Przygotowanie wysyiki (list tradycyjny) — Rejestrowanie korespondenc;ji
wychodzacej w Ksigzce Nadawczej.

Uwagal!

Na kazdym piSmie wychodzagcym musi by¢ wygenerowany kod z systemu EZD.
Kancelaria Ogdlna, ktéra realizuje catos¢ wysytki korespondencji z UMW nie przyjmuje
listow bez kodu EZD. Dotyczy to wszystkich przesytek wychodzacych.
Przygotowanie korespondencji — wprowadzanie danych
1. Wybierz (opcje do wyboru):
® w panelu gtéwnym w zakfadce Linki zaktadke Nowa koszulka

Linki

Nowa koszulka

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

“4 Nowa koszulka
|

2. W wyswietlonym oknie wpisz Tytut/nazwe koszulki i nacisnij przycisk Dodaj.
Tytut/nazwa musi okreslaé¢ zawartos¢ tworzonego dokumentu i powinna sktadac sie z dwéch
stéw.

3. System EZD automatycznie nada pismu unikatowy, niepowtarzalny numer ldentyfikator
koszulki.

4. Do wysytanej korespondencji mozesz dodaé zatgczniki. Wowczas kliknij Zatacznik.

Akta

Nowy | . Notatka I L Zatacznik I

5. W oknie Zatacznik wybierz plik z dysku i kliknij Dodaj.

6. Nastepnie wybierz zaktadke Korespondencja. Otworzy sie strona Rejestrowanie
korespondencji w Ksigzce Nadawcze;.
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Adresaci

Wybrani adresaci |

| Nazwa Imie Ulica Budynek Lokal Kod pocztowy Kraj Rola

Brak wybranych adresatow
Usun zaznaczone Pokaz wszystko

Ustawienia koperty

Inne: |Dodatkowe informadie:

Rodzaj przesylki Sirefa przesytki Operator pocziowy
®List zwykty @Krajowa

(CList polecony bez potwierdzenia odbioru_Europa

Olist polecony + ZPO OAmeryka Pétnocna, Afryka

(OPaczka pocztowa (OAmeryka Potudniowa i Srodkowa, Azja

Opaczka pocztowa + ZPO OAustralia, Oceania

Oosobiscie
(ClList z zadeklarowana wartosda

(OList z zadeklarowana wartosda + ZPO
(OMiedzyresortowa

Priorytet: [
Uwagi dotyczace rejestrowanej korespondendji: ‘

Uwagi koperta/ZPO:

Rejestruj

7. Dodaj adresata pisma w zaktadce Szukaj adresata. Adresata mozna wyszuka¢ przy pomocy
globalnej bazy. Wystarczy uzupetni¢ co najmniej 2 pola, wéwczas po prawej stronie w Bazie

adresowej wyswietli sie lista pasujgcych adresatow. Kliknij Dodaj.

8. Wskazany z listy adresat zostanie dodany do pierwszej zaktadki Wybrani adresaci dla pisma.
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Rejestrowanie korespondencji w ksigzce Nadawczej — zaktadka/Dodaj adresata

9. W 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 wysyiki i podlega

modyfikacji.

Adresaci

| Mazwa Nazwisko Imie Ulica Budynek Lokal Kod pocztowy

Edytyj O Koziara test Beata 56-400 al
Usun zaznaczone Pokaz wszystko

Ustawienia koperly

Dodatkowe informacje:




10. Na stronie Korespondencja - Rejestrowanie korespondencji w Ksigzce Nadawczej przejdz

do Rodzaj przesytki i wskaz typ przesytki. Zatwierdz przyciskiem Rejestru;j.

Ustawienia koperly

Inne: Dodatkowe informagie:
Sirefa przesytki

Rodzaj przesytki Operator pocztowy
i @®@Krajowa

(ClList polecony bez potwierdzenia odbioru_Europa

(CList polecony + ZPO (OAmeryka Pétnocna, Afryka

(OPaczka pocztowa (OAmeryka Potudniowa i Srodkowa, Azja
(Opaczka pocztowa + ZPO CAustralia, Oceania

Cosobiscie deklaraga

(CList z zadeklarowana wartosdia
(ClList z zadeklarowana wartoscig + ZPO
(CMiedzyresortowa

Priorytet: [
Uwagi dotyczace rejestrowanej korespondencji:

Uwagi koperta/ZPO:

Zs

Rejestruj

Przygotowanie korespondencji — generowanie wydruku

Po uzupetnieniu powyiszych informacji mozna wygenerowac¢ wydruk do wysytki. Wydrukowac
elementy, ktére zostaly zdefiniowane przez administratora w systemie EZD, czyli: wktadki,

koperty, etykiety.

1. Po nacisnieciu Rejestruj wyswietlg sie wydruki do wysytki.



Pisma Historia Rejestry Powiadomienia Etykiety

Procesy

ZWROTKI ZOSTALY ZABLOKOWANE PONIEWAZ KORESPONDENCIA NIE JEST ZPO

ETYKIETY KOPERTY WKEADKA EKSPORT

Etykieta 6cm x 5cm

a

U Sy,

62mm x 49mm

Etykieta 8cm x 5cm

79mm x 49mm

D Data wydruku

D Data wydruku

2. Wybierz odpowiednig 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 ktérej bedzie wyswietlony nowo wygenerowany

dokument.
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3. Tak wygenerowany dokument drukujemy na wybranej drukarce, przy czym drukarka musi
mie¢ ustawiony odpowiedni format wydruku oraz umozliwia¢ drukowanie kopert.
4. Po wydrukowaniu etykiety/koperty status wysytki zmieni sie na W realizaciji.
5. Informacje o wystanej korespondencji znajdujg sie w zaktadce Akta (nalezy wrdécié na strone
gtéwna i otworzy¢ wtasciwg koszulke w Pismach w realizacji), po nacisnieciu znaku ,+”

w Akta sprawy.
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Kolorowa kropka oznacza odpowiedni status wysytki:

e czerwona — korespondencja niewystana,

e niebieska — korespondencja przyjeta na stan kancelarii, ale jeszcze niewystana,
e zielona — korespondencja wystana.

Po najechaniu kursorem na kolorowg kropke pojawi sie szczegdtowa informacja dotyczgca wysytki

korespondenc;ji.
Wysytke dokumentu mozesz usungc¢ za pomoca ikony kosza z prawej strony.
Wazne!

Uzytkownik moze usunaé koperte do chwili wystania jej przez kancelarie. Jesli zostanie wystana w

systemie EZD przez kancelarie, juz tylko z jej poziomu i tylko w tym samym dniu mozna jg anulowac.



