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Opis konfiguracji wersji demonstracyjnej EZD RP
dostepnej pod nazwqg ,,Demo EZD RP”

Niniejszy dokument opisuje najwazniejsze elementy konfiguracji podmiotu ,,Biuro EZD RP”
udostepnionego w wersji demonstracyjnej EZD RP.

§1
Dane logowania
W Demo EZD RP dostepne sq trzy rodzaje kont przypisanych do rél — kancelisty, pracownika
merytorycznego i kierownika. Mozliwe jest zalogowanie sie i praca na kontach
nastepujgcych uzytkownikow:

o Zofia Slgska (login: zofias) — konto pracownika kancelarii

e /ofia Podkarpacka (login: zofiap) — konto pracownika kancelarii

¢ Roman Mazowiecki (login: romanm) — konto pracownika merytorycznego

e Aleksandra Dolnoslgska (login: aleksandrad) — konto pracownika merytorycznego
e Dorota Wielkopolska (login: dorotaw) — konto kierownika

Hasto dla kont zostato ustalone na: EzdTest1!

§ 2

Lista czynnosci mozliwych do realizacji na udostepnionych kontach

1. Konta pracownikéw kancelarii/sekretariatu

e rejestrowanie korespondencji wptywajgcej — dokumentacja papierowa oraz
dokumentacja elektroniczna (ePUAP, e-maile);

e uzupetnienie metadanych przesytek wptywajgcych;

e tworzenie odwzorowan cyfrowych — obstuga aplikacji skanujgcej QuickScan;

e obstuga sktaddw chronologicznych;

e oObstuga korespondencji wychodzqgcej;

e tworzenie zestawien korespondencji wychodzqgcej;

e dodawanie kontaktow do bazy kontaktow.

2. Konta pracownikéw merytorycznych

e zaktadanie spraw i gromadzenie dokumentacii akt spraw;
e zarzgdzanie sprawami — zmiany tytutu, terminu realizacji, dodawanie notatek,
przerejestrowywanie spraw;
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e tworzenie i edycja dokumentdéw w sprawie;

e przekazywanie dokumentéw do akceptacii lub podpisu przetozonego;

e udostepnianie dokumentéw do wiadomosci lub w trybie zadania do realizacji —
edycja lub wktad wtasny;

e zapraszanie do wspotdzielenia sprawy;

e obstuga wysytek korespondencji (listowna, ePUAP, e-mail);

e oObstuga wyszukiwarki;

e Obstuga spisu spraw;

e Obstuga spisu pism niestanowigcych akt sprawy.

3. Konto kierownika

e rozdzielanie korespondencji;
e akceptacja i podpisywanie pism.

Konta w wersji demonstracyjnej EZD RP nie pozwalajg na dostep do ustawien administracyjnych
i konfiguraciji aplikacji. Za pomocg Demo EZD RP nie jest rOwniez mozliwe odbieranie i wysytanie
przesytek przez ePUAP oraz wiadomosci e-maiil.

§3

Dane adresatéw dostepne w bazach kontaktéw

W bazie kontaktoéw Demo EZD RP dodano dane adresatdow.
1. Urzedy:

e Ministerstwo Aktywow Panstwowych, ul. Krucza 36, 00-525 Warszawa;

e Ministerstwo Edukaciji i Nauki, ul. Wspdlna 1 lok. 3, 00-529 Warszawa;

e Ministerstwo Finanséw, ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa;

e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, ul. Wspdina 2 lok. 4, 00-926 Warszawa;

e Ministerstwo Infrastruktury, ul. Chatubinskiego Tytusa 4 lok. 6, 00-928 Warszawa;

e Ministerstwo Klimatu i Srodowisk, ul. Wawelska 52 lok. 54, 00-592 Warszawa;

e Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ul. Krakowskie Przedmiescie 15 lok. 17,
00-071 Warszawa;

e Ministerstwo Obrony Narodowej, Aleja Niepodlegtosci 216, 00-911 Warszawa;

e Ministerstwo Rozwoju i Technologii, Plac Trzech Krzyzy 3 lok. 5, 00-507 Warszawa;

e Ministerstwo Sportu i Turystyki, ul. Senatorska 14, 00-082 Warszawa;

e Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzka 1, 00-513 Warszawa;

e Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa;

e Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, ul. Stefana Batorego 5, 02-591
Warszawa;
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e Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Aleja Jana Chrystiana Szucha 23, 00-580
Warszawa;

e Ministerstwo Sprawiedliwosci, al. Aleje Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa;

e Ministerstwo Zdrowia, ul. Miodowa 15, 00-950 Warszawa.

2. Osoby fizyczne:

e Wista Radostaw, ul. Wegtowa 3, 31-064 Krakow;

e Bug Jan, ul. Partyzantéw 12a, 22-200 Wtodawa;

e Narew Henryk, ul. Ksiedza Kardynata Stefana Wyszynskiego 15, 18-400 tomza;
e San lzabela, ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 12, 37-700 Przemysl;
e Notec Patryk, ul. Plac Wiosny Ludéw 7, 64-850 Ujscie;

e Pilica Elzbieta, Rynek 9, 42-439 Zarmowiec;

e Wieprz Marcin, ul. Marszatka Pitsudskiego 15, 21-010 teczna;

e Dunajec Olga, ul. Kwiatkowskiego 8, 33-100 Tarnow;

e Bobr Katarzyna, Miszkowice 93, 58-420 Miszkowice;

e tyna Paulina, Ortowo 11/4, 11-510 Ortowo;

e  Wkra Wtodzimierz, Ogonowo 38, 06-450 Ogonowo;

e Brda Pawet, ul. Chtopowska 4, 89-642 Rytel;

e Drweca Gustaw, ul. Zamkowa 1, 87-301 Brodnica;

e Wistok Magdalena, ul. Tunelowa 9, 38-100 Strzyzow;

e Wda Mariusz, ul. Sienkiewicza éa, 86-100 Swiecie;

e Drawa Agnieszka, Przesieki 26, 64-761 Przesieki;

e Nysa Ktodzka Elwira, ul. Rynek 21, 49-340 Lewin Brzeski;

e Poprad Krystyna, Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sqcz;

e Pasteka Tomasz, plac Grunwaldu 2, 14-500 Braniewo;

e Rega Remigiusz, ul. Boczna 7, 73-150 tobez;

e Bzura Sebastian, ul. Stary Rynek 5/7, 99-400 towicz;

e Wistoka Barttomiej, ul Leopolda Staffa 4A, 39-300 Mielec;

e Obra Urszula, ul. 30 Stycznia 13, 66-300 Miedzyrzecz;

e Biebrza Sarq, Plac 11 Listopada 14, 19-110 Gonigdz;

e Wierzyca Natalia, ul. Tadeusza Kosciuszki 131, 83-200 Starogard Gdanski;
e Nida Kgja, ul. Bataliondw Chtopskich 14, 28-400 Pihczéw;

e Gwda Grzegorz, plac Powstancéw Warszawy 5, 64-920 Pita;

e Czarna Hancza, ul. Tadeusza Kosciuszki 31, 16-402 Suwatki;

e  Wieprza Mieszko, ul. Tadeusza Bielaka 10A, 77-230 Kepice;

e Stupia Sylwia, ul. Francesco Nullo 8, 76-200 Stupsk;

e Raba Gabriel, ul. Czackiego 9, 32-700 Bochnia;

e Skrwa Anna, ul. Gabriela Narutowicza 64, 09-200 Sierpc;

e Radunia Kacper, ul. Jana Kochanowskiego 27, 83-004 Pruszcz Gdanski;
e Netta Robert, Biatobrzegi 67A, 16-300 Biatobrzegi.
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§4

Informacje na temat jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA)

W jednolitym rzeczowym wykazie akt dostepnym w Demo EZD RP wskazano klasy:

e do prowadzenia spraw elektronicznych: 0042, 030, 120, 1331, 272, 300, 302, 414, 500,
5360, 572, 602, 6112, 640, 68, 7040, 9420, 140, 1410, 1411, 142, 0521, 0330, 0331, 0332,
0443, 045, 046, 101, 103, 120, 121, 130, 132, 1330, 1331, 1610, 1611, 1612, 2402, 2403,
510, 68, 980, 981, 982, 983, 984, 985;

e do prowadzenia spraw papierowych: pozostate niz wymienione wyzej;

e niestanowiqce akt sprawy: 3210, 3211, 3200, 3202, 1521, 1512, 1510;

e ograniczenie dostepu: klasa 31;

e W ramach ktérej mozna zaktadac sprawy zwigzane z przekazywaniem materiatdw
archiwalnych: 1531;

e brakowanie: 1532;

e wramach ktérej mozna tworzy¢ sprawy z udostepnionego pisma: 0521.

§5

System operacyijny i aplikacje dodatkowe

Korzystanie z Demo EZD RP wymaga dostepu do sieci Internet oraz przeglgdarki infernetowej
zainstalowanej na komputerze z systemem operacyjnym Windows.

Do edycji plikéw dostepnych w Demo EZD RP (zarédwno plikdw udostepnianych w
predefiniowanym srodowisku, jak i przestanych przez uzytkownikdw w trakcie pracy w wersji
demonstracyjnej) konieczna jest instalacja dodatkowej aplikacji systemowej FileMonitor.

Do skanowania dokumentdw i tworzenia odwzorowan cyfrowych mozna wykorzystac
darmowe oprogramowanie towarzyszgce: QuickScan.

Aplikacje FileMonitor i QuickScan mozna pobrac ze strony:
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/dodatkowe-aplikacje-systemowe/.
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