
Konferencja organizowana w ramach zadania pn.: „Rozwój, wdrażanie i 

upowszechnianie systemu do elektronicznego zarządzania dokumentacją w 

podmiotach publicznych” [EZD-DOTACJA] finansowanego ze środków budżetu 

państwa w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzacji realizowanego przez 

Naukową i Akademicką Sieć Komputerową – Państwowy Instytut Badawczy.

Nowe zadania cz. 3: 

udostępnianie



Udostępnianie - założenia

Jedno z zadań dostępnych w systemie, wystawiane z akt sprawy,

Umożliwia współpracę między pracownikami podczas wytwarzania dokumentów,

Daje możliwość wspólnej edycji dokumentów,

Umożliwia wskazanie również dokumentów tylko do odczytu,

Pozwala dodawać dokumenty własne (tzw. wkład) odbiorcy zadania.
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W nowej wersji systemu – tylko jeden rodzaj udostępnienia.



Udostępnienie z akt sprawy

Opcja Udostępnij dostępna jest w prawym menu dla zaznaczonych dokumentów,

Jedna opcja udostępnienia (brak podziału na udostępnienie do wiadomości i do realizacji),
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„Udostępnij” – wystawianie zadania
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Kroki wystawiania zadania:

a. Termin realizacji

b. Oczekiwanie wkładu własnego

c. Treść zadania – polecenie, prośba (taka sama dla wszystkich)

d. Odbiorcy*

e. Tryb udostępnienia* (3 opcje)

▪ Odczyt bez wersji i odczyt z wersjami - nowość



Tryb udostępnienia i jego szczegóły

Szczegóły zadań dostępne w dolnych zakładkach sprawy,

Możliwy podgląd statusów u odbiorców,

Podgląd wybranego trybu udostępnienia.
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Tryb udostępnienia i jego zmiana

Zmiana trybu udostępnienia dla zadania – w dolnym panelu
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Tryb udostępnienia i jego zmiana

Zmiana trybu udostępnienia dla dokumentu – w prawym menu



Tryb udostępnienia i jego zmiana

Przy zmianie trybu udostępnienia nowe wybory oznaczają zmiany dla każdego z odbiorców zadania.
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Zmiana dla całego zadania

Zmiana dla dokumentu



Doudostępnienie

Nowa funkcja, która pozwala na dodanie dokumentów 

do już wystawionego zadania udostępnienia,

Dokumenty można dodać na każdym etapie realizacji 

wcześniejszego zadania (nawet zakończonego),

Opcja „Doudostępnij” widoczna w prawym menu dla 

zaznaczonego dokumentu/dokumentów,

Kroki doudostępnienia:

 a. Wybór trybu dla każdego z dokumentów* oraz

 b. wskazanie zadania lub zadań, do których ma 

nastąpić dodanie dokumentów*.
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Monitorowanie zadania udostępnienia
Każde zadanie udostępnienia odkłada się jako oddzielny wiersz,

Widoczny jest status, aktualny właściciel, a w szczegółach zadania – inne wystawione zadania.
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Udostępnienie u odbiorcy zadania
Zadanie trafia do zakładki Do obsłużenia, do momentu wejścia w szczegóły ma status Niepodjęte
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Szczegóły zadania

3 sekcje w zadaniu:

a. nagłówek zadania (+ AKCJE),

b. Dokumenty dodane 

przez odbiorcę zadania 

(+DODAJ) 

c. dokumenty udostępnione
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Szczegóły zadania – dolne zakładki
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− W dolnej belce widoczne informacje, kto jeszcze dostał zadanie udostępnienia



Udostępnione dokumenty

3 tryby udostępnienia dokumentów:

a. Odczyt z wersjami

b. Odczyt

c. C. Edycja

Dostępne tylko dokumenty, 

które zostały zaznaczone przy wystawianiu 

zadania
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Wkład w zadaniu udostępnienia

Odbiorca zadania może dodawać dokumenty,

Dodane dokumenty można akceptować, podpisać lub wystawić zadanie 

Do akceptacji lub podpisu,

Do zadania Do akceptacji lub podpisu można dołączyć również pliki udostępnione.
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Wkład dodany do sprawy i zadania

Dokumenty po zatwierdzeniu stają się wkładem własnym,

Wkład własny trafia do miejsca, z którego wystawiono zadnie.
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Wkład do zadania udostępnienia

Wkład do sprawy



Akcje w zadaniu udostępnienia
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Czynności możliwe do wykonania na zadaniu:

założenie nowej sprawy (we wskazanych klasach), 

dołączenie do akt sprawy prowadzonej,

przekazanie innemu pracownikowi,

zakończenie pracy.

Przekazanie jest odpowiednikiem obecnej opcji DELEGUJ.



Przekazanie zadania udostępnienia

Otrzymane zadnie (cały obiekt) można przekazać innemu pracownikowi,

Przekazanie powoduje zmianę właściciela obiektu,

Przekazujący traci obiekt z zakładki Do obsłużenia (jego praca się kończy),

Wystawiający zadanie widzi zmianę właściciela w szczegółach sprawy.
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Udostępnienie z zadania udostępnienia

Udostępnione dokumenty (i wkład własny) można udostępniać innym pracownikom – udostępnienie 

kaskadowe
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Udostępnienie ze sprawy Udostępnienie z zadania

…



Wznowienie zadania
− Zakończone zadanie udostępnienia dostępne jest w zakładce ZAKOŃCZONE,

− W szczegółach zadania dostępna opcja WZNÓW, która przenosi zadanie do zakładki Do obsłużenia.
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Podsumowanie

Udostępnienie wykonywane jest ze sprawy.

Udostępnione dokumenty nie zmieniają właściciela.

Odbiorcami może być wiele osób, zadanie może być wystawiane wielokrotnie.

Każdy odbiorca zarządza swoim zadaniem niezależnie (dodaje wkład, kończy, wystawia zadania).

Całe zadanie udostępnienia można przekazać innej osobie.

Na udostępnieniu można założyć sprawę (w wybranych klasach), dołączyć do sprawy,

Doudostępnienie może wykonać do wybranego zadania udostępnienia (jednego lub kilku).

Z zadania udostępnienia można dalej udostępniać dokumenty.

Wkład własny trafia do miejsca, z którego wyszło udostępnienie. 
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Dziękuję za uwagę

Marta Wieczorek
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