» Tworzenie | praktyczne
wykorzystanie

rejestrow witasnych
na potrzeby instytucii

Warsztaty organizowane dla jednostek, ktorym udzielono wsparcia wdrozeniowego
w ramach projektu pn. _Upowszechnianie elekitronicznego zarzadzania dokumentacjg
w podmiotach publicznych (systemy EZD PUW i EZD RP) oraz nowe funkcje systemu EZD
RP" [akronim: EZD-POPC] dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,
Dziatanie 2 2 Cyfryzacja procesow back-office w administracji rzadowej.
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Rejestry w EZD PUW }

* Administrowanie rejestrami dostepne jest po nadaniu uprawnienia Rejestry (277)

Ustawienia Pracownika

¢ Administracja - Rejest
* Administracia - Role

%, Administracja

Struktura

Grupy uprawnien i
role

Uprawnienia

-) Administrator otrzymuje dostep do zaktadki Administracja > Rejestry PIICOREEY

Dostep do
jednostek

Lastepstwa
Raporty

Zasoby
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* Po wejsciu w zaktadke Administracja > Rejestry zostaje wyswietlona jest lista wszystkich dostepnych

Dostep i uprawnienia do rejestrow

rejestrow systemu.

Sg to m.in.: rejestr umow; upowaznien; delegacji; zarzqgdzen; petnomocniciw; decyzji; faktur; wnioskow
o informacje publiczng;

* Szablony rejestrow sg nieedytowalne

instrukcja uzytkownika 1.03

: T
* Informacje o dostepnych 224 rejestrach 1oL RECESIR

zawarte sg w Instrukcji uzytkownika
w punkcie 13.1 g "
§ Dostgpne reesty
¢
RP Elekironiczne Fundu ecz " Unia Europejska
& EZD [ tepradent U e NASK o




Nadawanie dostepu do rejestru

* wybor rejestru z listy SR
Repesty (5)
’ wskazanie typu prowadzenia G
Mozliwe jest tworzenie wpisdow S o
do rejestru z poziomu: Sorove [ tosma g R [ Ookumen
v/ Sprawy, i
V Koszu I ki, ID Nazwisko | imig Stanowisko szkol Wydzial v
\/ R e Czni e nd Nazwisko | imie Stanowisko Komdrka organizacyjna Wydziat R
3 281 Kowalska Anna Aschmista m Siony SLENIG Wydzal Szkolensowy E-LEARNING O
W/ oraz z poziomu Dokumentu.
m Nowakowski Kazmierz Pracownik m”)" Sy CAENIG Wydzal Stkoleniowy E-LEARNING ]
304 gaas :‘I::;ry‘m:po()ahsmds.!cﬂow ma)usmmutmmc Wedaal o AR ]

; Administrator moze wskazac dla danego rejestru jednoczesnie kilka typdw prowadzenia.

) ’

A/ Drzieki temu uzytkownik bedzie mégt dokonywaé wpisu do rejestru np. z poziomu sprawy

jak i koszulki.

RP Elektroniczne F
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NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Saretiy Rugeniinege

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacjg

= O] B *

o @



Nadawanie dostepu do rejestru

* Wskazanie vzytkownika lub uzytkownikow, ktérym zostanie nadany dostep do rejestru

Mozliwe jest wyszukiwanie pojedynczych uzytkownikow po:

- ID konta w systemie,
- Nazwisku lub imieniu,
- Stanowisku.

Dostepne jest takze wyszukiwanie
po komoérce organizacyjnej

lub wydziale.
RP Elektroniczne
S =riny [ zoriadiente

Rejestr umow

Typ prowadzoni

Sov.mn Komﬁa Receny [l Dokument

Pracownicy (112)
D Nazwisko | imie Stanowisko sZkol Wydzial
nd Nazwisko | imie Stanowisko Komdrka organizacyjna Wydzial
281 Kownlska Anna Archiwista (WsZ) CLEARN Wydnal Srkolervowy E-LEARNING
N Nowakowsk) Kazmerz Pracownik m’;ﬂ - A Wydnal Sekoleruowy E-LEARNING
Miodszy specjalista ds. testdw Wydzad Srkoleniowy E-LEARNING =
301 Sowala Marcin systemd (ws) Wydnat Srkolerwowy E-LEARNING
Fundusze Unia Europejska
Rreczpospolita
Eutopejskie NASK s
pejsk _— s AL

Poluha Cyfroma

0| &=y~
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Nadawanie dostepu do rejestru

* Okreslenie rodzaj nadawanego dostepu

R - zaznaczenie pola wyboru w kolumnie R (read) daje uzytkownikowi prawo do podglgdu wpisow
w rejestrze.

W - Zaznaczenie pola wyboru w kolumnie W (write)

daje uzytkownikowi prawo do dodawaniaq,

- . - - r
edytowania i usuwania wpisow Sprava (B Koszuba [B] Receny [ Dokument
w rejestrze.
Nazwisko | imig Stanowisko szkol Wydzial v v x
Nazwisko | imie Stanowisko Komdrka organizacyjna Wydziat R w
Kowalska Anna Archmesta m o A Wydzial Szkoleniowy E-LEARNING O X
Nowakowski Kazmierz Pracownik m NS ET—" Wydzial Szkolersowy E-LEARNING ] O x
IoTe; Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
=Z2D Zarzqdzanie Europejskie = Y S NASK bt~ M o @
Dokumentacjq Poliha Cyfroms —




Dokonywanie wpisow w rejesirze z poziomu } e
koszulki/sprawy

=P Zakiadka Rejestry
* Wybor rejestru z listy dostepnych

| Foldery “» Przekaz 4= Zwr6¢ %, Udostepnij Kopia/Wewnetrzna |, | Kopia hurtowa
Nowe @9 & 2wrot do Prowadzacy 02
W realizacji @3 W) zatoz sprawe (D Zakoficz v Zatwierds
Do podpisu = —
ko _ | Korespondengja [/ Zbiorcza [kt Mail L) Wyslij wiadomoéé e-mail |~ Fax (=) Drukuj zawartoé¢ koszulki
Zakonczone
Do Wiadormucs pismo  Historia  Rejestry b Powiadomienia  Etykiety\ Foldery osobiste  Podmioty  Atrybuty  Procesy
Wktady wiasne [D - l
Udostepnione ; : J !
Umowy (5) i
*) Etykiety \ Foldery Upowaznienia (6)
("J osobiste
Delegacje (14)
Kancelaria |Umowy |
Kreator koszulki
Elektroniczne
@ EZD Zarzqdzanie Europejskie L NASK u:‘g.'.':,?f’ﬂ D @

NASK Dokumentacjq Pohka Cyfrows




Dokonywanie wpisdw w rejestrze z poziomu g,
koszulki/sprawy

. Pismo Historia Powiadomienia  Etykiety\Foldery osobiste ~ Podmioty ~  Atrybuty  Procesy

Nazwa wykonawcy: 1 NASK PIB
|Adres wykonawcy: lKolska 12, 01-045 Warsza\
IREGON
;:NIP:
Numer umowy: 123654098
Data zawarcia umowy: 05.05.2025 | [
Przedmiot umowy: Wdrozenie systemu .
PPodstawa prawna zawarcia umowy: X000
Numer rejestracyjny wniosku o zaméwienie:booa
Roczna kwota zobowiazania: [)oooc
Komérka: | Testowy Urzad (TUW) M
Termin pfatnosa: 00X
Typ rejestru: XXX
Termin powiadomienia: 13.05.2025 | [E]
Termin rozpoczedia realizadji: | [
Termin zakoriczenia realizacji: i
Dofinansowanie UE: i
Dofinansowanie inne:
Uwagi: [
Aneks: [
RP Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
@ =Z2D D Zarzqdzanile Europejskie —T fargipespete NASK e P o ©
NASK Dokumentacjq Poliha Glvous




Dokonywanie wpisow w rejestrze z poziomu

koszulki/sprawy

Wykonany wpis do rejestru bedzie widoczny:

* W koszulce/sprawie, w zaktadce Rejestry

U_ﬁ] Foldery

Nowe @D

W realizacii D
Do podpisu
Przekazaone
Lakofczone

Do wiadomosci
Wkiady wiasne

Udostepnione

@ Etykiely \ Foldery
osobisle

;@] Kancelaria

v/ numer pozycji wpisu przy nazwie rejestru

“ Przekaz 4= Zwré¢ ;2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna || | Kopia hurtowa
&, Zwrot do Prowadzacy 02
W Zaloz sprawe ) Zakorcz | Zatwierds

| Korespondencja () Zbiorcza L Mail L Wyélij wiadomoéé e-mail (=) Fax (=) Drukuj zawartosé koszulki

Pismo Historia | Rejestry | Powiadomienia Etykiety \ Foldery osobiste
O Rejestr ~
Rejestry koszulki:
Podsumowanie rejestru Data rejestracji
Umowy 1 15.05.2025 12:38:08

W/ data rejestracii

v Mozliwos¢ przejscia bezposrednio do widoku rejestru

Si=y

Elektroniczne
larzqdzanie
Dokumentacjq

Unia Europejska

Rreczpospolita
o NASK
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Przydaine

Wychodzqce
Szablony obiegu
Listy seryjne
Dekretacja
Sprawy
Rezerwacje

JRWA

Meta adresaci
Wiadomosci
Hurtowe operacje

Przerejestrowanie,
spraw

Kalendarz
Rejestry

Grupy
dystrybucyjne

Elektroniczne
Zarzadzanie

Dokumentacjg
* W module Rejestry, dostepnym z zaktadki Przydatne
Dostgpne rejestry
~ umowy (5) Upowaznienia (6)
rejestr umow | rejestr upowazmen
b sk 3 s =k
Dd@egacje (14)
= rej{itr delegacy
d 11=
Rejestr umow
Dod nowy wpis a Odiwiez | 1 B 1
Lp Id Numer umowy Data zawarcia umowy Nazwa wykonawcy Adres
I of  jmed  [E [ s [ (W [ W [ |
1 1 123654098 2025-05-05 NASK PiB VK;: :::a
i fnduss, — s o @
NASK P :
Dokumentacjq Poltha Cyfroms - ross barenp
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Wpis do rejestru z poziomu dokumentu

* dokument w koszulce lub sprawie

* opcja dostepna z menu podrecznego dokumentu

“» Przekaz 2, Udostepnij Kopia/Wewngtrzna ) Kopia hurtowa

A, Zwrot do Prowadzacy 02 R Wykonaj podpis R
°z| " 00 Zawies (9 f W@zmwtnnyplikpodpisu (=} Paczka administracyj 0 i N
| Korespondencja (_» Zbiorcza 7 Metadane © eXorespondencja 5] e-Dorgczenia () Drukuj zawartod¢ koszulki
| Zmiana nazwy I
WP-1.110.13.2025 RAREEREE
Sprawa \ Historia l; ::::m riiety \ Foldery osobiste Podmioty Atrybuty Procesy
’ . .
] Rejestr wplywajacy (RPW) L. T Identyfilator koszulid: 1413
= Rejestr faktur (37) A
prowadzacy Ewa Naukowa = wydrik v [
Nazwa Zarzadzenie np © CoP dokument
¥ Odrzu¢ dokument =
@ Usuf Zowertodl T % 07.01.2025
L (3 Po'm
Nadawca koszulki: &) Uzupeinij zakladki
07.01.2025 13:17:18 Naukowa Ewa | & Konwertuj do Pdf
(¥ Ochrona danych
& DrukujiD _
B Nowy ~ | [INotatka | 8 24 .0 Oznacz jako Duzy Pk Odéwiez Gl Rozwirt powigzane {rPrasciagnlj pik |
1= Historia wysytki dokumentu %
A L Monit z profilem podpisu (" —

B EZD™ Di‘:&'&%")ﬁ:’::

Dokumentacjq

B
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lektroniczn
5 . } gaerz:qc(i)zanie(-e
Reczny wpis do rejestfru
* Wykonywany bezposrednio po wejsciu w widok rejestru z zaktadki Przydatne > Rejestry

’ dodanie nowego wpisu poprzez kliknieciu w ikone plusa

Rejestr umow

Gl)m!.)] nowy wpis G()dsww) I E N

Lp Id Numer umowy

RP Elektroniczne F
EEZD D“"“"’"" Gropeie gy MU NLASK EEE o @
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[ poziomu rejestru

* Podglad pozyciji rejestru

* Edycja/usuniecie wpisu (jesli nadano uprawnienie)

Rejestr umow

n Dodaj nowy wpis

inie nne  Uwagl Wiadciciel

Otwérz koszulke W toku Naukowa Ewa Edytujl Uwﬂl "
€dytu;| Usun

Wiascioe!
| i1 82
Otwérz koszulke  Wioku  Naukowa Ewa Edytyj|  Usud
Edytj | Usud |
RP Elektroniczne F
@ m D larzqdzanie E:?gmmsm fim——] Powug ooua NASK i
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfroms e
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[/ poziomu rejestru

* Filtrowanie danych rejestru

uDodaJ nowy wpis OdéMez | r;‘ }: % |

Wartos¢ umowy [w zt Podatek VAT Warto$< umowy [w z¢
netto] brutto]

e — L& [ & [ [ & [

[ Brakfitra

NASK PIB Zawiera ozenie systemu XXX XXX 00¢ XXX 2000¢

Roczna kv

Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Przedmiot umaowy

Nie zawiera
TESTURZAD Rozpoczyna sige od putery
Konczy sie
| Rowny
Rézny od
Wigkszy od
Mniejszy od
Wigkszy lub réwny
Mniejszy lub réwny
Pomiedzy
Nie zawiera
IsEmpty
NotlsEmpty
IsNull
NotisNull

RP Elektroniczne F
B EZD [)zaradcnie Brove  pmm S NASKC e o e

Dokumentacjq Poliha Cyfrows
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[/ poziomu rejestru

* Eksport zawartosci rejestru do wybranego formatu:

v/ Xls
v/ csv
v/ doc

Rejestr umow

Bodwie: B B O

n Dodaj nowy wpis

Warto$¢ umowy [w zt Wartos¢ umowy [w zt

Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Przedmiot umowy Okres obowigzywania netto] Podatek VAT brutto} Roczna k
! r " ‘.qﬂ ’ |2 T | 1™ I ™. IE2
NASK PIB 5\7;2(;:\!22; O3 Wdrozenie systemu XXX XXX XXX XXX XXXX
TEST URZAD &m‘m" alesl e
ez b e SR e NASK T K




Rejestry witasne w EZD RP

Do tworzenia i zarzgdzania rejestrami wiasnymi w systemie wymagane jest posiadanie uprawnien
na poziomie Instytucja:

* Administracja.Rejestry

* Administracja.Rejestry.Dodawanie

@ » Administragja

Qddziaty

- Grupy N Konfiguracja Metadane Pocztowe ksigzid
Cennik sPUAP JRWA Komunikaty g X korespondenc)i a Przydatne linki Raporty Rejestry
dystrybucyjne skiadu (Atrybuty) nadawcze
wychodzgcey
Schematy s Struktura Szablony Szablony a - ‘
Stowniki Synchronizacja 2 Uprawnsenia Ustawlenia Zastepstwa Zdarzenia
procesow organizacyjna . dokumentow wydrukow :

RP Elektroniczne F
B EZD [)zaradcnie Brove  pmm S NASKC e o e

Dokumentacjq Poliha Cyfrows




Tworzenie rejestru
* Administracja > Rejestry > Dodqj

* Okreslenie atrybutdow i parametrow:

v/ Nazwa - tytut tworzonego rejestru;

v/ Typ dostepu -z listy nalezy wybrac¢ rodzaj:
- Publiczny
- Niepubliczny

v/ Typ prowadzenia — wybrac z listy miejsce wprowadzania danych do rejestru:

- L pisma
- Reczny Dodaj rejestr l
5 Ze Sprawy Rejestr pism z umowami Publiczny Z pisma
Rejestr pism z umowami
[ Rejestr ukryty
IoTe; Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
|—2| ) Zarzqdzanle £ i SascEpospoits NASK s e
@ Dbokumonfoch .J.'f.?é,."l’.'f‘ o e e o &




E EZD*
Tworzenie rejes’rru

.+, Przy dodawaniu oraz edyciji rejestru administrator ma mozliwos¢ ukrycia rejestru np. do czasu
',@C udostepnienia go uzytkownikom lub jesli nie bedzie on juz dtuzej uzywany. W tym celu musi

zaznaczy<¢ pole wyboru przy opcji Rejesir ukryty.

Edytuj rejestr: Rejestr pism z umowami

AL § .

Rejestr pism z umowami Publiczny Z pisma

“ Rejestr pism z umowami

Rejestr ukryty

Dodaj nowe pole:

Rodza po ROOZa) sekwenc Nazw
Numeracja Ciagta L.p. ﬁ
RE Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
|- 2 | ) larzqdzanie Europejskie fim——] [ NASK et~ e e o @
NASK Dokumentacjq Pohka Cyfrows —




Dodawanie rejestrow - atrybuty

* Po okresleniu poczatkowych parametrow nalezy zdefiniowac atrybuty rejestru. Bedg one
uzupetniane przez uzytkownika z poziomu dodawania nowych wpisow do rejestru. Atrybuty o rodzaju
referencja lub numeracja bedqg wypetniaty sie automatycznie.

* Aby dodac¢ nowy atrybut, w sekcji Dodaj nowe pole nalezy klikngé w znak plusa  +

Dodaj rejestr

vp dostepu T enia
) ) Niepubliczny [ Z pisma X v
Rejestr umow

O Rejestr ukryty

Dodaj nowe pole:

N4

Unia Europejska
"

RP Elektroniczne F
B EZD D“’”“""‘"" Eropeide PPN INLASEKC Pk
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Bidmie oo seg)




Atrybuty - Dostepne typy pol

* Pole danych

W/ tekst — pole znakowe,

Vv liczba - liczba zmiennoprzecinkowa
v/ liczban - liczba naturalina

v/ flaga - pole logiczne Prawda/Fatsz

v/ data - format daty RRRR-MM-DD

Elektroniczne

@ EDRP Zarzqdzanie

NASK Dokumentacjq

Dodaj nowe pole:

¥

‘ —= Pole danych

Pole danych

Pole danych

Pole danych
Pole danych

+ ef—

ZAMKNU

tekst

liczba

liczban

flaga

data

Fundusze

Europejskie h gf::.

Poliha Cyfroma

Nazwa dostawcy

Cena dostawy

Numer stuzbowy

Czy dostaweca jest zaufany?

Data uzyskania zezwolenia

Wymagane

Wymagane

Wymagane

0 Wymagane

0 Wymagane

ZAPISZ

o @



Atrybuty - Dostepne typy pol

* Pole stownikowe

Zawiera liste stownikdow zdefiniowanych w module Administracja > Stowniki > Rejestry.

Pole stownikowe [- | v [0 Wymagane @
R Cel przetwarzania
danych
+ Okres przetwarzania
danych

ZAMKNL) Podstawa prawna

ZAPISZ
przetwarzania danych
Stownik wtasny - kolory b

Sposob pozyskania

danych
Elektroniczne
SEz” D“’"‘""’"" fropese gy SEPU NLASK RS o @
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Saretiy Rugeniinege




Atrybuty - Dostepne typy pol
* Numeracja

Do wyboru sg rodzaje sekwencji: Ciggta, Roczna, Kwartalna, Miesieczna.

W zaleznosci od wyboru rodzaju sekwencji numeracja bedzie dodawana automatycznie bez mozliwosci

edyciji.
Dodaj nowe pole:

Rodzaj pola Rodzaj sekwenc)i * IZW

= Numeracja Ciagta Numeracja ciagta @
Rodzaj pola Rodzaj sekwenc az
Numeracja Roczna Numeracja roczna @
Ro Rodza) sekwe AZTWa

—  Numeracgja Kwartalna Numeracja kwartalna ﬁ
Rodza) pola Rodzaj sekweng lazwa
Numeracja Miesieczna Numeracja miesieczna @

RP Elektroniczne Fundusze Ance Unia Europejska
=Z2D Zarzqdzanle Europejskie — - oy NASK s e &2

NASIK Dokumentacjq Poliha Cyfroms




& Po wskazaniu typu Numeracja roczna, gdy uzytkownik dokonuje pierwszego wpisu w rejestrze, system

umozliwia reczng zmiane poczatkowego numeru sekwencji. Nalezy jednak pamietac, ze rozpoczecie
numeracji wpisow od recznie wskazanego numeru spowoduje zablokowanie mozliwosci dodania wpisu
do rejestru o numerze nizszym niz wskazany. Jezeli do istniejgcego juz rejestru zostanie dodane nowe
pole typu Numeracja ciagla, przy pierwszym wpisie (po edycji rejestru) uzytkownik bedzie mogt recznie
zmieni¢ poczatkowy numer sekwencji dla dodanego pola. Nalezy zauwazy¢, ze ta funkcja dotyczy
wytacznie sekwencji ciagtej i nie jest zastosowana dla innych rodzajéw sekwencji.

Whpis do rejestru X

‘ Rejestry ' Dodawanie wpisu rejestru

Dodawanie wpisu rejestru Rejestr numeracji
[ Test numeracii cigghej

Elektroniczne uropejska
D Zarzqdzanie Europepkie ol INLASK e
Dokumentacjq Pe——




Atrybuty - Dostepne typy pol
* Referencja

Pola tego rodzaju wypetnigjq sie automatycznie na podstawie danych zebranych w systemie
dotyczgcych albo pisma, albo sprawy — w zaleznosci od typu prowadzenia rejestru.

Dodaj nowe pole:

- 123 3 L15a PO
Referencja [-

Data wszczecia
Data wptywu
Data wznowienia

ZAMKNIJ s : NSZ
Data zakonczenia

Data zakonczenia KPA
Kategoria archiwalna
Komorka organizacyjna

Numer Rpw

RP Elektroniczne F
@ =Z2D D Zarzqdzanle Europerskle — e NASK by o @
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Rarwaly Regansinegs




Edytowanie utworzonego rejestru

* Opcja dostepna dla administratora w widoku listy rejestrow w zaktadce Administracja > Rejestry

@ ' Administracia * Rejestry

Nazwa T, i OpisT

07.10.2024 Rejestr reczny

O

07.10.2024 Rejestr z pisma

17.02.2025

O

B EZD™ D Zarkqasanie

Dokumentacjq

Lista symboli . Typ . Czy

3 b3 o8
JRWA ¥ dostgpy ¥ ukryty ¢ F

Niepubliczny Nie

Niepubliczny Nie

40 Publiczny Nie
Fundusze Rrzeczpospolita
Europejskie
iy 3~ I Poisa

Typ n B
prowadzena $ &S

Reczny
Z pisma

Ze sprawy

NASK

Data 1.
utworzenia $ &

2024-10-07
2024-10-07

2025-02-17

Unia Europejska
o ngopd Foradn

Dodaj

Usun



Edytowanie rejestru
* Funkcja pozwala na:

v/ dodanie nowego atrybutu
v/ zmiane pozycji atrybutu =

v/ Usuniecie atrybutu

Elektroniczne

@ EDRP Zarzqdzanie

NASK Dokumentacjq

Dodaj nowe pole

Numeraca

$= Pole danych
=

Pole danych

Pole danych

Referencja

Referencia
, &

ZAMENI)

Fundusze

tokst
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data
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Uprawnienia do rejestru

Dodanie nowego rejestru do systemu

automatyczne utworzenie nowego zestawu praw w sekcji Uprawnienia.

Przypisanie uprawnienia z grupy Rejesiry wlasne do szablonu uprawnien
lub bezposrednio do uzytkownika sprawi, ze nowy rejestr
stanie sie widoczny dla pracownika w module Rejesiry

.y ”, . . .. . -3 D & R j tf *
(bez mozliwosci dodawania, edycji czy usuwania wpisow). ) ¥ Bejonymane

[0 Rejestr Decyzji Komérka organizacyjna

[0 Rejestr Faktur Komodrka organizacyjna

[0 Rejestr skarg Komdrka organizacyjna

RP Elektroniczne F
@ m Dlorzquonlo E:?gmmsm fim——] Powug ooua NASK i
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Uprawnienia do rejestru

* Dodanie odpowiednich uprawnien z grupy Rejestry wilasne zarzgdzanie umozliwi uzytkownikowi

dodawanie, edycje lub usuwanie wpisow.

(0 v Rejestry wiasne zarzadzanie
(O v Rejestr Decyzji
[0 Rejestr Decyzji Dodawanie Komorka organizacyjna
(O Rejestr Decyzji Edycja Komodrka organizacyjna

(0 Rejestr Decyzji Usuwanie Komodrka organizacyjna

RP Elektroniczne
@ I- 2' ) larzqdzanie = g,mmm NAS.(
NASK Dokumentacjq




B EZ2D*
Uprawnienia do rejestru

Dodaj szablon uprawnien

O v Rejestry whasne l
* 4 zakresy uprawnien: 0 Rejsts Dcyz nstyuce

[0 Rejestr Decyzji Komédrka organizacyjna

V I n SMU CjCl [0 Rejestr Decyzji Stanowisko

[0 Rejestr Decyz)i Podiege komérki organizacyjne

v Komoérka organizacyjna S R——

O v Rejestr Decyzji
r - - - . r [0 Rejestr 1 anie Instytucja
v Podlegte komérki organizacyjne (szablon uprawnien) . :“ :: :"M:" |
O Rejestr Decyzjl Usuwanie Instytucjs
V Sta nOWIS ko [ Rejestr Decyzji Dodawanie Komdrka organizacyjna
O Rejestr Decyzji Edycja Komdrka organizacyjna

O Rejestr Decyzy Usuwanie Komdrka organizacyjna

{0 Rejestr Decyzji Dodawanie Stanowisko

Rejestry wtasne > Rejestr Decyzji Stanowisko

[0 Rejestr Decyzji Edycja Stanowisko
[0 Rejestr Decyzji Usuwanie Stanowisko
[0 Rejestr Decyzji Dodawanie Podlegie komorki organizacyjne

[0 Rejestr Decyzji Edycja Podlegle komdrki arganizacyjne

Rejestry wtasne zarzgdzanie > Rejestr Decyzji Usuwanie Stanowisko 37 et D0yl s PO Mo opanesace

L Uzytkownik widzi w Rejestrze Decyzji tylko swoje wpisy, tylko te wpisy moze edytowac i usuwac.

R Elektroniczne Fundusze Unla Europejska
|- Zl ) larzqdzanie Europejskie poui] oo NASK i e e .
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Prowadzenie rejestrow

Po kliknieciu w zaktadke Rejestry uzytkownik zobaczy tylko te rejestry, do ktdrych otrzymat dostep.

Przejscie do widoku wybranego rejestru nastepuje po kliknieciu w kafel z jego nazwa.

RP
= @ EZD WERSJA TESTOWA Biuro Szkoleniowe EZD RP
NASK

Do obstuzenia

i > Rejestry
@) Monitorowanie
@ Sprawy >
Rejestr tek Rejestr korespondencji
[E Spis spraw o pr‘zesy o i ~enq| Rejestr Decyzji Rejestr Faktur Rejestr skarg
wptywajgcych wychodzacej
-] Zakoriczone >
® ® ® @ &

Spis pism ,

@ niestanowiacych akt
sprawy

203 Procesy >

® RroDO

O\ Wyszukiwanie

RP Elektroniczne F
B EZD D“"“‘"’"" fopeinie  pumm SRV NLASIKC  TUREn
NASK Dokumentacjq Poliha Cyfrows Rorwory Regansirnegs




Rejestr reczny

* Jesli rejestr ma ustawiony typ prowadzenia Reczny &), uzytkownik bedzie miat udostepniong
W menu z prawej strony ekranu opcje Dodaj wpis.

@ ' Rejestry * Rejestr Dodaj wpis
Rejestr Decyzji
o o &
0 lo. %y i Znak decyzi Ty i Data wydania Ty % Datawpisu ') i Wpisujacy 7y
Brak danych
100 werszy Strona 1
IoTe; Elektroniczne Fundusze Unia E ska
E EZD Zarzqdzanie Ewopeiskie g SOV INLASIKK e
NASK Dokumentacjq Pohka Cyfrows —

E EZD¥



Rejestr reczny — dodawanie wpisu

* W panelu bocznym uzytkownik wypetnia zdefiniowane w rejestrze pola nastepnie zatwierdza
dodawanie wpisu wybierajgc ZAPISZ.

Dodawanie wpisu

[0 Wpis historyczny

ZAMKNLU

Elektroniczne
@ |- 2' )np Dlouquonlo E:?gmh fim——] 3 S NASK v o @
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Rejestr reczny — edycja | usuwanie wpisu

* Opcje edycji i usuwania wpisow z rejestru dostepne sg z menu kontekstowego, wyswietlanym
PO zaznaczeniu pola wyboru przy konkretnym wpisie.

E EZD¥

@ * Rejestry > Rejestr Dodaj wpis
-
. o Edycja wpisu
Rejestr Decyzji s
’ Usuwanie wpisu
W
QA oo &
p. 1 Znak decyzji T Data wydania T Data wpisu T, Whisujacy Ty
1 0230-2Z.321.1.2025 2025-03-01 2025-05-18 Prowadzacy 01 Gidwny specjalista ZSP
100 wierszy Strona 1
RP Elektroniczne F
@ =Z2D Zarzqdzanie E‘J?S,“:,"“., — Raeczpospolita NASK Unia Europejska
DOkum.Moclq Poluha Cyfrows Rorwory Regnsirey
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Rejestr reczny — edycja | usuwanie wpisu
Edycja wpisu

Edycja wpisu pozwala poprawi¢ dane Sa.a ;onferencwna
* lub uzupetnic puste pola, ktdre nie byty wskazane

jako obligatoryjne podczas dodawania wpisu. e

15

ZAMKNIJ ZAPISZ

Usuwanie wpisu rejestru |

UsunieCie WpiSU yA rejeSTrU poprzedzone Czy jestes pewien, ze chcesz usunac
= = = = ’ . - ” b i I ¢

* jest komunikatem i koniecznoscig zatwierdzenia AR s

wpis 1
badz anulowania operacii.
NIE
— RP Elektroniczne Fundusze - o
Siridn [ iszacecnis e - NASK

Unia Europejska

o ngepd F ooy
Nt wiqge Bogeir o rey)

|
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Rejestr ze sprawy

* Prowadzenie rejestrow ze spraw z jednej lub kilku klas JRWA.
* W momencie zaktadania sprawy, wyswietlenie informacji o powigzaniu spraw w tej klasie z rejestrem.

* Pola rejestru do uzupetnienia widoczne w oknie zaktadania sprawy.

System zablokuje zatozenie sprawy jesli wszystkie wymagane pola nie zostang uzupetnione.

Pola typu referencja wraz z zatozeniem sprawy zostang uzupetnione automatycznie.

R Elektroniczne
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Dodawanie wpisu podczas zaktadania sprawy

W o Zaléz sprawe

Tytul sprawy * Roczrk
[ Skarga na opieszatosé organu xyz w sprawie abd 2025

46/500

WPISZ NUMER LUB HAStO JRWA WYBIERZ NUMER JRWA

[ 1410 ) Skargi | wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostha podiegie) JRWA) @

Nume AWY KateQoria secivwaing *
N n Uwaga!
Sprawa w tej kdasie jest powigzana z rejestrem - musisz dokonad wpisu w rgjestrze uzupedniajac wartosc w poszczegdinych polach aby méc zatozyd sprawe.

Wybér rejestru;

Nazwa '} i Opish
‘ ®

Rejestr skarg

Dodawanie wpisu rejestru Rejestr skarg

‘ PoOwOd g

PO Zapisaniu wpitu w r&jestrze 2051ang LUIUDSIIOne AUTOMAtyCInie pozostale pola.
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Dodawanie wpisu ze srodka sprawy

Dla rejestrow prowadzonych ze sprawy uzytkownik ma rowniez mozliwos¢é dodawania wpisdw z poziomu

szczegotdw sprawy. Nalezy klikngc przycisk AKCJE i wybrac z listy opcje Wpisz do rejestru.

@ » Sprawy » Wioku » Sprawy » Szczegbly

() ZSP.1410.1.2025
Tytul sprawy.  Skarga na opieszatoéé organu xyz

Prowadzacy Nadawca: E Data wszezeqia
Prowadzacy 01 (Giéwny specjalista ) ZSP Sprawa wtasna == 2025-05-18

Akta sprawy

0O & RPW/B56/2025 Skarga na opieszatoéé organu XYZ pdf

Terman realzaq
) 2025-06-17

I

T

Aktualizu) akta sprawy
Dodaj wyrdznik

Nadaj dostep

Odtoz sprawe

Pobierz akta sprawy
Pokaz historie

Przerejestru)

Przedlij akta do MUAS T

‘ Usur znak
Whpisz do rejestru

Zakodcz sprawe
Zawies sprawe

s Zmier termin

@

| DA v

2025-05-18

» Stronal O

E EZD™

Dokumentacjq

Poluha Cyfroma

Zmien tytut
Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
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Whis do rejestru X

° Rejestry c Dodawanie wpisu rejestru

)
l Nazwa Ty i opisT HH

®  Rejestrskarg

Po wskazaniu wtasciwego rejestru

100 wierszy od 1do 1 z 1 ogolem Przeydz do strony

i kliknieciu w DALEJ system przekieruje

uzytkownika do zaktadki

Dodawanie wpisu rejestru,
. . . . Whis do rejestru
gdzie nalezy wypetnic zdefiniowane

Rejest ° Dodawanie wpisu rejestru
polc‘ 0 jestry P )

Dodawanie wpisu rejestru Rejestr skarg

Powod skargl Status Termin rozpatrzens do

/256 0/256

Po zapisaniu wpisu w rejestrze zostang uzupeinione automatycznie pozostate pola

ZAMKNU [ WSTECZ ZAPISZ

RP Elektroniczne ¢
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Rejestr z pisma

* Dodawanie wpisdw z poziomu konkretnych pism wptywajgcych (RPW) znajdujgcych
sie w Biurko > W toku > Pisma oraz w aktach sprawy.

1. Oznaczenie pisma z biurka lub z akt sprawy.

i

2. Wybdr z menu kontekstowego opcji Wpis do rejestru.

L

3. Wskazanie, do ktdrego rejestru bedzie dodawany wpis.

i

4. Wypelnienie zdefiniowanych pdl i zapisanie.
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* Dodawanie wpisu do rejestru z poziomu pisma wptywajgcego

® DP.2000.2.2024
Tytut sprawy.  Projekt uchwaty w sprawie dni wolnych od pracy w 2024

Prowadzacy.

Nadawca Data wszczecia Termin reakzacy
Prowadzacy 01 (Giéwny specjalista) DP &5 icis

Urzad XYZ 2024-01-19 2024-12-11 1

Wyréznik >

Wyslij >

Histona

Historia dekretag)i

Histonia pisma

Kopia do akt

Kopia do pism

Kopia do pism w

" 8 Akta sprawy I= Sl DODA! v catokei
. RPW/384/2024 RPW/384/2024-1P pdf [ ]s] © 2024-01-19 Metadane
100 wierszy v 1< ¢ Stronal Odigczenie wptywu
Pobierz na dysk
Udostgpnij do realizacji
IZVINYP  METADANE ~ UCZESTNICY  DOSTEP  WYSYEKI  SKEADY  PRZEBIEG SPRAWY  PACZKIE-ADM
Udostgpnij do
Typ wiadomodci
Wszystkie Wizystkie
Wersje dokumentu
[0 Do dekretacji RPW/384/2024 (RPW/384/2024-1P pdf) ) 0240119105952 @ D Wisis do v
IoTe; Elektroniczne Fundusze Unia Europejska
B EZD [ eriadzants Broeiie g SR NIASIC i
NASK Dokumentacjq Poliba Cyfrows




Eksport danych z rejestrow

* Mozliwosc wyeksportowania danych z prowadzonych rejestrow,

=P Eksport do formatdw, ti: PDF, XLSX lub CSV,
Rejestr dostepu do pokoi

* Mozliwos¢ okreslenia zakresu danych

do eksportu: &
v/ cata zawartosé rejestru, Qo &
. B o Wi VB e -~ Woisuiacy 1
Vv’ zakres rekordow e b Sa— °
(liczby porzgdkowe ,,od — do"),
Eksport X
v/ wybrane pozycije rejestru. O Wiiytd O Zakies @ Zaznaczone rekordy
Wybierz format pliku
O PDF
O XLSX
O Csv
Elektroni " o
@ EDRP 65.":5‘? :53:35 E:.'E,g:,’:’:&.," —_— fzecipospoite NASK uﬂw‘”f’ﬂ e &




Dziekujemy za uwage!

Beata Gazicka
Piotr Kaminski

Dziat Wsparcia EZD
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