Stan wykonani Nazwa zadania do weryfikacji (dla podmiotu 1000 os6b)

Czynnosci do wykonania w programi

KUiP - Katalog Uzytkownikéw i Podmiotéw

Czas wykonania (h)

Pytania i uwagi

Analiza

i dla i

Modut PODMIOTY - Dodawanie uzytkownikéw systemu. Weryfikacja stownikéw komérek i stanowisk

Czy jednostka posiada schemat organizacyjny?

b oodsne uiytkownikéw i stownikéw - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl Ile jednostka posiada pracownikow do wdrozenia?
Do zrobienia 1.1 [Dodawanie uzytkownikéw do podmiotu - Lista podmiotéw > Szezegdly podmiotu > Uzytkownicy 5 JC:;’ xf::sc‘:: IZ‘:ia,da 5’?“""“‘”];:‘(:“"”'3’5‘:“;‘(’;;%‘; i‘:mim"?
T
bomobiens | 1.2 |oodawanie ypdw komerek organiacyinych - Adminisraca > Typy komorek organizacinych croy v o Co o st opsane proceduprocesy dot. Ot
pod kim lezy’
Do zrobienia 13 |Dodawanie typu stanowisk Administracja > Stowniki stanowisk Jak wyglada proces dekretacji pisma w podmiocie/placéwke?
Jak wyglada proces tworzenia sprawy i ustawienie znaku sprawy
, |Modut ADMINISTRACIA > Struktura organizacji > Tworzenie struktury > Robocza dla pisma? Czy podmiot jest zobowiazany do przestegania
Instrukeii 2
Dodanie uzytkownikéw i stownikéw - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl Cay podmiot jest zobowiazany do przestegania KPA?
Do zrobienia 2.1 [Utworzenie struktury z komérek organizacyjnych @ Jak wyglada struktura tworzenia teczki oraz archiwum zakladowe]?
Do zrobienia 22 Stanowisk z przypisanymi uz ikami do lnych komérek Czy podmiot posiada konto do e-dorgczer?
Do zrobienia 2.3 |Wdrozenie utworzonej Struktury roboczej Czy podmiot posiada konto do e-PUAP?
Przejscie do prog EZD RP. Czy $ci do ia w module Administracja Czy podmiot posiada konto i uzywa systemu e-Nadawce?
5 [Administracia > Uprawnienia
Administracia Uprawnienia - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 31 |Dodawanie i konfiguracja szablonu uprawnieri dla Admini 6 ytoryczny 1
Do zrobienia 32 |Dodawanie i konfiguracja szablonéw uprawniers dla uzytkownikéw systemu
Do zrobienia 33 |Praydzielenie szablonow uprawnier do uzytkownikéw
4 It ja> i sktadu i
Administracia - Konfiguracia skladu chronologicznego - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl X
Do zrobienia 41 lokalizacji skiadéw chronologicznych
Do zrobienia 4.2 [Dodawanie typéw sktadéw chronologicznych dla poszczegdinych lokalizacji
5 Administracja > JRWA Szablon domysiny -ok 20 min.
Administracja - Zarzadzanie schematami JRWA - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 5.1 [ustawienie trybu Klasy ( iczni
Do zrobienia 5.2 |Ustawienie niestanowiace akt sprawy 3
Do zrobienia 53 [Dodawanie podteczek (opcjonalne)
Do zrobienia 5.4 |Ustawienie ograniczeri dostepu do wykazu IRWA
Do zrobienia 5.5 |Oznaczanie klas do spraw z i 6
Do zrobienia 5.6 |Oznaczanie klas jako mozliwych do i z i pisma
6 > Oddziaty ji i
Administracia - Oddzialy korespondencji wychodzacej - Link podrecznik ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 6.1 oddziatow ji i 1
Do zrobienia 6.2 |Edycja Oddzialy > przypisanie uzytkownikéw do Oddziatow
Do zrobienia 6.3 |Edycja Oddzialy > przypisanie lokalnych kodéw pocztowych do Oddziatu KW (opcjonalne)
7 Administracja > Cenniki
Administracia - Cenniki - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl 1
Do zrobienia 7.1 |Dodawanie cennikéw do wszystkich przesytek pocztowych
Do zrobienia 7.2 |Dodawanie cennikéw dla oddziatu korespondencji wychodzacej (opcjonalne)
s Administracja > Szablony Wydrukéw
|Administracia - Szablony wydrukéw - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 81 |Dodawanie i konfiguracja szablonéw etykiet 2
Do zrobienia 82 |Dodawanie i konfiguracja szablonéw kopert
Do zrobienia 83 |Dodawanie szablonéw zwrotek
9 i ja > Szablony
- Dodawanie i konfiguracia szablonéw. - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 9.1 |Dodawanie katalogéw (folderow dokumentw) R
Do zrobienia 9.2 |Dodawanie szablonéw do poszczegélnych katalogow
Do zrobienia 9.3 |Ustawienie dostepu uzytkownikom do szablonéw
Do zrobienia 9.4 |Ustawienie priorytetu przy szablonach dokumentdw (opcjonalne)
10 |Administracia > Pocztowe ksiazki nadawcze
|Administracia - Dodawanie i konfiguracja szablonéw PKN - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl 1
Do zrobienia 101 ja szablonéw ksiazek
1 Administracja > Rejestry
Administracia - Tworzenie i konfiguracia rejestrow wiasnych - Link podrecznik.ezdrp gov.pl
Do zrobienia 111 [Konfiguracja rejestréw ze sprawy 3
Do zrobienia 112 [Konfiguracja rejestréw z pisma
Do zrobienia 113 [Konfiguracja rejestrow recznych
Do zrobienia 114 [Konfiguracja szablonéw uprawnieri > Rejestry wiasne
12 Administracja > Grupy Dystrybucyjne
|Administracia - Grupy dystrybucyine - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 121 [Konfiguracja grupy Globalnej 2
Do zrobienia 122 |Konfiguracja grupy dla komérki organizacyjnej
Do zrobienia 123 [Konfiguracja grupy dia uzytkownikéw
13 |Administracia > Zastepstwa
|Administracia - Zastepstwa - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl 15
Do zrobienia 131 [ustawienie staych zastepstw
Do zrobienia 132 [ustawienie zastepstw czasowych
14 |Administracia > Metadane (atrybuty)
- Dodawanie dodatkowych atrybutéw - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl
Do zrobienia 141 _[Dodawanie nowego atrybutu dia Sprawy (opcjonalne)
Do zrobienia 14.2 [ Dodawanie nowego atrybutu dla Kontakt - Osoba fizyczna (opcjonalne) 1
Do zrobienia 143 [Dodawanie nowego atrybutu dla Kontakt - Podmiot/ Instytucja (opcjonalne)
Do zrobienia 14.4_[Dodawanie nowego atrybutu dia Dokumentu (opcjonalne)
Do zrobienia 14.5 [Dodawanie nowego atrybutu dia Pisma (opcjonalne)
i Administracja > Schematy proceséw
- Tworzenie schematéw proceséw - Link podrecznik ezd 4
Do zrobienia 15.1 | Konfiguracja schematéw proceséw
16 |Administracia > Ustawienia
- Ustawienia - Link podrecznik ezdh |
Do zrobienia 161 i - ustawienie 6w globalnych
Do zrobienia 16.2_|Podpisy - ustawienie parametréw globalnych
Do zrobienia 163 _[Polityka bezpieczeristwa informacii s
Do zrobienia 164 _[Powiadomienia - ustawienie parametrdw globalnych
Do zrobienia 165 [RPW - ustawienie parametrow globalnych
Do zrobienia 16.6 |sprawy - ustawienie parametréw globalnych
Do zrobienia 16.7 _|system - ustawienie parametréw globalnych
Do zrobienia 168 _|zadania - ustawienie parametrow globalnych
17 |Administracia > Stowniki
- Stowniki - Link pod ik.ezd 2
Do zrobienia 17.1 siez stownikami i i przez Admini Chmury
Do zrobienia 17.2_[Dostosowanie stownikéw do swoich potrzeb (np. rejestry, metadane) - zmiana kolejnosci w kolumnie
1 |Administracia > ePUAP
- ePUAP - Link pod) k.ezd | 1
Do zrobienia 18.1_[Konfiguracja integracji EZD RP z usluga ePUAP
19 |Administracja > Raporty
Do zrobienia 191 [Konfiguracja szablonu - Raport spraw
Do zrobienia 19.2 [Konfiguracja szablonu - Raport pism 2




Do zrobienia 19.3 [Konfiguracja szablonu - Raport korespondencji wychodzacej
Do zrobienia 19.4[Konfiguracja szablonu - Raport dziennika zdarze
50 |Administracia > Zadania grupowe
Zadania grupowe - Link podrecznik ezdh
Dozrobienia | 20.1 |Konfiguracja grupy Globalnej 3
Dozrobienia | 20.2 |Konfiguracja grupy dia komérki organizacyinej
Dozrobienia | 20.3 |Konfiguracja grupy dia uzytkownikéw
51 |Administracia > Komunikaty
~Komunikaty - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl 0,5
Dozrobienia | 21.1 |Ustawienie lokalnych ikatow dla i
2 > Przyt linki
- Praydatne linki - Link podrecznik.ezdrp.gov.pl 0,5
Dozrobienia | 22.1 |Dodawanie przydatnych linkéw

SUMA (x godzin)

87,5




