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INSTRUKCJA ADMINISTRATORA

Nadruk danych adresowych na kopercie

Drukowanie korespondencji wychodzgcej z systemu EZD RP

System: EZD RP — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg Rzeczypospolitej Polskiej
Dokument: Drukowanie adresu na kopercie z korespondencji wychodzacej
Przeznaczenie: Kancelista / Pracownik merytoryczny

Drukarka: Standardowa drukarka laserowa lub atramentowa A4

Kontakt: konfiguracja.ezdrp@Icit.lubelskie.pl

Data: Maj 2026

i System EZD RP umozliwia generowanie wydruku koperty bezposrednio z korespondencji wychodzacej (RKW).
Nadruk adresowy moze by¢ realizowany na: zwyktych kopertach, etykietach adresowych lub papierze A4.

Nie jest wymagane zadne dodatkowe oprogramowanie — wystarczy standardowa drukarka.

1. CEL | ZAKRES

Instrukcja opisuje sposoby przygotowania i wydruku danych adresowych na korespondencji wychodzgcej z systemu EZD RP.
Kancelista moze wybraé jedng z trzech metod w zaleznosci od posiadanego sprzetu i preferencji jednostki.

Metoda Opis Wymagany sprzet \
Drukowanie bezposrednio na kopercie
formatu DL lub C5

Wydruk etykiety samoprzylepnej i naklejenie
na koperte

Wydruk wktadki adresowej A4, widocznej
przez okienko koperty

2. METODA A — WYDRUK BEZPOSREDNIO NA KOPERCIE

Konfiguracja drukarki do druku na kopercie

METODA A: Wydruk koperty Drukarka A4 + koperty DL/C5

METODA B: Etykieta adresowa Drukarka A4 lub drukarka etykiet

METODA C: Wktadka adresowa Drukarka A4 + koperty z okienkiem

Przejdz do korespondencji wychodzacej w EZD RP

Zaloguj sie do EZD RP. Przejdz do Kancelaria - Rejestr korespondencji wychodzacej (RKW). Odszukaj przesytke, dla
ktérej chcesz wydrukowac koperte. Kliknij na numer przesytki, aby otworzy¢ szczegéty.

Wygeneruj wydruk koperty

W widoku przesytki wychodzgcej kliknij przycisk [Wydruk koperty] lub [Drukuj koperte] (ikona koperty). System EZD
RP wygeneruje plik PDF lub otworzy okno wydruku z adresem adresata i danymi nadawcy.

Skonfiguruj rozmiar papieru w oknie drukowania

W oknie drukowania kliknij [Wtasciwosci] lub [Preferencje]. W zaktadce [Papier] zmien rozmiar papieru na: DL (110 x
220 mm) dla kopert podtuznych lub C5 (162 x 229 mm) dla kopert kwadratowych. Jesli Twoja drukarka nie ma
predefiniowanego rozmiaru DL, utwdrz rozmiar niestandardowy: 110 x 220 mm.

Ustaw orientacje i podajnik papieru

Orientacja koperty: zwykle Pionowa (Portrait). W sekcji [Zrédto papieru] wybierz [Reczny podajnik] lub [Podajnik
wielofunkcyjny] — nie standardowy podajnik na A4. W16z koperte do recznego podajnika strong nadruku do géry,
klapka do siebie.

Wykonaj wydruk
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Kliknij [Drukuj]. Drukarka pobierze koperte i nadrukuje dane adresowe. Sprawdz prawidtowos¢ adresowania: adresat
(prawy dolny obszar), nadawca (lewy gorny rog).

A\ W16z koperte do recznego podajnika klapka zwrécong w strone drukarki — to zapobiega zacieciom.

Przed seryjnym drukiem wykonaj prébny wydruk na kartce A4 i sprawdz poprawnosc¢ ustawien.

3. METODA B — ETYKIETA ADRESOWA

i To najwygodniejsza metoda — nie wymaga wktadania kopert do drukarki.
Etykiety drukowane sg na zwyktym papierze A4 (arkusz etykiet samoprzylepnych) lub drukarce etykiet.

Wygeneruj etykiete adresowg z EZD RP

1 W widoku przesytki wychodzacej kliknij [Drukuj etykiete adresowg] lub [Wydruk etykiety]. System EZD RP wygeneruje
plik PDF z etykietg adresowq w standardowym formacie (np. Avery L7160 lub podobnym — 3 kolumny x 7 rzedéw na
A4).

Wydrukuj etykiety na arkuszu samoprzylepnym

2 W16z arkusz etykiet samoprzylepnych A4 do standardowego podajnika drukarki (strong etykiet do gory). Wydruku;j
plik PDF z etykietami. Sprawdz, ze etykieta zawiera: nazwe i adres adresata, opcjonalnie dane nadawcy.

Naklej etykiete na koperte
Odklej etykiete adresowag z arkusza. Naklejej na koperte w polu adresata (prawy dolny obszar koperty). Jesli etykieta
zawiera dane nadawcy — naklejej w lewym gérnym rogu.

4. METODA C — WKtADKA ADRESOWA (KOPERTY Z OKIENKIEM)

Wygeneruj wydruk wktadki adresowej

W EZD RP kliknij [Drukuj wktadke adresowg] lub [Wydruk do koperty z okienkiem]. System wygeneruje plik A4 z
adresem w odpowiednim miejscu (ok. 1/3 od dolnej krawedzi, przesuniete w prawo).

Wydrukuj na standardowej drukarce A4

Wydrukuj plik na zwyktym papierze A4 (nie potrzeba specjalnych materiatéw). Druk moze by¢ jednostronny lub
dwustronny z trescig pisma — jesli adres jest na pierwszej stronie.

Wit6z wktadke do koperty z okienkiem

716z wydruk tak, aby adres byt widoczny przez okienko koperty. Wt6z do koperty z okienkiem tak, aby adres byt
wycentrowany w okienku. Sprawdz prawidtowos¢ widoku przed zaklejeniem.

5. STANDARDY ADRESOWANIA KORESPONDENCII

Polskie normy adresowania korespondencji okreslajg nastepujacy uktad danych na kopercie:

NADAWCA (lewy gorny rég) ADRESAT (prawy dolny obszar)

Petna nazwa jednostki organizacyjnej Tytut/Imie Nazwisko (lub nazwa firmy/instytucji)
Ulica i numer Ulica i numer lokalu
Kod pocztowy Miejscowosé Kod pocztowy Miejscowosé

i EZD RP automatycznie pobiera dane adresata z kartoteki KUiP lub z danych pisma.
Dane nadawcy sg konfigurowane przez administratora w ustawieniach instancji EZD RP.

W razie btednych danych nadawcy skontaktuj sie z administratorem merytorycznym

6. NAJCZESTSZE PROBLEMY | ROZWIAZANIA
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Problem Przyczyna Rozwigzanie

Sprawdz rozmiar papieru w
ustawieniach drukarki: DL=110x220
mm, C5=162x229 mm.

Sprawdz status przesytki i uprawnienia
konta. Skontaktuj sie z
administratorem.

Nieuzupetnione dane instytucji w Skontaktuj sie z administratorem
konfiguracji EZD RP merytorycznym

Uzywaj kopert o gramaturze 80-100
g/m?2. Wktadaj koperte do podajnika
recznego, nie automatycznego.

7. LISTA KONTROLNA

Zadanie ‘

Niepoprawny rozmiar papieru lub

Adres drukuje sie poza obrebem koperty orientacja

Brak przycisku [Wydruk koperty] w EZD Konto bez uprawnien lub przesytka
RP nie ma statusu Do wystania

Dane nadawcy s3 btedne lub brakuje ich

Nieprawidtowe wtozenie koperty lub

Zaciecie koperty w drukarce T L [y

<~

Wybrano metode adresowania (Metoda A, B lub C)

Przesytka wychodzgca ma status umozliwiajgcy wydruk (np. Do wystania)
W EZD RP kliknieto [Wydruk koperty / etykiety / wktadki]

Sprawdzono dane adresata — kompletne i poprawne

Sprawdzono dane nadawcy — zgodne z danymi instytucji
Skonfigurowano rozmiar papieru w ustawieniach drukarki (DL / C5 / A4)
Wykonano prébny wydruk na kartce i sprawdzono uktad adresu
Wydrukowano koperte / etykiete / wktadke adresowg

Korespondencja gotowa do wysytki

O|0|0|0|o|(o|g|(o|O

v Korespondencja wychodzgca przygotowana i gotowa do ekspedycji!

Wsparcie: konfiguracja.ezdrp@Icit.lubelskie.pl | Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii



