczyt nadawany dostep:
i. stanowiska (konkretnego pracownika lub pracownikéw, ktérzy sg
wtascicielami tych spraw),
ii. Komoérki organizacyjnej (pracownikéow wskazanych w tym miejscu
komorek),
iii. Instytucji (pracownikow catej instytucji).
Nalezy okresli¢ roczniki spraw, do ktérych nadawany jest dostep:
i. wszystkie (bez ograniczen),
ii. wybrane roczniki (ograniczenie do konkretnych rocznikéw).

3. Zapisanie wprowadzonych danych spowoduje odtozenie wpisu na Liscie aktywnych

dostepdw. Jesli dostep nadawany byt hurtowo (np. dla wiecej niz jednej osoby/komorki

organizacyjnej, do wiecej niz jednej klasy JRWA lub spraw nalezgcych do wiecej niz jedne;j

osoby/komorki), kazde ze wskazan odtozy sie w tabeli jako oddzielny wiersz.

4. Prezentacja i edycja nadanych dostepow

a.

Po wejsciu do kafelka Przydzielanie dodatkowych dostepéw w widoku
Administracja > Uprawnienia dostepna jest lista wszystkich nadanych uprawnien z
podziatem na dwie zaktadki — Aktywne i Historyczne.
Wyswietlone na liscie rekordy mozna filtrowaé po nastepujacych kryteriach:
i. okres, na ktéry zostat nadany dostep (w podziale na: Czas okreslony, Czas
nieokreslony i Wszystkie),
ii. dzien, wktérym dostep zostat przydzielony (Dzisiaj, 7 dni, Miesigc, Kwartat,
Inny przedziat czasowy lub Wszystkie).
W wyszukiwarce mozliwe jest przeszukanie wszystkich wpisow po kolumnie
Przydzielony dla.
W widoku Listy aktywnych dostepdéw prezentowane sg informacje o tym:
i. komu przydzielono dostep (kolumna Przydzielony dla),
ii. do czego zostat przydzielony dostep — Stanowisko, Komédrka organizacyjna
lub Instytucja (kolumna Przydzielony do),
iii. jaki jest zakres przydzielonego dostepu — jakie obejmuje klasy JRWA i
roczniki spraw (kolumna Zakres),
iv. na jaki czas przydzielono dostep (kolumna Okres),
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v. kto przydzielit dostep (kolumna Przydzielajacy),
vi. kiedy dostep zostat nadany (kolumna Przydzielony dnia).

e. Po zaznaczeniu konkretnej pozycji na liscie mozna odebrac dostep lub edytowad

czas jego trwania.

5. Dostepy, ktére zostaty odebrane, lub te, ktérych termin waznosci wygast, wyswietlane sg w

zaktadce Historyczne.

6. Na liscie tej widoczne sg informacje analogiczne do wyswietlanych w zaktadce Aktywne.

Dodatkowymi elementami sg kolumny z danymi uzytkownika, ktéry odebrat ustawiony

wczesniej dostep, i datg, w ktérej to nastgpito. Po zaznaczeniu pozycji na liscie w panelu

bocznym, ktéry pojawi sie z prawej strony, mozna ponownie nada¢ zakoriczony dostep,

wskazujac okres, w ktédrym ma on obowigzywad.

111.6.17.Konfiguracja sktadéw chronologicznych

1. Sktad chronologiczny to uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w

uktadzie wynikajgcym z kolejnos$ci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie,

w ktdrym wprowadzono system EZD. Do konfiguracji sktadéw chronologicznych w systemie

EZD niezbedne jest przypisane uprawnienie Administracja.SkladyChronologiczne na

poziomie Instytucja.

2. W systemie EZD konfiguracja sktadu chronologicznego ma odbywac sie w dwéch krokach.

Aby je wykona¢, nalezy wybraé¢ w menu gtéwnym modut Administracja, a nastepnie klikng¢

kafelek Konfiguracja sktadu.
3. System wyswietli dwa kafelki, ktére umozliwiajg przeprowadzenie konfiguracji:
a. Lokalizacje sktadow;
b. Sktady.
4. Dodawanie lokalizacji sktadu

a. Pierwszy krok konfiguracji sktadéw chronologicznych wymaga dodania lokalizacji

sktadéw wykorzystywanych w instytucji. W tym celu najpierw klikamy kafelek

Lokalizacje sktadow, a nastepnie opcje Dodaj lokalizacje w menu kontekstowym po

prawej stronie ekranu. Otworzy sie panel boczny Dodaj lokalizacje sktadu, gdzie

nalezy wpisa¢ nazwe lokalizacji, jej adres oraz symbol lokalizacji.
b. Po kliknieciu przycisku Zapisz pozycja pojawi sie na liscie lokalizacji sktadow.

Nowa lokalizacja jest ustawiona automatycznie jako nieaktywna. Aby lokalizacja

stata sie widoczna dla uzytkownikéw, nalezy klikngé suwak w kolumnie Aktywacja,

ktéry zmieni kolor i pozycje (przesunie sie w prawg strone). O wtgczeniu lokalizacji

informuje komunikat systemowy.
5. Przypisywanie pracownikéw

a. Do lokalizacji sktadéw nalezy przypisac¢ pracownikéw. W tym celu klikamy kafelek

Lokalizacje sktadéw w module Administracja > Konfiguracja sktadéw. Nastepnie na

liscie z lokalizacjami nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy wybranej pozycji, aw menu

kontekstowym po prawej stronie ekranu klikngé opcje Edytuj.

b. W panelu edycji klikamy symbol rozwijania przy pozycji Przypisz uzytkownikéw z

lokalizacji. Wyswietli sie struktura podmiotu. Nalezy zaznaczyé wtasciwych dla

wybranej lokalizacji pracownikéw i catosé zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Liste pracownikéw dodanych do sktadu mozna zobaczy¢ w panelu bocznym, ktéry
wyswietli sie po kliknieciu ikony informacji umieszczonej na koricu wiersza z nazwa
skfadu.

Aby usungé pracownika z listy, zaznaczamy pole wyboru przy danym sktadzie,
wybieramy funkcje Edytuj, rozwijamy liste w polu Przypisz uzytkownikéw z
lokalizacji, odznaczamy pole wyboru przy nazwisku pracownika i klikamy przycisk
Zapisz.

6. Dodawanie nowego sktadu

a.

Aby zdefiniowa¢ sktady wykorzystywane w instytucji, nalezy w widoku
Administracja > Konfiguracja sktadu klikng¢ kafelek Sktady.

Chcac doda¢ nowy sktad, w menu kontekstowym po prawej stronie nalezy wybrac
funkcje Dodaj sktad. Otworzy sie panel boczny Dodaj nowy sktad, gdzie z listy
rozwijanej wybieramy odpowiedni rodzaj sktadu.

Do wyboru sg nastepujgce sktady:

i. Petnych odwzorowan — sktad, w ktérym powinny by¢ przechowywane
dokumenty w petni odwzorowane w systemie, bedace elementami spraw
elektronicznych;

ii. Niepetnych odwzorowan — sktad, w ktérym powinny byé przechowywane
dokumenty nie w petni odwzorowane lub w ogdéle nieodwzorowane w
systemie, bedace elementami spraw elektronicznych;

iii. Zwrotnych potwierdzen odbioru — sktad zwrotnych potwierdzen odbioru,
ktére dotyczg korespondencji wychodzacej rejestrowanej w sprawach
prowadzonych w sposéb elektroniczny;

iv. Pism wewnetrznych — sktad, w ktérym powinny byé przechowywane
dokumenty wytworzone w trakcie procedowania spraw elektronicznych w
systemie;

v. Nosnikéw danych wtgczonych do systemu — sktad, w ktdrym powinny by¢
przechowywane nosniki danych, ktorych zawartos¢ w petni zostata
wiaczona do systemu — niezaleznie od tego, czy dotycza spraw
prowadzonych w sposdb tradycyjny czy w sposéb elektroniczny;

vi. Nosnikéw danych niewtgczonych do systemu — sktad, w ktérym powinny
by¢ przechowywane nosniki danych, ktdrych zawartos$¢ nie w petni zostata
wigczona do systemu — niezaleznie od tego, czy dotycza spraw
prowadzonych w sposdb tradycyjny czy w sposdb elektroniczny;

vii. Nos$nikow danych wewnetrznych — sktad, w ktérym powinny byé
przechowywane nosniki, ktére powstaty w trakcie procedowania spraw w
instytucji — niezaleznie od tego, czy dotyczg spraw prowadzonych w sposéb
tradycyjny czy w sposdb elektroniczny;

viii. Listédw zwrdconych — sktad listéw, ktdre zostaty zwrdcone przez operatora
pocztowego i nie zostaty odebrane przez adresatéw, a dotyczg
korespondencji wychodzacej rejestrowanej w sprawach prowadzonych w
sposdb elektroniczny;

ix. Inny — daje mozliwos¢ utworzenia spersonalizowanego sktadu po
uzupetnieniu wymaganych pél.
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d. Powybraniu rodzaju sktadu pojawig sie kolejne pola, gdzie nalezy doda¢ informacje

na jego temat: symbol, nazwe, opis i lokalizacje. Te ostatnig nalezy wybra¢ z

rozwijanej listy, wskazujgc jedng z wczesniej dodanych pozycji.

e. Po kliknieciu przycisku Zapisz system pokaze komunikat potwierdzajgcy wykonanie

czynnosci, a nowa pozycja pojawi sie na liscie sktadow.

7. Po zakonczeniu konfiguracji sktadéw chronologicznych powinno nastgpi¢ otwarcie

kartondw. Dopiero woéwczas pracownicy kancelarii bedg mogli umieszcza¢ w nich

dokumenty. Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé w artykule pt. Obstuga

kartondw z dokumentami, w punkcie Zarzadzanie kartonami.

111.6.18.Konfiguracja i edycja cennikow operatora pocztowego

1. Administrator, ktéry w systemie EZD bedzie miat odpowiadaé za tworzenie cennikdw i

zarzadzanie nimi, musi mie¢ nadane uprawnienie Administracja.Cenniki na poziomie

Instytucja lub petni¢ funkcje administratora podmiotu.

2. Cenniki sg wykorzystywane przez pracownikdw kancelarii podczas obstugi korespondencji

wychodzgcej. Do zarzgdzania nimi stuzy modut Administracja > Cenniki. Umozliwia on

tworzenie cennikéw: globalnych, dla oddziatéw korespondencji wychodzacej oraz

osobnych dla lokalnych kodéw pocztowych.
3. Widok pozycji cennikéw

a. Uzytkownik z nadanym uprawnieniem Administracja.Cenniki lub petnigcy funkcje

administratora podmiotu w pierwszym kroku wybiera modut Administracja, a

nastepnie klika kafelek Cenniki.

b. Po kliknieciu kafelka wyswietli sie widok z wprowadzonymi juz pozycjami

przyktadowych cennikdow jednego z operatoréw — Poczty Polskiej.
4. Dodanie nowej pozycji cennika

a. Abydoda¢ nowa pozycje, nalezy klikngé opcje Dodaj cennik w menu kontekstowym

z prawej strony ekranu. Zostanie wysSwietlone nowe okno, ktére pozwala na

wprowadzenie danych koniecznych do utworzenia nowej pozycji cennika.

b. W polu Oddziat administrator ma mozliwos¢ okreslenia zakresu dostepnosci

cennika. Jezeli w module Administracja > Oddziaty korespondencji wychodzacej

zostat zatozony punkt korespondencji wychodzacej, to wyswietli sie on na

rozwijanej liscie w tym polu. Jego wskazanie oznacza, ze cennik bedzie

obowigzywat uzytkownikéw przypisanych do tego oddziatu. Cennik bedzie

natomiast globalny, czyli bedzie dotyczyt catego podmiotu, jesli w polu Oddziat nie

wybierzemy zadnej pozyciji z listy.

c. Zkoleipo zaznaczeniu pola wyboru przy opcji Lokalne kody pocztowe administrator

ma mozliwos¢ utworzenia pozycji cennika dla tzw. lokalnych kodéw pocztowych.

Jest to cennik dla wybranych zakresow koddw pocztowych. Lokalne kody pocztowe

konfiguruje sie w module Administracja > Oddziaty korespondencji wychodzacej.

d. Po okresleniu zakresu dostepnosci cennika nalezy uzupetnic¢ nastepujace pola:
i. Operator —domysinym operatorem pocztowym jest Poczta Polska,

ii. Rodzaj korespondencji — na rozwijanej liscie wskazujemy jeden z

oferowanych przez Poczte Polska rodzajéw korespondencji,
iii. Strefa —wybieramy jedng z dostepnych na liscie stref,
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iv. Priorytetowa\ekonomiczna — zgodnie z nazwg wskazujemy jedng z dwdch
pozycji na liscie,

v. Waluta — wybieramy walute z rozwijanej listy (zawiera miedzynarodowe
skréty wybranych jednostek monetarnych),

vi. Data dostepnosci od — wskazujemy date rozpoczecia obowigzywania
cennika.

e. Nastepnie w sekcji Dodaj nowg pozycje cennika administrator ma mozliwos$¢
ustawienia cen dla danego gabarytu korespondencji. Klikajgc symbol plusa,
dodajemy pozycje cennika. Z listy mozna wybrac gabaryt koperty oraz przypisac¢ do
niego cene wysytki (czynnos¢ nalezy powtdrzy¢ dla wszystkich typow gabarytéw).
Nowe pozycje cennika zatwierdzamy kliknieciem przycisku Zapisz.

Edycja pozycji cennika

a. Abyzmodyfikowac cennik, nalezy w widoku Administracja > Zarzgdzanie cennikami
zaznaczy¢ pole wyboru przy jego nazwie. W menu kontekstowym, ktére wyswietli
sie z prawej strony ekranu, klikamy opcje Edytuij.

b. Zostanie wyswietlone nowe okno Edytuj cennik: (nazwa cennika), w ktérym mozna
modyfikowac¢ lub usuwac widoczne pozycje cennika. Po wprowadzeniu zmian
nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Usuwanie pozycji cennika

a. Aby usung¢ cennik, nalezy w widoku Administracja > Zarzgdzanie cennikami
zaznaczy¢ pole wyboru przy wybranej pozycji (mozna wskaza¢ kilka pozycji). W
menu kontekstowym, ktére wyswietli sie z prawej strony ekranu, klikamy opcje
Usun.

b. Wyswietli sie okno Usuwanie cennika lub Usuwanie cennikdw, jesli wskazemy
wiecej niz jedng pozycje. Po zweryfikowaniu wyboru zatwierdzamy akcje, klikajac
przycisk Tak.

111.6.19.Konfiguracja dodatkowych oddziatéw korespondencji wychodzacej

1.

W systemie EZD modut Administracja > Dodatkowe oddziaty korespondencji wychodzacej
ma stuzy¢ do zarzadzania dodatkowymi lokalizacjami korespondencji wychodzacej w
instytucji. Oddziaty te sg odzwierciedleniem fizycznych punktéw rejestracji korespondencji
wychodzace;j.

Uzytkownik majacy tworzy¢ dodatkowe oddziaty korespondencji wychodzacej i zarzadzac
nimi powinien mieé przypisane uprawnienie
Administracja.OddzialyKorespondencjiWychodzacej na poziomie Instytucja lub by¢
wyznaczony jako administrator podmiotu.

W zalezno$ci od przypisania danego uzytkownika do okreslonego oddziatu KW
korespondencja bedzie rejestrowana w danym oddziale KW, a wydruki ksigzek nadawczych
bedg zawieraty korespondencje wytworzong w danym oddziale.

Kazdy nowo utworzony uzytkownik bedzie przypisany do domyslnego oddziatu KW. Aby
sprawdzi¢ do jakiego oddziatu KW dany uzytkownik jest przypisany, po zalogowaniu nalezy
klikng¢ w menu gérnym imie i nazwisko, a nastepnie wybra¢ z menu podrecznego opcje
Profil.

Aby skonfigurowac¢ dodatkowe oddziaty KW, nalezy przejs¢ do modutu Administracja >
Dodatkowe oddziaty korespondencji wychodzace;j.
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6. Dodawanie oddziatu KW

a.

Chcac utworzyé nowy oddziat KW, nalezy po wejsciu do modutu klikngé w menu
kontekstowym po prawej stronie ekranu opcje Dodaj oddziat.

Nastepnie w wyswietlonym panelu bocznym Dodaj oddziat korespondencji
wychodzgcej uzupetniamy pola (wymagane s3 oznaczone gwiazdka): Nazwa,
Umowa z operatorem, Ulica, Numer budynku, Numer lokalu, Kod pocztowy,
Miejscowosé. Zatwierdzmy dane, klikajac przycisk Zapisz.

Na liscie oddziatéw korespondencji wychodzacej pojawi sie nowy wpis. Po
zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie nowo dodanego oddziatu w menu
kontekstowym dostepne bedg nowe opcje: Edytuj oddziat i Usun.

7. Przypisywanie uzytkownikéw do oddziatu KW

a.

d.

W celu dodania uzytkownikéw do oddziatu nalezy wybraé opcje Edytuj oddziat.
Wyswietli sie panel boczny Edycja oddziatu, gdzie nalezy klikngé symbol rozwijania
przy funkcji Przypisz uzytkownikéw do oddziatu.

System wyswietli aktualng strukture podmiotu w formie drzewa. Nalezy wskaza¢
uzytkownikow, ktdrzy majg by¢ przypisani do wybranego oddziatu KW. Zaznaczenie
pola wyboru przy nadrzednej komdrce w strukturze spowodowuje oznaczenie
wszystkich uzytkownikow w podlegtych jej dziatach. Czynnos$é nalezy zatwierdzic
przyciskiem Zapisz.

Liste pracownikéw przypisanych do oddziatu KW mozna zobaczy¢é w panelu
bocznym, ktéry zostanie wyswietlOny po kliknieciu ikony informacji umieszczonej
na koncu wiersza z nazwg oddziatu.

Aby zmodyfikowac liste uzytkownikdw dodanych do oddziatu, nalezy zaznaczy¢
pole wyboru przy nazwie oddziatu, wybra¢ funkcje Przypisz uzytkownikéw do
oddziatu, a nastepnie dodac lub usungé uzytkownikow i zatwierdzi¢ zmiany, klikajgc
przycisk Zapisz.

8. Konfiguracja lokalnych kodéw pocztowych

a.

Dodatkowym udogodnieniem podczas konfiguracji dodatkowego oddziatu
korespondencji wychodzacej jest funkcja Przypisz lokalne kody pocztowe.
Podmioty majgce podpisang umowe z operatorem pocztowym na nizsze optaty
przy wybranych kodach pocztowych mogg samodzielnie doda¢ zakresy
obstugiwanych kodéw.

Funkcja jest powigzana z cennikami oznaczonymi w systemie jako lokalne i
szablonami pocztowych ksigzek nadawczych oznaczonymi jako szablon lokalny.
Klikniecie symbolu rozwijania przy funkcji Przypisz lokalne kody pocztowe wyswietli
domysiny zakres lokalnych koddw.

W celu dodania nowego zakresu kodéw nalezy wpisa¢ odpowiednie wartosci w
pola: Kod, Zakres od, Zakres do, a nastepnie klikngé¢ symbol dodawania. System
wyswietli nowy zakres kodéw lokalnych. Aby usungé dodane zakresy lokalnych
kodéw pocztowych, nalezy klikngé symbol kosza. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem
Zapisz.

9. Usuniecie oddziatu KW

a.

W celu usuniecia dodatkowego oddziatu KW nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy
nazwie oddziatu i menu kontekstowym wybrac opcje Usun. Pojawi sie panel boczny
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Usuwanie oddziatu korespondencji wychodzacej z zadaniem potwierdzenia

czynnosci. Nalezy klikng¢ przycisk Tak. Po zatwierdzeniu zostanie wyswietlony

komunikat Wykonano.

b. Usuniecie oddziatu spowoduje przeniesienie powigzanych z nim uzytkownikéw do

domyslnego oddziatu KW.

111.6.20.Tworzenie szablonéw pocztowych ksigzek nadawczych

1. W systemie EZD ma istnie¢ mozliwos¢ utworzenia szablonéw pocztowych ksigzek

nadawczych (PKN) wykorzystywanych w module Wydruki > Ksigzki nadawcze. Funkcja jest

dostepna dla uzytkownikdw, ktorym nadano uprawnienie

Administracja.SzablonyDokumentowPKN na poziomie Instytucja.

2. W celu utworzenia nowego szablonu PKN administrator lub uprawniony uzytkownik

przechodzi do modutu Administracja > Pocztowe ksigzki nadawcze.

3. Po kliknieciu kafelka Pocztowe ksigzki nadawcze wyswietli sie nowy widok z listg

dostepnych szablonéw dla zadeklarowanych rodzajéw przesytek listowych. W celu dodania

nowego szablonu wybieramy z menu kontekstowego po prawej stronie ekranu opcje Dodaj

szablon.

4. Wyswietli sie panel boczny Dodawanie pocztowej ksigzki nadawczej, gdzie nalezy wpisac

nazwe szablonu i wybrac z listy operatora przesytek.
5. W kolejnych polach nalezy wybra¢ pozycje z rozwijanej listy:

Uwzglednione rodzaje przesytek — list polecony, miedzyresortowa, odbiér osobisty, paczka

pocztowa itd.;
a. Strefe przesytki — krajowa, zagraniczna, strefa Citd.;
b. Rodzaj szablonu — lokalne, nielokalne, wszystkie.

7. Aby zatwierdzi¢ nowy szablon pocztowej ksigzki nadawczej, klikamy przycisk Zapisz.

Szablon pojawi sie na liscie w widoku Administracja > Pocztowe ksigzki nadawcze.
8. Zapisany szablon bedzie dostepny w module Wydruki > Ksigzki nadawcze.

9. Na wydruku, w nagtéwku PKN widoczne sg dane wpisane przez administratora podczas

tworzenia dodatkowych oddziatéw korespondencji wychodzacej, m.in. dane adresowe

oddziatu oraz numer umowy z operatorem. Przyktadowy wydruk PKN wygenerowany z

systemu widoczny jest ponizej.

111.6.21.Dodawanie i konfiguracja szablonéw wydruku

1. System EZD ma umozliwia¢ administratorowi dodawanie i konfiguracje szablonéw etykiet,

kopert, zwrotek i wktadek adresowych. Aby wykonac te czynnosci, nalezy mie¢ przypisane

uprawnienie Administracja.SzablonyWydrukow na poziomie Instytucja.

2. Szablonami zarzagdzamy w module Administracja > Szablony wydrukéw. Mogg by¢ one

wykorzystywane przez uzytkownikdw w procesie rejestrowania korespondencji

wychodzgcej papierowe;j.

3. Po wejsciu do modutu wyswietli sie lista szablondw utworzonych przez administratora

podmiotu. Zostaty one pogrupowane w zaktadkach: Etykieta, Koperta, Zwrotka, Wktadka

adresowa. Uwaga — dla nowej instancji lista bedzie pusta.
4. Tworzenie etykiety
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a.

W zaktadce Etykieta administrator ma mozliwos¢ utworzenia i skonfigurowania
szablonéw adresowych etykiet, ktdre drukuje sie na specjalistycznych drukarkach
do koddéw kreskowych.

W celu utworzenia nowej etykiety w menu kontekstowym z prawej strony ekranu
wybieramy opcje Dodaj.

Wyswietli sie panel boczny Dodaj etykiete. Nalezy wprowadzi¢ nazwe etykiety oraz
wybrac odpowiedni jej format z listy.

Formaty etykiet sg definiowane przez administratora w module Administracja >
Stowniki w sekcji System.

5. Edytowanie etykiety

a.

Zaznaczenie pola wyboru przy nazwie etykiety i wybranie z menu kontekstowego
po prawej stronie ekranu opcji Edytuj otworzy panel boczny Edytuj etykiete.
W panelu mozna wybra¢ elementy, ktére majg by¢ wydrukowane na etykiecie. Po
kliknieciu symbolu rozwijania przy nazwach sekcji Adresat oraz Dodatkowa do
wyboru mamy nastepujace pozycje:
i. Nazwa adresata;
ii. Adres adresata;
iii. Znak sprawy;
iv. Priorytet;
v. Rodzaj korespondenciji;
vi. Dodatkowe informacje;
vii. Data rejestracji;
viii. Inicjaty uzytkownika.

6. Usuwanie etykiety

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie szablonu (mozna zaznaczy¢ wiekszg
liczbe) i kliknieciu w menu kontekstowym opcji Usun otworzy sie panel boczny
Usuwanie etykiet.

Nalezy zweryfikowa¢ nazwy szablonéw, a nastepnie klikng¢ przycisk Tak, aby
usungc z listy wskazane pozycje.

7. Tworzenie koperty

a.

W zaktadce Koperta administrator ma mozliwos¢ utworzenia i skonfigurowania
szablonéw adresowych dla kopert. W celu utworzenia nowego szablonu koperty
nalezy klikng¢ opcje Dodaj w menu kontekstowym.

Wyswietli sie panel boczny Dodaj koperte. Nalezy wpisa¢ nazwe koperty oraz
wybrac z rozwijanej listy odpowiedni format. Formaty kopert sg definiowane przez
administratora w module Administracja > Sfowniki w sekcji System.

8. Edytowanie koperty

a.

Zaznaczenie pola wyboru przy nazwie szablonu koperty i wybranie z menu
kontekstowego po prawej stronie ekranu opcji Edytuj otworzy panel boczny Edytuj
koperte. Administrator ma mozliwo$¢ wskazania elementdéw, ktére chciatby
umiesci¢ na etykiecie. Po kliknieciu symbolu rozwijania przy nazwach sekgcji
Adresat, Dodatkowa, Nadawca oraz Poczta do wyboru sg nastepujace pozycje:

i. Nazwa adresata;

ii. Adres adresata;
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iii. Znak sprawy;
iv. Priorytet;
v. Rodzaj korespondenciji;
vi. Dodatkowe informacje;
vii. Data rejestracji;
viii. Numer R (pozycja jest dostepna od wersji 20.27 systemu);
ix. Adres instytucji;
X. Prowadzacy sprawe;
xi. Stanowisko;
xii. Komorka organizacyjna;
xiii. Umowa z Pocztg Polskg;
9. Usuwanie koperty

a. Po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie szablonu lub nazwach szablonéw (mozna
zaznaczy¢ wieksza liczbe) i kliknieciu w menu kontekstowym opcji Usun otworzy
sie panel boczny Usuwanie kopert.

b. Nalezy zweryfikowa¢ nazwy szablonéw, a nastepnie klikngé¢ przycisk Tak, aby
usunac z listy wskazane pozycje.

c. W pozostatych dwéch zaktadkach dostepnych w module Administracja > Szablony
wydrukéw, czyli Wktadka adresowa oraz Zwrotka szablony sg tworzone w podobny
sposéb. Dodatkowo moziemy w tym ostatnim przypadku wigczy¢ szablon
predefiniowany w systemie. Do wyboru s3: ZPO KPA (zwrotne potwierdzenie
odbioru zgodne z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego), ZPO KPC
(zwrotne potwierdzenie odbioru zgodne z przepisami Kodeksu postepowania
cywilnego), ZPO OP (zwrotne potwierdzenie odbioru zgodne z przepisami
Ordynacji podatkowej).

111.6.22.Tworzenie rejestrow na potrzeby instytucji

1. Zarzadzanie rejestrami bedzie wymagac posiadania nastepujgcych uprawnien na poziomie
Instytucja:
a. Administracja.Podmiot — umozliwia edycje i usuwanie rejestréw;
b. Administracja.Rejestry — wyswietla kafelek Rejestry w module Administracja,
obejmuje przeglad dodanych rejestréw, usuwanie rejestrow;
c. Administracja.Rejestry.Dodawanie — umozliwia dodawanie rejestru.

2. W systemie EZD administrator ma mie¢ mozliwos$¢ zarzadzania i tworzenia witasnych
rejestrow na potrzeby podmiotu. W zaleznosci od sposobu wprowadzania danych do
rejestru administrator moze zarzadzac trzema typami rejestrow: Z pisma, Ze sprawy,
Reczny. W celu dodania nowego rejestru nalezy przejs¢ do widoku Administracja > Rejestry.

a. Po kliknieciu kafelka Rejestry w module Administracja wyswietli sie lista rejestrow
zdefiniowanych przez administratora.

3. Dodanie rejestru

a. Chcac dodaé nowy rejestr, nalezy wybraé z menu kontekstowego opcje Dodaj. Z
prawej strony pojawi sie panel definiowania nowego rejestru. W pierwszej
kolejnosci nalezy uzupetni¢ pola zgodnie z ponizszymi wskazéwkami.

i. Nazwa — wpisacd tytut tworzonego rejestru;
ii. Typ dostepu— wybrac z listy rodzaj:
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iii. Publiczny — rejestr, ewidencja, wykaz, lista, spis albo inna forma ewidencji
stuzgca do realizacji zadan publicznych, prowadzona przez podmiot
publiczny na podstawie odrebnych przepiséw ustawowych;

iv. Niepubliczny — rejestr, ewidencja, wykaz, lista, spis albo inna forma
ewidencji stuzgca do realizacji zadan prowadzona przez podmiot publiczny;

v. Typy prowadzenia — wybrac¢ z listy miejsce wprowadzania danych do
rejestru: Z pisma, Reczny, Ze sprawy.

b. Przy dodawaniu oraz edycji rejestru administrator ma mozliwos¢ ukrywania

rejestru np. do czasu udostepnienia go uzytkownikom lub jesli nie bedzie on juz
dtuzej uzywany. W tym celu musi zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Rejestr ukryty.

4. Zaktadanie rejestru z pisma

a.

Wybranie tego typu prowadzenia rejestru umozliwia uzytkownikom dodawanie
wpiséw do rejestru na podstawie zarejestrowanego pisma z poziomu Biurko > W
toku > Pisma lub Biurko > W toku > Sprawy. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru przy dokumencie i w menu kontekstowym klikngé opcje Wpis do rejestru.

5. Zaktadanie rejestru ze sprawy

a.

Ten typ prowadzenia rejestru umozliwia uzytkownikom dodawanie wpiséw do
rejestru z poziomu akcji w sprawie lub przy zaktadaniu nowej sprawy.

Przy wskazaniu typu prowadzenia Ze sprawy wyswietli sie nowa sekcja Wybrane
JRWA. Umozliwia ona uzytkownikowi wskazanie kategorii JRWA, dla ktérych
dokonanie wpisu w rejestrze bedzie obowigzkowe, aby zatozy¢ sprawe.

Ponizej pokazano przyktadowy widok okna zaktadanej sprawy z koniecznoscia
wprowadzenia danych do rejestru.

6. Zakfadanie rejestru recznego

a.

Wybranie tego typu prowadzenia rejestru umozliwia uzytkownikom dodawanie
wpisdw bezposrednio z modutu Rejestry.

7. Dodawanie atrybutow

a.

Po wybraniu typu prowadzenia rejestru oraz uzupetnieniu wymaganych pél nalezy
dodac¢ i zdefiniowa¢ atrybuty. Bedg one uzupetniane przez uzytkownika z poziomu
dodawania nowych wpiséw do rejestru. Atrybuty o rodzaju referencja lub
numeracja beda wypetniaty sie automatycznie. Aby doda¢ nowy atrybut, nalezy w
sekcji Dodaj nowe pole klikngé¢ znak plusa.
W zaleznosci od tego, jaki rodzaj pola zostanie wybrany, dostepne s3 rézne typy
pol.
i. Pole danych:

ii. tekst— pole znakowe

iii. liczba — liczba zmiennoprzecinkowa

iv. liczban — liczba naturalna

v. flaga - pole logiczne Prawda/Fatsz

vi. data —format daty YYYY-MM-DD
Pole stownikowe — zawiera liste stownikéw zdefiniowanych wczesniej w module
Administracja > Sfowniki > Rejestry. Ponizej pokazano przyktadowy widok stownika
zdefiniowanego przez uzytkownika.

Strona 208 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

h.

Numeracja — dla tego rodzaju pola do wyboru sg rodzaje sekwencji: Ciggta, Roczna,
Kwartalna, Miesieczna. W zaleznosci od wyboru rodzaju sekwencji numeracja
bedzie dodawana automatycznie bez mozliwosci edycji.

Po wskazaniu typu Numeracja roczna, gdy uzytkownik dokonuje pierwszego wpisu
w rejestrze, system umozliwia reczng zmiane poczatkowego numeru sekwencji.
Nalezy jednak pamieta¢, ze rozpoczecie numeracji wpiséw od recznie wskazanego
numeru spowoduje zablokowanie mozliwosci dodania wpisu do rejestru o
numerze nizszym niz wskazany. Jezeli do istniejgcego juz rejestru zostanie dodane
nowe pole typu Numeracja ciggta, przy pierwszym wpisie (po edycji rejestru)
uzytkownik bedzie modgt recznie zmieni¢ poczatkowy numer sekwencji dla
dodanego pola. Nalezy zauwazyé, ze ta funkcja dotyczy wytacznie sekwencji ciggtej
i nie jest zastosowana dla innych rodzajéw sekwencji.

Referencja — pola tego rodzaju wypetniajg sie automatycznie na podstawie danych
zebranych w systemie danych dotyczgcych albo pisma, albo sprawy — w zaleznosci
od typu prowadzenia rejestru.

Kazdy zdefiniowany rodzaj pola (uzupetniany przez uzytkownika) mozna oznaczyc
jako wymagany przy wprowadzaniu danych do rejestru.

Po zdefiniowaniu wszystkich potrzebnych atrybutéw nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
Ponizej pokazano przyktadowy widok zdefiniowanego rejestru ze sprawy.

8. Uprawnienia do dodanego rejestru

a.

Dodanie nowego rejestru do systemu spowoduje automatyczne utworzenie
nowego zestawu praw w sekcji Uprawnienia. Przypisanie uprawnienia z grupy
Rejestry wtasne do szablonu uprawnien lub bezposrednio do uzytkownika sprawi,
ze nowy rejestr stanie sie widoczny dla pracownika w module Rejestry (bez
mozliwosci dodawania, edycji lub usuwania wpiséw).

Dodanie odpowiednich uprawnien z grupy Rejestry wtasne zarzadzanie umozliwi
uzytkownikowi dodawanie, edycje lub usuwanie wpiséw.

W zaleznosci od wybranego typu obiektu: Instytucja, Komérka organizacyjna,
Podlegte komorki organizacyjne, Stanowisko, po otwarciu rejestru bedzie widoczny
odpowiedni zakres danych (analogicznie jest w przypadku edycji lub usuwania
wpiséw).

9. Edycja i usuwanie rejestru

a.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy rejestrze pojawig sie dodatkowe funkcje w menu:
Edytuj i Usun.

10. Edytowanie rejestru

a.

Funkcja pozwala na dodanie, zmiane pozycji lub usuniecie atrybutu z rejestru:

i. dodanie nowego atrybutu —chcac utworzyé nowe pole w rejestrze, klikamy
znak plusa;

ii. zmiana pozycji — funkcja daje nam mozliwos¢ zmiany kolejnosci
zdefiniowanych pdl; w tym celu nalezy klikng¢ symbol podobny do znaku
réwnosci, przeciggna¢ pole i upuscic je w zgdanym miejscu;

iii. usuniecie atrybutu — mozemy tez usung¢ atrybut z rejestru; w tym celu
nalezy klikng¢ symbol kosza.
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11.

Usuniecie rejestru z listy
a. Z poziomu Administracja > Rejestry mozna usung¢ wskazany rejestr. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie rejestru, a nastepnie w menu
kontekstowym klikng¢ opcje Usun. Wyswietli sie panel boczny, w ktérym nalezy
potwierdzié¢ czynnosé, klikajgc przycisk Tak. Usuniecie rejestru spowoduje réwniez
usuniecie wszystkich uprawnien dotyczacych danego rejestru z modutu
Uprawnienia.

111.6.23.Zarzadzanie stownikami

1.

10.

11.

System EZD ma udostepnia¢ stowniki systemowe oraz umozliwia tworzenie witasnych
stownikdw na potrzeby danej instytucji, ktére sg nastepnie wykorzystywane np. przy
tworzeniu rejestrow, schematdw proceséw, szablonéw dokumentéw, opiséw spraw,
wysytaniu korespondencji itd. Uzytkownik majacy zarzadzac stownikami powinien mieé
przypisane uprawnienie Administracja.Slowniki na poziomie Instytucja.

Aby zarzadza¢ stownikami, nalezy przejs¢ do sekcji Administracja > Stowniki. Zostanie
wyswietlona lista grup stownikdw zdefiniowanych dla instytucji. Zawartos¢ stownika jest
widoczna po kliknieciu symbolu rozwiniecia na koricu wiersza z nazwg danej grupy.

Po rozwinieciu wyswietli sie lista stownikdow z danej grupy. Pozycje oznaczone ikong kot
zebatych sg stownikami systemowymi. Po kliknieciu symbolu rozwiniecia widocznego z
lewej strony nazwy stownika mozemy zobaczy¢ jego zawartosé.

Po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie stownika mamy mozliwos¢ dodania pozycji,
edytowania nazwy lub ukrycia stownika. Uwaga! nie ma mozliwosci ukrwania stownikéw
systemowych.

Nalezy zwrécic tez uwage, czy mamy zaznaczone pole wyboru tylko przy jednym stowniku,
gdyz system uniemozliwia prace na kilku stownikach jednoczesnie. W celu wprowadzenia
zmian w réznych stownikach, nalezy zakoniczy¢ uzupetnianie pozycji w jednym i przejs¢ do
edycji kolejnego stownika.

Wybranie funkcji Dodaj pozycje spowoduje wyswietlenie sie panelu, w ktéorym wpisujemy
nazwe pozycji oraz jej opis. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Z kolei po wybraniu
funkcji Edytuj nazwe wyswietli sie panel, w ktérym mozna zmieni¢ nazwe oraz opis
stownika.

Wybranie funkcji Ukryj stownik spowoduje schowanie stownika w systemie EZD, przestaje
on by¢ widoczny na liscie stownikdw mozliwych do wybrania przez uzytkownikéw. Stownik
jest wowczas oznaczony ikong przekreslonego oka, po zaznaczeniu pola wyboru przy takim
stowniku i kliknieciu funkcji Stownik > Odkryj stownik istnieje mozliwos¢ jego odkrycia.
Zaznaczenie wybranej pozycji w stowniku daje mozliwos¢ jej edycji: zmiany nazwy, ukrycia
wyswietlania oraz ustawienia kolejnosci wyswietlania.

Funkcja Edytuj nazwe pozwala na zmiane nazwy oraz opisu pozycji stownika.

Wybranie funkcji Ukryj wyswietlanie pozwala na schowanie wybranej pozycji stownika,
ukryta pozycja jest oznaczona ikong przekreslonego oka i mozna jg odkry¢ analogicznie do
odkrywania stownika.

System umozliwia tez zmiane kolejnosci pozycji w stowniku. W tym celu nalezy wybraé
funkcje Pozwdl na zmiane kolejnosci stownikdw metodg Drag and Drop znajdujgca sie na
gorze listy stownikdw.
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12. Nastepnie nalezy rozwing¢ stownik, ztapa¢ wybrang pozycje myszg i przesunac jg w

odpowiednie miejsce. Po zakoriczeniu czynnosci pozycje w stowniku bedg wyswietlone w

zmienionej kolejnosci oraz wyswietli sie komunikat o zmianie kolejnosci pél.

13. W przypadku samodzielnie dodanych pozycji do stownika mozemy réwniez skorzystac z

funkcji Ustaw kolejnosé, ktora sprawdza sie zwtaszcza w przypadku stownikdw z duzg liczba

pozycji. W tym celu klikamy pole wyboru przy danej pozycji, w menu kontekstowym po

prawej stronie pojawi sie funkcja Pozycja stownika, skad po rozwinieciu wybieramy Ustaw

kolejnos¢ iz listy wybieramy nowy numer pozycji. Zmiane zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

W zielonym oknie pojawi sie komunikat Wykonano.

14. W systemie istnieje réwniez mozliwos¢ dodania stownika w dwdch grupach: Metadane

oraz Rejestry. Chcac dodac stownik, nalezy wybrac¢ funkcje Dodaj stownik.

15. Po prawej stronie pojawi sie panel Dodaj stownik. W polu Grupa nalezy wybra¢ jedng z grup

dostepnych w systemie.

16. Nastepnie nalezy wypetni¢ pola Nazwa oraz Opis. Cato$é zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Chcac dodaé pozycje do stownika, postepujemy analogicznie do dodawania pozycji w

stowniku systemowym.

111.6.24.Ustawienia systemowe dotyczgce podmiotu

1. Konfiguracje domysinych ustawien systemu EZD dla catego podmiotu bedzie mozna

wykona¢ uzytkownik posiadajacy uprawnienie Administracja.Ustawienia na poziomie

Instytucja.

2. Modut Ustawienia bedzie przeznaczony do konfigurowania domysinych parametréw

systemu EZD. Wszystkie sekcje opisane ponizej znajdujg sie w jednym widoku dostepnym z

poziomu gtdwnego menu systemu po wybraniu pozycji Administracja > Ustawienia.

3. Niektére ustawienia, m.in. Korespondencja wychodzgca, Podpisy, RPW, Sprawy, System,

Zadania, mogg by¢ dodatkowo modyfikowane przez poszczegdlnych uzytkownikéw w

widoku Profil uzytkownika > Ustawienia. Parametry i wartosci zdefiniowane samodzielnie

przez uzytkownika (w odniesieniu do wymienionych powyzej ustawien) sg nadrzedne

wzgledem ustawien systemowych. Widok konkretnych ustawien jest uzalezniony od

nadanych uzytkownikowi uprawnien.

4. Przy wiekszosci pdl dostepnych w sekcji Administracja > Ustawienia umieszczono ikony z

literg i. Po najechaniu kursorem myszy na ikone wyswietli sie rozszerzony opis danego

ustawienia.
5. Adresaci

a. Sekcja, w ktérej administrator moze okresli¢ maksymalng liczbe adreséw e-mail

przypisanych do jednego adresata z bazy kontaktow.

b. Ograniczenie widocznosci kontaktéw osoéb fizycznych to funkcja, ktéra pozwala

chroni¢ dane adresowe 0sob fizycznych w systemie. Aby byta aktywna, nalezy ja

uruchomié przy pomocy suwaka.

c. Wiaczenie suwaka powoduje, ze wylgcznie uprawnione osoby korzystajace z

systemu mogg zapoznac sie z danymi adresowymi kontaktéw dodanych do bazy

(wszystkimi lub wybranymi). Posiadajg one tzw. dostep domysiny.
6. Korespondencja wychodzaca

a. Pole Szablony podpiséw e-mail umozliwia wprowadzenie ustandaryzowanej tresci

dla korespondencji wysytanej za pomocg funkcji Wysytka e-mail. Mozna
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7. Podpisy
a.

zdefiniowad wiele szablondw odpowiedzi, ktére bedg widoczne jako przycisk ze
skrétem oraz przypisang do niego trescia.

W tej sekcji mozliwe jest rowniez definiowanie parametréw dotyczacych danych
drukowanych na Pocztowych Ksigzkach Nadawczych (PKN).

Pozostate pola w tej sekcji pozwalajg okresli¢ parametry rodzajéw przesytek, ktére
bedg obstugiwane po wgraniu pul krajowych i zagranicznych numerdw nadawczych
R.

W polach konfiguracyjnych Obstugiwany rodzaj przesytki dla eNadawca — pula
krajowa oraz Obstugiwany rodzaj przesytki dla eNadawca — pula zagraniczna
dostepne sg opcje: List polecony, List polecony + ZPO, List z deklarowang wartoscig,
List z deklarowang wartoscig + ZPO, Paczka pocztowa, Paczka pocztowa + ZPO,
Paczka pocztowa z deklarowang wartoscig, Paczka pocztowa z deklarowanag
wartoscig + ZPO.

Mozliwe jest rdwniez ustalenie dla posiadanych numerdw R limitéw, po osiggnieciu
ktorych uzytkownicy beda otrzymywa¢ powiadomienia o zblizajgcym sie
momencie wyczerpania danej puli.

Ostatnia widoczna opcja — Odbidr osobisty w innej lokalizacji — pozwala wyswietli¢
w module Administracja dodatkowy kafel o takiej samej nazwie. W kafelku tym
mozliwe jest wprowadzenie innych lokalizacji do odbioru osobistego
korespondencji wychodzacej i przypisanie do nich uzytkownikéw. Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie w artykule pt. Zarzadzanie funkcjg odbioru
osobistego w innej lokalizacji.

Sekcja  umozliwia administratorowi  ustawienie  dostepnych  podpiséw
elektronicznych. W polu Profile podpiséw nalezy wskaza¢ profile dostepne dla
uzytkownikow systemu (np. PAdES, XAdES). Adresy serwerdow TSA wskazujg adres
ustugi znacznika czasu. W sekcji Rodzaj podpisu administrator wskazuje domysiny
profil podpisu.

8. Polityka bezpieczenstwa informacji

a.

Jest to sekcja, w ktérej mamy mozliwos¢ ustawienia koniecznosci zapoznania sie z
aktualng politykg bezpieczenstwa informacji (PBl). W tym celu nalezy wykonac
dwie czynnosci:
i. przesung¢ w prawo przycisk w polu Akceptacja polityki, co wymusi na
uzytkowniku akceptacje PBI przed dalszym korzystaniem z programu;
ii. zafaczy¢ Plik PBI —wgraé z dysku lub upusci¢ w wyznaczonym miejscu plik
z Polityka Bezpieczenistwa Informacji w formacie PDF.

9. Powiadomienia

a.

W tej sekcji mozliwe jest zarzadzanie powiadomieniami. Dostepne sg nastepujace
opcje:

Powiadomienia przeliczanie wtgczone — funkcja pozwala na przeliczanie
powiadomien, ktére zostaty dotgczone do systemu EZD z innych programoéw
poprzez API;

Strona 212 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

c. Co ile ma przelicza¢ powiadomienia w sekundach — okresla odstepy czasu
pomiedzy powtarzaniem czynnosci sprawdzania przez system informacji o nowych
dotaczonych powiadomieniach;

d. Powiadomienia wtgczone —pozwala na zebranie wszystkich wigczonych w systemie
powiadomien do kolejki;

e. Coile czasu ma konsumowac powiadomienia w sekundach — okresla odstepy czasu
pomiedzy powtarzaniem czynnosci wywotywania przez system informacji o
kolejnych powiadomieniach z kolejki.

10. Rejestr pism wewnetrznych

a. W module tym mozliwe jest skonfigurowanie numeru, ktéry otrzymywac beda
dokumenty rejestrowane w Rejestrze pism wewnetrznych. Numer moze skfadaé
sie z utozonych w dowolnej kolejnosci czterech zmiennych: symbol literowy, rok,
automatycznie nadawany numer wpisu oraz symbol komérki pracownika
dokonujgcego wpisu do rejestru. Raz wykonana konfiguracja numeru nie powinna
by¢ zmieniana.

11. RPW (Rejestr Przesytek Wptywajgcych)

a. Sekcja zawiera pole Maksymalna liczba rejestracji wptywdéw w trakcie 1 operacji
dajagce mozliwos¢ okreslenia maksymalnej jednoczesnie rejestrowanej liczby
wptywdw w widoku Kancelaria > Rejestrowanie korespondencji.

12. Sprawy

a. W tej sekcji administrator moze ustawié¢ parametry utatwiajgce prace ze sprawami:

b. Liczba dni spraw pilnych — okresla liczbe dni do korica terminu realizacji sprawy,
ktéra powoduje, ze w interfejsie zostaje ona oznaczona jako pilna;

c. Maksymalna liczba notatek wtasnych — ustawia maksymalng liczbe notatek
wiasnych (odpowiednikow tzw. z6ttych karteczek dodawanych do ekranu
gtéwnego EZD);

d. Dopuszczalne roczniki zaktadania spraw — umozliwia podanie lat, dla ktdrych
uzytkownicy beda mogli zaktadaé sprawy w systemie. Dodanie rocznika nastepuje
poprzez wpisanie go w polu tresci oraz klikniecie ikony z symbolem plusa;

e. Zmiana automatycznej numeracji — wtgczenie tej funkcji pozwala na samodzielng
zmiane numeru sprawy zaktadanej przez uzytkownika.

13. System

a. Sekcja umozliwia ustawienie nastepujgcych parametréw:

i. Liczba wyswietlanych elementéw na stronie — tutaj ustawiamy liczbe
wyswietlanych elementéw na stronie: zadan, akt sprawy, pism itp.;

ii. Adres e-mail zgtoszen systemowych — tu wpisujemy adres e-mail, na ktéry
bedg wysytane przez uzytkownikdw w instytucji zgloszenia do
administratora systemu;

iii. Zaktadanie spraw SI — wigczenie funkcji pozwala na wykorzystywanie
sztucznej inteligencji (SI, Al) do klasyfikowania klasy JRWA w sprawach;

iv. Typ instalacji podmiotu — tu okreslamy typ instalacji podmiotu. Na
rozwijanej liscie nalezy wskaza¢ wersje systemu, z jakiej korzystamy (np.
wersja testowa, wersja szkoleniowa, wersja produkcyjna);
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v. Systemowa walidacja nazw dokumentéw — aktywowanie tej opcji
spowoduje wtaczenie walidacji dotyczacej nazw spraw, pism i
dokumentow. System bedzie wymuszat, by tytuty sktadaty sie co najmniej
z 2 wyrazéw, a kazdy wyraz z 3 znakéw. Dezaktywacja tej opcji (i zdjecie
walidacji) nastepuje poprzez przesuniecie suwaka w lewo (szary kolor);

vi. Adres serwera proxy do komunikacji z aplikacjami QS/FM — w tym miejscu
nalezy podac¢ adres serwera proxy, dzieki ktdremu system bedzie
komunikowac sie z programami QuickScan (do skanowania dokumentow)
i FileMonitor (do edytowania dokumentow).

14. Wyrdzniki

a. Sekcja zawiera liste wyrdznikéw (tzw. tagéw), ktérymi pracownicy mogg oznaczac
sprawy lub dokumenty. Dodanie nowego wyrdznika nastepuje poprzez wpisanie
jego nazwy w polu tresci oraz klikniecie symbolu dodawania. Wyrdzniki mozna
rowniez edytowad, klikajac ikone otéwka znajdujaca sie obok nazwy, lub usuwac za
pomocg ikony kosza.

b. Maksymalna liczba wyrdznikéw uzytkownika — funkcja pozwala na okreslenie
maksymalnej liczby wyrdznikéw, ktére uzytkownik moze dodaé z poziomu
wtasnego konta. Wyrdzniki dodane przez uzytkownika sg dostepne jedynie dla
niego.

15. Zadania

a. Sekcja, w ktérej mozna modyfikowac parametry dotyczace zarzgdzania zadaniami:

i. Liczba dni zadan pilnych — liczba dni do konca terminu realizacji zadania,
ktéra powoduje, ze w interfejsie zostaje ono oznaczone jako pilne;

ii. Maksymalna liczba odbiorcow zadania zwigzanego z udostepnieniem —
maksymalna liczba odbiorcdéw, jaka uzytkownik moze wskaza¢ podczas
tworzenia zadania udostepnienia. Nie moze ona by¢ wyzsza niz 100;

iii. Proponowane formuty dekretacji — w tym miejscu mamy mozliwosc
zdefiniowania dodatkowych szablonéw dekretacji, ktére bedg widoczne
pod polem Tres¢ zadania podczas tworzenia zadania przez uzytkownika.
Daje to mozliwos¢ szybkiego uzupetnienia tresci. W tym celu oznaczamy
szablon skrétem, wpisujemy jego zawartos$¢ i klikamy znak dodawania
znajdujacy sie obok pola. Catos¢ zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

111.6.25.Tworzenie szablonéw dokumentow w Microsoft Word

1. EZD ma umozliwia¢ autouzupetnianie tres¢ dokumentéw tekstowych (np. pliki DOC
tworzone w edytorze Microsoft Word), danymi importowanymi z systemu do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Moga to by¢ miedzy innymi: znak sprawy, data
podpisu, dane osoby akceptujgcej, dane adresata. Do tego celu uzywane s3g funkcja
zaktadek oraz szablony definiowane przez uzytkownika.

2. Widocznos$¢ zaktadek zalezy od ustawien w opcjach edytora Word. W celu wyswietlenia
zaktadek w szablonie dokumentu nalezy przejs¢ do widoku Plik > Opcje programu Word >
Zaawansowane, a nastepnie do sekcji Pokazywanie zawartosci dokumentu i zaznaczy¢ pole
wyboru przy opcji Pokaz zaktadki.

3. Tworzenie zaktadek
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a. W celu dodania zaktadki otwieramy szablon przygotowywanego dokumentu,
zaznaczamy wybrane miejsce i klikamy w gérnym menu funkcje Wstawianie >
Zaktadka. Nastepnie wpisujemy nazwe zdefiniowanej w EZD zaktadki (lista zaktadek
obstugiwanych w EZD znajduje sie na koricu artykutu) i zatwierdzamy przyciskiem
Dodaj.

b. Wiele zaktadek w dokumencie

c. Kazida zaktadka moze by¢ wykorzystana w jednym dokumencie maksymalnie
dziesieé razy. Chcac skorzystac z zaktadki w kilku miejscach, nalezy w kazdym z nich
wstawi¢ zaktadke dopisujgc do jej nazwy _1, 2 itd. (np. ezdDataPodpisu_1,
ezdDataPodpisu_2).

4. Wstawianie opisow zaktadek

a. Prace i tworzenie szablonéw utatwia funkcja tworzenia opiséw zaktadek. W
miejscu dodania zaktadki nalezy wstawi¢ jej opis oraz poprzedzi¢ opis znakiem
dolara. Przyktadowo, zeby w dokumencie automatycznie wstawiany byt np. znak
sprawy nalezy:

i. umiesci¢ opis zaktadki SZnak sprawy i zaznaczy¢ kursorem caty opis,
ii. wybrac¢ z menu opcje Wstawianie > Zaktadka,
iii. wpisac¢ nazwe zdefiniowanej w EZD zaktadki ezdSprawaZnak
iv. zatwierdzi¢ operacje klikajac przycisk Dodaj.

b. W miejscu dokumentu opisanym jako SZnak sprawy wstawiane bedg dane
automatycznie importowane za pomocg mechanizmu zaktadek.

5. Zaktadki zwigzane z Rejestrem pism wewnetrznych

a. Mozliwe jest przygotowanie szablonu dokumentu z zaktadkami, ktore zostang
automatycznie uzupetnione w momencie rejestracji dokumentu wytworzonego
przez pracownika w Rejestrze pism wewnetrznych, a takze prezentacja numeru
pisma w formie kodu kreskowego.

b. Sato nastepujace zaktadki:

i. ezdWEWNumer — numer pisma w Rejestrze pism wewnetrznych,

ii. ezdWEWKodKreskowyBC — numer pisma w Rejestrze pism wewnetrznych
w postaci kodu kreskowego (czcionka Libre Barcode 128).

iii. Aby numer pisma modgt zostac zaprezentowany w formie kodu kreskowego,
wymagana jest instalacja czcionki Libre Barcode 128 (plik ZIP, rozmiar: 26
KB — link do pobrania).

iv. Po rozpakowaniu pliku nalezy zainstalowac czcionke, klikajagc prawym
przyciskiem myszy plik LibreBarcodel28-Regular.ttf i wybierajgc opcje
Zainstaluj.

c. W programie MS Word po otworzeniu szablonu dokumentu nalezy najpierw w
wybranym miejscu doda¢ do zaktadek wpis ezdWEWKodKreskowyBC. Nastepnie
trzeba, zaznaczajgc catg nazwe zaktadki, zmieni¢ czcionke na Libre Barcode 128. W
takiej formie nalezy doda¢ szablon do programu EZD.

6. Lista zaktadek obstugiwanych w EZD:

a. Zakfadki zwigzane z adresatem

b. ezdAdresatNazwa — nazwa adresata

c. ezdAdresatAdresKraj— kraj adresata
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ezdAdresatAdresMiejscowosc — miejscowos¢ adresata
ezdAdresatAdresKodPocztowy — kod pocztowy adresata
ezdAdresatAdresUlica — ulica adresata
ezdAdresatAdresNumerDomu — numer domu adresata

S 0o o

ezdAdresatAdresNumerLokalu — numer lokalu adresata

ezdAdresatAdresPoczta — poczta adresata
j. ezdAdresatAdresSkrytkaPocztowa — skrytka pocztowa adresata
Zaktadki automatycznie uzupetniane podczas uruchamiania szablonu

=

ezdDataWygenerowaniaSzablonu — data wygenerowania szablonu pobierana z
systemu
. ezdSprawaZnak — znak sprawy
ezdAutorStanowisko — nazwa stanowiska autora szablonu
ezdAutorEmail — adres e-mail autora szablonu
ezdAutorlnicjaly — inicjaty autora szablonu
ezdAutorOddzialNazwa — nazwa komérki autora szablonu

T8 v o 5 3

ezdAutorOddzialSymbol — symbol komérki autora szablonu

ezdAutorNazwa — nazwisko i imie autora szablonu

Zaktadki zwigzane z podpisem dokumentu

ezdDataPodpisu — data podpisu (pobierana z systemu)

ezdPracownikNazwa — imie i nazwisko osoby podpisujacej dokument
. ezdPracownikStanowisko — stanowisko osoby podpisujacej dokument

ezdPracownikEmail — e-mail osoby podpisujgcej dokument

ezdPracowniklInicjaly —inicjaty osoby podpisujgcej dokument

NS X5 <c oo

ezdPracownikOddzialNazwa — nazwa komadrki osoby podpisujacej dokument

Q
Q

. ezdPracownikOddzialSymbol — symbol komdrki osoby podpisujacej dokument

o
[on

. ezdPracownikMiejscowoscPodpisu — miejscowos¢, w ktérej jest podpisywany
dokument; standardowo jest to miejscowos¢ dziatania podmiotu; jesli osoba
podpisujgca pracuje w oddziale zamiejscowym, miejscowos¢ nalezy ustawié¢ w
profilu uzytkownika w systemie (sekcja Ustawienia > Podpisy > Miejscowosé
podpisu)

7. Zaktadki Podpis_1

8. Zaktadki zwigzane z akceptacjg dokumentu

a. ezdAkceptujacyData — data akceptacji pobierana z systemu

ezdAkceptujacyNazwa — imie i nazwisko osoby akceptujgcej

ezdAkceptujacyStanowisko — nazwa stanowiska osoby akceptujacej

ezdAkceptujacyEmail — e-mail osoby akceptujacej

ezdAkceptujacylnicjaly — inicjaty osoby akceptujacej

ezdAkceptujacyOddzialNazwa — nazwa komarki osoby akceptujgcej

@m -0 a0 o

ezdAkceptujacyOddzialSymbol — symbol komaorki osoby akceptujacej
h. Akceptacja dokumentu — pobieranie danych wiecej niz jednej osoby
9. System ma umozliwi¢ pobieranie danych maksymalnie szesciu oséb akceptujgcych jeden
dokument. Jezeli chcemy, aby dane wiecej niz jednej osoby zostaty zaimportowane do
szablonu dokumentu, nalezy skorzystaé z ponizszych zaktadek:
10. Akceptujacy 1
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m ™ Do 0 T W

h.

ezdAkceptujacyData — data akceptacji pobierana z systemu
ezdAkceptujacyNazwa — imie i nazwisko osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacyStanowisko — nazwa stanowiska osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacyEmail — e-mail osoby akceptujgcej

ezdAkceptujacylnicjaly — inicjaty osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacyOddzialNazwa — nazwa komdrki osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacyOddzialSymbol — symbol komdrki osoby akceptujacej
Akceptacje kolejnych oséb — zaktadki z numerem (poczawszy od 1) w nazwie:

11. Akceptujacy 2

a.

m -0 a0 o

h.

ezdAkceptujacylData — data akceptacji pobierana z systemu
ezdAkceptujacylNazwa — imie i nazwisko osoby akceptujacej
ezdAkceptujacylStanowisko — nazwa stanowiska osoby akceptujacej
ezdAkceptujacylEmail — e-mail osoby akceptujacej
ezdAkceptujacyllnicjaly — inicjaty osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacylOddzialNazwa — nazwa komérki osoby akceptujacej
ezdAkceptujacylOddzialSymbol — symbol komadrki osoby akceptujacej

12. Akceptujacy 6

a.

o o 0o

g.

ezdAkceptujacy5Data — data akceptacji pobierana z systemu
ezdAkceptujacy5Nazwa — imie i nazwisko osoby akceptujgcej
ezdAkceptujacy5Stanowisko — nazwa stanowiska osoby akceptujacej
ezdAkceptujacy5Email — e-mail osoby akceptujacej
ezdAkceptujacy5lnicjaly — inicjaty osoby akceptujacej
ezdAkceptujacy50ddzialNazwa — nazwa komérki osoby akceptujacej
ezdAkceptujacy50ddzialSymbol — symbol komérki osoby akceptujgcej

111.6.26.Szablony dokumentéw — zasady formatowania

1.

Przygotowujgc szablony dokumentéw EZD oraz inne pisma przekazywane pomiedzy

pracownikami danej jednostki lub przesytane w korespondencji pomiedzy podmiotami

administracji publicznej a obywatelami, ma by¢é mozliwo$¢ korzystania z narzedzi

ufatwiajgcych prace tekstem.

W celu wyswietlenia znacznikéw akapitow i innych ukrytych symboli formatowania, nalezy

wigczyé funkcje Narzedzia gtéwne > Pokaz wszystko.

Standardy zapewniania dostepnosci

a.

Formatujgc dokumenty, nalezy mie¢ na uwadze standardy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Wiecej informacji mozna znalez¢
w dokumencie Dostepnos¢ plus. Standardy dostepnosci dla dokumentéw
elektronicznych — link do pobrania (plik PDF, Rozmiar: 6 MB).

Tabulator powinien by¢ uzywany wytacznie do wprowadzania pojedynczych wcie¢
na poczatku akapitu. Wielokrotne spacje lub tabulatory nie powinny by¢
stosowane do wyréwnywania blokéw lub fragmentdéw tekstu.

Do wyréwnywania tekstu w dokumencie nalezy uzywadé funkcji Wyréwnaj do lewej,
Wysrodkowany, Wyréwnaj do prawej dostepnych na pasku Narzedzia gtowne.
Jezeli chcemy dodatkowo wyréwnaé tekst, uzywamy funkcji Zwieksz wciecie lub
Zmniejsz wciecie dostepnych na pasku Narzedzia gtéwne.
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4.

7.

e. Innym sposobem na wyréwnywanie tekstu jest wykorzystanie funkcji
formatowania akapitu. W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy na tekst i z
menu podrecznego wybieramy pozycje Akapit.

Gdy pojawia sie potrzeba zastosowania w jednym wierszu formatowania tekstu zaréwno
do prawej, jak i do lewej strony. W tym celu wprowadzamy cze$é tekstu, ktdra ma by¢
wyréwnana do prawej strony i uzywamy funkcji Wyréwnaj do prawej. Nastepnie klikamy
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na poczgtek danego wiersza i wprowadzamy tekst,
ktory ma by¢ wyréwnany do lewej strony.

W celu unikniecia podziatu dwéch wyrazéow pomiedzy wierszami nalezy zastosowaé tzw.
twardg spacje. Najtatwiej zrobié to za pomocg skrétu klawiszowego Ctrl + Shift + Spacja.
Chcac rozpoczac pisanie nowego tekstu na kolejnej stronie, nie klikamy wielokrotnie
klawisza Enter — zamiast tego nalezy zastosowac podziat strony. Mozna to zrobic¢ za pomoca
skrotu Ctrl + Shift + Enter (w takim przypadku niezaleznie od zmian w poprzedniej czesci
tekstu, nowa cze$¢ bedzie zawsze zaczynad sie na nastepne;j stronie).

Inne znaki podziatu sg dostepne ba pasku Uktad w sekcji Znaki podziatu.

111.6.27.Udostepnianie szablonéw pism - katalogi

1.

Administrator systemu EZD ma by¢ mozliwos¢ dodawania, konfiguracji i udostepniania
szablonéw pism uzywanych w danym podmiocie. Do wykonania tych dziatarn wymagane
jest posiadanie uprawnienia Administracja.SzablonyDokumentow na poziomie Instytucja.
W systemie EZD funkcje pozwalajgce na zarzadzanie szablonami dostepne sg w module
Administracja > Szablony dokumentdw.

Po kliknieciu kafelka Szablony dokumentéw wyswietli sie widok z katalogami i szablonami
dodanymi przez administratora. Uwaga, w przypadku nowej instancji lista bedzie pusta.
Rodzaje katalogéw

a. Katalogi stuzg do grupowania szablonéw dokumentéw wedtug dowolnych potrzeb.
Uporzadkowane s3 w kolejnosci alfabetycznej. Wyrdzniamy dwa rodzaje
katalogéw:

i. katalogi gtdwne — nadrzedne dla katalogéw podrzednych oraz szablondw,
ii. katalogi podrzedne — foldery do dodatkowego grupowania szablonéw.
Dodawanie katalogu gtéwnego

a. W celu dodania nowego katalogu gtéwnego nalezy klikng¢ w menu z prawej strony
ekranu opcje Dodaj katalog gtéwny.

b. Wyswietli sie panel boczny Dodaj katalog. Wprowadzamy nazwe i zatwierdzamy
zmiany przyciskiem Zapisz.

c. Po zaznaczeniu pola wyboru przy jednym z katalogéw gtéwnych w prawym menu
pojawig sie dwie funkcje: Katalogi oraz Szablony. Po rozwinieciu tej pierwszej
dostepne sg opcje:

i. Dodaj katalog — mozliwos¢ utworzenia katalogu podrzednego,
ii. Przenie$ — pozwala na przeniesienie katalogu,
iii. Usun Katalog — mozliwos$¢ usuniecia katalogu z listy,
iv. Zmien nazwe — pozwala na zmiane nazwy katalogu.

d. Z kolei po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie katalogu i rozwinieciu funkgcji
Szablony dostepna jest jedna opcja: Dodaj szablon. Pozwala ona na dodanie
szablonu do wybranego katalogu.
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6.

10.

Dodanie katalogu podrzednego

a. Aby doda¢ katalog podrzedny, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie katalogu,
a nastepnie klikngé opcje Katalogi > Dodaj katalog. Pojawi sie panel boczny, gdzie
widoczna jest nazwa katalogu nadrzednego, a pod nig pole, w ktérym
administrator wpisuje nazwe tworzonego podkatalogu. Zmiany nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz.

b. Utworzony podkatalog widoczny bedzie na liscie katalogdw po rozwinieciu
katalogu nadrzednego.

Przenoszenie i zmiana rodzaju katalogu

a. Wybodr z prawego menu opcji Katalogi > Przenie$s wyswietli panel boczny, ktéry
umozliwia przeniesienie katalogu (katalogdw) w inne miejsce. Katalog zostanie
przeniesiony ze wszystkim zawartymi w nim szablonami.

b. System umozliwia tez zmiane katalogu podrzednego na katalog gtéwny. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy folderze i wybraé funkcje Ustaw jako katalog
gtéwny.

Usuniecie katalogu

a. Po wybraniu w prawym menu opcji Katalogi > Usun katalog zostanie wyswietlony
panel boczny. Aby katalog zostat usuniety, nalezy klikng¢ przycisk Tak .

b. Jezeli w katalogu znajdowaty sie szablony dokumentéw, to po usunieciu zostang
one przeniesione do katalogu (NIEPRZYPISANE).

Zmiana nazwy katalogu

a. Jezeli wybrana zostanie opcja Katalogi > Zmien nazwe, pojawi sie panel boczny
Edytuj katalog. Po wprowadzeniu zmian i zatwierdzeniu ich przyciskiem Zapisz,
nazwa katalogu w widoku Administracja > Szablony dokumentéw zostanie
zaktualizowana.

Opcje dostepne po zaznaczeniu kilku katalogéw

a. Mozliwe jest zaznaczenie pdl wyboru przy dwdch katalogach lub wiekszej ich
liczbie. Spowoduje to, ze po rozwinieciu funkcji Katalogi w prawym menu dostepne
na liscie beda dwie opcje: Przenies i Usun katalog. Sposdb postepowania po ich
kliknieciu jest taki sam, jak w przypadku pojedynczego katalogu.

111.6.28.Konfiguracja szablonoéw pism i zarzadzanie nimi

1.

2.

Funkcja Szablony dokumentéw ma umozliwia¢ administratorom dodawanie, konfiguracje i
udostepnianie szablonéw pism uzywanych w danym podmiocie. Do wykonania tych dziatan
wymagane jest posiadanie uprawnienia Administracja.SzablonyDokumentow na poziomie
Instytucja.

Aby przejs¢ do opcji umozliwiajacych zarzadzanie szablonami, nalezy klikng¢é w menu
gtéwnym modut Administracja, a nastepnie kafelek Szablony dokumentow.

Dodawanie szablonu dokumentu mozliwe jest po zaznaczeniu pola wyboru zaréwno przy
katalogach gtéwnych, jak i katalogach podrzednych. Gdy zaznaczymy pole wyboru przy
katalogu, w menu kontekstowym z prawej strony ekranu pojawig sie dodatkowe opcje.

Po kliknieciu opcji Szablony > Dodaj szablon wyswietli sie panel boczny Dodaj szablon
dokumentu. Nalezy uzupetni¢ nazwe szablonu oraz wgra¢ z dysku przygotowany plik
szablonu dokumentu (zapisany w formacie DOC, DOCX, XLS, XLSX). Dodanie szablonu
potwierdzamy przyciskiem Zapisz.
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Dodany

Funkcje

© N o

szablon dokumentu pojawi sie na liscie w wybranym katalogu.

Kazdy szablon musi mie¢ unikatowg nazwe w obrebie danego katalogu.

dostepne po zaznaczeniu pojedynczego szablonu

Zaznaczenie pola wyboru przy szablonie spowoduje, ze w menu kontekstowym z prawej

strony ekranu pojawi sie nowa opcja: Szablony. Po jej rozwinieciu dostepne sg nastepujgce

funkcje:
a.

S @ S~ 0 o 0 O

Pobierz wersje szablonu z historii wersji — mozliwo$¢ pobrania okreslonej wersji
szablonu;

Przenies szablony — mozliwos$¢ przeniesienia szablonéw do innego folderu;

Ustaw dostep — mozliwos¢ przydzielenia dostepu do szablonu;

Ustaw priorytet — mozliwos¢ ustawienia szablondw w wybranej kolejnosci;

Usun Szablon — mozliwos$é usuniecia szablonu;

Wprowadz nowg wersje szablonu z dysku — mozliwos$¢ zmiany szablonu;

Zmien nazwe szablonu — mozliwos$¢ zmiany nazwy szablonu.

Funkcja Pobierz wersje szablonu z historii wersji

9. Po wybraniu pierwszej z dostepnych funkcji wyswietli sie panel bocznyHistoria wersji, gdzie

widoczne sg dostepne wersje dokumentu. Klikniecie ikony pobierania spowoduje pobranie

pliku na
10. Funkcja
a.

11. Funkcja
a.

dysk komputera.

Przenie$ szablony

Jedli klikniemy funkcje Przenie$ szablony, wyswietli sie panel boczny Przenie$
szablon. Katalog, do ktérego ma trafi¢ wybrany przez nas dokument, wskazujemy
poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru. Czynno$é¢ zatwierdzamy
przyciskiem Zapisz.

Nazwa szablonu musi by¢ unikatowa w obrebie tego samego katalogu. Jesli szablon
nie ma unikatowej nazwy, system wyswietli stosowny komunikat.

Ustaw dostep

Klikniecie funkcji Ustaw dostep spowoduje wyswietlenie panelu bocznego
Ustawienie dostepu dla szablonu. Administrator ma mozliwos$¢ przypisania trzech
rodzajéw dostepu.

Pierwszy z nich jest do dyspozycji po kliknieciu zaktadki Stanowiska. W zaktadce
widoczne jest drzewo struktury organizacyjnej podmiotu z przypisanymi do
dziatéw pracownikami. Poprzez zaznaczenie pola wyboru mozina wskazywaé
uzytkownikow, ktérym zostanie udostepniony szablon. Wybér nalezy zatwierdzié
przyciskiem Zapisz.

Przy nazwie szablonu w widoku Administracja > Szablony dokumentéw pojawi sie
ikona symbolizujgca uzytkownika. Po najechaniu na nig kursorem myszy wyswietli
sie informacja o pracownikach, ktérym nadano Dostep: Stanowisko.

Drugi rodzaj dostepu mozna przypisa¢ w zaktadce Jednostka. Administrator ma
mozliwo$¢ udostepnienia szablonu wybranej jednostce (komérce organizacyjnej)
lub kilku jednostkom. Zaznaczajac pola wyboru, mozna wskazywaé komorki,
ktérym zostanie udostepniony szablon. Wybdr nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
Zapisz.

Przy nazwie szablonu w widoku Administracja > Szablony dokumentéw pojawi sie
ikona przedstawiajgca dwdch uzytkownikow. Po najechaniu na nig kursorem myszy
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12.

13.

14.

15.

16.

wyswietli sie informacja o jednostkach (komdrkach organizacyjnych), ktérym
nadano Dostep: Komdrka merytoryczna.

f.  Trzeci rodzaj dostepu, ktéry pozwala udostepnic¢ szablon wszystkim uzytkownikom
podmiotu, mozna ustawié¢ po kliknieciu zaktadki Globalny i zaznaczeniu pola
wyboru przy opcji Dostep globalny. Wybdr nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

g. Przy nazwie szablonu w widoku Administracja > Szablony dokumentéw pojawi sie
ikona globu. Po najechaniu na nig kursorem myszy wyswietli sie informacja o
nadaniu dostepu wszystkim uzytkownikom — Dostep: Globalny.

Funkcja Ustaw priorytet

a. Po wybraniu z prawego menu opcji Ustaw priorytet wyswietli sie panel boczny o
tej samej nazwie. W zaleznos$ci od przypisanego priorytetu szablony beda
wyswietlane w danym katalogu od Najwyzszego do Bardzo niskiego. Domysinym
priorytetem dla nowego szablonu jest Sredni. Szablony o tym samym priorytecie
sg wyswietlane w kolejnosci alfabetyczne;j.

Funkcja Usun szablon

a. Wybor funkcji Usun szablon spowoduje wyswietlenie panelu bocznego Usuniecie

szablonu. Po kliknieciu przycisku Tak szablon zostanie usuniety.
Funkcja Wprowadz nowgq wersje szablonu z dysku

a. Po kliknieciu opcji Wprowadz nowa wersje szablonu z dysku wyswietli sie panel
boczny o tej samej nazwie. Administrator ma mozliwo$é zaktualizowania wersji
szablonu. Po jej zapisaniu poprzednie wersje bedg dostepne po kliknieciu funkcji
Pobierz wersje szablonu z historii wersji.

Funkcja Zmien nazwe szablonu

a. Wybor funkcji Zmien nazwe szablonu spowoduje wyswietlenie panelu bocznego o
tej samej nazwie. W polu Nazwa administrator ma mozliwos$¢ wprowadzenia nowej
nazwy szablonu.

b. Nazwa szablonu musi by¢ unikatowa w obrebie tego samego katalogu. Jesli szablon
nie ma unikatowej nazwy, system wyswietli stosowny komunikat.

Funkcje dostepne po zaznaczeniu kilku szablonéw

a. Po zaznaczeniu dwéch lub wiekszej liczby szablonéw, w menu kontekstowym z
prawej strony ekranu dostepna jest mniejsza liczba funkcji. Po rozwinieciu opcji
Szablony administrator ma do dyspozycji funkcje: Przenies szablony, Ustaw dostep,
Ustaw priorytet, Usun szablon. Dziatajg one tak samo jak funkcje dostepne po
oznaczeniu pojedynczego szablonu.

111.6.29.0graniczanie mozliwosci edycji szablonéw dokumentéw

1.

2.

W celu uniemozliwienia wprowadzania zmian w wybranych elementach szablonéw
dokumentdéw zatwierdzonych w danej jednostce, m.in. w nagtéwku, stopce, w zaktadkach
uzywanych do pobierania z EZD danych do szablonéw (znaku sprawy, danych oséb
podpisujgcych itp.), mozna bedzie zastosowac jedng z funkcji ochrony dokumentu. W tym
celu klikamy Plik > Informacje > Chron dokument > Ogranicz edytowanie.

W panelu Ogranicz edytowanie wskazujemy pole Zezwalaj tylko na tego typu edycje
dokumentu i z listy rozwijanej wybieramy Bez zmian (tylko do odczytu). Nastepnie
zaznaczamy fragment testu, ktdory uzytkownicy bedg mogli swobodnie edytowac i w sekgji
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Wyjatki zaznaczamy grupe Wszyscy. Mozemy udostepni¢ do edytowania dowolng liczbe
fragmentow.

Po zakonczeniu konfigurowania ustawien klikamy przycisk Tak, zacznij wymuszanie ochrony.
W nowym oknie dialogowym nie wpisujemy hasta i zatwierdzamy operacje. Dzieki temu
kazdy uzytkownik bedzie mégt w wyjatkowych sytuacjach zatrzymaé ochrone.

Fragmenty dokumentu udostepnione do edycji bedg podswietlone na zétto.

W sytuacji, gdy chcemy wytgczyé ochrone dokumentu, wybieramy Plik > Informacje > Chron
dokument > Ogranicz edytowanie i w prawym dolnym rogu panelu klikamy przycisk
Zatrzymaj ochrone.

111.6.30.Zarzadzanie zastepstwami pracownikow z poziomu administratora

1.

5.

System EZD ma umozliwia¢ administratorowi zarzadzanie zastepstwami pracownikéw. W
zaleznosci od przydzielonego zakresu uprawnienia Zastepstwa.Ustawianie administrator
moze ustawiac zastepstwa w ramach wybranych komadrek organizacyjnych lub w obrebie
catej instytucji.

Funkcja zarzadzania zastepstwami z poziomu administratora systemu jest dostepna w
module Administracja > Zastepstwa.

Po kliknieciu kafelka Zastepstwa wyswietli sie lista statych i czasowych zastepstw.
Administrator po wpisaniu poczatkowych liter imienia lub nazwiska pracownika w polu
Wyszukaj, ma mozliwosc¢ przefiltrowania listy.

Ustawienie zastepstwa

a. Klikniecie przycisku Ustaw zastepstwo lub opcji Dodaj w menu kontekstowym z
prawej strony ekranu otworzy panel boczny Dodaj zastepstwo. W polu Pracownik
zastepowany administrator ma mozliwos¢ wybrania pracownika z listy (system
automatycznie podpowiada imie i nazwisko, gdy zaczynamy wprowadza¢ znaki).

b. Po wybraniu pracownika w oknie uaktywnig sie opcje zastepstwa: state i czasowe.
W przypadku typu zastepstwa statego w polu Pracownik zastepujgcy nalezy wybrac
uzytkownika z listy. Wybor trzeba zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. System wysle
automatyczng wiadomosc¢ e-mail: Powiadomienie o zastepstwie do wskazanych
0sob.

c. Jezeli wybierzemy typu zastepstwa czasowego, najpierw nalezy wskaza¢ termin
obowigzywania zastepstwa. Nastepnie wybieramy z listy pracownika
zastepujacego. Klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie zastepstwa
oraz wystanie wiadomosci e-mail Powiadomienie o zastepstwie do wskazanych
0sob.

Cofniecie lub edycja zastepstwa

a. Zaznaczenie pola wyboru przy nazwisku osoby zastepowanej w widoku
Administracja > Zastepstwa spowoduje, ze w menu kontekstowym pojawig sie
dwie dodatkowe opcje: Cofnij zastepstwo i Edytuj zastepstwo.

b. Wybranie tej pierwszej otworzy panel boczny Usuwanie zastepstwa. Czynnosc
nalezy zatwierdzic, klikajgc przycisk Tak.

c. Natomiast klikniecie drugiej opcji wyswietli panel Edycja zastepstwa. Mozna w nim
zmieni¢ zastepstwo state na czasowe lub odwrotnie. Jesli wybierzemy typ
zastepstwa czasowego pojawig sie pola, w ktérych nalezy okreslic termin
obowigzywania zastepstwa. Zmiany potwierdzamy, klikajac przycisk Zapisz
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111.6.31.Tworzenie i edycja schematow procesow

1. Administrator majgcy tworzyé w systemie EZD schematy proceséw musi mie¢ nadane
uprawnienie Administrator.SchematyProcesow na poziomie Instytucja. Umozliwia ono
tworzenie sciezek obiegu dokumentow, ktére wymagajg wielostopniowe]j akceptaciji.

2. EZD ma umozliwia¢ administratorowi tworzenie $ciezek obiegu dla dokumentdw, ktore
wymagajg wielostopniowe] akceptacji. Tego typu Sciezki nazywamy dalej procesami.
Uzytkownicy majg dostep do nich z poziomu modutu Procesy (pozycja w gtdwnym menu
systemu).

3. Podstawowe funkcje

a. Zarzadzanie schematami odbywa sie w module Administracja > Schematy
proceséw.

b. Po wejsciu do modutu wyswietli sie lista zdefiniowanych schematéw procesow.
Administrator ma mozliwo$¢ dodania nowego schematu lub po zaznaczeniu pola
wyboru przy nazwie utworzonego juz procesu moze skorzysta¢ z dostepnych w
menu kontekstowym opcji: Deaktywuj, Edytuj, Szczegdty schematu i Usun.

4. Tworzenie schematu

a. W celu utworzenia nowego schematu administrator wybiera z prawego menu
opcje Dodaj proces.

b. Z prawej strony ekranu wyswietli sie panel boczny Dodawanie schematu.

c. W tym oknie nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

i. wprowadzi¢ nazwe schematu;

ii. wskazaé uczestnikbw procesu poprzez nacis$niecie symbolu dodawania
oraz zaznaczenie pola Stanowisko i wyszukanie odbiorcéw przy uzyciu
zaktadek Wyszukaj, Ostatnio wybierani lub Wybierz;

iii. zatwierdzi¢ kazdego z odbiorcéw przyciskiem akceptacji;

iv. dodac¢ plik z wzorem procedowanego dokumentu;

v. zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz.

d. Analogicznie postepujemy w wypadku procesu obejmujgcego zadania grupowe.
Odbiorcg jest utworzona wczesniej grupa dystrybucyjna. Grupy dystrybucyjne
tworzy sie z poziomu Administracja > Grupy dystrybucyjne.

e. Administrator przy wyborze odbiorcéw ma mozliwos¢:

i. zmiany odbiorcy poprzez klikniecie opcji Edytuj krok (ikona notesu);

ii. zmiany kolejnosci odbiorcow poprzez przesuniecie ich strzatkami do gory
lub do dotu;

iii. usuniecia odbiorcy poprzez klikniecie ikony kosza.

5. Edycja i usuniecie schematu

a. Pozaznaczeniu pola wyboru przy nazwie procesu i wybraniu z prawego menu opgji
Edytuj wyswietli sie panel boczny Edycja schematu. Administrator ma mozliwos¢
zmiany: nazwy schematu, odbiorcéw, kolejnosci krokéw i aktualizacji wzoru
dokumentu. Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

b. Pozaznaczeniu pola wyboru przy nazwie procesu i wybraniu z prawego menu opgji
Szczegdty schematu pojawi sie panel boczny o tej samej nazwie. Wyswietlg sie w
nim wszystkie istotne informacje dotyczace schematu procesu.
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6. Zaznaczenie pdl wyboru przy nazwie procesu i wybranie z prawego menu opcji Usun

wyswietla panel boczny Usuwanie schematu procesu. Administrator ma mozliwos¢

usuniecia schematéw proceséw, z ktdrych nie korzysta sie juz w podmiocie. Czynnos$é

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.

111.6.32.Praca w zastepstwie na zgdanie — modut Przeloguj

1. Uzytkownicy, ktéorym nadano uprawnienie Administracja.Przelogowanie na poziomie

Instytucja, w menu gtéwnym majg do dyspozycji modut Przeloguj. Dzieki niemu mozna

przelogowac sie na konto innego uzytkownika i przejs¢ w tryb zastepstwa. Jest to mozliwe

wytgcznie za zgoda osoby zastepowane;.

2. Aby przejs¢ w tryb zastepstwa na zgdanie, w pierwszym kroku nalezy klikng¢ w menu

gtéwnym modut Przeloguj. Wyswietli sie nowy widok z menu kontekstowym, w ktérym

dostepna jest opcja Dodaj zastepstwo.

3. Po kliknieciu tej opcji pojawi sie panel boczny, w ktérym nalezy wskazaé pracownika

zastepowanego i zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem Zapisz.

4. W module Przeloguj pojawi sie informacja o uzytkowniku, ktéry ma by¢ zastepowany wraz

z okresleniem terminu oraz statusem zastepstwa. Status Oczekiwanie trwa dopdki

pracownik zastepowany nie zaakceptuje wystosowanej do niego prosby. Otrzymuje on

powiadomienie Zgoda na dostep do konta w trybie zastepstwa.

5. Jedli pracownik zastepowany kliknie opcje Przejdz do zatwierdzenia, wyswietli sie panel

boczny Akceptacja zastepstwa, w ktorym dostepne sg przyciski Odrzué i Akceptuj.

6. Zaakceptowanie oznacza wyrazenie zgody na dostep do konta w trybie zastepstwa. W takiej

sytuacji u uzytkownika wystawiajgcego zapytanie pojawia sie powiadomienie o udzieleniu

zgody na zastepstwo.

7. Jezeli zgoda na zastepstwo zostanie udzielona, jego status zmieni sie z Oczekiwanie na

Zaakceptowano.

8. Po zaznaczeniu pola wyboru przy zaakceptowanym zastepstwie, w menu kontekstowym

pojawia sie opcja Przejdz na zastepstwo.
9. Po kliknieciu tej opcji system uruchamia tryb pracy w zastepstwie.

111.6.33.Tworzenie i publikacja komunikatow na stronie gtéwnej

1. Funkcja Komunikaty ma umozliwi¢ administratorowi tworzenie i publikacje ogtoszen dla

wszystkich uzytkownikdw na stronie gtéwnej systemu. W tym celu uzytkownik musi mie¢

nadane uprawnienie Administracja.Komunikaty na poziomie Instytucja.
Komunikaty sg wyswietlane na stronie gtdwnej systemu w sekcji Wazne komunikaty.
W systemie EZD rozrdzniane beda dwa rodzaje komunikatéw:

a. Globalne, oznaczone ikong w kolorze rézowym — tworzone i publikowane przez

administratora chmurowego; stuzg one do publikowania informacji dla wszystkich

podmiotéw korzystajgcych z systemu EZD;

b. Lokalne, oznaczone ikong w kolorze fioletowym — tworzone i publikowane przez

administratora lokalnego na potrzeby danej instytucji.
4. Zarzadzanie komunikatami

a. Administrator zarzgdza komunikatami poprzez modut Administracja > Komunikaty.

b. Po kliknieciu kafelka Komunikaty pojawi sie lista komunikatéw utworzonych przez

administratora lokalnego. Domyslnie sg one wyswietlane wedtug kolejnosci
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wprowadzenia. Istnieje mozliwo$¢ zmiany kolejnosci wyswietlania poprzez
nacisniecie przy nazwie kolumny znaku strzatek. Dane utozg sie alfabetycznie od A
do Z albo numerycznie od najnowszej do najstarszej daty lub odwrotnie.

c. Najechanie kursorem myszy na wiersz ogtoszenia w kolumnie Tekst wyswietli petng
zawartos¢ wprowadzonego komunikatu.

d. W celu dodania nowego komunikatu wybieramy z menu kontekstowego po prawej
stronie ekranu funkcje Dodaj.

e. Wyswietli sie panel boczny Dodaj komunikat, w ktérym nalezy wypetnic pola:

i. Data od — okredlamy dzien, od ktérego bedzie wyswietlany komunikat;
ii. Data do — okreslamy dzien, do ktérego ma by¢ wyswietlany komunikat;
iii. Tytut—dodajemy nagtéwek;

iv. Tekst—wpisujemy tresc¢, jaka chcemy opublikowad.

f. Po zaznaczeniu pola wyboru przy tytule dodanego komunikatu uzyskamy dostep
do dwdch opcji w menu kontekstowym: Edytuj i Usun.

g. Wybdr opcji Edytuj otworzy panel boczny Edytuj komunikat. Administrator ma
mozliwo$¢ wprowadzenia zmian we wszystkich polach.

h. Z kolei wybdr opcji Usun otworzy panel Usuwanie komunikatu. Po kliknieciu
przycisku Tak komunikat zostanie usuniety z listy. Po zaznaczeniu pola wyboru przy
dwdch komunikatach lub wiekszej ich liczbie w menu kontekstowym pojawia sie
tylko opcja Usuin. W panelu bocznym zostang wyswietlone tytuty zaznaczonych
komunikatéw, ktdrych usuniecie zatwierdzamy przyciskiem Tak.

111.6.34.Tworzenie listy przydatnych linkéw

1.

Uzytkownik majacy zarzadzaé sekcjg Przydatne linki, ktéra wyswietlana jest na stronie
gtéwnej systemu EZD, powinien mieé przypisane uprawnienie
Administracja.Przydatnelinki na poziomie Instytucja.
Sekcja z przydatnymi linkami widoczna jest w prawym dolnym rogu ekranu. Istnieje
mozliwos¢ jej konfiguracji.
Aby skonfigurowac sekcje Przydatne linki, nalezy przejs¢ do modutu Administracja >
Przydatne linki.
Po kliknieciu kafelka w nowym oknie wyswietli sie lista przydatnych linkéw zdefiniowanych
w systemie. Chcac wstawi¢ nowy odnosnik, nalezy wybra¢ Dodaj link w menu
kontekstowym.
W panelu bocznym Dodawanie odnosnika wypetniamy obowigzkowe pola Nazwa i Adres
URL. Zmiany zatwierdzamy, klikajgc przycisk Zapisz.
Zmiana widoczna jest natychmiast po dodaniu nowego odnosnika. Poprawne wykonanie
operacji mozna zweryfikowaé, wracajac na strone gtéwna systemu —w sekcji Przydatne linki
powinien by¢ widoczny nowy link.
Edycja odnosnika
a. Istnieje mozliwo$¢ zmiany nazwy lub adresu URL dodanego linku. Aby to zrobié
zaznaczamy pole wyboru przy nazwie linku w widoku Administracja > Przydatne
linki. Nastepnie w menu kontekstowym po prawej stronie ekranu wybieramy opcje
Edytuj. Pojawi sie okno Edycja odnosnika, gdzie wprowadzamy zmiany i klikamy
przycisk Zapisz. Zmiany beda od razu widoczne w sekcji na stronie startowej
systemu.
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8. Usuwanie odnosnika
a. Niepotrzebny link mozna usungé, zaznaczajgc pole wyboru przy jego nazwie i
klikajac w menu kontekstowym opcje Usuni. Pojawi sie panel boczny Usuwanie
odnosnika, gdzie zatwierdzamy czynnos¢ przyciskiem Tak.

111.6.35.Dziennik zdarzen - historia operacji wykonywanych przez uzytkownikéw

1. Uzytkownicy z przypisanym uprawnieniem Administracja.Zdarzenia lub
Administracja.Podmiot na poziomie Instytucja majg mozliwos¢ podgladu historii czynnosci
wykonanych w systemie EZD .

Dziennik zdarzen dostepny jest w widoku Administracja > Zdarzenia.

Po kliknieciu kafelka Zdarzenia na ekranie wyswietlona zostanie lista wszystkich operacji
wykonanych przez uzytkownikéw w programie EZD. Zdarzenia uporzadkowane sg w
kolejnosci od najnowszych do najstarszych.

4. Zgromadzone w formie tabeli zdarzenia mozna filtrowac, wybierajac takie opcje, jak:

a. Data — ograniczenie wyswietlania zdarzen do pochodzgcych z konkretnego
przedziatu czasowego.

b. Typ zdarzenia — mozliwos¢ wielokrotnego wyboru z listy typow zdarzen. Lista
zawiera wszystkie mozliwe do wykonania operacje.

c. Uzytkownik — mozliwos¢ wielokrotnego wyboru uzytkownikdw, przypisane do
ktorych zdarzenia majg zosta¢ wyswietlone.

5. Przy wybranych typach zdarzer po kliknieciu symbolu rozwiniecia znajdujgcego sie po
prawej stronie wiersza mozliwe jest wyswietlenie dodatkowych informacji.

6. Ma istnie¢ takze mozliwos¢ wyeksportowania wybranych zdarzen do dalszej analizy. Przy
eksporcie powinny zostac zastosowane filtry — ze wzgledu na ograniczenia systemowe oraz
mozliwosci zapisu danych do okreslonych formatdéw plikow.

111.6.36.Tworzenie dodatkowych atrybutow spraw, pism, dokumentéw lub kontaktéw

1. W systemie EZD bedzie mozna zdefiniowa¢ dodatkowe pola z metadanymi. W tym celu
administrator lub uzytkownik musi miec nadane uprawnienie
Administracja.MetadaneAtrybut na poziomie Instytucja.

2. W module Administracja > Metadane (Atrybuty) mamy mozliwos¢ zdefiniowania
dodatkowego pola dla tych instytucji, ktére oprdocz zdefiniowanych domysinie pdl
metadanych potrzebujg skonfigurowa¢ system tak, aby np. formularz metadanych
dokumentu miat przypisane potrzebne jej atrybuty.

3. Po wejsciu do modutu wyswietli sie rozwijana lista Typ obiektu z polami zdefiniowanymi
dla wybranego typu. Do utworzenia nowego pola nalezy uzy¢ funkcji Dodaj z prawego
menu.

4. Na rozwijanej liscie s3 dostepne nastepujgce typy obiektéw: Sprawa, Kontakt — Osoba
fizyczna, Kontakt — Podmiot/Instytucja, Dokument, Pismo.

5. Dodawanie nowego pola

a. Dodawanie nowego pola nalezy rozpocza¢ od klikniecia funkcji Dodaj po prawej
stronie oraz wskazania typu obiektu, do ktérego beda dodane nowe pola. W
zaleznosci od wybranego typu mamy mozliwo$¢ dodania metadanych opisujacych
np. sprawe.
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6.

b. Nalezy wskazaé, kto ma mie¢ dostep do tego pola: uzytkownik, komoérka
merytoryczna, cata instytucja, wpisa¢ nazwe, jaka bedzie wyswietlana w systemie,
i wskaza¢ typ definiowanego pola. Do wyboru s3: Tekst (Pole tekstowe), Numer
(Pole numeryczne), Datetime (Data), Lista (Lista stownikowa), Boolean (Wyrazenie
logiczne), Text area (Dtugi tekst).

c. Na koniec nalezy zaznaczy¢, czy uzupetnienie pola bedzie obowigzkowe. Catosc
zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

d. Dodany element pojawi sie na liscie atrybutéow zdefiniowanych w danym typie.
Pojawig sie przy nim dodatkowe funkcje: Wtgcz widocznos¢ pola, Edytuj pole i Usun
pole.

Zarzadzanie widocznoscig i edycja atrybutu

a. System blokuje mozliwos¢ wytgczania systemowych obiektéw. Mozemy jedynie
wiaczaé i wytgczaé widocznosé obiektdw zdefiniowanych przez administratora.
Klikniecie ikony dodawania lub odejmowania pozwala na witgczanie i wytgczanie
widocznosci obiektu z poziomu uzytkownika. Wytgczone obiekty sg podswietlone
na kolor szary.

b. Klikniecie ikony otéwka otwiera panel Edytuj obiekt, ktéry pozwala na zmiane
ustawien atrybutu oraz zarzgdzanie dostepem do tego obiektu.

c. Klikniecie ikony kosza otworzy panel Usuniecie pola, ktéry pozwala na catkowite
usuniecie danego obiektu. Czynnosc¢ zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

111.6.37.Wzory i szablony

Wzory i szablony dla systemdéw EZD znajdujg sie pod linkiem: https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/wzory-i-

szablony/

111.6.38.Tworzenie grup dystrybucyjnych i zarzadzanie nimi

1.

Uzytkownik majgcy nadane uprawnienie Administracja.GrupyDystrybucyjne na poziomie
Instytucja moze tworzy¢ grupy dystrybucyjne i je udostepnia¢. Funkcja pozwala na
stworzenie grupy, przypisanie do niej uzytkownikéw oraz nadanie dostepdéw do grupy:
globalnego (dla catej instytucji), dla komérki organizacyjnej lub dla pojedynczego
uzytkownika.
W pierwszym kroku nalezy wybra¢ w menu gtéwnym modut Administracja, a nastepnie
kliknag¢ kafelek Grupy dystrybucyjne.
Po wejsciu do modutu wyswietli sie widok utworzonych grup dystrybucyjnych. Na korncu
wiersza z nazwg grupy, w kolumnie Szczegoty, znajduje sie ikona informacji.
Po kliknieciu tej ikony wyswietli sie panel boczny z listg pracownikéw uwzglednionych w
danej grupie dystrybucyjne;j.
Dodanie nowej grupy
a. Aby dodac¢ nowa grupe dystrybucyjng, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj nowa grupe.
b. Otworzy sie okno Utwdrz grupe dystrybucyjng, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane:
i. Nazwa grupy — wpisujemy nazwe, np. Dyrektor, Kierownicy;
ii. Wprowadz uzytkownikéw — wskazujemy pracownikdw poprzez wpisanie
fragmentu ich imienia lub nazwiska albo wybranie ich pojedynczo lub
zaznaczenie catej komorki w drzewie struktury organizacyjne;j;
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iii. Nadaj dostep — mozemy utworzyé grupe widoczng dla wszystkich
pracownikdéw danej instytucji (dostep Globalny), grupe widoczng tylko dla
konkretnego uzytkownika (dostep Uzytkownik lub grupe widoczna
wytgcznie w danej komodrce organizacyjnej (dostep Komodrka
organizacyjna).

c. Catosc¢ zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Edycja i usuwanie grup dystrybucyjnych

a. Po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie grupy dystrybucyjnej w menu
kontekstowym po prawej stronie ekranu pojawig sie opcje: Edycja grupy i
Usuwanie grupy.

b. Klikniecie opcji Edycja grupy otwiera panel Edycja grupy dystrybucyjnej, ktéry
umozliwia zmiane nazwy, dodanie lub usuniecie pracownikéw i zmiane trybu
nadania dostepu.

c. Z kolei opcja Usuwanie grupy pozwala na usuniecie grupy dystrybucyjnej z
systemu. W tym celu w wyswietlonym panelu bocznym nalezy klikngé przycisk Tak.

d. Podglad i dodawanie grup dystrybucyjnych sg rowniez mozliwe z poziomu strony
startowej systemu — w tym celu klikamy przycisk Schematy i przechodzimy do
zaktadki Grupy dystrybucyjne. Kolejne kroki wygladajg analogicznie jak w module
Administracja > Grupy dystrybucyjne.

111.6.39.Konfiguracja pieczeci elektronicznej

1.

Pieczec elektroniczna jest oparta na technologii podpisu elektronicznego. Generowana jest
przy uzyciu indywidualnego klucza kryptograficznego, ktéry zostaje przypisany do
konkretnego podmiotu.
Funkcja umozliwiajgca konfiguracje pieczeci elektronicznej ma by¢ dostepna jest dla
jednostek samodzielnie wdrazajgcych EZD w swojej infrastrukturze (tzw. model on-
premise).
Wymagane uprawnienia

a. Aby uzyska¢ mozliwos¢ skonfigurowania pieczeci elektronicznej, konieczne jest

posiadanie nadanego uprawnienia Administracja.Podmiot.

Piecze¢ elektroniczna w EZD potwierdza:

a. autentycznos¢ — zapewnia, ze dokument pochodzi od danej organizacji,

b. integralnos¢ — zapewnia, ze tres¢ dokumentu nie zostata zmieniona.
Konfiguracja w systemie

a. W systemie EZD konfiguracja pieczeci elektronicznej dostepna jest w module

Administracja.
b. Po kliknieciu kafelka Konfiguracja pieczeci elektronicznej nalezy uzupetnic¢ pola:
i. Nazwa — podajemy dane identyfikacyjne podmiotu lub dane jednostki,
ii. Klucz —wpisujemy numer seryjny pieczeci elektronicznej.

Potrzebne  dane bedg  dostepne z poziomu strony  https://adres-ip-
serwerapieczeci:port/seal/info. Przyktadowy sposdb uzupetnienia pdl jest przedstawiony
na ponizszym zrzucie ekranu.
Przydzielanie uprawnien
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a. W EZD funkcja podpisywania pieczecig elektroniczng dostepna bedzie dla

uzytkownikow majacych przypisane dodatkowe prawa z grupy Stanowisko >

Dokumenty. Do wyboru sg trzy typy uprawnien:

i. Podpisywanie.PieczecElektroniczna — umozliwia wybdr podpisu Pieczeé

elektroniczna,

ii. Podpisywanie.PieczecElektronicznaUrzedu — umozliwia wybdér podpisu

Pieczec elektroniczna urzedu,

iii. Podpisywanie.PieczecElektronicznaOrganu — umozliwia wybdr podpisu

Piecze¢ elektroniczna organu.

111.6.40.Dodawanie dostawcéw podpiséw chmurowych

1. Aby uzyska¢ dostep do opcji umozliwiajgcych dodawanie dostawcow podpiséw

chmurowych, wymagane jest posiadanie uprawnienia

Administracja.DostawcyPodpisowChmurowych na poziomie Instytucja.

2. Dodanie dostawcéw podpisu chmurowego jest mozliwe po wybraniu w menu gtéwnym

modutu Administracja i kliknieciu kafelka Dostawcy podpiséw chmurowych.

3. W nastepnym kroku nalezy klikngé¢ opcje Dodaj dostawce, ktdra jest dostepna w menu

kontekstowym po prawej stronie ekranu.

4. Pojawi sie panel boczny, w ktdrym mozna podac¢ dane dostawcy podpisu chmurowego.

Panel zawiera nastepujace pola:

a. Nazwa — wpisujemy nazwe dostawcy, ktéra bedzie widoczna dla uzytkownikéw po

kliknieciu pozycji Ustawienia w Profilu uzytkownika i przejsciu do sekcji Podpisy, a

takze podczas wyboru akcji podpisywania;

b. Opis — dodajemy krétki opis, np. dane identyfikacyjne dostawcy lub wazne

szczegoty kontraktu;
c. Wazne od — wskazujemy np. date poczatku okresu umowy z dostawcg;
d. Wazne do — wskazujemy np. zakoriczenie okresu umowy z dostawcg;
e. Adres ustugi — podajemy dane adresowe dostawcy, dostepne w dokumentacji.

5. Dodatkowo mozna wtgczy¢ opcje Dostawca wymaga autoryzacji, jesli taka procedura

zostata uzgodniona z dostawca.

6. Po wypetnieniu wszystkich pdl i zatwierdzeniu zmian przyciskiem Zapisz dostawca zostanie

dodany i pojawi sie na liscie. W tym widoku mozliwe jest dodanie kolejnego dostawcy oraz

edycja lub usuniecie tych, ktérzy juz znajdujg sie na liscie.

111.6.41.Zarzadzanie funkcja odbioru osobistego w innej lokalizacji

1. Aby mdc zarzadzac funkcjg odbioru osobistego w réznych lokalizacjach, trzeba mieé nadane

uprawnienie Administracja.OdbiorOsobistylnnalokalizacja na poziomie Instytucja.

2. Funkcja odbioru osobistego w innej lokalizacji ma zastosowanie w sytuacji, gdy adresat

korespondencji wychodzgcej zamierza odebrac jg osobiscie w innym miejscu (siedzibie

insytucji) niz lokalizacja bedgcego nadawca przesytki wtasciciela sprawy.

3. Opcje zarzadzania odbiorem osobistym w réznych lokalizacjach mozna uruchomi¢ w panelu

Administracja > Ustawienia (wiecej informacji w artykule pt. Ustawienia systemowe

dotyczagce podmiotu). Jezeli odpowiednia funkcja jest wtgczona, to uzytkownikowi

posiadajgcemu wymagane uprawnienie system wyswietla w module Administracja kafelek

o nazwie Odbidr osobisty w innej lokalizacji.
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4. W przypadku gdy funkcja jest wytaczona, kafelek nie wyswietla sie.

5. Uprawnieni uzytkownicy po kliknieciu tego kafelka mogg dodawac¢ nowe lokalizacje

odbioru osobistego oraz nadawac do nich dostep innym osobom.

6. W celu stworzenia nowej lokalizacji nalezy skorzysta¢ ze znajdujgcej sie w menu

kontekstowym opcji Dodaj.

7. Po prawej stronie ekranu pojawi sie wéwczas panel boczny, w ktérym uzytkownik musi

wprowadzi¢ kilka istotnych informacji. Nalezy uzupetni¢ pola takie, jak: Nazwa,

Miejscowosé, Ulica, Numer budynku, Numer lokalu (opcjonalne) i Kod pocztowy. Zawartosc¢

pol Miejscowo$é oraz Ulica jest sprawdzana przez system w bazie TERYT, w zwigzku z czym

w ich przypadku nie ma mozliwosci recznego wpisania danych — po podaniu poszukiwanej

frazy (lub jej fragmentu) wtasciwy rekord nalezy wybrac z wyswietlonej listy.

8. Dodatkowo w tym widoku dostepna jest mozliwo$¢ przypisania do danej lokalizacji

uzytkownikow. W tym celu trzeba klikng¢ symbol rozwijania znajdujacy sie przy nagtéwku

Przypisz uzytkownikéw do lokalizacji. System wyswietli wdwczas aktualng strukture

podmiotu w formie drzewa. Nalezy wskazac w niej osoby, ktdre majg byé przypisane — przy

czym jeden uzytkownik moze zostaé powigzany z kilkoma lokalizacjami. Zaznaczenie pola

wyboru przy nadrzednej komérce w strukturze spowodowuje oznaczenie wszystkich

uzytkownikow przypisanych do podlegajacych jej dziatéw. Czynnos¢ nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem Zapisz.

9. W przypadku dodania do struktury organizacyjnej w KUiP nowego uzytkownika nie zostanie

on automatycznie przypisany do lokalizacji — konieczne bedzie zrobienie tego recznie

poprzez zaznaczenie pola wyboru przy jego nazwisku.

10. Do wybranej lokalizacji nalezy przypisa¢ zaréwno pracownikéw merytorycznych, ktérzy

generujg korespondencje w niej odbierang, jak i pracownikdw z uprawnieniami

kancelaryjnymi, obstugujacych wydawanie takiej korespondencji.

11. Dla nowo dodanej lokalizacji dostepne sg opcje Edytuj oraz Usun. Po wybraniu funkcji

Edytuj mozliwa bedzie modyfikacja danej lokalizacji, a takze przypisanie do niej

uzytkownikow.

12. Dodane lokalizacje odbioru osobistego bedg wyswietlane na liscie wraz ze szczegétowymi

informacjami na ich temat. Lista zawiera nastepujace kolumny: Nazwa, Adres, Data

utworzenia, Data modyfikacji, znajduje sie na niej tez ikona informacyjna i. Uzytkownik ma

mozliwos$¢ sortowania danych po wszystkich kolumnach z wyjatkiem ikony informacyjne;j.

Nad listg, w prawym gornym rogu, dostepne jest pole Wyszukaj, ktore pozwala na

wyszukiwanie lokalizacji po polach Nazwa i Adres.

13. Liste pracownikdw przypisanych do lokalizacji mozna zobaczy¢ w panelu bocznym, ktdry

zostanie wyswietlony po kliknieciu umieszczonej na koncu kazdego wiersza ikony

informacyjne;j z literg i.

14. Opcja Usun, dostepna po oznaczeniu wybrane] lokalizacji, umozliwia uzytkownikowi jej

skasowanie.

15. Po wybraniu tej funkcji system wyswietli formularz z komunikatem Czy jeste$ pewien, ze

chcesz usunac lokalizacje odbioru osobistego: [Nazwa lokalizacji]?
16. Klikniecie przycisku Tak zamyka formularz i usuwa wybrang lokalizacje z listy.
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17. W przypadku préby usuniecia lokalizacji, dla ktérej zostaty wygenerowane przesytki,
wyswietlany jest komunikat: Nie mozna usungé lokalizacji odbioru osobistego: [Nazwa
Lokalizacji], gdyz posiada przypisang korespondencje.

111.6.42.Pula numeréw nadawczych R

1. Aby mdc dodawaé, edytowac i usuwacé numery nadawcze oraz aktywowadé i dezaktywowacé
wybrane pule numeroéw, trzeba miec nadane uprawnienie
Administracja.ZarzadzaniePulaNumerowR na poziomie Instytucja.

2. System EZD ma pozwala¢ na automatyczne pozyskiwanie i nadruk numeréw R dla
korespondencji wychodzacej rejestrowanej. Wiaczenie tej opcji jest mozliwe w zakfadce
Ustawienia w module Administracja (wiecej informacji w artykule pt. Ustawienia
systemowe dotyczace podmiotu).

3. Funkcja ta obejmuje takie czynnosci, jak:

a. Reczne wprowadzanie i zarzagdzanie pulg numerdw nadawczych,

b. automatyczne przypisywanie numeréw wychodzacych przesytkom rejestrowanym,
c. monitorowanie stanu puli numeréw, w tym powiadamianie o jej wyczerpaniu,

d. automatyczny nadruk numeréw nadawczych na szablonach wydrukéw.

4. Aby funkcja nadruku numerdéw nadawczych na kopertach/etykietach byta aktywna, nalezy
ja uruchomi¢ podczas konfiguracji szablonéw wydruku. Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w artykule pt. Dodawanie i konfiguracja szablonéw wydruku.

5. Zarzadzanie pulg numerdéw nadawczych

a. Uzytkownikom posiadajgcym wymagane uprawnienie w zaktadce Administracja
wyswietlany jest kafelek eNadawca.

b. Po jego wybraniu dostepny jest kolejny kafel o nazwie Pula numeréw nadawczych
R, ktéry kieruje do widoku stuzgcego do zarzgdzania pulami numerdw nadawczych.

c. Po kliknieciu kafelka zostaje wyswietlona lista przedstawiajgca szczegdétowe
informacje dotyczace numerdéw nadawczych.

d. W tym miejscu mozna znalez¢ nastepujace dane:

i. Nazwa —informacja ta identyfikuje konkretng ustuge, do ktdrej przypisane
sg numery nadawcze;

ii. Typ— okresla, czy przesytka jest krajowa, czy zagraniczna;

iii. Rodzaj przesytki — okresla rodzaj przesytki: List polecony, List polecony +
ZPO, List z deklarowang wartoscig, List z deklarowang wartoscig + ZPO,
Paczka pocztowa, Paczka pocztowa + ZPO, Paczka pocztowa z deklarowang
wartoscig lub Paczka pocztowa z deklarowang wartoscig + ZPO;

iv. Numer Poczatkowy i Numer Koricowy — to atrybuty okres$lajgce zakres
numerdéw nadawczych przypisanych do danej ustugi, zawierajgce
zaszyfrowany rodzaj i typ przesytki oraz liczbe dostepnych numeréw;

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

vi. Pozostato — informuje, ile numeréw jednostki kodujgcej (R) jeszcze
pozostato do wykorzystania w danym zakresie;

vii. Wykorzystano — informuje, ile numerdw jednostki kodujacej (R) zostato juz
wykorzystanych w danym zakresie;
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viii. Status — atrybut wskazuje aktualny status ustugi zwigzanej z dang pula
numerow. Moze informowacé o aktywnosci / braku aktywnosci puli oraz o
fakcie jej wykorzystania (mozliwe statusy:
Nieaktywny/Aktywny/Wykorzystany);

ix. Data utworzenia — jest to data, z ktdrg numery nadawcze zostaty
przydzielone do danej ustugi;

x. Data modyfikacji — jest to data, z ktérg numery nadawcze zostaty
zmodyfikowane.

e. Utworzenie nowej puli umozliwia znajdujgca sie w prawym menu funkcja Dodaj.
W otwartym woéwczas oknie nalezy uzupetni¢ nastepujgce informacje: nazwa
ustugi, typ numeréw R (przesytki polecone krajowe / przesytki polecone
zagraniczne), petny numer poczatkowy, petny numer korcowy. Po wypetnieniu
wymaganych pél nalezy wybrac opcje Zapisz.

g. Nowo dodana pula ma status Nieaktywna do momentu jej aktywacji poprzez
wybor opcji Aktywuj. W przypadku puli o statusie Nieaktywna dostepne sg takze
opcje Edytuj oraz Usun.

h. Wybranie opcji Edytuj pozwala na zmiane nazwy puli oraz modyfikacje pul
przypisanych do tych samych rodzajéw przesytek.

i. Wybranie opcji Aktywuj powoduje, ze dana pula staje sie aktywna i podczas
rejestracji korespondencji wychodzgcej system automatycznie pobiera z niej
numery nadawcze.

j-  Aktywacja puli uniemozliwia jej edycje oraz usuniecie.

6. Wyczerpana pula numeréw nadawczych pozostaje na liscie Pula numerdw nadawczych R z
wpisem o tresci 0 w kolumnie Pozostato oraz z znakiem — w kolumnie Numer aktualny.
Ponadto jej status zmienia sie na Wykorzystana. Taka pule uzytkownik moze skasowaé,
wybierajac opcje Usun.

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

8. Jesli jest juz dostepna aktywna pula dla okredlonego rodzaju przesytki, system
przeprowadza walidacje, i jezeli zakres numeréw R pokrywa sie z istniejgcg pulg —
uniemozliwia aktywacje kolejnej dla tego samego typu korespondenc;ji.

9. Dodanie nowego numeru nadawczego zwigzane jest z procesem walidacji, ktory obejmuje
kilka kluczowych etapéw. Po wprowadzeniu puli numeréw nadawczych system
automatycznie sprawdza poprawnos$¢ nastepujacych danych:

a. Numer jednostki kodujgcej — system weryfikuje, czy numer jednostki kodujacej
odpowiada standardom Poczty Polskiej, co oznacza, ze musi zaczynad sie od 0773;

b. GS1 - system obstuguje wytacznie prefiksy GS1 Polska, ktdre zaczynajg sie od
numeru 590 — zgodnie z informacjami dostepnymi na stronie GS1 Polska (prefiks
GS1 Polska);

c. IAC — w ramach walidacji sprawdzany jest takze Miedzynarodowy Kod Artykutu
(International Article Code), ktéry musi zawierac sie w przedziale od 1 do 9;

10. Rodzaj puli.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

a. Dodatkowo walidacja weryfikuje, czy numer poczatkowy nie jest wiekszy od
numeru koncowego oraz czy prefiks numeru poczatkowego i koricowego jest taki
sam.

b. Czynnosci zwigzane z zarzadzaniem pulg numerdéw nadawczych rejestrowane sg w
dzienniku zdarzen systemu EZD. W zaktadce Administracja > Zdarzenia odktadajg
sie wpisy dotyczace:

i. dodania nowej puli;

ii. recznego uruchomienia nowej puli;

iii. uruchomienia kolejnej puli po wykorzystaniu poprzedniej aktywnej;

iv. usuniecia nieaktywnej puli;

v. edycji puli (nazwa, typ, numer poczatkowy, numer koncowy).

vi. Powiadomienia dotyczgce puli numeréw
Aby méc otrzymywaé powiadomienia dotyczgce stanu puli numeréw, trzeba mie¢ nadane
uprawnienie Administracja.ZarzadzaniePulaNumerowR na poziomie Instytucja.
System monitoruje liczbe numerdw nadawczych R pozostatych w aktywnej puli. Jesli stan
puli zmniejsza sie lub wkrdtce zostanie ona wyczerpana, uzytkownik z nadanym
odpowiednim uprawnieniem otrzymuje powiadomienie e-mail oraz systemowe (widoczne
pod ikong dzwonka). Powiadomienia wysytane sg zaréwno dla pul numerdéw krajowych, jak
i zagranicznych, bez podziatu na rodzaje.
Jezeli pula numerdw zostata wyczerpana i jednoczesnie nie dodano ani nie aktywowano
nowej, wowczas podczas préby rejestracji korespondencji wyswietlony zostaje odpowiedni
komunikat, a mozliwos¢ zarejestrowania korespondencji jest zablokowana.
Jesli w puli pozostat tylko jeden numer, a realizowana jest proba wysytki do dwdch
adresatow, skutkuje to blokadg mozliwosci nadania korespondencji i wyswietleniem
komunikatu o zbyt matej liczbie dostepnych numeréw R.
W przypadku gdy liczba numeréw zbliza sie do wyczerpania, powiadomienie zawiera
informacje o liczbie pozostatych numeréw R.
Uzytkownik moze aktywowacd/dezaktywowaé powiadomienia w swoim profilu, w sekcji
Ustawienia > Powiadomienia.

111.7. Modut archiwizacji dokumentacji

111.7.1. Inicjalizacja procesu archiwizacji dokumentacji

1.

Aby rozpoczgé proces archiwizacji, nalezy wejs¢ z gtdwnego menu systemu (widocznego po
lewej stronie ekranu) do sekcji Archiwum > Inicjowanie archiwizacji. Kolejnym krokiem jest
wybranie roku zakonczenia spraw lub dokumentacji niestanowigcej akt spraw gotowych do
archiwizacji. W przypadku spraw system prezentuje liczbe tych, dla ktérych minety dwa lata
od daty ich zakonczenia. Mozliwe jest rdwniez zaznaczenie opcji archiwizacji Na zadanie.
Po wskazaniu odpowiedniej opcji pojawi sie okno pozwalajgce na wybranie rodzaju
archiwizowanej dokumentacji. Zaznaczajac jedno z widocznych ponizej pdl, mozna wybrac
akta spraw lub dokumentacje niestanowigcg akt sprawy.

Jako kolejny krok po wyborze rodzaju dokumentacji, ktéra bedzie podlegata archiwizacji,
pojawi sie okno umozliwiajgce ustawienie szczegdtowych parametréw archiwizacji.
Archiwista zaktadowy wskazuje, czy bedzie archiwizowat wszystkie sprawy, czy tez wybrang
grupe spraw, np.:
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a. sprawy z konkretnej komdrki organizacyjnej,
b. sprawy konkretnego pracownika,
c. sprawy zatozone w konkretnej klasie z JRWA.

4. Po wybraniu rodzaju dokumentacji, ktéra bedzie podlegata archiwizacji, nalezy wskazaé

miejsce, do ktérego zostang przeniesione zarchiwizowane dokumenty. W tym celu trzeba

wybrac¢ z menu widocznego po prawej stronie ekranu funkcje Przyjmij do poczekalni lub

Przyjmij na stan archiwum.

5. Do poczekalni przyjmowana jest dokumentacja, ktéra wymaga jeszcze weryfikacji pod

katem prawidtowosci jej uporzadkowania, natomiast do folderu Zarchiwizowane

przyjmowana jest dokumentacja — zaréwno spraw, jak i niestanowigca akt sprawy — co do

ktérej archiwista zaktadowy nie ma Zzadnych zastrzezen w zakresie prawidtowosci

przeprowadzonego postepowania.

111.7.2. Poczekalnia archiwum

1. Aby zobaczy¢ liste dokumentacji, ktéra zostata przejeta do poczekalni w archiwum

zaktadowym, nalezy przejs¢ do sekcji Archiwum > Poczekalnia archiwum. Jest to miejsce, w

ktérym przechowywana jest dokumentacja, co do ktérej archiwista ma watpliwosci w

zakresie prawidtowosci jej uporzagdkowania. W tej sekcji znalez¢ mozna zaktadki: Nowe, Do

poprawy, Poprawione oraz Odtozone.

2. W zaktadce Nowe prezentowane sg sprawy i dokumentacja niestanowigca akt spraw,

ktorych uporzadkowanie moze zostac jeszcze zweryfikowane przez pracownika archiwum

zaktadowego. Ostateczne zestawienie listy spraw lub dokumentacji niestanowigce] akt

spraw w zaktadce Nowe generuje sie przy wykorzystaniu nastepujgcych atrybutow:
a. Komodrka organizacyjna,

Prowadzacy sprawe,

Symbol JRWA,

Kategoria Archiwalna,

Typ prowadzenia,

Data zakonczenia od/do,

Data przyjecia od/do

oraz znajdujacej sie w tym widoku wyszukiwarki.

S @ 0 o 0 O

3. Dla wygenerowanego zestawienia mozna wykonaé operacje takie, jak: Przenies do

gotowych do zarchiwizowania, Odtéz lub Przekaz do poprawy.

4. Opcja Przenies do gotowych do zarchiwizowania pozwala na przeniesienie przez archiwiste

zaktadowego zweryfikowanych spraw oraz dokumentéw niestanowigcych akt spraw do

folderu Gotowe do Archiwizacji. Po wybraniu grupy spraw lub dokumentacji, a nastepnie

tej opcji pojawia sie zestawienie spraw lub dokumentacji niestanowiacej akt spraw, ktore

zostang przeniesione do wspomnianego folderu. Przy przenoszeniu dokumentacji mozna

wprowadzi¢ komentarz na jej temat.

5. Przenie$ do odtozonych to opcja, ktéra pozwala na przeniesienie grupy spraw lub grupy

dokumentéw niestanowigcych akt spraw do folderu Odtozone. Ten folder to miejsce, w

ktérym przechowywana jest dokumentacja, co do ktdrej archiwista zaktadowy ma

watpliwosci w zakresie jej prawidtowego uporzadkowania i jeszcze nie wie, jakg decyzje

podejmie. Podczas przenoszenia mozna wprowadzi¢ komentarz dotyczacy przenoszonej

dokumentacji.
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6. Opcja Przekaz do poprawy pozwala na przekazanie spraw lub dokumentacji niestanowigcej

akt spraw do poprawy przez pracownika. Przekazanie skutkuje wystawieniem zadania Do

poprawy.

7. W zaktadce Do poprawy prezentowane jest zestawienie spraw, jak i dokumentacji

niestanowigcej akt spraw, dla ktérych wystawiono zadanie poprawy.

8. W zaktadce Poprawione prezentowane jest zestawienie spraw i dokumentacji

niestanowigcej akt spraw, dla ktérych wystawione zadanie Do poprawy zostato zakoriczone.

Wobec poprawionej sprawy lub dokumentu niestanowigcego akt spraw mozna wykonac

nastepujgce operacje:
a. sprawdzi¢ Historie,
b. przeniesé¢ do Gotowych do Archiwizacji,
c. odtozy¢,
d. przekazac do poprawy.

9. W zaktadce Odtozone prezentowane jest zestawienie spraw i dokumentacji niestanowigcej

akt spraw, dla ktérych archiwista nie podjat jeszcze decyzji co do sposobu postepowania.

Dla odtozonej sprawy lub dokumentu niestanowigcego akt spraw mozina wykonac

nastepujgce operacje:
a. sprawdzi¢ Historie,
b. przenies¢ do Gotowych do Archiwizacji,
c. przekazac do poprawy.

111.7.3. Archiwizacja wybranej listy dokumentéw

1. W sekcji Archiwum > Gotowe do archiwizacji zebrane beda sprawy i pisma, ktdre przeszty

weryfikacje w poczekalni, zostaty odtozone do pdziniejszego rozpatrzenia lub wymagaty

poprawy przez uzytkownika prowadzacego.
Zaktadki Sprawy i Niestanowigce akt sprawy zawierajg odrebne listy.

Korzystajac z pola Wyszukaj, uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukiwania spraw/NAS po tytule

badz wprowadzajgc imie lub/i nazwisko prowadzgcego sprawe. Po zaznaczeniu na liscie

ktéregos z elementdw (sprawy lub dokumentu niestanowigcego akt sprawy) zyskuje dostep

do dodatkowych opcji.

4. Wybdr opcji Historia spowoduje wyswietlenie historii zaznaczonego dokumentu. Historia

prezentowana jest w postaci przebiegu zdarze — od najnowszych do najstarszych. Opcja

Przenies do poczekalni przeniesie sprawe/pismo do poczekalni w celu dalszej lub ponownej

weryfikacji. Wybierajagc opcje Archiwizuj wszystko, archiwista rozpoczyna proces

archiwizacji wybranej listy dokumentdéw. Przed ostatecznym wykonaniem operacji zostanie

poproszony o potwierdzenie czynnosci. Po wyborze odpowiedzi Tak w oknie potwierdzenia

dokumenty zostang zarchiwizowane, a nastepnie zostanie wyswietlona pusta lista.

11.7.4. Przegladanie spisu spraw archiwalnych

1. Spis spraw archiwalnych to zestawienie, w ktérym prezentowane sg wszystkie sprawy

zakonczone, przekazane lub bedgce w trakcie przekazywania do archiwum, niezaleznie od

ich statusu czy kategorii archiwalnej. Zestawienie spraw znajdujgcych sie na stanie

archiwum zaktadowego dostepne jest w widoku Archiwum > Spis spraw archiwalnych.
2. Zgromadzone w archiwum dane mozna filtrowaé, wybierajac takie opcje, jak:
a. Komodrka organizacyjna,
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Prowadzacy sprawe,
Symbol JRWA,

Kategoria archiwalna,
Typ prowadzenia sprawy,

o o o0 T

Status sprawy,
g. Data przyjecia od/do.

3. Wyswietlang liste spraw mozna sortowac po zawartosci wszystkich dostepnych kolumn

(znaku sprawy, jej tytule, statusie, dacie wszczecia i zakoriczenia oraz osobie prowadzacej

sprawe). Dostepna jest rowniez wyszukiwarka (pole Wyszukaj z ikong lupy), za pomoca

ktorej uzytkownik moze wyszukaé konkretng fraze, niezaleznie od miejsca jej wystgpienia

we wspomnianych kolumnach.

111.7.5. Filtrowanie i podglad dokumentacji zarchiwizowanej

1. Sekcja Zarchiwizowane to miejsce, gdzie prezentowane sg informacje o catej przejetej na

stan archiwum zaktadowego dokumentacji, ktéra zostata prawidtowo uporzgdkowana. Aby

zobaczy¢ zestawienie, nalezy przejs¢ do widoku Archiwum > Zarchiwizowane, w ktorym

dostepne sg dwie zaktadki: Sprawy oraz Niestanowigce akt sprawy.

2. Opcje dostepne w zaktadce Sprawy pozwalajg na sortowanie i filtrowanie danych w taki

sposbéb, aby uzyskad interesujgce archiwiste zestawienie spraw. Wyswietlany widok mozna

filtrowaé, wprowadzajac dane w polach:
a. Komorka organizacyjna,
b. Kategoria archiwalna,
c. Typ prowadzenia (spraw),
d. Rok zakorczenia.

3. Wyswietlang liste spraw mozna sortowaé po zawartosci wszystkich dostepnych kolumn

(znaku sprawy, jej tytule, kategorii archiwalnej, osobie prowadzacej sprawe itd.). Dotyczy

to réwniez zestawienia otrzymanego po skorzystaniu z wyszukiwarki (pole Wyszukaj z ikong

lupy). W tym przypadku wyszukiwana jest konkretna fraza, niezaleznie od miejsca jej

wystgpienia we wspomnianych kolumnach.

4. Dodatkowo w kolumnie Komentarz mozemy wyswietli¢ tre$¢ ostatniego komentarza

wpisanego przez archiwiste w trakcie archiwizacji (ikona tzw. dymka).

5. W ostatniej kolumnie zestawienia dostepna jest ikona pozwalajgca wyswietli¢ historie

archiwizacji danej sprawy lub pisma NAS.

111.7.6. Generowanie paczki archiwalnej

1. Aby zobaczy¢ zestawienie spraw elektronicznych kategorii A, ktére mogg byc¢ przekazane

do archiwum panistwowego, nalezy przejs¢ do sekcji Archiwum > Paczka Archiwalna.

2. Sekcja Paczka archiwalna podzielona jest na dwie zaktadki — Generowanie paczki oraz

Rejestr paczek. W pierwszej zaktadce dostepna jest lista spraw, z ktérych moze byc

wygenerowana paczka archiwalna. Docelowg liste mozna wyfiltrowaé, korzystajgc z

nastepujgcych pol:
a. Komodrka organizacyjna,
b. Prowadzacy sprawe,
c. Symbol JRWA,
d. Data zakonczenia od,

Strona 236 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

5.

e. Data zakonczenia do.
Aby stworzyé paczke, po przygotowaniu docelowej listy spraw (oznaczeniu checboxéw przy
sprawach), nalezy uzy¢ przycisku Generuj paczke archiwalna.
Po kliknieciu we wspomniany przycisk pojawi sie okno stuzgce do wskazania, czy
generowana paczka ma trafi¢ do juz zatozonej sprawy dotyczacej przekazywania
materiatéw archiwalnych, czy tez ma zosta¢ utworzona catkiem nowa sprawa (opcje: Zatéz
nowg sprawe lub Dotgczenie paczki archiwalnej do nowej sprawy). Nazwa paczki zostaje
nadana przez system, za$ pracownik archiwum zaktadowego moze stworzyé jej opis. Po
kliknieciu w przycisk Utwdrz paczka zostaje wygenerowana.
Lista wygenerowanych paczek archiwalnych dostepna jest w zaktadce Rejestr paczek.

111.7.7. Podglad rejestru paczek archiwalnych

1.

2.

3.

Aby zobaczy¢ zestawienie spraw elektronicznych kategorii A, ktére mogg by¢ przekazane
do archiwum panstwowego, nalezy przejs¢ do sekcji Archiwum > Paczka Archiwalna. Sekcja
Paczka archiwalna podzielona jest na dwie zaktadki — Generowanie paczki oraz Rejestr
paczek.
W zaktadce Rejestr paczek prezentowana jest lista wygenerowanych paczek archiwalnych.
Dla kazdej z nich dostepne sg informacje o:

a. znaku sprawy, do jakiej zostata dotgczona paczka,
nazwie paczki,
opisie paczki, jesli zostat nadany,
wielkosci,
dacie utworzenia,

S 0o o o0 o

statusie.

Po wybraniu przycisku Lista dokumentéw prezentowane sg informacje o:
a. paczce archiwalnej,

znaku sprawy, do ktdrej zostata dotgczona paczka,

nazwie paczki,

opisie paczki,

wielkosci paczki,

dacie utworzenia paczki,

statusie paczki,

S @ S~ 0 o 0 O

dokumentach towarzyszacych, ktore sg generowane do paczki archiwalnej,

jednolitym rzeczowym wykazie akt,

j-  sprawach, z ktérych zostata wygenerowana paczka,
k. wniosek o przekazanie materiatéw archiwalnych,

I.  spis zdawczo-odbiorczy,

m. plik kontrolny (suma kontrolna).

111.7.8. Generowanie raportow archiwisty

1.

Aby wygenerowac raporty lub zestawienia dotyczagce dokumentacji znajdujacej sie na
stanie archiwum zaktadowego, nalezy przejs¢ do widoku Archiwum > Sprawozdawczos¢, w
ktérym dostepne sg dwie zaktadki — Zamoéw raport oraz Lista zamdwionych raportéw. W
pierwszej z zaktadek uzytkownik moze wybrac: typ zamawianego raportu, jakiego okresu
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majg dotyczy¢ dane oraz format generowanego pliku (do

Nastepnie nalezy klikngé¢ przycisk Zamoéw raport.

2. Raport spraw na stanie archiwum zawiera nastepujace dane:
a.

n.
0.

S @ 0 Qo 0 T

znak sprawy;,

status,

tytut,

uzytkownik prowadzacy,
komérka,

symbol,

kategoria archiwalna,
typ prowadzenia,
data wszczecia,
termin realizacji,

data zakoniczenia,
data zakoriczenia KPA,

. uwagi,

rozmiar sprawy,
status archiwizacji.

3. Raport pism na stanie archiwum zawiera nastepujace dane:

a.

j-

k.

S @ 0 o o0 T

numer RPW,
rodzaj wptywu,
tytut pisma,
status,

nadawcy,

data rejestracji,
kto dodat pismo,
data wptywu,
wiasciciel,

rodzaj dokumentu,
rozmiar pisma NAS,
status archiwizacji.

wyboru CSV, XLSX, XLS).

4. W zaktadce Lista zaméwionych raportéow prezentowane jest zestawienie zamdwionych oraz

wygenerowanych raportéw. Klikniecie przycisku Pobierz raport umozliwia zapisanie

wybranego pliku z danymi na dysku komputera.

111.8. Modut procesowosci i tworzenia schematéw BPMN

111.8.1. Modut BPMN — wprowadzenie

1. Wdrazanie proceséw w Module BPMN ma na celu przejrzenie i usystematyzowanie

procesdow w instytucji. Do zadan wykonawcy bedzie nalezato przeprowadzenie tego

procesu przed wdrozeniem EZD z uwzglednieniem ponizszych zatozen i wskazéwek.

2. Wypracowane dzieki temu zmiany mogg wprowadzi¢ nowy tad funkcjonalny w organizacji,

ktére beda zaimplementowane w systemie EZD.
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3. System EZD ma dostarczy¢ uzytkownikom funkcje, ktére kompleksowo wspierajg wiekszos¢

potrzeb biznesowych organizacji w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w

tym przeptywu informacji w organizacji i poza nig czy wspomagania procesu decyzyjnego.

4. Zaawansowana procesowo$¢ w EZD ma stanowi¢ odpowiedZ? na ztozone potrzeby

biznesowe Partnerow EZD, ktére nie mogg by¢ zaspokojone przy wykorzystaniu

standardowych funkcji. Wykorzystanie modutu BPMN powinno zatem wynikaé ze

Swiadomej decyzji, poprzedzonej analizg procesu i préobg osiggniecia oczekiwanych

rezultatéw za pomoca standardowych narzedzi dostepnych w EZD.

5. Analiza procesu musi zosta¢ wykonana uwzgledniajgc m.in. zatozenia:

a.

orientacja na realizacje celu biznesowego, funkcjonalno$é i automatyzacje
realizowanych spraw;

potrzeba zbudowania dynamicznego formularza do zbierania informacji w
procesie;

warunkowos¢ przeptywu, czyli sytuacja, gdy przebieg sciezki obiegu zalezy od
jakiego$ warunku, np. od kwoty zaméwienia publicznego (ponizej progu — $ciezka
uproszczona, powyzej kolejnych progéw — odpowiednio rozbudowane obiegi) lub
decyzji (np. potrzeba obstugi wniosku negatywnie zaopiniowanego);

chec¢ odktadania informacji zbieranych w procesie do rejestru (potrzeba analizy
tych danych).

6. Zespot projektowy

a.

Po ustaleniu potrzeby utworzenia procesu w EZD, nalezy kazdorazowo wyznaczyé
zespdt pracownikéw do realizacji inicjatywy. Analiza procesu powinna by¢
przeprowadzana z udziatem jak najszerszego grona konsultantow.

Kluczowi uczestnicy procesu analitycznego, zgodnie z ich rolami i posiadanymi
kompetencjami, to:

i. projektanci/koordynatorzy procesu — odpowiadajg za stworzenie
sktadowych schematu procesu i uruchomienie samego Schematu procesu,
od projektantéw oczekuje sie umiejetnosci analitycznych oraz znajomosci
BPMN 2.0;

ii. wtasciciele procesu, czyli osoby majgce wiedze o procesie jako catosci —sg
gtéwnymi dostawcami wiedzy o procesie, odpowiedzialni s3 za
potwierdzenie zgodnosci wdrozonego Schematu z oczekiwaniami;

iii. przedstawiciele uczestnikéw procesu — dostarczajg szczegétowej wiedzy o
etapach procesu, wskazujg zakres informacyjny procesu;

iv. dostawcy danych referencyjnych (zrédtowych informacji) dla procesu —
majga informacje o tym gdzie i w jaki sposdb sg gromadzone dane Zrédtowe
oraz w jakim trybie sg aktualizowane;

v. odbiorcy produktéw wytwarzanych w procesie, np. osoby przetwarzajgce
dane zebrane w rejestrze dla procesu na potrzeby statystyk i analiz —
rozszerzajg zakres informacyjny procesu i wskazujg jego otoczenie;

vi. pracownicy majgcy kompetencje techniczne — sg niezbedni do osiggniecia
bardziej ztozonej funkcjonalnosci modutu BPMN, ktéra wymaga
przynajmniej podstawowe]j znajomosci JavaScript, Groovy, HTML i innych
technologii.
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7. Dobor cztonkdw zespotu

a.

Statymi cztonkami zespotu analitycznego powinni by¢ projektanci i pracownicy
posiadajgcy kompetencje techniczne. Kazdy proces wymaga jednak dotgczenia do
zespotu analitycznego odpowiednich konsultantdw i wspdtpracownikdéw, zgodnie z
ich kompetencjami i wiedzg merytoryczng o danym procesie. Dobrg praktyka jest
tez zaangazowanie w proces analityczny kadry zarzgdzajgcej, ktéra w razie potrzeby
moze wdraza¢ odpowiednie dziatania w organizacji.

8. Definiowanie procesu

a.

Pierwszym etapem prac przy wdrazaniu proceséw organizacji w ramach modutu
BPMN w EZD jest analiza procesu. Dobra analiza powinna obejmowac opis procesu,
okreslenie jego celu, zakresu i cech, a takze jego sktadowych i ich wzajemnych
powigzan. Poziom ztozonosci analizy powinien byé dostosowany do poziomu
ztozonosci procesu (ma tu zastosowanie zasada skalowalnosci).

Podczas analizy procesu nalezy w sposdéb mozliwie szczegdtowy okreslié co
najmniej te czynniki, ktére zostaty wymienione na ponizszej liscie.

Oczekiwania wobec procesu — nalezy okresli¢, jakie wartosci dostarczy nam proces
i skad bedziemy wiedzie¢, ze zbudowalismy taki proces, jakiego oczekiwalismy.
Konieczne jest tez ustalenie, czego nam brakuje w obecnym funkcjonowaniu
procesu i czy mozemy to uzyskaé¢ (np. powiadomienie e-mailowe osoby
whnioskujgcej o ostatecznym rezultacie).

Zakres procesu — konieczne jest okreslenie, jaki jest zakres procesu: w ktérym
momencie sie zaczyna i kiedy sie konczy, czy ma swojg kontynuacje, jakie sg jego
zwigzki z innymi procesami i czy mozna podzieli¢ go na etapy.

Uczestnicy procesu — istotnym czynnikiem jest zidentyfikowanie wszystkich rél w
procesie. Wazniejsze jest okreSlenie rél (funkcjonalnie) niz personalnych
uczestnikdw. Osoby mogg wystepowa¢ w kilku rolach — kazdorazowe ich
pojawienie sie w procesie powinno by¢ odnotowane.

Scenariusz procesu — nalezy okresli¢, co uruchamia proces (np. wptyw skargi,
whniosek o urlop itp.), a takze kto i jakie czynnosci wykonuje w procesie (przeptyw
pracy — workflow). Nastepnie konieczne jest ustalenie, jakie sa warunki przeptywu
i kiedy wystepuja, tzn. kiedy i na jakiej podstawie dochodzi do zmiany Sciezki
przeptywu — np. na podstawie wartosci zamoéwienia (progéw kwotowych) proces
kierowany jest na uproszczong lub rozbudowang Sciezke akceptacji. Nalezy tez
okresli¢, jakie i kiedy oczekiwane sg zautomatyzowane aktywnosci systemu (zapis
do rejestru informacji z procesu, dotgczenie zatgcznikdéw z procesu do sprawy itp.).
Ustalamy tez, w ktérym momencie proces sie koriczy. W zdefiniowaniu scenariusza
procesu pomocne s3 obowigzujgce w organizacji regulaminy i procedury
postepowania — nalezy sie do nich odwota¢ w analizie.

Zakres informacyjny procesu — aby zbudowaé formularz, musimy wiedzie¢, jakimi
informacjami wypetnia¢ go beda uczestnicy procesu na kazdym jego kolejnym
etapie. Jezeli od uczestnika procesu oczekiwana jest jakas aktywnosé (np. decyzja),
nalezy na formularzu stworzyé mu przestrzen do jej zrealizowania (np. lista wyboru,
przycisk itp.). W zwigzku z tym, Ze rejestr tworzony jest na podstawie formularza,
trzeba w nim odzwierciedli¢ oczekiwane pola rejestru (jesli bedg inne niz te dla
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10.
11.

12.

13.

14.

uzytkownikow). Jezeli chcemy informacje z procesu umieszcza¢ na dokumencie
PDF — najtatwiej je wprowadzi¢ jako zmienne formularza. Warto odwotac sie do
istniejgcych dokumentéw, takich jak wzory wnioskéw i formularze. Nalezy takze
zidentyfikowaé powigzania z innymi systemami, ktédre moga dostarczy¢ dane, np.
systemy ewidencyjne, co zredukuje btedy i usprawni prace.

h. Automatyzacja, optymalizacja, rozwdj — nalezy sprawdzi¢, czy proces mozna
uprosci¢, zreorganizowaé, zautomatyzowac, a takze okresli¢ obszary do
potencjalnego rozwoju, zmiany.

Rekomendowane jest udokumentowanie analizy, aby stanowita punkt wyjscia dla prac
analitycznych projektantéw. W toku prac projektowych dokument powinien by¢
aktualizowany o konkretne ustalenia realizacyjne. Forma opracowania jest dowolna,
powinna by¢ jednak przejrzysta i zrozumiata dla wszystkich uczestnikdw procesu
analitycznego.

Metoda PDSA i przeglady proceséw

Po analizie procesu jest odzwierciedlenie ustalen w Sktadowych schematu procesu i
skonstruowanie samego Schematu Procesu. Szczegétowe informacje mozna znalez¢ tutaj.
Scenariusz procesu zostanie przede wszystkim przedstawiony na diagramie BPMN,
natomiast zakres informacyjny w formularzu.

Zalecanym podejsciem do pracy z wdrazanymi w module BPMN Schematami Procesdw jest
metoda PDSA (Plan-Do-Study-Act). Obejmuje ona nastepujgce etapy:

a. Plan (P) —planowanie

b. Do (D) — wykonanie

c. Study (S) — analiza rezultatow

d. Act (A) - reagowanie na nieprawidtowosci

Regularne przeglady wdrozonych proceséw i reagowanie na odstepstwa od zaktadanych
celéow s3 kluczowe. W razie wykrycia nieprawidtowosci nalezy wréci¢ do etapu
analitycznego.

Celem wdrazania procesébw w module BPMN EZD jest wsparcie i usprawnienie
realizowanych w organizacjach proceséw. Przy budowaniu Schematéw Proceséw nalezy
mie¢ na uwadze te wartosci.

111.8.2. Wprowadzenie do procesowosci

1.

Modut BPMN w EZD ma umozliwi¢ cyfrowe odzwierciedlenie oraz automatyzacje proceséw
biznesowych, ktére zostaty wczesniej zidentyfikowane i opisane w podmiocie. W jego sktad
wchodzg zintegrowane z EZD narzedzia, dzieki ktérym mozliwe staje sie wytworzenie
elementéw skfadowych oraz ich kompilacja w Schemat BPMN. Modut BPMN moze
korzystac np. z Silnika BPMN — Camunda 7.
Od projektantéw Diagraméw BPMN wymaga sie znajomosci standardu BPMN 2.0 oraz
sprawnej obstugi aplikacji Camunda Modeler (lub odpowiednika).
Informacje na temat standardu BPMN 2.0 dostepne sg m.in. w przewodniku BPMN Quick
Guide oraz na oficjalnej stronie Camundy.
Zadania projektowe, administracyjne i biznesowe
Zadania realizowane w ramach Modutu BPMN mozna podzieli¢ na:

a. projektowe —realizowane przez Koordynatora BPMN,

b. administracyjne — realizowane przez Koordynatora BPMN,
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c. biznesowe — realizowane przez Uzytkownikow.
6. Do podstawowych zadan projektowych nalezg:

a. utworzenie formularza do obstugi Procesu BPMN, ktéry definiuje rowniez Model

Danych Procesu,
b. utworzenie diagramu BPMN obrazujacego przeptyw aktywnosci w procesie,
utworzenie w systemie EZD stownikéw wykorzystywanych w Procesach BPMN,

d. utworzenie w systemie EZD rejestrow wykorzystywanych do zapisu wybranych

zmiennych Procesu,
e. utworzenie szablonu PDF, umozliwiajgcego wizualizacje Zmiennych Procesu.
7. Do podstawowych zadan administracyjnych naleza:
a. utworzenie lub aktualizacja Schematu BPMN w systemie EZD,

b. zatadowanie Schematu BPMN lub jego zaktualizowanej wersji do Silnika BPMN,

c. nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do wybranych funkcji Modutu BPMN,

d. monitorowanie i reagowanie na incydenty pojawiajace sie w trackie dziatania

proceséw.
8. Do podstawowych zadan biznesowych naleza:

a. uruchomienie procesu biznesowego opartego na obowigzujacych (dostepnych dla

uzytkownika) wersjach Schematu BPMN zatadowane do Silnika BPMN,

b. realizacja Zadan BPMN Uzytkownika przypisywanych wedtug Proceséw BPMN

dziatajacych w Silniku BPMN.

c. Wymienione zadania sg realizowane bezposrednio w EZD. Wyjatkiem jest

utworzenie Diagramu BPMN, ktéry nalezy zaprojektowa¢ w zewnetrznym

programie — Camunda Modeler.
9.

111.8.3. Stownik pojeé zwigzanych z procesowoscig

1. BPMN (Business Process Model and Notation) — graficzna notacja stuzgca do opisywania

procesow biznesowych. Standard opracowany zostat przez miedzynarodowe konsorcjum

OMG (Object Management Group). Dokumentacja dotyczgca wersji BPMN 2.0 dostepna

jest na stronie internetowej tej organizacji.

2. Czas obowigzywania Wersji Schematu BPMN — zakres dat (od — do) przypisany do Wersji
Schematu BPMN i okreslajagcy, w jakim terminie uzytkownicy moga na jej podstawie

uruchomié¢ nowy Proces BPMN.
3. Diagram BPMN — wersja cyfrowa opisu procesu zapisana w standardzie BPMN 2.0.
EZD — bezptatny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

5. Formularz BPMN — zwizualizowany Model Danych Procesu BPMN umozliwiajgcy edycje

zmiennych w Procesie BPMN przez uzytkownikow.

6. Formularze EZD — komponent systemu EZD stuzgcy do wizualizacji i edycji Modelu Danych

Procesu BPMN.

7. Koordynator BPMN — uzytkownik posiadajgcy w EZD uprawnienia administracyjne do

procesowosci (ograniczone do czynnosci w ramach reprezentowanego przez niego

podmiotu).

8. Kreator Schematu BPMN — funkcja systemu EZD dostepna poprzez modut Administracja,

pozwalajgca tworzyé¢, edytowacd i poprawiaé wizualnie elementy konfiguracyjne Schematu
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

BPMN (Wersji Schematu BPMN — pierwszej lub kolejnej). Odrebnej konfiguracji wymagaja
sktadowe schematu.

Lista Obiegowa Zadania BPMN typu User Task — konfiguracja Zadan BPMN typu User Task
polegajaca na przypisaniu uzytkownika lub grup uzytkownikdéw, ktorzy beda mogli je
wykonac.

Model Danych Procesu — zbiér wszystkich Zmiennych Procesu dostepnych dla
Uzytkownikéw do odczytu i/lub zapisu.

Modut BPMN — cze$¢ systemu EZD odpowiedzialna za obstuge Proceséw BPMN.

Proces biznesowy organizacji — seria powigzanych ze sobg dziatan, ktére prowadzg do
osiggniecia okreslonego celu.

Proces BPMN — pojedynczy proces biznesowy zainicjowany w Silniku BPMN na podstawie
Schematu BPMN.

Rejestr BPMN — rejestr systemu EZD typu BPMN stuzgcy do zapisu wybranych elementéw
Modelu Danych Procesu BPMN.

REST-API — standard komunikacji w technologii HTTP miedzy systemami informatycznymi.
Opis standardu dostepny na stronie internetowej konsorcjum World Wide Web (W3C).
Reprezentacja APl systemu Camunda i systemu EZD jest zgodna ze standardem OpenAPI .

Schemat BPMN — zestaw konfiguracyjny uzywany do uruchamiania i sterowania Procesami
BPMN i zarzadzany przez system EZD. Zawiera m.in.: Diagram BPMN, nazwe Formularza
Procesu BPMN, mozliwo$¢ konfiguracji widocznosci Sekcji Formularza BPMN, nazwe
Rejestru BPMN, nazwe Szablonu PDF Procesu BPMN, mozliwos¢ konfiguracji List
Obiegowych dla Zadan BPMN Uzytkownikéw. Utworzenie Schematu BPMN jest
réwnoznaczne ze stworzeniem pierwszej Wersji Schematu BPMN.

Sekcja Formularza BPMN — wyodrebniona panelem cze$¢ Formularza BPMN dedykowana
aktywnosci w konkretnym zadaniu uzytkownika.

Silnik BPMN — aplikacja lub system dziatajace zgodnie ze Schematem BPMN.

Silnik Camunda 7 — Silnik BPMN w wersji 7 opracowany przez firme Camunda.

Szablon PDF Procesu BPMN — szablon systemu EZD zaprojektowany do wizualizacji
Zmiennych Procesu.

Uzytkownik — osoba posiadajgca uprawnienia do korzystania z systemu EZD.

Wersja Schematu BPMN - przechowuje zmodyfikowany Schemat BPMN (czyli
zmodyfikowany zestaw konfiguracyjny), oparty o zmodyfikowany Diagram BPMN (z
wytaczeniem mozliwosci wprowadzenia zmiany na diagramie parametru Proces ID) lub
inne parametry, takie jak np.: Nazwa schematu, Okres Obowigzywania Schematu BPMN,
Lista Obiegowa Zadania BPMN typu User Task, Rejestr BPMN.

Worker Zadania Procesowego — program do przetwarzania zadan procesowych
okreslonych jako External Task (patrz: dokumentacja Silnika Camunda 7). Podczas
przetwarzania zadania w celu wykonania czynnosci biznesowych w procesie moze tgczy¢
sie z innymi systemami (np. EZD) poprzez protokdt REST-API.

Zadanie biznesowe — zestaw czynnosci do wykonania w ramach Procesu BPMN.

Zadanie BPMN — pojedyncze zadanie biznesowe. Wyrdznia sie nastepujace typy Zadania
BPMN: User Task, ServiceTask, ScriptTask.

Zadanie BPMN typu User Task / Zadanie uzytkownika — pojedyncze zadanie biznesowe
mozliwe do realizacji przez uzytkownika lub uzytkownikéw. Po uruchomieniu procesu
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zadanie otrzymuje status oczekuje na realizacje, natomiast po podjeciu go przez jednego z

uzytkownikow — w trakcie realizacji.

27. Zmienna Procesu — unikalna nazwa cechy lub wtasciwosci z przypisanym typem (np. tekst,

data, flaga, liczba), ktorg Proces BPMN przetwarza. Zmienna Procesu jest dostepna do

edycji dla uzytkownikdw na etapie realizacji Zadania BPMN typu User Task. Jest

definiowana w Formularzu BPMN lub dodawana podczas dziatania Workera Zadania

Procesowego.

28. Zmienna Sterujgca EZD — specjalna Zmienna Sterujaca Procesu. Stuzy ona do sterowania

procesami BPMN, z tg réznica, ze dodawana jest automatycznie przez system EZD.

29. Zmienna Sterujgca Procesu — niedostepna dla uzytkownikdw Zmienna Procesu

zdefiniowana na Diagramie BPMN (np. zmienna utworzona przez zadanie typu ServiceTask

i uzywana w bramce logicznej). Ten typ zmiennych stuzy do sterowania kolejnoscig

wykonywania zadan BPMN w procesie. Kazda Zmienna Procesu moze by¢ réwnoczesnie

Zmienng Sterujacg Procesu.

111.8.4. Architektura modutu EZD-BPMN

1. Modut EZD-BPMN zostat zaprojektowany do komunikacji z Silnikiem Camunda 7 lub

réwnowaznym.

2. Komunikacja miedzy systemami odbywa sie w standardzie REST-API i jest inicjowana

jednostronnie przez EZD.

3. Realizacja podstawowych zadan projektowych, biznesowych i administracyjnych odbywa

sie bezposrednio w EZD, ktéry ttumaczy polecenia przekazywane przez uzytkownika na

polecenia przekazywane Silnikowi BPMN poprzez protokdt REST-API. Jedynie Diagram

BPMN nalezy zaprojektowac w zewnetrznym programie.

111.8.5. Formularze EZD

1. Formularze EZD maja byé narzedziem, w ktérym projektuje sie kanwe do zbierania

informacji w procesie. To drugi, obok Diagramu BPMN, kluczowy i definiujgcy go element

sktadowy schematu procesu.

2. Wskazane jest, aby konstruowanie formularza poprzedzone zostato analizg procesu. W

szczegblnosci warto zidentyfikowaé: kto uczestniczy w procesie, jakich informacji

potrzebuja jego uczestnicy, zeby zrealizowaé swoje zadania, jakie sg kryteria warunkujgce

proces (progi kwotowe, decyzje itp.), czy uzywane w nim dane pochodzg z innych systemoéw

IT, zbioréw danych itp., a takze ktére z zestawdw danych sg lub powinny by¢ odtozone jako

stowniki w EZD. Wszystkie zdiagnozowane kwestie powinny znalezé swoje odzwierciedlenie

w formularzu.

3. W tym artykule omoéwione zostaty wybrane funkcje Formularzy EZD . Wiecej informacji na

temat narzedzia Form.io, w oparciu o ktére zbudowane sg formularze, dostepnych jest na

stronie mu poswieconej.
4. Tworzenie nowego formularza

a. Funkcja formularzy EZD ma by¢ dostepna z poziomu modutu Administracja. Po

wejsciu w niego nalezy klikng¢ kafelek Procesy zewnetrzne (BPMN), a nastepnie

Formularze.
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Po wybraniu tego kafelka w nowej karcie przegladarki internetowej otworzy sie
okno aplikacji. Mamy w nim mozliwos¢ utworzenia nowego formularza lub pracy
nad takim, ktory juz wczesniej zostat utworzony i wgrany do systemu.

Nowy formularz tworzymy, klikajgc przycisk Nowy lub — jesli otrzymalismy go jako
plik w formacie JSON — poprzez przeciggniecie go na wyszarzone pole albo
wybranie Upus¢ tutaj (otworzy sie okno eksploratora, w ktérym nalezy odnalezé i
wskazaé witasciwy plik).

Tworzac nowy formularz, nalezy nada¢ mu identyfikator i nazwe. Identyfikator
formularza nie moze zawierac znakéw specjalnych (poza ,-"), spacji, polskich liter
itp. W przypadku nieprawidtowej konstrukcji identyfikatora podczas préby zapisu
pojawi sie komunikat o btedzie.

Informacja o sukcesie w zapisie formularza (jak i o btedzie) wyswietlana jest w
formie komunikatu w lewym dolnym rogu okna przegladarki.

Zapisany obiekt dostepny jest na liscie formularzy. Z tego poziomu mozna wejs¢ w
tryb podgladu formularza (ikona z okiem), jego edycji (ikona z kartkg papieru i
dtugopisem), pobrac go jako plik JSON (ikona ze strzatkg) oraz usungé¢ z EZD (ikona
kosza).

5. Konfiguracja formularza

a.

b.

Okno edycji formularza sktada sie z dwdch czesci:

i. palety dostepnych do uzycia w formularzu obiektow/elementéw,

pogrupowanych na typy: Basic, Advanced, Layout, Data, Premium,

ii. okna tworzenia formularza.
Formularz tworzymy poprzez przecigganie obiektéw z palety do okna tworzenia
formularza.
Po najechaniu kursorem na obiekt ukazujg sie narzedzia jego edycji: mozliwos$¢
edycji parametrow obiektu (1), przesuwanie obiektu/zmiana kolejnosci — zeby
przesung¢ obiekt, nalezy ztapa¢ go lewym przyciskiem myszy i przeciggna¢ w
miejsce docelowe (2), kopiowanie obiektu (3), wklejanie obiektu — uaktywnia sie
dopiero, gdy jakis obiekt zostanie skopiowany (4), usuwanie obiektu (5).

6. Typy obiektédw dostepnych do uzycia w formularzach

a.
b.

Obiekty dostepne w zaktadce Layout

Zaktadka zawiera funkcje, dzieki ktorym mozliwe jest grupowanie obiektéw i
tworzenie uporzadkowanych sekcji formularza.

Panel — opcja grupowania obiektéw z mozliwoscig nadawania im indywidualnego
stylu i tytutu na gérnej belce.

Po wejsciu do zaktadki Display, gdy znajdujemy sie w opcji Panel, dostepna jest
funkcja Columns. Stuzy ona do ustawiania elementéw w ukfadzie kolumnowym.
Podczas edycji obiektu mozliwe jest m.in. skonfigurowanie liczby i rozmiaru
kolumn.

Przycisk Add Column pozwala na dodawanie kolumn, umieszczony po prawej
stronie przycisk ze znakiem X — na ich usuwanie, natomiast w kolumnie Width
mozna ustawié szerokos¢ kolumn.

Liczba wierszy to liczba kolumn — istnieje mozliwos$¢ ustawienia parametréw dla
kazdej z nich oddzielnie.
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g.

Na grafice zaprezentowany jest efekt powyzszego ustawienia wypetniony
czesciowo obiektami.

7. Obiekty dostepne w zaktadce Basic

a.
b.

W zaktadce Basic dostepne sg nastepujgce elementy:

Text Field — krétkie pola tekstowe. Takie obiekty dajg m.in. mozliwos¢ nadawania
oczekiwanego formatu zapisu (np. jako numer telefonu).

Maski tworzy sie poprzez zastgpienie cyfr znakiem 9, wszystkich liter — literg a,
natomiast dowolnych znakéw alfanumerycznych — znakiem *.

Pole typu Text Field pozwala tez na wprowadzenie daty. Jej format wybieramy,
zmieniajgc opcje Widget.

W widoku formularza po kliknieciu pola z ikong kalendarza pojawi mozliwosc¢
szybkiego wskazania szukanej daty. Wyswietlony w polu Text Field zapis bedzie
zestandaryzowany.

Text Area — pole stuzgce do wpisywania dtuzszych wypowiedzi, uzasadnien,
wyjasnien itp.

Checkbox — pole oparte o logike prawda — fatsz, do fatwego ,odhaczania” przez
uzytkownika procesu.

Select — pole wyboru z listy rozwijanej, dostepny bogaty pakiet opcji, m.in.
mozliwos$¢ wielokrotnego wyboru oraz ustawienia réznych zrodet danych (wiecej
informacji w podrozdziale Data).

Radio — pole zapewniajgce mozliwos¢ jednokrotnego wyboru z listy poprzez
zaznaczenie/odznaczenie , okienka”.

Uzytkownik EZD — specyficzne dla EZD pole formularza, dzieki ktéremu mozliwe
jest automatyczne podczytywanie wybranego uzytkownika EZD. Wymagane jest
wpisanie w polu wyboru co najmniej 3 znakdw, a ponizej wyswietlg sie propozycje
uzytkownikow spetniajacych zadane kryterium. Wyboru dokonuje sie poprzez
zaznaczenie pasujgcego wariantu.

8. Obiekty dostepne w zaktadce Advanced

a.

W zaktadce Advanced dostepne sg nastepujgce elementy:

i. Date/Time — pole stuzace do operacji zwigzanych z datami i godzinami.
Zapewnia bardzo szerokie mozliwosci konfiguracyjne. Pozwala m.in. na
ustawienie formatu wyswietlania daty/godziny.

ii. Dostepna jest tez opcja witaczenia/wytgczenia zakresu godzinowego
(analogicznie w zaktadce Date mozliwe jest wtgczenie/wytgczenie zakresu
dat). W zaktadce Time mozna ustawi¢ 12- lub 24-godzinny format danych.
Nalezy w tym celu zaznaczy¢ pole wyboru przy opcji Enable Time Input.

iii. Currency — pole obstugujgce wartosci walutowe. Dostepna jest opcja
wyboru symbolu waluty.

9. Obiekty dostepne w zaktadce Data

a.

W zaktadce Data mozna skorzystac z funkcji Data Grid. Jest to zaawansowane pole
umozliwiajgce uzytkownikom dynamiczne dodawanie kolejnych wierszy danych,
zgodnie z zapotrzebowaniem.

Pole typu Data Grid ma zosta¢ wykorzystane do ewentualnej rozbudowy
formularza zakupowego, zgodnie z zapotrzebowaniem na kolejne kryteria oceny
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ofert. Uzytkownik ma mozliwos$¢ dodawania kryteriéw za pomocg przycisku Dodaj
kolejne kryterium, usuwania ich przy pomocy znajdujgcej sie po prawej stronie
ikony ze znakiem X, mozliwe jest tez automatyczne sumowanie wartosci z poél
zawartych w Data Grid poprzez utworzenie kalkulacji w odrebnym polu.
10. Parametry pdl
a. Po prawej stronie okna widoczny jest element o nazwie Preview — mozna tam
zobaczy¢ podglad efektéw dokonywanych zmian.
b. Wyswietlane w goérnej czesci okna zaktadki Display, Data, Validation, API,
Conditional, Logic stuzg natomiast do okreslania parametréw poszczegdlnych pdl.
Ponizej znajduja sie informacje, jakie parametry mozna skonfigurowac w kazdej z
nich.
11. Parametry dostepne w zaktadce Display
a. W zakfadce Display mozna ustawic nastepujace parametry:
i. Title — nazwa panelu;

ii. Theme — style wyswietlania/kolor panelu;

iii. Label—nagtéwek obiektu;

iv. Description — dodatkowy opis obiektu widoczny pod nim, np. podpowiedz
dla uzytkownika, informacja o oczekiwanym formacie daty itp.;

v. Tooltip — dodatkowy, ukryty opis obiektu umieszczony pod znacznikiem,
np. podpowiedz dla uzytkownika, informacja o oczekiwanym formacie
daty itp.;

vi. Hidden — ukrywanie pola z widoku;

vii. Hide Label — ukrywanie nagtéwka obiektu z widoku;
viii. Disabled — blokowanie edycji obiektu przez uzytkownikéw.
12. Parametry dostepne w zaktadce Data
a. W zakfadce Data mozna ustawié nastepujgce parametry:

i. Multiple Values — opcja wielokrotnego wyboru z list lub mozliwosci
wprowadzania wielu wartosci w pole;

ii. Default Value —warto$¢ domysina pola;

iii. Data Source Type — wskazanie zrddta danych.

111.8.6. Tworzenie schematow BPMN

1. ZEZD nalezy dostarczy¢ narzedzia niezbedne do konfiguracji sktadowych oraz stworzenia z
nich Schematu BPMN. Realizacja wiekszosci podstawowych zadan projektowych,
biznesowych i administracyjnych odbywa sie bezposrednio w tym systemie — ttumaczy on
polecenia uzytkownika na przekazywane Silnikowi BPMN poprzez protokdt REST-API.
Dodatkowe funkcje dla procesu zapewniajg: kreator szablonu wydruku, rejestry, stowniki
oraz Camunda Cockpit.

2. Aby uruchomié¢ Proces BPMN w EZD, konieczne jest wytworzenie co najmniej dwdch
kluczowych sktadowych Schematu BPMN - diagramu oraz formularza. Diagram BPMN
nalezy zaprojektowa¢ w zewnetrznym programie Camunda Modeler (wiecej informacji na
ten temat mozna znalez¢ w artykule Camunda Modeler — Tworzenie diagramu procesu w
standardzie BPMN 2.0). Z kolei dostep do narzedzia stuzgcego do tworzenia i poprawiania
Formularzy BPMN mozna uzyska¢ poprzez znajdujacy sie w EZD modut Administracja >
Procesy zewnetrzne (BPMN) > Formularze.
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3. Formularz BPMN to podstawowy element budowy Modelu Danych Procesu. Kazda dodana

do niego kontrolka wizualna stuzgca do edycji danych tworzy réwnoczesnie Zmienng

Procesu, wchodzgcg w sktad Modelu Danych Procesu.

4. Aby poprawnie zainicjowaé Zmienng Procesu na podstawie takiej kontrolki, nalezy w jej

ustawieniach, w zaktadce API, w polu Property Name wpisa¢ nazwe zmiennej, do/z ktorej

kontrolka ma zapisywaé/odczytywac dane.

5. Tworzenie i konfiguracja Schematu BPMN

a.

Majac juz przygotowany Diagram BPMN i Formularz, mozna przystgpi¢ do
konstruowania Schematu BPMN.

Schematy BPMN dodaje Koordynator BPMN, wchodzgc poprzez menu gtéwne do
widoku Administracja > Procesy zewnetrzne (BPMN) > Schematy proceséw.
Nastepnie w menu kontekstowym nalezy klikngé opcje Dodaj schemat.

Wyswietli sie panel boczny Utwérz schemat. Kolejne sekcje w nim sg aktywowane
kliknieciem.

W sekcji Diagram (obligatoryjnej) nalezy wgra¢ z dysku plik z utworzonym
Diagramem BPMN. Jesli ma on odpowiedni format, zostang wyswietlone
informacje dotyczace jego nazwy, klucza biznesowego definicji procesu, nazwy
platformy oraz wersji Silnika BPMN odpowiedniego dla wybranego Schematu
BPMN.

W sekcji Ustawienia ogdlne mozna zmieni¢ nazwe schematu, a takze ustawic
(opcjonalnie) czas jego obowigzywania (funkcja ta przydaje sie w przypadku
tworzenia kolejnych wersji schematu).

Kolejna sekcja — Formularz — jest obligatoryjna. Umozliwia ona wybér formularza
zapisanego weczesniej w aplikacji EZD Formularze. Wybdér nastepuje poprzez
klikniecie odpowiedniej pozycji na rozwijanej liscie.

Po wybraniu formularza z Diagramu BPMN automatycznie zaczytuja sie zadania
uzytkownika.

Klikniecie ikony z kartkg papieru i diugopisem otwiera okno edycji widocznosci
sekcji formularza dla przypisanego do danego zadania uzytkownika. Wyboru
dokonuje sie poprzez klikniecie pozycji na rozwijanej liscie (istnieje mozliwosé
wybrania wiekszej liczby punktéw). Decyzje nalezy zatwierdzié.

Widocznos¢ sekcji mozna rowniez ustawi¢ poprzez stworzenie logiki na poziomie
samego formularza. W takim przypadku podczas konfiguracji Schematu BPMN nie
dokonujemy zadnych ustawien — przeniosg sie one automatycznie z formularza do
procesu.

Sekcja Szablon wydruku jest opcjonalna. W tym miejscu wskazujemy z rozwijanej
listy przygotowany i zapisany wczesniej w EZD szablon PDF, z ktérego bedzie
korzystat Service Task Wygeneruj pdf (o ile jest on uwzgledniony na Diagramie
BPMN).

Sekcja Rejestr rdwniez jest opcjonalna. Na liscie rozwijanej wskazujemy rejestr,
przygotowany i zapisany wczesniej w EZD, do ktérego bedg odktadad sie informacje
z kolejnych proceséw BPMN tego schematu. Zapis do rejestru wymaga, aby na
Diagramie BPMN uwzgledniony byt Service Task Zapisz dane do rejestru.
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10.

11.

12.

13.

W sekcji Listy obiegowe uzytkownicy EZD przypisywani sg do zadan uzytkownikéw (User
Task) z Diagramu BPMN.
Aby zmodyfikowac¢ pozycje, nalezy klikng¢ znajdujgca sie przy niej ikone edycji.

Czesto zdarza sie, ze pierwsze zadanie BPMN typu User Task wykonuje uzytkownik, ktéry

uruchomit proces. W takim przypadku wystarczy w widoku konfiguracji zadania zaznaczy¢

pole wyboru przy opcji Czy przypisa¢ uruchamiajgcemu proces?, a nastepnie zatwierdzic

swoja decyzje.

Jezeli w zadaniu wymagane jest wskazanie oséb, do ktérych ma ono zostaé przypisane,

nalezy to zrobi¢ w sekcji Odbiorca. Sg tam dostepne do wyboru cztery pozycje: Pracownik,

Typ stanowiska, Zadania grupowe lub Z formularza.

Po wybraniu pozycji Pracownik za pomocg opcji wyszukiwania dostepnych w zaktadkach

Wyszukaj, Ostatnio wybierani i Wybierz nalezy wskazaé¢ odpowiedniego uzytkownika lub

uzytkownikow. System automatycznie zapisze ich identyfikatory w definicji Schematu
BPMN (w kopii zapisanej w EZD).
Po wybraniu pozycji Typ stanowiska mozna wskaza¢ listy typow stanowisk, do ktérych EZD

ma rozdziela¢ Zadania BPMN typu User Task. Dodatkowo mozna je ograniczy¢ do wybranej

komorki organizacyjnej (tylko jednej), ktérg trzeba wybrac z propozycji pojawiajgcych sie

po wpisaniu czesci nazwy w polu Komdrka organizacyjna.

Wybranie opcji Z formularza umozliwia odwotanie sie do uzytkownika zdefiniowanego na

poziomie formularza. W punkcie Pole formularza nalezy wpisa¢ nadang obiektowi nazwe

APIl. Informacje te w formularzu mozna znalez¢é w zaktadce API, w polu Property Name,

bedac w trybie edycji obiektu.

Edycja schematu, walidacja oraz przesytanie do Silnika BPMN

a.

Po zakonczeniu konfiguracji i kliknieciu przycisku Zapisz system zapisze schemat
BPMN we wtasnej bazie danych. Powinien on pojawié sie na lisScie schematow
proceséw, a po rozwinieciu podlisty — réwniez jako pierwsza wersja danego
schematu.

Poniewaz proces nie jest jeszcze zatadowany do Silnika BPMN, mozina go
zmodyfikowaé po wybraniu w menu kontekstowym opcji Edytuj. W miejscu tym
dostepne sg takze opcje Usun, Waliduj oraz Zataduj.

W sytuacji gdy modyfikujemy proces, opierajac sie o Diagram BPMN o tym samym
kluczu identyfikacyjnym (Process ID) co juz zatadowany do systemu, nalezy za
pomocga dostepnej w prawym menu funkcji Dodaj wersje stworzy¢ kolejng wersje
schematu procesu.

System wyposazony jest zestaw walidacji wspierajgcych uzytkownika w poprawne;j
konfiguracji Schematu BPMN. Po naci$nieciu w panelu bocznym przycisku Waliduj
pojawi sie okno wyboru typu walidacji. Po nacisnieciu w tym oknie Uruchom
otrzymamy z kolei informacje o btedach w konfiguracji Schematu BPMN oraz jego
elementow.

Klikniecie w menu kontekstowym przycisku Zataduj powoduje przestanie Schematu
BPMN do Silnika BPMN. System wymusza potwierdzenie tej czynnosci. W
przypadku gdy schemat lub jego elementy sg btednie skonfigurowane, nie zostanie
on zatadowany, a w oknie aplikacji pojawi sie alert.

Strona 249 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

f.

Po skutecznym zatadowaniu schematu w kolumnie Zatadowany jego status
powinien zmieni¢ sie z Nie na date i godzine zatadowania.

14. Schematy wgrane do silnika nie mogg zosta¢ edytowane ani usuniete, ale mozna je

walidowac i w ograniczonym zakresie poprawiac.

111.8.7. Uruchomienie i przebieg procesu BPMN

1. Aby mdc uruchomié proces i ustawic¢ jego przebieg, nalezy w widoku konfiguracji EZD

wtaczy¢ modut BPMN. Trzeba tez miec przypisane w systemie EZD uprawnienia dotyczgce

procesowosci.

2. Po zatadowaniu przez koordynatora schematu BPMN do silnika uprawnieni uzytkownicy

uzyskujg mozliwos¢ uruchamiania nowych proceséw opartych na tym schemacie.

3. Uruchomienie nowego Procesu BPMN

a.

Aby uruchomié nowy Proces BPMN, nalezy klikngé w menu gtdwnym modut
Procesy i przejs¢ do kafelka Procesy zewnetrzne. Nastepnie w menu kontekstowym
trzeba klikngé opcje Uruchom proces i uzupetni¢ pola w wyswietlonym panelu
bocznym.

W polu Wybierz schemat uzytkownik musi wybra¢ z listy Schemat BPMN.
Rozwijana lista jest uszeregowana chronologicznie, zatem w przypadku
wystgpienia dwdch lub wiekszej liczby wersji o tej samej nazwie nowsza bedzie sie
znajdowata na gorze. Nastepnie nalezy wpisa¢ wtasng nazwe procesu, dzieki ktorej
bedzie on tatwy do odnalezienia wsrdd innych utworzonych przy uzyciu tego
samego schematu. Klikniecie przycisku Uruchom spowoduje przestanie polecenia
uruchomienia na podstawie wskazanego schematu nowego Procesu BPMN do
Silnika BPMN. Uzytkownik otrzyma potwierdzenie wykonania akcji, a nowy proces
pojawi sie na liscie procesow uzytkownika.

Uzytkownik, ktory uruchomit proces, ma w tym miejscu mozliwos¢ sledzenia jego
postepu az do momentu zakoriczenia. Klikniecie ikony informacji (ikona z literg i w
kolumnie Szczegdty) spowoduje wyswietlenie panelu bocznego ze szczegdétami
dotyczgcymi procesu.

Uzytkownik otrzymuje potwierdzenie zawierajgce informacje na temat Schematu
BPMN, na podstawie ktérego zostat utworzony proces, a takze o etapie realizacji
wystawionego zadania/zadan oraz o uzytkowniku/uzytkownikach, ktérzy otrzymali
je do wykonania.

Procesy BPMN mogg posiada¢ wiele aktywnych Zadan BPMN Uzytkownikow
jednoczesnie. Nalezy tez pamietaé, ze jesli w procesie wystepuje inny typ zadania
niz User Task, to lista zadan bedzie pusta.

4. Realizacja zadan uzytkownikéw

a.

Wszystkie nowe Zadania BPMN sg w systemie EZD kierowane do kolejki, ktdra
znajduje sie w widoku Zadania > Nowe na koncie uzytkownika, do ktérego zadanie
zostato przypisane. Uzytkownik otrzymuje rowniez powiadomienie o tym fakcie na
swojg skrzynke mailowa.

W przypadku gdy zadanie zostanie przypisane do kilku oséb w podmiocie, trafi ono
do pierwszego uzytkownika, ktéry je kliknie lub wybierze opcje Pobierz, i tylko on
bedzie modgt je zrealizowad. Pozostali uzytkownicy nie bedg juz mieli takiej
mozliwosci.
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Kazde zadanie, zgodnie ze zdefiniowanymi w formularzu Zmiennymi procesu,
generuje automatycznie formularz do edyc;ji.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wypetnienia formularza zgodnie z jego ustawieniami,
dodania zatacznikdw i wygenerowania z wypetnionego wniosku pliku PDF (obie
czynnosci dostepne sg pod przyciskiem Akcje znajdujgcym sie w géornym prawym
rogu okna przegladarki).

Po kliknieciu przycisku Zatwierdz uzytkownik otrzymuje nastepujgcy komunikat:
Klikniecie przycisku Zamknij skutkuje przeniesieniem z powrotem do widoku edycji
formularza. Klikniecie Zapisz, gdy pole wyboru przy pytaniu Czy zakorczyé prace
nad zadaniem i przekazaé proces dalej? nie jest zaznaczone, spowoduje zapisanie
wersji roboczej dokumentu. Wszystkie zmodyfikowane Zmienne Procesu zostang
woéwczas przestane do Silnika BPMN (uzytkownik bedzie mogt wréci¢ do edycji
formularza w pdzniejszym terminie), a formularz zostanie zamkniety. Natomiast po
kliknieciu przycisku Zakonicz z zaznaczonym polem wyboru przy pytaniu Czy
zakonczy¢ prace nad zadaniem i przekazaé proces dalej? system przeprowadzi te
same dziatania co w przypadku zapisania wersji roboczej, ale dodatkowo zadanie
zostanie zakoniczone, a uaktywnione zostanie kolejne wynikajgce z przeptywu
procesu. Pojawi sie tez odpowiedni komunikat.

Jednoczesdnie zakoniczone zadanie na koncie uzytkownika zostanie przeniesione z
kategorii zadan bedacych W realizacji do Zrealizowanych.

W tym widoku uzytkownik ma mozliwosé przegladania historii zadarn BPMN, w
ktérych brat udziat. Po kliknieciu wybranej nazwy procesu dostepny jest taki sam
widok zadania jak podczas edycji, z wytgczeniem mozliwosci modyfikowania pél i
zapisywania (przycisk jest zablokowany).

Jednoczednie uaktywnione i przekazane do przypisanego uzytkownika zostato
kolejne wynikajgce z przeptywu procesu zadanie — w przyktadzie jest to przetozony
i konieczno$¢ podjecia przez niego decyzji w sprawie.

Dalsze czynnosci w procesie bedg kolejno wyczerpywaé wszystkie jego etapy
(zadania uzytkownikéw) zgodnie z konfiguracjg, a ich realizacja bedzie przebiegata
analogicznie jak w opisanych powyzej przyktadach.

5. Gdy nastgpi zakoniczenie procesu (czyli $ciezka zostanie wyczerpana), jego status zmieni sie

na Zakonczony — a informacja ta bedzie widoczna dla uzytkownika, ktéry go uruchomit.

111.8.8. Monitorowanie procesu BPMN

Systsem musi mie¢ podstawowe elementy monitorowania schemtu BPMN.

Poprawne zatadowanie Schematu BPMN do Silnika BPMN mozna zweryfikowaé w
zintegrowanej z EZD aplikacji Camunda Cockpit lub réwnowaznej. Dostep do niej ma
Koordynator BPMN kazdego z podmiotow. Aplikacja jest dostepna z poziomu Administracja
> Procesy zewnetrzne (BPMN).

111.8.9. Zaktadanie stownika na potrzeby procesu BPMN

1.

Procesy BPMN majg korzysta¢ z zatozonych w EZD stownikéw, ktére mozna definiowac po
kliknieciu w menu gtéwnym modutu Administracja, a nastepnie kafelka Stowniki.

System EZD musi udostepniac stowniki systemowe oraz umozliwia tworzenie witasnych
stownikédw na potrzeby danej instytucji, ktére sg nastepnie wykorzystywane np. przy
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tworzeniu rejestrow, schematéw procesdw, szablonéw dokumentéw, opiséw spraw,
wysytaniu korespondencji itd. Szczegétowy opis dodawania, edycji i usuwania stownikéw
znajduje sie w artykule Zarzadzanie stownikami.

Podczas dodawania nowego stownika na potrzeby Procesu BPMN w polu Grupa z listy
rozwijanej nalezy wybrac pozycje Rejestry.

111.8.10.Zaktadanie rejestru na potrzeby procesu BPMN

1.

Procesy BPMN mogg korzystac z zatozonych w EZD rejestrow, ktére mozna definiowac po
kliknieciu w menu gtéwnym modutu Administracja, a nastepnie kafelka Rejestry.

W EZD administrator musi mie¢ mozliwo$é tworzenia rejestréw na potrzeby podmiotu.
Szczegdtowy opis dodawania, edycji i usuwania rejestréw znajduje sie w artykule Tworzenie
rejestrow na potrzeby instytucji.

Podczas dodawania nowego rejestru w polu Typ prowadzenia z listy rozwijanej nalezy
wybrac pozycje BPMN, a takze wybraé¢ Formularz BPMN, na podstawie ktérego ma by¢
utworzony rejestr.

EZD automatycznie wczyta na podstawie Formularza BPMN wszystkie Zmienne Procesu,
dla ktérych zaproponuje pola w nowym rejestrze.

Klikajac znak plusa , mozna doda¢ do rejestru niestandardowe pola. Jezeli nie wszystkie
Zmienne Procesu muszg by¢ zapisane w rejestrze, mozna usung¢ wybrane pole rejestru
skojarzone z tg zmienng, klikajac ikone kosza.

111.8.11.Utworzenie szablonu PDF na potrzeby procesu

1.

Dane uzyte w Procesie BPMN majg by¢ gromadzone i prezentowane jako dokumenty w
formacie PDF —i to w tej postaci sg one dotgczane do zatozonych wczesniej w EZD spraw.
Aby wygenerowad taki dokument, nalezy wejs¢ poprzez modut Administracja do widoku
Procesy zewnetrzne (BPMN), a nastepnie wybra¢ kafelek Kreator szablonu pdf (Razor).
Kreator ma by¢ narzedziem, w ktérym mozna wygenerowac stuzacy do prezentacji danych
z procesu szablon. Jest on tworzony w jezyku HTML, natomiast model danych dostarcza sie
do niego w formacie JSON.

Okno edytora podzielone jest na cztery czesci. Pierwsza z nich (gérna po lewej stronie) to
strefa projektowania w HTML, druga (dolna po lewej stronie) — strefa przyktadowego
modelu danych. W oknie znajdujagcym sie po prawej stronie na gérze zobaczy¢ mozna
podglad wizualizacji dokumentu (aby go uruchomi¢ konieczne jest zbudowanie kodu za
pomocg przycisku Build). Natomiast w prawym dolnym rogu — pod napisem Messeges —
wyswietlane sg komunikaty dla uzytkownika.

Przygotowany szablon nalezy wprowadzi¢ do EZD. W tym celu trzeba wréci¢ do widoku
Procesy zewnetrzne (BPMN) i klikng¢ kafelek Szablony PDF.

Widoczna tam bedzie lista zapisanych szablonéw, natomiast w prawym menu znalezé
mozna funkcje Nowy szablon.

Po jej kliknieciu pojawi sie okno tworzenia szablonu. Nalezy nada¢ mu identyfikator (Klucz)
oraz uzupetni¢ Nazwe dokumentu. W polu Template trzeba wstawié stworzony wczesniej
w kreatorze kod HTML.

Znajdujac sie w widoku Szablony PDF, poza utworzeniem nowego mozna tez edytowac i
usuwac szablony juz istniejgce. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru przy

Strona 252 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

interesujgcym nas szablonie z listy, a nastepnie wybrac¢ z menu kontekstowego opcje Zmien
lub Usun.

111.8.12.Przyktadowe procesy BPMN

1. PROCES: Nadanie uprawnien dostepu do oprogramowania

a. Proces ten odzwierciedla uproszczony przebieg wnioskowania oraz udzielania
licencji na oprogramowanie dla uzytkownika w organizacji, z jednoczesnym
tworzeniem ewidencji wnioskow. Decyzje w tym procesie sg podejmowane przez
przetozonego osoby wnioskujacej. Jest to przyktadowy proces prezentowany
podczas szkolerh NASK dotyczgcych Modutu BPMN.

b. Opisy konfiguracji niezbednych do uzyskania pozadanej funkcjonalnosci sg
dostepne w pozostatych artykutach opublikowanych w kategorii Procesowos¢ i
schematy BPMN.

2. Poziom diagramu BPMN

a. Decyzyjnos¢ przetozonego — w procesie zastosowano bramke decyzyjng, a jego
przebieg zalezy od wartosci zmiennej Checkbox (,wyrazam zgode” — API:
ZgodaPrzelozonegoCheckbox) umieszczonej na formularzu w panelu Decyzja
przetozonego.

b. Odktadanie informacji z procesu w dedykowanym rejestrze — zastosowano zadanie
serwisowe (service task): Zapisz dane do rejestru. Dodatkowo nalezy utworzyc
rejestr kompatybilny z formularzem procesu oraz wskaza¢ go w trakcie tworzenia
schematu procesu.

c. Automatyczne generowanie PDF i dotgczanie go do zatozonej wczesniej sprawy w
EZD — ma zostac zastosowana sekwencja service taskdw: Wygeneruj pdf i Dodaj
zataczniki do sprawy. Dodatkowo nalezy utworzy¢ szablon PDF spdjny z
formularzem procesu, wskaza¢ go w trakcie tworzenia schematu procesu oraz
utworzy¢ powigzanie ze sprawg na formularzu.

d. Wystanie e-maila informujacego o pozytywnym zakonczeniu procesu.

3. Poziom formularza

a. Automatyczne uzupetnianie pola imie i nazwisko wnioskujgcego.

b. Wybdér z listy wartosci stownikowych (wybierz z listy dostepnego
oprogramowania).

c. Powigzanie z zatozong w EZD sprawg (znak sprawy).

Ograniczenie mozliwosci edycji sekcji formularza przez uzytkownika, w zaleznosci
od zadania (user task), w ktorym znajduje sie proces. Odbywa sie to poprzez
przechwytywanie informacji o biezgcym etapie procesu (aktualny user task) oraz
logike dla paneli: Wypetnia wnioskujgcy i Decyzja przetozonego.

4. Poziom schematu procesu

a. Ograniczenie widocznosci paneli formularza, przeznaczonych dla konkretnych
uczestnikdw procesu, do zadan przez nich realizowanych:

b. Przypisanie realizacji zadan na listach obiegowych:

i. Zadanie Wypetnij wniosek — przypisanie uruchamiajgcemu proces,
ii. zadanie Decyzja przetozonego — przypisanie osobie wskazanej przez
whnioskujgcego na formularzu,
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c. zadanie Dziatania administratora — przypisanie pracownikowi (konkretnemu
uzytkownikowi EZD).

d. Odktadanie informacji z procesu w dedykowanym rejestrze — nalezy wskazac
utworzony wczesniej rejestr kompatybilny z formularzem procesu.

e. Automatyczne generowanie PDF i dotgczanie go do zatozonej wczesniej sprawy w
EZD - nalezy wskaza¢ utworzony wczesniej szablon PDF spdjny z formularzem
procesu.

Wymagania uzytkowe i administracyjne
IV.1.Wymagania szczegétowe

IV.1.1. Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw

1. Do nadawania uprawnien uzytkownikom oraz tworzenia szablonéw uprawnien potrzebne
jest przypisane uprawnienie Administracja.Uprawnienia na poziomie Instytucja.

2. W systemie EZD opcje zarzadzania uprawnieniami do wykonywania konkretnych zadan
bedg dostepne w module Administracja.

3. Po kliknieciu kafelka Uprawnienia system wyswietli nastepujgce funkcje:

a. Tworzenie szablondéw uprawnien — grupowanie wybranych praw w szablony
uprawnien;

b. Przydzielanie szablondw uprawnien — zarzadzanie i przypisywanie szablonéw do
uzytkownikdw;

c. Nadawanie pojedynczych uprawnien — przypisywanie pojedynczych praw
uzytkownikom;

d. Wyszukiwanie — weryfikacja, jakie prawa zostaty przypisane do danego
uzytkownika.

4. Uprawnienia zostaty pogrupowane wedtug czterech poziomoéw: Instytucja, Komérka
organizacyjna, Podlegte komdrki organizacyjne, Stanowisko. W zaleznosci od zasiegu do
kazdego z nich przyporzadkowano uprawnienia (zwane tez dalej prawami):

a. prawa przypisane do grupy Instytucja obejmujg zakresem catg organizacje, np.
uzytkownik widzi w rejestrze korespondencje wychodzacg wytworzong w catej
organizacji, dzieki nadanemu uprawnieniu Rejestry.KorespondencjaWychodzaca
Instytucja;

b. prawa przypisane do grupy Komdrka organizacyjna obejmujg zakresem konkretng
komodrke organizacyjng w danym podmiocie, np. dzieki uprawnieniu
Sprawy.Podglad Komérka organizacyjna pracownik widzi sprawy w obrebie swojej
komoérki organizacyjnej;

c. prawa przypisane do grupy Podlegte komodrki organizacyjne obejmuja
poszczegdlne dziaty w danym podmiocie potgczone stosunkiem podlegtosci wobec
danej komoérki lub stanowiska, np. nadanie uprawnienia Rejestry.EdycjaWpiséw
Podlegte komérki organizacyjne umozliwi uzytkownikowi edycje wpisow w
rejestrach dokonanych przez pracownikéw podlegtych komadrek organizacyjnych;

d. prawa przypisane do grupy Stanowisko obejmg dziatania wytgcznie w obszarze
danego stanowiska, np. dzieki nadanemu uprawnieniu Sprawy.Podglad Stanowisko
pracownik bedzie miat podglad zatozonych przez siebie spraw.
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5. Tworzenie nowego szablonu uprawnien, funkcje:

a.

6. Edycjai
a.

W celu utworzenia nowego szablonu administrator klika kafelek Tworzenie
szablondw uprawnien, a nastepnie opcje Dodawanie w menu kontekstowym z
prawej strony ekranu.

Wyswietli sie panel boczny Dodaj szablon uprawnien, w ktérym mamy mozliwos¢
wybrania pojedynczego prawa lub grup praw. Liste mozna ograniczy¢ do danego
kryterium, wprowadzajgc w pole Wyszukaj poczatkowe litery uprawnienia lub
wybierajgc je z listy Typ obiektu poprzez rozwiniecie drzewa struktury. Nastepnie
nalezy wpisaé nazwe nowego szablonu, np. Dyrektor, Kancelaria, Tworzenie
raportow. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Utworzony
szablon zostanie wyswietlony na liscie.

usuwanie szablonu uprawnien, funkcje:

Po zaznaczeniu pola wyboru przy pojedynczym szablonie z listy w menu
kontekstowym pojawig sie opcje: Edytuj i Usun. Klikniecie symbolu rozwiniecia
wyswietla liste praw przypisanych do danego szablonu.

Jezeli w menu kontekstowym klikniemy opcje Edytuj, wyswietli sie panel boczny
Edycja szablonu uprawnien. Administrator ma mozliwos$¢ dodania lub odebrania
prawa, zaznaczajgc pole wyboru przy danym uprawnieniu. Czynnos$¢ zatwierdza
przyciskiem Zapisz.

Z kolei wskazanie przez administratora w menu kontekstowym opcji Usuni
wyswietla panel boczny Usuwanie szablonu uprawnien z komunikatem, w ktérym
potwierdzamy potrzebe usuniecia uprawnienia. Czynnos$¢ zatwierdzamy
przyciskiem Tak. Spowoduje to usuniecie szablonu z listy i zabranie praw
uzytkownikom, ktérzy otrzymali uprawnienia za pomocg tego szablonu.

7. Przydzielanie szablonéw uprawnien, funkcje:

a.

Opcje dostepne po kliknieciu kafelka Przydzielanie szablonéw uprawnien
pozwalajg administratorowi na przydzielanie i odbieranie przygotowanych
wczesniej szablondw wybranym uzytkownikom. Aby przyspieszy¢ proces
nadawania uprawnien, mozna je przydzieli¢ hurtowo dla catej komérki
organizacyjne;j.

Po wejsciu do modutu system wyswietli widok Zarzadzanie szablonami uprawnien.
Wybranie jednego lub wiecej uzytkownikow z listy spowoduje pojawienie sie w
menu kontekstowym opcji Zarzgdzanie uprawnieniami.

Jezeli zostanie zaznaczone pole wyboru tylko przy jednym uzytkowniku, to po
kliknieciu opcji Zarzadzanie uprawnieniami pojawi sie lista przypisanych do
uzytkownika szablonéw uprawnien.

Natomiast zaznaczenie dwodch lub wiekszej liczby pél wyboru, a nastepnie
klikniecie opcji Zarzadzanie uprawnieniami wyswietli okno z informacjg o
wybranych uzytkownikach, ktdrym mozemy nadac¢ uprawnienia.

Klikniecie w menu kontekstowym opcji Dodawanie spowoduje wyswietlenie
panelu bocznego Dodawanie uprawnien. Rozwiniecie danego szablonu wyswietli
przypisane do niego prawa i zakres dziatania. Administrator zaznacza pole wyboru
przy nazwie szablonu i klika przycisk Zapisz. Po zatwierdzeniu zmian przypisane
zostang wybranym uzytkownikom uprawnienia z danego szablonu.
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8. Usuwanie przypisanego szablonu uprawnien —w celu usuniecia danego zestawu uprawnien

(szablon) z konta danego uzytkownika, z drzewa struktury wybieramy jego nazwisko,

klikamy Zarzgdzanie uprawnieniami oraz zaznaczamy pole wyboru przy szablonie, ktdry

chcemy odebraé. W menu kontekstowym pojawi sie funkcja Usun — po jej kliknieciu

wyswietli sie panel boczny Wycofanie szablonu uprawnien uzytkownika. Klikamy przycisk

Tak. Zapisanie zmian spowoduje zabranie uzytkownikowi uprawnien przypisanych do

danego szablonu.
9. Nadawanie pojedynczych uprawnien, funkcje:

a. Aby przydzieli¢ uzytkownikom dodatkowe prawa, nalezy klikng¢ kafelek Nadawanie

pojedynczych uprawnien. Administrator moze wyszukaé uzytkownikéw za pomocga

wyszukiwarki lub rozwingé drzewo struktury i zaznaczyé pole wyboru przy

nazwisku. W menu kontekstowym pojawi sie opcja Zarzadzanie uprawnieniami.

b. Po kliknieciu tej opcji wyswietli sie widok Lista nadanych uprawnien uzytkownika,

gdzie mozemy zobaczy¢ wszystkie przydzielone prawa — zaréwno z szablonéw

uprawnie, jak i nadane uzytkownikowi dodatkowo. Brak nazwy szablonu przy

uprawnieniu oznacza, ze zostato ono nadane pojedynczo.

c. Jezeli administrator chce sprawdzi¢, czy uzytkownik posiada juz dane uprawnienie,

ma mozliwos¢ ograniczenia listy przy uzyciu wyszukiwarki, gdzie wpisuje fragment

jego nazwy lub poprzez zawezenie widoku do mniejszej liczby wyswietlanych

wierszy. W menu kontekstowym pojawi sie opcja Dodaj uprawnienie.

d. Po kliknieciu opcji Dodaj uprawnienie wyswietli sie panel boczny Dodawanie

uprawnien. Tak jak wspomniano na poczatku artykutu, w zaleznosci od zasiegu

uprawnienia zostaty podzielone na typy obiektéw: Instytucja, Stanowisko,

Komorka organizacyjna. Zaznaczajac odpowiednie pole wyboru, administrator ma

mozliwos¢ wyswietlenia praw przypisanych do danego typu obiektu. Ma on

réwniez mozliwos¢ ograniczenia listy do zadanego kryterium poprzez wpisanie

fragmentu jego nazwy w polu Wyszukaj.

e. Administrator moze rowniez przydziela¢ prawa dla catych dziatéw w danym
podmiocie. W tym celu powinien rozwing¢ liste komdrek organizacyjnych,
zaznaczy¢ pole wyboru przy nazwie danej komoérki oraz wybra¢ uprawnienie.
Czynnos¢ zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

10. Wyszukiwanie uprawnien - wyswietlenie oraz wydrukowanie przypisanych danemu

uzytkownikowi uprawnien z szablondw i praw nadanych dodatkowo jest mozliwe po

kliknieciu kafelka Wyszukiwanie. Po uzyciu ikony eksportu system wygeneruje tabele z listg

uprawnien danego pracownika w pliku w formacie PDF.

IV.1.2. Strategia backupdw i przywracania systemu EZD

1. Podczas dokonywania wyboréw dotyczacych architektury infrastruktury EZD istotne ma

by¢ uwzglednienie polityki organizacji w zakresie backupdw i ciggtosci dziatania. Wyboér

odpowiedniej architektury powinien by¢ zgodny z wymaganiami dotyczacymi ochrony

danych oraz planem przywracania systemu w razie awarii. Jest to szczegdlnie istotne w

przypadku ustug przechowujacych dane wyniesionych poza klaster kontenerowy, takich jak

bazy danych, systemy kolejkowe czy repozytoria plikow.

2. Prawidtowe zarzadzanie kopiami zapasowymi oraz procesem przywracania systemu jest

kluczowe dla zapewnienia ciggtosci dziatania aplikacji EZD, szczegdlnie w kontekscie
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wysokiej dostepnosci (HA). Wybdr strategii backupu oraz mechanizméw przywracania
nalezy zestawié¢ z oczekiwanymi parametrami RPO (Recovery Point Objective) i RTO
(Recovery Time Objective). Pozwoli to zminimalizowaé ryzyko utraty danych i skrécié czas
ewentualnych przestojow w przypadku awarii.

3. Cel backupow w kontekscie wysokiej dostepnosci (HA)

a. Celem backupéw w kontekscie wysokiej dostepnosci jest zapewnienie, ze w
przypadku nawet powaznej awarii organizacja jest w stanie szybko przywrdcic¢
dziatanie systemu z minimalng utrata danych. RPO okresla maksymalng ilos¢
danych, ktéra mozna utracié, podczas gdy RTO definiuje maksymalny dopuszczalny
czas potrzebny na przywrdcenie systemu do petnej operacyjnosci.

b. Osiggniecie tych celdw wymaga:

i. implementacji klastrow w trybie active-active lub active-passive —
zapewniajg one, ze w przypadku awarii jednego z weztéw inny wezet
automatycznie przejmuje jego role i minimalizuje wptyw incydentu na
ciggtosc dziatania systemu;

ii. zastosowania replikacji danych — wybdr miedzy replikacjg synchroniczng a
asynchroniczng wptywa na czas przywracania danych oraz poziom ich
utraty. Replikacja synchroniczna gwarantuje petng zgodno$¢ danych
miedzy weztami, ale moze wptyng¢ na wydajnos¢. Replikacja
asynchroniczna jest szybsza, ale jej zastosowanie moze przetozy¢ sie na
wiekszg strate danych w przypadku awarii.

4. Projektowane zalecenia dotyczgce backupow

a. Dla systemu EZD zaleca sie wykonywanie kopii zapasowych jedynie danych
persystentnych, ktdre sg kluczowe dla dziatania systemu. Nalezg do nich:

i. Relacyjna baza danych — regularne backupy baz danych PostgreSQL/MS
SQL sg kluczowe dla ochrony danych biznesowych.

ii. Systemy kolejkowe i mechanizmy zarzadzania danymi — Redis i Rabbit
petnig kluczowa role nie tylko jako systemy cache i kolejkowe, ale rowniez
zapewniajg  ciggtos¢ identyfikatorow oraz innych  krytycznych
mechanizméw systemu. Regularny backup ich zawartosci jest niezbedny
dla zachowania integralnosci i ciggtosci operacji systemu po awarii.

iii. Repozytorium plikéw — kopie bezpieczenstwa danych przechowywanych w
udziatach NFS lub repozytoriach obiektowych zapobiegajg utracie
dokumentow i plikdw.

5. Proces przywracania systemu

a. W przypadku awarii proces przywracania systemu EZD musi by¢ przebiega¢ zgodnie
z przyjeta w organizacji politykg w tym zakresie. Wykonywane w okreslonej
kolejnosci kroki zalezg od rodzaju uszkodzen i elementéw, ktére wymagajg
przywrdcenia. Przedstawiamy ogdlne zasady odtwarzania danych i przywracania
pozostatych elementéw srodowiska EZD.

6. Odtwarzanie danych z backupow:

a. Pierwszym krokiem jest odtworzenie wszystkich danych persystentnych z
backupdéw. Dotyczy to relacyjnych baz danych (PostgreSQL/MS SQL), zawartosci
systemow kolejkowych i mechanizmdw zarzgdzania danymi (Redis, Rabbit), a takze
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repozytoriéw plikdw (NFS lub repozytorium obiektowe). Te dane s3g kluczowe dla
przywrdcenia petnej funkcjonalnosci systemu.

7. Przywracanie pozostatych elementéw systemu:

a.

maszyny wirtualne — mogg by¢ przywrécone z backupéw lub, w zaleznosci od
scenariusza, ponownie zainstalowane przy uzyciu narzedzi automatyzujgcych,
takich jak szablony maszyn wirtualnych.

srodowisko kontenerowe — w przypadku awarii szybkie ponowne zainstalowanie
Kubernetes i podfgczenie do odtworzonych ustug jest kluczowe. Do odtwarzania
srodowiska warto wykorzysta¢ narzedzia, ktére zapewnig automatyzacje
konfiguracji i wdrozenia aplikacji w Srodowisku Kubernetes.

HA Proxy i inne elementy sieciowe — komponenty mogg by¢ ponownie
zainstalowane lub skonfigurowane zgodnie z wczesniejszymi opisami, np. za
pomocg narzedzi takich, jak Ansible lub Terraform.

kontenery aplikacji EZD — moga by¢ odtworzone poprzez ponowne uruchomienie
z wczesniej przygotowanych konteneréw zdefiniowanych w HelmChart. Decyzja
dotyczagca ponownego uruchomienia lub reinstallacji zalezy od specyfiki awarii i
tego, czy kontenery zostaty uszkodzone.

IV.2.Wymagania administracyjne

IV.2.1. Architektura EZD

1.

Architektura infrastruktury EZD powinna zostaé zaprojektowana z myslg o wysokiej

dostepnosci, skalowalnosci oraz bezpieczenstwie. Sktada sie ona z kilku komponentdw,

wsrdd ktoérych kluczowe sg maszyny wirtualne i technologie kontenerowe. Rozwigzania te

odpowiednio skonfigurowane tworzg elastyczne, wydajne i niezawodne $rodowisko do

zarzgdzania elektronicznym obiegiem dokumentéw.

Maszyny wirtualne

a.

Maszyny wirtualne (VM) odgrywaja kluczowa role —ich stosowanie zapewnia m.in.
izolacje zasobdw, przektada sie na elastycznosé zarzadzania infrastrukturg oraz
bezpieczenstwo srodowiska.

Gtéwne zadania maszyn wirtualnych w architekturze EZD:

VM pozwalajg na efektywne wykorzystanie zasoboéw serwerowych, umozliwiajac
uruchamianie wielu instancji systemu operacyjnego na tym samym sprzecie
fizycznym. Dzieki temu mozliwe jest skalowanie aplikacji oraz utrzymywanie
réznych srodowisk (np. testowych i produkcyjnych) na tym samym sprzecie;

VM  wykorzystywane s3 do hostowania rézinorodnych  Srodowisk
uruchomieniowych, takich jak bazy danych, systemy kolejkowe oraz inne ustugi
wspomagajace dziatanie aplikacji EZD. Dzieki temu mozna tatwo zarzadzac
zasobami oraz dostosowywac srodowisko do zmieniajgcych sie potrzeb;

VM zapewniajg izolacje miedzy réznymi komponentami systemu, co zwieksza
bezpieczenstwo i niezawodnos$¢ infrastruktury. W razie awarii jednego z
komponentéw, inne pozostajg nienaruszone. Minimalizuje to ryzyko przerw w
dziataniu systemu.

3. Technologie kontenerowe

Strona 258 z 267



Przedmiot zamowienia: ,Wdrozenie e-ustug w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego”

a. Technologie kontenerowe, majg odgrywaé¢ kluczowa role w nowoczesnej
architekturze EZD.
b. Gtéwne funkcje i zadania rekomendowanego rozwigzania kontenerowego:

i. platforma kontenerowa umozliwia szybkie i tatwe wdrazanie aplikacji w
roznych srodowiskach oraz optymalne wykorzystanie zasobdéw i
automatyczne skalowanie aplikacji w zaleznosci od obcigzenia. Jest to
wazne w przypadku duzych i ztozonych systemow, takich jak EZD;

ii. aplikacje uruchamiane w kontenerach s3 odizolowane od systemu
operacyjnego oraz sprzetu, na ktérym dziatajg. Dzieki izolacji mozliwe jest
uruchamianie tych samych aplikacji na réznych serwerach lub w chmurze
obliczeniowej, co zapewnia elastycznos¢ i przenosnosé;

iii. technologie kontenerowe automatyzujg takie obszary zarzgdzania cyklem
zycia aplikacji jak wdrazanie nowych wersji, monitorowanie stanu aplikacji
i zarzagdzanie zasobami. Daje to peftng kontrole nad ztozonym
srodowiskiem produkcyjnym EZD;

iv. aplikacje uruchamiane w kontenerach Kubernetes mogg by¢ fatwo
rozmieszczane w wielu weztach, co zapewnia wysoki poziom dostepnosci i
odpornosci na awarie. W przypadku awarii jednego z weztéw pozostate
wezty mogg przejac jego obcigzenie bez przerwy w dziataniu systemu.

c. Neutralno$¢ EZD w zakresie wyboru systemu operacyjnego i srodowisk
kontenerowych.

4. EZD ma zostac zaprojektowane jako elastyczne i otwarte rozwigzanie, ktore moze byc
wdrazane w rdznych s$rodowiskach technologicznych. Zapewnia to odbiorcom duzg
swobode w wyborze narzedzi i technologii. System jest neutralny w stosunku do uzywanej
dystrybucji systemu operacyjnego oraz konkretnej implementacji rozwigzan
kontenerowych, co umozliwia dostosowanie infrastruktury do potrzeb i kompetencji
organizacji.

5. Wybodr systemu operacyjnego
EZD ma wspodtpracowac z réznymi systemami operacyjnymi, dystrybuowanymi zaréwno w
wersjach komercyjnych, jak i open source.

7. Rekomendowang przez Zamawiajgcego platforma jest system Linux Ubuntu

8. Do prawidtowego dziatania aplikacji serwerowej EZD konieczne sg wymienione ustugi i
zasoby (lub réwnowazne):

a. relacyjna baza danych zgodna z PostgreSQL lub MS SQL oraz konto systemowe
umozliwiajace utworzenie i korzystanie z bazy danych;

b. systemy kolejkowe i buforujgce dane: Redis, Rabbit;
ustuga sktadowania plikdw w postaci udziatu sieciowego NFS lub repozytorium
obiektowego (programowego lub sprzetowego), zgodnego z protokotem S3 (np.
rozwigzanie open-source, takie jak MinlQ);

d. publikowana nazwa DNS (publicznie lub wewnetrznie) dla serwera aplikacji EZD;

e. certyfikat SSL typu Wildcard dla domeny (w liczbie odpowiadajgcej uruchamianym
instancjom np. testowej, preprodukcyjnej, produkcyjnej);

f. ustuga wysytki poczty SMTP i konto umozliwiajgce korzystanie z tej ustugi.

IV.2.2. Integracja
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1. Dostep do Srodowiska APl EZD

a.

System EZD musi mie¢ mozliwos¢ wbudowanego APl pozwalajgcego na integracje
z kazdym zewnetrznym systemem w tym z EZD.

APl EZD ma byc¢ interfejsem programistycznym pozwalajgcym na integracje
oprogramowania dziedzinowego z systemem zarzadzania dokumentacjg w
jednostce. Piaskownica API EZD to jedno centralnie udostepnione srodowisko, w
ktérym podmioty dostarczajgce oprogramowanie dla administracji publicznej
moga sprawdzi¢, czy ich oprogramowanie poprawnie komunikuje sie z EZD Dostep
do Piaskownicy APl EZD m by¢ bezptatny. Mozna go bedzie uzyskac po przestaniu
zgtoszenia.

Proces uzyskania dostepu do APl EZD ma sie rozpoczag¢ w momencie wypetnienie
formularza z podstawowymi informacjami o wnioskujgcym podmiocie. Wazne jest,
aby we wniosku wskaza¢ potrzeby zaréwno w zakresie biznesowym (poznanie
systemu EZD), jak i technicznym. Pozwoli to okresli¢ zakres integracji.

2. Uwierzytelnianie systemdéw zewnetrznych

a.
b.

j.

Klucze APl majg pozwalié na integracje zewnetrznych systemoéw z systemem EZD.
Dostep do modutu zarzadzania kluczami APl majg uzytkownicy, ktérym zostato
nadane uprawnienie Administracja.KluczeApi na poziomie Instytucja.
Generowanie kluczy APl oraz zarzadzanie nimi mozliwe jest w widoku
Administracja > Klucze API.

W celu wygenerowania klucza w widoku Klucze APl wybieramy opcje Dodaj klucz.
W kolejnym oknie wykonujemy kolejno czynnosci: wprowadzamy nazwe systemu,
dla ktérego generowany jest klucz, klikamy przycisk generuj znajdujacy sie przy
polu Klucz API (zaznaczona ikona z zaokraglong strzatkg) oraz wskazujemy
uzytkownika technicznego, ktdéry bedzie realizowat integracje. Zmiany
zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Wygenerowany i dodany klucz zostanie wyswietlony na liscie dostepnych kluczy
API.

W celu zmiany nazwy systemu integrowanego z EZD lub nazwy uzytkownika
integracji, nalezy odnalez¢ na liscie dodany klucz API (dostepne opcje sortowania
w poszczegdlnych kolumnach), zaznaczy¢ pole wyboru przy danej pozycji oraz
wybrac opcje Edytu;j.

Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

W sytuacji, gdy ktorys z kluczy API nie jest juz wykorzystywany, nalezy odnalez¢ go
na liscie (dostepne opcje sortowania w poszczegdlnych kolumnach), zaznaczy¢, a
nastepnie wybra¢ z menu za pomocg opcji Usun.

Operacje usuwania potwierdzamy w dodatkowym oknie.

IV.3.Metodologia wdrozenia

1. Wykonawca systemu ma przedstawi¢ zgodnie z ponizszymi zaleceniami minimalnymi

dokumentacje metodologii wdrozenia po usystematyzowaniu procesowosci BPMN.

2. Do

zadan wykonawcy bedzie naleze¢ przeprowadzenie wdrozenia zgodnie z

zaproponowang metodologia.

IV.3.1. Rekomendacje i normatywy
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1. Na wdrozenie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) nalezy spojrze¢ jak na

zmiane dziatania podmiotu na wielu poziomach: organizacyjnym, kancelaryjnym,

informatycznym, ktére tgcznie wptywajg na codzienne dziatania pracownikéw i wymagaja

od nich nabycia nowej wiedzy, umiejetnosci oraz zmiany zwyczajéw kancelaryjnych.

2. Efektem tych zmian bedzie nie tylko wdrozenie EZD, ale réwniez nabycie nowych

umiejetnosci poruszania sie w Swiecie cyfrowym i ogélne podniesienie kultury pracy

kancelaryjnej organizacji. Ponizsze rekomendacje majg ufatwi¢ Paistwu zaplanowanie i

prawidtowe wdrozenie systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

3. Nalezy jednak pamietac, ze z uwagi na réznorodnos¢ poszczegdlnych organizacji, specyfike

ich kompetencji, obszaréw dziatania, kazde wdrozenie jest procesem indywidualnym.

4. Przedstawione rekomendacje sg zbiorem dobrych praktyk, przyktadowych zapiséw

normatywnych i sposobdéw dojscia do gtéwnego celu, tzn. wdrozenia EZD jako

podstawowego systemu kancelaryjnego obowigzujgcego w organizacji. W dokumencie

opisane sg najwazniejsze kroki, jakie nalezy zrealizowaé w trakcie wdrozenia.

5. Przy poszczegdlnych etapach opisano skrétowo najwazniejsze dziatania oraz omdwiono

rekomendowane zapisy normatywne oraz efekt przyjecia rekomendowanych zapisow.

IV.3.2. Powotanie zespotu wdrozenia EZD

1. Jednym z istotnych warunkéw udanego wdrozenia EZD jest wsparcie kierownictwa

jednostki, dlatego na czele Zespotu Wdrozenia EZD powinna stangé osoba majgca w

organizacji autorytet instytucjonalny i osobisty.

2. W sktad Zespotu powinny wejs¢ osoby o odpowiedniej wiedzy merytorycznej, w

szczegolnosci:

a. prawnik, ktéry m.in. zanalizuje przepisy szczegdétowe pod katem mozliwosci

procedowania spraw w postaci elektronicznej;

b. pracownik posiadajgcy wiedze i doswiadczenie w zakresie przepisow

kancelaryjnych; jezeli w jednostce funkcjonuje koordynator czynnosci

kancelaryjnych, to powinien by¢ on jednym z cztonkéw Zespotu; Takg osobg moze

by¢ réwniez archiwista zaktadowy;

c. pracownik punktu kancelaryjnego, z uwagi na role kancelarii w catym procesie

elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg;

d. pracownicy merytoryczni, majacy wiedze i doswiadczenie w realizacji kluczowych

zadan organizacji.

3. W pierwszej kolejnosci zadaniem Zespotu jest przygotowanie planu wdrozenia i

odpowiednich dla poszczegdlnych etapéw normatywdéw wewnetrznych, ktére po

akceptacji przez kierownika jednostki bedg podstawg catego procesu wdrazania.

4. Kluczowym zadaniem bedzie wybor spraw, ktére jako pierwsze beda prowadzone

elektronicznie, a nastepnie po przejsciu na EZD (jako podstawowy system kancelaryjny),

wskazanie wyjatkéw prowadzonych papierowo.

5. Wybdr wyjatkbw powinien nastgpi¢ po konsultacji z kierownikami komadrek

merytorycznych, jednak finalng propozycje listy wyjatkdw przedstawianych kierownikowi

jednostki powinien opracowaé Zesp6t Wdrozenia EZD.

6. Zadania Zespotu zwigzane ze szkoleniami bedg uzaleznione od wielkosci organizacji

wdrazajgcej.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku matego podmiotu cztonkowie Zespotu mogg sami szkoli¢ pracownikéw w
trakcie wdrozenia, a pdzniej rowniez nowo zatrudnianych pracownikéw.

W przypadku duzych organizacji, gdy szkolenia wewnetrzne beda realizowane przez
odrebng grupe pracownikéw, Zespdt powinien ustali¢ ujednolicone materiaty szkoleniowe,
z ktérych beda korzystali szkolacy.

Celem, do ktdrego nalezy dazy¢, jest to, aby w jednostce sprawnie i jednolicie dziatat system
szkolenia nowych pracownikow.

Po wdrozeniu systemu Zespdt powinien nadal pracowac, skupiajac sie na nadzorowaniu i
monitorowaniu dziatania systemu oraz wykorzystania go przez uzytkownikéw.
Powtarzajagcym sie zadaniem bedzie réwniez testowanie nowych wersji systemu EZD,
potaczone z analizg mozliwosci wykorzystania systemu w organizacji w stale zmieniajgcym
sie otoczeniu prawnym i technologicznym. Zespét Wdrozenia EZD powinien by¢ grupg oséb,
ktéra bedzie wspdtuczestniczyta w wyznaczaniu kolejnych celdw w cyfrowym rozwoju
organizacji oraz wspierafa elektronizacje kolejnych procesdw i spraw prowadzonych w
podmiocie.

Liderzy/koordynatorzy, pracujgc w poszczegolnych komédrkach organizacyjnych podmiotu,
moga by¢ waznym ogniwem w komunikacji pracownikdw z Zespotem oraz mogg na co dzien
prezentowad wspodtpracownikom sposob efektywnego wykorzystania systemu EZD.
Koordynatorzy mogg byé réwniez istotnym wsparciem dla Zespotu Wdrozenia EZD przy
katalogowaniu prowadzonych w urzedzie spraw oraz ich elektronizacji.

Znajac specyfike pracy danego dziatu, zespotu, oddziatu oraz merytoryczne zagadnienia w
nich realizowane, mogg wskazywa¢ faktyczne problemy dotyczace przejscia na
elektroniczne prowadzenie spraw.

Po wdrozeniu systemu EZD liderzy powinni by¢ pierwsza linig wsparcia dla
wspotpracownikdéw i wprowadzac nowych pracownikéw jednostki w tajniki EZD.

Do realizacji tych zadan niezbedne jest nie tylko ich solidne przeszkolenie na poczatku
wdrozenia, ale pdzniej ich praca z systemem EZD, najlepiej powigzana z testowaniem
kolejnych wersji programu.

Znajgc system EZD oraz procedury kancelaryjne i merytoryczne obowigzujgce w jednostce,
liderzy moga by¢ pomystodawcami nowych funkcji wdrazanych w systemie czy procedur
usprawniajacych prace organizacji.

IV.3.3. Weryfikacja przepiséw kancelaryjno-archiwalnych jednostki

1.

Jedng z pierwszych czynnosci nowo powotanego Zespotu Wdrozenia EZD powinna by¢
analiza przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w organizacji.
Analiza powinna odpowiedzieé¢ na dwa kluczowe pytania, od ktérych bedzie zalezeé proces
wdrazania EZD:
a. czy posiadane przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce
zezwalajg na dokumentowanie spraw w postaci elektronicznej?
b. w jakim zakresie mozna w czynnosciach kancelaryjnych wspomagac sie wdrazanym
systemem informatycznym w sprawach prowadzonych papierowo?
Podstawg oceny beda funkcjonujgce w jednostce przepisy kancelaryjne i archiwalne,
uzgodnione z wifasciwym terytorialnie dyrektorem Archiwum Panstwowego. Pozwoli to
Zespotowi Wdrozenia EZD odpowiednio zaplanowac etapy wdrozenia i szczegétowe
rozwigzania, jakie powinny obowigzywac na kolejnych etapach pilotazu.
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4. Wdrozenie systemu EZD mozna zwykle podzieli¢ na cztery fazy (etapy):

a.

| etap — testowe uruchomienie systemu EZD w jednostce, kiedy mozna sprawdzié
przygotowanie techniczne jednostki do instalacji systemu, powotaé Zespédt
Wdrozenia EZD, przeszkoli¢ go i opracowac pierwsze procedury wewnetrzne.

Il etap —uruchomienie instancji produkcyjnej inicjujgce wykorzystanie systemu EZD
do realizacji pierwszych czynnosci kancelaryjnych, zaczynajgc od rejestracji i
skanowania przesytek wptywajgcych. Jednostka nadal dziata w systemie
tradycyjnym. Celem jest przetestowanie systemu i nauczenie pracownikéw
kancelarii poprawnego dziatania w systemie, tak aby pierwsze préby
elektronicznego ,,obiegu” dokumentu w urzedzie bylty realizowane efektywnie. Ten
etap ma istotny wptyw na sprawnos¢ dziatan innych pracownikéw podmiotu,
korzystajacych z zasobéw wprowadzonych przez punkt kancelaryjny do systemu
EZD. Jezeli podmiot nie ma przepiséw kancelaryjno-archiwalnych pozwalajacych na
prowadzenie spraw elektronicznych, to etap Il moze trwaé stosunkowo dtugo, tj. co
najmniej do czasu uzgodnienia z wtasciwym miejscowo Archiwum Paristwowym
zapisOw pozwalajgcych na wskazanie pierwszych spraw elektronicznych. Warto
wtedy rozwazy¢ uruchomienie kolejnych funkcji w systemie pozwalajgcych na
wspomaganie w prowadzeniu spraw tradycyjnych, np. w zakresie udostepniania
pism wewnatrz podmiotu, rejestracji spraw czy prowadzenia innych rejestrow. W
przypadku gdy przepisy kancelaryjne obowigzujgce podmiot pozwalajg na
dokumentowanie spraw w postaci elektronicznejl, rekomenduje sie, by ten etap
wdrozenia nie trwat dtuzej niz 2—3 miesigce.

Il etap — cho¢ system podstawowy jest nadal tradycyjny, to pojawiajg sie na
zasadzie wyjatku pierwsze sprawy/klasy z JRWA prowadzone elektronicznie.
Widocznym tego znakiem jest m.in. konieczno$¢ utworzenia sktaddéw
chronologicznych. Celem tego etapu wdrozenia jest przetestowanie systemu EZD,
zweryfikowanie wtasnych procedur, przeszkolenie z systemu wszystkich
pracownikéw jednostki oraz zaprezentowanie pracownikom na przyktadach
sposobu dziatania w systemie i prowadzenia spraw elektronicznie. Etap ten nie
powinien trwac zbyt diugo. Nalezy pamietaé, ze celem nie jest prowadzenie
wybranych spraw elektronicznie, ale przejscie jednostki na system EZD jako
podstawowy system kancelaryjny, ktory w praktyce bedzie obejmowat swoim
zasiegiem wiekszo$¢ realizowanych spraw i dokumentéw przetwarzanych w
podmiocie.

IV etap — polega na wybraniu EZD jako systemu podstawowego wraz ze
wskazaniem na zasadzie wyjatku spraw, ktére muszg by¢ nadal prowadzone
tradycyjnie. Ostatnig faze wdrazania dobrze jest skorelowac z poczatkiem roku
kalendarzowego, utatwi to przejscie na nowy sposéb dokumentowania,
rozstrzygania i zatatwiania spraw. Jednak etap ten moze réwniez zaczgé sie w
trakcie roku kalendarzowego.

5. Wymaga¢ to bedzie dodatkowych dziatan i szczegdlnej uwagi, a takze nadzoru Zespotu

Wdrozenia EZD. Warto rozwazy¢ takie rozwigzanie, jezeli alternatywga bedzie niepotrzebne

wydtuzanie wczesniejszego etapu wdrozenia.
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6. W przepisach obowigzujgcego prawa nie okreslono liczby klas lub spraw, ktére muszg by¢

prowadzone elektronicznie, aby wskaza¢ EZD jako podstawowy system kancelaryjny.

Uzaleznione jest to od specyfiki dziatalnosci jednostki i jej otoczenia prawnego.

7. Nalezy pamietaé, ze po wskazaniu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg kierownik

jednostki nie bedzie juz mdégt wycofa¢ sie z tej decyzji, a wskazanie spraw, nadal

dokumentowanych tradycyjnie (papierowo), bedzie odbywato sie jedynie na zasadzie

wyjatku, a wiec odpowiednio uzasadnionego przepisami prawnymi lub przyczynami

organizacyjno-technicznymi  lub z powodu wykorzystywania innych systeméw

teleinformatycznych do realizacji zadan instytucji.

IV.3.4. Uruchomienie testowej wersji systemu EZD

1. Uruchomienie testowej wersji systemu jest waznym elementem procesu wdrozenia EZD w

organizacji.

2. |Instalacja wersji testowej systemu pozwoli na szkolenia Zespotu Wdrozenia EZD i

koordynatordw.

3. Wersja testowa powinna zostaé¢ uruchomiona na maszynie wirtualnej tak aby za pomocg

stapshotéw madc wielokrotnie rekonfigurowac i testowa¢ maszyne réwniez w trakcie

dziatania sSrodowiska produkcyjnego.

4. Ma to pozwoli¢ réwniez na testowanie procedur wewnetrznych i zapewni poprawnosc

zapisbw w normatywach wewnetrznych. Istotne rdwniez bedzie angazowanie

pracownikdw w testowanie systemu EZD przy uwzglednieniu potrzeb i zgodnosci z

dziataniami kancelaryjnymi w podmiocie.

5. Wersja testowa systemu powinna by¢ skonfigurowana pod katem ustawien i uprawnien

pracownikéw tak samo, jak docelowa wersja produkcyjna. Uruchomiona wersja testowa

systemu ma spetnia¢ nastepujgce zadania:

a. pozwala¢ na prowadzenie ¢wiczern majgcych na celu nauke funkcji oferowanych

przez system EZD;

b. pozwala¢ na symulowanie proceséw obiegu dokumentacji realizowanych w

organizacji;

c. umozliwiaé przeszkolenie nowych pracownikdéw organizacji z pracy w systemie EZD;

by¢ srodowiskiem, ktére pozwala na okreslenie optymalnych ustawien systemu i

zakresu uprawnien nadawanych pracownikom, ktére potem zostang przeniesione

do wersji produkcyjnej systemu;

e. umozliwia¢ testowanie nowych wersji sytemu przed aktualizacjg wersji

produkcyjnej. Istotnym zagadnieniem jest taka konfiguracja systemu EZD w wersji

testowej, aby pracownicy mogli w systemie wykonywaé wszystkie czynnosci

kancelaryjne i w ten sposdb poznawa¢ mozliwosci systemu.

IV.3.5. Opracowanie zarzgdzenia wdrazajgcego prowadzenie spraw elektronicznych na
zasadzie wyjatkow

1. Konieczne bedzie wskazanie oprécz pierwszych klas z wykazu akt, dla ktérych beda

prowadzone sprawy elektroniczne, drugim zadaniem jest opracowanie procedur

zwigzanych z nowym elektronicznym sposobem dokumentowania spraw oraz obstuga

sktadéw chronologicznych.
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2. Pojawienie sie pierwszych spraw elektronicznych determinuje utworzenie sktaddéw

chronologicznych, w ktérych zostang zatrzymane papierowe dokumenty wptywajgce lub

tez te dokumenty wewnetrzne, ktére nadal bedg tworzone w jednostce w tej postaci nawet

jezeli bedg dotyczyty spraw elektronicznych.

3. Mozliwo$¢ wprowadzenia w podmiocie pierwszych spraw elektronicznych uzalezniona jest

od obowigzujacych w jednostce przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

4. Urzedy administracji publicznej, ktére zobowigzane sg stosowad instrukcje kancelaryjng z

2011 roku2 mogg w dowolnym przez siebie czasie przejs¢ do etapu Ill i wprowadzi¢

pierwsze sprawy elektroniczne oraz sktady chronologiczne.

5. Zakres wykorzystywania systemu EZD w urzedzie moze by¢ wtedy powiekszany poprzez

wskazywanie kolejnych klas z wykazu akt jako prowadzonych elektronicznie. Inne

podmioty, ktdre muszg indywidualnie uzgadnia¢ z archiwami panstwowymi swoje

normatywy kancelaryjne, muszg najpierw ustali¢ instrukcje kancelaryjng dopuszczajgca

prowadzenie spraw w postaci elektronicznej. Jezeli bedzie to instrukcja podobna w

zapisach do instrukcji z 2011 roku, to podmiot bedzie mdgt swobodnie wybra¢ dogodny dla

niego czas przejscia na system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako system

podstawowy i analogicznie stopniowo zwieksza¢ liczbe spraw prowadzonych

elektronicznie.

6. Niektére instrukcje kancelaryjne, uzgadniane z archiwami panstwowymi dopuszczajg

dokumentowanie spraw w postaci elektronicznej z jednoczesnym wskazaniem systemu EZD

jako systemu kancelaryjnego podstawowego w jednostce. W takim przypadku juz na tym

etapie w podmiocie bedzie trzeba wskaza¢ jako wyjatki od systemu EZD sprawy

prowadzone tradycyjnie (papierowo).

7. W takiej organizacji poszerzanie zakresu elektronizacji spraw nie bedzie polegato na

zwiekszaniu liczby spraw dokumentowanych w systemie EZD a na stopniowym

likwidowaniu wyjatkédw prowadzonych papierowo.

8. Okreslenie od Il etapu wdrozenia systemu EZD jako podstawowego automatycznie

determinuje, w jaki sposéb beda prowadzone sprawy wskazane jako wyjatki.

9. Tam, gdzie podstawowym sposobem prowadzenia spraw jest system tradycyjny, wyjatkami

sg sprawy prowadzone elektronicznie. Wazne jest, aby precyzyjnie w czasie ustali¢ date

graniczng pojawienia sie wyjatkow elektronicznych. Pozwoli to pracownikowi na szybkie

ustalenie, w jakiej postaci sprawa ma by¢ dokumentowana.

10. Oczywiscie musi to by¢ skorelowane z wtgczeniem odpowiednich funkcji w systemie EZD

poprzez wskazanie sposobu prowadzenia spraw w odniesieniu do poszczegdélnych klas z

JRWA. W zarzadzeniu warto réwniez wskazac cel wdrozenia, a wiec zawrzec¢ zapis, ze to

elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg jest docelowym sposobem dziatania jednostki.

11. Wpisanie doktadnego terminu przejscia na nowy system kancelaryjny dziata motywujgco

zaréwno na osoby wdrazajgce system EZD, jak i na wszystkich pracownikow jednostki.

12. Pracownicy widzg zdeterminowanie kierownictwa podmiotu, co pozwala przetamaé obawy

i pokazuje nieuchronnosc przejscia jednostki na nowy sposéb dziatania.

IV.3.6. Opracowanie zarzadzenia wprowadzajacego EZD jako podstawowy system
kancelaryjny
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Najwazniejsze zmiany w zarzadzeniach wewnetrznych na ostatnim etapie wdrozenia
systemu EZD to wskazanie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego
systemu kancelaryjnego obowigzujgcego w jednostce.

Nie oznacza to, ze w jednostce pojawiajg sie nowe zasady pracy, te pojawity sie juz na lll
etapie, gdy wskazano pierwsze sprawy elektroniczne, a dokumentacje do tych akt
rozpoczeto gromadzié¢ w sktadach chronologicznych.

Wskazanie to oznacza po pierwsze, ze podmiot nie bedzie sie juz mdgt wycofaé z
prowadzenia spraw w nowy sposéb i wszystkie nowe zadania i kompetencje domysinie
bedg prowadzone w postaci elektroniczne;j.

Po drugie odstepstwa od tego sposobu dokumentowania bedg mozliwe jedynie po
wskazaniu przez kierownika jednostki danych spraw jako wyjatkéw od podstawowego
trybu dokumentowania.

Jezeli na wczesniejszym etapie szczegdtowo okreslilismy catosciowy sposdb pracy ze
sprawami elektronicznymi, w zarzadzeniu przygotowanym na ten ostatni etap wystarczy
zmieni¢ pierwszy paragraf okreslajgcy system podstawowy i wyjatki tym razem
prowadzone w postaci tradycyjnej (papierowej) wskazane w opracowanym przez Zespoét
Wdrozenia EZD wykazie, ktdry bedzie najwazniejszym zatgcznikiem do tego zarzgdzenia.

IV.3.7. Wybdr klas z wykazu akt prowadzonych tradycyjnie jako wyjatkéw od EZD

1.

Przepisy nie okreslajg, jaki procent spraw czy ile klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
stosowanego w jednostce powinno byé prowadzonych elektroniczne, gdy jednostka
przeszta na system EZD jako podstawowy system kancelaryjny. Jednak w zakresie okreslenia
wyjatkéw, ktére nadal bedg prowadzone papierowo, przepisy kancelaryjne wskazujg na trzy
przyczyny moggace stac za takimi wigczeniami.

Przepisy prawa — gdy w przepisach wprost okreslono posta¢ papierowa lub znajdujg sie
zapisy uniemozliwiajgce dokumentowanie w postaci cyfrowej.

a. Takie przepisy sg jednak coraz czesciej eliminowane z dotychczasowego prawa, a
nowe coraz czesciej wskazujg na posta¢ elektroniczng jako preferowang w
dziatalnosci urzednicze;j.

b. Elektronizacje dopuszczono przyktadowo w takich dziedzinach, jak pozwolenia na
budowe czy prowadzenie akt osobowych. Zresztg warto wskazaé na ten ostatni
przyktad dotyczacy akt osobowych jako przyktad mozliwosci prowadzenia spraw
elektronicznych mimo koniecznosci dokumentowania papierowego. Szereg spraw
zwigzanych ze sprawami pracowniczymi (nabdr, awansowanie, nagradzanie,
ocenianie, szkolenia), mimo koniecznosci ich udokumentowania w aktach
osobowych, moze by¢ w catosci prowadzony w EZD, a dopiero sam dokument
wienczacy sprawe moze by¢ wiasnie w postaci papierowej gromadzony w
tradycyjnie prowadzonych aktach osobowych.

Ustugi elektroniczne/systemy dziedzinowe, a wiec realizowanie spraw w postaci
elektronicznej w innych systemach. Tutaj pojawia sie problem, czy te systemy dedykowane
posiadajg mechanizmy pozwalajgce na obstuge catego cyklu powstania i zycia dokumentu
elektronicznego, w tym zarchiwizowanie go na koniec procesu.

a. Czesto okazuje sie, ze najlepszym rozwigzaniem jest integracja tego systemu z EZD,
tak by zapewnic¢ wtasciwe przechowywanie akt elektronicznych i ich pdiniejsze
brakowanie czy przekazywanie do archiwum panstwowego.
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4. Wazne przyczyny techniczno-organizacyjne, ktére mogg byc¢ zwigzane z technicznym

wyposazeniem jednostki lub ze specyfikg dziatania pracownikéw podmiotu, np. w terenie

czy z dokumentacjg o nietypowym formacie.

a. Po analizie moze okazac sie, ze elektronizacja procedur zamiast przyspieszyc,

utatwié zafatwienie sprawy, utrudni prace z przyczyn organizacyjnych czy

technicznych.

b. Czesto powody zastosowania wyjgtkow z tych przyczyn sg czasowe i wigzg sie z

aktualnym wyposazeniem sprzetowym urzedu.

5. Opracowujgc zestaw wyjgtkéw, Zespét Wdrozenia EZD nie powinien ograniczy¢ sie jedynie

do wskazania tych klas z JRWA, ktére na poprzednim etapie byty prowadzone papierowo.

6. Zakazdym wytgczeniem powinna sta¢ analiza Zespotu i wskazanie powodu wyfaczenia, tak

by mozna byto w przypadku kontroli wskaza¢ przyczyne takiej decyzji oraz - co moze

wazniejsze — monitorowad, czy nie nastgpity zmiany w przepisach lub w uwarunkowaniach

organizacyjno-technicznych, ktére pozwolg zelektronizowac¢ sprawy wytgczone dotychczas

z systemu EZD.

7. Wskazanie EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego jest tak naprawde pewnym

rodzajem deklaracji kierownictwa jednostki, deklaracji elektronizacji urzedu.

8. Proces ten nie moze zatrzymad sie nawet po wskazaniu EZD, ale powinien by¢ stale

monitorowany i weryfikowany z aktualnym otoczeniem prawnym, organizacyjnym oraz

technicznym jednostki.
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