KOORDYNATORZY/PRACOWNICY MERYTORYCINI

Spis tresci:

1. Zatozenie sprawy na piSmie zadekretowanym

e Udostepnienie do wiadomosci
2. Wszczecie sprawy z urzedu
e Kompletowanie akt sprawy
e Akceptacja dokumentu
e Wspodtdzielenie sprawy — nadanie dostepu innym pracownikom
e Przygotowanie pisma do wysyitki poczta
3. Wszczecie sprawy W zwigzku z otrzymang wiadomoscig e-mail
e Rejestracja wiadomosci e-mail w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych (RPW)
e Kompletowanie akt sprawy (szablony dokumentéw)

e Wystanie pisma e-mailem
e Zarzadzanie aktami sprawy (foldery i wyszukiwanie w aktach sprawy)
e Spis spraw

Podczas wykonywania tych éwiczen przejdziesz Sciezki najczesciej wykonywanych czynnosci, ktére wedtug zakresu szkolen z systemu EZD RP

wykonuje pracownik merytoryczny.
Czes¢ z nich moze wymagac wczesniejszego przygotowania dokumentdw w systemie.

Stronalz17
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Cwiczenie 1. Zatozenie sprawy na pi$mie zadekretowanym

(UWAGA: wymaga wczeshiejszego przygotowania - zadekretowania pisma zarejestrowanego w RPW jako wptyw papierowy)

W tym ¢éwiczeniu przejdziesz $ciezke zatozenia sprawy na pismie wptywajgcym z nadanym numerem RPW, czyli numerem z Rejestru Przesytek Wptywajacych.

Ten numer jest indywidualny dla kazdej przesytki wptywajacej w danym roku kalendarzowym.

Takim numerem bedg opatrzone wszystkie przesyiki, ktore wptynety do Twojej instytucji z zewnatrz, poprzez rézne kanaty komunikacyjne (operator pocztowy,

poczta elektroniczna, ePUAP, e-Doreczenie czy te ztozone osobiscie przez klientow).

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

Pamietaj, ze w obiekcie, ktéry otrzymasz na swoje konto w systemie (np. zadekretowanym przez twojego przetozonego) moze znajdowac sie wiecej niz jeden

zatgcznik (dokument), w zaleznosci od zawartosci przesytki wptywajacej. Sprawe zaktadasz na catym obiekcie, a nie na poszczegdlnych zatgcznikach. Jezeli

chcesz, aby inne osoby sie z nig zapoznaty, mozesz im jg udostepni¢ Do wiadomosci.

Do obstuzenia > otwodrz otrzymany
dokument z kategoria: Przekazanie
(Dekretacja) lub Przekazanie

1. Przyjecie zadekretowanego
pisma

W widoku obiektu wybierz przycisk
Akcje i w jego opcjach Zatdz sprawe

2. Zaktadanie sprawy

W formularzu zakfadania sprawy wpisz
tytut nowej sprawy oraz ewentualnie
rok rejestracji sprawy. Domyslnie
wskazany jest aktualny rok, jezeli
chcesz wskazac rok poprzedni zmien
automatyczny wybor.

Pojawi a sie widok dokumentu z
numerem RPW, w ktérym mamy
mozliwo$¢ zapoznania sie z nowym
pismem. Po kliknieciu w tytut pliku
otwiera sie okno podgladu pliku.
Pojawia sie formularz do zaktadania
sprawy

CJWykonano

CJWykonano

Uwaga! Jezeli nie nadamy nowego
tytutu, system automatycznie
wpisze w pole tytut
zadekretowanego dokumentu.

UWykonano
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Wskaz symbol klasyfikacyjny wykazu
akt w oparciu, o ktdry chcesz zatozy¢
sprawe. Wybraé¢ mozna na trzy rézne
sposoby:

e wpisujgc symbol, jezeli go
znasz lub fragment hasta
klasyfikacyjnego w polu
Wyszukaj po numerze lub hasle
JRWA lub

o wskazujac symbol z
proponowanych przez EZD do
zastosowania

e |ub wybierajgc w zaktadce
WYBIERZ NUMER JRWA przez
drzewko symboli JRWA,
(klikniecie w strzatke pozwala
rozwing¢ widok szczegétowych
klas. Klasy koicowe oznaczone
sq literg E lub P, ktéra wskazuje
sposéb prowadzenia spraw w
danej klasie (elektroniczny lub
papierowy).

Dokonany wyboér zatwierdz przyciskiem
Zapisz

KOORDYNATORZY/PRACOWNICY MERYTORYCINI

Po wybraniu klasy na dole
formularza pojawia sie pole z
kolejnym numerem sprawy,
kategorig archiwalng oraz powstaty
z tych elementéw znak sprawy.

Sprawa zostaje zatozona i system
przenosi nas do widoku sprawy w:
Sprawy>W toku>Sprawy>
Szczegoly, gdzie w lewym gérnym
roku wyswietla sie utworzony znak
nowej sprawy oraz kolejne
metadane sprawy: status sprawy,
tytut, prowadzacy, nadawca, data
wszczecia sprawy, termin realizacji.

OwWykonano

UWykonano

Strona3z17



KOORDYNATORZY/PRACOWNICY MERYTORYCINI

3. Sprawdzenie metadanych

4. Udostepnianie pism do
wiadomosci

W aktach sprawy przy dokumencie
kliknij w kulke z literg M.
Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ pole
wyboru przy pliku i w menu po prawe;j
stronie wybrac funkcje Metadane
Zweryfikuj poprawnos¢ wypetnionych
metadanych. W razie potrzeby popraw
lub uzupetnij braki. Wprowadzone
zmiany zapisz przyciskiem Zapisz. Jesli
nie wprowadzasz zmian wybierz Anuluj
W widoku sprawy zaznacz pole wyboru
przy dokumencie.

W prawym menu wybierz funkcje
Udostepnij

W formularzu Parametry zadania
udostepnienia wskaz termin
zafatwienia klikajac w ikone
kalendarza. Nie zaznaczaj opcji
Oczekuje wktadu wtasnego. Okresl
tre$¢ zadania. Wybierz osobe/osoby,
ktérym chcesz udostepnic¢ do
wiadomosci wybrany dokument.
Mozesz skorzystac z pola Wyszukaj
pracownikow, w ktérym wpisz imie lub
nazwisko. System ponizej wyswietli
pracownikéw o wskazanym

Otwiera sie formularz metadanych.

Pojawia sie widok szczegétow
sprawy.

W prawym menu pojawig sie
dostepne funkcje dla wskazanego
pisma.

W prawym menu pojawia sie
formularz Udostepnienia

Uwaga! Gdyby pismo, ktére
chcemy udostepni¢ nie miato
wypetnionych i zapisanych
metadanych, nie pojawi sie ten
formularz.

W aktach sprawy w zaktadce
Zadania pojawi sie nowe zadanie
Udostepnienie, gdzie mozemy
zweryfikowac status podjecia
dokumentu przez osobe, do ktérej
zostato wystawione udostepnienie
(Niepodjete/Podjete/Zakonczone).

OwWykonano

COwWykonano

OwWykonano

OWykonano

UWykonano
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imieniu/nazwisku. Klikajgc w nazwisko
wybierz, do ktérego pracownika chcesz
udostepni¢ dokument. Mozesz wybrac
kilka osdb.

Aby wybraé odbiorcéw udostepnienia
mozesz tez klikng¢ w ikone znajdujaca
sie po prawej stronie pola Wyszukaj
pracownikow. Po jej wybraniu system
wyswietli strukture instytucji, rozwin ja
klikajgc w znak >, zaznacz pola wyboru
przy wybranych pracownikach i
zatwierd? klikajgc w Zapisz.

Okresl takze tryb udostepniania
dokumentu jako odczyt bez wers;ji.
Formularz zatwierdz przyciskiem
Utworz

Cwiczenie 2. Wszczecie sprawy z urzedu

W tym ¢wiczeniu przejdziesz Sciezke prowadzenia sprawy wszczynanej z urzedu, od momentu zatozenia sprawy poprzez przygotowanie dokumentacji, jej
zaakceptowanie i zarejestrowanie wysytki.

Akceptacja w systemie EZD RP jest odpowiednikiem parafy, ktéra sktada sie na dokumencie papierowym, by wyrazi¢ aprobate dla jego tresci. Uzytkownik EZD
RP moze akceptowad wtasne dokumenty, ktorych jest autorem, moze tez otrzymywac akceptacje od innych pracownikéw np. od kierownika. Jeden dokument
moze zaakceptowac wiecej niz jedna osoba.

W systemie EZD RP pracownik merytoryczny rejestruje wysytke w swojej sprawie. Kazda przesytka ma nadany unikatowy numer z Rejestru Korespondencji
Wychodzacej (RKW). Bezposrednio z systemu mozna wysyta¢ wiadomosci e-mail lub przez ePUAP i e-Doreczenia. Przesytki tradycyjne papierowe rejestrowane
sg tez w systemie. Nastepnie mozliwe jest wydrukowanie koperty lub etykiety adresowej.
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1. Wszczecie sprawy z

Na pulpicie gtéwnym uruchom funkcje

Pojawia sie formularz Zatéz

urzedu wszczynania sprawy przy uzyciu sprawe [IWykonano
przycisku Zatéz sprawe
W formularzu wpisz tytut sprawy, Sprawa zostaje zatozona i system
rocznik zatozenia sprawy oraz wybierz przenosi nas do widoku sprawy w:
symbol z wykazu akt (JRWA): Sprawy>W toku>Sprawy>
e wpisujgc symbol, jezeli go znasz = Szczegéty
lub fragment hasta Uwaga! Polem wymaganym jest
klasyfikacyjnego w polu tytut sprawy, bez jego
Wyszukaj po numerze lub hasle | wypetnienia nie bedzie mozliwe
JRWA lub zatozenie sprawy!
e wskazujgc symbol z
proponowanych przez EZD do
zastosowania lub
e wybierajac w zaktadce WYBIERZ IWykonano
NUMER JRWA przez drzewko
symboli JRWA (klikniecie w
strzatke pozwala rozwing¢ widok
szczego6towych klas. Klasy
koricowe oznaczone sg literg E
lub P, ktéra wskazuje sposdb
prowadzenia spraw w danej
klasie (elektroniczny lub
papierowy).
Po wybraniu klasy z JRWA wybierz
Zapisz.
2. Dodawanie Dodaj pismo korzystajac z przycisku po Pojawia sie formularz Dodanie
dokumentéw —plikiz  prawej stronie Dodaj, z listy rozwijanej dokumentu. IWykonano

dysku

wybierz Plik z dysku.
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Kliknij w szare pole, aby wybrac plik
zapisany na dysku. Mozesz tez otworzy¢
folder na dysku komputera i po
zaznaczeniu wybranego pliku/plikéw
przeciggnac i upuscic plik/pliki w to
pole.

Jesli chcesz zmienic tytut pliku kliknij w
ikone z otéwkiem — pojawi sie
edytowalne pole z nazwa pliku. Po
zmianie nazwy wybierz Zapisz.

Uwaga w tym éwiczeniu nie zaznaczamy
pola Zarejestruj w RPW.

Po dodaniu wszystkich plikow, ktére
chcemy dodac do akt sprawy wybierz
Zapisz.

Wybrane pliki z dysku pojawiaja
sie w sekcji Akta sprawy.

3. Woypetnianie
metadanych

W aktach sprawy przy dokumencie
dodanym z dysku kliknij w kulke z literg
M.

Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ pole
wyboru przy pliku i w menu po prawe;j
stronie wybrac funkcje Metadane

Otwiera sie formularz
metadanych.

LIWykonano

Wskaz zgodnie ze stownikiem
odpowiednie wartosci dla
obowigzkowych metadanych: dostep,
rodzaj i typ dokumentu oraz inne
dodatkowe informacje okreslone w
instytucji. Metadane zatwierdz
przyciskiem Zapisz.

Jesli dodates kilka plikéw, powtdrz
czynnos$¢ wypetnienia metadanych dla
wszystkich dodanych plikdw

Przy pliku wybarwia sie kulka z
literg M.

[IWykonano
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4. Akceptacja pisma

W aktach sprawy zaznacz pole wyboru
przy pliku, ktéry ma by¢ zaakceptowany.

W aktach sprawy przy
dokumencie wybarwia sie ikona

W prawym menu wybierz opcje A. OWykonano
Akceptuj. Akceptacje zatwierdz
przyciskiem TAK.
5. Wspotdzielenie sprawy | Nadaj dostep wspoétpracownikom, Pojawia sie formularz do
(do wykonania tego ktorzy bedg wspétdziatali w sprawie. nadawania dostepu do sprawy. OWykonano
etapu niezbedne jest Wybierz przycisk Akcje>Nadaj dostep
uprawnienie Przesuwajac suwak okresl czy dostep W sprawie w zaktadce Dostep
Sprawy.Wspoldzielenie) | bedzie w trybie edycji (czy inne osoby pojawiaja sie pracownicy, ktérym
beda miaty prawo do dodawania i edycji | nadaliSmy dostep. Tutaj po
dokumentow w sprawie, czy tylko do zaznaczeniu pola wyboru mozemy
odczytu). Mozesz rowniez okresli¢ zarzagdzac¢ parametrami dostepu
termin obowigzywania nadawanego lub usuwac dostep.
dostepu. Wybierz pracownikéw, ktorym
chcesz nadac¢ dostep.
Mozesz skorzystac z zaktadki WYSZUKAJ,
gdzie w polu z ikong lupy wpisz imie lub
nazwisko. System ponizej wyswietli
pracownikéw o wskazanym CWykonano

imieniu/nazwisku. Wybierz wtasciwg
osobe. Mozesz wybrac kilka oséb.
Mozesz tez skorzystac z zaktadki
OSTATNIO WYBIERANI lub zaktadki
WYBIERZ, gdzie system wyswietli
strukture instytucji. Rozwin jg, zaznacz
pola wyboru przy wybranych

pracownikach i zatwierdz klikajgc Zapisz.

Po wybraniu wszystkich parametréw
nadawanego dostepu potwierdz
przypiskiem Zapisz.
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6. Woystanie pisma poczta
tradycyjna

W aktach sprawy zaznacz plik/pliki,
ktdre majg by¢ wystane przesytka

Otwiera sie formularz do
wskazania odbiorcéw przesytki i

tradycyjng. W prawym menu wybierz ustawienia jej parametrow. LWykonano
opcje Wyslij>Listownie
Zweryfikuj liste wybranych do wysytki Pojawia sie widok z wzorami
dokumentdéw, po czym kliknij Dalej. wydrukow.
Nastepnie w bazie kontaktéw wyszukaj
adresata. Zaznaczony adres pojawi sie w
zaktadce WYBRANI. Po kliknieciu Dalej

. . S OWykonano
wskaz typ przesytki wraz z odpowiednim
okresleniem jej parametrow. Wybrane
ustawienia zatwierdz przyciskiem Zapisz
Klikajgc w odpowiedni wzdr wybierz Otwiera sie plik w formacie PDF z
wydruk np. koperty. Dostepne sg tez wygenerowanym wydrukiem, np.
wzorce wydruku etykiety, wktadki koperty, ktérg mozna wydrukowac
adresowej, rozdzielnika. Nastepnie klikajac ikone drukarki. IWykonano
kliknij PDF.
Po wydrukowaniu nalezy zamknga¢ plik
pdf.
Aby zamkna¢ okno Rejestrowanie Przy wystanym pliku wybarwia sie
korespondencji wychodzqcej papierowej : kulka z literg W. W zaktadce
kliknij Zamknij WYSYtKI pojawia sie wpis o

zarejestrowanej wysytce, gdzie
mozna zweryfikowac jej status (po [IWykonano

najechaniu kursorem na ikone
kulki ze strzatkg) lub sprawdzié
szczegoty wysylki (zaznaczajac
pole wyboru przy numerze RKW
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i wybierajgc z prawego menu
opcje Szczegdty wysytki)

7. Zakonczenie sprawy W widoku sprawy wybierz Po prawej stronie pojawi sie OWvk
Akcje>Zakoncz sprawe formularz zakonczenia sprawy ykonano
Wskaz powdd zakonczenia, date i wpisz = Pojawia sie widok aktualnie
ewentualne uwagi. Zatwierdz prowadzonych spraw: Sprawy>W
przyciskiem Tak. toku>Sprawy.
Zakoniczona sprawa jest dostepna OWykonano

w folderze Sprawy>Zakonczone
oraz przez Spis spraw

Cwiczenie 3. Wszczecie sprawy w zwiazku z otrzymana wiadomoscia e-mail

W tym ¢éwiczeniu przejdziesz Sciezke prowadzenia sprawy zatozonej na podstawie wiadomosci e-mail, ktdrg otrzymates. W systemie EZD RP pracownik, ktéry
otrzymuje taka przesytke moze jg zarejestrowaé w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych (RPW).

Nastepnie dodasz dokumenty do sprawy wykorzystujac m.in. szablony dokumentdw zapisane w systemie. Sg to zapisane wzorce dokumentodw, ktére system
moze czesciowo automatycznie uzupetni¢ (wpisujgc np. znak sprawy, dane adresata czy date podpisu).

Poznasz tez modut Spis Spraw, poprzez ktéry masz dostep do wszystkich swoich spraw, a takze (jesli masz odpowiednie uprawnienia) do spraw innych
pracownikéw. Spisy spraw w systemie EZD RP tworzone sg automatycznie.

Na pulpicie gtéwnym uruchom funkcje Po prawej stronie pojawia sie

Rt?jestraq? . - dodawania pliku przy uzyciu przycisku = formularz Dodaj dokument
wiadomosci ' Dodaj plik z dysku  zdysku CWykonano
e-mail w RPW I p ysku. ysku.
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Dodaj plik e-maila zapisanego na
dysku.
Mozna zmienic jego tytut (klikajac

Plik maila pojawia sie
w formularzu.

ikone otéwka) lub usungg, jezeli LWykonano
wybralismy zty plik (klikajgc w ikone
kosza).
Zaznacz pole wyboru Zarejestruj Pojawia sie formularz metadanych
. . . . . OWykonano

w RPW i wybierz Zapisz przesytki wptywajacej.
Wskaz metadane przesytki Uwaga! W przypadku
wptywajgcej, co najmniej: date niewypetnienia metadanych
wptywu, sposéb dostarczenia, znak na | obowigzkowych dla przesytki
pismie, date pisma, rodzaj dokumentu = wptywajgcej system EZD nie zapisze OWykonano
typ, dostep. Nastepnie dane dotyczagce = wprowadzonych metadanych. Dane
nadawcy. Formularz zatwierdz do wypetnienia bedg oznaczone
przyciskiem Zapisz. kolorem czerwonym.
W widoku Dokumentu wybierz Akcje Pojawia sie formularz

s . IWykonano
>Zatéz sprawe. do zaktadania sprawy
W formularzu zaktadania sprawy wpisz | Uwaga! Jezeli nie nadamy nowego
tytut nowej sprawy oraz ewentualnie tytutu system automatycznie
rok reJestr‘aCJl sprawy. Domyslple? wpl.sze w pole Tytut sprawy tytut CWykonano
wskazany jest aktualny rok, jezeli maila.
chcesz wskazaé rok poprzedni zmien

. wybor automatyczny w polu Rocznik.
2. Zakladanie sprawy Wskaz symbol klasyfikacyjny wykazu Na dole formularza pojawia sie

akt (JRWA), w oparciu o ktéry chcesz pole z kolejnym numerem sprawy,
zatozy¢ sprawe. Mozesz go wybrac: kategorig archiwalng oraz powstaty

® wpisujac symbol, jezeli z tych elementéw znak sprawy. CWykonano

go znasz lub fragment hasta
klasyfikacyjnego w polu
Wyszukaj po numerze lub
hasle JRWA lub
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e wskazujgc symbol
z proponowanych przez EZD
do zastosowania lub

e wybierajac w zaktadce
WYBIERZ NUMER JRWA przez
drzewko symboli JRWA
(klikniecie w strzatke pozwala
rozwing¢ widok szczegdétowych
klas. Klasy koicowe oznaczone

sg literg E lub P, ktora wskazuje

sposob prowadzenia spraw w
danej klasie (elektroniczny lub
papierowy).

Dokonany wybér zatwierd?
przyciskiem Zapisz

Sprawa zostaje zatozona i system
przenosi nas do widoku sprawy w:
Sprawy>W
toku>Sprawy>Szczegdty, gdzie w
lewym gérnym roku wyswietla sie
utworzony znak nowej sprawy oraz
kolejne metadane sprawy: status
sprawy, tytut, prowadzacy,
nadawca, data wszczecia sprawy,
termin realizacji.

LIWykonano

3. Tworzenie notatki
stuzbowej

W aktach sprawy wybierz Dodaj >
Notatke stuzbowga

Pojawia sie formularz: Dodaj
notatke stuzbowg

[IWykonano

W formularzu dodawania notatki wpisz

tytut notatki i potwierdz klikajac
Zapisz.

W programie Word (lub innym
edytorze tekstu) otwiera sie
szablon notatki stuzbowej.
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Edytuj i zapisz notatke stuzbowg przez
funkcje programu Word (lub innego

W aktach sprawy pojawia sie
dokument — notatka stuzbowa

edytora tekstu, z ktérego korzystasz). o wskazanym tytule. LWykonano
Zaznacz pole wyboru przy dodanej W programie Word (lub innym
notatce i wybierz Edytu;j. edytorze tekstu, z ktdorego
korzystasz) otwiera sie szablon LWykonano
y €
notatki stuzbowe;j.
Zmien tres¢ notatki. Zapisz zmiany W aktach sprawy przy notatce
przez funkcje programu Word (lub wybarwia sie ikona V. Po kliknieciu
innego edytora tekstu, z ktérego w te ikone w prawym oknie OWykonano
korzystasz). dostepne sg wszystkie wersje
dokumentu i opcja ich poréwnania.
W aktach sprawy przy dokumencie W prawym menu otwiera sie
kliknij w kulke z literg M. formularz do wypetnienia
Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ pole metadanych. IWykonano
wyboru przy pliku i w menu po prawej
stronie wybraé funkcje Metadane
4. Uzupetnianie Wskaz .zgod.nie ze s’f?vynikiem Pr'zy notatce wybarwia sie kulka
metadanych ode\{wedme wartosci dla z literg M.
obowigzkowych metadanych: dostep,
rodzaj i typ dokumentu oraz inne
dodatkowe informacje okreslone w LWykonano
instytucji. Metadane zatwierdz
przyciskiem Zapisz.
5. Akceptacja pisma - W aktach sprawy zaznacz pole wyboru | W aktach sprawy przy dokumencie
notatki stuzbowej przy pliku notatki, ktédry ma by¢ wybarwia sie ikona statusu
zaakceptowany. W prawym menu akceptacji (kulka z literg A). [IWykonano

wybierz opcje Akceptuj. Akceptacje
zatwierdz przyciskiem Tak.
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6. Tworzenie pisma z

W widoku sprawy uzyj przycisku Dodaj

Po prawej stronie pojawia sie

uzyciem szablonéw i z listy opcji wybierz Plik z szablonu. formularz Utwérz pismo OWykonano
z szablonu
Z rozwijanej listy szablonéw wskaz W programie Word (lub innym
szablon, ktérego chcesz uzyé edytorze tekstu) otwiera sie plik
zaznaczajac przy nim pole wyboru. pisma z szablonu.
Nazwa szablonu pojawi sie w polu Jesli w szablonie administrator
Nazwa dokumentu. Jest to pole ustawit zaktadki (np. znak sprawy,
edytowalne, w ktérym mozesz zmieni¢ | adresat pisma), dane wypetnig sie
nazwe pliku. automatycznie.
Zaznacz pole wyboru przy opcji [OWykonano
Wybierz uczestnika do szablonu.
Ponizej pojawi sie lista uczestnikow
(nadawcow pism, ktére znajdujg sie w
aktach tej sprawy).
Zaznacz pole wyboru przy uczestniku,
do ktérego chcesz zaadresowac pismo
przygotowywane z szablonu.
Potwierdz? klikajgc Zapisz.
Edytuj i zapisz pismo przez funkcje W aktach sprawy pojawia sie plik
programu Word I(Iub |.nnego .e.dytora ) dodany z szablonu. CWykonano
tekstu). Po zakonczeniu edycji zamknij
plik.
W aktach sprawy przy dokumencie W prawym menu otwiera sie
. C kliknij w kulke z literg M. formularz do wypetnienia
7. Zmianai zapisanie . . .

Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ pole metadanych. [IWykonano

metadanych

wyboru przy pliku i w menu po prawej
stronie wybrac funkcje Metadane.
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Wskaz zgodnie ze stownikiem
odpowiednie wartosci dla
obowigzkowych metadanych: dostep,
rodzaj i typ dokumentu oraz inne

Przy notatce wybarwia sie kulka
z literg M.

dodatkowe informacje okreslone LWykonano
w instytucji. Metadane zatwierdz
przyciskiem Zapisz.
W aktach sprawy zaznacz plik lub pliki, | Otwiera sie formularz do
ktére majg by¢ wystane e-mailem skonfigurowania wiadomosci
z systemu EZD RP. W prawym menu e-mail. OWykonano
wybierz opcje Wyslij>Poczta
elektroniczng.
Klikajgc w pole Do wyszukaj i zatwierdZ | Przygotowana wiadomos¢ e-mail
kontakt z bazy adresowej, przy ktérym | wraz z zatgczonymi dokumentami
widoczny jest adres e-mail. ze sprawy wysyfana jest na
8. Woyslanie pisma e- Whisz tytut i tres¢ maila. Potwierd? wskazany adres mailowy.
mailem wysytke przyciskiem Wyslij. Informacja o wysylfce pojawia sie w
sprawie w zakfadce Wysytki. Przy
wystanym pliku wybarwia sie kulka LIWykonano
z literg W. Po prawidtowym
wystaniu w aktach sprawy dodaje
sie plik wystanej wiadomosci w
formacie eml, dla ktérego nalezy
uzupetni¢ metadane.
W aktach sprawy wybierz Pojawia sie formularz: Dodanie
Dodaj>Folder nowego folderu [IWykonano
9. Foldery w aktach
sprawy Wpisz nazwe folderu, w ktérym W aktach sprawy pojawia sie nowy
w sprawie bedziesz mdgt gromadzic¢ obiekt — folder o wskazanej nazwie [IWykonano

okreslone dokumenty.

z ikong folderu.
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W aktach sprawy zaznacz pole wyboru

W prawym menu pojawig sie

przy dokumencie, ktéry chcesz dostepne funkcje dla wskazanego OWykonano
umiesci¢ w folderze. pisma.
W prawym menu wybierz opcje: W prawym menu pojawia sie
Przenies do folderu formularz Przenies dokument
do folderu, w ktérym mozemy
, . OWykonano
zaznaczyé, do ktdrego folderu
w aktach tej sprawy chcemy
przeniesé pismo.
Wybierz folder i zatwierdz przyciskiem | Wybrane pismo przeniesione jest
Zapisz z gtéwnego widoku akt sprawy
do folderu. Przy nazwie folderu
pojawia sie licznik z liczba
znajdujacych sie w nim IWykonano
dokumentow. Klikniecie w te liczbe
lub nazwe folderu pozwala na
rozwiniecie listy pism znajdujacych
sie w folderze.
10. Wyszukiwanie akt w | W aktach sprawy przy przycisku Dodaj | W aktach sprawy pokazuje sie
obrebie sprawy znajduje sie pole Wyszukaj. Wpisz pismo zawierajgce podang fraze lub Wk
fragment tytutu dokumentu lub nr RPW. Niezaleznie czy dokument ykonano
nr RPW. jest w folderze czy nie.
W lewym menu Otwdrz spis spraw. Pojawia sie YVIdOk spls.u spraw CWykonano
ze sprawami wtasnymi.
Odznacz pole wyboru Moje sprawy W spisie spraw wyswietlone zostajg
11. Przegladanie spisu WSZyStk,Ie sprawy' - IWykonano
spraw w ko,mo_rce organlzacyjnej,
w ktorej pracujemy.
Uzyj dostepnych filtréow: Rocznik, Sprawy w spisie wyswietlajg sie
Symbol JRWA, Komoérka organizacyjna, | w zaleznosci od uzytych filtréw. [IWykonano

Status.
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Uzyj pola Wyszukiwanie wpisujac Sprawy w spisie wyswietlajg sie
fragment tytutu sprawy, znaku sprawy = w zaleznosci od wpisanej frazy. OWykonano
czy osoby prowadzacej.
Zaznacz pole wyboru przy wybranejw | W zaleznosci od nadanych

sprawie. uprawnien w prawym menu

pojawiajg sie funkcje dostepne dla LWykonano
sprawy.
Zaznacz pole wyboru przy wiasnej Akta danej sprawy w formacie zip
sprawie i z prawego menu wybierz zostang pobrane do folderu
Pobierz na dysk, po czym zatwierdz systemowego Pobrane.
operacje przyciskiem Tak.
Po chwili w wyskakujgcym oknie
OWykonano

system potwierdzi Pobieranie akt
sprawy z opcja Pobierz.

Mozesz tez klikng¢ Akcje w tle (ikona
klepsydry na gérnym pasku), gdzie przy
znaku sprawy mozna wybrac¢ Pobierz.
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