Nowe zadania cz. 3:
udostepnianie

Konferencja organizowana w ramach zadania pn.: ,Rozwdj, wdrazanie i
upowszechnianie systemu do elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg w
podmiotach publicznych” [EZD-DOTACJA] finansowanego ze srodkdw budzetu
panstwa w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzacji realizowanego przez
Naukowq i Akademickq Sie¢ Komputerowqg — Panstwowy Instytut Badawczy.



Udostepnianie - zatozenia

9

9

9

9

9

Jedno z zadan dostepnych w systemie, wystawiane z akt sprawy,

Umozliwia wspotprace miedzy pracownikami podczas wytwarzania dokumentow,

Daje mozliwos¢ wspdlnej edyciji dokumentow,

Umozliwia wskazanie rowniez dokumentow tylko do odczytu,

Pozwala dodawac dokumenty wtasne (tzw. wktad) odbiorcy zadania.

-

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

W nowej wersji systemu — tylko jeden rodzaj udostepnienia.

= EZD®



Udostepnienie z akt sprawy

> Opcja Udostepnij dostepna jest w prawym menu dla zaznaczonych dokumentow,

> Jedna opcja udostepnienia (brak podziatu na udostepnienie do wiadomosci i do realizacji),

B Akta sprawy

O Lista prelegentéw.docx

O Umowa dla prelegenta konferencji.docx
Zaproszenie na udziat w konferencji.docx
Program konferencji dla prelegentow.pdf
Program konferencji dla uczestnikdw.pdf [3]

O Zgtoszenie uczestnika - wybor menu.pdf

NASK PROJEKT FINANSOWANY
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Akceptuj

Do akceptacji/podpisu

Do wiadomodci

Doudostepnij

Pobierz na dysk

Podpisz

Przeslij do MUAS

d Zgtoszenie uczestnika - zakwaterowanie w hotelu.pdf *
O Szczegdtowa agenda spotkania.pdf

Udostepnij

Usun




,Jdostepnij” — wystawianie zadanio

> Kroki wystawiania zadania:
a. Termin realizaciji
b. Oczekiwanie wktadu wtasnego
c. Tre$C zadania — polecenie, prosba (taka sama dla wszystkich)
d. Odbiorcy*
e. Tryb udostepnienia* (3 opcje)

=  Odczyt bez wersji i odczyt z wersjami - nowosc¢
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Parametry zadania udostepnienia

Wskaz termin zatatwienia:
Wskaz termin, w jakim zadanie powinno zosta¢ wykonane. Termin bedzie obowiazywac dla wszystkich etapdw obiegu.

o]

Wskaz czy oczekujesz wktadu wtasnego:

[0 Oczekuje wktadu wiasnego

Uzupetnij tres¢ zadania:
Uzupetniona tresc zadania, zostanie przekazana wszystkim wyb%gnym odbiorcom zadania.

GPO GPR GPM o750

Wskaz obiorcow zadania*:
Mozesz wystawic zadanie do maksymalnie 100 odbiorcdw na raz.

m
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PR i komunikacja

Wybrates, ze wystawisz zadanie do :

WYCZYSC WYBRANE

o Wielkopolska Dorota (Dyrektor) BDG v

Gdariska Marta (Gtdwny specjalista )| DKP [

Q Lubelski Jan (Specjalista) DKP v

Kujawsko-Pomorska Kinga (Specjalista) DKP v

Qkresl tryb udostepnienia dokumentow*:

El Lista prelegentdw docx

@® odczyt bez wersji (O odczytz wersjami () edycja

El Program konferendji dla prelegentdw pdf

® odczytbez wersji (O odczyt z wersjami () edycja

El Umowa dla prelegenta konferencji.docx

@® odczytbez wersji (O odczyt z wersjami (O edycja

ANULUJ UTWORZ




Tryb udostepnienia i jego szczegoty

> Szczegoly zadan dostepne w dolnych zaktadkach sprawy,

> Mozliwy podglgd statuséw u odbiorcodw,

~> Podglad wybranego trybu udostepnienia.

ZADANIA DOEACZONE METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI

SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM NOWE ZADANIA KOPIE

Typ Status
Wszystkie Wszystkie
O Udostepnienie

O Udostepnienie

O Udostepnienie

O Udostepnienie

O Kinga Kujawsko-Pomorska (Specjalista DKP)
O Jan Lubelski (Specjalista DKP)

O Dorota Wielkopolska (Dyrektor BDG)

O

Marta Gdanska (Gtdwny specjalista DKP)

2024-09-17 11:56:14

2024-09-17 12:52:34

2024-09-24 10:53:04

2024-09-24 11:25:20

CHENCEEZENC

Szczegoty zadania

Typ

Udostepnienie

Termin realizacji
2024-09-27

Utworzyt

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)

Data utworzenia
2024-09-24

Otrzymano od

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)

Data otrzymania
2024-09-24

Powigzana sprawa
DKP.0350.1.2024

Dokumenty
1. Lista prelegentow.docx
2. Umowa dla prelegenta konferencji.docx

3. Program konferencji dla prelegentow.pd

Tryb
Edycja
Edycja

Odczyt z wersjami

ZAMKNU

NASK PROJEKT FINANSOWANY
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Tryb udostepnienia | jego zmiana

> IZmiana trybu udostepnienia dla zadania - w dolnym panelu

Zmien tryb
udostepnienia

ZADANIA DOEACZONE METADANE UCZESTNICY DOSTEP WYSYEKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM NOWE ZADANIA

Typ Status

Wszystkie Wszystkie

[0  Udostepnienie 2024-09-17 11:56:14 >
O Udostepnienie 2024-09-17 12:52:34 >
0O  Udostepnienie 2024-09-24 10:53:04 >
Udostepnienie 2024-09-24 11:25:20 >
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Tryb udostepnienia | jego zmiana

~> IZmiana trybu udostepnienia dla dokumentu — w prawym menu

o o O O

(<]

Akta sprawy

T Lista prelegentow.docx
ioi Umowa dla prelegenta konferencji.docx
T Zaproszenie na udziat w konferencji.docx

Program konferencji dla prelegentow.pdf

Program konferengji dla uczestnikéw.pdf [3]

© 6 6 6 6

Q DODAJ v

2024-09-24

2024-09-24

2024-09-24

2024-09-24

2024-09-24

Rejestruj w RPW

Udostepnij

Usun

Wezytaj nowa
Wersje

Wersje dokumentu

Zmien nazwe

Zmien tryb
udostepnienia

PROJEKT FINANSOWANY
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Tryb udostepnienia | jego zmiana

Przy zmianie trybu udostepnienia nowe wybory oznaczajg zmiany dla kazdego z odbiorcéw zadania.

/miana dla catego zadania

NASIK

Zmiana trybu udostepnionych dokumentow

Udostepnione dokumenty*:

Przy poszczegdlnych dokumentach widnieja tryby w jakich obecnie s udostepnione dokumenty w danym zadaniu. Aby

zmienic tryb, przestaw zaznaczenie na wybrany, a nastepnie zapisz zmiany.
@ Lista prelegentdw.docx

(O odczyt bez wersji (O odczytz wersjami @ edycja

% Program konferencji dla prelegentéw.pdf

(O odczyt bez wersji @® odczytz wersjami (O edycja

% Umowa dla prelegenta konferencji.docx

O odczyt bez wersji (O odczyt z wersjami @ edycja

ANULUJ ZAPISZ

Zmiana trybu udostepnionego dokumentu

Wskaz tryb jaki ma otrzymac wybrany dokument®:
Po wybraniu trybu i zapisaniu wyboru, dokument zmieni tryb we wszystkich udostepnieniach, w jakich zostat wystawiony.

El Program konferencji dla uczestnikow pdf

O odczyt bez wersji () odczytz wersjami (O edydja

ANULUJ ZAPISZ
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/miana dla dokumentu




Doudostepnienie

> Nowa funkcja, ktéra pozwala na dodanie dokumentéw

do juz wystawionego zadania udostepnienia,

> Dokumenty mozna dodac¢ na kazdym etapie realizacji

wczesniejszego zadania (hawet zakonczonego),

»> Opcja ,,Doudostepnij’ widoczna w prawym menu dla

zaznaczonego dokumentu/dokumentow,
»> Kroki doudostepnienia:
a. Wybor trybu dla kazdego z dokumentow™ oraz

b. wskazanie zadania lub zadan, do ktérych ma
nastgpi¢ dodanie dokumentow*.

NASK PROJEKT FINANSOWANY
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Doudostepnij

Okresl tryb w jakim chcesz doudostepnic¢ wybrane dokumenty*:

Jesli doudostepniane dokumenty byhy juz udostepnione to wykonane doudostepnienie, nadpisze tryb wybranych
dokumentow w zadaniach udostepnienia, o tryby wskazane w ninigjszym doudostepnianiu.

El Program konferencji dla prelegentow. pdf

@® odczyt bez wersji (O odczyt z wersjami (O edycja

«

Wyhbierz zadanie lub zadania, do ktorych ma nastapic¢ doudostepnienie*:

[0 Udostepnienie 2024-09-24 11:25:20 @
Udostepnienie 2024-09-24 10:53:04 @
[0 Udostepnienie 2024-09-17 12:52:34 @

Udostepnienie 2024-09-17 11:56:14 @

-

Dodano nowe dokumenty 23 minuty temu
Do zadania dodano nowe dokumenty Podziat zadan przy organizacji 4

konferengji

= EZD®

NASK




Monitorowanie zadania udostepnienia

~> Kazde zadanie udostepnienia odktada sie jako oddzielny wiersz,

> Widoczny jest status, aktualny wtasciciel, a w szczegdtach zadania — inne wystawione zadania.

Data
) Data L otrzymania
D Lp Status T) Tytut dokumentu Kategoria atrzymania 1 Otrzymano od Aktualny wiasciciel przez T Numer RPW
aktualnego
wiasciciela
Program 2
. ~ o Marta Gdanska
O 3 Podjete konferencji dla Udostepnienie 2024-09-24 i . 2024-09-24
i Gtowny specjalista DKP
uczestnikow pdf
Program i
, . o Jan Lubelski
O 4 Zakoriczone | konferencji dla Udostepnienie 2024-09-24 o 2024-09-24
. Specjalista DKP
prelegentow.pdf
Program i
Dotaczono B o Marta Gdanska
O 5 konferencji dla Udostepnienie 2024-09-24 i . 2024-09-24
do sprawy ; Gtowny specjalista DKP
prelegentdow pdf
Program Ki i ko "
O 6 Niepodjete | konferendji dia Udostepnienie 2024-09-24 inga Bujawsko-Fomorska 2024-09-24
. Specjalista DKP
prelegentow.pdf

Uwaagi

Prosze o
wsparcie w
przygotowaniu
dokumentow

Prosze o
wsparcie w
przygotowaniu
dokumentow

Prosze o
wsparcie w
przygotowaniu
dokumentdow

Prosze o
wsparcie w
przygotowaniu
dokumentdw

PROJEKT FINANSOWANY @ E_ D RP
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI
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Udostepnienie u odbiorcy zadania

> Zadanie trafia do zaktadki Do obstuzenia, do momentu wejscia w szczegodty ma status Niepodijete

Do obstuzenia

DODAJ w

Kategoria Status Data Zymania Termin realizacj Terr Za Te ealizacji do
Udostepnienie Wszystkie Wszystkie Wszystkie ] )
Wszystkie a, a, m &
Data .
D Lp Et?'zmania 1 S;rzvmano L?;Jmentu Status T) ggwr Uwagi ggi\a}wca \gg{xrwu L Numer sprawy Tytut sprawy Kategoria -r[:.;lrir::cji
Dorota Wzér - Wzé
Wielkopolska zamodwienie . . zoJr o . . . A o
O 1 2024-09-25 , Niepodjete zamowienia BDG.100.1.2023  Kopia Wszyscy uzytkownicy z podmiot... Udostgpnienie
(Dyrektor artykutow »
) do konsultacji
BDG) biurowych.docx
Roman Prosze o
S Program :
Mazowiecki = i wsparcie w L
O 2 2024-09-24 i i konferencji dla Podjete . DKP.0350.1.2024 Udostepnienie  2024-09-27
(Kierownik L przygotowaniu
uczestnikow.pdf ,
DKP) dokumentow
Roman o
Mazowiecki rogram - . Materiaty dla o
O 3 2024-09-17 i i konferencji dla Podjete ) DKP.0350.1.2024 Udostepnienie
(Kierownik L uczestnika
DKP) uczestnikow. pdf
PROJEKT FINANSOWANY

-

ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

= EZD®
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Szczegoty zadanio

~> 3 sekcje w zadaniu:
a. nagtdowek zadania (+ AKCJE),

b. Dokumenty dodane
przez odbiorce zadania
(+DODAJ)

c. dokumenty udostepnione

Udostepnienie

AKCIE v

Termin realizacji: 2024-09-27 Utworzyt: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) Data utworzenia: 2024-09-24 Otrzymano od: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) Data otrzymania: 2024-09-24

Powigzana sprawa: DKP.0350.1.2024 Tytut sprawy: Organizacja konferencji "Rozwdj systemu EZD RP"

Uwagi: Prosze o wsparcie w przygotowaniu dokumentéw

Dokumenty

DODAJ v

= Q
Brak danych
20 wierszy - 1< ¢ Stronal
Dokumenty Udostepnione

= Q
a I;%] a Podziat zadari przy organizacji konferencji.docx @ 2024-09-24
O M E Lista prelegentéw.docx @ 2024-09-24
O T E Umowa dla prelegenta konferencji.docx @ 2024-09-24
a a Program konferencji dla prelegentéow pdf @ 2024-09-24

NASK PROJEKT FINANSOWANY @ |— ZI )RF'
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Szczegdty zadania — dolne zaktadki

— W dolnej belce widoczne informacje, kto jeszcze dostat zadanie udostepnienia

-

OBIEG ZADANIA, KOPIE HISTORIA SKEADY

Obieg v

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) 2024-09-30 12:01:00

Ud gste pn ienie Do: n Kinga Kujawsko-Pomorska (Specjalista DKP)
Dorota Wielkopolska (Dyrektor BDG)

— Lista dokumentow (4

Jan Lubelski (Specjalista DKP)

Marta Gdarnska (Gtowny specjalista DKP)
Nazwa dokumentu

Zgtoszenie uczestnika - wybdr menu. pdf

Program konferencji dla prelegentow. pdf
Program konferenciji dla uczestnikow.pdf

Zotoszenie uczestnika - zakwaterowanie w hotelu pdf

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

13



Udostepnione dokumenty

> 3 fryby udostepnienia dokumentow:
a. Odczyt z wersjami
. Odczyt
c. C. Edycja

> Dostepne tylko dokumenty,
ktore zostaty zaznaczone przy wystawianiu

zadania

PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Dokumenty Udostepnione

ng a Podziat zadan przy organizacji konferencji.docx

Eﬁﬂ Odczyt z wersjami

{o Zaproszenie na udziat w konferencji.docx s

Edycja

ng a Program konferencji dla prelegentow.pdf

o

O 0 O 0O

ng a Program konferencji dla uczestnikéw.pdf [3]

14



Wktad w zadaniu udostepnienio

> QOdbiorca zadania moze dodawaé dokumenty,

> Dodane dokumenty mozna akceptowaé, podpisac¢ lub wystawi¢ zadanie

Do akceptacji lub podpisu,

Plik z dysku

Plik z szablonu

> Do zadania Do akceptacii lub podpisu mozna dotaczyé rowniez pliki udostepnione.

Dokumenty

& Zaproszenia na konferencje.docx

Dokumenty Udostepnione

a Program konferencji dla prelegentdw pdf

(m} ) E Lista prelegentdw.docx

NASK PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Okresl w jakim trybie maja zostad wystawione dokumenty:

@ Zaproszenia na konferencje docx

® akceptacja (O podpis (O odczyt z wersjami

@ Program konferencji dla prelegentdw pdf

O akceptacia O - (® odczytz wersjami

>

15



Wkiad dodany do sprawy | zadania

»> Dokumenty po zatwierdzeniu stajg sie wktadem wiasnym,

> Wktad wtasny frafia do miejsca, z ktdrego wystawiono zadnie.

Zatwierdz wkitad

Czy na pewno chcesz zatwierdzic¢ wybrane dokumenty jako wktad wiasny?

Odbiorca wktadu wtasnego: Roman Mazowiecki Kierownik DKP

Wktady Otrzymane

O Ilfﬂ (Whktad Waojciech Zachodniopomorski (Specjalista) KO) Uwagi do programu konferencji WZ.docx

Wktady Otrzymane

O ij (Whktad Marta Gdanska (Gtowny specjalista ) DKP) Uwagi do programu konferencji WZ . docx

O [fj (Wktad Marta Gdanska (Gtowny specjalista ) DKP) Program konferencji - propozycje zmian MG.docx
O I:f:] (Wktad Marta Gdanska (Gtowny specjalista ) DKP) Propozycje zmian w programie konferencji.docx
O I:f_’_l (Wktad Marta Gdariska (Gtowny specjalista ) DKP) Zaproszenia na konferencje.docx

NASK ' PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Wktad do zadania udostepnienia

Wktad do sprawy

g EzD” 16




Akcje w zadaniu udostepnienia

Czynnosci mozliwe do wykonania na zadaniu:

> zatozenie nowej sprawy (we wskazanych klasach),
» dotqgczenie do akt sprawy prowadzonej,

> przekazanie innemu pracownikowi,

> zakonczenie pracy.

Dodaj opis wiasny

Zatéz sprawe

AKCIE wv Dotacz do sprawy
Przekaz
» Zakoncz

Przekazanie jest odpowiednikiem obecne| opcji DELEGUJ.

NASK PROJEKT FINANSOWANY @ |— ZI )RF'
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Przekazanie zadania udostepnienia

> Ofrzymane zadnie (caty obiekt) mozna przekazaé innemu pracownikowi,

> Przekazanie powoduje zmiane wtasciciela obiektu,

> Przekazujgcy fraci obiekt z zaktadki Do obstuzenia (jego praca sie konczy),

> Wystawiajgcy zadanie widzi zmiane wtasciciela w szczegdtach sprawy.

TyE
Wiszystkie

Status

Wszystkie

ZADANLA DOLACZONE METADAME UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM NOWE ZADANIA KOPIE

NASIK

)  Udostepnienie 2024-09-24 10:53:04
O Marta Gdanska (Gtowny specjalista DKP) @
Obecny witasciciel: Jan Lubelski (Specjalista DKP)
RP
PROJEKT FINANSOWANY -—
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ m

18



Udostepnienie z zadania udostepnienio

Udostepnione dokumenty (i wktad wtasny) mozna udostepniac innym pracownikom — udostepnienie

kaskadowe
(o
rN
0O 0
O 7 AA
m o o)
N N A
o 0 9 0 0 9
NN FACN . o o
NASK Al Ry y— &) EZD"
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Wznowienie zadanid

- Zakonczone zadanie udostepnienia dostepne jest w zaktadce ZAKONCZONE,

Do obstuzenia ,
Zakonczone
@:‘) Monitorowanie
Data zakonczenia |.:'|'.E:_:"E sLatus Lirzymane od SZuKa)
@ Sprawy 5 Miesigc Wszystkie Wszystkie Wszystkie (o} Q,
'-IE-] Spis spraw
Zakoriczone v
- Data Tytut Tytut N Opis Termin Data Otrzymano
Zadania i pisma D Lo Ty Kategoria Ty Status zakoriczenia Numer sprawy Sprawy dokumentu Uwagi wiasny realizacji otrzymania n od
P Prosze o Roman
rogram . N
2024-09- M ki
0 1 Udostepnienie  Zakoriczone 2024-09-24 DKP.0350.12024 konferengjidla  oPaCeW 2024-09-24 azowiec
prelegentow.pdf przygotowaniu 27 (Kierownik
’ dokumentow DKP)

- W szczegdtach zadania dostepna opcja WINOW, ktdra przenosi zadanie do zaktadki Do obstuzenia.

NASK PROJEKT FINANSOWANY @ |— ZI )RF'
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Podsumowanie

~> Udostepnienie wykonywane jest ze sprawy.
> Udostepnione dokumenty nie zmieniajg wtasciciela.

> Odbiorcami moze byc¢ wiele oséb, zadanie moze by¢ wystawiane wielokrotnie.

> Kazdy odbiorca zarzgdza swoim zadaniem niezaleznie (dodaje wktad, konczy, wystawia zadania).

> Cate zadanie udostepnienia mozna przekazaé innej osobie.

> Na udostepnieniu mozna zatozyc sprawe (w wybranych klasach), dotgczy< do sprawy,
> Doudostepnienie moze wykonac¢ do wybranego zadania udostepnienia (jednego lub kilku).
> 7 zadania udostepnienia mozna dalej udostepniaé dokumenty.

> Wkitad wtasny frafia do miejsca, z ktdérego wyszto udostepnienie.

NASK AT & EZD”
_ ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI
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Dziekuje za uwage

Marta Wieczorek
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