Zatgcznik nr 3 do Procedury

Zasady wprowadzania danych do bazy kontaktow

Wprowadzajac dane osoby fizycznej pamietaj:

Nowy kontakt dodajemy tylko i wylacznie po wczesniejszym dokiadnym
sprawdzeniu czy juz taka osoba nie zostata dodana do bazy kontaktéw —
unikajmy powielania wpisdw dotyczgcych tej samej osoby

Nie wprowadzamy numeru PESEL do bazy kontaktow

Nazwisko i imie wpisujemy z duzej litery

W przypadku nazwiska dwucztonowego z mysinikiem nie uzywamy spacji czyli
wpisujemy np. Nowak-Kowalska

Jedna osoba moze mieC przypisanych kilka adreséw i dopiero na etapie
przygotowania pisma do wysytki wybieramy konkretny adres

Wprowadzajgc adres ePUAP pamietaj zeby nie  rozpoczyna¢ nazwy
identyfikatora lub skrytki znakiem /. Tak zapisany kontakt nie bedzie dziatat
prawidtowo i korespondencja nie zostanie dostarczona do odbiorcy.

Jedna osoba moze miec€ przypisanych maksymalnie pie¢ adresow e-mail

Nie stosujemy znakdéw specjalnych typu cudzystéw, ukosnik, gwiazdka itp.
Uwaga: Podczas tworzenia i wyszukiwania kontaktéw mozna wykorzystywac
nie tylko znaki z alfabetu facinskiego, ale rowniez znaki obcojezyczne. Aby
utworzy¢ lub wyszuka¢ kontakt z uwzglednieniem znakoéw obcojezycznych,
nalezy klikngc¢ ikone klawiatury. Jest ona widoczna w polu wyszukiwania nazwy
podmiotu w typie kontaktu Podmiot/Instytucja oraz w polach wyszukiwania
imienia inazwiska w typie kontaktu Osoba fizyczna. Po kliknieciu ikony
wyswietli sie okno z klawiaturg oraz umieszczonym w jego lewym gérnym rogu
polem Specjalne. Aby zobaczy¢ liste dostepnych jezykow, klikamy symbol
rozwiniecia.

Wprowadzajac dane podmiotu/instytucji pamietaj:

Nowy kontakt dodajemy tylko i wylgcznie po wczesniejszym dokiadnym
sprawdzeniu czy juz taka instytucja lub podmiot nie zostat dodany
Wprowadzajgc nazwe podmiotu nie uzywamy zadnych skrotow
Wprowadzajgc np. Slaski Urzad Wojewddzki czy Komenda Miejska Policji nie
dopisujemy wydziatéw, nie wpisujemy skrotami KMP, KWP itp. — unikniemy
powielania tej samej instytuciji kilkakrotnie

W nazwie podmiotu nie stosujemy znakdéw specjalnych typu cudzystow,
ukosnik, gwiazdka itp.

Wprowadzajgc przedsiebiorstwo wpisujemy petng nazwe (dodatkowo jesli
znamy wpisujemy NIP, REGON czy KRS) — nie uzywamy skrétéw np. PHU,
P.H.U.
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e Nazwe instytucji wpisanej do CEIDG oraz KRS wprowadzany zgodnie z
aktualnym wpisem

e Dodatkowo dla podmiotu/instytucji w zaktadce Pracownicy instytucji mozliwe
jest dodanie pracownikéw danej instytucji, do ktérych bedzie adresowana
korespondencja wychodzgca:

» Ich wskazanie mozliwe jest po kliknieciu przycisku Dodaj.
W wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ obowigzkowe dane pracownika
w polach: Stanowisko/Tytut oraz Imie i nazwisko/Nazwa. Opcjonalne jest
uzupetnienie pol dotyczgcych zwrotu grzecznosciowego
oraz dodatkowego opisu. Potwierdzenie wprowadzonych informacji
nastepuje po kliknieciu przycisku Zapisz.

» W widoku zakfadki Pracownicy instytucji uzytkownik ma mozliwosc
edytowania istniejgcego wpisu po kliknieciu ikony edycji. Natomiast
usuniecie adresu wymaga klikniecia ikony kosza. Obie czynnos$ci nalezy
zatwierdzi¢ w oknie, ktore wyswietli sie po kliknieciu ikony.

Uwaga: W zakiadce Historia przechowywane sg informacje o zmianach
wprowadzonych w poszczegolnych kontaktach. Ponadto w kolumnie Autor odkfada sie
informacja o pracowniku dodajgcym kontakt oraz pracowniku wprowadzajgcym
zmiany w nazwie kontaktu lub adresie fizycznym.

Szczegdbtowe zasady zarzadzania kontaktami zostaly opisane w podreczniku
uzytkownika systemu EZD RP w zakladce podstawy uzytkowania — zarzadzanie
kontaktami: https://podrecznik.ezdrp.qov.pl/zarzadzanie-kontaktamil/.
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