Publiczne MODUL KANCELARIA

Spis tresci:

1. Rejestracja wptywu

a.
b.
c.

Petne odwzorowanie do jednego odbiorcy
Rejestracja wptywu z utworzeniem nowego kontaktu w Bazie Kontaktéw
Rejestracja wptywu e-mail w Rejestrze Przesytek Wptywajacych + przekazanie do dekretacji i do wiadomosci

2. Zmiana typu odwzorowania

3. Obstuga korespondencji wychodzacej

a.
b.
c.
d.

Obstuga listu zwyktego

Obstuga listu poleconego z ZPO
Goniec

Obstuga korespondencji zbiorczej

4. Sktad chronologiczny

T @ O Q0 o

Rejestracja dokumentu w sktadzie chronologicznym z jednoczesna rejestracjg w Rejestrze Przesytek Wptywajacych
Rejestracja dokumentu w sktadzie chronologicznym zarejestrowanej uprzednio w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych
Rejestracja dokumentu w sktadzie chronologicznym Akt Wewnetrznych

Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego zarezerwowanego przez pracownika merytorycznego
Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego

Whyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego zarezerwowanego przez pracownika merytorycznego
Ponowna rejestracja dokumentu wyrejestrowanego w sktadzie chronologicznym

Hurtowe wydanie dokumentéw ze sktadu chronologicznego zarezerwowanych przez pracownika merytorycznego
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Podczas wykonywania tych éwiczen przejdziesz Sciezki najistotniejszych czynnosci, ktére wedtug zakresu szkolen z systemu EZD RP
wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego.

Do wykonania poszczegdlnych ¢wiczen bedziesz potrzebowac¢ szczegélnych uprawnien, dlatego upewnij sie, ze jako pracownik punktu
kancelaryjnego posiadasz odpowiednio nadanie uprawnienia. Uprawnienia mozesz sprawdzi¢ w Panelu Uzytkownika, w zaktadce
Uprawnienia. Uprawnienia jakie potrzebujesz to m.in.:

e BazaKontakow.Edycja

e Kancelaria.Rejestracja

e Kancelaria.Metdane

e Kancelaria.KorespondencjaWychodzaca
e Kancelaria.SkladChronologiczny

e Kancelaria.ZmianaOdwzorowania

e  Wydruki.Generowanie

Jesli nie posiadasz odpowiednich uprawnien popros administratora swojej instytucji o nadanie ci odpowiednich uprawnien. Précz
odpowiednich uprawnien potrzebujesz jeszcze skonfigurowanego sprzetu peryferyjnego: czytnika kodéw kreskowych, drukarki etykiet
oraz skanera.
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Cwiczenia wykonuj na wersji testowej systemu EZD RP!

Cwiczenie 1. Rejestracja wptywu

Przesytki, ktére wptynety do instytucji, powinny zosta¢ zarejestrowane w EZD RPiotrzymaé unikatowy numer z Rejestru Przesytek

Whptywajacych (RPW).

a. Petne odwzorowanie do jednego odbiorcy

W tym ¢wiczeniu przejdziesz proces rejestracji pisma wptywajacego tradycyjnego tj. papierowego dostarczonego do jednostki osobiscie

przez klienta lub poprzez operatora pocztowego.

Pamietaj, ze to jakie pisma rejestrujesz w systemie i w jaki sposob wykonujesz ich odzwierciedla cyfrowe okreslajg wewnetrze zasady

obowiagzujace w jednostce. Postepuj zawsze zgodnie z obowigzujgcymi zapisami.

Rejestracja
korespondencji
wptywajacej

1. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie REJESTRACJA
KORESPONDENCII

Pojawit sie widok, ktéry
umozliwi wskazanie
pracownika — odbiorcy
zadania, danych przesytki
oraz typu odwzorowania
zawartosci przesytki.

|:|Wykonano

Okreslenie odbiorcy
zadania

2. Wybierz pracownika, ktéremu
przekazesz dokumentacije.

Woczytanie pracownika. Brak
mozliwosci wskazania
kolejnej osoby.

|:|Wykonano

Wskazanie daty wptywu

3. Wskaz date wptywu i liczbe

Woczytanie wtasciwej daty

|:|Wykonano

odwzorowania

zawartosci przesytki

i ilosci dostarczonych przesytek i liczby przesytek.
przesytek
Wybor typu 4. Wybierz typ odwzorowania Oznaczenie wtasciwego typu

odwzorowania.

|:|Wykonano
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Wydruk etykiety

5. Kliknij w Drukuj

Wydruk etykiety z nadanym
numerem RPW.

|:|Wykonano

Inicjowanie skanowania

6. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie SKANOWANIE.

Pojawit sie widok, ktéry
umozliwi otwarcie aplikacji
skanujacej QuickScan.

DWykonano

Otwarcie aplikacji

7. Otworz aplikacje skanujaca
klikajgc kafelek QuickScan.

Otwarcie w osobnym oknie
aplikacji skanujacej
QuickScan.

DWykonano

Skanowanie

8. Umies¢ dokumenty w
skanerze oraz wybierz Skanuj

Uzyskanie odzwierciedlenia
skanowanych dokumentdéw.

|:|Wykonano

Eksportowanie skanow
dokumentow

9. Kliknij w ikone Zapis danych
do systemu EZD RP.

Skany dokumentéw zostang
dotgczone do przesytki
wptywajace;j.

DWykonano

Inicjowanie metadanych

10. Wybierz modut
KANCELARIA, a nastepnie
METADANE.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi wczytanie kodu
kreskowego przesytki
wptywajace;j.

DWykonano

Weczytanie kodu przesytki
do uzupetnienia
metadanych

11. Wczytaj czytnikiem kodow
kreskowych kod z wybranego
dokumentu lub wpisz recznie
numer RPW. Nastepie zatwierdz
wpis przyciskiem Wczytaj.

Pojawit sie widok, ktéry
umozliwi uzupetnienie
metadanych przesytki
wptywajace;j.

|:|Wykonano

Uzupetnianie
metadanych

12. Uzupetnij metadane
przesytki:
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Publiczne MODUL KANCELARIA

a) Zawartos¢ przesytki Zmiana nazwy zatgcznika. D
wptywajgcej: zmien nazwe Wykonano
zatgcznika, kliknij w ikone kartki
z otéwkiem na koncu wiersza,
wpisz nowa nazwe zatgcznika,
aby zapisac¢ zmiane kliknij

Zapisz
b) Dane przesytki wptywajace;j: Uzupetnienie
wskaz date wptywu, sposob poszczegdlnych pol.

dostarczenia, date na pisSmie —
sg to pola obligatoryjne.

Jezeli posiadasz pozostate
informacje o przesytce rowniez
je uzupetnij.

Informacje wprowadzaj zgodnie
z prawda.

c) Dane nadawcy: Wprowadzenie nadawcy.
wyszukaj nadawce wpisujac
krotka fraze w polu
wyszukiwarki.

Jezeli nadawca sie powtarza,
mozesz skorzystac¢ z zaktadki
Ostatnio wybierani.

Jezeli masz problem

z odnalezieniem nadawcy,
mozesz skorzystac zaktadki
Wyszukiwanie zaawansowane.
Chcac wybra¢ wyszukanego

nadawce kliknij w jego nazwe.
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Zapis

13. Zapisz wprowadzone
metadane przyciskiem Zapisz.

Zapis wprowadzonych
metadanych. Powrot

do widoku umozliwiajgcego
wprowadzenie kodu
kreskowego.

|:|Wykonano

b. Rejestracja wptywu z utworzeniem nowego kontaktu w bazie kontaktow

Podczas wykonywania tego ¢wiczenia jeszcze raz przejdziesz proces rejestracji pisma w Rejestrze Przesytek Wptywajacych, z tym

ze, w momencie okreslenia nadawcy wptywu dodasz go bezposrednio do Bazy Kontaktéw w systemie EZD RP.

Jest to wazne ¢wiczenie, poniewaz pewnie nie raz znajdziesz sie w sytuacji, gdzie nadawca, ktérego bedziesz prébowac przypisaé do

metadanych przesytki, nie bedzie nhowym kontaktem dla systemu. Wystarczy, ze raz wprowadzisz i zapiszesz dane takiego nowego
nadawcy, a system bedzie go pamietati utrzymat w Bazie Kontaktow.

Rejestracja
korespondencji
wptywajacej

1. Wybierz modut KANCELARIA,

a nastepnie REJESTRACJA
KORESPONDENCII

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi wskazanie
pracownika — odbiorcy
zadania, danych przesytek
oraz typu odwzorowania
zawartosci przesytki.

DWykonano

Okreslenie odbiorcy
zadania

2. Wybierz pracownika, ktéremu

przekazesz dokumentacije.

Woczytanie pracownika. Brak
mozliwosci wskazania
kolejnej osoby.

|:|Wykonano

Wskazanie daty wptywu i
ilosci dostarczonych
przesytek

3. Wskaz date wptywu i ilosé
przesytek

Woczytanie wtasciwej daty
i ilosci przesytek.

|:|Wykonano

Wyboér typu
odwzorowania

4. Wybierz typ odwzorowania
zawartosci przesytki

Oznaczenie wtasciwego typu
odwzorowania.

|:|Wykonano

Strona 6z 37



Publiczne MODUL KANCELARIA

Wydruk etykiety

5. Kliknij w Drukuj

Wydruk etykiety z nadanym
numerem RPW.

|:|Wykonano

Inicjowanie skanowania

6. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie SKANOWANIE.

Pojawit sie widok, ktéry
umozliwi otwarcie aplikacji
skanujacej QuickScan.

DWykonano

Otwarcie aplikacji

7. Otworz aplikacje skanujaca
klikajgc kafelek QuickScan.

Otwarcie w osobnym oknie
aplikacji skanujacej
QuickScan.

DWykonano

Skanowanie

8. Umies¢ dokumenty w
skanerze oraz wybierz Skanuj

Uzyskanie odzwierciedlenie
skanowanych dokumentdéw.

|:|Wykonano

Eksportowanie skanow
dokumentow

9. Kliknij w ikone Zapis danych
do systemu EZD RP.

Skany dokumentéw zostang
dotgczone do przesytki
wptywajace;j.

DWykonano

Inicjowanie metadanych

10. Wybierz modut
KANCELARIA, a nastepnie
METADANE.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi wczytanie kodu
kreskowego przesytki
wptywajace;j.

DWykonano

Weczytanie kodu przesytki
do uzupetnienia
metadanych

11. Wczytaj czytnikiem kodow
kreskowych kod z wybranego
dokumentu lub wpisz recznie
numer RPW. Nastepie zatwierdz
wpis przyciskiem Wczytaj.

Pojawit sie widok, ktéry
umozliwi uzupetnienie
metadanych przesytki
wptywajace;j.

|:|Wykonano

Uzupetnianie
metadanych

12. Uzupetnij metadane
przesytki:
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Publiczne MODUL KANCELARIA

a) Zawartos¢ przesytki
wptywajacej: zmien nazwe
zatgcznika, kliknij w ikone kartki
z otéwkiem na koncu wiersza,
wpisz nowa nazwe zatgcznika,
aby zapisac¢ zmiane kliknij
Zapisz

Zmiana nazwy zatgcznika.

b) Dane przesytki wptywajace;j:
wskaz date wptywu, sposob
dostarczenia, date na pisSmie —
sg to pola obligatoryjne.

Jezeli posiadasz pozostate
informacje o przesytce rowniez
je uzupetnij.

Informacje wprowadzaj zgodnie
z prawda.

Uzupetnienie
poszczegdlnych pol.

|:|Wykonano

Tworzenie kontaktu

13. Podczas uzupetniania
metadanych przy Danych
nadawcy wybierz opcje Utwdrz
kontakt.

Pojawit sie formularz
tworzenia kontaktu.

|:|Wykonano

Wybér typu kontaktu,
nazwa kontaktu

14. Wybierz typ kontaktu
(podmiot /instytucja lub osoba
fizyczna).

Wybierz odpowiednie
oznaczenia.

Wprowadz wtasciwag dla
kontaktu nazwe.

Jezeli posiadasz odpowiednie
informacje mozesz uzupetnié
dane szczegdtowe.

|:|Wykonano
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Jezeli przy typie kontaktu
fizycznego nazwiska

nie ma na liscie masz mozliwosc¢
utworzenia howego wpisu.
Mozesz réwniez wprowadzac
nazwy obcojezyczne.

Dodanie adresu
fizycznego

15. Przesun w prawo suwak
Dodaj adres fizyczny, uzupetnij
dane, a wprowadzony adres
potwierdz przyciskiem Zapisz.

Pole z nazwa miejscowosci -
system podpowiada
uzytkownikowi wyniki

w kolejnosci alfabetycznej

po wpisaniu minimum trzech
znakow. W celu zawezenia
wynikow wyszukiwania nalezy
wpisac petng nazwe
miejscowosci, a nastepnie
wybraé wtasciwa pozycje z listy
(z uszczegdtowieniem gminy,
powiatu lub wojewddztwa).

Po okresleniu miejscowosci

i wpisaniu minimum trzech
znakoéw w polu z nazwa ulicy,
system wyswietla liste nazw ulic
w tej miejscowosci.

Uwaga: nie ma mozliwosci
wpisania nazwy ulicy

|:|Wykonano

Strona 9z 37



Publiczne MODUL KANCELARIA

przed wskazaniem
miejscowosci.

Dodanie adresu
elektronicznego
(e-mail, ADE, ePUAP)

16. Przesun w prawo suwak przy
odpowiednich pozycjach oraz
uzupetnij wtasciwe dla danego
adresu informacje,

kazdy wprowadzony rodzaj
adresu potwierdz przyciskiem
Zapisz.

|:|Wykonano

Zapis utworzonego

17. Aby zapisa¢ dane nowego

Kontakt zostaje zapisany

|:|Wykonano

metadane przyciskiem Zapisz.

kontaktu kontaktu kliknij przycisk Utwdrz. | i automatycznie staje sie on
wyborem przy Danych
nadawcy.

Zapis 18. Zapisz wprowadzone Zapis wprowadzonych

metadanych. Powrot

do widoku umozliwiajgcego
wprowadzenie kodu
kreskowego.

DWykonano

Dodaé kontakt mozesz réwniez bezposrednio z menu gtdwnego, wybierajac modut BAZA KONTAKTOW.
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Publiczne MODUL KANCELARIA

c. Rejestracja maila w Rejestrze Przesytek Wptywajacych + przekazanie do dekretacji i do wiadomosci

Obowigzkowi rejestracji podlegaja réwniez przesytki wptywajace droga elektroniczng - jesli maja istotne znaczenie dla spraw

prowadzonych przez podmiot.

O ile rejestracja dokumentow elektronicznych przestanych za posrednictwem platformy ePUAP lub e-Doreczen nastepuje automatycznie
(tj. automatyczne nadanie numeru RPW i uzupetnienie metadanych), o tyle rejestracja dokumentacji elektronicznej przestanej za

posrednictwem skrzynki pocztowej powinna zosta¢ wykonana przez pracownika, ktory taka przesytke otrzymat.

Weczytanie wptywu maila

1. Na stronie gtéwnej systemu

Wyswietli sie prawe menu

|:|Wykonano

programu pocztowego lub
wskaz zapisang wczesniej na
dysku wiadomos¢ e-mail (plik z
rozszerzeniem msg lub eml).

W wierszu wybranego pliku
mozesz zmienic¢ jego tytut badz
usungc go w razie pomytki.

do systemu wybierz kafelek DODAJ PLIK Z
DYSKU
Wyboér pliku 2. Przeciagnij bezposrednio z Wybrany plik zaczyta sie w

prawym menu.

|:|Wykonano

Oznaczenie do rejestracji
w RPW

3. Zaznacz pole wyboru
Zarejestruj w RPW.

|:|Wykonano

Zapis pliku

4. Zapisz wprowadzony plik.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi uzupetnienie
metadanych przesytki
wptywajacej.

|:|Wykonano

Uzupetnienie

metadanych

8. Uzupetnij metadane.

Zapisanie metadanych

|:|Wykonano
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Publiczne MODUL KANCELARIA

Wskazanie do
przekazania

9. W widoku obiektu, wybierz
przycisk Akcje, a nastepnie
opcje Przekaz.

Pojawito sie prawe menu, w

ktérym nalezy uzupetnié
formularz Parametry
przekazania.

|:|Wykonano

Wskazanie przekazania w

ramach dekretacji

10. Zaznacz pole wyboru
Przekazanie w ramach
dekretacji.

Oznaczenie pola wyboru.

DWykonano

Wskazanie terminu
zatatwienia

11. Mozesz wskazac termin
zatatwienia. W polu Termin
zatatwienia, wybierz wtasciwag
wedtug Ciebie date realizacji z
kalendarza.

Wskazanie terminu
zatatwienia.

|:|Wykonano

Wskazanie przekazania
do pojedynczego
pracownika

12. Ustaw parametry obiegu,
wybierz Przekaz do
pojedynczego pracownika.

Oznaczenie parametrow
obiegu.

|:|Wykonano

Wybor pracownika

13. Wybierz osobe (pracownik)
lub grupe osbb (zadanie
grupowe), ktérych wyznaczasz
jako wtasciwych do realizacji
sprawy.

Wybdr pracownika
(podswietlenie imieniaii
nazwiska).

|:|Wykonano

Uzupetnienie pola Uwagi

14. Ponizej w polu Uwagi wpisz
fakultatywnie tres¢ dekretacji.
Mozesz do tego uzy¢
przygotowanych wczesniej
formut (mate prostokaty pod
polem Uwagi).

Uzupetnienie pola Uwagi.

|:|Wykonano
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Wskazanie Do
wiadomosci

15. Dodatkowo masz mozliwos¢
wystawienia zadania Do
wiadomosci.

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

W tym celu, przesun w prawo
suwak Do wiadomosci.

Oznaczenie Do wiadomosci.

|:|Wykonano

Wskazanie terminu
zatatwienia

16. Mozesz wskazac¢ termin
zatatwienia. W polu Termin
zatatwienia do wiadomosci,
wybierz wtasciwg wedtug Ciebie
date realizacji z kalendarza.

Wskazanie terminu
zatatwienia.

|:|Wykonano

Uzupetnienie pola Uwagi

17. Ponizej w polu Uwagi wpisz
fakultatywnie tres¢ dekretacji.
Mozesz do tego uzy¢
przygotowanych wczesniej
formut (mate prostokaty pod
polem Uwagi).

Uzupetnienie pola Uwagi.

|:|Wykonano

Wyboér pracownika lub
grupy dystrybucyjnej

18. Wybierz osobe (pracownik)
lub grupe osob (grupy
dystrybucyjne), do ktérych
przekazesz dokumentacje Do
wiadomosci.

Wybor
pracownika/pracownikéw
(Podswietlenie imienia i
nazwiska).

|:|Wykonano
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Wskazanie dokumentacji

19. Zaznacz pole wyboru przy
dokumentacji, ktorg bedziesz
przekazywa¢ Do wiadomosci.

Oznaczenie dokumentacji
Do wiadomosci.

|:|Wykonano

Zapis

20. Po wypetnieniu wymaganych
pol, kliknij przycisk Utwérz.

Zadekretowany obiekt
przechodzi do modutu
Monitorowanie.

|:|Wykonano

Dokumenty dostarczane za posrednictwem ePUAP, e-Doreczen czy poczty elektronicznej sg NATURALNYMI

ELEKTRONICZNYMI.

DOKUMENTAMI

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwym do odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci

papierowe;.

Naturalny dokument elektroniczny powinien by¢ wprowadzony i zarejestrowany w systemie w takiej formie w jakiej zostat do instytuc;ji

dostarczony, tzn., ze nie powinno sie drukowac i rejestrowaé papierowych wersji tych dokumentéw.
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Cwiczenie 2. Zmiana typu odwzorowania

W systemie EZD RP zmiane odwzorowania zarejestrowanej przesytki na inny typ odwzorowania moga wykona¢ uzytkownicy posiadajacy
uprawnienie Kancelaria.ZmianaOdwzorowania na poziomie Instytucja.

W praktyce wystapi¢ moze np. sytuacja, gdy przesytka zostanie zarejestrowana jako nie posiadajgca odwzorowania, po czym na etapie jej
procedowania nastgpi potrzeba wtgczenia jej postaci cyfrowej do systemu.

Otwarcie modutu 1. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie ZMIANA DWVKOHMO
ODWZOROWANIA.
Weczytanie kodu przesytki | 2. Zczytaj kod kreskowy System wyswietli informacje D
do uzupetnienia naklejony na dokumencie lub o rodzaju odwzorowania Wykonano
metadanych wprowadz numer RPW recznie, dokumentu.
nastepnie kliknij przycisk
Weczytaj.
Zmiana odwzorowania 3. W sekcji Zmieri odwzorowanie | Wydruk etykiety D

przesytki wskaz jedng z opcji. z zaktualizowanym numerem Wykonano

Wybierz rodzaj wydruku, a RPW.
nastepnie kliknij
przycisk Zatwierd?Z.

Oklejenie dokumentu 4. Przyklej nowy kod kreskowy D
na dokument. Wykonano

Pamietaj o koniecznosci ponownego odwzorowania dokumentu. W tym celu uruchom aplikacje QuickScan, w tym celu wybierz
w gtéwnym menu modut KANCELARIA, nastepnie SKANOWANIE, uruchom oprogramowanie skanujgce, klikajac kafelek QuickScan.
Umies¢ dokumenty w skanerze i wybierz opcje Skanuj, a nastepnie wybierz zapis danych do systemu. Zaktualizowane odwzorowanie
automatycznie podmieni sie w systemie.
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Cwiczenie 3. Obstuga korespondencji wychodzacej

Korespondencje wychodzacg w systemie EZD RP przygotowuje pracownik merytoryczny, ktory jest prowadzacym sprawe. Taki pracownik
powinien odpowiednio oznaczy¢ dokumentacje do wysytki w systemie, a nastepnie dostarczyé takg dokumentacje w zamknietej kopercie
do punktu kancelaryjnego.

Korespondencja wychodzaca powinna mieé¢ nadany unikatowy numer z Rejestru Korespondencji Wychodzacych. Numer ten nadaje
pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe, w ktdrej dochodzi do wysytki korespondenciji.

a. OBSLUGALISTU ZWYKLEGO

Przesytka nierejestrowana, nieopatrzona numerem nadawczym, to tzw. list zwykty, ktdry stanowi przesytke przekazang do operatora
pocztowego w celu jej doreczenia adresatowi bez pokwitowania odbioru.

Przyjecie korespondencji | 1. Wybierz modut KANCELARIA,
wychodzacej a nastepnie OBSLUGA |:|Wyk°“a“°
KORESPONDENCII
WYCHODZACEIJ.
Wprowadzenie numeru 2. Wczytaj kod kreskowy W sekcji” Informacje D
RKW z koperty koperty lub uzupetnij numer o kopercie” pojawig sie uzupetnione Wykonano
RKW recznie w polu pola zawierajgce:
Kod kreskowy/Numer RKW, e Dane adresata,
nastepnie wprowadzone dane e Znak sprawy,
zatwierdz przyciskiem Weczytaj. z ktérej korespondencja
zostata zarejestrowana,
e Status,
e Prowadzacy sprawe
e Data utworzenia.
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W sekcji Parametry
koperty wyswietli sie wybrany
przez pracownika merytorycznego
e Operator,
e Rodzaj korespondencji
e Strefa
informacja, czy jest to przesytka
priorytetowa

Okreslenie optaty

3. Okresl parametry koperty
zaznaczajgc odpowiednie pole
wraz z cena.

W przypadku, gdy pracownik
merytoryczny rejestrowat
jednoczesnie korespondencije
do wiecej niz jednego adresata
(korespondencja seryjna) —
wykorzystaj aktywny przycisk
Aktualizuj grupe.

Przypisanie optaty do rodzaju
wysytki.

Korespondencja zyskuje statut
wystana.

|:|Wykonano

Wyboér wydruku

5. Wybierz modut WYDRUKI, a
nastepnie NIEREJESTROWANA.

Pojawi sie widok z mozliwoscia
wyboru daty, dla jakiej ma zostaé
wygenerowany wydruk.

I:lWykonano

Generowanie wydruku
przesytek
nierejestrowanych

6. Wskaz date, dodatkowo
mozesz wskazac¢ godziny, strefe
oraz rodzaj korespondencji i
wygeneruj wydruk wybierajac
przycisk Generuj.

W nowym oknie wyswietli sie
zestawienie korespondencji

w formacie PDF. Plik mozna zapisa¢

na dysku lub wydrukowag.

DWykonano
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b. Obstuga listu poleconego z ZPO

Przesytki polecone ZPO wymagajg podpisu Adresata na dodatkowym dokumencie. Zwrotne Potwierdzenie Odbioru jest kierowane do
doreczenia pod wskazany przez Nadawce adres.

Przesytki polecone ZPO powinny posiada¢ taki sam numer z Rejestru Korespondencji Wychodzacej (RKW) na kopercie i na Zwrotnym

Potwierdzeniu Odbioru.

Otwarcie modutu

1. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie OBSLUGA
KORESPONDENCII
WYCHODZACE).

|:|Wykonano

Wprowadzenie numeru
RKW z koperty

2. Wczytaj kod kreskowy
koperty lub uzupetnij numer
RKW recznie w polu

Kod kreskowy/Numer RKW,
nastepnie wprowadzone dane
zatwierdz przyciskiem Weczytaj.

W sekcji” Informacje
o kopercie” pojawig sie
uzupetnione pola zawierajgce:
e Dane adresata,
e Znak sprawy,
z ktérej korespondencija
zostata zarejestrowana,
e Status,
e Prowadzacy sprawe
e Data utworzenia.
W sekcji Parametry
koperty wyswietli sie wybrany
przez pracownika
merytorycznego
e Operator,
e Rodzaj korespondenciji
e Strefa

|:|Wykonano
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informacja, czy jest
to przesytka priorytetowa

Okreslenie optaty

3. Okresl parametry koperty
zaznaczajgc odpowiednie pole
wraz z cena.

W przypadku, gdy pracownik
merytoryczny rejestrowat
jednoczesnie korespondencje
do wiecej niz jednego adresata
(korespondencja seryjna) —
wykorzystaj aktywny przycisk

Przypisanie optaty do rodzaju
wysytki.

|:|Wykonano

nastepnie KSIAZKI NADAWCZE.
Wybierz wtasciwy szablon PKN

wyboru daty, dla
jakiej ma zosta¢ wygenerowany
wydruk.

Aktualizuj grupe.
Zapis 4. Przyjecie korespondencji do Korespondencja zyskuje statut |:|
wystania zatwierdz przyciskiem | wystana. Wykonano
Zapisz.
Jezeli z jakiegos$ powodu chcesz
anulowac wysytke, wybierz
przycisk Anuluj wysytke.
Wybér wydruku 5. Wybierz modut WYDRUKI, a Pojawi sie widok z mozliwoscig

DWykonano

Generowanie wydruku
Pocztowej Ksigzki
Nadawczej

6. Wskaz zakres
korespondenciji, dla ktorej
chcesz wygenerowaé PKN -
zaznacz date, godziny i kliknij
DALEJ. W kolejnym kroku
wybierz uzytkownika/éw,

W nowym oknie wyswietli sie
zestawienie korespondenciji
w formacie PDF. Plik mozna
zapisa¢ na dysku lub
wydrukowad.

I:lWykonano
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ktérych korespondencja ma by¢
uwzgledniona w PKN (system
automatycznie pokaze
wszystkich pracownikow, ktérzy
we wskazanym czasie
zarejestrowali korespondencije
wychodzaca. Jesli chcesz
ktéregos usunagé kliknij ikone
kosza przy jego nazwisku).

Kliknij przycisk Generuj

c. Goniec

Korespondencja typu goniec to rodzaj przesytek, ktdre sg dostarczane osobiscie przez pracownikow instytucji do réznych placowek lub
odbiorcow w trakcie jednego dnia.

Otwarcie modutu 1. Wybierz modut WYDRUKI, a D
nastepnie GONIEC. Wykonano

Wybor oddziatu i 2. Wybierz oddziat, wskaz date i Wyswietli sie lista D

zakresu dat dot. wysytki | ewentualnie godziny. adresatow, Wykonano
W polu Status wybierz do ktérych zostata
Zarejestrowana, nastepnie kliknij | zarejestrowana
Woezytaj. korespondencja, jaka ma

zostac wystana za
posrednictwem gonca.

Rozwiniecie listy 3. Rozwin liste przy podmiocie, Po rozwinieciu wiersza D
podmiotéw do ktérego kierowana jest z nazwg podmiotu pojawi sie Wykonano
korespondencja. wykaz poszczegblnych

Strona 20 z 37



Publiczne MODUL KANCELARIA

W przypadku wiekszej liczby
przesytek system umozliwia
hurtowe rozwiniecie

i zaznaczenie wszystkich wierszy
poprzez wybranie opcji Zaznacz
wszystko oraz Rozwin wszystko.

przesytek wraz z informacja,
ktérych spraw dotyczg.

Okreslenie pozycji

4. Wskaz pozycje jakie majg sie
znalez¢ na zestawieniu dla gonca

Widok przesytek wskazanych
do wystania za
posrednictwem gonca

|:|Wykonano

Generowahnie wydruku

5. Wygeneruj wydruk
korespondenciji poprzez
klikniecie w Generuj.

System utworzy gotowe do
wydruku zestawienie
zbiorcze do pokwitowania
ich odbioru.

DWykonano

d. Korespondencja zbiorcza

Korespondencje zbiorcza stanowig przesytki rejestrowane przez pracownikéw merytorycznych z réznych komoérek organizacyjnych, ktére
sg adresowane do tego samego podmiotu —oznaczonego uprzednio zgodnie z procedurami panujgcymi w instytucji jako adresat zbiorczy.
Funkcja umozliwia utworzenie koperty zbiorczej do adresata, w ktorej —w celu redukcji kosztdw ponoszonych za wysytang korespondencije
- znajduje sie wieksza liczba przesytek rejestrowanych przez pracownikéw merytorycznych z kilku spraw.

Otwarcie modutu

1. Wybierz modut WYDRUKI, a
nastepnie ZBIORCZA.

Pojawi sie widok z
mozliwoscig wyboru daty,
dla jakiej ma zostac¢
wygenerowany wydruk.

|:|Wykonano

Okreslenie zakresu dat
dot. wysytki

2. Wybierz wtasciwe daty,
mozesz réwniez wskazac
godziny, a nastepnie kliknij
Wezytaj.

System wyswietli liste
adresatow,

do ktérych zostata
zarejestrowana

|:|Wykonano
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korespondencja zbiorcza.
(Po rozwinieciu wiersza

Zz nazwg podmiotu pojawi sie
wykaz poszczegblnych
przesytek wraz z informacja,
ktérych spraw dotyczg).

Wybér dokumentacji do
wysytki

3. Wskaz pozycje jakie majg sie
nalez¢ w kopercie zbiorczej,
kliknij przycisk Dalej.

System przenosi do widoku
Parametry koperty.

|:|Wykonano

Okreslenie optaty

4. Wskaz parametry wysytki.
Pola tj. operator, rodzaj
korespondencji, strefa i priorytet
sg obowigzkowe. Numer
nadawczy mozesz uzupetnic,
jezeli w Twojej instytucji panuje
taka praktyka. Po uzupetnieniu
wymaganych pol, okresl
parametry koperty zaznaczajac
odpowiednie pole wrazzceng, a
nastepnie kliknij przycisk
Generuj Koperte Zbiorcza.

Pojawit sie widok Obstugi
Korespondencji
Wychodzacej>Szczegdty.
System odnotowat fakt
wystania korespondencji
zbiorczej (w aktach sprawy
nastgpi zmiana statusu
wskazanych przesytek na
Wystane).

DWykonano

Zapis

5. Sprawdz informacje o
kopercie oraz parametry
koperty, ktére w razie
koniecznosci mozesz zmienic.

Kiedy wszystko sie zgadza,
kliknij przycisk Zapisz.

Pojawi sie okno z
dostepnymi formatami do
wydruku.

|:|Wykonano
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Jezeli z jakiegos powodu chcesz
anulowac wysytke, wybierz
przycisk Anuluj wysytke.

Generowanie wydruku 6. Wybierz odpowiedni format Nastgpi wydruk etykiety D
wydruku, a nastepnie kliknij wysytkowej/koperty. Wykonano
przycisk Drukuj.

Cwiczenie 4. Sktady chronologiczne

Sktad chronologiczny to uporzadkowany zbioér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD RP. Zostaje uruchomiony w jednostce, jezeli chociaz jedno hasto z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA) wskazane jest do prowadzenia w sposéb elektroniczny.

Wyjatek stanowig informatyczne nosniki danych, ktére mozemy umieszcza¢ w sktadzie chronologicznym, jezeli dotycza spraw prowadzonych
tradycyjnie (papierowo).

a. Rejestracja dokumentacji w sktadzie chronologicznym

Dokumentacje do sktadu chronologicznego rejestruje pracownik punktu kancelaryjnego.

Dokumentacje do sktadu chronologicznego rejestruje sie na podstawie jasno okreslonych zasad obowigzujacych w jednostce. Jezeli pracownik punktu
kancelaryjnego rozpozna dokumentacje papierowa przyporzadkowana do sprawy prowadzonej elektronicznie, moze zarejestrowa¢ dokumentacje w
sktadzie chronologicznym juz na etapie rejestracji w Rejestrze Przesytek Wptywajacych i uzupetniania metadanych. W innym przypadku, mozna to
uczynié na pézniejszym etapie zarzgdzania dokumentacja przez pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe.

Rejestracja 1. Wybierz modut KANCELARIA, | Pojawit sie widok, ktéry D
korespondencji a nastepnie REJESTRACIJA umozliwi wskazanie Wykonano
wptywajacej KORESPONDENCII. pracownika — odbiorcy
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zadania, danych przesytek
oraz typu odwzorowania
zawartosci przesytki.

Okreslenie odbiorcy
zadania

2. Wybierz pracownika, ktéremu
przekazesz dokumentacije.

Woczytanie pracownika. Brak
mozliwosci wskazania
kolejnej osoby.

|:|Wykonano

Wskazanie daty wptywu i

3. Wskaz date wptywu i liczbe

Woczytanie wtasciwej daty i

|:|Wykonano

ilosci dostarczonych przesytek. ilosci przesytek.
przesytek
Wybér typu 4. Wybierz typ odwzorowania Oznaczenie wtasciwego typu

odwzorowania

zawartosci przesytki.

odwzorowania.

DWykonano

Wydruk etykiety

5. Kliknij w Wydruk.

Wydruk etykiety z nadanym
numerem RPW.

DWykonano

Inicjowanie skanowania

6. Wybierz modut KANCELARIA,
a nastepnie SKANOWANIE.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi otwarcie aplikacji
skanujgcej QuickScan.

DWykonano

Otwarcie aplikacji

7. Otworz aplikacje skanujaca
klikajgc kafelek QuickScan.

Otwarcie w osobnym oknie
aplikacji skanujacej
QuickScan.

I:lWykonano

Skanowanie

8. Umies¢ dokumenty w
skanerze oraz wybierz Skanuj.

Uzyskanie odzwierciedlenie
skanowanych dokumentéw.

I:lWykonano

Eksportowanie skanéw
dokumentow

9. Kliknij w ikone Zapis danych
do systemu EZD RP.

Skany dokumentéw zostang
dotgczone do przesytki
wptywajace;j.

|:|Wykonano

Inicjowanie metadanych

10. Wybierz modut
KANCELARIA, a nastepnie
METADANE.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi wczytanie kodu
kreskowego przesytki
wptywajace;j.

|:|Wykonano
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Woeczytanie kodu przesytki
do uzupetnienia
metadanych

11. Wczytaj czytnikiem kodow
kreskowych kod z wybranego
dokumentu lub wpisz recznie
numer RPW. Nastepie zatwierdz
wpis przyciskiem Weczytaj.

Pojawit sie widok, ktory
umozliwi uzupetnienie
metadanych przesytki
wptywajace;j.

|:|Wykonano

Uzupetnianie
metadanych

12. Uzupetnij metadane
przesytki:

a) Zawartosc przesytki
wptywajacej: zmien nazwe
zatgcznika, kliknij w ikone kartki
z otéwkiem na konicu wiersza,
Wwpisz nowg nazwe zatacznika,
aby zapisa¢ zmiane kliknij
Zapisz.

Zmiana nazwy zatacznika.

b) Dane przesytki wptywajace;j:
wskaz date wptywu, sposob
dostarczenia, date na pismie -
sg to pola obligatoryjne.

Jezeli posiadasz pozostate
informacje o przesytce réwniez
je uzupetnij.

Informacje wprowadzaj zgodnie
Z prawda.

Uzupetnienie
poszczegdlnych pol.

c) Dane nadawcy:

wyszukaj nadawce wpisujac
krotka fraze w polu
wyszukiwarki.

Wprowadzenie nadawcy.

DWykonano
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Jezeli nadawca sie powtarza,
mozesz skorzystac¢ z zaktadki
Ostatnio wybierani.

Jezeli masz problem z
odnalezieniem nadawcy,
mozesz skorzystac¢ zaktadki

Wyszukiwanie zaawansowane.

Chcac wybra¢ wyszukanego
nadawce kliknij w jego nazwe.

Rejestracja w sktadzie
chronologicznym

13. Przesun w prawo suwak
Rejestracja w sktadzie
chronologicznym.

Aktywacja sktadu
chronologicznego.

DWykonano

Wybér typu sktadu i opis
dokumentu

14. W zaktadce Typ sktadu
wybierz wtasciwy dla
dokumentu sktad.

W zaktadce Opis fakultatywnie
opisz krotko zawartos¢
dokumentu.

Informacja o numerze
kartonu, w ktérym
umieszczony zostanie
dokument oraz o liczbie

aktualnie znajdujacych sie w

nim dokumentéw

DWykonano

Zapis

15. Zapisz wprowadzone
metadane przyciskiem Zapisz.

Zapis wprowadzonych
metadanych, rejestracja
dokumentu we wskazanym
sktadzie chronologicznym.
Powrdt do widoku
umozliwiajgcego
wprowadzenie kodu
kreskowego.

|:|Wykonano

Odtozenie dokumentu

16. Odtéz dokument we
wtasciwe miejsce
przechowywania.

|:|Wykonano
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b. Rejestracja dokumentu w sktadzie chronologicznym zarejestrowanego uprzednio w rejestrze przesytek wptywajacych

Dokument, ktéry powinien znalez¢ sie w sktadzie chronologicznym, a nie zostat do niego zarejestrowany bezposrednio przy przyjeciu i rejestracji w
Rejestrze Przesytek Wptywajacych, moze by¢ skierowany do punktu kancelaryjnego bezposrednio przez pracownika merytorycznego prowadzacego
sprawe.
| Caynmosé |  Polecenie [  FEfekt | Stanrealizacii |  Notatki |
Otwarcie modutu 1. Wybierz modut KANCELARIA, | Pojawit sie widok, ktory
a nastepnie METADANE. umozliwi weczytanie kodu DWykonano
kreskowego przesytki
wptywajacej.
Weczytanie kodu przesytki | 2. Wczytaj czytnikiem kodow Pojawit sie widok, ktéry D
do uzupetnienia kreskowych kod z wybranego umozliwi uzupetnienie Wykonano
metadanych dokumentu lub wpisz recznie metadanych przesytki

numer RPW. Nastepie zatwierdz | wptywajacej.
wpis przyciskiem Wczytaj.

Rejestracja w sktadzie 3. Przesun w prawo suwak Aktywacja sktadu |:|
chronologicznym Rejestracja w sktadzie chronologicznego. Wykonano
chronologicznym.
Wybér typu sktadu i opis 4. W zaktadce Typ sktadu Informacja o numerze |:|
dokumentu wybierz wtasciwy dla kartonu, w ktérym Wykonano
dokumentu sktad. umieszczony zostanie
W zaktadce Opis opisz krétko dokument oraz o liczbie
zawartos¢ dokumentu. aktualnie znajdujgcych sie w

nim dokumentéw.

Zapis 5. Zapisz wprowadzone Zapis wprowadzonych D
metadane przyciskiem Zapisz. metadanych, rejestracja Wykonano

dokumentu we wskazanym

sktadzie chronologicznym.
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Powrdt do widoku
umozliwiajgcego
wprowadzenie kodu
kreskowego.

Odtozenie dokumentu

6. Odtdéz dokument we wtasciwe

miejsce przechowywania.

DWykonano

c. Rejestracja dokumentu w sktadzie chronologicznym akt wewnetrznych

Dokumenty w formie tradycyjnej (papierowej) wytworzone wramach prowadzenia spraw elektronicznych nalezy zarejestrowac
w odpowiednio zdefiniowanym sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych. Za oznaczanie dokumentéw tego typu odpowiada osoba

merytoryczna (prowadzgca sprawe), a ich fizyczne przyjecie nastepuje w punkcie kancelaryjnym.

Otwarcie modutu

1. Wybierz modut KANCELARIA,
nastepnie SKLADY, potem
wybierz zaktadke DOKUMENTY
W SKLADZIE.

Pojawit sie widok do
zarzagdzania dokumentami w
sktadzie chronologicznym.

|:|Wykonano

wybranym dokumencie.

Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowad Pojawit sie widok listy
wyniki wyszukiwania wybranymi | dokumentdw, ktére oczekuja |:|Wykonano
frazami. na przyjecie w sktadzie
Wybierz filtr Status i wybierz chronologicznym.
Oczekuje na przyjecie.
Wyboér dokumentu 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.

|:|Wykonano

Potwierdzenie przyjecia
dokumentu

4. Wybierz w prawym menu
Przyjecie dokumentu.

Pojawito sie prawe menu w
ktérym potwierdzisz
przyjecie dokumentu.

|:|Wykonano
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Uzupetnienie pola Uwagi | 5. Mozesz uzupetni¢ pole Uwagi.
|:|Wykonano
Potwierdzenie przyjecia 6. Potwierdz rejestracja Przyjecie dokumentu do D
dokumentu przyjecie dokumentu sktadu chronologicznego akt Wykonano
przyciskiem Tak. wewnetrznych. Dokument

zyskuje status Dostepny w
sktadzie chronologicznym.

Wybér dokumentu 7. Odznacz filtr w polu Status Pojawito sie prawe menu.

Oczekuje na przyjecie. Zaznacz DWykonano
pole wyboru przy ostatnio
dodanym do sktadu
dokumencie

Wybér wydruku 8. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu D

Wydrukuj etykiete. z mozliwoscia wskazania Wykonano
wydruku (bezposrednio
na drukarke lub do pdf).

Wyboér formatu wydruku 9. Wydrukuj etykiete i przyklej na | Wydruk etykiety. I:I
dokument. Wykonano
Oklejenie dokumentu 10. Odtéz dokument we |:|
wtasciwe miejsce Wykonano

przechowywania

d. Wypozyczenie dokumentu ze sktadu chronologicznego zarezerwowanego przez pracownika merytorycznego

Dokumenty papierowe, ktore dotyczg spraw prowadzonych elektronicznie, sg przechowywane w sktadach chronologicznych. W trakcie
pracy zdarzajg sie sytuacje, w ktdrych pracownik musi wypozyczy¢ dokumenty ze sktadu, na przyktad zeby zapoznac sie zich trescia.
Najczesciej dotyczy to dokumentéw, ktére nie zostaty odwzorowane (zeskanowane) w catosci lub wykonanie ich skandw w ogdle nie byto
mozliwe.
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Wypozyczenie dokumentéw ze sktadu zaktada koniecznos$é ich zwrotu. Jesli dokumenty znalazty sie w sktadzie niestusznie (np. dotycza

sprawy, ktdra bedzie procedowana papierowo), powinny zostaé z niego wyrejestrowane (zabrane bezpowrotnie).

Konieczno$¢ wypozyczenia dokumentu ze sktadu chronologicznego zgtasza bezposrednio w systemie pracownik merytoryczny
prowadzgcy sprawe. Pracownik punktu kancelaryjnego otrzyma w systemie odpowiednie powiadomienie informujgce o fakcie

zamowienia wypozyczenia.

Otwarcie modutu

1. Wybierz modut KANCELARIA,
nastepnie SKLADY, potem

Pojawit sie widok do
zarzagdzania dokumentami w

pracownika merytorycznego,
ktéry dokument rezerwowat.

wybierz zaktadke DOKUMENTY sktadzie chronologicznym. HWykonano
W SKLADZIE.
Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowac Pojawit sie widok listy
wyniki wyszukiwania wybranymi | dokumentéw, ktére sa
frazami. zarezerwowane do [IWykonano
W polu Status i wybierz wypozyczenia lub
Zarezerwowany. wyrejestrowania.
Wybér dokumentu 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) LJWykonano
wybranym dokumencie.
Okreslenie statusu 4. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu w
dokumentu Gotowy do odbioru. ktérym potwierdzisz
. LWykonano
gotowos¢ dokumentu do
odbioru.
Potwierdzenie gotowosci | 5. Potwierdz gotowosé Dokument zyskuje status
do odbioru dokumentu do odbioru Gotowy do odbioru.
przyciskiem Zapisz. Informacja ta pojawia sie
réwniez na koncie CWykonano
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Filtrowanie 6. W polu Status wybierz Pojawit sie widok listy
Gotowy do odbioru. dokumentow, ktore sg [1Wykonano
gotowe do odbioru.
Wybér dokumentu 7.Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) LIWykonano
wybranym dokumencie.
Okreslenie statusu 8. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu w
dokumentu Wydanie. ktédrym oznaczony jest
racownik merytoryczn
P . . yroryezny CWykonano
wypozyczajgcy dokument
oraz pole uwagi, ktére
mozesz uzupetnic.
Uzupetnienie pola Uwagi | 9. Uzupetnij pole Uwagi. LWykonano
Zatwierdzenie 10. Zatwierdz wypozyczenie Wydanie dokumentu
wypozyczenia dokumentu | dokumentu przyciskiem Tak. pracownikowi. Dokument
. ; [1Wykonano
zyskuje status Wypozyczony
w sktadzie chronologicznym.

e. Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego przez pracownika punktu kancelaryjnego

Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu Chronologicznego moze w uzasadnionych przypadkach zainicjowac¢ sam pracownik punktu

kancelaryjnego.

Otwarcie modutu 1. Wybierz modut KANCELARIA, | Pojawit sie widok do
nastepnie SKLADY, potem zarzadzania dokumentami w
. ) . LIWykonano
wybierz zaktadke DOKUMENTY sktadzie chronologicznym
W SKEADZIE.
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pracownikowi merytorycznemu.

Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowac Pojawit sie widok z
wyniki wyszukiwania. wyszukiwanym
W polu Wyszukaj sczytaj dokumentem. [1Wykonano
etykiete RPW lub wpisz numer
recznie.
Wybér dokumentu 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) LIWykonano
wybranym dokumencie.
Wyrejestrowanie 4. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu z
dokumentu Wyrejestruj. mozliwoscig wskazania
o [1Wykonano
pracownika i celu
wyrejestrowania dokumentu.
Wybér pracownika 5. Wybierz pracownika Oznaczenie pracownika
merytorycznego, dla ktérego merytorycznego
. . Co [IWykonano
wyrejestrowujesz odbierajgcego
dokumentacje. dokumentacje.
Wyboér celu 6. Wybierz cel dla ktérego Oznaczenie celu
. . . . . . [IWykonano
wyrejestrowania wyrejestrowujesz dokument. wyrejestrowania dokumentu.
Potwierdzenie 7. Zatwierdz wyrejestrowanie Wyrejestrowanie
wyrejestrowania dokumentu przyciskiem Tak. dokumentu. Dokument
dokumentu zyskuje status LJWykonano
Wyrejestrowany w sktadzie
chronologicznym.
Oddanie dokumentu 8. Oddaj dokument
LWykonano

f. Wyrejestrowanie dokumentu ze sktadu chronologicznego zarezerwowanego przez pracownika merytorycznego

Dokumenty papierowe, ktére dotyczg spraw prowadzonych elektronicznie, sg przechowywane w sktadach chronologicznych. Zdarza sie jednak,
ze pracownik musi je wyrejestrowac, czyli zabra¢ ze sktadu. Przyktadem jest sytuacja, gdy prowadzacy sprawe elektroniczng musi wystaé oryginaty
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dokumentéw do innego podmiotu, np. sadu. Bywa tez tak, ze dokumenty zostaty zarejestrowane w sktadzie niepotrzebnie (lub przez pomytke) i beda
jednak procedowane papierowo (tradycyjnie).

Koniecznos¢ wyrejestrowania dokumentu ze sktadu chronologicznego moze zgtosi¢ bezposrednio w systemie pracownik merytoryczny prowadzgcy
sprawe. Pracownik punktu kancelaryjnego otrzyma w systemie odpowiednie powiadomienie informujgce o fakcie zamdwienia wyrejestrowania oraz o
celu takiego wyrejestrowania.

Otwarcie modutu 1. Wybierz modut KANCELARIA, | Pojawit sie widok do
nastepnie SKLADY, potem zarzadzania dokumentami w
. . . OWykonano
wybierz zaktadke DOKUMENTY sktadzie chronologicznym.
W SKLADZIE.
Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowac Pojawit sie widok listy
wyniki wyszukiwania wybranymi | dokumentow, ktére sg
frazami. zarezerwowane do LJWykonano
W polu Status i wybierz wypozyczenia lub
Zarezerwowany. wyrejestrowania.
Wyboér dokumentu 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) LIWykonano
wybranym dokumencie.
Okreslenie statusu 4. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu w
dokumentu Gotowy do odbioru. ktérym potwierdzisz
L OWykonano
gotowos¢ dokumentu do
odbioru.
Potwierdzenie statusu 5. Potwierdz gotowosé Dokument zyskuje status
dokumentu do odbioru Gotowy do odbioru.
przyciskiem Zapisz. Informacja ta pojawia sie
L . LIWykonano
rowniez na koncie
pracownika merytorycznego,
ktéry dokument rezerwowat.
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System wraca do widoku
Dokumentéw w sktadzie.
Filtrowanie 6. W polu Status wybierz Pojawit sie widok listy
Gotowy do odbioru. dokumentow, ktére sa LIWykonano
gotowe do odbioru.
Wybér dokumentu 7.Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) LIWykonano
wybranym dokumencie.
Okreslenie statusu 8. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu, w
Wydanie. ktérym oznaczony jest
prac?wnlk me.rytoryczny CWykonano
wyrejestrowujacy dokument
oraz pole uwagi, ktére
mozesz uzupetnic.
Uzupetnienie pola Uwagi | 9. Uzupetnij pole Uwagi. [IWykonano
Potwierdzenie 10. Zatwierdz wyrejestrowanie Wyrejestrowanie
wyrejestrowania dokumentu przyciskiem Tak. dokumentu. Dokument
dokumentu zyskuje status LWykonano
Wyrejestrowany w sktadzie
chronologicznym.
Oddanie dokumentu 11. Oddaj dokument
) ) LWykonano
pracownikowi merytorycznemu.

g. Ponowna rejestracja dokumentu wyrejestrowanego w sktadzie chronologicznym
Dokumenty niedostepne w sktadzie Chronologicznym w uzasadnionych przypadkach moga zosta¢ w nim ponownie zarejestrowane.

W przypadku takich okolicznosci dokument otrzyma nowy numer techniczny sktadu Chronologicznego.
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Otwarcie modutu

1. Wybierz modut KANCELARIA,
nastepnie SKLADY, potem

Pojawit sie widok do

zarzadzania dokumentami w

[1Wykonano
wybierz zaktadke DOKUMENTY sktadzie chronologicznym. y
W SKLADZIE.
Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowac Pojawit sie widok listy z
wyniki wyszukiwania. wyszukiwanym
W polu Wyszukaj sczytaj dokumentem.
) ) LIWykonano
etykiete RPW lub wpisz numer
recznie uprzednio
wyrejestrowanego dokumentu.
Wyboér dokumentu 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) [IWykonano
wybranym dokumencie.
Okreslenie statusu 4. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu z
Ponowna rejestracja. mozliwoscig uzupetnienia
) LWykonano
uwag dla ponownie
rejestrowanego dokumentu.
Uzupetnienie pola Uwagi | 5. Mozesz uzupetni¢ pole Uwagi. [IWykonano
Potwierdzenie ponownej | 6. Potwierdz ponowna Ponowna rejestracja
rejestracji rejestracje dokumentu dokumentu w sktadzie
rzyciskiem Tak. chronologicznym.
przy giezny ) LJWykonano
Dokument zyskuje status
Dostepny w sktadzie
chronologicznym.
Odtozenie dokumentu 7. Odtoz dokument we wtasciwe
[IWykonano

miejsce przechowywania.

h. Hurtowe wydawanie dokumentow ze sktadu chronologicznego zarezerwowanych przez pracownika merytorycznego

Kiedy pracownik merytoryczny wskaze do wypozyczenia lub wyrejestrowania wieksza ilos¢ dokumentéw mozesz hurtowo wydaé dokumenty.
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Otwarcie modutu 1. Wybierz modut KANCELARIA, | Pojawit sie widok do
nastepnie SKLADY, potem zarzadzania dokumentamiw
. . . [IWykonano
wybierz zaktadke DOKUMENTY sktadzie chronologicznym.
W SKLADZIE.
Filtrowanie 2. W widoku mozesz filtrowac Pojawit sie widok listy
wyniki wyszukiwania wybranymi | dokumentow, ktére sa
frazami. zarezerwowane do [1Wykonano
W polu Status i wybierz wypozyczenia lub
Zarezerwowany. wyrejestrowania.
Wyboér dokumentéw 3. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
[IWykonano
wybranym dokumentach.
Okreslenie statuséw 4. Wybierz w prawym menu Pojawito sie prawe menu w
Gotowy do odbioru. ktdrym potwierdzisz
L X LWykonano
gotowos¢ dokumentéw do
odbioru.
Potwierdzenie statuséw 6. Potwierdz gotowos¢ do Dokumenty zyskuja status
odbioru dokumentéw Gotowy do odbioru.
przyciskiem Zapisz. Informacja ta pojawia sie
rowniez na koncie
) LJWykonano
pracownika merytorycznego,
ktéry dokument rezerwowat.
System wraca do widoku
Dokumentéw w sktadzie.
Filtrowanie 7. W polu Status wybierz Pojawit sie widok listy
Gotowy do odbioru. dokumentéw, ktére sg CWykonano
gotowe do odbioru.
Wyboér dokumentéw 8. Zaznacz pole wyboru przy Pojawito sie prawe menu.
) CWykonano
wybranym dokumencie.
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Okreslenie statuséw

9. Wybierz w prawym menu
Wydanie.

Pojawito sie prawe menu, w
ktérym oznaczony jest
pracownik merytoryczny

Wyrejestrowany w sktadzie
chronologicznym.

. . [IWykonano
wyrejestrowujgcy dokument
oraz pole uwagi, ktére
mozesz uzupetnic.
Uzupetnienie pola Uwagi 10. Uzupetnij pole Uwagi. LIWykonano
Potwierdzenie 11. Zatwierdz wyrejestrowanie Wyrejestrowanie
wyrejestrowania dokumentéw przyciskiem Tak. dokumentu. Dokument
dokumentow zyskuje status LWykonano
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