Rufticzne

Spis tresci:

o Uk wnNRE

Dekretacja pisma wptywajacego

Odrzucenie dokumentacji skierowanej do akceptacji lub podpisu

Akceptacja dokumentacji

Podpisanie dokumentacji

Edycja dokumentacji skierowanej do akceptacji lub podpisu

Nadzorowanie prowadzonych spraw:

a. Przeglad Spisu Spraw

Pobieranie akt sprawy poprzez Spis Spraw
Zmiana prowadzgcego poprzez Spis Spraw
Pulpit kierownika

Wyszukiwanie pism i spraw

Raporty

-0 o 0T

Podczas wykonywania tych éwiczen przejdziesz Sciezki najistotniejszych czynnosci, ktére wedtug zakresu szkolen z systemu EZD RP wykonuje kadra zarzadzajaca.
Przygotowane ¢wiczenia moze wykonac zarowno kierownik pojedynczej komérki organizacyjnej, jak i kierownik instytucji.

Do wykonania poszczegdlnych ¢wiczen bedziesz potrzebowad szczegdlnych uprawnien, dlatego upewnij sie, ze jako kierownik posiadasz odpowiednio nadanie
uprawnienia. Uprawnienia mozesz sprawdzi¢ w Panelu UZytkownika, w zaktadce Uprawnienia. Uprawnienia jakie potrzebujesz to m.in. :

Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko + skonfigurowane podpisy kwalifikowane w Panelu Uzytkownika, w zaktadce Ustawienia.
Sprawy.PulpitKierownika na poziomie Stanowisko

Sprawy.ZmianaProwadzacego na poziomie Komdérka organizacyjna

Sprawy.Lista na poziomie Komadrka organizacyjna

Sprawy.Podglad na poziomie Komérka organizacyjna

WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy na poziomie Stanowisko

WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty na poziomie Stanowisko

WyszukiwanieRozszerzone.Pisma na poziomie Stanowisko
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Rufticzne

Cwiczenia wykonuj na wersji testowej systemu EZD RP!

Cwiczenie 1. Dekretacja pisma wptywajacego

W tym ¢wiczeniu przejdziesz sciezke dekretacji pisma wptywajgcego z nadanym numerem RPW, czyli numerem z Rejestru Przesytek Wptywajgcych. Ten numer

jest indywidualny dla kazdej przesytki wptywajacej w danym roku kalendarzowym.

Takim numerem bedg opatrzone wszystkie przesyiki, ktére wptynety do Twojej instytucji z zewnatrz, poprzez rézne kanaty komunikacyjne tj. operator pocztowy,
poczta elektroniczna, ePUAP, e-Doreczenie czy te ztozone osobiscie przez klientow.

Dokumentacje w systemie EZD RP przekazuje sie w formacie obiektow — tak nazywamy widok w systemie, w ktdorym umieszczone zostaty dokumenty.

Pamietaj, ze w obiekcie, ktory obstugujesz moze znajdowac sie wiecej niz jeden zatgcznik (dokument), w zaleznosci od zawartosci przesytki wptywajacej.
Dekretujesz caty obiekt, a nie poszczegdlne zataczniki. Jezeli chcesz, aby inne osoby sie z nig zapoznaty, skorzystaj z mozliwosci Do wiadomosci, dostepnej w

oknie dekretacji.

Dekretuj dokumentacje zgodnie z zasadami, ktére obowigzujg w Twojej instytucji!

Czynnos¢

Polecenie

Efekt

Stan realizacji

Notatki

Przyjecie zarejestrowanego

1. Przejdz do gtéwnego menu i

Pojawit sie widok listy

obszar jego wiersza

dokumentacja.

pisma z nadanym numerem wybierz modut DO OBSLUZENIA wszystkich obiektow do OWykonano
RPW obstuzenia na Twoim koncie.
Wybadr kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Pojawita sie lista obiektow,
PRZEKAZANIE ktére zostaty przekazane na CIWykonano
Twoje konto.
Wybor obiektu 3. Wybierz obiekt z listy do Otwierajg sie szczegoty, gdzie
obstuzenia i otwdrz go klikajgc w mozesz zapozna¢ sie z CIWykonano
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Zapoznanie sie z pismem

4. Zapoznaj sie z zarejestrowanym

Pojawit sie podglad pisma.

pismem klikajgc na tytut pisma z [iWykonano
nadanym numerem RPW. Po
zapoznaniu sie z trescig
dokumentu, zamknij podglad za
pomoca X w prawym gérnym rogu
lub przycisku Zamknij na dole
okna podgladu.
Wskazanie do przekazania 5. W widoku obiektu wybierz Pojawito sie prawe menu, w
opcje AKCJE, a nastepnie PRZEKAZ | ktérym nalezy uzupetnié
formularz Parametry [wykonano
przekazania
Wskazanie przekazania w 6. Zaznacz pole wyboru Oznaczenie pola wyboru
ramach dekretacji Przekazanie w ramach dekretacji [LIWykonano
Wskazanie terminu 7. Mozesz wskazaé termin Wskazanie terminu
zatatwienia zatatwienia. W polu Termin zatatwienia
zafatw:en'la, .wyblerz w’f?quvq ClWykonano
wedtug Ciebie date realizacji z
kalendarza.
Wskazanie przekazania do 8. Ustaw parametry obiegu, Oznaczenie parametrow
pojedynczego pracownika wybierz Przekaz do pojedynczego | obiegu CIWykonano

pracownika
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Wybdr pracownika

9. Wybierz osobe (pracownik) lub
grupe osdb (zadanie grupowe),
ktorych wyznaczasz jako
wiasciwych do realizacji sprawy.

Wybér pracownika
(podswietlenie imienia i
nazwiska)

[IWykonano

Uzupetnienie pola Uwagi

10. Ponizej w polu Uwagi mozna
wpisac tres¢ dekretacji. Mozesz do
tego uzy¢ przygotowanych

Uzupetnienie pola uwagi

[JWykonano

Wskazanie Do wiadomosci

wczesniej formut (mate prostokaty
pod polem Uwagi).

11.Dodatkowo masz mozliwosé
wystawienia zadania Do
wiadomosci.

Pozwoli to innej osobie lub grupie
os6b na zapoznanie sie z
dokumentacja bez mozliwosci
podjecia czynnosci prowadzenia
sprawy.

W tym celu, przesun w prawo
suwak Do wiadomosci.

Oznaczenie Do wiadomosci

[JWykonano

Strona41z21



Rufticzne

Wskazanie terminu
zatatwienia

12.Mozesz wskazaé termin
zatatwienia. W polu Termin
zatatwienia, wybierz wtasciwg
wedtug Ciebie date realizacji z

Wskazanie terminu
zatatwienia

Monitorowanie.

[IWykonano
kalendarza. y
Uzupetnienie pola Uwagi 13.Ponizej w polu Uwagi wpisz Uzupetnienie pola uwagi
tres¢ dekretacji. Mozesz do tego
uzy¢ przygotowanych wczesniej Tt
formut (mate prostokaty pod
polem Uwagi).
Wybadr pracownika lub grupy | 14.Wybierz osobe (pracownik) lub | Wyboér
d . ) . _ L [JWykonano
ystrybucyjnej grupe osob (grupy dystrybucyjne) | pracownika/pracownikéw
do ktérych przekazesz | (Podswietlenie imienia i
dokumentacje Do wiadomosci. nazwiska)
Wskazanie dokumentacji 15. Zaznacz pole wyboru przy Oznaczenie dokumentacji Do
dokumentacji, ktéra bedziesz wiadomosci [IWykonano
przekazywaé Do wiadomosci.
Zapis 16. Po wypetnieniu wymaganych Zadekretowany obiekt
pdl, kliknij przycisk ,,Utwodrz”. przechodzi do modutu OWykonano

Przejdz do gtéwnego menu i wybierz modut MONITOROWANIE Dla tatwiejszego wyszukania obiektdw, ktére monitorujemy, mozemy skorzystaé z filtréw i
wskazaé np. Kategoria>Przekazanie
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W module MONITOROWANIE przy zadekretowanej dokumentacji widoczne sg niezbedne informacje dot. wskazanego pisma oraz m.in. Status, informujgcy na
jakim etapie znajduje sie zadekretowana dokumentacja.

Cwiczenie 2. Odrzucenie dokumentacji skierowanej do akceptacji lub podpisu

Jako kierownik masz prawo nie zgodzic¢ sie z dokumentacjg jaka przygotowat i przedstawit Ci do akceptacji lub podpisu pracownik komérki organizacyjnej, ktérg
zarzadzasz. W tym celu, w systemie EZD RP, powstata funkcja umozliwiajgca Ci cofniecie dokumentacji do poprawy. Prowadzgcy sprawe bedzie musiat poprawic
dokumentacje, bez wprowadzonych zmian system nie dopusci do ponownego wystawienia zadania do akceptacji lub podpisu.

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtdwnego menu i| Pojawit sie widok listy
wybierz modut DO OBStUZENIA. wszystkich obiektéw do CWykonano
obstuzenia na Twoim koncie.
Wybdr kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Do akceptacji | Pojawita sie lista obiektdw,
lub podpisu. ktére zostaty przekazane na

Twoje konto celem uzyskania [LIWykonano

akceptacji lub podpisu.
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Wybér obiektu z listy

3. Wybierz obiekt z listy do
obstuzenia i otwdrz go klikajgc w

Otwierajg sie szczegdty, gdzie
mozesz zapozna¢ sie z

obszar jego wiersza. dokumentacja.
[IWykonano
W wierszu znajduja sie y
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii wybranego
obiektu.
Zapoznanie sie z trescig 4.Zapoznaj sie z trescig Pojawit sie podglad pisma.
dokumentac;ji merytoryczng dokumentu klikajac
na jego tytut. Po zapoznaniu sig z CWykonano
trescig dokumentu, zamknij
podglad za pomocg X w prawym
gérnym rogu lub przycisku
Zamknij na dole okna podgladu.
Wskazanie dokumentacji 5. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu z
dokumencie skierowanym do dostepnymi dla dokumentu OWykonano
akceptacji lub podpisu. opcjami.
Oznaczenie dokumentu do 6. Z prawego menu wybierz Do Oznaczenie powodu
poprawy i wskazanie poprawy, a nastepnie wskaz
powodu powdd, dla ktdre kierujesz [wykonano
dokument do poprawy.
Zapis 7. Zatwierdz swoj wybor Powrét do szczegdtéw obiektu
[IWykonano

przyciskiem Zapisz.
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Zwrot dokumentacji do 8. W widoku obiektu wybierz Obiekt z dokumentacjg

poprawy przycisk Akcje, a nastepnie Zwrot | skierowang do poprawy
. [IWykonano

do poprawy. przechodzi do modutu

MONITOROWANIE.

Cwiczenie 3. Akceptacja dokumentacji

Akceptacja w systemie EZD RP jest odpowiednikiem parafy, ktorg sktada sie na dokumencie papierowym, by wyrazi¢ aprobate dla jego tresci. Uzytkownik EZD
RP moze akceptowad wtasne dokumenty, ktérych jest wytwodrcg, moze tez otrzymywac akceptacje od innych pracownikéw np. od kierownika.

Akceptacje w systemie EZD RP sg wielostopniowe, co oznacza, ze jeden dokument moze zaakceptowac wiecej niz jedna osoba.

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtdwnego menu i| Pojawit sie widok listy
wybierz modut DO OBStUZENIA. wszystkich obiektow do CWykonano
obstuzenia na Twoim koncie.
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Wybér kategorii obiektu

2. Wybierz kategorie Do akceptacji
lub podpisu.

Pojawita sie lista obiektéw,
ktére zostaty przekazane na

Twoje konto celem uzyskania [Wykonano
akceptacji lub podpisu.
Wybadr obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy do Otwierajg sie szczegoty, gdzie
obstuzenia i otwdrz go klikajgc w mozesz zapoznaé sie z
obszar jego wiersza. dokumentacja.
CIWyk
W wierszu znajdujg sie yxonano
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii wybranego
obiektu.
Zapoznanie sie z trescia 4.Zapoznaj sie z trescig Pojawit sie podglad pisma.
dokumentacji merytoryczng dokumentu klikajac
na jego tytut. Po zapoznaniu sig z CJWykonano
trescig dokumentu, zamknij
podglad za pomocg X w prawym
gérnym rogu lub przycisku
Zamknij na dole okna podgladu.
Wskazanie dokumentacji 5. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu z
dokumencie skierowanym do dostepnymi dla dokumentu CIWykonano
akceptacji lub podpisu. opcjami.
Akceptacja dokumentu 6. Z prawego menu wybierz Wszczecie akceptacji.
. LIWykonano
Akceptuj.
Zapis 7. Zatwierdz swoj wybor Zaakceptowanie dokumentu.
[IWykonano

przyciskiem TAK.

Powrét do szczegdtéw obiektu
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Zwrot dokumentacji na

8. W widoku obiektu wybierz

Pojawito sie prawe menu z

konto prowadzacego sprawe | przycisk Akcje, a nastepnie prosba o potwierdzenie. OWykonano
Zakoncz.
Zakonczenie zadania 9. W prawym oknie potwierdz | Obiekt z zaakceptowang
zakonczenie zadania przyciskiem dokumentacjg przechodzi do
TAK modufu MONITOROWANIE.
[Wykonano

Mozesz go tez znalei¢ w
module Zakoriczone> Zadania i
pisma
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Rufticzne

Cwiczenie 4. Podpisanie dokumentacji

Aby méc podpisywaé dokumenty, musisz mieé¢ nadanie uprawnienie Dokumenty.Podpisywanie na poziomie Stanowisko, posiadajgcych skonfigurowane podpisy
kwalifikowane w module Ustawienia.

Podpisy, podobnie jak akceptacje w systemie EZD RP sg wielostopniowe, co oznacza, ze jeden dokument moze podpisa¢ wiecej niz jedna osoba.

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtdwnego menu i| Pojawit sie widok listy
wybierz modut DO OBStUZENIA. | wszystkich obiektéw do CWykonano
obstuzenia na Twoim koncie.
Wybér kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Do akceptacji | Pojawita sie lista obiektéw,
lub podpisu. ktére zostaty przekazane na
Twoje konto celem uzyskania [wykonano
akceptacji lub podpisu.
Wybdr obiektu z listy 3. Wybierz obiekt z listy do Otwierajg sie szczegoty, gdzie
obstuzenia i otwdrz go klikajgc w mozesz zapoznaé sie z
obszar jego wiersza. dokumentacja.
[IWykonano

W wierszu znajdujg sie
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii wybranego
obiektu.
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Zapoznanie sie z trescig
dokumentacji

4.Zapoznaj sie z trescig
merytoryczng dokumentu klikajgc
na jego tytut. Po zapoznaniu sie z
trescig dokumentu, zamknij
podglad za pomocg X w prawym

Pojawit sie podglad pisma.

[IWykonano

Wskazanie dokumentacji

gérnym rogu lub przycisku
Zamknij na dole okna podgladu.

5. Zaznacz pole wyboru przy
dokumencie skierowanym do
podpisu (oznaczony rozwijang
etykietg P — Podpis)

Pojawito sie prawe menu z
dostepnymi dla dokumentu
opcjami.

CJWykonano

Inicjowanie podpisu

6. Z prawego menu wybierz
Podpisz.

Wszczecie podpisu.

[IWykonano

Wybdr podpisu

7. Z dostepnych opcji wybierz
Profil podpisu oraz Rodzaj
podpisu, jaki wykorzystasz przy
podpisywaniu dokumentacji.

Oznaczenie profilu i rodzaju
podpisu.

[IWykonano

Podpisanie dokumentacji

8.ZatwierdZz  ztozenie  podpisu
przyciskiem Podpisz.

(w zalezno$¢ od rodzaju podpisu
jakim dysponujesz, nalezy wtozy¢
karte z podpisem, wpisac token/
PIN)

Podpisanie dokumentacji.
Powrét do szczegbtdw obiektu.

[IWykonano

Zwrot dokumentacji na
konto prowadzacego sprawe

9. W widoku obiektu wybierz
przycisk Akcje, a nastepnie
Zakoncz.

Pojawito sie prawe menu z
prosba o potwierdzenie.

[IWykonano
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Zakonczenie zadania 10. W prawym oknie potwierd? Obiekt z zaakceptowang
zakonczenie zadania przyciskiem dokumentacjg przechodzi do
TAK modutu MONITOROWANIE.
Mozesz go tez znalezé w
module Zakonczone> Zadania i
pisma

Wykonano

Cwiczenie 5. Edycja dokumentu skierowanego do akceptacji lub podpisu

Kiedy po zapoznaniu sie z trescig dokumentu, dostrzegasz pewne niedoskonatosci, drobne btedy np. literéwke i nie chcesz zwraca¢ dokumentu do poprawy, do
prowadzgcego sprawe, mozesz sam dokonac szybkiej edycji takiego dokumentu. Po dokonanej przez Ciebie edycji dokumentu w systemie EZD RP nadpisze sie
nowa wersja dokumentu, a w historii sprawy odtozy sie odpowiednia informacja.

System zapamietuje wszystkie stworzone wersje dokumentu. Prowadzacy sprawe moze je sprawdzi¢ lub poréwnac ze sobg w zaktadce Wersje dokumentu w
Menu podrecznym dokumentu.

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Przyjecie obiektu 1. Przejdz do gtdwnego menu i| Pojawit sie widok listy
wybierz modut DO OBStUZENIA. | wszystkich obiektéw do CJWykonano
obstuzenia na Twoim koncie.
Wybdr kategorii obiektu 2. Wybierz kategorie Do akceptacji | Pojawita sie lista obiektow,
lub podpisu. ktére zostaty przekazane na

Twoje konto celem uzyskania LJWykonano

akceptacji lub podpisu.
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Wybér obiektu z listy

3. Wybierz obiekt z listy do
obstuzenia i otwdrz go klikajgc w

Otwierajg sie szczegdty, gdzie
mozesz zapozna¢ sie z

obszarjego wiersza. dokumentacja.
CIWyk
W wierszu znajdujg sie yxonano
informacje m.in. o statusie,
opisie czy kategorii wybranego
obiektu.
Zapoznanie sie z trescig 4.Zapoznaj sie z  trescig | Pojawit sie podglad pisma.
dokumentacji merytoryczng dokumentu klikajgc CIWykonano
na jego tytut. Po zapoznaniu sie z
trescig dokumentu, zamknij
podglad za pomocg X w prawym
gérnym rogu lub przycisku
Zamknij na dole okna podgladu.
Zamkniecie ktodki do edycji | 5.Przesun w prawo ktédke, ktéra Blokada dokumentu.
. . [JWykonano
znajduje sie przy dokumencie.
Wskazanie dokumentacji 6. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu z
dokumencie skierowanym do dostepnymi dla dokumentu CWykonano
akceptacji/podpisu. opcjami.
Oznaczenie dokumentu do 7. Z prawego menu wybierz Otwiera sie program do edycji
poprawy i wskazanie Edytuj. dokumentu. CWykonano
powodu
Edycja dokumentu 8.Edytuj dokument i zapisz Po zapisaniu zmian dokument
wprowadzone zmiany. zaktualizuje sie do najnowszej OWykonano

Zamknij program do edycji.

wersji dokumentu.
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Wskazanie dokumentacji

9. Zaznacz pole wyboru przy

Pojawito sie prawe menu z

TAK

modutu MONITOROWANIE.
Mozesz go tez znalezé w

dokumencie skierowanym do dostepnymi dla dokumentu OWykonano
akceptacji/podpisu. opcjami.
Akceptacja lub podpis 10. Z prawego menu wybierz Wszczecie akceptacji lub
) ) . JWykonano
dokumentu Akceptacja lub Podpisz. podpisu.
Zapis 11. Zatwierdz swdj wybdr | Zaakceptowanie dokumentu.
B : , " . [1Wykonano
przyciskiem Zapisz. Powrét do szczegdtéw obiektu
Zwrot dokumentacji na 12. W widoku obiektu wybierz Pojawito sie prawe menu z
konto prowadzacego przycisk Akcje, a nastepnie prosbg o potwierdzenie. COWykonano
sprawe Zakoncz.
Zakonczenie zadania 13. W prawym oknie potwierdZz | Obiekt z zaakceptowang
zakonczenie zadania przyciskiem dokumentacjg przechodzi do
LIWykonano

module Zakonczone> Zadania i
pisma

Cwiczenie 6. Nadzorowanie prowadzenia spraw

Jako kierownik masz w systemie EZD RP mozliwosci do monitorowania przebiegu zatatwiania spraw podlegtych Ci pracownikéw. Najpowszechniejszym

narzedziem jest modut Spis Spraw, w ktérym na biezgco mozesz sprawdzad sprawy prowadzone w Twojej komadrce organizacyjnej. Poprzez spis spraw mozesz

pobieraé akta spraw lub zmienia¢ prowadzacego sprawe jezeli zajdzie taka uzasadniona koniecznosc.
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Précz spisu spraw w systemie EZD RP dostepny jest m.in Pulpit kierownika, w ktédrym to module prezentowane sg informacje wspierajace nadzorowanie przez
przetozonych spraw prowadzonych przez pracownikéw. Dostep do tego modutu majg uzytkownicy, ktdrym nadano uprawnienie
Sprawy.PulpitKierownika na poziomie Stanowisko.

Sprawy mozesz tez wyszukiwaé poprzez zaszytg w systemie EZD RP wyszukiwarke. Wyszukiwarka pozwala uzytkownikowi przeszukiwac nie tylko wtasne sprawy,
dokumenty i pisma. Wyszukiwanie obiektéw, ktédrych wifascicielami sg inni pracownicy instytucji, mozliwe jest po nadaniu uprawnien:
WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy na poziomie Stanowisko, WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty na poziomie Stanowisko, WyszukiwanieRozszerzone.Pisma
na poziomie Stanowisko. W systemie EZD RP kazdy uzytkownik moze przeszukiwac zasoby w zakresie wynikajgcym z posiadanych uprawnien.

Dodatkowo W systemie EZD RP mozliwe jest definiowanie i udostepnianie szablonéw raportow spetniajgcych potrzeby danej organizacji lub komorki
organizacyjnej. Jezeli masz nadane uprawnienia do modutu Raporty, mozesz generowaé i zamawiaé raporty z zestawieniem interesujgcych Cie danych. a.
Przeglad Spisu spraw

Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie spisu spraw 1.Przejdz do gtéwnego menu i Pojawia sie widok spisu ze
) ) X CJWykonano
wybierz modut SPIS SPRAW sprawami wtasnymi.
Wskazanie spraw 2.0dznacz filtr Moje sprawy W spisie spraw wyswietlone
[IWykonano

zostang wszystkie sprawy w

komdrce organizacyjnej, w
ktorej jestes kierownikiem.

Wybor filtrow 3.Uzyj dostepnych filtréw: Sprawy w spisie wyswietlajg
Rocznik, Symbol JRWA, Komédrka sie w zaleznosci od uzytych
organizacyjna, Status. filtrow lub wpisanej frazy.

[IWykonano
Mozesz uzy¢ pola Wyszukiwanie i

wpisujac fragment tytutu sprawy,
znaku  sprawy czy  osoby
prowadzace;.
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Rufticzne

Wybér sprawy/spraw

4 Wybierz z listy sprawe, ktéra Cie
interesuje i otworz jg klikajgc w
znak sprawy.

W zalezno$ci od uprawnien jakie
posiadasz po wejsciu do sprawy
mozesz sprawdzi¢ zawartg w niej
dokumentacje i przejrze¢ jej
historie lub (przy szerszych
uprawnieniach) zarzadzad sprawa.

W nowej karcie otworzyta sie
sprawa, ktdrg wybrates.

[IWykonano

b. Pobieranie akt
sprawy poprzez Spis
spraw

Czynnos¢

Polecenie

Efekt

Stan realizacji

Notatki

Otwarcie spisu spraw

1.Przejdz do gtéwnego menu i

Pojawia sie widok spisu ze

wybierz modut SPIS SPRAW sprawami wtasnymi. ez
Wskazanie spraw 2.0dznacz filtr Moje sprawy W spisie spraw wyswietlone
zostang  wszystkie sprawy CWykonano

podjete w komorce

organizacyjnej, w ktérej jestes
kierownikiem.
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Rufticzne

Wybor filtrow

3.Uzyj dostepnych filtrow:
Rocznik, Symbol JRWA, Komédrka
organizacyjna, Status.

Sprawy w spisie wyswietlajg
sie w zaleznosci od uzytych
filtrow lub wpisanej frazy.

[IWykonano
Mozesz uzy¢ pola Wyszukiwanie L
wpisujgc fragment tytutu sprawy,
znaku  sprawy czy osoby
prowadzace;.
Wybdr sprawy 4.Zaznacz pole wyboru  przy | Pojawito sie prawe menu z
wybranej sprawie. dostepnymi dla sprawy COWykonano
opcjami.
Wskazanie polecenia 5.Uzyj funkcji Pobierz na dysk, a Inicjowanie pobierania.
nastepnie potwierdZz operacje [JWykonano
przyciskiem Tak.
Pobieranie dokumentacji 6.0twdrz funkcje Akcje w tle na Do folderu systemowego na
gtéwnym pulpicie i uruchom Twoim komputerze pobrane
pobieranie akt sprawy klikajac zostang akta danej sprawy w CJwykonano

Pobierz.

formacie zip.

c. Zmiana
prowadzacego
poprzez Spis spraw

Czynnos¢

Polecenie

Efekt

Stan realizacji

Notatki

Otwarcie spisu spraw

1.Przejdz do gtéwnego menu i
wybierz modut SPIS SPRAW

Pojawia sie widok spisu ze
sprawami wtasnymi.

[IWykonano
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Rufticzne

Wskazanie spraw

2.0dznacz filtr Moje sprawy

W spisie spraw wyswietlone

zostang wszystkie sprawy [wykonano
podjete w komérce
organizacyjnej, w ktérej jestes
kierownikiem.
Wybor filtrow 3.Uzyj dostepnych filtréw: Sprawy w spisie wyswietlajg
Rocznik, Symbol JRWA, Komédrka sie w zaleznosci od uzytych
organizacyjna, Status. filtrow lub wpisanej frazy.
CIWykonano
Mozesz uzy¢ pola Wyszukiwanie v
wpisujac fragment tytutu sprawy;,
znaku  sprawy czy  osoby
prowadzace;j.
Wyboér spraw/sprawy 4.Zaznacz jedng lub kilka spraw w | Pojawito sie prawe menu z
toku w tej samej kategorii JRWA i | dostepnymi dla sprawy CWykonano
tego samego pracownika. opcjami.
Wskazanie polecenia 5.Wybierz opcje Zmien osobe | Pojawi sie prawe menu z
prowadzaca sprawe. mozliwoscig wskazania
CIWykonano
nowego prowadzgcego.
Wskazanie nowej osoby 6.W prawym menu wybierz nowg
prowadzacej osobe, ktora stanie sie
prowadzagcym  sprawe/sprawy. [JWykonano

Koniecznie uzupetnij pole
Uzasadnienie.
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Rufticzne

Zapis

7.Zapisz wprowadzone zmiany. Wprowadzone zmiany zostang
zapisane, a informacje o nich COWykonano
odtozone do historii sprawy.
d. Pulpit Kierownika
Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie pulpitu 1W lewym menu na ekranie | Wyswietla sie widok Pulpitu
kierownika gtéwnym przejdz do modutu kierownika, podzielony na
Pulpit kierownika wykresy ze statystykami spraw
i dekretacji podlegtych [IWykonano
komoérek organizacyjnych oraz
pracownikow.
Wybdr zakresu danych 2.Wybierz interesujacy Cie wykres | Wyswietla sie lista spraw
i kliknij w jego obszar, np. Sprawy | podlegtych pracownikéw.
podlegtych pracownikéw.
Dodatkowo mozna uzy¢ filtru [JWykonano
Termin zatatwienia sprawy,
Komdrka organizacyjna,
pracownik
e. Woyszukiwanie
Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
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Rufticzne

Otwarcie modutu Przejdz do gtdwnego menu i | Pojawit sie widok z
wyszukiwanial. wybierz modut WYSZUKIWANIE zaktadkami umozliwiajacymi
odnajdywanie spraw, CWykonano
dokumentéw i pism przy
uzyciu réznych kategorii.
Wskazanie parametréw 2.Korzystajac  z  Wyszukiwarki Pojawi sie lista, spraw,
wyszukiwania globalnej wpisz dowolng fraze w dokumentéw
Wykonano

pole wyszukiwania.

i pism spetniajgcych kryteria
wyszukiwania.

f. Raporty
Czynnos¢ Polecenie Efekt Stan realizacji Notatki
Otwarcie modutu raporty 1.Przejdz do gtéwnego menu i | Pojawi sie widok z
wybierz modut RAPORTY formularzem umozliwiajgcym CWykonano
zamawianie raportow.
Wybdr raportu 2. Wybierz typ raportu, zakres System przenosi nas do drugiej
czasowy format docelowy i zaktadki funkcji Raporty>Lista
zamow raport przez przycisk zamowionych raportdw.
Zamow raport.
Do folderu systemowego na CIWykonano

W oknie Lista zamdwionych
raportdw, za pomocy Pobierz
raport pobierz wygenerowany
wczesniej raport.

Twoim komputerze pobrany
zostanie wskazany przez Ciebie
raport.
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