
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. 1: 

menu, dekretacja, 

do wiadomości…



Zmiany na stronie głównej i w nawigacji
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Zadania > Do obsłużenia,

Biurko > Sprawy,

Nowe zakładki: 

Monitorowanie 

i Zakończone



Moduł DO OBSŁUŻENIA – nowe miejsce pracy 
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Moduł DO OBSŁUŻENIA 
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Obiekty w module Do obsłużenia:

Zadania – akceptacja lub podpis (+ do poprawy), udostępnianie, do wiadomości, 

procesy;

Dokumenty własne (pisma wewnętrzne); 

Pisma wpływające rejestrowane przez użytkownika w RPW (e-maile);

Pisma/dokumenty przekazane przez innych pracowników;

Kopie pism wpływających wykonane przez innych pracowników;

Pisma wpływające z platformy ePUAP lub eDoręczenia (u wskazanych pracowników).

Do obsłużenia = Pisma + Zadania 



Obiekt DOKUMENT
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Dokumenty to obiekty dodane samodzielnie przez użytkownika:

Plik dodany przez użytkownika (z dysku, z szablonu),

Dokument wewnętrzny 

wytworzony przez pracownika. 

Nie jest (jeszcze) częścią sprawy,

Pismo zewnętrzne, otrzymane 

e-mailem, zarejestrowane 

w RPW.



Obiekt PRZEKAZANIE
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Skąd się biorą obiekty z kategorią Przekazanie:

od pracowników kancelarii, zarejestrowane w RPW, 

zadekretowane przez przełożonych,

od innych pracowników (dokumenty zewnętrzne i wewnętrzne) oraz przekazane 

kopie i udostępnienia.

Przekazanie powoduje zmianę właściciela obiektu.



DOKUMENT i PRZEKAZANIE (dodaj)
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Czynności możliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

Dodanie dodatkowych dokumentów i załączników,



DOKUMENT i PRZEKAZANIE (prawe menu)
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Czynności możliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

Akceptacja, podpis lub wystawienie zadania Do akceptacji/ 

podpisu (poza dokumentami z RPW),

Wystawienie zadania Do wiadomości na poszczególnych 

dokumentach,

Wykonanie i przekazanie kopii (dla RPW).



DOKUMENT i PRZEKAZANIE (akcje)
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Czynności możliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

Założenie sprawy lub dołączenie do sprawy,

Zakończenie pracy (Nie stanowi akt sprawy lub sprawa poza EZD),

Przekazanie obiektu innemu pracownikowi.

          



AKCJE > Przekaż
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1. Z dekretacją czy bez

2. Termin realizacji

3. Odbiorca przekazania*

4. Uwagi, komentarze, polecenia

5. Odbiorcy „Do wiadomości”

Przekazanie jest odpowiednikiem zadań Do dekretacji i Do realizacji.



Odbiorcy przekazania
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Obiekt przekazywany może mieć 

tylko jednego właściciela.

Podczas przekazywania można 

ustawić ścieżkę, którą ma przebyć 

obiekt zanim dotrze do pracownika 

docelowego,

Ścieżkę można ustawić ad hoc,

Można skorzystać z szablonów zadań.



Przekazany obiekt u odbiorcy
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Odbiorca może 

dodawać dokumenty i 

wystawiać zadania,

Informacje o tych 

czynnościach 

odkładają się w dolnych 

zakładkach.



Edycja ścieżki obiegu
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Edycja możliwa do przeprowadzenia na każdym etapie obiegu przez aktualnego 

właściciela,



Monitorowanie, czyli co po przekazaniu
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Nowy moduł Monitorowanie pozwala obserwować, co się dzieje z obiektami, które 

są lub były w posiadaniu użytkownika.



Monitorowanie – szczegóły obiektu

15

Stały podgląd dokumentów, również dodawanych przez późniejszych właścicieli,

Możliwość zmiany odbiorcy, jeśli obiekt jeszcze nie został podjęty,



Monitorowanie - obieg
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Możliwość obserwacji etapów obiegu 

zrealizowanych i przyszłych,

Informacje o zadaniach wystawianych przez 

aktualnych właścicieli,

Aktualizacje kończą się wraz z momentem 

założenia lub dołączenia obiektu do sprawy albo 

zakończenia pracy.



Obiekt KOPIA
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Tworzone tylko dla pism wpływających (z RPW),

Można je tworzyć w module Do obsłużenia lub w 

sprawie,

Od razu trafia do wskazanej osoby,

Można na niej założyć sprawę, dołączyć do 

sprawy istniejącej, zakończyć pracę,

Odbiorca otrzymuje powiadomienia o aktualizacji 

oryginału,

Kopia nie jest po to, żeby poinformować o 

wpłynięciu pisma.



Obiekt DO WIADOMOŚCI
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Zadanie możliwe do wystawienia z prawie każdego obiektu oraz ze sprawy,

Funkcja do użycia również podczas przekazywania obiektu,

Najlepszy sposób, żeby poinformować innych pracowników o treści 

dokumentu – wpływającego lub wewnętrznego,

Po zapoznaniu z dokumentami, zadanie należy zamknąć.



Obiekty ZAKOŃCZONE
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Zakładka, do której trafiają obiekty zakończone przez użytkownika,

a. Zadania: akceptacja/podpis, udostępnienie, do wiadomości

b. Kopie,

c. Dokumenty wewnętrzne,

d. Pisma wpływające, zakończone jako prowadzone poza EZD lub 

zwykłym zakończeniem. 

Miejsce, z którego można wznowić pracę nad udostępnieniem, kopią, dokumentami. 



Podsumowanie
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Nowe miejsce pracy – Do obsłużenia,

Pisma i zadania w jednym miejscu, 

Szeroki katalog czynności możliwych do wykonania w obiektach 

(dodawanie dokumentów, wystawianie zadań),

Nowa zakładka – Monitorowanie,

Zakończone zadania i pisma – z możliwością wznowienia 

wybranych.



Dziękuję za uwagę

Marta Wieczorek
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