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1. Wprowadzenie

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) jest aplikacjg stuzacg do elektronicznego

zarzadzania korespondencja przychodzaca, wychodzaca oraz wewnetrzng.

1. 1.Stownik pojec

Dekretacja — przekazanie pisma wraz z dotaczong do niego adnotacja, zobowigzujaca do
podjecia okreSlonych czynnosci w danej komorce organizacyjnej lub przez danego pracownika.

Moze dodatkowo zawierac dyspozycje, co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (RWA) - jednolita, niezalezna od struktury organizacyjnej
urzedu, klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku jego dziatalnosci, zawierajaca

takze kwalifikacje archiwalna.
Korespondencja wptywajaca/Wptywy - wptywajace do urzedu dokumenty zewnetrzne.

Koszulka - widok w systemie EZD, ktory umozliwia grupowanie w systemie dokumentow,
rejestrowanie i prowadzenie sprawy. Wszystkie operacje na dokumentach (aktualizacja,

usuwanie, przekazywanie, udostepnianie) odbywaja sie zawsze z widoku koszulki.

Metadane - dane, za pomocg ktorych s3 opisywane dokumenty elektroniczne. S3 to
zestawy usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z pismem, sprawg lub
innym dokumentem elektronicznym. Majg za zadanie utatwienie: wyszukiwania, kontroli,

zrozumienia tresci, dtugotrwatego przechowywania oraz zarzadzania.

Pismo - dokument zawierajacy wyrazona tekstem informacje, stanowigcg catosc

znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.
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Prowadzacy sprawe — osoba zatatwiajgca merytorycznie dana sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegblnosSci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektdw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy

i kompletowanie akt sprawy.

Przesytka (wptywajaca lub wychodzaca) - dokumentacja otrzymana lub wystana
przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przestane za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosSci podmiotéw realizujacych zadania

publiczne - Dz. U. nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.).

Rejestr Przesytek Wptywajacych (RPW) - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez dang jednostke,

prowadzony w systemie EZD jako jeden rejestr dla catej jednostki.

Sktad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD.

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci.

Znak sprawy - zespot symboli, na ktory sktadaja sie co najmniej: oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw i cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie

rozpoczeta.
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1. 2.Logowanie do systemu
* Wejdz na strone www.ezd.uni.lodz.pl
+ Whpisz identyfikator pracowniczy w formacie: imie.nazwisko@jednostka.uni.lodz.pl
+  Podaj hasto - hasto, ktorym logujesz sie do systemow uniwersyteckich.
+  Kliknij Zaloguj sie

1. 3.Panel pracy

Po zalogowaniu sie do konta pracownikom z uprawnieniami kancelaryjnymi wyswietli

sie ponizszy panel pracy.

Pozostali pracownicy zobaczg ponizszy panel pracy bez modutu Kancelaria.

Gorna czesc panelu

Odswiezanie danych oraz powr6t do panelu gtownego z dowolnej strony/zaktadki.
Informacja o zalogowanym pracowniku Ut oraz uzywanej wersji systemu.

& Odswiezanie strony.

o) Pomaranczowa nowe powiadomienia, niebieska nowe wiadomosci.
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Skrot do pism w realizacji.

Przypomnienie o terminie realizacji danego pisma.

Wydruk kopert z innego komputera.

Wyszukiwanie dokumentu po znaku sprawy, sygnaturze pisma,

numerze RPW lub identyfikatorze koszulki.

Przekierowanie do najczesciej uzywanych zaktadek.

Panel modutéw - menu aplikacji przekierowujace do poszczegéinych modutow.

Son wpraw

N Tywivhieane

Modut Pism

Modut Kancelaria

Modut Przydatne

Modut Spis spraw

Modut Spis niestanowiacych akt spraw

Modut Raporty

Modut Wyszukiwanie
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1. 4. Menu aplikacji - panel modutow

Modut Foldery umozliwia dotarcie do dostepnych dla danego uzytkownika dokumentéw

0 roznym statusie.

+ Nowe - lista pism/spraw do odbioru, przekazanych od innych uzytkownikéw systemu
EZD. Cyfra w nawiasie oznacza ilo§¢ dokumentow.

+ W realizacji - lista pism/spraw w biezacej realizacji.

Przekazane - lista pism/spraw, ktore zostaty przekazane innemu uzytkownikowi.

- Zakoficzone - lista pism/spraw ze statusem zakofczone.

- Do wiadomosci - wykaz dokumentow, ktore zostaty udostepnione w celu zapoznania
sie z zawartg w nich informacja, bez wymogu dotaczenia przez odbiorce wktadu
wtasnego (opinii, notatki, pisma).

+  Whktady witasne - wykaz dokumentdow, ktore zostaty przekazane, jako wktad
departamentu wspierajacego zatatwienie sprawy w komarce merytorycznej.

+ Udostepnione - wykaz pism udostepnionych innym komérkom.

Modut Kancelaria stuzy do rejestracji dokumentow wptywajacych.
Dostep do modutu Kancelaria majg pracownicy kancelarii gtéwnej oraz kancelarii

wydziatowych.

+  Kreator koszulki - stuzy stworzeniu nowej koszulki pustego dokumentu oraz
zapisanie na dokumencie numeru RPW razem z wypetnionymi metadanymi.

+ Kod kreskowy - wywotuje formularz stuzacy w kancelarii do rejestrowania
korespondencji wptywajacej do uczelni oraz drukowania koddw kreskowych

wykorzystywanych przy skanowaniu wsadowym.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
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+  Uzupetnianie metadanych - zestaw usystematyzowanych informacji, utatwiajacych
wyszukiwanie, kontrole, przechowywanie oraz zarzadzanie dokumentacjg. Zestaw
metadanych posiada kazda sprawa, ktora zaktada sie i w ramach ktoérej kompletuje
sie dokumenty elektroniczne powigzane z realizacjg tej sprawy.

«  Sktad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD.

«  2Zwrotki - przyjmowanie zwrotnych potwierdzen odbioru, ktoére wracaja po
odebraniu wystanego listu poleconego z potwierdzeniem odbioru, jak rowniez
rejestracja korespondencji, ktora nie zostata odebrana przez adresata tylko zwrocona

do nadawcy.

Modut Przydatne stuzy do zarzadzania korespondencjg wychodzaca.

+  Wychodzace - przegladanie lub drukowanie etykiet adresowych korespondencji
wychodzace;.

+ Szablony obiegu - tworzenie listy pracownikéw, ktorzy maja uczestniczy¢ w obiegu
dokumentu.

+ Listy seryjne — zarzadzanie listami grup adresowych.

Modut Spis spraw zapewnia mozliwos¢ przegladania spraw zarejestrowanych w systemie
EZD. Sprawy s3 pogrupowane zgodnie z symbolami i hastami klasyfikacyjnymi z JRWA.

Pracownik ma dostep do spraw wynikajacych z jego uprawnien.

Modut Spis niestanowigcych akt sprawy poswiecony zagadnieniom zwigzanym

z archiwizacja dokumentow.
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Modut Raporty umozliwia generowanie raportow/rejestrow uzytecznych w pracy

punktu kancelaryjnego.

Modut Wyszukiwanie stuzy do wyszukiwania Spraw, Pism, Wptywow zarejestrowanych
w systemie EZD. MozliwoS¢ wyszukiwania zalezna jest od nadanych uprawnien. Osoba

wyszukujaca moze mie€ wglad do spraw swoich, wydziatu lub catej uczelni.

2. Obstuga pism - punkty kancelaryjne

Kazda przesytka przychodzaca na Ut musi byc opatrzona kodem kreskowym wygenerowanym

z systemu EZD. W tym celu wszystkie kancelarie powinny posiadac na wyposazeniu:

drukarke kodow kreskowych - etykieciarka,
skaner,

czytnik kodow kreskowych.

2. 1.Pismo przychodzace - rejestrowanie
korespondencji

1. Wejdz w modut Kancelaria i wybierz opcje Kod kreskowy. Otworzy sie zaktadka
Rejestracja korespondencji wptywajacej.

2. Woybierz pracownika, do ktorego bedzie przekazana przesytka. Osobe mozna wskazac
poprzez wpisanie jej nazwiska lub wybranie z listy jednostek po lewej stronie. Wybrana

osoba pojawi sie z prawej strony w polu Wybrani pracownicy.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
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3. Po wybraniu pracownika uzupetnij pola w czesci Drukowanie:

- Data wptyniecia pisma - domysInie wstawiana jest data biezaca (data wptywu do
jednostki), recznie mozna za pomocg ikony kalendarza zmienic date na inna.
+ Odwzorowanie - czyli skan dokumentacji. Do wyboru jest odwzorowanie:
+  Petne - skanujemy wszystkie otrzymane dokumenty,
+ Niepetne - skanowana jest tylko czes¢ dokumentow,
« Brak - jezeli dokument nie zostanie odwzorowany cyfrowo. Opcja ta jest
wybierana w przypadku, kiedy np. koperta z pismem nie jest otwierana.
+ Liczba kodéw - podaj ilos¢ kodow kreskowych do wydruku. Kod kreskowy zawiera
kolejny numer RPW. Jesli do jednego pracownika wysytamy wiecej niz 1 pismo wowczas

wybierz zadang iloS¢ kodow i wcisnij przycisk Drukuj serie.

W czasie drukowania kodu system EZD zaktada koszulke i umieszcza ja w sekcji W realizacji.
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4. Wydrukuj kod kreskowy i naklej:

s
+ na kopercie, gdy list nie jest otwierany, RFw/aza/ 201
Data:2014-02-28

* na pierwszej stronie pisma, gdy list jest otwierany.

5. Zeskanuj dokument wraz z kodem.

6. Wejdz w sekcje W realizacji i otworz dokument z odpowiednim numerem RPW

i opisem Dokument przetwarzany w trybie wsadowym.
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7. Kliknij w ikone zielonej strzatki - Aktualizuj dokument i zatgcz skan.

Zalacznik

Wybierz plik z dysku:

Dodaj
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8. Wejdz w zaktadke Kancelaria w opcje Uzupetnianie metadanych. Otwarta zostanie

strona o nazwie Uzupetnianie metadanych dokumentow.
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9. Za pomocg czytnika sczytaj kod kreskowy, a nastepnie po wczytaniu przesytki
uzupetnij pola:
+ Nadawca,
- Data nadania - date nadania przesytki,
* R - numer nadania przesytki,
+ Liczba zatacznikow.

10. Przy uzupetnieniu metadanych mozesz jednoczeSnie zarejestrowac dokument
w sktadzie chronologicznym. W tym celu zaznacz Rejestruj w sktadzie
chronologicznym, wybierz sktad chronologiczny, wprowadz krotki opis zawartosci
i kliknij Zapisz.

11. Pojawi sie ponizszy komunikat. Oznacza on, ze pismo zostato zarejestrowane w EZD

i przestane do wskazanego pracownika.

Sukces! Zapisano metadane dla wphywu RPW /45 2020.

Ostrzezenie! Brak wpisanego tytutu

Informacja! Prosze sczytad kod kreskowy lub wpisac RPW.

12. Po odSwiezeniu strony pismo trafi do sekcji Przekazane, natomiast pracownik, do

ktorego zostato skierowane zobaczy je w sekcji Nowe pisma.
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2. 2.Sktad chronologiczny

Papierowa postac dokumentu wraz z koperta powinna zostac przyjeta na stan sktadu
chronologicznego, prowadzonego przez pracownikow kancelarii gtownej/wydziatowej

w zaleznosci od miejsca wptyniecia pisma przychodzacego.

Dokumenty wchodzace na stan sktadu chronologicznego:

* wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatdw, inicjatyw,

« skargi i wnioski zatatwione bezposrednio,

+ skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci,

« analizy skarg i wnioskow,

*  petycje, postulaty i inicjatywy,

+  sprawy pozostawione bez rozpatrzenia (dotyczy skarg, wnioskow, petycji, postulatow,

prosb i listow niezawierajgcych imienia i nazwiska, nazwy oraz adresu wnoszgcego).

Kancelarie prowadza dwa rodzaje sktadow:
+ sktad chronologiczny przesytek wptywajacych w petni odwzorowanych,
« sktad chronologiczny przesytek wptywajacych, dla ktérych nie wykonano petnego

odwzorowania.

Po rejestracji i zeskanowaniu dokumentu wptywajacego — dokumenty w petni zeskanowane
przekazujemy do sktadu chronologicznego. Natomiast przesytki tylko czeSciowo
zeskanowane nie trafiajg na tym poczatkowym etapie do sktadu, lecz do pracownika
merytorycznego. Dopiero po rozpatrzeniu sprawy dokumenty papierowe odpowiadajace

przesytkom nie w petni odwzorowanym cyfrowo powinny sie znalez¢ w sktadzie.
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2.2.1. Rejestrowanie nowych dokumentow
w sktadzie chronologicznym

1. Ze strony gtoéwnej przejdz do modutu Kancelaria, do sekcji Sktad chronologiczny -
Obstuga sktadu chronologicznego.

2. Dokonaj wyboru sktadu.

3. Woybierz rodzaj odwzorowania (petne lub niepetne).

4. W polu Identyfikator dokumentu lub kod kreskowy RPW zeskanuj kod kreskowy
RPW, ktory umieszczony jest na pisSmie.

5. W polu Rejestrujacy wybierz osobe, ktora przyniosta dokumenty.

6. UmieSc krotki opis zawartosci dokumentu.

7. Zatwierdz przyjecie dokumentu na stan sktadu chronologicznego poprzez klikniecie na
przycisk Zarejestruj dokument do sktadu.

8. UmieS¢ na dokumencie kod techniczny, ktoéry zostat wydrukowany. Kod techniczny

stuzy do zarzadzania dokumentacja w sktadzie chronologicznym.

(j Foldery Obstuga skiadu chronologicznego
MNowe (1) Rejestrowanie nowych dokumentéw w skiadzie chronologicmym
Sklad i | . et BERY -
W realzach (22) o Peiny ny (Skiad - TEST
Rektorat]

Przekazane Lokalizacje
lakoficzone
Do wiadomobel

Widlady wimna

Udostgpnione
E Kancelaria

Kraator koszulid
Kod kreskowy
Rajastrowanie

kopert ‘
Identyfikator

Podgiqd dokumentu:

keraspendanc] Jub kod kreskowy RPW [C]'Enter’ - auto refestracia

Vzupeinianie Rejestiaoyr,,, - =
metadanych (it praynibal):

Krétki opis zawartoscid |
| Zarejestruj dokument do skiadu

Wydnuk

“tebeed
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UWAGA!
Zaznaczajac Enter - auto rejestracja, system pozwoli po kliknieciu klawisza Enter,

automatycznie przyjac dokument na stan sktadu chronologicznego.

System pozwala wybrac lokalizacje przechowywanego dokumentu.

1. Kliknij w pole Lokalizacje prawym przyciskiem myszy, dzieki czemu pojawi sie
rozwijalna lista z opcjami do wyboru.

2. Po wybraniu danej opcji pojawi sie nowe okno. Uzupetnij wymagane pola, a nastepnie
kliknij Zapisz.

3. W kolejnym oknie nacisnij przycisk drukuj kod. Wydrukowany zostanie kod z nadanym

numerem sktadu chronologicznego dodanej lokalizacji.

Rejestrowanie nowych dokumentéw w skiadzie chronologicznym

Skiad c lezny| pesny chronologiczny (StestREK) [Skiad - TEST g
Rektorat]
Doda)
Usuri
Edytuy
4 *
Idlrlty‘ﬁhtm]
dokumentu: — e "
b Kod oG wyRPWD Enter’ - aulo rejestracia
Rejestrujacy AMyszukaj pracownika -
(kto pr Wiszukaj [ Wil 17

Krétki opis :lwnrlobci# |

& Dodawanie lokalizacji

Identyfikator lokalizacji:
Typ lokalizacji: |

|

Nazwa lokalizacji: | |
Symbol lokalizacii: | |
|

Opis lokalizacjj;
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2.2.2.Wypozyczenie dokumentu ze sktadu
chronologicznego

System EZD umozliwia uzytkownikom zamawianie dokumentow bedacych na
stanie sktadu chronologicznego. Pracownik chcacy wypozyczyé dokument ze sktadu
chronologicznego, powinien udac sie do kancelarii oraz podac jej pracownikowi numer

RPW dokumentu do wypozyczenia.

KolejnoS¢ czynnosci wypozyczenia dokumentu:

1. Wybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga skfadu chronologicznego wskaz Wypozyczanie/Zwracanie/
Wyrejestrowanie dokumentow ze sktadu chronologicznego.

3. Zeskanuj kod kreskowy znajdujacy sie na dokumencie do pola Kod techniczny sktadu
(lub numer ID z etykiety).

4. W polu operacja zaznacz Wypozyczenie.

|Usuwanie blgdnych numendw technicznych ]

[Poprawianie opiséw numeréw technicinych ]

{Ponowny wydiuk kodéw kreskowych

5. W widoku Pracownik docelowy wyszukaj pracownika, ktory chce wypozyczyc dokument.

tdm.nzyuun:: SCP/9/2015. Identylikator operacii: 36. Pracownik wypodyzajacy: Mrdz Kalarzyna

6. Kliknij Zatwierdz, wowczas wyswietli sie komunikat. Przyktad komunikatu ponizej.
7. Informacje o tym kto i kiedy wypozyczyt dokument, znajdujg sie w widoku koszulki

w sekcji Sktad chronologiczny.
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2.2.3. Zwracanie dokumentow do sktadu
chronologicznego

Pracownik, ktory zajmuje sie obstuga sktadu chronologicznego, powinien przyjac caty
komplet dokumentéw razem z koperta, gdyz jest ona integralng czescia przesytki, ktora

przechowywana jest w sktadzie chronologicznym.

1. Woybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga sktadu chronologicznego wskaz Wypozyczanie/Zwracanie/
Wyrejestrowanie dokumentow ze sktadu chronologicznego.

3. Zeskanuj kod kreskowy znajdujacy sie na dokumencie, do pola Kod techniczny sktadu
(lub numer ID z etykiety).

4. W polu operacja zaznacz Wypozyczenie.

5. W widoku Pracownik docelowy wyszukaj pracownika, ktory chce wypozyczyc dokument.

| Rejeshr ie nowych dok tow w skladzie cf logi

Kod techniczny skiad
lub numer ID z etykiety): [ | 'Enter’ - auto wypozyczenie

[ Operacja: () Wypozyczenie @ /wrot () Do Odbiorn ]
2 tki (*) Wyrejestrowanie na potrzeby sprawy tradycyjnej

Pracownik docelowy: 4 -

Cawere

T cownik |

6. Kliknij Zatwierdz, wowczas system wysSwietli komunikat potwierdzajacy. Przyktad

komunikatu ponizej.

b’\nﬂm: SCP/9/2015. Identyfikator operacy: 37. Pracownik rwracapcy: Mrdz Katarzyna

7. W widoku koszulki zmieni sie status dokumentu z Wypozyczony na Dostepny.
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2.2.4. Wyrejestrowanie ze sktadu
chronologicznego na potrzeby wysytki
/sprawy tradycyjnej

W sytuacji, gdy istnieje koniecznoS¢ przekazania dokumentacji do zatatwienia sprawy
innym organom, zgodnie z wtasciwoscig lub dokumentacja wprowadzona na stan sktadu
chronologicznego stanowi element akt sprawy prowadzonej w postaci papierowej, na

wniosek prowadzgacego sprawe wycofuje sie dokumentacje ze sktadu chronologicznego.

Pracownik chcac wyrejestrowac dokument ze sktadu chronologicznego powinien udac sie

do kancelarii wraz z numer RPW dokumentu. Po odszukaniu dokumentu w sktadzie:

1. Woybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga skfadu chronologicznego wskaz Wypozyczanie/Zwracanie/
Wyrejestrowanie dokumentow ze sktadu chronologicznego.

3. Zeskanuj kod kreskowy znajdujacy sie na dokumencie, do pola Kod techniczny sktadu
(lub numer ID z etykiety).

4. W polu operacja zaznacz Wyrejestrowanie na potrzeby wysytki lub Wyrejestrowanie
na potrzeby sprawy tradycyjnej.

5. W widoku Pracownik docelowy wyszukaj osobe, ktora chce wypozyczyc dokument.

Aelestrowanle nowych dokumentéw w skiadzie chronologlcznym

Wypnh_u-'ﬂnlnrﬂwﬂﬂnnla_!w‘na!aﬂrnwﬂnla AnlrumantAw 7a eklady ch[gnologlcmego

(lub numer ID z etykiety): []'Enter’ - auto wypozyczenie
[ Operacja: () Wypoiyczenie () Zwrol () Do Odbioru ]
a) Wyrejestrowanie na potrzeb ki [

rejestrowanie na potrzeby sprawy tradycyjnej

Pracownlk docelowy: |i,<-xai pracownika A4

Uwagi: [
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6. Kliknij Zatwierdz, wowczas system wysSwietli komunikat potwierdzajacy. Przyktad

komunikatu ponizej.

[meano: SCP/8/ 2015, Identyficator operac): 33, Pracownik wyreestrowupacy Mz Katarzyma

7. W widoku koszulki zmieni sie status dokumentu na Niedostepny.

2.2.5. Wyrejestrowanie omytkowo
zarejestrowanego dokumentu

System EZD pozwala wyrejestrowac omytkowo zarejestrowane w sktadzie chronologicznym

dokumenty.

1. Wybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga sktadu chronologicznego wskaz Usuwanie btednych numeréow
technicznych.

3. Zeskanuj kod kreskowy znajdujacy sie na dokumencie, do pola Kod techniczny sktadu
(lub numer ID z etykiety).

4. Podaj przyczyne usuniecia dokumentu.

ie nowych dok tow w ie ch

Wypoiyezanie/I ie /Wyrej ie dokumentéw ze skladu ehronolagiczneg

Usuwanie bigdnych numeréw technicznych

Kod techniczny skiadu
(lub numer IDz{ |
stykiety):
Przyczyna usuniecia:| J

Usur kod techniczny ||

Fop
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5. Woyrejestrowanie zatwierdz klikajac na przycisk Usui kod techniczny, wowczas pojawi

sie komunikat. Przyktad komunikatu ponizej.

Usunieto SCP;3/2015 ze skladu chronologicznego, Identyfikator operacii: 15

Jezeli nie zostanie podana przyczyna usuniecia numeru technicznego, wowczas system

wyswietli komunikat. Nie wptywa on jednak na proces usuwania dokumentu.

Brak powodu usursecs numeru technczrego

6. W widoku koszulki w sekcji Sktad chronologiczny przestanie by¢ widoczny dokument,

ktdrego numer techniczny zostat usuniety.

2.2.6. Poprawianie opisow numerow kodow
technicznych

Chcac zmienic lub dodac opis numeru technicznego dokumentu, ktory znajduje sie

w sktadzie chronologicznym, nalezy:

1. Wybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga sktadu chronologicznego wskaz Poprawianie opisow numerow
technicznych.

3. Zeskanuj kod kreskowy znajdujacy sie na dokumencie do pola Kod techniczny sktadu

(lub numer ID z etykiety).

Poprawianie opisdéw numeréw technicznych
Kod techniczny skladu

(lub numer ID 7 02350300000005
iety):
ﬁ"d'” opls]Liczba zalacznikow: 5 |

Popraw opis
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4. Dodaj nowy opis i zatwierdz klikajac Popraw opis, wowczas wyswietli sie komunikat.

Przyktad komunikatu ponizej.

Poptawlono opis numeru SCP/3/2015. Identyfikator operacji: 16 ]

2.2.7. Raporty

Opisy numerdw technicznych sg dostepne w sekcji Raporty, w polu Spis dokumentow sktadu.

= Spis spraw Raporty

@ Raporly

i

Spis dokumentow skladow (2)
Raport generuje spis dokumentow 2e wszysthach

2 Administracia

2.2.8. Ponowny wydruk kodow

technicznych

1. Wybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Sktad chronologiczny.

2. W widoku Obstuga sktadu chronologicznego wskaz Ponowny wydruk kodow

kreskowych.

3. Zeskanuj lub wpisz kod kreskowy, ktory ma zostac ponownie wydrukowany do pola

Kod techniczny sktadu (lub numer ID z etykiety).

4. Kliknij Drukuj numer techniczny.

Ponowny wydruk kodéw kreskowych
1 i i Ll

Identyfikator dokume

MU (2350300000005
lub kod kreskowy RPW:

|l[ Drukuj numer techniczny. ]l

Numer LP RPW/{

[2020 v | Drukuj numer techniczny |

Drukowanie RPW:

Numer LP RPW{

2020 v [ Drukuj RPW- |

Drukowanie ID Dokumentu:

Identyfikatar dokumenlu:i

' | Drukuj 1D Dokumentu
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2. 3.Przyjecie zwrotki

Funkcja ta umozliwia przyjecie zwrotnych potwierdzen odbioru, ktore wracaja po

odebraniu wystanego listu poleconego z potwierdzeniem odbioru, jak réwniez rejestracje

korespondencji, ktorej nie odebrat adresat i zostata zwrocona do nadawcy.

1. Woybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Zwrotki.

2. W widoku Obstuga zwrotek zeskanuj kod kreskowy zwrotki, wybierz z kalendarza

date, w ktorej zostata odebrana przez odbiorce, uzupetnij dane zwigzane z doreczeniem.

Kod kreskowy zwrotki:

[0522400000015 | |3 Enter - auto rejestraca] prayimiy |

T RSt TOMer KW

[[] Drukuj numer RPW

[[] Rejestruj w sktadzie chronologicznym

|[Sle'_-ilREK] Petny clionulugicany (Skiad - TEST Reklual) v

[[] Drukuj kod techniczny sktadu

[] Powtdrmie awizowane

() Nieokreslono

(@) Doreczona

() Zwrdcory

[r)nrs;nnm w dniuz| 2020-12-07 ) ]

Przesytke doreczono: () Nienkreslonemu adhiorcy
@ Adresatowi
e R e T

) Przedstawiciclowi ustawowemu
) Dorostemu domownikowi

) Sqsiadowi

) Dozorcy domu

O Innej osabie |

) Zdefinowany odbiorca
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3. Nacisnij Przyjmij, wowczas pojawi sie komunikat potwierdzajgcy. Ponizej przyktad

komunikatu.

MWMIWMuMIu

4. W widoku koszulki, z ktorej wystana zostata zwrotka, wyswietli sie ikona koperty

z niebieska strzatka. Po najechaniu na koperte pojawi sie informacja o zwrotce.

= Przekaz 2 L pnij  Kopia/

[W| Zatoz sprawe (D) Zakoricz

|~ Korespondendja (0 Zbiorcza G Mail [ Tax
4 L

Pizmo l Historia Rejectry Powiadomieni: Abrybuty Procecy

Identyfikator kozzullis 2303

nazwa przyjecie zwrotki

Termin atalwienia Preypumnienie

EH %

Nadawca koszulki:
1020 12 08 07:24:22 Kosatka Wioletta

Mow-yv|DNmau:a|ghhmik|l;-0pmh||§lmaz|’eepmov & odswiez #sPrzeciagnij plik
x
=| [ Korespondenga wychodzaca (1) 2020-12-08 2020-12-08 =EeE

@ &= 58 Kowal Joanna

Jbieg dokumentow

Utworzono FiVy ¥
przez Kosatka | Kosatka Wioletta 5811017100 : ég‘;';f;m

Wicletta i

Status rwrotki: Doreczona
S0/148
Data doreczenia: 2019-08-27
Odbiorca: Adresat
Pracownik przyjmujacy: Kosatka Wioletta
Data przyjecia: 2019-08-27
Mumer RPW:
Kod techniczny sktadu: [Niezarejestrowano]
Skan zwrotki: Niedostepny
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2. 4. Przyjecie listu poleconego po zwrocie

Funkcja taumozliwia przyjecie listow poleconych pozwrocie, ktdre wracaja po nieodebraniu.
Zwrocony list polecony rejestrujemy w zwrotkach niezaleznie od tego, czy byt wysytany

z potwierdzeniem odbioru, czy bez potwierdzenia.

1. Woybierz ze strony gtdwnej w module Kancelaria sekcje Zwrotki.

2. W widoku Obstuga zwrotek zeskanuj kod kreskowy zwroconego listu.

Obstuga zwrotek

Kod kreskowy zwrotki:

0622400000015 || Enter - aute rejestmc_iam

Rk
e - R

| Drukuj numer RPW

| Rejestruj w skladzie chronologicznym StestREK] Peiny chronolegiczny (Sktad - TEST Rekiorat)
| Drukuj kod techniczny sktadu

[] Powtdrnie awizowane

_) Nieokreslano

_) Doreczona

@) Zwrdcona

[ pata] = )

owod zwrotu: (@) Nieokreslono

) Odmowil przyjecia

_) Zmart

) Mie podjal awizowanej przesytki w terminie
| Nieznany pod wskazanym adresem

) Wyprowadzit sie

_) Niepelny adres

_) Inny powdd | |
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3. Nacisnij przycisk Zwrocona, a nastepnie wybierz z kalendarza date oraz powéd
nieodebrania korespondencji przez odbiorce.

4. W widoku koszulki, z ktorej wystano nieodebrang przesytke polecona, wyswietli sie
ikona koperty z czerwonym kotkiem. Po najechaniu na koperte pojawi sie informacja

0 przesytce nieodebrane;.

@] Nowy ~ | |_) Notatia | () Zatacanik | L) Opinia | & Powiaz | 4@ ebismo + [ Odéwie: Fbrzeciagni] pik i

B rorespondencia wychodzaca (1) 2020-12-08 2020-12-08 (WS
B @ & S rxowalska anna

Obieg dokumentéw

Utworzons | 1 2020-12-08

przez Kosatka Kosathka Wicletta §9sno1?mo | 07:27-48
wmletba;

Status owrotki: Zwrocono
517149
Powod zwrotu: Mieckreslono
Pracownik przyjmujgcy: Kossatka Wiocletta
Data przyjecia: 2019-08-27
Mumer RPW: RPW/85/2019 @ '@
Kod techniczny sklfadu: [Miezarejestrowanao]
Skan zwrotki: Miedostepny
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3. Obstuga pism - wszyscy pracownicy
Uniwersytetu todzkiego

3. 1.Pisma wychodzace

Uwaga!

Na kazdym piSmie wychodzacym musi by¢ wygenerowany kod z systemu EZD.
Kancelaria gtowna, ktora realizuje catos¢ wysytki korespondencji z Ut nie przyjmuje
listow bez kodu EZD. Dotyczy to wszystkich przesytek wychodzacych. W przypadku
wysytki listow poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru kod z systemu EZD

powinien zosta¢ umieszczony na kopercie i na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

3.1.1.Przygotowanie korespondencji -
wprowadzanie danych

1. Wybierz (opcje do wyboru):

w panelu gtownym w zaktadce Linki zaktadke Nowa koszulka

W Linki

iNuwa husculka

w module Foldery w sekcji Pisma w realizacji lub Nowe kliknij w ikone

Nowa koszulka

% Nowa koszulka
e
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2. W wyswietlonym oknie wpisz Tytut/nazwe koszulki i nacisnij przycisk Dodaj. Tytut/nazwa
musi okreslac zawartosc tworzonego dokumentu i powinna sktadac sie z dwoch stow.
3. System EZD automatycznie nada pismu unikatowy, niepowtarzalny numer

Identyfikator koszulki.

4. Do wysytanej korespondencji mozesz dodac zataczniki. Wowczas kliknij Zatacznik.

Nowy | |} Notatka ; @ zatacznik !| (| Opinia { 147 Powiaz | 48 epismo ~ Odswiez

Latgcznik

5. W oknie Zatacznik wybierz plik z dysku i kliknij Dodaj.
6. Nastepnie wybierz zaktadke Korespondencja. Otworzy sie strona Rejestrowanie

korespondencji w Ksigzce Nadawcze;j.

realizaciiz2) (-] Kerespendengja | (| Zblercza () Mail (=] Fax
‘rzekazrane P
takoficzone

30 windomaotei

Pizmo Historia Rejestry Powiadomienia Alrybuly Procesy

Nklady whasne
Hejestrowanie korespondencji w Ksiaice Nadawczej

Jdostepnione

Inigeznia

Liczba zalqcznikéw 1
ﬂlurw_\eiuic 7
_ O do testu zatecznikdocx
Creator koszulkl

| .
‘od ey Kreator koszulki |

tzieslrowanie

fopert Nazwisko = Kod pocztowy Miasto Focta K Roia
‘odgigd
torespondenci Pukal wayslky

Jeupetnianie

nelodanych 3 Dodatkowe Informacie: |
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7. Dodaj adresata pisma w zaktadce Szukaj adresata. Adresata mozna wyszukac przy
pomocy globalnej bazy. Wystarczy uzupetni¢ co najmniej 2 pola, wowczas po prawej
stronie w Baza adresowa wyswietli sie lista pasujacych adresatow. Kliknij Dodaj.

8. Wskazany z listy adresat zostanie dodany do pierwszej zaktadki Wybrani adresaci

dla pisma.

“ Prasiaz ® Ukdostepnj  Kapia/Wewnetzna

W) Zabie sy (D) Zakorez

|| Karespondencia (4 Zhioza 6 Madl [ Fac

E

Fismey Mistria Reestry  Powiadamieria Arytnaty Procesy

ji w Ksigice

]
icalsa aaigezvike 1

do st zafacenik dooe =

4 4

= [ p— =

Marwa inskytoc] Jan wowalski

30 stycmia 12
i Trite plck

——— Ty Wihbierz pancwie astalric wybranege drests krepondendi

Kod -
pocztowy

Mizjscowngd:

Fs

pOCEOWY

Shrytka
pocztowa:
Ulica:
Numer
domu:

Numer
fobcalu:
Email:
NIP:

PR REGON

PESEL:

e vy
adresu:

Atrybuty odkryj

Rejestrowanie korespondencji w Ksigzce Nadawczej - zaktadka Szukaj/ Dodaj adresata
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9. Abyedytowac dane adresata (np. wprowadzenie btednych danych) w zaktadce Adresaci

- Wybrani adresaci kliknij w przycisk Edytuj.

MNazwisko Imie Ulica Budynek Lokal Ked pocztowy Miasto Poczta Kraj Rola
J kowalskn Jan 20 stycamia 12 ptock Fat

Rejestrowanie korespondencji w Ksigzce Nadawczej - zaktadka Wybrani adresaci - Edytuj

10. W tej samej zaktadce (Adresaci - Wybrani adresaci - Edycja) istnieje mozliwos¢
dodania zwrotu grzecznoSciowego. Wybierz pole Zwrot przed Nazwisko i Imie,
a nastepnie kliknij Zapisz. Informacja ta nie zapisuje sie w bazie, jest to opcja na

potrzeby konkretnej wysytki i podlega modyfikacji.

3.1.2.Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna - funkcjonalnos¢ dotyczy wytacznie korespondencji wysytanej
jako listy zwykte ekonomiczne lub priorytetowe, o takiej samej zawartosci, do wielu
adresatow. Korespondencja tego typu moze byc wprowadzona do systemu w jednej

pozycji, nie ma koniecznosci dodawania kazdego listu z osobna.

1. Pododaniu pierwszego odbiorcy w Szukaj adresata przejdz do zaktadki Pismo w czesci
Akta wybierz Notatke. W Notatce wpisz — korespondencja seryjna i podaj liczbe sztuk.
W Zataczniku mozesz dodac wykaz adresatow.

2. Na stronie Korespondencja - Rejestrowanie korespondencji w Ksigzce Nadawczej

przejdz do Rodzaj przesytki i wskaz typ przesytki. Zatwierdz przyciskiem Rejestruj.
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i Przekaz /@ Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

(W) Zaidz sprawe (D Zakoricz

(| Korespondencja [/ Zbiorcza i) Mail =] Fax

piemo | | Historia Rejectry Powisdomienia Atrybuty Procesy

Tdentylikator kusculki: 2297

Hazwa Pismo LesLo

Termin zalatwienia Prz nienie
— —

Nadawca koszulki:
1020-12-06 22:58:48 Lesnicwska Malgorzata

8] Nowy ~|| [ Notatia ||@ zatacani | () Opinia | 59 Powinz | 4@ epismo - ] Odéwiez {ePrzecagni) pik i

[@ do testu zalacanik.doex 2020-12-06 QI,___iﬁ‘

| 20201206
| 22:58:48

9013150000

| Marwa Twicks Imig Ulica Budynek Lokal Kod pocrtowy Pocrta Kraj

\Brak wybranych adresatéw

Ustawienia koperty
TE———— | iformacje |

Rodzol prresyiki Swefa przesyiki Operator pocziowy
SLi @Krajowa
(st pal y hez potwierdzenia adhioru Furopa
(Ouist polecony + 2P0 Cameryka Pétnocna, Afryka
Oraczka pocztowa Onameryka Poludniowa 1 Srodkowa, Azia
Oraceka poczlowa + ZPO oml:lmliq, Oueania

Cosobiscie

Oistz zadcklarowana wartoscig

[C)List z zadeklarowana wartoécig + ZPO

Priorytat: [
.Uwogi dotyezace rejestrowancj korespondencyiz

Uwagi koperta/ZP0;

I Rejestiuj
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3.1.3.Przygotowanie korespondenc;ji -
generowanie wydruku

Po uzupetnieniu powyzszych informacji mozna wygenerowac wydruk do wysytki.
Wydrukowac elementy, ktore zostaty zdefiniowane przez administratora w systemie EZD,

czyli: zwrotki, wktadki, koperty, etykiety, naklejki (inne zdefiniowane wydruki).

WAZNE!

Jesli list polecony wysytany jest z potwierdzeniem odbioru kod kreskowy powinien by¢
na stronie adresowej koperty oraz na potwierdzeniu odbioru.

Generowanie wydruku mozliwe jest w dwoch wariantach:

Wariant 1. Drukowanie z wtasnego stanowiska pracy

1. Po naciSnieciu Rejestruj wyswietlg sie wydruki do wysytki.

ZWROTKI ZOSTALY ZABLOKOWANE PONIEWAZ KORESPONDENCIA NIE JEST ZPO 9

ETYKIETY KOPERTY WKEADKA EKSPORT
Fs
rs
Etykieta Bcm x S5cm I:‘ Data wydruku
O
. ..

79mm x 49mm
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2. Woybierz odpowiednia propozycje i dwukrotnie w nig kliknij. System EZD wygeneruje
wybrang koperte wraz ze wszystkimi wskazanymi opcjami w postaci dokumentu PDF.
W przegladarce zostanie otwarta nowa zaktadka, w ktorej bedzie wySwietlony nowo

wygenerowany dokument.

1513 2020-12-06 00

Jan Kowalski
Warszawa Piekna 3/5
00-231 Warszawa

1513

3. Tak wygenerowany dokument drukujemy na wybranej drukarce, przy czym drukarka

musi mie¢ ustawiony odpowiedni format wydruku oraz umozliwiac drukowanie kopert.

Wariant 2. Drukowanie z innego stanowiska pracy
W przypadku, gdy nie mamy mozliwosci wydruku (etykiety, koperty, naklejki) z wtasnego
stanowiska pracy - system EZD daje mozliwoS¢ wykonania wydruku z innego stanowiska

- w tym celu bedzie nam potrzebny tzw. Identyfikator Korespondenciji.

1. W panelu gtbwnym wybierz z modutu Przydatne sekcje Wychodzace.

2. W czesci Wyszukiwanie korespondencji wychodzacej odszukaj korespondencje,
ktora zostata przygotowana do wysytki. Podaj parametry wyszukiwania - zazwyczaj
wystarczy wpisa€ date rejestracji korespondencji wychodzacej. Po wskazaniu

parametrow kliknij Szukaj.
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Instrukcja dla pracownikow Uniwersytetu todzkiego Strona 34z 51



Wyszukiwanie korespondencji wychodzacej
Data utworzenia od:| 2020-12-06 | [E5] o do: = o
Data wystania od: [ o do: [ o
Mazwa koszulki: Identyfikator koszulki: |
MNazwa adresata: Imie lub Nazwisko:
Migjscowosc: UIica:[ ]
Identyfikator koperty: R:
Grupa kopert:
Tylko ZP0: [] Tylko mdj PKN: []
Wydziak[Wszystkie  w | Status korespondencjiz| Wszystko |
Typ knrespnndencji: Informacje dodaﬂ(owe:
Adres email:
| Szukaj |

3. Z listy zarejestrowanej korespondencji wybierz konkretnych adresatow zaznaczajac

pola wyboru przy wierszach, dla ktorych chcesz wykona¢ wydruk. Nastepnie kliknij

w Zapisz liste zaznaczonych pod listg dokumentow.

m ZFO 5 Eaz“'a Data wystania Adresat Adres Zataczniki

P — ]

-:n Drukuj zaznaczone ..g. Zapisz liste zaznaczonych Usur zaznaczone B Pokaz wszystke | Exportuj Rozdzielnik

4. System EZD wygeneruje numer, ktory pozwoli zidentyfikowac nasza korespondencje
(informacja pojawi sie w nowym oknie). Numer identyfikatora listy nalezy
spisac, potwierdzi¢ naciskajac Ok, a nastepnie uzyC go na stanowisku, na ktorym
zainstalowana jest drukarka umozliwiajagca drukowanie kopert, czy tez drukarka

etykiet samoprzylepnych.

Tr—
Zapisz ponizszy numer i udaj sie do
najblizszego stanowiska z drukarks.

Z poniZszym numerem wydrukujesz
koperty, etykiety adresowe oraz zwrotki,

® |dentyfikator listy:
06220500000303
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5. Naprzygotowanym stanowisku w panelu gtownym w pozycji Kod kreskowy wpisujemy
wczesniej wygenerowany numer i zatwierdzamy — Enter. Operacje przeprowadzamy
na koncie uzytkownika aktualnie pracujacego na danym stanowisku. Nie logujemy sie
na wtasne konto.

6. Systemwyswietliliste adresatow. Wskaz pozycje, dla ktorych ma by¢ wykonany wydruk,

zaznaczajac przy wierszach odpowiednie pola wyboru. Kliknij Drukuj zaznaczone.

= z : Diata wystania Adresat Zalgczniki

SR —

:. Drukuj zaznaczone apisz liste zaznaczonych Usur zaznaczone B Pokazwszystke | Exportuj B Rozdzielnik

7. Po wydrukowaniu etykiety/koperty status wysytki zmieni si¢ na W realizagji.
8. Informacje o wystanej korespondencji znajdujg sie w zaktadce Akta (nalezy wrocic na
strone gtdwng i otworzy¢ wtasciwg koszulke w Pismach w realizacji), po nacisnieciu

znaku ,+” w Akta sprawy.

- =" i 1
&) Nowy + | [ Notatka | § Zataanik | ) Opimia | (48 Powigz | 4@ ebsmo v (5 Odswies (BN |
®
Korespondencja wychodzaca (1) 2020-12-06 2020-12-06 (=S5
R L 1] == do testu zatycznik.docx 2020-12-06 c}?|ﬁ

Obieg dokumentéw

Litworzonn 20-12-06
przez Lesniewska | Lesnicwska Malgorzata | 9813150000 .58:48
Malgorzata | s

Kolorowa kropka oznacza odpowiedni status wysytki:

+ czerwona - korespondencja niewystana,
+ niebieska - korespondencja przyjeta na stan kancelarii, ale jeszcze niewystana,

+ zielona - korespondencja wystana.
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Po najechaniu kursorem na kolorowa kropke pojawi sie szczegotowa informacja dotyczaca

wysytki korespondencji.
Wysytke dokumentu mozesz usungc za pomocg ikony kosza z prawej strony.

Wazne!
Uzytkownik moze usuna¢ koperte do chwili wystania jej przez kancelarie gtowna. Jesli
zostanie wystana w systemie EZD przez kancelarie gtowna, juz tylko z jej poziomu

i tylko w tym samym dniu mozna ja anulowac.

3. 2.Pismo wewnetrzne - wersja elektroniczna
3.2.1.Przekazywanie pism

W EZD pismo wewnetrzne mozemy przekazac do jednego pracownika oraz udostepnic

sprawe z pismem/pismami innym jednostkom (petng sprawe lub tylko jej czesci).

Wprowadzenie pisma wewnetrznego zaczyna sie od zatozenia nowej koszulki.
1. Wybierz (opcje do wyboru):
w panelu gtownym w zaktadce Linki zaktadke Nowa koszulka

W Linki

iNuwa husculka

w module Foldery w sekcji Pisma w realizacji lub Nowe kliknij w ikone Nowa
koszulka

%' Nowa koszulka
—
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2. W wyswietlonym oknie wpisz nazwe koszulki i nacisnij przycisk Dodaj. Tytut/nazwa
musi okreslac zawartosc tworzonego dokumentu. Nazwa koszulki powinna sktadac sie
z dwoch stow.

3. System EZD automatycznie nada pismu unikatowy, niepowtarzalny numer Identyfikator

koszulki.

4. Dodaj zataczniki do nowo utworzonej koszulki, wybierajac Zatacznik.

] Nowy | | | Notatka || @ Zzatacznik | || Opinia | (48 Powiaz | “@ erismo v fZ Odéwiez

Latgcznik

5. Pojawi sie nowe okno Zatacznik. Wybierz plik z dysku i kliknij Dodaj.

6. Wejdz w widok koszulki i kliknij Przekaz.

“y Przekaz I’-uu Udostepnij ~ Kopia/Wewnetrzna

M Zatoz sprawe (@ Zakoricz

(| Korespondencja (-/ Zbiorcza i Mail =] Fax

1] 0

Pismo |  Historia Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy

I1dentyfikator koszulki: 2293
Nazwa Pismo testowe

Termin zalatwienia P mnienie
— o mx
Nadawca koszulki:
2020-12-05 14:28:15 Lesniewska Malgorzata
©) Nowy ~ [ Notatka | @ Zatacznik | CJ Opinia | % Powiaz | @ epismo ~ Odéwiet {TEGechoN] pus
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7. Woybierz osobe z rozwijalnej listy schematu organizacyjnego. Wybrany pracownik

pojawi sie po prawej stronie w oknie Wybrani pracownicy.

7 Przekazywanie b 4

® Kozyra Edyta, kierownik cenlrum (06

q ool _

<+ Oérodki Naukowo-Badawcze Bl Kozyra Edyta x
<+ Sekretariat
= Wydzialowe Jednostki Administracyjne

+ Centrum Administracyjno-Techniczne » | - e | o

<+ Centrum Ksztalcenia

= Centrum Nauki | Spraw Pracownika

Franiak-Krupiriska Tamara
Kikosicka Monika

Kozyra Edyta

Marczak Agata

Mulrhead Mark

Przybyt Aleksandra
Rzepecka Edyta
Sulwinska-Kuraé Aleksandra
Wikaryjczak Bogustawa

Dodatkowe opcje:

D Rejestr pism wewnetrznych D Rejestr opinil D Pilne

Ledniewska Malgorzata
Kosatka Wioletta
Stachowicz Agnieszka

ped e e e v PrPrdsy
|

I

D Termin

| |

po Lee Lem Lou Joo Joa Jor Jara Jow Jwz Tor oz ]

8. W czesci Uwagi mozesz wpisac tres¢ dyspozycji lub wybrac gotowe sformutowania.
9. Dekretacje zatwierdZz klikajac Przekaz. Funkcja ta potwierdza wykonanie operacji

odpowiednim komunikatem.
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Przekaza¢ koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?

10. Nacisnij Tak. Po akceptacji pismo przenoszone jest z sekcji W realizacji do sekcji
Przekazane, a u osoby, do ktorej pismo jest dekretowane pojawi sie w sekcji Nowe.
Do momentu, kiedy pismo nie zostato otwarte przez osobe, do ktorej jest kierowane,

mozesz pismo cofngc. Wejdz do widoku pisma z sekcji Przekazane i kliknij przycisk

Zwroc.

Pisma Historia Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy

identyfikator koszulki: 2294
Harwa Pismo testowe2

Termin zatatwlenla P mnienle

Madawca koszulki:
2020-12-06 15:24:30 _Lefniewska Malgorzata

(@8 Powigz

Obleg dokumentéw

Utworzong

przez Ledniewska | Lesniewska Maltgorzata 9813150000
Magorzata |

2020-12-06
15:24:07

Prackazane
przez Ledniewska | Kosatka Wicletta SA11017100
Malgorzata
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3.2.2.Udostepnianie pism

W sytuacji, gdy dokumentacja jest prowadzona w systemie EZD, jednostka merytoryczna
wspotpracujaca przy tworzeniu sprawy z innymi jednostkami organizacyjnymi dokonuje
w danej sprawie udostepnienia w systemie EZD, oznaczajac jednoczeSnie, jaka czesc
dokumentacji tworzacych akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom oraz w jakim

trybie — do odczytu czy do edycji.

1. Wybierz (opcje do wyboru):

« w panelu gtdbwnym w zaktadce Linki zaktadke Nowa koszulka

W Linki

Nuwa kuszulka

+ w module Foldery w sekcji Pisma w realizacji lub Nowe kliknij w ikone
Nowa koszulka

-.j Mowa kosrulka

2. W wyswietlonym oknie wpisz nazwe koszulki i nacisnij przycisk Dodaj. Tytut/nazwa
musi okreslac zawartosc tworzonego dokumentu. Nazwa koszulki powinna sktadac sie
z dwoch stow.

3. System EZD automatycznie nada pismu unikatowy, niepowtarzalny numer Identyfikator

koszulki. Zatozona nowa koszulka pojawi sie w zaktadce W realizacji.

4. Dodaj zataczniki do nowo utworzonej koszulki, wybierajac Zatacznik.

Nowy = | L) Notatka | 8 Zatacznik || Opinia | 4% Powiaz | “& ePismo ~ [5 Odswiez {ePrzeciagni] plik

*
= @ korespondencia wychodzaca (1) 2020-12-06 2020-12-06 (@)
AN L] 1= =t do testu zatycznik.docx 2020-12-06 c =l
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5. Pojawi sie nowe okno Zatacznik. Wybierz plik z dysku i kliknij Dodaj. Po dodaniu

zatacznika system powrdci do modutu Foldery.

& Zalgemik x

Zalgeznik

Wyhierz plik z dysku:

Nowa koszulka - okno Zatacznik

6. W Zatacznikach, ktore maja zosta¢ udostepnione innemu pracownikowi zapisz

metadane.

b Praekaz 4 Zwiod | 2. Udostepni | KopiaMWewngtrzna
W) Zatoz sprawe (D) Zakaricz

(| Korespondencja () Zbiorcza g Mall =) Fax

3 |

Pismo | Historia Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy

Tdentyfikator kosulii: 2289

Nazwa pismo testS

Termin zatatwienia _ Przypomnienie
[ & | 7

Nadawca koszulki:
2020-12-04 13:24:44  Kosatka Wioletta

@) Nowy = | ) Nowatka | @ Zatacenik . Opinia | o™ Powigz | “@ ePismo - [T Odéwiez

e
COLRE IEL A ) o testu satcznik.docx — =
Obieq dokun ki
Utworzono
przoz Ledniowska | Ledniewsha Malgorzata 4813150000 32_2?‘_':]03
Malgorzata 31
Fraekazanc
praez Ledniewska | Kosatka Wicletta 9E11017100 | 2020°12-04
13:24:29
Malgorzata

7. Wejdz w widok koszulki i kliknij Udostepnij.
8. Dokonajwyboru pracownika lub pracownikow (w funkcji tej mozliwe jest przekazanie
dokumentu do wiekszej liczby pracownikdw), korzystajagc z listy struktury

organizacyjnej. Wybrane osoby zostang wysSwietlone w oknie Udostepnienie.
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* Udostepnianie x

T
X Kot Woet, soecialsta - hoouymatr s karcolayyeh OSTONTIOY X Bembers Wiaderna oanna, astya s s eeratsaccory [ [0

B N EeE

Lista Pracownikéw F 3 ]
= Uniwersytet bédzki - Brak wyriki wyszukinania
Adm Tester
R BT
Bul Tester
Walski Janko

Kosatka Wicletta
Administrator Admin .
> Lefniewska Malgorzata
+ Filia Ut w Tomaszowie Mazowieckim Blomberg-Wiaderna Joanna
+ Jednostii Dziatajgce przy Ut Stachovics Agniescka

Adm Tester 2

Iy I Ip L L

+ Migdzywydzislowy Zespdt do spraw Projektiw UE | Funduszy Zewnetranych
+ Obrodki naukowo-badawcze
+ Wydzial Biologii | Ochrony Srodowiska -

N posilbine] Sk wdmietian w4 byl dok bz nadatonaj ocheory damych.
Rejestr pism wewnetrznych [ | Refestropinil [ ] Pilne i e b o
do testu alacanik.dock QO odan ) o
[[] Tesmin

9. Zaznacz zatacznik lub zataczniki, ktére chcesz udostepni€, z zaznaczaniem trybu
udostepnienia:
+ tryb do odczytu umozliwia adresatowi zapoznanie sie z trescig dokumentu
bez mozliwosci jego edytowania,
« tryb edycji pozwala na modyfikowanie pisma.
10. Kliknij przycisk Udostepnij.

11. Potwierdz udostepnienie koszulki klikajac Tak.
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Dokument udostepniony danemu pracownikowi moze by¢ dalej przez niego

udostepniany lub przekazywany.

Odbiorca dokumentu po zaznajomieniu sie z udostepnionym pismem
potwierdza jego odczyt klikajac przycisk Zakoncz. Moze jednak ponownie
wznowi¢ dokument.

Osoba kierujgca sprawe w jednostce merytorycznej, dokonujac
udostepnienia innym uzytkownikom, posiada w zaktadce Pismo
widok Obiegu dokumentow, ktory stanowi podglad statusu prac na

udostepnionym dokumencie.

Ihieg dokumentiw

Utworzeno
przez GoZazik | Goidzik Joanna
Juanna

0456020000

2019-12-04
10:08:17

] Udostepniono
przez Goddzik | (@) Fratczak Grzegorz
Juarma

0438020000

2019-12-04
10:25:03

] Udostepniono
przez Goddzik | @) Adm Tester 2
Juarma

] Udostepniono
przez Gofdzik | ) Adm Tester
Juarnna

2019-12-05
07:47:42

uzytkownik nie odebrat jeszcze koszulki tzn., ze nie zapoznat sie jeszcze z trescig

dokumentu.

uzytkownik kliknat Przerwij obieg odbioru koszulki, a wiec zapoznat sie z trescia

D dokumentu i jest w trakcie prac lub w dalszym ciggu zapoznaje sie z udostepnionym

pismem.

() zakoriczenie prac nad dokumentem.
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3. 3.Pismo wewnetrzne - wersja papierowa

3.3.1.Przekazywanie pism wedtug
szablonu obiegu

1. W module Przydatne wejdZ w Szablon obiegu. Dodaj nowy szablon klikajac w ,,+” koto

Nazwy szablonu. Wpisz proponowang nazwe szablonu oraz dodaj pracownikéw do
szablonu wpisujac jako pierwszego pracownika kancelarii gtownej, w drugiej kolejnosci

pracownika merytorycznego, do ktérego kierowane jest pismo. Kliknij Zapisz.

Nowy szablon obiegu X

Nazwa szablonu:

[ Wpisz nazwe szablonu ]

Pracownicy w oblegu:

Brak pracownikiw obiequ. Dodaj z sty pomée).
Wybierz pracownikdow:

Szuka): |Nazwiska i imig Stanowisko Jednostka organizacyjna

Id MNazrwisko i imieg Stanowisko lednostha organizacyjna

2264 Adamusik Zuzanna dyrektor administracyjny null - Wydziat Prawa i Administracji

2265  Bartczak Adam adiunkt null - Katedra Teorii i Filozofii Prawa

2366 Bekrycht Tomasz profesor uczelm null - Katedra Teomn 1 Frlozofn Prawa

2267  Leszcryriski Grzegorz profesor null - Katedra Teorii i Filozofii Prawa

2268  Leszczyriski Jerzy profesor uczelni null - Katedra Teoni 1 Filozofi Prawa

2369 Labeeniec Pawel starszy wykladowca null - Katedra Teoni 1 Fidozofi Prawa

2270 Wojciechowski Bartosz profesor uczelni null - Katedra Teorii i Filozofii Prawa

2271 Zik-Sadowsk Marek profesor null - Katedra Teoni 1 Frlozofu Prawa

2272 Golecki Mariusz profesar uczelni null - Pracownia Badad Kognitywnych nad Prawem
2273  Strzyczkowski Franciszek adiunkt null - Pracownia Badaf Kognitywnych nad Prawem

il 2 il Ml it 0 IR 0 ) e Ml i UWAGI ZAPISZ ANULUI

Jesli korzystasz z juz utworzonego wczesniej szablonu pomin punkt pierwszy.
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2. Wybierz (opcje do wyboru):

+ w panelu gtbwnym w zaktadce Linki zaktadke Nowa koszulka

W ik

Nuwa kuszulka

+ w module Foldery w sekcji Pisma w realizacji lub Nowe kliknij w ikone

Nowa koszulka

lj Mowa kosrulka

3. W wyswietlonym oknie wpisz nazwe koszulki i nacisnij przycisk Dodaj. Tytut/nazwa

musi okreSlac zawartos¢ tworzonego dokumentu. Nazwa koszulki powinna sktadac sie

z dwéch stow.

4. System EZD automatycznie nada pismu unikatowy, niepowtarzalny numer Identyfikator

koszulki.

5. Kliknij w Przekaz. W nowym oknie wybierz odpowiedni, wczesniej stworzony Szablon obiegu.

oy Przekaz I’-w Udostepnij  Kopia/Wewngtrzna

M Zatoz sprawe (@ Zakoricz

[ | Korespondencja (- Zbiorcza () Mail [=] Fax

4

Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Atrybuty

Nazwa Pismo testowe

Termin zalatwienia

I1dentyfikator koszulki: 2293

Pr mnienie
o mx

{ |
Nadawca koszulki:
2020-12-05 14:28:15 LeSniewska Malgorzata
@) Nowy v [ Notatka @ Zakcmik = (J Opinia | (<% Powigz = “@ ePismo ~ Odéwie? (PPaechov] i
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* Przekazywanie X

% Kosatka Wicletta, specakist - koo kancelaryiych (3811017100) P 3 Ledniewska Malgorzat, spocib i (9613150000) P

e P o _

= Uiniwersytet Eédzki - Brak wynikivw skawnia
Adm Tester
Adm Tester 2 Ostatnio wybierani Szablony Obiegu
Bul Tester

|

M .
Administrator Admin
+ Administracja e | « - » | a»

+ Filia Uk w Tomaszowie Mazowieckim

+ Jednostki Dislajace przy UL

£y I Ip I B

[[] Relestr plsm wewnetrznych [ Refestr opioil ] Pilne

[ro L e Jem Jru Too Jon Joe L Jow Jwz Joe Joz ]

6. Powybraniu szablonu obiegu pojawia sie nazwiska pracownikéw przypisanych do danego

szablonu. Nacisnij Przekaz. Wyswietli sie komunikat z identyfikatorem koszulki.

Przekaza¢ koszulke?

Pobwierdzasz przekazanie cokumentaci do 2 osdb w
szablonie obiegu Kancelaria ghtwna(7E8]7

7. Na kopercie lub pismie (jezeli pismo nie jest w kopercie) dopisz identyfikator koszulki, pod
jakim pismo zostato zarejestrowane w systemie EZD, a nastepnie przekaz do kancelarii
gtownej. Podanie numeru identyfikatora koszulki jest konieczne w celu zidentyfikowania

wtasciwego pisma w systemie.
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8. Kliknij Tak. Dane pismo zniknie z listy pism W realizacji i pojawi sie w sekcji Przekazane.
Pismo zostanie przekazane do pierwszej osoby umieszczonej w szablonie, czyli do
pracownika kancelarii gtownej i wyswietli sie w jego sekcji W realizagji.

9. Pracownik, ktory otrzyma tak przekazane pismo bedzie mogt przekazac je tylko do
nastepnej osoby z szablonu obiegu klikajac ikone Przekaz dalej.

10. Aby przerwac obieg koszulki wedtug szablonu nalezy klikng¢ Przerwij obieg. Obieg pisma
wedtug szablonu mozna przerwac zwracajac do osoby, od ktorej go otrzymaliSmy np.
w przypadku braku akceptacji pisma, ktore zostato przekazane w tym trybie. W takim

przypadku wyswietli sie informacja, do kogo zostanie zwrocona koszulka.

Pismo wewnetrzne z szablonem obiegu mozna rowniez wykorzystywac w przekazywaniu

korespondencji w wersji elektronicznej, jesli na dokumencie ma pracowac wiecej niz jedna osoba.

Przy tworzeniu szablonu obiegu istotna jest kolejnos¢ wybieranych pracownikow.

3. 4. Wyszukiwanie

1. Wejdz w modut Wyszukiwanie. Wypetnij co najmniej dwa atrybuty stanowiace
kryteria wyszukiwania oraz wybierz akcje.
2. Kryteria wyszukiwania wedtug:
« sprawy, do ktorej nalezy pismo,
« koszulki oraz jej atrybutow,
+ etapu obiegu koszulki,

« wptywu dokumentu.
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3. Po dodaniu atrybutéow wyszukiwania kliknij przycisk Szuka;j.
4. Po wyszukaniu listy pism, jesli majg by¢ zmienione kryteria wyszukiwania, nalezy uzyc
przycisku Wyczys¢ wyniki co pozwoli na wpisanie innych kryteriow.

5. Wyniki wyszukiwania mozna eksportowac do Excela za pomoca ikony Eksportuj

wyniki bez limitu.

5 Do: [
Nazwa: | Identyfikator |
koszulki:
Wiasciciel koszulki: T -
| Winszukaj pracovmika |
Afrybuty |
Etapy chiegu
Wplywy
Data wplywu: od: s Do: I m
Data widniejaea na xl: T Do |
pismie: ; e
Numer RPW: Identytikator dokumentu (w tym kody kreskowe): [ |
Numer R: Znak pisma: [ |
Sposdh dostarczenia: v Adres | |

email:

Nadawca wplywu

Data utworzenia: Od:

Rodzaj dokumentu:
Trest dokumentu: |

Atrybuty doekumentu

Ozo0

iwwvuyriﬁ-] Prosze o uzupelnienie co najmniej dwdch kryteridw do wyszukiwania |

Numes RPW . —== Znak sprawy Rejesliujgoy sprawe
Numer nadawezy R Daa ejestnen R 7nak na pidgmie  Whatciciel kosrulki

Eksportuj wyniki bez limitu
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3. 5.Ustawianie zastepstw

Zaleca sig, aby kazdy pracownik miat ustalonego zastepce w systemie EZD.

1. W panelu gtobwnym wybierz Osoby zastepowane wybierz Ustaw zastepcow.

Osoby
zastepowane Speawd zastgpcéw (0)

2. Po kliknieciu w Ustaw zastepcow otworzy sie okno Zarzadzanie zastepcami.
3. Z listy rozwijalnej nalezy wskazac pracownika, ktory bedzie nas zastepowat oraz okres

waznosci zastepstwa (ikona kalendarza). Wykonywang czynnosc zatwierdz klikajac Dodaj.

Zarzadzanie zastepcami

[ P
Wytnerz pracownika T

Od: 2020-12-08 | M| Do:

Pnowt & cz Pt So

50 78 9 10 1 12 13
51 14 15 16 17 18 19 20
52|21 22 23 M I 6 X

53 28 29 30 N

Zarzadzanie zastepstwami

4. Po dodaniu zastepcy jego dane pojawia sie w widoku Obecni zastepcy.
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5. Na stronie gtdbwnej mozna sprawdzic zastepcow klikajgc w Sprawdz zastepcow.

0soby

(E= N
Ustww zsatqpobw

6. Zastepce mozna usunacza pomoca przycisku ,x” przy pracowniku po wejsciu w Ustaw

zastepcow.

Opracowanie:
Biuro Rektora - Kancelaria,
Centrum Informatyki,

Centrum Promogji

grudzien 2020 r.
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