Nowe zadania cz. 1:
menu, dekretacja,
do wiadomosci...

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.



/miany na stronie gtownej i w nawigaciji
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WAZNE KOMUNIKATY

© 2024-09-17

Zyczymy przyjemnej pracy w systemie EZD RP!

TY ZASTEPUJESZ ZASTEPUIJA CIEBIE +

Data obowiazywania Liczba spraw i zadar

2024-09-17 - nieokreslona @ dostepne 0/1
Lubelski Jan Specjalista (DKP)

2024-09-17 - nieokreslona @ dostepne 1/3
Mazowiecki Roman Kierownik (DKP)

PRZYDATNE LINKI

& Podrecznik uzytkownika (link)

& FileMonitor (ZIP, 290 MB)
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Modut DO OBSLUZENIA — nowe miejsce pracy

Do obstuzenia DODAJ v
Wsiystkie Wszystkie Wszystkie Wszystkie RRF C ] ARF | Wszystkie Q
« m B
Data
O Lp g:'tzaymania n Otrzymano od Tytul dokumentu Status T} Numer RPW Uwagi ;:ﬂ;wca ;s\fl\y/wu LY Numer sprawy Tytut sprawy Kategoria ::;li"::cji n
Woicwch Skarga na pracownika
O 1 2024-09-18 Zachodniopomorski Dzi f K P ikadii Niepodjete RPW/8/2024 Jan Nowak 2024-09-18 Przekazanie
(Specjalista KO) ziatu Komunikagji
Marta Gdariska i . Eaiingi
2 = aktura za wynajem : s atering i
O 2 2024-09-17 :)G':;\;vny specjalista sali 123/08/2024 docx Niepodjete RPW/7/2024 Soika 2024-09-17 Dokument
. Edyta Olesnica Zapytanie o udziat w . Prosze o Ministerstwo - ) . , ; .
-09-1 P RPW/10/ -09-1 NWR.0350.1. 4 I EZI Narszawa e a
O 3 2024-09-19 (Specjalists BWWR) Geterceiiodr odjete RPW/10/2024 fosTAe Sttt 2024-09-19 BWWR.0350.1.2024 Konferencja EZD RP Warszawa 3 pazdz Kopia
Notatki ze spotkania w 2 ;
% 5 g Przekazuje
| 5024-09-18 Roman Mazowiecki Podiete — z.e o widlisioss 2024-03-20 8
O 0 PR (Kierownik DKP) sprawie e : h(;} Elleit S S
zarzadzenia.docx SPOREDIR
Whiosek o
Wojciech S?Zr;ar;‘:;’;‘:ame Przekazuje - (5 Przekazanie
O 5 2024-09-18 Zachodniopomorski k:/lt'-ralne ow Podjete RPW/9/2024  korespondencja Nowak 2024-09-18 ‘[D;‘(re‘acl';\
(Specjalista KO) .u ) g mailowa - s
dzielnicy
Wrzeszczmsg
Marta Gdariska Wezasy pod grusza -
O 6 2024-09-18 (Gtéwny specjalista Zatacznik numer 1 do Podjete Dokument
DKP) regulaminu ZFSS
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Modut DO OBSLUZENIA

Obiekty w module Do obstuzenia:

» Zadania — akceptacja lub podpis (+ do poprawy), udostepnianie, do wiadomosci,
procesy;

> Dokumenty wtasne (pisma wewnetrzne);

> Pisma wplywajgce rejestrowane przez uzytkownika w RPW (e-maile);
> Pisma/dokumenty przekazane przez innych pracownikow;

> Kopie pism wptywajgcych wykonane przez innych pracownikow;

> Pisma wptywajgce z platformy ePUAP lub eDoreczenia (U wskazanych pracownikdow).

Do obstuzenia = Pisma + Zadania
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Obiekt DOKUMENT

Dokumenty to obiekty dodane samodzielnie przez vzytkownika:

> Plik dodany przez uzytkownika (z dysku, z szablonu),

> Dokument wewnetrzny

Do obstuzenia

wytworzony przez pracownika. | .. e ke

Nie jest (jeszcze) czesciq sprawy,

> P iS m O ZeW n e Trz n e ’ O Trzy m G n e 0O Lp E@;mania 1 oO;rzymano Tytut dokumentu Status T, ggwr Uwagi

Marta

L] L]
- Gdariska Woczasy pod grusza -

e m O I | e m ’ ZO reJ eSTrOWO n e O 1 2024-09-18 (Gtowny Za#acz:iEanJwer lado Podjete
specjalista regulaminu ZFSS
DKP)

w RPW.
Gdariska Faktura za wynajem

O 2 2024-09-17 (Gtéwny sali Podjete RPW/7/2024

specjalista 123/08/2024.docx
DKP)

Catering i
spotka

2024-09-17

Tytut Kateg Terr_ni
wy sprawy realiza
Dokumen t
Doku t
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Obiekt PRZEKAZANIE

Skad sie biorg obiekty z kategorig Przekazanie:
> od pracownikdw kancelarii, zarejestrowane w RPW,
> zadekretowane przez przetozonych,

> od innych pracownikdw (dokumenty zewnetrzne i wewnetrzne) oraz przekazane
kopie | udostepnienia.

Zakoncz

Zatoz sprawe

AKCIE W Dodaj opis wiasny

Dotacz do sprawy
» Przekaz

RP
PROJEKT FINANSOWANY —
NASK _ ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ II) 6

Przekazanie powoduje zmiane wtasciciela obiektu.




DOKUMENT | PRZEKAZANIE (dodaij)

Czynnosci mozliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

> Dodanie dodatkowych dokumentow i zatgcznikow,

Przekazanie (Dekretacja)

Utworzyt: Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista KO) Data utworzenia: 2024-09-18 Otrzymano od: Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista KO)

Uwagi: Przekazuje - korespondencja mailowa

Dokumenty

O 31 RPWY/9/2024 Wnhniosek o dofinansowanie wydarzenia kulturalnego w dzielnicy Wrzeszcz.msg

Data otrzymania: 2024-09-18

AKCIE v

DODAJ v

Q
2024-0»
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Plik z dysku

Plik z szablonu
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DOKUMENT | PRZEKAZANIE (prawe menvu)

Czynnosci mozliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

> Akceptacja, podpis lub wystawienie zadania Do akceptacji/
podpisu (poza dokumentami z RPW),

> Wystawienie zadania Do wiadomosci na poszczegdlnych
dokumentach,

> Wykonanie i przekazanie kopii (dla RPW).

NASK PROJEKT FINANSOWANY
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Do akceptacji/podpisu

Do wiadomosci

Historia

Historia pisma

Kopiuj

Metadane

Pobierz na dysk

Usuwanie z RPW

Wersje dokumentu

Whis do rejestru
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DOKUMENT | PRZEKAZANIE (akcje)

Czynnosci mozliwe do wykonania na obiektach w tych kategoriach:

> [atozenie sprawy lub dotgczenie do sprawy,

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

> Przekazanie obiektu innemu pracownikowi.

Przekazanie (Dekretacja)

Utworzyt: Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista KO) Data utworzenia: 2024-09-18 Otrzymano od: Wojciech Zachodniopomorski (Specjalista KO)

Uwagi: Przekazuje - korespondencja mailowa

Dokumenty

0O 31 RPW/9/2024 Wnhniosek o dofinansowanie wydarzenia kulturalnego w dzielnicy Wrzeszcz.msg

AKCIE v
Data otrzymania: 2024-09-18 \ l
DODAJ v
& Q
(M] 2024-09-18
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Zakoncz

Zatoz sprawe
Dodaj opis wtasny
Dotgcz do sprawy

Przekaz
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AKCJE > Przekaz

1. Z dekretacjqg czy bez
Termin realizaciji
Odbiorca przekazanio*

Uwagi, komentarze, polecenia

o M Wb

Odbiorcy ,,Do wiadomosci”

¢

¢

Parametry przekazania

[0 Przekazanie w ramach dekretacji

Wskaz termin zatatwienia:

¥SKEEZ TEMMIN, W [AKIM Zacare pow o Zostad wykonane. Termin Dedze COoWIZIywac ala WiZYsIKIon etapow TDIegu.

. &

Ustaw parametry obiegu*:

(8 Przekaz do pojedynczego pracownika (O Ustal sciezke obiegu (O Uzyj szablonu zadan

PRACOWNIK ZADANIA GRUPOWE OSTATHNIC

i

GPO GPR GPM

Do wiadomosci ‘

ANULU) ‘ UTWORZ

Przekazanie jest odpowiednikiem zadan Do dekretacji i Do realizacji.
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Odbiorcy przekazanio

> Obiekt przekazywany moze miec
tylko jednego wtasciciela.

~> Podczas przekazywania mozna
ustawi¢ sciezke, ktérg ma przebyc
obiekt zanim dofrze do pracownika
docelowego,

> Sciezke mozna ustawi¢ ad hoc,

> Mozna skorzystac z szablonéw zadan.

PROJEKT FINANSOWANY
_ ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Ustaw parametry cbiegu*:

(O Przekaz do pojedynczego pracownika () Ustal sciezke obiegu (O Uzyj szablonu zadan

@ Trybunalski Piotr (Kierownik) BWLO [

{ Prosze o ustosunkowanie sie do pisma.

GPR GPM #7120

o Dodaj kolejny etap w= |Jsun etap




Przekazany obiekt u odbiorcy

> Odbiorca moze FIEKaPEre
d o d qw q é d OkU m en_l_y i Termin realizacji: 2024-09-20  Utworzyk: Marta Gdariska (Gtéwny spegjalista DKP)

Uwagi: Prosze o dotgczenie uwag do dokumentu.

wystawiac zadaniag,

Dokumenty

> Informacje o tych
czynnosciach T T S ———

O U Opinia do Zarzadzenia - Roman Mazowiecki.docx

O d k+0 d Gj q S i e W d O | n yC h O Zarzadzenie w sprawie dni wolnych od pracy w 2024 r..docx
zaktadkach.

OBIEG ZADANIA KOPIE HISTORIA SKtADY

Data utworzenia: 2024-09-12 Otrzymano od: Marta Gdanska (Gtéwny specjalista DKP)

AKCIE v

Data otrzymania: 2024-09-18

DODAJ v

= Q
o 2024-09-18
QO O © 2024-09-18
(M) @ 2024-09-12

20 wierszy - 1< Strona 1

Wszystkie Wszystkie

O Do akceptadjijpodpisu

O Do wiadomosci

2024-09-18 16:40:12

2024-09-18 16:42:44

Niepodjete >

>
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Edycja Sciezki obiegu

» Edycja mozliwa do przeprowadzenia na kazdym etapie obiegu przez aktualnego

W+O§C|C|e|0 ’ Edycja krokéw obiegu

OBIEG ZADANIA KOPIE HISTORIA SKEADY EdytuJ parametry Qbiegu*:
System pozwala na edytowanie krokdw obiegu, ktdre nie zostaty jeszcze wykonane. \Wykonane kroki s wyszarzone i nie

podlegaja zmianom, a dane w nich prezentowane majg jedynie charakter informacyjny.
Obieg EDYTUJ SZABLON OBIEGU

° Marta Gdanska (Gtéwny specjalista DKP) 2024-02-17 12:27:00

Etap 1

Etap 2

e Etap 3

Dokument Do: Marta Gdariska (Gtéwny specjalista DKP)

o Mazowiecki Roman (Kierownik) DKP )
Marta Gdanska (Gtowny specjalista DKP) 2024-09-23 13:34:00 Uwagi
o Przekazanie Do:Jan Lubelski (Spegjalista DKP) Prosze o procedowanie pisma
Uwagi: Prosze o odniesienie sie do pisma
GPO GPR GPM 27/250

+ Dodaj kolejny etap == |Jsun etap

Marta Gdariska (Gtowny specjalista DKP)

Przekazanie Do: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)

Uwagi: Prosze o procedowanie pisma
ANULUJ ZAPISZ

RP
PROJEKT FINANSOWANY —
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Monitorowanie, czyli co po przekazaniu

Nowy modut Monitorowanie pozwala obserwowac, co sie dzieje z obiektami, ktdre

sg lub byty w posiadaniu uzytkownika.

Monitorowanie

3 tat ata otrz

Wszystkie Wszystkie Wszystkie

Wszystkie Q

D Lp Status T Tytut dokumentu Kategoria
Notatki ze
spotkania w dn.

O 1 Podjete 18.09.2024r. w Do wiadomosci
sprawie

zarzadzenia.docx

A.Informacyjny
whniosek
O 2 Niepodjete udostepnienie Przekazanie
informacji
publicznej_.docx

(&)
/_)

Data

otrzymania 4

2024-09-18

2024-09-18

Wszystkie

v

m

Za

&

Otrzymano od

Roman Mazowiecki
Kierownik DKP

Patrycja Swietokrzyska
Administrator SSPASI

Aktualny wiasciciel

Marta Gdariska
Gtowny specjalista DKP

Dorota Wielkopolska
Dyrektor BDG

Data
otrzymania
przez T
aktualnego
wiasciciela

2024-09-18

2024-09-19

() Wszystkie

Opis

Przekazane do
wiasny

Uwagi

Przekazuje
notatke ze
spotkania

Prosze o
dotaczenie do
sprawy

Roman Mazowiecki
Kierownik DKP

Data
zakonczenia
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_ ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI



Monitorowanie — szczegoty obiektu

> Staty podglagd dokumentéw, réwniez dodawanych przez pdzniejszych wiascicieli,

> MozliwosC zmiany odbiorcy, jesli obiekt jeszcze nie zostat podjety,

Przekazanie ZMIANA ODBIORCY PRZEKAZANIA

Termin realizacji: 2024-09-20 Utworzyt: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) Data utworzenia: 2024-09-12 Otrzymano o d: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)
Data otrzymania: 2024-09-18
Uwagi: Prosze o dotaczenie do sprawy

Dokumenty

= Q
Zarzadzenie w sprawie dni wolnych od pracy w 2024 r..docx @ 0 2024-09-12

20 wierszy ~ 4 < Stronal >

ﬂ ZADANIA KOPIE HISTORIA SKEADY

RP
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Monitorowanie - obieg

> Mozliwos¢ obserwacji etapdéw obiegu
zrealizowanych i przysztych,

> Informacje o zadaniach wystawianych przez
aktualnych wtascicieli,

> Aktualizacje konczg sie wraz z momentem
zatozenia lub dotgczenia obiekitu do sprawy albo

zakonczenia pracy.

NASK PROJEKT FINANSOWANY
_ ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

m ZADANIA KOPIE HISTORIA SKEADY

Obieg <

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) 2024-09-12 12:55:00

Dokument Do: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) 2024-09-18 13:38.00
Przekazanie Do: Marta Gdariska (Gidwny specjalista DKP)

Uwagi: Prosze o dotaczenie do sprawy

Marta Gdanska (Gtowny specjalista DKP) 2024-03-18 16:12:00
Przekazanie Do: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP)

Uwagi: Prosze o dotzczenie uwag do dokumentu.
Przekazane do wiadomosci Do Marta Gdanska (Gléwny sj

+ Lista dokumentow (1)

Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) 2024-09-19 13:47:00
Przekazanie Do: Dorotz Wielkopolska [Dyrektor BDG

Uwagi: Prosze o dotzczenie uwag do dokumentu.

Marta Gdanska (Gtowny specjalista DKP)
Przekazanie Do: Piotr Trybunalski {Kierownik BWLO)

Uwagi: Prosze o ustosunkowanie sie do pisma i dokumentow.

F EZD™ 1«
NASK



Obiekt KOPIA

Kopiowanie
> Tworzone tylko dla pism wptywajgcych (z RPW), -
> Mozna je tworzy¢ w module Do obstuzenia lub w

Prosze o zajecie sie watkiem skargi

sprawie,

_____

Wskaz obiorcow kopii*:

~> Od razu trafia do wskazanej osoby,

> Mozna na niej zatozyC sprawe, dotgczy< do
Sprgwy iSTniejqcej, ZO kOﬁCZYé prgce, Whybrates, ze wystawisz zadanie do : )
o . . . . . .. [ v] Czestochowski Krystian (Kierownik) DBIF u
» Odbiorca otrzymuje powiadomienia o aktualizacii
. Wystawiana kopia:
O ryg I n O +U ’ g RPW/B/2024 lan Bielski wniosek o informacje publiczng koszty promocji w 2023 r. i skarga na

pracownika

~> Kopia nie jest po o, zeby poinformowac o

wptynieciu pisma.

NASIC PROJEKT FINANSOWANY @ =EZD 7
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Obiekt DO WIADOMOSCI

9

9

9

9

Zadanie mozliwe do wystawienia z prawie kazdego obiektu oraz ze
Funkcja do uzycia rowniez podczas przekazywania obiektu,
Najlepszy sposdb, zeby poinformowac innych pracownikdw o tresci
dokumentu — wptywajgcego lub wewnetrznego,

Po zapoznaniu z dokumentami, zadanie nalezy zamknaé.

sprawy,

A

Dodaj opis witasny

Zakoncz

Do wiadomosci

Termin realizacji: 2024-09-20 Utworzyk: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) Data utworzenia: 2024-09-18 Otrzymano od: Roman Mazowiecki (Kierownik DKP) Data otrzym

Uwagi: Przekazuje notatke ze spotkania

Dokumenty

O [_"j’_] a Notatki ze spotkania w dn. 18.09.2024 r. w sprawie zarzadzenia.docx @

AKCIE v

ania: 2024-09-18

Q,

2024-09-18
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Obiekty ZAKONCZIONE

> Zaktadka, do ktorej trafiajg obiekty zakonczone przez uzytkownika,

Do obstuzenia a. Zadania: akceptacja/podpis, udostepnienie, do wiadomosci
Ei‘:: Monitorowanie D. KOQie,
L Sprawy > | c. Dokumenty wewnetrzne,
'-q:_‘ll Spis spraw . . ’ .
d. Pisma wptywaqjgce, zakonczone jako prowadzone poza EZD lub
Zakonczone v ) .
- zwyktym zakonczeniem.
Zadania i pisma

> Miejsce, z ktérego mozna wznowi¢ prace nad udostepnieniem, kopig, dokumentami.

NASIK PROJEKT FINANSOWANY @ EZD 19
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Podsumowanie

> Nowe miejsce pracy — Do obstuzeniaq,

> Pisma i zadania w jednym miejscu,

> Szeroki katalog czynnosci mozliwych do wykonania w obiektach
(dodawanie dokumentdw, wystawianie zadan),

- Nowa zaktadka — Monitorowanie,

> Zakonczone zadania i pisma — z mozliwoscig wznowienia

wybranych.

PROJEKT FINANSOWANY @ |_ ZI )Rp 20
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A

Dziekuje za uwage

Marta Wieczorek
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