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EZD RP 17.4 - nowe funkcje i ulepszenia

1.1. Kancelaria - zmiany w uzupetnianiv metadanych
Wprowadzono zmiany w widoku uzupetniania metadanych przesytki wptywajgce;.

W sekcji Kancelaria > Metadane usunieto mozliwos¢ wprowadzania ich dla zatgcznikdw pisma RPW.
Pozostawiono dwa statusy: ,,S” (sktad chronologiczny) oraz ,,O" (odwzorowano).

@ > Kancelaria > Metadane

Zawartosc przesytki wptywajacej DODAJ
p=n Data rejestragji
RPW/111/2023 {5y Data st
Tytut przesyhi *
Whiosek o informacje publiczna A.San x %
36/300
[m] Lp. T, #  Mazwazatacznika T, 1 Rodzaj cdwzorowania Ty % Status i
[m] 1 Whiosek o inf publiczng A.San.pdf Peine odwzorowanie “ Q

Pracownik kancelarii uzupetnia metadane catej przesyiki, wskazujgc: Date wpltywu, Sposéb
dostarczenia, Date na pismie, Date nadania, Numer nadawczy, Znak na pismie, Rodzaj dokumentu,
Typ dokumentu oraz Dostep.

Dane przesytki wptywajacej %

Data wphywu * Sposdb dostarczenia * Data nadania Numer nadawczy
2023-08-17 x @ List polecony + ZPO o]
0/50

Uwagi

/500
Data na piémie * Znak na pismie

] O Brak daty na piémie Brak znaku na pigmie

Rodzaj dokumentu Typ dokumentu Dostep
Pismo Text (tekst) Publiczny - dostepny w catosci

W widoku otrzymanego zadania oraz po zatozeniu sprawy na przesytce (bgdz dotgczeniu do sprawy
juz istniejacej) prowadzgcy jg ma mozliwos¢ uzupetniania metadanych dla kazdego z zatgcznikdw
pisma RPW.
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4 0 Biurko » Wtoku » Sprawy ° Szczegdty

® BDG.2001.1.2023

Tytut sprawy: - Whiosek o informacjg publiczng A.San

Prowadzacy:

Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG

Akta sprawy

Nadawca: Data wszczecia Termin realizacji
Joanna Odra i 2023-08-17 i

2023-09-16

O < RPW/6/2023 Whiosek o informacje publiczna A.San [1] v

O Whiosek o inf publiczng A San pdf (1P - peine odwzorowanie) Qﬂj

1.2. Kolumna Nadawca w widoku listy zadan

Wyszuksj

o
\"@

20 wierszy ~

ODSWIEZ SPRAWE

AKCIE

@

Q DODAJ

2023-08-17

2023-08-17

K ¢ Stonal »

W widoku listy zadan nowych, w realizacji, zleconych i zrealizowanych dodano kolumne Nadawca.
Prezentowane sq w niej informacje o nadawcy pisma wptywajgcego, na ktérym wystawiono zadanie.
MoZliwe jest alfabetyczne posortowanie zawartosci tej kolumny.

r > Zadania > W realizagji

Typ zadania

Numer .
0O RPW N

[m} RPW/93/2022

[m] RPW/13/2021

[m} RPW/15/2021

Nadawea
Gminny Ogrodek

Kultury

Jadwiga Warta

Jan Bug

Termin zadania

Wszystkie

Znaksprawy T, i Tred¢ zadania T, % Zadanie T,

Prosze o odpowiedz Do realizacji

Udostepnienie do

Udostepnienie do wiadomasci- dekretacja N .
wiadomosci

Do dekretacji

Wyszuksj

Odkego 1

Roman Mazowiecki
(kierownik) DKP

‘Wojciech
Zachodniopomorski
(Spegjalista) KO

‘Wojciech
Zachodniopomorski
(Spegjalista) KO

Data
utworzenia

2022-04-12

2021-11-09

2021-11-09

U]

Qo &

Termin

mn oo
realizacii ¢

1.3. Funkcja Pobierz na dysk w zadaniu udostepnienia do wiadomosci

W zadaniu udostepnienia do wiadomosci dodano opcje pobrania na dysk udostepnionych plikdw.
Opcja dostepna jest w prawym menu, po zaznaczeniu pola wyboru przy nazwie dokumentu.
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Pobierz na dysk

; Udostepnij do

— . ;. wiadomosci
Udostepnienie do wiadomosci

@ > Zadania » W realizacji * Szezegély zadania

Treé¢ zadania. DW

Ozymujacy Wystawizjacy:
Jan Biatostocki (Specjalista) DOP Zofia Slaska (Sekretarka) SDG
Tytut sprawy:
Dokumenty udostepnione -
Wyszukaj
I= Q
Wezwanie do uzupefnienia wniosku - projektdocx 11 Q 2023-08-18
O Whniosek o udost. danych A Narewmsg (11 Q 2023-08-18

Wwierszy + 1< < Stonal

1.4. Szablony zadan - powiadomienia e-mailowe i systemowe

Uzytkownik, ktéry wystawit zadanie z szablonu, na kazdym etapie jego realizacji zostanie
powiadomiony systemowo lub e-mailem o wykonaniu kolejnych krokdéw.

1.5. Reczne numerowanie spraw oraz wykorzystanie numeru

sprawy usunietej
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest reczne wpisanie dowolnego numeru zaktadanej sprawy.
W tym celu nalezy wtgczy¢ za pomocq suwaka (Administracja > Ustawienia > Sprawy) opcje Zmiana
automatycznej numeraciji. Wtgczenie jej daje mozliwos¢ recznej zmiany numerdw spraw wszystkim
pracownikom, ktérzy majg uprawnienia ich zaktadania.

o

Liczba dni spraw pilnych

5 &)
Maksymalna liczba notatek 10 @
wiasnych
Dopuszczalne roczniki
zaktadania spraw @

Zmiana automatycznej @
numeracji k

Wyrdzniki

»

Decyzja Va 0

@
Zarzadzenie Va
Projekt V4

ZAPISZ
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Reczne wpisanie numeru sprawy (innego niz podpowiadany przez system) spowoduje, ze nie bedzie
mozliwe uzycie numerdéw pominietych. Jesli system podpowiada np. numer 4 w danej klasie,

a zostanie wskazany numer 7, sprawy z numerami 4, 5i é6 nie bedg mogty by¢ zatozone (system
poinformuje uzytkownika, ze ww. numery sqg zajete). Przy kolejnym zaktadaniu sprawy w tej klasie
system wskaze uzytkownikowi numer 8.

Od wersji 16. wprowadzono zmiany dotyczgce mozliwosci wykorzystania wczesniej usunietego znaku
sprawy.

W przypadku, gdy usuniety znak sprawy jest ostatnim w wybranej klasie i komodrce organizacyjnej,
system pozwala na ponowne wykorzystanie go przy zaktadaniu kolejnej sprawy. Natomiast jezel
usuniety zostanie znak sprawy inny niz ostatni, to wykorzystanie tfego numeru nie jest juz mozliwe.
Zatozenie sprawy z pominietym znakiem bytoby dostepne tylko wtedy, gdyby sprawy z numerami
wyzszymi zostaty usuniete.

1.6. Kwadlifikowana pieczeé elektroniczna (dla instalacji on-premise)

Umozliwiono podpisywanie dokumentdw z uzyciem kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;j.

Dodanie certyfikatu pieczeci odbywa sie z poziomu zaktadki Administracja > Konfiguracja pieczeci
elekironicznej. W widoku tym dostepne sg edytowalne pola Nazwa i Klucz dla konfiguracji pieczeci
elektronicznej urzedu oraz pieczeci elektronicznej organu.

@ Administracja Konfiguracja pieczeci elektronicznej

Pieczec elekironiczna

Pieczed elektroniczna urzedu Hezea
Pieczed NASK

Pieczet elektroniczna organu e
Piecze¢ testowa DEV

ZAPISZ

MozZliwos¢ podpisywania pieczeciq wigze sie z koniecznoscig nadania nowych uprawnien w systemie
na poziomie Stanowisko:

o Dokumenty.Podpisywanie. PieczecElekironiczna,
o Dokumenty.PodpisywaniePieczecElekironicznaOrganu,
o Dokumenty.PieczecElekironicznaUrzedu.

Wybor funkcji Podpisz na zaznaczonym dokumencie spowoduje wyswietlenie okna z nowymi
rodzajami podpisu.

www.ezdrp.gov.pl | 7/33



= EZzD™
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Podpisz dokument

Nazwa dokumentu

Raport testowy.pdf
Rodzaj podpisu:

(® Pieczed elektroniczna urzedu
(O Pieczed elektroniczna organu
(O Podpis kwalifikowany

(O Podpis niekwalifikowany

Typ pieczaci elektroniczne] urzedu

Pieczec NASK z KIR

ZAMKNL PODPISZ

1.7. Podpisywanie dokumentéw - nowy komunikat

Profil podpisu

Podpis domysiny (PAJES)

Klikniecie przycisku Podpisz podczas podpisywania dokumentu/-Ow powoduje wyswietlenie
komunikatu informujgcego, ze przed wpisaniem numeru PIN nie nalezy odswiezac okna przeglgdarki.

@ Uwagal! Nie odswiezaj strony przed wpisaniem kodu PIN X

1.8. Wydruk uwierzytelnienia dla podpisanego dokumentu

Opcja wygenerowania uwierzytelnienia dla podpisanego dokumentu jest mozliwa w nastepujgcych

miejscach:

a. W Aktach sprawy (Biurko > W toku > Sprawy > Szczegély) — dla dokumentu podpisanego

w EZD RP oraz dla podpisanego dokumentu dodanego z dysku.

b. W Pismach (Biurko > W toku > Pisma) — po zaznaczeniu konkrethego dokumentu.
c. W zadaniach (Zadania > W realizacji > Szczegoty zadania) wystawionych na podpisanym

dokumencie.

Gt > Biurko > Wtoku > Pisma

serawv ([(E) m

[m] Numer T o Tytu Ty

Plik testowy podpisany-sig

‘ Plik testowy podpisany-sig.pdf

[m} K whiosek o dostep.pdf

Data
wplywu

2023-09-04

2022-03-18

L]

Nadawca Ty

Status i Aktywne zadania Ty

Q0

20 wierszy

Strona 1

Akceptuj

Historia

Metadane

Natdéz ochrone

Pobierz na dysk

Pobierz OCR

uﬁ Uwierzytelnienie

Zmier nazwe

www.ezdrp.gov.pl | 8/33
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1.9. Rejestr przesytek wpltywajgcych - zatqczniki

W Szczegotach przesyiki z poziomu Rejestru przesytek wptywajgcych umozliwiono podglad
zatgcznikdw do danej pozycji. Mozliwos¢ wyswietlenia go posiada uzytkownik, ktory te przesytke
zarejestrowat, oraz pracownicy, do ktérych zostata ona skierowana (poprzez wystawione
zadanie).

Szczegoty przesyiki

Tytut
Przesyiks wptywajaca zarejestrowana 2023-08
18

NeRPW:
RPW/112/2023

ubli o
ZAMKNU

1.10. Eksport danych z rejestréw — ustawienie zakresu

W Rejestrze przesytek wptywajgcych, Rejestrze korespondencji wychodzqgcej oraz w rejestrach
wtasnych umozliwiono eksport wszystkich pozycii lub wybranych rekordéw.

1+ * Rejestry @ Rejestr przesytek wptywajgcych
Rejestr przesytek wptywajacych

Sposdb dostarczenia Rodzaj dokumentu Data wptywu Rok

Wszystkie Wszystkie Wszystkie 2023 O Usunigte z rejestru

Wyszukaj N
m

aQ fm
Klikniecie ikony eksportu spowoduje wyswietlenie okna, umozliwiajgcego uzytkownikowi wybor
wszystkich rekorddw lub tylko tych wskazanych w polach ,,od — do". Po okresleniu formatu pliku nalezy
nacisng¢ przycisk Pobierz.

Eksport X

O Wszystko @ Zakres

Liczba porzadkowa od * Liczba porzadkowa do*

35 120

Wybierz format pliku
@® PDF
QO XLsX

O csv

ANULUI POBIERZ
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Jezeli uzytkownik na liscie rekorddw wybrane pozycije rejestru oznaczy polem wyboru, wygenerowany
po kliknieciu w ikone eksportu plik obejmie zaznaczone pozycje.

Wyszukaj N
m

a &
B e NRPWYL E Tauwl § Nadawea ) B ooome T Dmendo g Neme .l E Sposéb dostarczeniay i
N 1 RPW/13/2023 Przesytka wplywajgca zarejestrowana 2... 2023-08-01
[m} 2 RPW/10/2023  Przesytka wplywajaca zarejestrowana 2... 2023-07-28
Wymiana
N 3 RPW/9/2023 Przesytka wptywajgca zarejestrowana 2. Jan Biatostocki 2023-07-26 Mi!dzyresortowa
Eksport X

QO Wszystko () Zakres (@ Zaznaczone rekordy

Liczba porzadkowa od [ Liczba porzadkowa do ﬁ

Wybierz format pliku

O PDF
O XLsx

O csv

ANULUJ

1.11. Wysytanie korespondenciji ePUAP bez podpisu

Dla korespondencji ePUAP, adresowanej do urzeddw oraz innych podmiotéw, wprowadzono
mozliwos¢ wysytki ePisma bez podpisu elektronicznego. Taka wysytka mozliwa jest przez uzytkownika
z nadanym uprawnieniem Sprawy.WysylkaEpuapBezPodpisu na poziomie Stanowisko.

Dla korespondencji adresowanej do osdb fizycznych uprawnienie nie ma zastosowania — wymagane
jest podpisanie koperty XML.

www.ezdrp.gov.pl | 10/33
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Dodawanie uprawnien
O ~ Sprawy A
O Sprawy.Archiwum Stanowisko
O Sprawy.Edycja Stanowisko
[0 Sprawy Lista Stanowiska
O Sprawy.Podglad Stanowisko
O Sprawy.PulpitKierownika Stanowisko
O Sprawy.Wspoldzielenie Stanowisko
Sprawy WysylkaEpuapBezPodpisu S‘ranuwiskol
O Sprawy WysylkaEwd Stanowisko

O Sprawy.ZmianaProwadzacego Stanowisko

ZAMKNI ZAPISZ

1.12. Walidacja stanowiska odbiorcy ePUAP

W przypadku usuniecia stanowiska lub konta uzytkownika wskazanego jako odbiorca korespondencji
ePUAP system wysyta automatycznie wiadomos$¢ e-mail do administratoréw podmiotu oraz wyswietla
tym osobom powiadomienie systemowe o koniecznosci wskazania nowego odbiorcy.

Piotr Lubelski
n A A+ AR Administrator (5) @ 'I?

A

_ Oznacz wszystkie powiadomienia jako przeczytane ﬁ .

Usunieto odbiorce przypisanego w konfiguracji ePUAP. 3 minuty temu

Usunigto uzytkownika/stanowisko odbierajgcego wiadomosci ePUAP. b4
Wskaz niezwiocznie innego uzytkownika/stanowisko do odbioru
przesytek ePUAP.

W zaktadce Konfiguracja ePUAP (Administracja > ePUAP > Konfiguracja ePUAP) pojawi sie informacja
o nieprawidtowej konfiguracii.

it Administracja * ePUAP » Konfiguracja ePUAP

POBIERANIE AWARYINE

A Konfiguracja jest nieprawidtowa! Sprawdz wprowadzone dane.

www.ezdrp.gov.pl | 11/33
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W sytuaciji usuniecia uzytkownika wskazanego w jednej z regut routingu ePUAP system wykonuje
podobne czynnosci jak wyzej — generowane sq automatycznie powiadomienie e-mail oraz
systemowe do administratoréw o usunieciu odbiorcy przypisanego w tej konfiguracii.

Piotr Lubelski .,
n A A+ A Administrator (4) @ &
~
. Oznacz wszystkie powiadomienia jako przeczytane ﬁ -
Usunieto odbiorce przypisanego w konfiguracji kilka sekund
. t
routingu ePUAP. emy

Usunieto uzytkownika/stanowisko odbierajacego wiadomosci ePUAP w b4
trybie przekierowania (routingu). Wskaz niezwtocznie innego
uzytkownika/stanowisko do odbioru przesytek ePUAP w trybie
przekierowania (routingu).

Reguta routingu zostaje dezaktywowana przez system. Do jej ponownej aktywacji konieczne jest
wskazanie nowego odbiorcy.

4 » Administracja > ePUAP > Routing ePUAP

Lp Nazwa reguty Szukana fraza N ‘Stanowisko odbiorcy Wyrdznik
1 Nowa reguta fawurzad/SkrytkaESP - eNADZOR

1.13. Dodatkowa walidacja adreséw ePUAP i ADE

W widoku tworzenia lub edycji kontaktu dodano walidacje adresu ePUAP i adresu

Cazy aktywna
Klucz API

do doreczenh elektronicznych ADE. System sprawdza, czy wpisywane dane nie sq juz przypisane do

innych adresatéw.

Podane skrytki przypiane sa juz do innych adresatéw w bazie: domysina (identyfikator: utest) %
dcf28eB869cccdbdd8e5b3actf731faZb

Podane adresy eDoreczen przypiane sa juz do innych adresatéw w bazie: AE:PL-85363-95661-VIAAI-23 %
7377b2afa2d147028b68af98272893b7

www.ezdrp.gov.pl |
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1.14. KUiP - prezentacja danych vzytkownikow

W widoku roboczej oraz aktualnej struktury dane uzytkownikéw wyswietlane sqg wedtug klucza:
Nazwisko, Imie.

3 > Robocza struktura

IMPORT STRUKTURY || IMPORT UZYTKOWNIKOW H POROWNAJ STRUKTURY H ROZWIN CAtA STRUKTURE ‘

WDROZENIE STRUKTURY ROBOCZE! RESETUJ STRUKTURE

Wyszukaj

= Biuro EZD RP2

= Biuro, Biuro Dyrektora Generalnego [BDG]

[S:] Dyrektor, Dyrektor Wielkopolska Dorota
= Kancelaria, Kancelaria Ogélna [KO]

P [S:] Kierownik, Kierownik Krakowska Eliza

1.15. Wersjonowanie uzytkownikéw

Wprowadzono wersjonowanie uzytkownikéw. W przypadku zmiany w aplikaciji KUiP danych
osobowych pracownika system dopyta, czy ma zostaé wygenerowana nowa wersja.

W przypadku zmiany nazwiska bqdz imienia nalezy wybrac przycisk Tak. Od tego momentu wszelkie
dziatania wykonane w systemie EZD RP bedg odktadane z nowymi danymi osoby.

Dla zmian w adresie e-mail i loginie uzytkownika nie ma koniecznosci wersjonowania — nalezy wskazacé
przycisk Nie, co spowoduje nadpisanie informacji na danych historycznych.

czy edycja uzytkownika ma wygenerowac nowg wersje?

K -
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1.16. Zarzqdzanie loginem domenowym w KUiP

Od wersji 16. systemu administrator podmiotu ma mozliwo$¢ zarzgdzania loginami domenowymi
uzytkownikéw. Wprowadzenie loginu nastepuje poprzez wybodr opcji Dodaj nowego dostawce w sekciji
Zewnetrzni dostawecy w widoku Szczegotdow uzytkownika (KUiP).

{3 > Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem > Uzytkownicy > Szczegéty uzytkownika

Dane podstawowe | = | [ s |

Piots Lubelsk

Zewnetrzni dostawcy

DODAJ NOWEGO DOSTAWCE

Administrator okresla:

o ID dostawcy — identyfikator systemu dostawcy tozsamosci (wartose, ktéra jest okreslana w SSO,
aby jednoznacznie identyfikowac system zewnetrznego ,,zaufanego” dostawcy);
o ID uzytkownika — identyfikator uzytkownika z systemu dostawcy tozsamosci, np. domena/login.

Dodaj zewnetrznego dostawce

{ ID Dostawca * D Uzytkownik Dostawcy *

0/64 07128

‘ ANULUJ | ZAPISZ

Po zapisaniu danych mozliwa jest ich edycja lub usuniecie.

Zewnetrzni dostawcy

=l -
test.ad nask\piotrlub J
DODAJ NOWEGO DOSTAWCE

1.17. Informacja o zmianach w wersjach aplikacji QuickScan

Informacje o zmianach w kolejnych wersjach aplikacji QuickScan prezentowane sqg po kliknieciu w
nazwe i numer wersji aplikaciji znajdujgcy sie w lewym gdérnym rogu.
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1.18. Historia i Metryka sprawy - rozszerzony zakres informacji

W nowym widoku Historii sprawy oraz w Metryce sprawy (zaktadka: Przebieg sprawy) odtozg
sie dodatkowe informacje w przypadku, gdy uzytkownik:
o zpoziomu Akt sprawy oznaczy dokument, a nastepnie zarejestruje korespondencje
wychodzgcqg poprzez opcje Rejestruj w RKW > E-mail wystany poza EZD lub
Rejestruj w RKW > Wystany faks;

2023-07-24 14:47 Zarejestrowano korespondencie w RKW Jan Lubelski Specjalista (DKP) v
Dokument: Identyfikator dokumentu: Nr RKW:
Whiosek o udostenienie informacji publicznej.msg €258e9c6308743afad0ae31d2837c774 RKW/132/2023

o doda zatgcznik do dokumentu znajdujgcego sie w Aktach sprawy.

2023-07-24 1454 Dodano zatgcznik do dokumentu Jan Lubelski Specjalista (DKP) v
Dokument: Identyfikator dokumentu: Zatacznik: Identyfikator zatgcznika:
Pismo w sprawie.pdf 681400f1bb8647e9b809ecc7b0ea9416 Zatacznik nr 1 do pisma fbd4b6b3acdf412884bee55c33600bad

1.19. Wyszukiwarka w Przebiegu sprawy

W Aktach sprawy, w zaktadce Przebieg sprawy, w Historii sprawy i Metryce sprawy umozliwiono
wyszukiwanie wpisdw po:

uzytkowniku podejmujgcym czynnosc,
podijetej czynnosci,

typie zadania,

odbiorcy zadania,

identyfikatorze dokumentu,

tytule dokumentu,

numerze RPW,

numerze RKW.

o 0O O 0O 0O O O O

Dodatkowo wprowadzono mozliwos¢ filtrowania wpiséw wedtug nastepujgcych zakresdw czasu:
dzisiaj, 7 dni, miesigc, kwartat, inne. Ostatnia opcja umozliwia wskazanie zakresu dat od - do.

@ » Biurko * Wtoku > Sprawy > Szczegdly

ZADANIA METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI T\l PRZEBIEG SPRAWY

HISTORIA METRYKA SPRAWY He s

p— v, v
inne [~ ] a o]

dzisiaj i Podijeta czynnoéé Uwagi Uzytkownik podejmujacy czynnosé Szczegdly
7 dni ‘Wznowiono sprawe Q Zofia Slaska Sekretarka (SDG)
miesiac ,
Qdtozono sprawe Q Zofia Slgska Sekretarka (SDG)
kwartat
- Przyjeto zadanie Dorota Wielkopolska Dyrektor (BDG) >
inne
2UZSUH-UH £3.2D ‘Wystawiono nowe zadanie Zofia élaska Sekretarka (SDG) >
2023-04-04 2325 Dodano liste dokumentéw do akceptacii Zofia élaska Sekretarka (SDG) >
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1.20. Rejestracja w RPW z Akt sprawy

W Aktach sprawy, na etapie dodawania pliku z dysku umozliwiono rejestracje w Rejestrze przesytek
wptywajgcych. W widoku dodawania dokumentu wyswietlane jest pole wyboru Zarejestruj w RPW,

po zaznaczeniu ktdérego system przekieruje uzytkownika do widoku uzupetniania metadanych przesytki
wptywajgce;.

Dodanie dokumentu

Upusé piik tutaj lub KBk by wybead pik 2 dsku
o

Pliki:

Whiosek o udost. danych

et s LAR )
Zarejestruj w RPW

ZAMKNU

Funkcjonalno$¢ dotyczy przesytek elektronicznych. Z tego miejsca nie nalezy rejestrowac
korespondenciji papierowej (w widoku uzupetniania metadanych pisma wptywajgcego nie bedzie
dostepna rejestracja w sktadzie chronologicznym). Korespondencja dostarczana tradycyjnie powinna
by¢ obstugiwana w module Kancelaria przez wyznaczonych pracownikéw.

1.21. Aktywna ikona Metadane (M) przy plikach dodanych do
Biurko > W toku > Pisma

lkona Metadane (M) pliku dodanego do Biurko > W toku > Pisma jest aktywna. Po kliknieciu jej
pojawia sie prawe menu z wyswietlonymi metadanymi i mozliwoscig ich edycii.

Metadane

Identyfikator
075ba7 4feaal481c870ef2ac038a6d6b
Dostzp*

Publiczny - dostepny w catosci
Rodzaj dokumentu *

Pismao

Typ dokumentu *

Text (tekst)

0/128
ZAMKNL ZAPISZ
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1.22. Zwrotne potwierdzenie odbioru — zmiany w wydruku

Na etykiecie zwrotnego potwierdzenia odbioru, pomiedzy adresatem przesytki a numerem RKW,
umieszczono znak sprawy, z ktérej zostata wygenerowana przesytka.

(T

RKW/345/2023
bk SR DEZ000.1L200]
Adresat praegyiki
Naukowy Gdarisk
ul. Partyzantéw 36
80-002 Gdarisk

1.23. Sortowanie listy szablonéw uprawnien

Dodano mozliwos¢ sortowania alfabetycznego listy szablondw uprawnien po nazwie (rosngco,
malejgco lub w kolejnosci ich tworzenia przez uzytkownika). Lista szablondw znajduje sie
w zaktadce Administracja > Uprawnienia > Tworzenie szablonéw uprawnien.

Patrycia Swigtokrzyska
R
= @m Siuro EZD RP2 [ R T e @ n
Biuro. RP2 (EZD RP2|
Wersja testowa
%] Zadania
Dodawanie

4 > Administracja » Zarzadzanie uprawnieniami » Kenfiguracja szablonw uprawnier
Nowe

W realizacji
Zrealizowane
a &
Zlecone
O [emer®™ Ji
& Biuko >
[m] Administrator ’
IE Spis spraw
O  Archiwista >
© Spis pism niestanowigcych
akt sprawy [m] Kierownik ¢
52 )
93 Procesy [m] Keordynator merytoryczny ’
Rejestr
ejestry O Pracownik kancelsrii >
(& Raporty
[m] Pracownik merytoryczny >

£F Baza kontaktow

a w

ol 1 do 62 6 ogétem Przgidido | stron

Kiwanie

B Administracja

1.24. ZImiana sposobu generowania raportow

Podczas generowania raportéw w systemie EZD RP uzytkownik moze wybrac¢ format sposrdd trzech
dostepnych: CSV, XLS oraz XLSX. Wybdr formatu XLS lub XLSX jest wskazany w sytuacii, gdy liczba
rekorddw jest mniejsza niz 50.000. Po jej przekroczeniu wtasciwym formatem dla generowanego
raportu jest CSV.

Wybierz format pliku do utworzenia:

O Csv
@ XLsx

O XLs

A Maksymalna liczba rekorddw mozliwych do wygenerowania to 50000. W przypadku potrzeby wygenerowania wigkszej liczby danych wykorzystaj format CSV.

ZAMOW RAPORT
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1.25. ZImiana widoku korespondencji wychodzqgcej

W widoku Rejestru korespondencji wychodzqcej dodano kolumne Numer nadawczy. Aby wyswietlata
sie w tabeli, nalezy zaznaczy¢ jg na liscie kolumn dostepnej pod ikong Pokaz kolumny.

% » Rejesiry » Rejestr korespendencji wychodzqcej Utwérz koperte

Rejestr korespondencji wychodzacej

wszystkie wszystiie dzisiaj wszysthie O Usunigte z rejestru

oo B

[m] LpA §  NumerRKW T, 5 Znaksprawy Ty i Dstarejestraci’y, i Datawystania |, i  Status i Adresat T, # Numern Lp.

Szkota technicana
o 1 RKW/1016/2023 2023-09-25 Zarejestrowana X Numer RICW Q

ul. Jana Dekerta 7 lok. 77, 32-000 Krakéw, POLSKA

B Znaks

Szkota techniczna = vy Q

o 2 RKW/1015/2023  DT.0004.82023 2023-03-25 Zarejestrowana

ulJana Dekerta 7 lok. 77, 32-000 Krakdw, POLSKA Data rejestracji

. Urzad zbiorczy
[m] 3 RKW/1014/2023 2023-09-25 Zarejestrowana R Data wystania
ul. Polska 2, 01-267 Warszawa, POLSKA

M Status
Urzad zbiorczy =

[m] 4 RKW/1013/2023 DP.14312.2023 2023-09-25 Zarejestrowana R
ul Polska 2, 01-267 Warszawa, POLSKA

Adresat Q

Urzad zbiorczy
5 RKW/1012/2023  DTE-1000282023 2023-03-25 Zarejestrowana § I [ Numer nadawczy Q
o ! ulPolska 2, 01-267 Warszawa, POLSKA

—

1.24. Usuniecie sekciji Statystyki instytucji ze strony gtdwnej systemu

Z widoku strony gtéwnej systemu usunieto sekcje Statystyki instytucji.

1.27. Umozliwienie dodawania nowych pozyciji do stownika
Role uczestnikéw

W panelu administratora w Administracja > Stowniki, w sekcji Sprawy, w punkcie Role uczestnikow
umozliwiono dodawanie nowych pozycji oraz zmiane ich kolejnosci.

@ » Administraia > Stowniki Dodaj stownik

Stownik ~
Dodaj pozycje
O Sprawy v'ﬁ
Edytuj nazwe
Nazwa Opis Data utworzenia
O > Metryka sprawy (28) Metryka sprawy 2021-10-21 &«
O > Powody zakoficzenia sprawy (8) Powody zakericzenia sprawy 2019-12-18 &
B v Role uczestrikéw (17) Role uczestnikéw 2023-08-21 &
O Reprezentant 2023-08-21 3
O Nedawea 2023-08-21 &
[ Podmiot, ktérago dot. przekazywane wg whadciwosci pismo 2023-08-21 *

1.28. Walidacja nazwy zatgcznika PUH

Przy probie wysytki korespondenciji za posrednictwem e-Doreczen w trybie PUH (Publiczna Ustuga
Hybrydowa) wprowadzono walidacje nazwy wysytanego pliku. Jesli w nazwie uzyto znakdw
specjalnych, takich jaok: ~ ,# % & *: <>2 1 /\ { | }, system wyswietli komunikat o niedostepnosci wysytki
w trybie PUH.
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Rejestrowanie korespondencji e-Doreczenia

o Wystane dokumenty Kontakty
Nazwa T}
przykladowy dokument pdfi/pdf 0.02 MB - (1 str.)

Niedostepna wysytka trybem PUH. Niedozwolone

znaki w nazwie dokumentu. Lista niedozwolonych
znakow ~"#% &*:<>71/\[]},

taczna wielkosc zatacznikdw: 0.02 MB
taczna liczba stron zatacznikow: 1

1.29. Zmiany w wydruku PKN - dodanie kolumny Format

Szablon wydruku pocztowej ksigzki nadawczej zostat rozszerzony o kolumne, w ktérej pojawiajq sie
informacje dotyczgce formatu (S, M, L itp.) wysytanej korespondencii.

PKN - Pocztowa ksiazka nadawcza

2023-09-01
Oddzial w Bialymstoku Umowa z poczta polska nr 15.2023
Testowa 1 /3 15-373 Bialystok

Warte Knata Masa Oplsta Kwota Pobeanks
Lp. REW Adresat {lmlg | nazwisks lub nazwa) Dakladue nik e Farmat Nr Nadawezy Uwagh i |
g ]

1 - 2 H - 4 g g 7 i [

1 REW/S632023 ul. Sazwki 40 03642 Warszwa POLSKA B £ 2P0 & «

[Suma aplat: 650

1.30. Rozdzielenie wydruku korespondenciji nierejestrowanej na dwa
zestawienia
Wydruk korespondenciji nierejestrowanej, zawierajgcy wykaz przesytek krajowych

i zagranicznych, zostat rozdzielony na osobne zestawienia. Sg one dostepne po zaznaczeniu
witasciwego pola wyboru.

W przypadku zaznaczenia dwdch pdl wyboru (Krajowa i Zagraniczna) system wygeneruje wydruk
zawierajgcy oba typy korespondencji na oddzielnych stronach.

Dodatkowo — dla partnerdw realizujgcych korespondencje masowe (na duzg skale, niemajgce
odwzorowania w sprawach i rejestrze korespondencji wychodzgcej) wprowadzono mozliwosé
generowania takiego zestawienia poza EZD.
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NASK

W trakcie rejestracji
@ » Wydruki > Nierejestrowana
Zmiana odwzorowania

Obstuga korespondencji
wychodzacej O krajowa [J Korespondencja poza EZD krajowa [J Zagraniczna [ Korespondencja poza EZD zagraniczna

Potwierdzenia i zwroty

|

Zestawienie
korespondencji
wychodzace]

Sktady

Archiwizacja sktadéw
chronologicznych

ePUAP status
eNadawca

é Wydruki v

Nierejestrowana

1.31. Wyszukiwarka

Ulepszono dziatanie wyszukiwarki w systemie. Zmiany polegajg na umozliwieniu podglgdu pism
i dokumentdéw oraz spraw.

e Jesli uzytkownik systemu ma dostep do podglgdu akt sprawy (jest jej prowadzgcym lub
ma nadane uprawnienie umozliwiajgce mu poglgd spraw innych pracownikdw), to znak
sprawy jest aktywny (podlinkowany), a klikniecie go otworzy sprawe w nowej karcie
przeglgdarki.

@ > Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW ‘WYSZUKIWARKA PISM WYSZUKIWARKA PEENOTEKSTOWA

Prowadzacy sprawg

7 [ Pomorsk
;;(;rg;.
|:nne o ::::::, -DC o] : DC o]
me RRRRMM.OE 8| | eeer o =}
|:m'|1e1 ) ::::::, -DC o] : DC o]

WYNIKI WYSZUKIWANIA SPRAW
Znak sprawy Ty 3 Tyt i Status i Prowadzacy Ty i Datawszczecia Ty i Termin zatatwienia Ty i1 Data zakonczenia 1|
@ BIT.1410.1.2023 Skarga na pracownika W toku Adam Pomorski 2023-07-28 2023-08-27

20 wierszy od 1do 121 ogbiem Przgjdtdo | strony
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NASK

e System pozwala na wyszukanie dokumentow z mozliwoscig ich pogladu, gdy pracownik
posiada stosowne uprawnienia. Dokumenty, z ktérymi mozna sie zapoznac, majg dodany
link pozwalajgcy na wyswietlenie tresci dokumentu.

> Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA PISM WYSZUKIWARKA PEENOTEKSTOWA

Tytut dokument; dentyfikator dokument

‘Whiosek o udostepnienie informacji

[=

Data Utworzenia 0 [=

inne =] o]

WYCZYSC WYSZUKAJ

WYNIKI WYSZUKIWANIA DOKUMENTOW

Identyfikator dokumentu T B Tyttt i Utworzony Ty i Znak sprawy T, i Wiasciciel Ty
9e740472566540bebaaf4f4alfb6abec wniosek o udostepnienie informacji publ 2023-09-19 Biuro EZD RP2.1331.1.2023 Zofia Slaska
45debe7d98324b208a5401b29f988b5c Whniosek o udostepnienie informacji public, 2023-09-19 Dorota Wielkopolska
3dbedf11730847e683a1290af094b430 Whiosek udostepnienie informacji public... 2023-08-18 Krzysztof £odzki
d7e20677283b4b179b32b5d5ca72da33 Whiosek o udostepnienie informacji public 2023-08-03 Dorota Wielkopolska

e  Wyszukiwarka pozwala na wyszukiwanie pism (korespondencji wptywajgcej). Pisma, dla
ktorych podglad jest dostepny, majg aktywny link pozwalajgcy na zapoznanie sie z trescig
dokumentu (widok dokumentu wyswietlany jest w nowym oknie).

@ » Wyszukiwanie

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA PISM WYSZUKIWARKA PELNOTEKSTOWA

inne ] o]
inne ] )]
inne ] o]
WYCZYSC WYSZUKAJ
WYNIKI WYSZUKIWANIA PISM
Numer RPW 1) 0 Tyttt it Status i Datawplywu Ty it Nadawcaly i Znak sprawy Ty i Wiascdel Ty i # l
RPW/111/2023 Whiosek o informacje publiczng A.San W trakcie rejestracji 2023-08-17 Aldona San Dorota Wielkopolska (Dyrektor) BDG v

Whiosek o inf publiczng A San
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UWAGA! Dotychczasowe zasady dziatania wyszukiwarki zostajg utrzymane. Domysinie w systemie
EZD RP wyszukiwarka pozwala kazdemu uzytkownikowi przeszukiwac tylko wtasne sprawy,
dokumenty i pisma. Wyszukiwanie spraw, dokumentow i pism w ramach catej instytucji mozliwe
jest po nadaniu uprawnien:

e WyszukiwanieRozszerzone.Sprawy Stanowisko,
¢ WyszukiwanieRozszerzone.Dokumenty Stanowisko,
e WyszukiwanieRozszerzone.Pisma Stanowisko.

1.32. e-Doreczenia - widok konfiguraciji dla kilku kont

Wprowadzono zmiany w widoku konfiguracii e-Doreczen. Przygotowano rozwigzanie pozwalajgce na
obstuge dla nich kilku kont jednoczesnie. Obstuga kolejnych kont jest mozliwa po dodaniu nastepnych
konfiguracji — przycisk Dodaj nowq konfiguracje.

e
RP
= @ = Biuro EZD RP2 B » A av s ®
s s B
.

.&. Kancelaria v @ » Administracia > e-Doreczenia > e-Doreczenia Konfiguracja
Rejestracia DODAJ NOW# KONFIGURACJE
korespondendji -
Skanowanie
Metadane
W trakcie rejestracji
Obstuga korespondendji
wychodzacej
Potwierdzenia | zwroty
Zestawienie
korespondendji .
wychodzacej -
Skiady
Archiwizacja sktaddéw - g
chronologicznych
ePUAP status A AmAmA mmEmA R A AU e
eNadawea

@ Wdruki
Nierejestrowana
Goniec “
Migdzyresortowa @  Dorote Wielkopolska (Dyrektor BDG) &

Ksiagzki nadawcze

Zbiorcza

O Cay wigczona

Y Reorganizacia

USUN KONFIGURACIE
B Archiwum >

1.33. Dziatanie aplikacji QuickScan w srodowisku terminalowym

Przygotowano rozwigzanie pozwalajgce na prace aplikacji QuickScan w srodowisku terminalowym.
Jest to mozliwe od wersji QuickScan 1.101.
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1.34. Potwierdzenie odbioru osobistego

Na wydruku potwierdzenia odbioru osobistego zostat umieszczony znak sprawy, z ktérej zostata
zarejestrowana korespondencja wychodzgca, numer RKW oraz dodatkowe informacije (jesli sq
wpisane).

Bl EzD™

Biatystok, dn. 2023.09.25

Odzial Bialystok
Wysyikowa 1
00-200 Biatystok

Odbiorca korespondencji:
Jan Kowalski

ul. Bialostocka 2

16-100 Sokdtka

Uzytkownik rejestrujgcy
Jacek Matopolski

Specjalista

Dzial Komunikacji i Promocji

POTWIERDZENIE ODBIORU OSOBISTEGO

Id korespondencji: 761aad4fb43ced6d T985a99acel 52b115

Numer RKW: RKW/138/2023

Znak sprawy: DKP.2321.2.2023

Dodatkowe informacje: Do rak wlasnych

Potwierd: odbidr pujacych dokumentiw:

- Protokot z wystuchania $wiadka. pdf (a994bfcBaa%914e0b99¢1be02c28636ed)

Data odbioru i podpis odbiorey

1.35. Korespondencja poza EZD

Wprowadzono nowq funkcje zwigzang z obstugqg korespondencji masowe] (Korespondencja poza
EZD). Jest to rodzaj korespondencii, ktéra (np. ze wzgledu na skale) zostaje wystana poza systemem
(bez generowania RKW dla kazdej koperty), ale w systemie odnotowuje sie fakt jej nadania oraz
istotne szczegoty.

Dla obstugi tej funkcji przygotowano uprawnienia:

KorespondencjaPozaEzd.Rejestracja Stanowisko,
KorespondencjaPozaEzd.Zestawienie Stanowisko,
KorespondencjaPozaEzd.Zestawienie Komérka organizacyjna,
KorespondencjaPozaEzd.Anulowanie Instytucja,
KorespondencjaPozaEzd.Generowanie Instytucja,
KorespondencjaPozaEzd.Wysylka Instytucja,
KorespondencjaPozaEzd.Zestawienie Instytucja.

OmMmMoUO®>

www.ezdrp.gov.pl | 23/33



= EZzD™

Ad. A. Uprawnienie KorespondencjaPozaEzd.Rejestracja Stanowisko daje mozliwose rejestracii
korespondencji masowej (otrzymuje ona status — Zarejestrowana). Uzytkownik ma dostepng sekcje
Kancelaria > Korespondencja poza EZD, a w niej opcje Rejestracja. Nie ma mozliwosci wystania
zarejestrowanej przez siebie korespondenciji.

Ad. B., C.iG. Uprawnienie KorespondencjaPozaEzd.Zestawienie na poziomach Stanowisko, Komérka
organizacyjna i Instytucja daje mozliwos$¢ podglgdu wpisdw w rejestrze korespondencji masowej
(na wybranych bgdz wszystkich poziomach). Podglgd widoczny jest w zaktadce Zestawienie.

Ad. D. Uprawnienie KorespondencjaPozaEzd.Anulowanie Instytucja daje mozliwo$¢ anulowania
wczesniej zarejestrowanej lub wystanej wysytki. Anulowanie dokonywane jest z zaktadki Zestawienie,
w zwigzku z czym uzytkownik musi posiadac rowniez uprawnienie, o ktérym mowa w pkt. B, C lub G.

Ad. F. Uprawnienie KorespondencjaPozaEzd.Wysylka Instytucja daje mozliwos¢ rejestracji i wysytki
korespondencji masowej. Uzytkownik moze recznie ustawi¢ date wysytki. Dodatkowo bedzie miat
w zaktadce Wydruki > Nierejestrowana mozliwos¢ dotgczenia do wydruku danych z rejestru
korespondencji masowe;.

Modut korespondencji masowej znajduje sie w widoku Kancelaria > Korespondencja poza EZD.
Po wejsciu tam uzytkownik ma dostep do dwdch zaktadek: Rejestracja oraz Zestawienie.

Rejestry
fr » Kancelaria > Korespondencja poza EZD
Baza kontaktéw N N

O\ Wyszukiwanie REJESTRACIA ZESTAWIENIE

l‘i‘l Kancelaria v

Rejestraga Rejestracja korepondencji poza EZD

korespondencji

Korespondencja poza Poczta Polska

EZD
Rodzaj przesytki*

Skanowanie
Metadane

W trakcie rejestracji
Zmiana odwzorowania

Obstuga korespondencji
wychodzacej

Potwierdzenia i zwroty

Zestawienie
korespondencji
wychodzacej

W zaktadce Rejestracja uzytkownik ma mozliwos$¢ wprowadzenia informaciji o liczbie i rodzaju

przesytek, ktére zostang wystane z instytucji bez szczegdtowej rejestracji w systemie. Uzupetnia dane o:
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e operatorze (nalezy wybrac z listy zdefiniowanej w stowniku dla Korespondencja wychodzgca >

Operator wysytlki),

liczbie przesytek.

rodzaju przesytki (stownik dla Korespondencja wychodzqgca > Rodzaj przesytki),
strefie przesytki (stownik dla Korespondencja wychodzgca > Strefa),
priorytecie lub jego braku,

Ponadto moze zamiesci¢ dodatkowe informacije, ktére zostang odtozone w szczegdtach danego
wpisu. Pole Dodatkowe informacje jako jedyne nie jest polem obowigzkowym.

Po okredleniu obowigzkowych parametréw uzytkownik musi wskazac format/gabaryt dla przesytek
rejestrowanych w danym wpisie (zastosowanie majqg tu te same cenniki, ktére sq konfigurowane przez

administratora dla korespondencii rejestrowanej w RKW).

REJESTRACIA ZESTAWIENIE

Rejestracja korepondencji poza EZD

Poczta Polska
list zwykty

krajowa Nie

Q Format S (< 500g) 1 PLN
@® FormatM (< 1000g) 2 PLN ‘

(O Format L (< 2000g) 3 PLN

QO Inna

ZAREJESTRUIJ WYSLU

Po wybraniu opcji Wyslij system wyswietli okno, w ktérym nalezy wskazacé rzeczywistq date wysyiki i
zatwierdzi¢ jg oraz wczesdniej dokonane wybory przyciskiem Zapisz. Data rejestracji zostanie odtozona

automatycznie.
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Czy potwierdzasz ched wystania
korespondencji:

Data Rejestracji 2023-09-26
Data Wysytki 2023-09-26
Operator Poczta Polska

Rodzaj korespondencji list zwykty
Strefa krajowa

Priorytet Nie

Liczba przesytek 150

Format/Gabaryt FormatM (< 1000g) 2 PLN
Data wysytki
2023-09-26 x B

ANULUJ

W zaktadce Zestawienia uzytkownik widzi w formie tabeli wpisy pochodzgce z rejestru korespondencii
masowej. Widocznosc¢ poszczegdinych wpisdw jest uzalezniona od uprawnien posiadanych przez
uzytkownika i dotyczy trzech poziomow — Stanowiska, Komérki organizacyjnej lub Instytucii.

1t » Kancelaria * Korespondencja poza EZD

REJESTRACIA Eaﬂiﬁi

Zestawienie korespondencji poza EZD

Operator Rodzaj korespa Strefa Priorytet
Wszystkie Wszystkie Wszystkie Wszystkie
Status Data Wysylki Data Rejestrac]
Wszystkie wszystkie wszystkie
o Datawysylki 7, ?;:mi T, i Operator?, i E:r‘:zs:jon dengi T B Stela Ty # o Priorytet T, i Ef;‘;:'ek , i Format/Gabaryt?, i Kwota i  Status1,
Poczt Format L (< 2000
O 2023-09-25 2023-09-25 P”fzka list Zwykily Krajowa Nie 1 6‘;’;; (<20009) g gpiy Wystana
olska R
Poczta . ~ Format S (< 500g)
[m} 2023-09-25 2023-09-25 Polska list zwykty krajowa Nie 33 42 PLN 1386 PLN Wystana
2023-09-25 2023-09-25 Poczta list zwyk K Ni 1111 Format M [< 1000g) - 6110.5 Wysh
o Polska istawykly rajowa © 5.5 PLN PLN ystana
Poczt FormatL (< 2000g) 69972
0 2023-09-25 oczta list zwykly krajowa Tak 1029 ormatL {< 2000g) Anulowana
Polska 68 PLN PLN
Poczt Format M (< 1000
0 2023-09-25 2023-09-25 Pcrzka list zwykdy Krajowa Nie 100 ;gr;iN = 9 Bs0PLN Wystana
Olska .

Zestawienie mozna filtrowac przy uzyciu kryteriow: operatora, rodzaju korespondencii, strefy wysytki,
priorytetu, statusu oraz daty wysyiki i rejestracji. Po zaznaczeniu pola wyboru przy konkretnej wysytce
W prawym menu pojawiajq sie opcje:

e dla korespondencji wystanej — Anuluj i Szczegoty wysyiki,
e dla korespondencii zarejestrowanej — Anuluj, Edytuj, Szczegdly wysylki, Wyslij,
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e dla korespondencii anulowanej — Szczegoty wysylki.

W tym miejscu uzytkownik moze réwniez wygenerowac zestawienie wysytek zgodnie z uzytymi filtrami.

REJESTRACIA Hﬁ ﬁlii ’

Zestawienie korespondencji poza EZD

Poczta Polska list zwykdy krajowa

Mie
WWszystkie wazystkie wazystkie
O Dstwysit, 5 DM Opetern, LS H Swhan § Premter g BB g g
[m) 2023-00-26 2023-09-26 Foczta list zwyily krajowa  Mie 150
Polska
20232-09-26 2023-09-26 Poczta list Jhek kit J N 100
O -09- -09- Polska ist Zwylkchy rajowa ie
Poczta - .
D 2023-09-22 2023-09-22 list Zwykhy krajowa  Nie 1
Paolska
Poczta
O 2023-09-22 Polska list zwykty krajowa Nie B
Wygeneruj zestawienie X
[ Dotacz przesytki zargjestrowane w RKW
Wystana list zwykhy
2023-09-25 x B 2023-09-26 X
2023-09-26 X @ 2023-09-26 X
ANULUJ WYGENERUJ

WYGENERUJ ZESTAWIENIE

Format/Gabaryt Ty §i  Kwota 3  Status T,
F M (<
ormat M (< 1000g) 2 300 Wystana
PLN PLN
Format 5 (< 500g) 1 100
Whystana

PLN PLN

Format M (< 1000g) 2

PLN Wysk
PLN 2PL yskana
Format L (= 2000g) 3
PLN

18 PLM Zarejestrowana

Korespondencja zarejestrowana przy uzyciu zaktadki Korespondencja poza EZD moze zostac
uwzgledniona w zestawieniu ilosciowo-wartosciowym dla przesytek listowych nierejestrowanych.

Takqg potrzebe nalezy zadeklarowac podczas generowania wydruku w zaktadce
Wydruki > Nierejestrowana, dodajgc do zestawienia korespondencije krajowq lub zagraniczng.
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. @ > Wydruki @ Nierejestrowana
Zmiana odwzorowania

Obstuga korespondencgji

krajowa Korespondencja poza EZD krajowa  [J Zagraniczna [J Korespondencja poza EZD zagraniczna i)

wychodzacej

Potwierdzenia i zwroty K
Zestawienie

korespondengji

wychodzacej

Sktady

Archiwizacja sktaddw

chronologicznych

ePUAP status

eNadawca

& Wydruki v
Nierejestrowana

1.36. Integracja z zewnetrznymi bazami kontaktéw

Umozliwiono obstuge integraciji systemu EZD RP z zewnetrznymi bazami kontaktow. Dzieki
dedykowanym uprawnieniom wybrani uzytkownicy majg mozliwos¢ konfiguraciji zewnetrznej bazy
kontaktow oraz wyszukiwania w niej rekorddw.

System pozwala na wprowadzenie kryteridw wyszukiwania, wyswietlania jego wynikdw oraz
zapisywania pobranych danych w wewnetrznej bazie kontaktow.

Aby skonfigurowac¢ dostep do zewnetrznej bazy kontaktdw pracownik musi mie¢ nadane uprawnienie
Administracja.ZewnetrznaBazaKontaktow (na poziomie Instytucja). Uprawnienie pozwala na
wyswietlenie w Administracji kafelka Zewnetrzna baza kontaktéw.

@ > Administracja

Dodatkowe

1 i
oddziaty e-Dorgczenia ePUAP JRWA Klucze AP Komunikaty
korespondencji dystrybucyjne EWD

wychodzace]

Konfiguracja
Grup: Konfiguracja '
Cenniki oY gurac) pieczeci

elektroniczne]

Konfiguracja Konfiguragia Metadane . Pocztowe ksigzki Schematy
MUAS Przydatne linki Raport Rejest !
podmictu sktadu (Atrybuty) nadawcze Tzydatne linid aporty ejesiry proceséw

Stowniki

5 Szabl Szak e
Struktura Szablony zablony Uprawnienia Ustawienia Zadania Zastepstwa edarzenia Zewngtrzna

Szablony PDF 4
v wydrukéw grupowe baza kontaktéw

organizacyina dokumentdw

Po wejsciu w kafelek uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia, edytowania i zapisania parametrow:
adresu URL, API key oraz unikalnego identyfikatora wybieranego z listy dodatkowych metadanych
(atrybutdw) dla obiektu Kontakt - Osoba fizyczna. Metadana (atrybut) musi by¢ wczesniej dodana
w widoku Administracja > Metadane (Atrybuty) dla typu obiektu Kontakt — Osoba fizyczna i by¢
dostepna na poziomie Globalnym. Do zapisania konfiguracji wymagane sq wszystkie parametry.

System daje mozliwos¢ przetestowania komunikacji z zewnetrzng bazg kontaktéw po wybraniu
przycisku Test. Test zwrdci informacje w postaci komunikatu: Konfiguracja prawidtowa lub Komunikat
btedu.
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% > Administracja > Zewnetrzna baza kontaktow

Pole wymagane

O Czy wiaczona

TEST

EZD RP pozwala na wyszukiwanie kontaktow w zewnetrznej bazie, pobieranie ich i tgczenie z wynikami
wyszukiwania w EZD. Wyszukiwanie w zewnetrznej bazie nastepuje z zaktadki Wyszukiwanie
zaawansowane — wymagane jest nadanie uprawnienia BazaKontaktow.ZewnetrznaBazaKontaktow
(na poziomie Instytucja).

1+ > Bazakontaktéw > Wyszukiwanie zaawansowane

WYSZUKAJ KONTAKT WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

WYCZYSC WYSZUKAJ

Wyszukiwanie w zewnetrznej bazie dostepne jest po polach:
* Imie,

* Drugie imie,

e Nazwisko,

* Nazwa podmiotu,

* Kraj,

* Miejscowosé,

* Ulica,

* Numer budynku,

* Numer lokalu,

e Kod pocziowy,

e E-mail,

* Pesel,

* inne metadane (atrybuty) dodane do obiektu Kontakt — Osoba fizyczna w Administracja >
Metadane (Atrybuty) na poziomie globalnym.
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% o Bazs kontakidw » Wyszukiwsnie Zsswansowane

WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

Wynild wyszukiwania

ADRESACI ZEWNETRZNI

Nazwa kontaktu 1y i Danskontaktu Ty

dreatdw o podanych parametrach zapytania

ADRESACI EZD RP

O MNezwskentak Ty f Danekontaktuy

K@wp !
Jan Sz P Kowalski @unsaupsl
o % jankowslakikdomysina

8] AEPL-85363-95661-VIAA23

Jan Orzechowski

Jan Kowalski

[n]

o Adesty

Brak danych

£ oAdsT

Ul Zielona 23, 15-211 Biatystok, POLSKA

Ul tukowska 3. 15-799 Biatystok, POLSKA

ul. Brzozowa 1 lok. 12, 80-803 Starogard Gdariski, PFOLSKA

W przypadku wyszukania w bazie zewnetrznej system moze wyswietli¢ informacije o:

e btedzie ustugi zewnetrznej bazy kontaktdw oraz braku potgczenia,

e braku wskazanych adresatdw w zewnetrznej bazie kontaktow,

H Akdget

Kontakt E2D RP

Kontakt E2D RP

o zbyt duzejilosci elementdw do zwrdcenia i koniecznosci zawezenia kryteridw wyszukiwania.

Przygotowane rozwigzanie pozwala réwniez zaimportowac kontakt z zewnetrznej bazy kontaktow
do bazy w systemie EZD RP i zaprezentowac te informacje.

W » Bazakontaktéw > Wyszukiwanie zaawansowane

Wyniki wyszukiwania

ADRESACI ZEWNETRZNI

Nazwa kontaktu Ty Dane kontaktu Ty

@ jank@wp.pl
B jankowslakifdomysina

Jan Sz. P. Kowalski

I\%'\ AEPL-85363-95661-VIAAI-23

ADRESACI EZD RP

(] Nazwa kontaktu Ty Dane kontaktu T,

Jan Mateusz Sz. P. Kowalski

O @ z@gmail.com

Jan Kamil Sz. P. Kowalski

Adres 1,

Wiejska 23 lok. 16, 15-213 Biatystok, PL

Adres Ty

Biatystok 23 lok. 16, 15-213 Biatystok, POLSKA

Biatystok 23 lok. 16, 15-213 Biatystok, POLSKA

WYCZYSC WYSZUKAJ

Status

Kontakt Zewnetrzny

od 1do 12 1 ogérem

Status

Akce Ty

s

Przejdf do

Kontakt EZD RP

Kontakt EZD RP

strony
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Po wybraniu przez uzytkownika akcji Pobierz do EZD RP system dodaje nowy kontakt do bazy
kontaktdw EZD RP z danymi pobranymi z zewnetrznej bazy. Kazdy pobierany z zewnetrznej bazy
kontaktow rekord powinien zawiera¢ co najmniej: typ adresata, imie i nazwisko/nazwe podmiotu,
unikalny identyfikator (okresSlony w Administracja > Zewnetrzna Baza kontaktéw) oraz do wyboru:
adres fizyczny/e-mail/ePUAP lub adres do doreczeh elektronicznych ADE. Podczas pobierania
adresata przeprowadzana jest walidacja adresu do korespondencji listowej pod kgtem zgodnosci
zrejestrem TERYT.

Weryfikacja zgodnosci miejscowosci i ulicy z rejestrem TERYT nastepuje po wykonaniu akcji: Pobierz
do EZD RP lub Aktualizuj w EZD RP. W przypadku, gdy dane sie nie zgadzajg, system wyswietla
odpowiedni komunikat — prezentowane sq informacje pochodzgce z zewnetrznej bazy kontaktow
oraz pola przeznaczone do poprawnego wprowadzenia miejscowosci i ulicy. Przed zapisaniem
danych w bazie kontaktéw EZD RP wymagane jest skorygowanie ich.

Dodawanie zewnetrznego adresata x
Typ kontaktu
Osoba fizyczna O wWysytka zbiorcza ® O Kontakt elektroniczny @
Brak nazwiska Brak imienia
Kowalski Jan Sz. P
Sufi
86120932294 @

@ DODAJ ADRES FIZYCZNY

Adres zameldowania Adres korespondencyjny
Wiejska 23 lok. 16, 15-213 Biatystok Marszatkowska 23, 15-211 Biatystok,
(miasto. gm. Biatystok, pow. Biatystok. POLSKA
PODLASKIE), Biatystok, POLSKA

C® ]

ne z rejestrem
EZD RP nalezy

(=] (& ]

e dane nie

poj
DODAJ KOLEINY

@ DoDAJE-MAIL

odne z rejestrem
e EZD RP nalezy

Adres e-mail

Jjank@wp.pl

Domysiny adres e-mail

@ DODAJEPUAP

(& ]

Po zaimportowaniu adresata prezentowane sqg informacje o pobraniu kontaktu z zewnetrznej bazy
oraz dodaniu go do bazy kontaktéw w EZD RP.
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Whyniki wyszukiwania:

ADRESACI ZEWNETRZNI

Nazwa kontaktu T i Dane kontaktu Ty

Janina Podkarpacka
& podkarpacka/domysina

ADRESACI EZD RP

[m] Nazwa kontaktu Ty i Dane kontaktu Ty

Janina Ela Podkarpacka
[} “B podkarpacka/domysina

Adres 1, i Status

Krétka 23, 15-213 Biatystok, PL

20 wierszy

Adres Ty

ul. Krétka 23, 15-213 Biatystok, POLSKA

20 wierszy

Akgje 1,
oA
od 1do 1z 1 ogélem Przejdzdo  strony
Status
od 1do 1z 1 ogélem Przejdzdo  strony

Przy wyszukiwaniu kontaktu w Bazie kontaktéow (modut w menu gtdwnym na ekranie startowym)
system prezentuje informacije o tym, ze kontakt zostat dodany do bazy z zewnetrznej bazy kontaktdw.

@ + Baza kontaktow > Wyszukiwanie

WYSZUKAI KONTAKT

(@

Adresat dodany z Zewnetrzne] Bazy Kontaktdw.
UUID: 3b2b3dal-4003-4747-9975-d198b60 18772

KONTAKT

O Wysyika biorcza (§) O Kontakt skektronicany (1)

Brak nazwiska Brak imienia

Podkarpacka = Janina a Ela =

ANULUI

1.37. Hurtowe pobieranie akt sprawy

Akta sprawy mozna pobrac¢ na dwa sposoby:

e 7 poziomu Szczegdléw sprawy — po wybraniu Pobierz akta sprawy z rozwijanego menu
pojawiajgcego sie po kliknieciu przycisku Akcje.
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RP Krzysztof £odzki ;
= @ =ZD Biuro EZD RP2 B » A A% Speceisa( @ n

NASK Kancelaria Ogdlna (KO)

Zadania
@ > Biurko > Wtoku > Sprawy > Szczegdty

Nowe
W realizagji
Zrealizowane Aktualizuj akta spraws

® K0.120.1.2023 o j akta sprawy
Zlecone Dodaj wyréznik
T Frowadzacy: Nadawca: Data wszczecia: v, Termin real Odioz sprawe
GRITa Krzysztof Lédzki (Specjalista) KO Podlaski Zarzad Drég Wojewddzkich w Biatymstoku 2023-07-20

Pakaz h i

Odtozone ﬂ okaz historig

Przerejestruj J
Zawieszone
Usur wyréznik
Zakoriczone

Whisz do rejestru
Z wyrdznikami Akta s prawy |
Zakoricz sprawe

% Spis spraw O projekt opinii.docx @ q Zawies sprawe
Spis pism 0 < RPW/46/2023 Przesylka wplywajaca zarejestrowana 2023-03-29 [1] > @ (1] Zmiert prowadzacego
Ig niestanowigcych akt
sprawy Zmiefi termin
20 wierszy +
® RroDO Zmiert tytut

e 7 poziomu Spisu spraw — po zaznaczeniu kilku dokumentdéw i wybraniu przycisku Pobierz na
dysk.
Krzysztof Lodzki

RP
@ =EZD : Biuro EZD RP2 A A+ AY Spedjalista (1) ® ﬁ

Kancelaria Ogéina (KO)

Zadania
1 > Spis spraw
Nowe
Zmien osobe
W realizacji prowadzacq spraweg
Rocar Symbol JRWA nérka organizacyina Srat
Zrealizowane 9 ‘
2023 Wszystkie [ KO ] Kancelaria Ogdlna Ws:
Zlecone
@ Biurko ~
W tok
oku -] Znak sprawy Ty #oTyut Ty i Status e;:‘::zgcia' i 'z]:l::nczlma Prowa)
Wspétdzielone
Krzys
Qdtozone m] 1 © K0.745.2.2023  Whniosek o informacje publiczng W toku 2023-01-18 Lédzl
(Spec
Zawieszone
Zakoriczone K(ZVS
2 © K0.110.1.2023  Whniosek o udostepnienie informacji pub... W toku 2023-01-03 Lodzl

Z wyrdznikami (Spec
:
m] 3 (®) k0947222023 Wniosek o informacje publiczng W toku 2023-01-05 tédzl
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