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1. Podstawy systemu

System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq zapewnia zintegrowang
obstuge korespondencji przychodzacej, wychodzacej i wewnetrznej, poprzez
rejestracje, dekretacje i zarzadzanie obiegiem korespondencji w dowolnej
postaci, a takze zarzadzanie tworzonymi sprawami, rejestrami, procesami,
poleceniami, przekazywanie spraw do archiwum oraz monitorowanie
termindw realizacji spraw i zadan. System wspomaga wspolng prace

i komunikacje pomiedzy uzytkownikami.

1.1. Uruchamianie systemu

Po uruchomieniu systemu w przegladarce wyswietla sie okno logowania,
w ktérym nalezy wpisac¢ login uzytkownika i hasto i zatwierdzi¢ wprowadzone

dane przyciskiem Zaloguj sie.

Logowanie do systemu

Uzytkownik:
Hasto:

Zaloguj sig

Rysunek 1 Okno logowania
Po lewej stronie ekranu znajduje sie menu rozwijane po najechaniu myszaq.

, ) ) MENU =
Mozna je przypig€ za pomocg pinezki . .. . C .
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ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

Wersja testowa

Biezacy uzytkownik: Regina Tempska Wyloguj

Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia Kancelaria prz

Moje zadania (N

[ Eksportuj (5 Drukuj g Edycja Vidok

zestawienia

- S, VR v fmene v ML v NIy e v e v
= P e |25 ¥ o000001.2012
= N T Y p——
L Sprawa Realizacja sprawy ?2315 25 "

Pismo w sprawie |Projekt pisma 0000002.2012 5)";315251 2

Sprawa Realizacja sprawy 52315 25 "

Pismo w sprawie |Projekt pisma 0000003.2012 52315251 1

Rysunek 2 Rozwijane menu po lewej stronie ekranu

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

Wersja testowa
Biezacy uzytkownik: Ada Muzyka Wyloguj

MERU % Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia (2/2) Kontakty
Zadania

&
Zablokowane obiekty
Dostepne obiekty

Moje zadania

Moje zadania [ Eksportuj () Drukuj gfdym Jestawienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze | -6z 6
Skrzynka €-mail
Humer Zablokowany,
Pisma Kategoria Rodzaj Humer Humer kodu Data Termin 0d ; 4
W |Zadanie V' v W |Sprawa W |pismaw ‘W P 4 v V| Tytut W |Pliki W |do edycii
Kalendarz dokumentu ¥ |zadania evidencyiny ¥ |kreskowego e EC LIl reaiizacii ¥ |kogo s
Sprar ; F—
pravy I} Fismo v Projekt | ho00028.2013 321852 DF.0633.2.2013| 1 2013-03-05 16:17| Ada yposazenie e
Pisma papierowe sprawie pisma Muzyka |nowej sali
Raporty Sprawa Realizacja DF.0633.2.2013 2013-03-05 16:17 Ada Program dia szkél |Nie
MUz ks
Teczki seravy e
Archiwum Pismo Dekretacja . Regina |Szkolenia dla
o ] e 0000059.2013 2013-03-05 16:13 s Tak
rlopy
Plany urlopéw O Pisme Dekretacia |5000058,2013 2013-03-05 16:15 Regina 1ak
przychodzace |pisma Tempska |terenu
e Pismow Projekt Ada
Rejestry ] prmie Ms;m 0000027.2013 (000123 DF.0633.1.2013|2 2013-03-05 15:58 Nyka |[Zamémenie  [Tak
Ustawienia
Realizacia i Ada
Raporty dodatkowe I sprawa vy DF.0633.1.2013 2013-02:21 08:15 Ny |PTa% AV Nie
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacia - wersja test-20130305-2%79362
PROGRAM (‘,OIOWSZG. UNAEURGPEISKA Zadaj pytanie Zgloszenie bledu
REGIONALNY o sercePolski T TEROUIERS Zarejestrowano dla: UMWM

Wydatek wspélfinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Europeiskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Rysunek 3 Widok po uruchomieniu systemu
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W systemie, w prawym dolnym rogu, znajdujq sie tacza:

e Zadaj pytanie - formularz, za pomoca ktérego uzytkownik ma
mozliwos$¢ zada¢ pytanie Administratorowi systemu. W widoku tym

udostepnia sie rowniez liste najczesciej zadawanych pytan (FAQ).

e Zglaszanie btedu - formularz umozliwiajacy zarejestrowanie btedu,

oraz skierowanie go do zweryfikowania przez Administratora systemu.

Po udanym zalogowaniu do systemu, uzytkownikowi wyswietla sie lista

biezacych zadan.

1.1.1. Pytania do administratora i zgtaszanie bledéw

Uzytkownicy moga zadawaé pytania administratorowi systemu. tacza
kierujgce do formularza zadawania pytan administratorowi systemu sg
dostepne ze strony gtdwnej, jak réwniez z dowolnego miejsca w systemie,
w prawym dolnym rogu: Zd@evEnie  yzupetniajg pole Pytanie:* (* pole

wymagane) i klikajq Zatwierdz.

Pytanie uZzytkownika

Zadaj pytanie

Jak odblokowac dokument?

Rysunek 4 Ekran pytan do administratoréw

1.1.2. Zgtaszanie btedéw
Uzytkownicy mogg przekazywa¢ administratorowi informacje dotyczace
dziatania systemu i zgtasza¢ nieprawidtowosci. kacza kierujace do formularza

zgtaszania bteddéw sg dostepne ze strony gtéwnej, jak rowniez z dowolnego

miejsca w systemie, w prawym dolnym rogu: Zgtoszenie bledu
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Zgltoszenie bledu

ZIgloszenie bledu

Przy probie rejestracji dokumentu pojawia sie blad.

Pola wymagane

Rysunek 5 Ekran zgtaszania btedow

1.2. Nawigacja

Nawigacja w systemie prowadzona jest z wykorzystaniem menu gtéwnego
oraz grupy zaktadek. Poprzez oba te elementy uzytkownik uzyskuje dostep
do wybranych zasobow systemu, ktére nastepnie wyswietlane sg w obszarze
roboczym w postaci list (zestawienia tabelarycznego danych) lub
formularzy. Akcje mozliwe do wykonania w odpowiednich widokach

dostepne sgq w postaci kontroleréw list lub przyciskow w widoku formularzy.

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA
Wersja testowa
Bieiacy vaytawrik: Kinga Rorped] s @

g y
MENU Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia Kancelaria przychodzaca Kontakty
(e s
Sekretariat . .
Kancelaria wychodzaca Moje zadania
Zadania -
o O v Bt T T e e
B ||3)HVSP°“|] @ rukuj dycj. ST Pokaz 50 wierszy ~ Wyswietlone wiersze 1 1Mz11
Zablokowang obiekty
. Numer Zablokowany
Dostepnilobiekty zzﬁﬁ:gm '::;::']E v |Zadanie v g:{"‘“:;m iy |SPTawa | pisma w v/ bata ::Erl:"z';‘m v k: o V¥ [Tytut v [pii v Ef:sku w|doedycii W xﬁ;ﬁkth
n spravie |l e Y przez y
Skrzynka e-mail ] Pisma Rejestraca | po00034.2012 2012-11-12 13:42| fegina |Budova e 40007 Hie
Picma przychodzace |pisma - g E  |rempska [szkoty
[Eomise ] Pisma Rejestraca | po00033.2012 2012-11-12 13:42| Regina rewupo [Tak 100019 Hie
s przychodzace |pisma Tempska
prawy
Pisma papierowe Pismo Rejestracja 141 - Regina "
e ] prayehodzace)| plma 0000032.2012 2012-11-12 13:10, Tempaka| TSt UPO [Tak  |100015 Hie
ec ‘
Pismo Rejestracia yin an Regina  (Gazetka | .
Urlopy ] proychodzace |piama 0000031.2012 2012-11-12 13:05 rempeka |regionamna € |100026 Hie
Zastgpstwa pro—.
Rejestry
o pismo Rejestracja DR Regina 100031
Ustawienia ] preyehodzace |prma 0000028.2012 2012-11-12 13:03 Teopeka |ProBneza [Ne | Nie
Raporty dodatkowe 100033
I Fismo Rejestracia | pogopz1.2012 2012-11-12.11:07) Regina |6 inia Tak  |100009 Nie
przychodzace |pisma Tempska
pismo Rejestracia tn o Regina  [Program 100007
\El ] preyehodzace |prama 0000020.2012 2012-11-1210:16| eomeka |eubamyiny K | 100008 Nie

Rysunek 6 Ogolna organizacja interfejsu uzytkownika

A Biezacy uzytkownik - nazwa uzytkownika aktualnie pracujacego
w systemie,

B Biezacy modut - w zakltadkach oraz w MENU podéwietlana jest
nazwa wybranego modutu lub miejsca, w ktérym aktualnie pracuje
uzytkownik;

C zaktadki - poziome menu, usytuowane nad obszarem roboczym,
umozliwia uzytkownikom szybki dostep do najwazniejszych operacji
w systemie, tj.: biezacych =zadan, modutu administracyjnego, listy
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dokumentéw wymagajacych zadekretowania, listy pism do akceptacji
oraz listy kontaktow;

D Menu gtéwne - pionowe menu z lista dostepnych modutdw,
zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami uzytkownika. Klikniecie
w wybrang pozycje menu powoduje rozwiniecie listy z dostepnymi
operacjami dla danego modutu. Dalsze poruszanie sie po systemie
odbywa sie poprzez klikniecie na podswietlony element listy;

E oObszar roboczy - obszar pracy uzytkownika, na ktérym
wyswietlane sg odpowiednie dla danego modutu czy wywotanej akcji
ekrany tj.: listy, formularze, raporty itp.

F  Menu widoku roboczego - poziome menu dla zestawien (list),
usytuowane pomiedzy Obszarem roboczym i Zaktadkami, z akcjami
umozliwiajacymi m.in. eksport, operacje filtrowania i sortowania na

listach.

G Wyszukiwanie - pole tekstowe umozliwiajagce wprowadzenie
wartosci do wyszukania w zbiorze danych prezentowanych w obszarze
roboczym.

Dane prezentowane sg w systemie na zestawieniach (listach), formularzach

oraz dedykowanych widokach.

1.2.1. Zestawienia (Listy)

Listy sg podstawowym sposobem przedstawiania zestawien danych
w systemie. Na liscie obiektdw prezentowane sg podstawowe informacje
o kazdym obiekcie. Lista obiektow prezentowana jest w formie tabeli: Kazdy
wiersz tabeli to jeden obiekt, w kolumnach prezentowane sg atrybuty
obiektdéw.

Uwaga: Klikniecie na dowolne miejsce wiersza prowadzi do wyswietlania
szczegbtow obiektu.

Dla list obiektéw dostepne sg nastepujace operacje:
e sortowanie: umozliwiajagce posortowanie listy (rosngco lub malejaco)
po wybranych atrybutach

o filtrowanie: umozliwiajgce ograniczenie listy do obiektow, ktérych
atrybuty spetniajg okreslone warunki

o wyszukiwanie: (zarébwno w wybranej kolumnie, jak i ogdlnie)
umozliwiajace ograniczenie listy do obiektéw spetniajagcych zadane
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kryterium (dla ktérych wyszukiwany ciqg znakéw znajduje sie
w ktérymkolwiek z atrybutow).

stronicowanie: dane w systemie przedstawiane sg w postaci
stronicowanych list. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany maksymalnej
ilosci prezentowanych wierszy (dostepne wartosci to: 10,20,30,40,50-
domysina warto$¢). Przejscie pomiedzy kolejnymi  stronami
wykonywane jest za pomocg akcji |4 4 & P Uzytkownik moze tez
uzyskac informacje o maksymalnej liczbie obiektéw.

pinezka: z prawej strony listy na zestawieniu dostepna jest pinezka,
ktéra umozliwia przypiecie zaznaczonego obszaru zestawienia jak na
ponizszym rysunku, by byt widoczny podczas przegladania kolejnych
stron zestawienia.

Moje zadania Szukaj ?
Widok Ha
Eksport Druku Edycja Pokaz 50 wierszy Wiersze | - 50 Pokaz liczbe wierszy B B
L = el =)o B R
= v v v [sprawa ¥ fpismaw v v [odkego v [Tyt v |Piki v o v [ord v
dokumentu ewidencyiny kreskoweso e reatizacyi cdycii praez wlasnych
0000139.2014 Pw/on0130 2014 |DROOD32013.5A |20 2014-07-29T13:08:40 Super Admin = e e
Pine ooo0138.2014 201407297 13.07:07 Super Admin e pisma e
= |ooo0133.2014 Pw/oO0DTII A0 |DRODDA2013SA |19 01407227 129:25 Super Admin test e i
*  looo0132.2014 IPYi /00001322014 DFO00.3-2013.54 |18 12014-07-22T42:45:45 Super Admin 2a Tak IMie:
= |ooo0131.2014 Pw/oo00TaI 2004 (0003120145 |1 2014072171304 16 Superadmin  |sassasaasassa Tk i
o000, 1.2014.5 2014-07-17101:02144 [201407-23T01:02:23 |Super Admin Test e
0000149.2014 PP /0000149.2014 2014-07-15T15:08:53 Super Admin pemyka adresata e iz
o000148.2014 2D14-07-14T13:55: 16 Super Admin ‘;Ej:f:;:z:i”f“ 2P\ | Dworczak Henryk
o000147.2014 PP/0000147.2014 2014-07-14T13.98:45 Super Admin ipz_0028 e i
bramezykomski
0000145.2014 PP /0000145.2014 2014-07- 147123221 ot pizmo do pracaunika e i
o000126.2014 PW/OO00T2A 2014 0121420145k 2 201407077 1213116 Super Admin test awizo 07072014 Tk i
o21.1.20145 2014-07-07T12.09:26 [201407-1T12:09611 |Super Admin test awizo e
o000140.2014 PP/0000140.2014 2014-07-07T08.07:03 Superdmin | e i
00001342014 PP/00OD134.2014 2014-07-027 12458 Super Admin 1" e i
" |ooo0029.2014 IPYi /00000292014 DFO00.3-2013.54 |10 12014-06-30T44:39:22 Super Admin test znaczniki Tak IMie:
™ 10000123.2014 PWI0000123.2014 DF.000.3-2013.8A |16 12014-06-30T12:43:40 Super Admin test 3006 Hie Mie
oo nan.1.onta.sa MNP |1 N6I6TIRFRR [Sumer i ot - tarmin raalizacii e

Peina

Rysunek 7 Przykladowa lista

funkcjonalnos¢ systemu wraz z mozliwosciq jego przegladania

i modyfikowania jest dostepna dla administratorow systemu w postaci

kilkudziesieciu takich list (szczegdty w Dokumentacji administratora).

Operacje na kolumnach wykonywane sg za pomocg akcji umieszczonych

w nagtéwkach poszczegdlnych kolumn oznaczonych przez v z nazwa operacji

np. Vv

[Sortowanie/Filtrowanie/ Wyszukiwanie].
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Tabela 1 Kontrolery do przeprowadzania operacji na listach.

IKONA NAZWA AKCII

|

[Nastepne] - Akcja dostepna w nagtéwku listy/rejestru -
umozliwia przejscie do kolejnej strony listy/rejestru

>

[Koniec] - Akcja dostepna w nagtéwku listy/rejestru — umozliwia
przejscie do ostatniej strony listy/rejestru

[Poprzednie] - Akcja dostepna w nagtéwku listy/rejestru -
umozliwia przejscie do poprzedniej strony listy/rejestru

[Poczatek] - Akcja dostepna w nagtowku listy/rejestru -
umozliwia przejscie do pierwszej strony listy/rejestru

[Sortowanie/Filtrowanie/Wyszukiwanie] - Akcja dostepna
w nagtdéwkach poszczegdlnych kolumn listy/rejestru -
wyswietlajgca menu w ktérym ustawiane jest sortowanie,
filtrowanie, lub wyszukiwanie wediug zadanych kryteridw.

Pinezka - umozliwia blokowanie paska menu zestawien, zawierajacy
przyciski nawigacyjne, bedzie mégt od tej pory podaza¢ za przewijanym
zestawieniem. W trakcie przewijania zestawienia menu zestawien bedzie
pozostawato caty czas widoczne na gorze okna przegladarki.

Lista wierszy moze by¢ prezentowana wedtug zadanych przez uzytkownika

kryteridw. Za pomoca akcji

“ [Sortowanie/Filtrowanie/Wyszukiwanie]

dostepnej w nagtdéwkach poszczegdlnych kolumn listy/rejestru, uzytkownik

otrzymuje dostep do menu zawierajgcego akcje wyszukiwania /sortowania/

filtrowania na kolumnie.

Moje zadania (N

@ orukuj [ Edyca Vidok

Eksportuj Pokaz| 10 wiers
B) zestawienia o
Rodzaj = Wumer Numer kodu
zadania R adaie ewidencyjny kreskowego v przypisania
Pismo N
proychodzace Rejest A sortuj rosnaco (zacznij od najstarszej)
Pismo : ¥  sortuj malejaco (zacznij od najnowszej)
przychodzgce Rejest o

; Filtry
Pismo Rejest . :
przychodzace Wartosci puste: | Domyslnie
Pismo w sprawie | Projekd Wyszukaj wartosci w nastepujacych zakresach:

od do a

Sprawa Realizg -
Pismo Rejest

Rysunek 8 Operacje sortowania i filtrowania na listach
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W wyswietlonym menu:

Filtrowanie umozliwia:
e Pokaz wiersze zawierajgce...
e Pokaz wiersze puste...
e Pokaz wiersze niepuste...

Sortowanie umozliwia:
e Sortowanie rosngco (A - Z)
e Sortowanie malejaco (Z - A)

e Sortowanie od najnowszej (w przypadku kolumny zawierajgcej
daty)

e Sortowanie od najstarszej (w przypadku kolumny zawierajacej
daty)

Wyszukiwanie umozliwia:

e Wyszukiwanie rekorddw spetniajagcych  okreslone  kryteria
(w kazdej kolumnie)

e Wyszukiwanie wediug daty ,od” - ,do” (dla pola typu data
wyszukiwanie rekordow z podanego zakresu - wigcznie)

e Wyszukiwanie wartosci liczbowych w przedziale ,,od” - ,,do

e Wyszukiwanie rekordéw spetniajgcych okreslone kryteria (na catej
liscie rekorddéw)

e WysSwietlanie szczegdétdw konkretnego obiektu po wybraniu go
z listy wyszukanych obiektow

Kryteria filtrowania mogq by¢ rozbudowywane o kolejne warunki poprzez
dodanie kolejnych wartosci za pomocg ikony &. zadane kryteria
filtrowania/sortowania dezaktywuje sie za pomoca ikony . Informacja
o natozonym  kryterium  sortowania/filtrowania po danej kolumnie

prezentowana jest w nagtéwku kolumny za pomocga ikon — patrz Tabela 2.
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Tabela 2 Informacja o aktywnych akcjach na kolumnach.

IKONA OPIS

Filtr aktywny - na kolumnie aktywowano filtr wedtug zadanego przez
uzytkownika kryterium

Sortuj malejaco (Z-A) - na kolumnie ustawiono sortowanie malejaco

Sortuj rosnaco (A-Z) - na kolumnie ustawiono sortowanie rosngco

Dane prezentowane na liscie/rejestrze s posortowane malejaco
i filtrowane wedtug kryteriow ustawionych na danej kolumnie.

Dane prezentowane na liscie/rejestrze sg posortowane rosngco
i filtrowane wedtug kryteriéw ustawionych na danej kolumnie.

1.2.1.1 Eksport zestawienia do pliku

Wyswietlone w zestawieniu dane mozna wyeksportowac do pliku (csv, xls,

xlsx, ods, pdf, doc, docx, odt, rtf, html).

Eksportuj -> Eksport do

@ Eksportu;j @ Drukuj g? Edycja

Eksport do | .

] - umer
rEi] CsV J mia V |fadanie V ewidency
a3 XLs L

Rejestracja
o XLsx o R |pismaw 0000001.
™ 0DS ACE | cekretariacie
Realizacja
3 POF I i
ol DOC R Projekt pisma | 0000002.2
g3 Docx € '
Realizacja
g3 oDT I i
g@ RTF > Rejestraci
jestracja
m& HTML thodzace |pisma LLiLloge
[ . Rejestracia | gannons.

Rysunek 9 Przykladowy widok eksportu zestawienia

W tym celu nalezy wybraé zaktadke Eksportuj, a nastepnie typ pliku,

do ktérego majgq zosta¢ wyeksportowane dane znajdujace sie na liscie
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(Rysunek 9). Pojawi sie wowczas okienko pobierania pliku raportu, na ktérym

mozna wybrac¢ Otwdrz plik lub Zapisz na dysku.

W przypadku Eksportu do CSV klikniecie w ikonke @ powoduje otworzenie
okna z wyborem szczegdtdw ustawien zapisu w formacie CSV. Uzytkownik
moze zdefiniowac¢ ustawienia zgodnie z potrzebami i ustawi¢ jako domysiny

lub skorzystac z ustawien charakterystycznych dla plikéw CSV w Excelu.

Ustawienia CSV

Separatorn Oy O, O, @ own ' Excel
' Domysine

Cudzystow:

#
. Powoduje zmiane na charakterystyczne ustawienia pliku CSV
Uzywaj Usywea w Excelu lub Domyélne zdefiniowane przez uzytkownika

cudzystowow: *

Tryb Excela: [} B
»

Dodaj wiersz
!

naglowka:

Inak konca lini: * M5 Wind owes

[ Anuluj | Ustaw jako domystny J Zatwierdz |

Yola wymagane

Rysunek 10 Ustawienia formatu CSV

1.2.1.2 Drukowanie zestawienia

Drukuj
Wybor opcji Drukuj umozliwia wydrukowanie zestawienia. Pojawi sie
woéwczas podglad wydruku oraz okienko z opcjami wydruku. Po

wydrukowaniu okno podgladu wydruku mozna zamkna¢.

1.2.1.3 Zarzadzanie kolumnami zestawienia

Edycja -> Zarzadzanie kolumnami
Uzytkownik moze zdefiniowaé najwygodniejszy dla siebie widok zestawienia
poprzez zmiane kolejnosci i liczby kolumn. Ukrywa kolumny, ktére zawierajg

nieistotne dla niego dane.
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& Edyeia ‘hdok
restawienia

Zarzadzanie kolumnami r kodu
. . . WEED
Edycja ustawien

Whacz edycje wszystkich pol 3

|LH.R.H_H.!.Id.2[J12 |?E9131I5

Rysunek 11 Przyktadowy widok menu edycji wygladu zestawienia

W oknie zarzadzania kolumnami (Rysunek 12) po lewej stronie znajdujq sie
nagtéwki kolumn dostepnych w zestawieniu, a po prawej wszystkie kolumny

(ktére nie znajdujg sie w zestawieniu). W celu ukrycia kolumny nalezy

wybrac o . Wowczas jej nagtowek pojawi sie po prawej stronie. Aby dodad
kolumny do zestawienia za pomocg myszy (metodg przeciagnij i upusc)
mozna przenosi¢ dostepne kolumny do Obecnych z zestawieniu (przenies¢ na

lewg strone).

Po ustawieniu preferowanych kolumn nalezy zapisa¢ zmiany przyciskiem

Zapisz.

Zarzadzanie kolumnami

Obecne w zestawieniu Dostepne kolumny
. i ~ =) Wszysthie kolumny

Rodzaj zadania 0‘ i (3 Kategoria dokumentu
fadanie o

Numer ewidencyjny 0 E

Numer kodu kreskowego o

Numer pisma w sprawie 0

Sprawa o

Data przypisania o

Termin realizacii [ 1 i

. Zawsze pokazuj liczbe wierszy
[ Domysine

Rysunek 12 Przykiadowy widok okna zarzadzania kolumnami zestawienia
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Zaznaczenie opcji Zawsze pokazuj liczbe wierszy skutkuje pojawieniem sie na

zestawieniu informacji o liczbie wierszy.

1.2.1.4 Schematy ustawien

Edycja -> Edycja ustawien

Okreslony zestaw kolumn wraz z filtrami i ustawionym sortowaniem mozna

zapisac jako schemat. Do zarzgdzania schematami stuzy formularz dostepny
z poziomu zestawienia (Edycja -> Edycja ustawien). Zarzadzanie
schematami umozliwia: definiowanie nowych schematéw, ustawienie

schematu domysinego oraz import i eksport ustawien.

Edycja schematu ustawien zestawienia

Dostepne schematy

Schemat: Schemat systemowy (publiczny)

Import/Eksport ustawien

Tworzenie nowego schematu

Nazwa schematu:

Poziom dostepu: * prywatny

Pola wymagane

Rysunek 13 Zarzadzanie schematami

- Definiowanie nhowych schematow

W celu zdefiniowania nowego schematu - zapisania ustawien dotyczacych
preferencji wyswietlania danych na zestawieniu (sortowania, filtrowania,
wyboru kolumn) nalezy poda¢ nazwe schematu i poziom dostepu (prywatny
i publiczny). Prywatny poziom dostepu oznacza, ze tylko uzytkownik, ktory
tworzyt schemat bedzie miat do niego dostep, natomiast publiczny umozliwi

korzystanie z utworzonego schematu réwniez innym uzytkownikom.
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Zatwierdzi¢ wciskajac przycisk Utworz schemat. Zestawienie zgodne ze
zdefiniowanym schematem bedzie wyswietlone, kiedy uzytkownik ustawi
utworzony schemat jako schemat domysiny.

- Ustawienie schematu domyslnego

Schemat domysiny jest wczytywany przy kazdym wyswietlaniu zestawienia.
Aby go ustawi¢ nalezy w sekcji Dostepne schematy wybrac z listy Schemat
domysiny utworzony schemat, wczyta¢c go wybierajac przycisk Wczytaj
schemat i zatwierdzi¢ przyciskiem Ustaw jako domysiny.

- Import i eksport schematéw

Schemat wustawien dotyczacych preferencji wyswietlania danych na
zestawieniu mozna wyeksportowaé i przechowaé Ilub przekaza¢ innemu
uzytkownikowi w formie pliku. W tym celu w sekcji ,Import/Eksport
ustawien” nalezy wybra¢ Zapisz do pliku. Pojawi sie okienko systemowe
pobierania pliku .xm/ o domyslnej nazwie, w zalezno$ci od nazwy
zestawienia, np. dla zestawienia zadan przypisanych bedzie to:

zest_przypisane_settings.xml. Plik ten mozna Zapisa¢ na dysku.

Import/Eksport ustawien

Rysunek 14 Import/Eksport ustawien

W celu zaimportowania ustawien z zapisanego wczesniej pliku nalezy wybrac
przycisk Przegladaj i wskaza¢ lokalizacje pliku. Nastepnie klikngé na
przycisk Wczytaj z pliku.

Edycja -> Wlacz edycje wszystkich pol
Po wybraniu opcji Edycja -> Wiacz edycje wszystkich pdl, uzytkownik moze

modyfikowa¢  wartosci  edytowalne  bezposrednio z  zestawienia.

Po zakonczeniu wprowadzania zmian nalezy je zapisaC przyciskiem E

(Zapisz zmiany).
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1.2.2. Formularz

Wprowadzanie danych do systemu odbywa sie za pomocg formularzy.

Wszczecie sprawy

Twdrz sprawe

Tytut: *

Typ sprawy: *

Autor: Regina Tempska
Adnotacje:

Symbol JRWA: *

Kategoria dokumentu:

Wybierz grupe spraw:

Termin realizacji: @

D Powiadom o przekroczeniu terminu

Pola wymagane
Rysunek 15 Przykiadowy formularz
Pola obowigzkowe do wypetnienia oznaczone sg gwiazdka *.

W celu uporzadkowania zawartosci, formularze czesto sg podzielone na

sekcje. Sekcje mozna zwijac ll i rozwijac ﬂ klikajac na kontrolery danej
sekcji. Przyktadowe umieszczenie kontrolerow na formularzu dla sekcji Pismo,

przedstawia ponizszy rysunek.

Pismo nr 2 w sprawie DA-1.0032.22.2013. numer ewidencyjny 0000302.2013
% oOdblokuj & Uprawnienia [§) P e dokumenty (0]

Pismo wychodzace

Dotaczone dokumenty

Historia zmian

Pismo papierowe

Integracja z PLP

Wysylanie pisma

Pola wymagane

Rysunek 16 Kontrolery zwin/rozwin sekcje.

\_Strona 21 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Przyktadowe sekcje formularzy:

e Pismo przychodzace/Pismo wychodzace - sekcja zawierajgca
metryke dokumentu

e Pisma - sekcja zawierajgca liste pism w sprawie

e Dolaczone dokumenty - lista dokumentéw zatgczonych w formie
plikow

e Historia zmian - sekcja obejmujaca historie zmian dokonanych na
formularzu

o Dekretacja - sekcja zawierajgca historie dekretacji i przekazania oraz
pola do wykonania kolejnych dekretacji.

o Skierowanie - sekcja umozliwiajagca przekazywanie pism pomiedzy
komorkami organizacyjnymi (sekretariatami komorek) lub
uzytkownikami pisma.

e Akceptacja - sekcja, w ktorej prezentowany jest aktualny status
akceptaciji.

Uwaga: Poszczegodlne sekcje formularza pisma sg dostepne w zaleznosci od
statusu pisma. Np. przy rejestracji nowego pisma wystepuje sekcja
Rejestracja nowego dokumentu i Skierowanie, dla projektu pisma w sprawie
bedq to sekcje: Pismo wychodzace, Dotqczone dokumenty, Historia zmian,
Pismo papierowe, Integracja z PLP, Wysytanie pisma, itd.

Tabela 3 Kontrolery i inne elementy formularzy.

IKONA NAZWA AKCII

n [Zwin] - ukrywa widok danej sekcji znajdujacej sie na formularzu
u [Rozwin] - pokazuje widok danej sekcji znajdujacej sie na
formularzu

[Pomoc] - pomoc kontekstowa pola, dodatkowa informacja ze
B wskazéwkami dotyczacymi np. rodzaju wartosci wprowadzanych
w danym polu formularza

[Pole wymagane] - znak * wskazuje, ze znajdujace sie przy nim

* pole jest polem wymaganym oraz podlegajacym mechanizmowi
walidacji.
[Kalendarz] - aktywuje kontrolke kalendarza ufatwiajacq

wybranie daty

[Wersja do druku] - ikona znajdujaca sie na goérnej belce
formularza, otwiera formularz w nowym oknie, w wersji do druku,
bez wypetnionych pél. Adres formularza w wersji do druku moze
zostac uzyty w innych systemach, np. w Intranecie. Dostep do
niewypetnionego formularza nie wymaga zalogowania.
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1.2.3. Zaktadki

Usytuowanie bezposrednio nad obszarem roboczym zestawu zakiadek,
zapewnia uzytkownikowi szybki dostep do najwazniejszych w systemie
operacji w kazdym momencie jego uzytkowania. Aktywna zaktadka zostaje

wyrozniona kolorem.

Ponizej opisano przeznaczenie oraz funkcje poszczegolnych zaktadek.

1.2.3.1 Zadania

Uzytkownik po pomysinym zalogowaniu do systemu zostaje bezposrednio
przekierowany do zakladki Zadania z zestawieniem biezacych zadan do
wykonania. W widoku tym prezentowane sg wszystkie rodzaje zadan

skierowanych do pracownika w tym np. :

e Rejestracja pism;

Dekretacje pism;

Akceptacje pism;

Zadania dotyczace realizacji spraw;

Projektowanie pism;

Zadania z procesow dedykowanych;

Inne.

Po wybraniu wiasciwej pozycji otwiera sie ekran odpowiedni dla danego

rodzaju zadania, gdzie nastepnie moze by¢ prowadzona jego obstuga.

Moje zadania m ?
. . : widok L . .
[eksportui (@ orukej  [&f Edvela [ e Pokaz, 50 wierszy  Wyéwietlone wiersze | - 50 Pokaz liczhe wierszy B b1
) . Humer . Zablokowany
a por : bomor ko . on oo e
ogoria , |ROG2A) g danie v [oer umer kodu - e rawa v |pismaw WV ermin v v Tytet v [Piki W [doedyeii W |Do
dokumentu * zadania ewidencyiny  |kreskowego , realizacii kogo wiasnych
sprawie przez
Urtop dia
oczekuje na [
Wniosek widenka |Magda od
] et zg0de 2013-08-20711:37:23 A o
e akceptanta 4
do
2013-08-21
] pismo pekretacia onnoszacote [aateaazesde 2013-08-20T11:19: 50 Tempska | chrthocdrth i nie
proychodzace  |plsma in
] Fismo pleeptacia o000 3013 2013-08-20710:55:35 Hie
] D PEKIEtacId og0gs75.0013 2013-08-20T14:39:27 Wie
przychodzace |pisma
Reall L ke S
] sprawa alizacia D4.030.5.2013 sotsor-aoTteenz| [ praws e
<prawy Jacek testona
Urtop dia
oczekuje na Halarska
‘Wniosel k przyjecie Szmuc Dorata od )
2013-07-26T1:34:29 hi
| urlopowy przez dziat Albin 20130726 | C
kadr do
2013-08-06

Rysunek 17 Widok na zaktadke ,,Zadania”
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Nowe zadania do czasu przeczytania sg oznaczone na liscie pogrubiong
czcionkg oraz kolorem zottym. Zadania z ESP sg oznaczone kolorem

~bladozottym”.

1.2.3.1.1 Nadawanie kategorii
Uzytkownik moze nadawaé¢ kategorie poszczegdéinym dokumentom

znajdujgcym sie na liscie zadan. W tym celu nalezy ,Wtaczy¢ edycje wiersza”

Pismo Rejestracja 0000003.2012 789016
przychodzace |pisma

@? Viacz edycje wiersza

Podglad

Rysunek 18 Wiaczanie edycji wiersza
z lewej strony wiersza, nastepnie w kolumnie , Kategoria dokumentu” wybrac
z listy kategorie i zapisa¢ zmiany E .

Rodzaj Hurmer

Kategoria dokumentu v e V' |Zadanie W B I
Pismio w Projekt
] spravic pisma 0000060.2013
Pilne et Realizacja
Wewnetrzne =
Zewmetrne

Rysunek 19 Zmiana kategorii dokumentu
Dwukrotne klikniecie na pole kategorii w odpowiednim wierszu umozliwia
edycje kategorii. Kategorie dokumentu mozna réwniez wybra¢ podczas

wszczecia sprawy, bezposrednio na formularzu.

1.2.3.2 Do wiadomosci
Na zaktadce ,,Do wiadomosci” znajdujq sie pisma, ktére zostaty przekazane
danemu uzytkownikowi w trybie ,Do wiadomosSci” Iub udostepnione

uzytkownikowi (lub grupie, do ktérej nalezy) poprzez nadanie uprawnien.

Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (1) Tryb off-line (0) Powiadomienia (1/1) Kontakty

pisma do wiadomosci [ NEG_———

Eksportuj Drukuj @’ Edycja Widok CEEM - . .

[}9 @ SreEr RS Pokaz wierszy  Wyswietlone wiersze 1z1

Kategoria dokumentu % |Sprawa W | Termin realizacii % |Osoba przypisana W | Tytut ' |Status pisma w
|oF.0833.3.2013 2013-03-30 | Magdalena Wisniewska |szeolene w Ostrotece |Pismo windace

Rysunek 20 Zakladka 'Do wiadomosci'
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1.2.3.3 Powiadomienia

Na zaktadce ,Powiadomienia” (Rysunek 21) wyswietlajg sie informacje od
innych uzytkownikow systemu przestane jako powiadomienia, np. wiadomosci
od o0sob nadajacych uprawnienia do dokumentu, oraz powiadomienia

przestane przez system, np. o przekroczonych terminach realizacji spraw, itp.

Ten sam widok wyswietla sie po wybraniu z menu:

Sciezka dostepu:

Zadania — Moje powiadomienia

Poprzez klikniecie w powiadomienie (A) mozna przejs¢ bezposrednio do
szczego6tow pisma, sprawy lub innego dokumentu, ktdérego dotyczy
powiadomienie. Klikniecie spowoduje takze oznaczenie powiadomienia jako

przeczytane.
Po odczytaniu kazde z powiadomien moze by¢ usuniete z listy poprzez

zaznaczenie pola w wierszu danego powiadomienia i klikniecie przycisku

Usun zaznaczone. W celu zaznaczenia wszystkich powiadomien nalezy
zaznaczy¢ pole w nagtéwku pierwszej kolumny.

Powiadomienia mogq zawierac zataczniki (B). Wyswietlajg sie one w kolumnie
zataczniki, a klikniecie na nazwe zatgcznika wywotuje okienko pobierania

pliku, umozliwiajgce otworzenie w dedykowanym programie lub zapisanie go

Powiadomienia Szukaj
) ) widak ) - ) ) )
[eksportui @ orukei [ edweia [ et Pokaz 50 wierszy  Wyéwietlone wiersze 1 - 50 Pokaz liczbe wierszy b B

[} pata Madawca v |Tresé V| Pliki v
Tempska Regina praydzielit Ci zadanie
Mumer sprawy; brak

o Rodzaj zadania: Wniosek Urlopouy

[ |z013-08-22705149:42 Tempska Regina Zadanie: Oczekuje na z2ode skeeptants
(Opis: Urlop dla Tempska Regina od 2013-10-31 do 2013-10-31
Data przypisania: 2013-08-22 08:49:42

D 2013-08-21T14:17:03 Tempska Regina lista 2 dzisiejsze]j konferencji budowlanej BUDE’) 9737

Humer sprawy: brak

Tempska Regina przydzielit Ci zadanie f
. . Rodz: jia: Pismo przychodzace . A
[] |2013-08-20T10:53:07 Tempska Regina Zadanie: Akceptacya dekretacsi K{Wyshp:eme,m,kunlemncn.duc

opis: test
Data przypisania: 2013-08-20 10:53:07

Korpak Kinga przydzielitCi zadanie
Humer spravry: brak —
Rodzaj zadania: Pi: hod:

[] [2013-08-20T10:46:52 Korpak Kinga ) =adama: Fiamo preyehodzace dwa txt

Zadanie: Dekretacja pisma
Opis: grabina - informacja przestrzenna
Data przypisania: 2013-08-20 10:46:52

Tempska Regina przydzielit Ci zadanie
Humer sprawy: brak
. . Rodzaj zadania: Pismo przychodzace ) -
[]|2013-08-20T10:53:07 Tempska Regina Zaclanie: Akceptacia dekretacii 'wystapienie_na_konferencji.doc

Opis: test
Data przypisania: 2013-08-20 10:53:07

Jeden.txt

Rysunek 21 Widok na zaktadke ,Powiadomienia”
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W ustawieniach preferencji uzytkownika (Ustawienia -> Zmiana danych
uzytkownika -> Pozostate ustawienia) mozna wybrac¢ zdarzenia, o ktorych
uzytkownik ma by¢ powiadamiany oraz forme i czestotliwo$¢ powiadomien
(Patrz rozdziat 1).

Informacja o otrzymaniu powiadomienia prezentowana jest w prawym

goérnym rogu ekranu.

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

adan w terminarzu: 1

Rysunek 22 Licznik nowych wiadomosci

1.2.3.4 Kontakty
Zakfadka ,Kontakty” zawiera liste pracownikow.

Klikajac na wiersz danego uzytkownika uzyskuje sie dostep do jego danych;
klikniecie linku ,Kalendarz” pozwala obejrze¢ zawartos¢ kalendarza

publicznego wybranego pracownika (Wiecej o kalendarzu w rozdziale 24).

Lista telefoniczna (NG

Akcje Eksportuj Drukuj g Edycja Widok |50 q Wyswistlone - 50 Pokaz liczbe

® E> B zestawienia FrE ~ wiersze wierszy >
Login AYA Imie A Nazwisko A HEWGGGE] W |Telefon % |Lokalizacja W E;ait Y |Jabber % |Kalendarz W
MACIE).ABRAMCZ VK Maciej Abramczyk Departament Administracyjny KO Kalendarz
MARLENA.ADAMCTEWSIKA Marlena Adamczevska | Gabinet Marszatka KO Kalendarz
IWAONA. ADAMIK Iwona Adamik Departament Organizacyjny i Kadr, Wydziat | KO Kalendarz
ALEKSANDER.ADAMIUK Aleksander | Adamiuk Departament Kentroli, Oddziat Il KO Kalendarz
SA Super Admin KO Kalendarz
ZENOBIUSZ. AGATOWSKI Zenobiusz | Agatowski Departament Gospodarki KO Kalendarz
ADRIAN.ALBINOWSKI Adrian Albinowski Departament Ochrony Zdrowia 1 Przeciwdziatania Uzaleznieniom KO Kalendarz
DARIUSZ.ALEKST Dariusz Aleksy Biuro Audytora Wewnetrznego, Oddziat | KO Kalendarz
MILOSZ.ALTINTAS Mitosz Altintas Biuro Petnomocnika Marszatka ds. Ocrony IN KO Kalendarz
GENOWEFA. ANDRYCH Genowefa | Andrych 1Departament Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich, Wydziat |, Oddziat KO Kalendarz
JAREK.ANTCZAK Jarek Antczak Departament Polityki Regionalnej, Wydziat | KO Kalendarz
ERTK.ANTKIEWICZ Eryk Antkiewicz Departament Wdrazania Programu Regionalnego, Wydziat | KO Kalendarz
KRIVSITOF. ANTONIK Krzysztof | Antonik Departament Pelityki Regionalnej, Wydziat Il KO Kalendarz
ARCHIWISTA Systemowy | Archiwista KO Kalendarz
BRYGIDA. ARMAT TS Brygida Ammatys Gabinet Marszatka KO Kalendarz
ELIZA.BABIST Eliza Babisz Departament Wdrazania Programu Regionalnego, Wydziat | KO Kalendarz
STTMON.BAJORSH Szymon Bajorski Departament Kultury, Oddziat VI KO Kalendarz
EWA.BAK Ewa Bak 1Departament Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich, Wydziat |, Oddziat KO Kalendarz
GEMOWEFA.BAKALART Genowefa |Bakalarz Departament Administracyjny KO Kalendarz
BERMADETA.BAMACHOWICZ |Bermadeta |Banachowicz |Departament Organizacyjny i Kadr KO Kalendarz
HONORATA.BARCIK Honorata | Barcik Departament Kultury, Oddziat 1X KO Kalendarz
JADWIGABARCZEWSKA  |Jadwiza | Barczewska gz';‘:;:r\?ﬁ"t Ochrony Zdrawia i Przeciwdzislania Uzaleznieniom, Ko Kalendarz

Rysunek 23 Widok na zakladke ,,Kontakty”
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Zmiana danych uzytkownika

Parametry uzytkownika

Uzytkownik: Marlena Adamczewska (GM)

Ce—

Login: MARLENA.ADAMCZEWSKA
Imig: Marlena

Nazwisko: Adamczewska
Przetozony: Filip Cendrowicz
Stanowisko: Podinspektor

State zastepstwo:

Numer kodu kreskowego
uzytkownika:

Jednostka: Gabinet Marszatka Gabinet Marszatka
Lokalizacja: Katowice KO

Nr pokoju:

Nr telefonu:

Nr faksu:

E-mail:

Jabber:

Dane dodatkowe:

Importuj kontakt do Outlooka

Rysunek 24 Kontakty - widok Parametry uzytkownika

Kalendarz publiczny innego pracownika

1 Ad i kaland L el - — — —
Kamil <P g uey [ Dzieri ] [ Tydzien W [ Miesiac ]_
< Lipiec 2012 >
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

1

2 © 4 5 6 7 B

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

Rysunek 25 Kontakty - widok Kalendarz uzytkownika
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2. Ewidencja pism przychodzacych

Ewidencja pism przychodzacych polega na rejestracji dokumentéw

w systemie EZD na podstawie pism przychodzacych do Urzedu.

Pismo przychodzace moze mieé¢ posta¢ przesytki wptywajacej w formie
materialnej (pismo, nos$nik elektroniczny itp.) oraz elektronicznej (e-mail,
faks, dokument z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP), dokument

z systemu zewnetrznego).

Wszystkie przesytki wptywajace do Urzedu w formie materialnej sq
ewidencjonowane przez kancelarie badz sekretariaty, przesytki wptywajace
w formie e-maila bezposrednio na stanowiska merytoryczne mogg byc¢
ewidencjonowane bezposrednio z tych stanowisk poprzez uzupetnienie tego
samego formularza. W tej sytuacji system automatycznie uzupetnia pola,
takie jak: data nadania, adres e-mail, imie i nazwisko, tytut oraz przenosi

zatgczniki z maila do tworzonego dokumentu.

Wszystkie e-maile, bez wzgledu czy przyszty do kancelarii, sekretariatu czy
tez do pracownika merytorycznego traktowane sa tak samo, tzn. po
utworzeniu dokumentu na podstawie maila, mozna przekaza¢ go innej osobie
zgodnie z uprawnieniami, utworzy¢ na jego podstawie sprawe lub zakonczyc¢

bez zaktadania sprawy.

Pisma z ESP sg ewidencjonowane przez kancelarie, natomiast faksy przez

kancelarie i sekretariaty.
Ewidencja pism przychodzacych odbywa sie, w zaleznosci od uprawnien:

- w kancelarii (ewidencja pism, faksow, dokumentéw z Elektronicznej

Skrzynki Podawczej (ESP), dokumentéw z systemu zewnetrznego);
- w sekretariatach (ewidencja pism, faksow, e-maili);

- na stanowiskach merytorycznych (tylko ewidencja e-maili).
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2.1. Kancelaria przychodzaca

Pisma trafiajg do urzedu poprzez Kancelarie w nastepujacy sposoéb:
Pracownik kancelarii rejestruje pisma w systemie czyli klika link MENU ->
Kancelaria przychodzaca -> ,Rejestracja pism w kancelarii”, a nastepnie
wypetnia formularz ,Rejestracja nowego dokumentu” uzupetniajac go
o informacje zwigzane z nadawcyg, szczegotdow dokumentu papierowego oraz
stosowne opfaty zwigzane z pismem w zaleznosci od potrzeb i skierowanie go
do':

o Skierowanie do kierownika - Kierownika (wybierajac

odpowiednig komorke i wtasciwg osobe)

o Skierowanie - Konkretnej osoby (dowolnego uzytkownika

systemu);

o Skierowanie do sekretariatu/komorki organizacyjnej -
odpowiedniego sekretariatu(-éw)/komérki organizacyjnej (np.

departamentu lub biura).

Lista tak wprowadzonych pism jest widoczna po kliknieciu na link MENU ->
kancelaria przychodzgca -> ,Rejestr przesytek wptywajacych” (Rysunek 26
Sekcja A);

Lista przyjetych dokumentéw z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)
takich dokumentéw jest dostepna po kliknieciu linku MENU -> Kancelaria

przychodzaca -> ,,Dokumenty z ESP”.

! QOpisane sekcje sa dostepne na formularzu rejestracji dokumentu w zaleznosci od
konfiguracji systemu.
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Zadania  Wyszukiwarka  Dowiadomedci(0)  Tryboffline (0)  Powisdomienia  Kancelaria proychodzaca Kontakty
Rejestr przesytek wplywajacych [N =0

Dot Qoo Foown B2, Ol

Zapisz fllry
sortowan Eisawa

™ pran
20121112 13606 | 2012-41-42 13:12

20124112 13600 2012-11-42 13:03

20121112 10:45 2012-11-42 10:07

Rysunek 26 Rejestr przesytek wptywajacych

Tabela 4 Kancelaria przychodzaca - opis dostepnych pozycji menu

\EVAVE] Rodzaj Opis
Rejestracja pism Formularz Formularz, na ktérym prowadzona jest
w kancelarii rejestracja pism przychodzacych
Rejestruj zwrotke Formularz Formularz rejestracji zwrotek
i zwrot i korespondencji zwréconej
Drukuj liste pism Formularz Miejsce generowania raportu
w kancelarii zawierajacego liste pism w kancelarii.

Dokumenty z ESP Rejestr/Lista Dokumenty przyjete z ESP.

Rejestr przesytek Rejestr/Lista Rejestr/Lista przychodzacych przesytek
wptywajacych wptywajacych, zarejestrowanych
w kancelarii
Dokumenty Rejestr/Lista Rejestr/Lista pism przychodzacych
zewnetrzne (z zewnetrznych systeméw),
zarejestrowanych w kancelarii
Faksy Rejestr/Lista Rejestr/Lista faksow przychodzacych
przychodzace zarejestrowanych w kancelarii
Edycja formularza Formularz Umozliwia indywidualne ustawienie
rejestracji pisma wyswietlania formularza rejestracji

pisma w kancelarii / sekretariacie.
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2.2. Sekretariat

Sekretariat jest kolejnym miejscem wprowadzania pism do systemu.
Do sekretariatow wydziatéw trafiajg rowniez dokumenty wprowadzone
w Kancelarii lub skierowane bezposrednio do Sekretariatu w toku obiegu

pisma.

Pracownik sekretariatu rejestruje otrzymane pisma poprzez klikniecie linku
MENU -> Sekretariat -> ,Rejestracja pism w sekretariacie”, a nastepnie
wypetnienia formularz ,Rejestracja nowego dokumentu” uzupetniajac
informacje o nadawcy i szczegoty dotyczace wplywajacego pisma

do sekretariatu, a nastepnie skierowac go do:
. Skierowanie - odpowiedniego pracownika wybranego w sekgji

. Skierowanie do sekretariatu/komorki organizacyjnej - inny

sekretariat/komédrka organizacyjna

Opis pozostatych pozycji znajdujacych sie w sekcji Sekretariat prezentuje
Tabela 5.

Tabela 5 Sekretariat — opis dostepnych pozycji menu

\ EFATYE] Rodzaj Opis

Rejestracja pism Formularz | Formularz rejestracji pisma
w sekretariacie w sekretariacie

Drukuj liste pism Formularz | Raport pism znajdujacych sie
w sekretariacie w sekretariacie

Rejestr przesytek Rejestr/Lista | Lista pism wprowadzonych
wptywajacych w Sekretariacie

w sekretariacie

Faksy przychodzace Rejestr/Lista | Rejestr/Lista fakséw przychodzacych
zarejestrowanych w sekretariacie

Skfady chronologiczne Rejestr/Lista | Lista sktadéw chronologicznych

Edycja formularza Formularz | Umozliwia indywidualne ustawienie
rejestracji pisma wyswietlania formularza rejestracji pisma
w kancelarii / sekretariacie.
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2.3. Edycja formularza rejestracji pisma

Pracownicy z Grup ,Pracownik kancelarii’ i ,Pracownicy sekretariatu” majg mozliwos¢
korzystania z formularza stuzacego do edycji wygladu formularza rejestracji pisma.
Na tym formularzu pracownik kancelarii / sekretariatu bedzie mogt zdecydowac, ktore
pola i sekcje chce mie¢ widoczne oraz jakie chce mie¢ domysine wartosci
dla uzupetnianych pdél. Oczywiscie pola obowigzkowe nie bedg mogty byé ukryte.
Ustawienia bedg definiowane dla kazdego uzytkownika. Formularz edycji znajduje sie
w MENU -> Kancelaria Przychodzaca -> Edycja formularza rejestracji pisma dla
pracownikéw kancelarii oraz w MENU -> Sekretariat -> Edycja formularza rejestracji

pisma dla pracownikow sekretariatu.
Formularz zawiera dwie tabelki:

o Ustawienia dla pdl. Dla pdl bedzie mozna definiowaé czy pole jest widoczne
czy nie oraz jakg ma wartos¢ domys$ing. Wyjatkiem bedg pola obowigzkowe

ktérych nie bedzie mozna ukryé.

Edycja formularza rejestracji pisma

Pola

Widocznosé  Wartos¢ domyslna

Budynek Tak

Data na pismie Tak

Drata nadania Tak

Data wplywu Tak

Do rak wiasnych Tak ]
Dodatkowy opis

zalycznikow(Rozmiar Tak

strony/Liczba stron)

Dostep Tak

Format Tak

Funkcja Tak

Imig nadawcy Tak

Informacje
uzupeiajace/Uwagi

Kateeoria dokumentu Tak

Kod kreskowy Tak

Kod pocztowy Tak

Rysunek 27 Formularz edycji rejestracji pisma - pola (fragment)

o Ustawienia dla sekcji. Dla sekcji bedzie mozna ustali¢ czy sg one domysinie

rozwiniete czy zwiniete. Widoku prezentuje ponizszy rysunek.
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Sekeje
Iwiniete

Dane nadawcy [lie
Dekretacja Tak
Informacje o pismie Mie
Integracja z PLP Tak
Optlaty Tak
Skierowanie Mie
Skierowanie do kierownika Tak
Skierowanie do sekretariatu/komorki organizacyjnei Tak
Zalacznilka Mie

Rysunek 28 Formularz edycji rejestracji pisma - sekcje

2.4. Ewidencja nowego dokumentu

Dokument przychodzacy moze mieé postac przesytki wptywajacej w formie
materialnej (pismo, nosnik elektroniczny itp.) oraz elektronicznej (e-mail,
faks, dokument z Elektronicznej Skrzynki Podawczej - ESP, dokument
z systemu zewnetrznego). Wszystkie przesytki wpltywajace do Urzedu
w formie materialnej sq ewidencjonowane przez kancelarie badz sekretariaty,
natomiast przesytki wptywajace bezposrednio na stanowiska merytoryczne
(e-mail) moga by¢ ewidencjonowane bezposrednio z tych stanowisk. W tej
sytuacji system automatycznie uzupetnia pola, takie jak: data nadania, adres
e-mail, imie i nazwisko, tytut. Dokumenty z ESP i systemdw zewnetrznych sg

ewidencjonowane przez kancelarie, natomiast faksy przez sekretariaty.

Ewidencja pism wptywajacych emailem, faksem badz z ESP (patrz rozdziat
5.3) czy z systemu zewnetrznego odbywa sie za posrednictwem zestawien
dokumentéw przychodzacych tego typu, pozostawiajagc uzytkownikowi

decyzje o ewidencji jako pismo w systemie.
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/Mieisca ewidencji dokumentow w systemie: \

e Kancelaria przychodzaca -> Rejestracja pism w kancelarii

Kancelaria przychodzaca -> Rejestruj zwrotke i zwrot

Kancelaria przychodzgca -> Dokumenty z ESP

Kancelaria przychodzaca -> Dokumenty zewnetrzne

Sekretariat —> Rejestracja pism w sekretariacie

Sekretariat -> Faksy przychodzace
(Pracownik merytoryczny) Zadania -> Skrzynka e-mail j

\

Przy ewidencji dokumentu przychodzacego na formularzu nalezy:

e zafgczyc pliki z dysku lub dotaczy¢ skan;

e wyszuka¢ nadawce z listy wczesniej wprowadzonych nadawcow
w systemie lub wpisaé dane nadawcy? (Zwrot grzecznosciowy,
Nazwisko, imie, miejscowosé, kod pocztowy, ulica, budynek, lokal,
skrytka pocztowa, kraj, e-mail), w przypadku braku na liscie

zarejestrowanych nadawcow;

2 W przypadku koniecznosci wprowadzenia znakéw specjalnych mozna skorzystacd
z Tablicy znakdw dostepnej w systemie Windows (Wszystkie programy -> Akcesoria -
> Narzedzia systemowe -> Tablica znakéw). Dla uzyskania szybszego dostepu do
Tablicy znakéw mozna we wtasciwosciach programu przypisac klawisz skrotu.

ysmakiearka Do wiadomoici (8] Trybofftine (16)  Powiadomienia [76/2)  [IESUSMINCEITSTNSE  yoncakty

BEBBE
LMo P
abcdef

=[>|7/@/a[B[c|D[E[F|6

Po otwarciu Tablicy znakéw, nalezy wskaza¢ znak na tablicy, wybraé¢ przycisk
Wybierz, nastepnie Kopiuj. W systemie EZD nalezy ustawic¢ kursor w polu, w ktérym
ma zosta¢ wprowadzony znak specjalny, wcisngé prawy przycisk myszy i wybrac
Wklej (lub uzy¢ skrétu Ctri+v).

Znaki mogaq by¢ tez przeciggane mysza. W tym celu nalezy klikna¢ znak, a nastepnie,
gdy znak zostanie wysSwietlony w powiekszonej postaci, przeciagna¢ go do
wybranego pola otwartego dokumentu, trzymajac lewy przycisk.
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wpisa¢ Zwrot grzecznosciowy lub skorzysta¢ z rozwijanej listy.
Whpisany zwrot przez uzytkownika dodaje sie do danych adresowych

(rekordu interesanta), nie dopisuje sie do stownika. Nie bedzie

wyswietlat sie przy kolejnym wyborze z rozwijanej listy.
wpisa¢ date wptywu, date na pismie i date nadania lub skorzystac

Z umieszczonego po prawej stronie pdl przycisku kalendarza ,

a nastepnie wybraé¢ wtasciwe daty;

wybrac z listy sposdb dostarczenia pisma (np.: Dostarczono osobiscie,
Elektroniczna skrzynka podawcza, Faks, Goniec, List polecony, List
polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, List zwykty, Poczta

elektroniczna, Przesytka kurierska);

wybra¢ z listy operatora pocztowego (DHL, EMS - =zagraniczne
przesyiki kurierskie, Kurier wewnetrzny, Poczta Polska, Pocztex -

krajowe przesyitki kurierskie)

wprowadzi¢ numer nadawczy (numer R)

wprowadzi¢ zewnetrzne numery pisma (w przypadku braku: ,bd”);
wpisac liczbe zatgcznikéw (pole obowigzkowe)

podac tytut pisma;

okresli¢ dostep (Publiczny - dostepny w catosci, Publiczny - dostepny

czesciowo, Niepubliczny);
okresli¢c symbol JRWA dla pisma;

zaznaczy¢ odpowiednie pole, jesli pismo adresowane jest ,do rak

wiasnych”;
wybrac z listy priorytet (niski, normalny, pilny, wysoki)
Wypetni¢ pole ,Adnotacje”;

Podaé numer referencyjny.
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Przycisk  ILANGIZITOEREEN pojawi  sie  ponizej tytulu ,Rejestracia  pism
w kancelarii/sekretariacie”, klikniecie powoduje wyswietlenie wszystkich ukrytych pol

ktére byly polami na czas wprowadzania pisma (do odswiezenia strony).

Szczegodtowy opis poszczegdlnych pdl formularza zawiera Tabela 6.

Rysunek 29 Formularz rejestracji dokumentu
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Formularz ewidencji dokumentu zawiera nastepujace pola:

Tabela 6 Rejestracja nowego dokumentu - opis pol formularza

Rejestracja nowego dokumentu

Pole

Wymagane

Pole wyszukiwania z bazy nadawcow,

Szukaj Nadawcy . . Nie automatycznie uzupetniajgce
wyszukiwania .
zapamietane pola danych nadawcy.
Dane nadawcy
Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
Niepelne dane Checkbox Nie Jesli dan_y dokum?nt nie zawiera
petnych informacji o nadawcy.
Lista Rodzaj podmiotu: Administracja
Rodzaj podmiotu .. Tak publiczna, Osoba fizyczna, Osoba
rozwijana
prawna
Nazwa nadawcy Tekst Tak (jesli podmiot Nazwa Podmiotu niebedacego
prawny) osobg fizyczna.
Nazwa komorki . Wiasciwa nazwa komorki
. L Tekst Nie . .
organizacyjnej organizacyjnej
Wybor prawidtowego zwrotu
Zwrot grzecznoéciowy Llsta“ Nie grzeczr\osc_lowego z_IlstY rozwijanej
rozwijana lub wpisanie odpowiedniego zwrotu
przez uzytkownika.
Tak Nazwisko nadawcy bedacego osob
Nazwisko nadawcy Tekst (jesli osoba ) ¥ bedaced a
: fizyczna.
fizyczna)
Tak Imie lub imiona nadawcy bedacego
Imie nadawcy Tekst (jesli osoba & y bedaceg
- osobg fizyczna.
fizyczna)
. Lista . Funkcja dotyczaca nadawcy np.
Funkcja rozwijana Nie Prezes, Wéjt, Dyrektor itp.
Tak
. 2 (przy dodawaniu
Miejscowosc Tekst nadawcy do ksiazki
interesantow)
Tak
. (przy dodawaniu
Ulica Tekst nadawcy do ksigzki
interesantow)
Tak
Budynek Tekst (przy dOdawan,iu, ) .
nadawcy do ksiazki Pola zawierajg poszczegdlne dane
interesantow) adresowe nadawcy dokumentu.
Tak
Kraj Tekst (Kraj nadawcy,
domyslinie Polska)
Lokal Tekst Nie
Tak
(przy dodawaniu
Kod pocztowy Tekst nadawcy do ksiazki
interesantow)
Skrytka pocztowa Tekst Nie
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Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
E-mail Tekst (sekcja Nie Adresy email nadawcy
powtarzalna)
PESEL Tekst Nie PESEL nadawcy
NIP Tekst Nie NIP nadawcy
REGON Tekst Nie REGON nadawcy
Zataczniki
Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
Pliki zawierajqce tres¢ zatgcznikow
. - wprowadzone ze skanera lub
Pola do zatgczania . . . s
s Pliki Nie z dysku. Dotaczanie plikow oraz
plikow . . . .
skanow opisane jest szczegotowo
w podrozdziatach 2.4.1i 2.4.2.
Informacje o pismie
Nazwa Typ Wymagane ____Opis |
Imie i nazwisko osoby rejestrujacej.
Wprowadzajac Tekst Tak / Automatycznie wypetniane przez
P jacy Nieedytowalne i P P
System
Data i czas ewidencji dokumentu
. " Tak / . .
Czas ewidencji Data-czas . w systemie. Automatycznie
Nieedytowalne .
wypetniane przez System,
Unikatowy numer pisma zgodnie ze
zdefiniowanym przez administratora
systemu schematem numeracji,
domyslnie 7 cyfrowy numer
. . Tak / . .
Numer ewidencyjny Tekst Nieedvtowalne porzadkowy z poprzedzajacymi zeram
y w kontekécie roku (np. 0000005/11).
Pole jest automatycznie wypetniane
przez system po zapisaniu
formularza,
Data wptywu przesytki, domysinie
data ewidencji. Format RRRR-MM-
D f D Tak .
ata wpitywu ata a DDThh:mm:ss z mozliwoscig
wyboru z kalendarza.
Data na pismie Data Tak D.a,taIW|dn|eJa_ca na
pismie/przesytce
Data nadania Data Nie Data nadania przesyiki
Sposob dostarczenia przesyiki
wybierany z listy zdefiniowanej
Sposéb dostarczenia Stownik Nie przez admi_nistratora (np. Ii§t
systemowy polecony, list zwykty, faks, itp.).
Wartos$¢ domysina okreslona przez
administratora.
Operator pocztowy Stownik Nie O.perator pocztowy dostarczajacy
systemowy pismo
Numer nadawczy Tekst Nie Numer R
Sekcja powtarzalna z dwiema
kol i j li
Zewnetrzne numery Tekst (sekcja . ° u_mnaml ron_aJ numeru (lista
Nie wybierana, definiowalna przez

pisma

powtarzalna)

administratora) oraz numer (pole
tekstowe, wprowadzane recznie).
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Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
Informacje o pismie, moze zawierac
skrétowy opis tresci pisma, liste

Tytut Tekst Tak za’ra_czniké_vy, ktérych nie mozna _
wprowadzi¢ do Systemu (np. duze
mapy), adnotacje o uszkodzeniu
przesyiki, itp.

. Publiczny - dostepny w catosci,
Lista . .
Dostep . Tak publiczny, dostepny czesciowo,
rozwijalna . .
Niepubliczny
Lista Jesli pracownik
Symbol JRWA rozwiiana Nie kancelarii/sekretariatu okresla
) JRWA dla danego pisma.
W przypadku pism do rak wtasnych
kancelaria zaznacza opcje ,Do rak

Do rak wiasnych Checkbox Nie w{ajsr_w_ch (i nie bedzie miec .
pozniejszego dostepu do postaci
cyfrowej dokumentu (pism
dotgczanych jako pliki)).

Kod kreskowy elementu przesyiki,

Kod kreskowy Tekst Tak nadawany po kliknieciu w ikonke
kodu kreskowego.

. Czy dotaczono dokument do
. Lista . . .
Petne odwzorowanie ., Tak systemu w formie elektronicznej
rozwijana L
(wszystko/czesc)
. Dodatkowe informacje o

Dodatkowy opis T . . .

o . Tak (jesli niepetne | zatacznikach, ktére nie sg

zatacznikdw (Rozmiar | Tekst . . .

. odwzorowanie) odwzorowane w systemie, lub majq

strony /Liczba stron) , .
tylko czesciowe odwzorowanie.

Stownik Faktura, Nota ksiegowa, Notatka,

Rodzaj dokumentu Nie Opinia, Pismo, Skarga, Umowa,

systemowy .
Whniosek
Kategoria dokumentu Lista Np. wewnetrzne, tajne, bardzo
rozwiialna Nie wazne, lista okreslona przez
) Administratora
Format Nazwa formatu danych
. zastosowanych przy  tworzeniu
Tek N
ekst '€ dokumentu. Dotyczy tylko
dokumentdéw elektronicznych.

Typ Stownik . Typ dokumentu dp prowadzonego

Nie sktadu chronologicznego zgodny
systemowy . .
z Instrukcjg Kancelaryjng

Skfad chronologiczny | Lista Nie Jesli sq okreslone skfady

rozwijalna chronologiczne w jednostce

Nurnfar seryjny Tekst Nie Dotyczy sktadu chronologicznego

nosnika

Priorytet LISta.. Nie Niski, Normalny, Pilny, Wysoki

rozwijalna

Informaqe . Tekst Nie Dodatkowe !nformaCJe lub uwagi

uzupetniajace/Uwagi dotyczace pisma

Numer referencyjny Tekst Nie Numer referencyjny pisma

Stowa kluczowe Tekst Nie Stowa kluczowe opisujace pismo po
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ktorych uzytkownik moze wyszukaé
pismo w systemie. Poszczegdlne
stowa kluczowe powinny by¢
oddzielone przecinkami.

Skierowanie do kierownika

Nazwa Typ Wymagane Opis
i Komorka do ktorej zostanie
. Lista . . .
Komorka . Nie skierowany dokument zgodnie ze
rozwijalna . LT
strukturg i uprawnieniami
S_klerow_ac do LISta_. Nie Odpowiednia osoba ze struktury
kierownika rozwijalna
Optlaty
Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
. . Stosowna optata zwigzana
K L N
wota iczba '€ z pismem (podrozdziat 2.4.4)
Termin platnodci Data Nie Termin pfatnosci z mozliwoscig
wyboru z kalendarza.
Termin przedawnienia | Data Nie TerT“.'” plrz_edawmenla z
mozliwoscig wyboru z kalendarza.
Konto odbiorcy Llsta“ Nie Llsta_ k_ont zdefiniowana przez
rozwijana administratora
Skierowanie
Nazwa Typ Wymagane ' Opis |
Skierowaé do Llsta“ Nie Wybor Od-pOWIeanEJ osoby
rozwijana w systemie
DW Checkbox Nie Przekazane do wiadomosci danej
osoby
Skierowanie do sekretariatu/komoérki organizacyjnej
INEVANTE Typ Wymagane Opis
ki ¢ Tek kcj
Skierowac do ekst (sekcja Nie Sekretariat zgodnie ze strukturg

sekretariatu komorki

powtarzalna)

Uwaga: Przy ewidencji pisma okreslenie rodzaju nadawcy jest obligatoryjne
(albo osoba fizyczna, albo podmiot prawny). W przypadku gdy nadawca nie
jest znany, z listy nalezy wybrac¢ pozycje ,Brak nadawcy”. Dodatkowo jesli
w sekcji ,Skierowanie do kierownika” wybierze sie komédrke, w ktérej jest
tylko jedna osoba, to osoba ta zostanie automatycznie wybrana w polu
»~Skierowac do kierownika”.

2.4.1. Dotaczanie

skanu

Ewidencjonujac dokument papierowy mozna dotaczy¢ jego skan.

e Dofgczenie skanu z dysku (lokalnego badz sieciowego)

Dotaczenie skanu z dysku polega na dotaczeniu pliku zeskanowanego

wczesniej dokumentu. W tym celu nalezy wybrac¢ plik z listy rozwijanej

i przycisna¢ przycisk Dotacz skan.
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e Skanowanie lokalne

Skanowanie lokalne odbywa sie za pomocg dedykowanego apletu skanowania
TWAIN. W celu dotaczenia do dokumentu pisma zeskanowanego lokalnie

nalezy:

a) Wiozy¢ pismo do lokalnie podfgczonego skanera.

Przegladaj
Dofacz skan Skanuj lokalnie
Pliki
Nazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono Podpisy Akcje
Daniela
+| MNierzwicka Pokaz Usun
L] 2011-08-  [brak] = =
scan20110708101242.jpg | 5= Dodaj nowa wersje

10:13:07
Rysunek 30 Skanowanie lokalne
b) Z poziomu ewidencji pisma w systemie wybraé przycisk Skanuj lokalnie
(Rysunek 30). Na ekranie pojawi sie okno skanowania lokalnego (Rysunek

31), w ktérym dostepne sq nastepujace opcje:

- Profil - Wybdr z listy profilu skanowania (np. pismo urzedowe, faks,

zdjecie)

-  Wybrany skaner - Wybdr skanera

- Nazwa zeskanowanego - Nadanie nazwy skanowanemu obrazowi

- Zrédto papieru - Taca, Podajnik (1-stronnie), Podajnik (2-stronnie)

- Pokaz okno sterownika

- 0znacz do OCR - Czy skan ma by¢ oznaczony do OCR

- Rozdzielczos¢ DPI

- Paleta kolorow - Czarno-biaty, Odcienie szarosci, Kolorowy

- Jezyk OCR - jezyk, dla ktérego ma by¢ przeprowadzony proces OCR

(Patrz rozdziat 27).

- Podglad poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych
Uwaga: Profile skanowania sg definiowane przez administratora.
W przypadku, gdy jeden z predefiniowanych parametréw skanowania (np.
rozdzielczo$¢) nie bedzie dostepny na skanerze obstugiwanym przez

uzytkownika, zostanie wybrana automatycznie najblizsza dostepna opcja
(w razie potrzeby zaokraglona w gore).
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Skanuj lokalnie

Parametr

Profil: Teksty drukowane czar... n

Wybrany skaner. C]

MNazwa zeskanowanego... |Scan20121010012801

Format: |F'DF | - |

Zrodto papieru: [Podajnik (1-stronico... [+ |

Pokaz okno sterownika: =

Oznacz do OCR

Rozdzielczosé DPI: |

Paleta kolordw: |Czarn o-bialy

Jezyk OCR: [polski

Stron o/ 0

[Usuﬁ strone] [Usuﬁ wszystkie

Rysunek 31 Ekran skanowania TWAIN
Dostepne akcje:

- Skanuj - nastepuje skanowanie pisma. Po zakonczeniu, w oknie podgladu

pojawi sie zeskanowana strona pisma.
Po zeskanowaniu:

- Zalacz skan jako plik - spowoduje dodanie zeskanowanego pisma
jako plik - zatqcznik.

- Zapisz na dysku... - zapisanie zeskanowanego pisma na dysku bez
dotgczania do systemu. Po wybraniu tego przycisku pojawia sie
okienko systemowe, w ktorym nalezy podac lokalizacje zapisywanego
pliku. Mozna rowniez zmodyfikowaé jego nazwe. Zapisany na dysku

skan moze by¢ dotagczony jako plik w pdzniejszym terminie.
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Po zataczeniu skanu pisma wiodacego jako pliku nalezy w opisie pliku
zaznaczy¢ pole ,Wiodacy” w celu odrdoznienia pisma wiodacego od

zatgcznikdéw do pisma.

Pliki

Nazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono Podpisy Akcje

1 Regina Tempska u
& 5can20130424002142.pdf | 0130524 12:22 [brak] Pobierz  Usui

Rysunek 32 Oznaczenie pliku pisma wiodacego

2.4.2. Dotaczanie pliku

W celu dotgczenia do dokumentu pliku z dysku nalezy:

Wybracé przycisk Przegladaj (A), Rysunek 33. Wskazac lokalizacje pliku na

dysku. Zatwierdzi¢ wybor.

| Przegladaj
|E Plik zostal wezytany. |<—+i|

Pliki

Dotacz skan Skanuj lokalnie

Nazwa Wiodace  Rodzaj Opis Utworzono  Podpisy Akcie Stadnik przesytki

Opis oprogramowania Regina .
Tempska [brak] Pobierz

&l Pismo ogdlne 2012-11-12 [+]

10:20

Rysunek 33 Dodawanie zatacznikéw

Przykiad_do_edycji.doc Usuri

Pojawi sie informacja, ze plik zostat wczytany (B) oraz sekcja Pliki (C),
w ktérej mozna uzupetni¢ informacje o zatgczonym pliku (np. wybrac z listy

jego rodzaj, i wpisac opis).
Dotgczanie zatacznikdw z szablonu opisano w podrozdziale (15.6.1).

Uwaga: Do oznaczania, ktore pliki stanowig pismo wiodace, a ktére nie, czyli
np. sg zatacznikami do pisma nalezy wykorzystywaé¢ pole "Wiodace"
(Rysunek 32).

Uzytkownik, ktory zataczyt do istniejgcego pisma lub sprawy dokument ma
mozliwos¢ edytowania zatgczonego dokumentu, porownanie wersji

dokumentéw, scalenie oraz usuniecie dokumentu. W dokumentach
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dotgczonych z szablonéw mozna generowad adresatéw oraz wydrukowad

szablon bez kodow.

Tryb edycji — w trybie edycji mozna dokument edytowaé w zewnetrznym
programie, Doda¢ nowg wersje, Anulowac zmiany lub Usung¢
Poréwnywanie wersji - w pismach bedacymi dotagczonymi do sprawy
uzytkownik moze porownac wersje dokumentdéw i analizowac¢ roznice.

Scalanie - Pisma mozna takze scali¢ do jednej ostatecznej wersji poprzez

uzycie opcji scal lub potaczy¢ pismo z innym dokumentem.

Usuwanie - uzytkownik moze usung¢ dokument podajac powdd jego

usuniecia.

2.4.3. Drukowanie kodu kreskowego

Dostep do drukowania majg pracownicy kancelarii a takze grupa

uzytkownikdw nalezgca do grupy drukowanie kodoéw kreskowych.

Klikniecie na ikonke IQIJI!I umieszczong obok pola Kod kreskowy powoduje
automatyczne wypetnienie pola kolejnym numerem oraz umozliwia wydruk
kodu kreskowego w formacie CODE-128 na drukarce koddéw kreskowych.
Poprzedzone sg odpowiednimi prefiksami zgodnie z wpisami w konfiguracji
EZD.

Kod kreskowy: * PP/1000011 (UK

Rysunek 34 Kod kreskowy

-03 7 09

Slaroslwo Powiatowe w wym Dworze azow'ieckim

Rysunek 35 Podglad wydruku kodu kreskowego
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Uzytkownik korzysta z drukarki zdefiniowanej w ustawieniach (26.1.4) lub
wybiera drukarke recznie z listy dostepnych dla uzytkownika. Mozna
drukowaé na drukarce kodéw kreskowych ale tez na zwyktej drukarce. Przy
drukowaniu na zwykitej drukarce mozna skonfigurowac¢ szablon aby drukowacd
kilka kodéw naraz. Konfigurowanie ustawien szablonu jest zdefiniowane dla
kazdego uzytkownika osobno. Kazdy uzytkownik sam definiuje ustawienia
szablonu poprzez Ustawienia -> Zmiana danych uzytkownika. Uzytkownicy
nie bedacy pracownikami kancelarii, badz nie bedacy w grupie Drukowanie

kodow kreskowych nie bedg widzie¢ tych ustawien.

Sciezka dostepu:

Ustawienia - Zmiana danych uzytkownika — Pozostate ustawienia

Zmiana danych uzytkownika

Parametry uzytkownika

Uzytkownik: Tempska Regina (DA/)

naneosobowe'skuynka,_ Il ienia powiad: "I'l

Uzyj domysInego certyfikatu: O
Katalog roboczy: pliki robocze

Strefa czasowa: GMT +02:00

Odéwiez strefe czasowa

Drukarka domysIna:

Lewy margines:

Gorny margines:

Prawy margines:

Dolny margines:

Odstep poziomy:

Odstep pionowy:

Szerokose kodu:

Wysokosé kodu:

Kolumny:

Wiersze:

Rysunek 36 Pozostate ustawienia / Zmiana danych uzytkownika

. Domyslna drukarka - drukarka uzywana do drukowania kodow
kreskowych

. Lewy margines - catej strony

. Gérny margines - catej strony

. Prawy margines - catej strony
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Dolny margines - catej strony

o Odstep poziomy - pomiedzy kolejnymi kodami kreskowymi
drukowanymi na szablonie

o Odstep pionowy - pomiedzy kolejnymi kodami kreskowymi
drukowanymi na szablonie

. Szerokos$¢ kodu - szerokos¢ kodu kreskowego na wydruku

. Wysokos$¢ kodu - wysokos¢ kodu kreskowego na wydruku

. Kolumny - ilos$¢ kolumn koddéw kreskowych na szablonie

. Wiersze - ilos¢ wierszy kodéw kreskowych na szablonie

Sciezka dostepu:

Zadania — Kody kreskowe

Pola formularza Drukuj duplikaty kodow kreskowych:
o Pozycja startowa - oznacza miejsce od ktérego ma zaczaé sie
drukowanie. Ma to zastosowanie gtownie w przypadku szablonow,
w przypadku drukowana na drukarce kodéw spowoduje wydrukowanie

od ktorejs strony;

. Kody kreskowe — numery koddéw, ktére majq zosta¢ wydrukowane.
Liste nalezy uzupetniac recznie.

Kody kreskowe
Drukuj duplikaty kodéw kreskowych M Drukuj liste kodéw kreskowych

Pozycja startowa:

Kody kreskowe
+ Kod kreskowy

+— |PP/0O00099

+—

Rysunek 37 Drukuj duplikaty kodéw kreskowych
Przycisk Drukuj otwiera parametry drukowania i umozliwia wydrukowanie

kodow.
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Pola formularza Drukuj liste kodéw kreskowych:

Kody kreskowe
Drukuj duplikaty kodéw kreskowych il Drukuj liste kodéw kreskowych

Typ: Pisma przychodzace

llosé elementow:

Pozycja startowa:

Rysunek 38 Drukuj liste kodow kreskowych

Wydrukowana zostaje lista wygenerowanych koddow kreskowych. Wartosci
wygenerowanych kodow zaleza od pola Typ i parametru

numer_ewidencyjny_jako_kod_kreskowy.

o Typ - typ kodéw kreskowych (Pisma przychodzace/Pisma
wychodzace)

. Ilo$¢ elementéw - ile koddw ma zosta¢ wydrukowanych

. Pozycja startowa - od ktdrej pozycji na kartce ma sie rozpoczac

drukowanie.

Przycisk Drukuj otwiera parametry drukowania i umozliwia wydrukowanie

koddw.
numer_ewidencyjny_ Typ = Pisma Typ = Pisma wychodzace
jako_kod_kreskowy przychodzace
Prefiks + wartosc¢ | Prefiks + wygenerowany kod
numeratora pisma
P przychodzgacego bez
podbijania wartosci
numeratora
Prefiks + wygenerowany | Prefiks + warto$¢ numeratora
kod pisma wychodzacego bez
w o Y
podbijania wartosci
numeratora
Prefiks + wartosc¢ | Prefiks + wartos¢ numeratora
numeratora pisma | pisma wychodzacego bez
PW przychodzacego bez | podbijania wartosci
podbijania wartosci | numeratora
numeratora
PUSTY Egtzfiks + wygenerowany | Prefiks + wygenerowany kod
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Ilos¢ elementéw ktére zostang wydrukowane, w przypadku wartosci
z numeratora kolejne numery réwniez nie powodujg zwiekszenia wartosci

numeratora.

Pozycja startowa oznacza miejsce od ktéorego ma zaczaé sie drukowanie.
Ma to zastosowanie gtéwnie w przypadku szablondw, w przypadku drukowana

na drukarce kodow spowoduje wydrukowanie od ktorejs$ strony.

Podczas rejestracji pism w kancelarii lub sekretariacie

Sciezka dostepu:

Kancelaria przychodzaca — Rejestracja pism w kancelarii

Pole Kod kreskowy - Kklikniecie na ikonke kodu kreskowego obok pola
powoduje w zaleznosci od wartosci parametru opisanego powyzej -

numer_ewidencyjny_jako_kod_kreskowy:

» jesli ustawiona jest wartos¢ P lub PW to wydrukowany zostanie kod
kreskowy zawierajacy wartos¢ pola Kod kreskowy lub ostrzezenie

0 nie wypetnionym polu

» jesli ustawiona jest inna warto$¢ badz pusta to wygenerowany
zostanie kod kreskowy z odpowiednim prefiksemm a nastepnie

zostanie on wydrukowany

Dodatkowo podczas rejestrowaniu pisma w kancelarii parametr:
numer_ewidencyjny_jako_kod_kreskowy ma ustawiong wartos¢ P lub PW
i nie zostato uzupetnione pole Kod kreskowy, to pole zostanie uzupetnione

numerem ewidencyjnym pisma poprzedzonym odpowiednim prefiksem.

Pismo wychodzace podczas tworzenia pisma w sprawie.

Sciezka dostepu:

Sprawa — Nowe pismo — Tworz nowe pismo
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Przy stworzeniu pisma jesli numer_ewidencyjny_jako_kod_kreskowy ma
ustawiong wartos¢ W lub PW to pole Kod kreskowy zostanie uzupetnione

numerem ewidencyjnym pisma poprzedzonym odpowiednim prefiksem.

Kod kreskowy - klikniecie na ikonke kodu kreskowego obok pola powoduje w

zaleznosci od wartosci parametru numer_ewidencyjny_jako_kod_kreskowy:

. jesli ustawiona jest wartos¢ W lub PW i pole Kod kreskowy nie jest
uzupetnione to pole to zostanie uzupethione numerem ewidencyjnym

pisma poprzedzonym odpowiednim prefiksem

. jesli ustawiona jest inna wartos¢ badz pusta i pole Kod kreskowy nie
jest uzupetnione to pole to zostanie uzupetnione wygenerowanym

numerem kodu kreskowego z odpowiednim prefiksem

2.4.4. Optaty

W sekcji optaty, na formularzu rejestracji pisma, mozna wypetni¢ pola

zwigzane z optatg dotyczacq danego pisma przychodzacego.

Kwota:

Termin platnosci:

Termin przedawnienia:

Konto odbiorcy:

Rysunek 39 Optaty
Naleznosci wigzane sg przez system z ptatnosciami zaimportowanymi

z plikow wyciggow bankowych urzedu (Patrz rozdziat 29.1)

Informacja: Pismo zoztah zarejestrowane pod numerem OO000592, 2013
|E'| Crrukuj potwierdzenie zd0zenia pisma |‘E‘| Drukuj blankiet przelewu |‘E‘| Drukuj UPC Pobierz LIPC

Rysunek 40 Drukowanie blankietu przelewu
Po zapisaniu lub wystaniu pisma do dekretacji pojawia sie link ,Drukuj

blankiet przelewu” umozliwiajacy wydrukowanie blankietu przelewu.

\_Strona 49 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika

AN

WﬂﬂﬂﬁlﬂﬂdﬂﬂﬂﬂIMIW#ﬂdﬂdddﬂﬂ

P

(PlijYsudzkiego |3 | || []]]]

kratoe,

o006 3470004
2(5]. 100 | || |||
[N ERRRRREEN

|||||||||||||\||H
EERREREREERERERER
wwﬂﬂdlﬁﬂdﬂdﬂﬂlﬂleﬂdﬂdd
1fojolo[olo oo [ [ | [[[|[[ [[]]

ﬂﬂ&&ﬂdddmﬁdddmo

PILIT

e ]‘,....._..

]
ar
o

Lda w o

1 e

ipol
— Canodaas

=

odcinek dla instytucji przyjmujacej zlecenie

|
|
|
W il
|

|

|
|
0
|

Paol
'7

Pisms edrgezne: duze drukow

Pismg maszynowe: normalna

Oplata

HE RN

data | pedpis{y} eleconiodawey

Rysunek 41 Przykiad blankietu przelewu

2.4.5. Skierowanie

Po wypetnieniu formularza rejestracji nowego dokumentu uzytkownik moze
zatwierdzi¢ zmiany lub skierowa¢ (przekaza¢) dokument do dekretacji i/lub

dalszej realizacji.

W Kancelarii uzytkownik moze*:
e okreslic i wybra¢ z listy sekretariat (lub sekretariaty)/komorke

organizacyjng, do ktérego dokument bedzie skierowany.

Skierowanie do sekretariatufkomérki organizacyjnej

Sekretariat
Skierowac do sekretariatu komorki:

Rysunek 42 Kancelaria - skierowanie do sekretariatu (-6w)/ komorki
organizacyjnej
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Dostepne nastepujace akcje:

e Wyslij do sekretariatu - jesli wszystkie pola wypetnione sag
poprawnie, pojawi sie informacja, np.: ,Pismo o0 numerze
0000005.2013 zostato wystane do: ,(nazwa sekretariatu)...”
Dokument zostat skierowany (przekazany) do sekretariatu.
Wprowadzony dokument otrzymat numer 0000005.2013".

e Zatwierdz - dokument nie bedzie dekretowany do sekretariatu.
Jesli wszystkie pola wypetnione sa poprawnie, pojawi sie
informacja, np.: ,Pismo zostato zarejestrowane pod numerem
0000004,2013". kacze [Deruku potwierczenic slozenapna. | znajdujace sie

pod informacjg potwierdzajacq rejestracje, umozliwia wydruk

potwierdzenia ztozenia pisma.

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Mazowieckiego
ul. Jagiellofiska 26
03-719 Warszawa
Renata Nowak
Kaczorowska 65 / 8
04-431 Opole

Potwierdzenie zlozenia pisma

Numer kancelaryjny: 0000007.2012
Data zlozenia: 2012-11-10 13:42:47

Liczba zatacznikow: 1

0000007.2012

Rysunek 43 Przykiadowy wydruk potwierdzenia ztozenia pisma

e Zamknij i nie zapisuj danych - anulowanie wprowadzania pisma.

Przy rejestracji dokumentu w Sekretariacie (Rysunek 44) uzytkownik moze:

3 W zaleznoéci od konfiguracji systemu EZD.
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o okresli¢ i wybra¢ z listy konkretng osobe (uzytkownika systemu), do

ktérej dokument bedzie skierowany;
lub

e okresli¢ i wybrac z listy sekretariat/y (lub komoérke organizacyjng),
do ktérych dokument bedzie wystany;

Skierowanie

Skierowaé do sekretariatu komorki:

Wyslij do sekretariatu

Zamknij i nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 44 Sekretariat - Skierowanie lub Skierowanie do
sekretariatu/komaérki organizacyjnej

oraz wykonac nastepujace akcje:

o Wyslij - jesli wszystkie pola wypetnione sg poprawnie, pojawi sie

informacja, np.: ,.Pismo zostato zadekretowane na:"...".

Wprowadzony dokument otrzymat numer 0000005.2013"

e Wyslij do sekretariatu - jesli wszystkie pola wypetnione sg
poprawnie, pojawi sie informacja, np.: ,Pismo o0 numerze
0000586.2013 zostato wystane do: Sekretariat ... 0000005.2013

e Zatwierdz rejestracje - dokument nie bedzie dekretowany. Jesli

wszystkie pola wypetnione sa poprawnie, pojawi sie informacja,

np.: ,Pismo zostato zarejestrowane pod numerem 0000005.2013".

pacze  [SJrukui potwisrazenie zlozenia pisma . snaidujace sie pod informacja
potwierdzajacq rejestracje, umozliwia wydruk potwierdzenia

ztozenia pisma (Rysunek 43).

e Zamknij i nie zapisuj danych - anulowanie wprowadzania pisma.
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Po zatwierdzeniu rejestracji i przejsciu do szczegdtdw pisma mozna
Wydrukowaé UPO / Pobra¢ UPO stanowigce Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru lub zaznaczy¢ w systemie Przekazano UPO (Rysunek 45).

Rejestracja pism w sekretariacie

? Odblokuj W Pokaz vte pola Ej Powigzane dokumenty (0]
Larejestrowany dokument

Szukaj nadawcy:

Dane nadawcy

Lataczniki

Informacje o pismie

) TR Colorndaniad MK

Adnotacje systemowe: 2014-07-03T13:01:12 Kancelaryiny Jan (Sekretariat) - Wydziat Admi
Potwierdzenie: @ Drukuj potwierdzenie zlozenia pisma

UPo: @ Drukuj UPO Pobierz UPD do pliku wnioselk.xml

Przekazano UPO: [}

Rysunek 45 Drukuj / Pobierz UPO

2.4.6. Pokrywajace sie pozycje z ksigzki adresowej

Okreslajac nadawce uzytkownik ma mozliwos$¢ jego wyboru z listy nadawcow
zdefiniowanych w systemie (pole Szukaj nadawcy). Jesli dane nadawcy nie

istniejg w systemie, konieczne jest ich uzupetnienie reczne.

Dane nadawcy wprowadzone za pomocg formularza sq sprawdzane przez
system i w przypadku pokrywania sie z pozycjami wpisanymi wczesniej do
ksigzki adresowej przy skierowaniu lub zatwierdzaniu dokumentu wyswietlane

jest okno wyboru (Rysunek 46).
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Pokrywajace sie pozycje

Wprowadzone przez Ciebie dane nadawcy pokrvwajg sie z istniejgoymi w ksigice adresowej,
WWhybierz rozwigzanie problemu,
Pokrywajace sie

. Jan 00-000 245 Abisynia  Zabkowski O
pozycie

fktualizuj dane w ksigice
Uzyj darvch z ksigzhi adresowe]
Decyzja: * fktualizuj dane w ksigice

Diodaj do ksigzki adresowe]j
Mie modyfikuj ksigzhki

Irodlo danych
osobowych: *

Brak zgody na
przetwarzanie

danych D B
osobowych

Powrdt do formularza

Pola wymagane

Rysunek 46 Pokrywajace sie pozycje ksiazki adresowej

Przy wykrywaniu pokrywajacych sie pozycji z ksigzki adresowej brane sg pod
uwage pola: Nazwa nadawcy, Nazwisko nadawcy, Imie nadawcy, Numery

zewnetrzne pisma.
Uzytkownik moze podjac¢ (wybrac z listy) jedng z nastepujacych decyzji:

- Uzyj danych z ksiazki adresowej - wprowadzone dane zostang

zastgpione danymi zapisanymi wczesniej w ksigzce adresowej

- Aktualizuj dane w ksiazce - dane zapisane wczesniej w ksigzce
zostang  zaktualizowane na podstawie danych wprowadzonych

w formularzu

- Dodaj do ksiazki adresowej - wprowadzone dane zostang zapisane

w ksigzce adresowej

- Nie modyfikuj ksiazki - dane nadawcy nie trafig do ksigzki adresowej,

zostang zapisane jednorazowo na wprowadzanym pismie.

Przy wyborze Aktualizuj dane w ksiazce i Dodaj do ksiazki adresowej
nalezy uzupetni¢ wymagane pole: Zrédto danych osobowych. Uzytkownik
moze zaznaczyc¢ pole: Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych,

jesli osoba nie wyrazita zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
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marketingowych lub przekazywanie jej danych osobowych innemu

administratorowi.

Wybrang decyzje nalezy zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zatwierdz.

2.4.7. Podejrzenie duplikatu rejestrowanego dokumentu

W przypadku, gdy wprowadzane pismo zostato uprzednio zarejestrowane (np.
jako faks), system wyswietli komunikat ,Podejrzenie duplikatu dokumentu”
(Rysunek 46). Na liscie przedstawione sg podejrzenia duplikatéow, ich
numery, numery spraw (jesli sq to pisma zarejestrowane w sprawie) oraz

przypisani witasciciele.

Podejrzenie wystapienia duplikatu dokumentu

Mozliwe duplikaty

Mumer pisma Sprawa Osoba przypisana Pokaz pismo Wybrane

0000052.2012 BF.3011.1.2012 Ewa Kowalska Pokaz pismo D
0000053.2012 Kancelaria Ogélna Pokaz pismo D

Decyzja: *

Pola wymagane

Rysunek 47 Podejrzenie duplikatu dokumentu

Kazdy mozliwy duplikat mozna zaznaczy¢, klikajac na pole w kolumnie
wybrane lub podejrze¢, wybierajac sukdipeawn]
Uzytkownik moze podjgé (wybrac z listy) jedng z nastepujacych decyzji:

- Dodaj duplikat jako kolejne pismo do sprawy (w przypadku, gdy
z pisma pierwotnego zostata zatozona sprawa) - system doda nowe
pismo ogolne do sprawy, w ktérej znajduje sie pismo pierwotne. Pismo
zostanie zarejestrowane z nowym numerem ewidencyjnym oraz zostanie

potgczone z duplikatem powigzaniem typu ,kopia”.
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- Dodaj duplikat jako zatacznik do pisma (do pisma pierwotnego) -
system doda duplikat i jego zatgczniki jako kolejne zatgczniki do pisma

pierwotnego.

- Zarejestruj duplikat jako kopie pisma - Sciezka rejestracji
pozostanie bez zmian. Pismo zostanie zarejestrowane z nowym numerem
ewidencyjnym oraz zostanie potaczone z duplikatem powigzaniem typu

~kopia”.

- Ignoruj duplikat (zarejestruj normalnie) - wybdr opcji oznacza,
ze pomimo pokrywajacej sie czesci metadanych pismo nie jest
faktycznym duplikatem.

Podjetg decyzje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Kontynuuj lub powréci¢ do

formularza rejestracji nowego dokumentu - Anuluj.

2.4.8. Ewidencja pism przychodzacych e-mailem

Do prawidtowego dziatania skrzynki email niezbedna jest jej wczesniejsza

konfiguracja (patrz rozdziat 26.1.1).

Sciezka dostepu:

Zadania — Skrzynka e-mail

Zestawienie Skrzynka e-mail obejmuje dokumenty przychodzace na adres(y)
email podany(e) w konfiguracji - pobierane sg wiadomosci jednoczes$nie

ze wszystkich skonfigurowanych skrzynek uzytkownika.

W celu odebrania wiadomosci nalezy wybra¢ z menu zestawienia Akcje ->

Pobierz wiadomosci.
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Skrzynka pocztowa

Lizta wiadomosci

’ @) Akcje E) Eksportuj (&) Drukuj

TenlPobierz wiadomosci Idaw
N

Rysunek 48 Skrzynka pocztowa - pobieranie wiadomosci

Po kliknieciu na wiersz dowolnego e-maila, ponizej w sekcjach Tres¢

i Zatqczniki pojawiajq sie szczegdty wybranej wiadomosci.

Skrzynka pocztowa

Lista wiademosei

@kl [pehspor okl [ eeels 7 000 Rokaz 0 wierszy  Wyéwletione wiersze 1 -50 okaz liczbe wlerszy B |

\Adres nadawey

2013-10-30711132: 18

1 swidi kolar | skar2ysta) 2 dostawy 2a 024 Jkolekc e tehibaDanst. pl 2013-10-30T00:0: 00

2013-10-20700:00: 00

mailing@ideabarkc.pl 2013-10-25713:26:00

2013-09-26T06:00: 00

iozplatny Katalog!1! mai o, 2013:09-24723:00, 00

Pliki
Mazwa Rodzaj is Podpisy Akcje

Tempsks fegin
& artachment- 20 184-81 htwt [orak] [orakl o oo 2K (BGBieRE

Pisma w sprawie zalozonej na podstawie

wiadomoscic Pismo  Sprawa

Rysunek 49 Ekran e-maili przychodzacych
Dostepne akcje:

- Tworz nowe pismo - utworzenie na podstawie maila pisma, ktére
podlega obiegowi wedtug ogdlnych zasad i jest rejestrowane jako pismo
przychodzace;

- Dodaj do sprawy - dotaczenie maila do sprawy, bez ujecia go
w ewidencji pism przychodzacych.

- Powrot - wraca do zaktadki Moje zadania.
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W celu utworzenia nowego pisma (zarejestrowanego jako pismo
przychodzgace) na podstawie e-maila, nalezy klikng¢ na odpowiadajacy mu
wiersz, a nastepnie, po wyswietlaniu sie jego szczegdtéw, wybraé przycisk

Tworz nowe pismo.

Pojawi sie wéwczas informacja, ze pismo zostato utworzone, wraz z nadanym

numerem ewidencyjnym.

Dane nadawcy e-maila przepisane zostajg do pdl nadawcy dokumentu.
Zatgczniki z wiadomosci stajg sie plikami, uzytkownik oznacza, ktére z plikéw
sq wiodgce. Pozostate stajq sie zatgcznikami utworzonego dokumentu. Temat
wiadomosci znajduje sie w tresci pola Tytut. Pismo zostaje zarejestrowane
w systemie i jest widoczne na w zakltadce Moje zadania jako Zadanie:

Dekretacja pisma.

Do szczegdétdw nowego pisma utworzonego na podstawie e-maila mozna

dotrzec¢ na dwa sposoby:

e klikajagc na link z numerem ewidencyjnym pisma znajdujacy sie

bezposrednio w tresci informacji o jego utworzeniu,

e po wejsciu na zaktadke Zadania, wybranie zadania Dekretacja pisma

zZwigzanego z pismem utworzonym na podstawie e-maila.

Z poziomu szczegdétdw mozna zaréwno zadekretowac pismo do kolejnej osoby
(Patrz rozdziat 7), jak réwniez utworzy¢ sprawe na podstawie pisma (Patrz
podrozdziat 11.2.2).

2.4.9. Ewidencja pism przychodzacych faksem

Odbieranie fakséw przychodzacych w systemie EZD polega na pobraniu
wiadomosci wraz z zatgcznikami z okreslonych skrzynek e-mail, odpowiednio
skonfigurowanych przez administratora systemu dla poszczegdlnych grup

uzytkownikow.

\Strona 58 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Sciezka dostepu:

Kancelaria przychodzaca — Faksy przychodzace
Sekretariat - Faksy przychodzace

W celu odebrania faksow nalezy wybra¢ z menu zestawienia Akcje ->

Pobierz faksy.

Faksy przychodzace

Lista wiadomosci

: (D Akcje

T Pobierz faksy lv Madawca

"

E) Eksportuj @ Drukuj

Rysunek 50 Faksy przychodzace - pobieranie faksow

Po kliknieciu na wiersz dowolnego faksu, ponizej w sekcjach Tres¢ i Zataczniki

pojawiajq sie szczegdty wybranej wiadomosci.
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Faksy przychodzace

Lista wiadomosci

Widak
[ Eksportuj () Drukuj g Edyeia [ ZE'SI‘;WiEm Pokaz 50 wierszy  Wyéwietlone wiersze 1 - 50 Fokaz liczbe wierszy B B |

Hadawca Adres nadawcy

Pawet Skrzypek pauiel.p.skrzypek@camarch. com 3013-10-30711:32:18

maiinz@pkobp.pl 2013-10-20700:00:00

o1af , w23 oo ary | wyars) HTC One lub Samsung Galaxy Tab 31101 veklamaiDtauron-pe. ol 3013-10-19T23:59:00

30P L 23 darmo bez depozytut Ekskiuzynna promacs dla graczy z Polski i sizzlingnotiDexpressadvicers-3.cor 3013-09-26701:31:20

ana przez Grupg Onet.pl SA na Zlecenie:

any za zoodg uzytkownikow OnetPoczty i zoodnie z jej regulamine
s

onet, pl/01133140197072691339
Zasady wysylamia mailingu: https://mailing.onet.pl/regulamin

szezeadly akeii »

Pliki

Nazwa Rodzaj Opis  Utworzeno Podpisy Akeje

[brak]

Te 3 Regina
& attachment-20184-83.dat  [brak] [k R e e

Tempska Regina

& ateit Torak] Bl g panmiziaz o

[brak]

& spmBtpne [brak] [brak] [brak]

Tempska Regina
2013-10-30T12:32:50

) Tempska Regina
& a3.gif [brak] Iorakl oo oy PPk

Tempska Regina

& attachment-20184-62.htmt [brak] [l e e A

[brak]

& attachment-20184-82.htmt [brak] [brak] [brak]

Tempska Regina
2013-10-30T12:32:50

awie zalozone] na podstawie

Rysunek 51 Faksy przychodzace
Dostepne akcje:

- Tworz nowe pismo - utworzenie na podstawie faksu pisma, ktére
podlega obiegowi wedtug ogdinych zasad i jest rejestrowane jako pismo
przychodzace;

- Dodaj do sprawy - dotgczenie faksu do sprawy, bez zarejestrowania
go w ewidencji pism przychodzacych.

- Powrot - wraca do zakfadki Moje zadania.

W celu utworzenia nowego pisma na podstawie faksu, nalezy klikngc
w zestawieniu faksdéw przychodzacych na odpowiadajacy mu wiersz,
a nastepnie, po wyswietlaniu sie jego szczegotdéw, wybraé przycisk Tworz

nowe pismo.

Pojawi sie wowczas informacja, ze pismo zostato utworzone, wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym. Pismo zostaje zarejestrowane w systemie i jest

widoczne na zestawieniu Moje zadania jakoZadanie: Dekretacja pisma.
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Do szczeg6téw pisma mozna dotrzeé na dwa sposoby:

e klikajagc na link z numerem ewidencyjnym pisma znajdujacy sie

bezposrednio w tresci informacji po jego utworzeniu

e po wejsciu na zaktadke Zadania, wybranie zadania Dekretacja pisma

zwigzanego z pismem utworzonym na podstawie faksu.

Z poziomu szczegdtdw mozna zaréwno zadekretowac pismo do kolejnej osoby
(Patrz rozdziat 7), jak réwniez utworzyé sprawe na podstawie pisma (Patrz
podrozdziat 11.2.2).

2.4.10. Ewidencja dokumentow zewnetrznych

Sciezka dostepu:

Kancelaria przychodzqca - Dokumenty zewnetrzne

Na zestawieniu Dokumenty zewnetrzne znajdujg sie dokumenty, ktére

wptynety do kancelarii z systemow zewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne
Lista wiadomosci

Eksportuj Drukuj Edycja Vidok 5 i Swi i
[ Eksportuj (3 i g dycj: ostawionia Pokaz 50 | wierszy  Wyswietlone wiersze 1|
W Nadawca v Data
|madawea 07702112 12:08
[testowry nadawca 2 [o7r0zr12 12:09

Rysunek 52 Dokumenty z systemow zewnetrznych

Po kliknieciu na wiersz pojawiajg sie szczegdéty dokumentu zewnetrznego

w sekcji Tresc i Zatgczniki.

\_Strona 61 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Nadawca:
testowy nadawca 2

Opis:
opis drugiego nadawcy

Zalaczniki

Pliki
Zataczniki: Mazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono Podpisy

ﬁ System EOD
ttong [brakl  [brakl  n7/03/13 12:09  [Prek]

Rysunek 53 Tworzenie pisma na podstawie dokumentu z systemu
zewnetrznego

W celu utworzenia dokumentu w systemie EZD na podstawie dokumentu,
ktéry wptyngt do kancelarii z systemu wewnetrznego nalezy kliknaé

na przycisk Twérz nowe pismo.

Pojawi sie wowczas informacja, ze pismo zostato utworzone, wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym. Dane nadawcy przepisane zostajg do pdl nadawcy
dokumentu. Zataczniki stajg sie zatgcznikami utworzonego dokumentu. Opis
znajduje sie w tresci pola Tytut. Pismo zostaje zarejestrowane w systemie,
w zaktadce Moje zadania jest to Zadanie: Dekretacja pisma do szczegotdw

pisma mozna dotrze¢ na dwa sposoby:

e klikajgc na link z numerem ewidencyjnym pisma znajdujacy sie

bezposrednio w tresci informacji po jego utworzeniu

e po wejsciu na zaktadke Zadania, wybranie zadania Dekretacja pisma
zwigzanego z pismem utworzonym na podstawie dokumentu z systemu

zewnetrznego.

Z poziomu szczegdétdw mozna zaréwno zadekretowac pismo do kolejnej osoby
(Patrz rozdziat 7), jak réwniez utworzy¢ sprawe na podstawie pisma (Patrz
podrozdziat 11.2.2).
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2.4.11. Zestawienie wszystkich przesytek wptywajacych

Wszystkie zarejestrowane pisma sgq widoczne w zestawieniu przychodzacych

przesytek wptywajacych, zgodnie z nastepujacymi regutami uprawnien:

e Kancelaria - widok wszystkich przesytek wptywajacych do urzedu
~Rejestr przesytek wptywajacych”
e Sekretariaty — widok wszystkich przesytek wptywajacych do komorki

organizacyjnej ,Rejestr przesytek wptywajacych w sekretariacie”

Rejestr przesytek wplywajacych w sekretariacie —

[}) Eprrinl, @ Drukuj g Edycja (il e Pokaz 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -3z3
- Data Zewnetrzne
Numer Adres Sposob M Data . - - Osoba Stan
ncyiny W |Nadawca W hee s v e ] W wprowadzenia W pisma W [ Tytut W |numery W |Wprowadzit W b C— W pisma W

do systemu pisma

Zak Czestaw  |Warszawa ul.
00000012012 Ministerstwo Chatubiriskiego | List zwykly 2012-11-10 00:00 | 2012-07-25 15:24 2012-11-06 | Budowa szkoty 78956 Regina Tempska |Sekretariat DA | rejestracja
Infrastruktury (5

Zak Czestaw  |Warszawa ul.

Zapospodarovanie
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Rysunek 54 Rejestr przesytek wptywajacych w sekretariacie

\_Strona 63 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \
3. Rejestracja ] wysytka dokumentéow
wychodzacych

Dokumenty wytwarzane w systemie mogq by¢ tworzone od podstaw
i dodawane w postaci pliku lub w oparciu o zdefiniowane szablony. Tworzenie

dokumentu z szablonu odbywa sie w dwdch etapach:
e wygenerowanie szablonu

e wygenerowanie dokumentdéw (dla kazdego z adresatéw).

3.1. Kancelaria wychodzaca

Pracownicy kancelarii wychodzacej odbierajg przesytki wychodzace
z sekretariatow lub bezposrednio od referentéw, drukujg koperty, pakujg

przesytki i generujq ksigzki nadawcze.

Zakfadka kancelaria wychodzaca

ZTadania  Whszukiwarks  Dowiadomoici (0] Tryboffdine (2)  Puwiadomienia (2/24)  Kancelaria proychodzaca Kentakty

B Rejestr przesylek wychodzacych (NN 0 -

[Beksparts) ) brukej  [f Edyeja @:::kwima Pokaz wierszy  Wiiwlstione wiersze | - 50 Pokaz liczbe wlerszy B B

Informacie e | sposob
................

Rysunek 55 Kancelaria wychodzaca

Tabela 7 Kancelaria wychodzaca - opis dostepnych pozycji menu

[\ EPANE] Rodzaj Opis
Do wystfania Formularz Formularz przekazywania pism do
wystania
Drukuj etykiety Formularz Formularz  generujacy  wydruki
kopert i etykiet
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Drukuj zwrotke Formularz Formularz umozliwiajacy wydruk
zwrotki dla przesytki o danym
kodzie nadawczym

Generuj ksigzke nadawczg Rejestr/Lista | Tworzenie ksigzek nadawczych dla
przesytek z podziatem na typ i
operatora pocztowego

Przesyiki Rejestr/Lista | Lista wystanych przesytek
Rejestr przesytek Rejestr/Lista | Rejestr/Lista pism wychodzacych
wychodzacych zarejestrowanych w kancelarii
Wygenerowane ksigzki Rejestr/Lista | Rejestr/Lista wygenerowanych
i zestawienia ksigzek i zestawien
Zestawienie reklamaciji Rejestr/Lista | Rejestr/Lista reklamaciji
Zestawienie pism Rejestr/Lista | Rejestr/Lista doreczonych pism
doreczonych
Zestawienie pism Rejestr/Lista | Rejestr/Lista niedorgeczonych pism
niedoreczonych
Pisma wystane wewnetrznie | Rejestr/Lista | Rejestr/Lista pism  wystanych

wewnetrznie

3.2. Wysytanie korespondencji

Obieg sprawy (Rozdziat 11) rozpoczyna sie przystaniem korespondencji do

Urzedu, a konczy¢ sie moze wystaniem przygotowanej korespondencji poza

Urzad (lub wewnetrznie). Sprawa moze zosta¢ wszczeta rowniez ,z urzedu",

tzn. do wszczecia sprawy nie jest potrzebne pismo. Zakonczy¢ sie moze

wystaniem pisma do interesanta: mailem lub pod tradycyjny adres pocztowy.
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Pismo nr 1 w sprawie DK-1.030.1.2012.KK. numer ewidencyjny 0000278.2013
# Odolokuj Be Uprawnienis (3 Fov dokumenty (0)

Pismo wychodzace

Pismo znaidu i Korpak Kinga
Stanowisko: Sekretarka

Krok obiegu: Projektowanie pisma
Mumer pisma w sprawie: 1

Humer ewidencyjny: 0000278.2013

zalesienie test 001A
Tytut: *

Data na pismi 528
Dostep:

Rodzaj dokumentu:

Format:

Do rak wlasnych:

Informacje uzupeiniajace/Uwagi:

Humer referencyiny:

Priorytet: Ko rmalry

Odpowiedz na pismo:

Stowa kluczowe:

Komentarze
[brak]

Dodai komentar

Dotaczone dokumenty

[ Dolacz skan | | Skanuj lokalnie |

Liczba plikew: 0

Adnotacie systemowe: 2013-07-30T 17:18:45 Korpak Kinea (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddziat I: Utworzono dokument

Historia zmian

Pismo papierowe

Kod kreskowy:

Typ:

Sklad chronologiczny:
Humer seryiny nosnila:
Dedatkowy opis zalacznikow

(Rozmiar strony/Liczba stron):

Integracja z PLP

Adresy
+  Kod pocztowy  Miejscowosc Budynek Lokal  Podiaczono do PLP

e

Dzialki
+ N dzialki Podlaczone do PLP

.

Inne, powiazane recznic

Opis | Podlaczono do PLP

Wysylanie pisma

Pismo jest adresowane do: Adresat zewnetizny (List zwykly): Norek Franek - Przygotowanie do wysylki

Pola wymagane

Rysunek 56 Tworzenie pisma w sprawie.
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Tworzac nowe pismo w sprawie (11.3.1), referent okresla atrybuty pisma,
dodaje zatacznik w postaci pliku wysytanego pisma oraz ma mozliwosc
wykonania akcji zwigzanych z pismem (np. dodania adresatéw, przekazania
do akceptacji, zakonczenia bez wysytki). W sekcji ,Pismo” (A) uzytkownikowi

udostepniono akcje:
e Adresaci - przejscie do definiowania listy adresatow (3.2.1)
z kolei w sekcji ,Wysytanie pisma” (B):

e Wyslij pismo do akceptacji - przekazanie pisma do akceptacji

zgodnie z omawianym trybem akceptacji pism (patrz rozdziat: 8)

e Zakoncz pismo bez wysytki -wstepna akceptacja pisma oraz

odtozenie go do akt jako zatatwione.

Pismo moze zosta¢ anulowane (C) przez uzytkownika z podaniem powodu

jego usuniecia z systemu.

3.2.1. Wybo6r adresatéow pisma
W celu wystania pisma referent moze okresli¢ adresatéw, do ktérych trafi ono
po podpisaniu (Patrz rozdziat 8). Po nacisnieciu przycisku Adresaci w sekcji

~Pismo” uzytkownik wprowadza adresatow.

adresaci I O

@ Akcje | [yEksportyj () Drukuj [/ Edycja Widok

Zestawienia

Typ Dodaj adresata zewnetrznego wysytkowej W |Stan V' |Adresat W
Dodaj grupe adresatow zewnetrznych ¢

Dodaj adresata wewnetrznego

Dodaj grupe adresatdw wewnetrznych
Dodaj adresata e-mail

Dodaj grupe adresatow e-mail

Dodaj adresata faksem

Dodaj adresata na ESP

Powrdt

Rysunek 57 Dodawanie adresatéow
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W tym celu nalezy wybraé¢ zaktadke Akcje, a nastepnie Dodaj adresata
zewnetrznego (pocztowego), wewnetrznego, e-mail, faksem Iub na ESP.
Wyswietla sie formularz adresatéw pisma, na ktéorym rejestrowani sg wszyscy

adresaci wybrani przez referenta.

Istnieje mozliwos¢ dodawania jednoczesnie wielu adresatow zdefiniowanych
wczesniej jako grupa (patrz rozdziat 26.4). W tym celu po rozwinieciu
zaktadki Akcje nalezy wybra¢ Dodaj grupe adresatéow zewnetrznych,

wewnetrznych lub e-mail.

Uwaga: Opcja Dodaj adresata na ESP jest opisana w rozdziale 6.2.

3.2.1.1 Dodawanie adresata zewnetrznego (pocztowego)

Dane adresata mozna wybraé z ksigzki, korzystajac z pola Szukaj adresata

lub wypetni¢ pola formularza wpisujac dane z klawiatury.

Adresat

Szukaj adresata:

Znaleziono wiecej niz 10 wynikow.

Hiepelne dane:
P Uzyj strzatek, aby zobaczy¢ kolejne wyniki:

Redzaj podmiotu: *

Hazwa adresata:

Hazwa komeorki organizacyinei:
Zwrot grzecznosciowy:
Hazwisko adresata:

Imie adresata:

I ksigzki adresowej: Development Agena biuro@agenadevelopment. pl

Z ksiazki adresowej: Finance Open mailing@open.pl

7 ksigzki adresouej; Group Pm monika,waszczukiBszkalenia-polska, pl

7 ksigzhi adresowei: Jan Ananim 3 PULKU STRZELCOW PODHALAMSKICH Abisynia 111 111 00-000

I ksigzki adresowwe]: Kaptan Katarzyna Urzad Midasta Ciechandw Francizzkafizka Griezno 5 & 72-890
Z ksigzki adresowej Kasprzvk Karina Urzad Miasta Tarnowa Krakowska Tarndw 67 2 47-321

7 ksigzki adresowej: Kowal Jan os. Swisrkowa Breeska 12 12-123

Z ksigzki adresowe]: Kowalski Kazimierz Stoneczna Kazimierz nad Wistg 2 11-222

Z ksigzki adresowe] Kwiecier Marek Marek Kwiecien Lassenstr Berlin 19-21 14-193

Z ksiazki adresowej: Lewandowski Fiotr piotrlewandowski®comarch, pl

a4 Strona:d P

Funkcja:
PESEL:

HIP:

REGON:
Miejscowosic: *
Kraj: *

Kod pocztowy: *
Ulica: *

Budynek: *

Lokal:

Skrytka pocztowa:

DW:

Okresl parametry Dodaj kelejnego do listy

Zamknij i nie zapisuj danych

Rysunek 58 Dodawanie adresata zewnetrznego - szukaj adresata

Szczegdétowy opis pél formularza dodawania adresata zawiera Tabela 8.

Dostepne sg nastepujace akcje:
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- Okresl parametry - prowadzi do formularza parametréw przesyiki;

- Dodaj - dodanie adresata;

- Dodaj kolejnego do listy - dodanie kolejnego adresata;

- Zamknij i nie zapisuj danych - powrét do pisma, bez zapisania adresata.
3.2.1.2 Dodawanie grupy adresatow zewnetrznych (pocztowych)

W celu dodania grupy adresatow zewnetrznych nalezy zaznaczy¢ wybrang

grupe (lub grupy) na liscie Niewybrane i przenies¢ jg za pomocg przycisku

# na liste Wybrane.

Przekaz pismo 4 do wysytki

£ Uprawnienia

Wybrane Niewybrane

[] Zaznacz wszystkie [[] Zaznacz wszystkie

[] Urzad Miasta Tarnowa

Moje grupy zewnetrzne:

Rysunek 59 Dodawanie grupy adresatow zewnetrznych

Zatwierdzi¢ wybér przyciskiem Dodaj.

3.2.1.3 Dodawanie adresata wewnetrznego
Adresat wewnetrzny

Jednostka: *

Pracownik:

Do rak wiasnych:
Dw:

Komentarz:

Zamknii i nie zapisui danych

Pola wymagane

Rysunek 60 Dodawanie adresata wewnetrznego
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W przypadku wysytki do adresata wewnetrznego dostepny jest formularz, na

ktérym uzytkownik ma mozliwos¢ podania nastepujacych informaciji:

INEEVAVE] Typ Wymagane Opis
Komorka* Lista Tak Lista rozwijalna z komdrkami
rozwijalna
Skierowac¢ do Lista Nie Pracownik wybranej komorki
rozwijalna
Do ragk wtasnych Tak/Nie Nie Czy przesytka ‘do rak wiasnych’.
W przypadku oznaczenia przesyiki,
sekretariat nie bedzie miat dostepu
do zataczonych plikéw
DW Tak/Nie Nie Czy przesytka w trybie ‘do
wiadomosci’
Komentarz Tekst Nie Komentarz, dyspozycja
Nadawca przy wysytce do adresata wewnetrznego ma dwie mozliwosci:
e Okredlenie wytacznie komérki - pismo trafia do sekretariatu i jest

dekretowane na pracownika przy pomocy mechanizmu dekretacji (rozdziat 7)

e Okredlenie zaréwno komorki, jak i konkretnej osoby - pismo trafia

bezposrednio do pracownika wybranego jako adresat (jest automatycznie

przesytane w stanie dekretacji przez system EZD).

Jesli zostata okreslona wytacznie komodrka, po wystaniu pismo trafia do

rejestru przesytek wptywajgcych w sekretariacie wybranej komérki oraz na

liste zadan pracownikéw sekretariatu. System EZD automatycznie uzupetnia

nastepujace dane:

NEVATE Typ Opis

Nazwa nadawcy Tekst | Komérka nadawcy

Nazwisko nadawcy | Tekst | Nazwisko nadawcy

Imie nadawcy Tekst | Imie lub imiona nadawcy

Wprowadzajacy Tekst | Informacja, ze pismo zostato automatycznie
zaewidencjonowane przez system EZD

Czas ewidendji Data- | Data i czas ewidencji dokumentu w systemie.

czas Automatycznie  wypetniane przez System,

nie edytowalne
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NEVANTEY Typ Opis

Numer Tekst | Unikatowy numer pisma zgodnie ze
ewidencyjny zdefiniowanym schematem numeracji,

domyslnie 7 cyfrowy numer porzadkowy
z poprzedzajacymi zerami w kontekscie roku
(np. 0000005/11).

Data nadania Data Data nadania przesyiki

Zewnetrzny numer | Tekst | Numer pisma

pisma

Tytut Tekst | Komentarz podany przez nadawce

Zatgczniki Wszystkie zatgczniki dodane do wysytanego

pisma

Nadawca ma rowniez mozliwos¢ okresSlenia parametrédw przesyiki
w przypadku, gdy pismo bedzie przekazane zarowno w formie elektronicznej,

jak i papierowej (3.2.2).

W zwigzku z automatycznym zarejestrowaniem pisma jako ,pismo
wychodzace" w komorce nadawcy, pracownik sekretariatu komoérki bedacej
adresatem, po otrzymaniu wersji papierowej dokumentu nie bedzie
wprowadzat metadanych tego pisma do systemu. Przy probie rejestracji
pisma papierowego, ,jako pismo przychodzace”, pismo zostanie wykryte jako
duplikat na podstawie numeru danego pisma, bedacego numerem

zewnetrznym dla zarejestrowanego pisma.

3.2.1.4 Dodawanie grupy adresatow wewnetrznych
W celu dodania grupy adresatéw wewnetrznych nalezy zaznaczy¢ wybrang

grupe (lub grupy) na liscie Niewybrane i przenies¢ jg za pomocg przycisku

" na liste Wybrane.

Przekai pismo 4 do wysylki
@. Uprawnienia

Rysunek 61 Dodawanie grupy adresatow zewnetrznych
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Dodatkowo mozna okresli¢, czy pismo ma by¢ wystane:
o Do ragk wtasnych
. DW (w trybie ,,do wiadomosci”)
oraz doda¢ komentarz. Zatwierdzi¢ dodanie adresata przyciskiem Dodaj.

3.2.1.5 Dodawanie adresata e-mail

Dodaj adresata

¥ Uprawnienia
Adresat

Szukaj adresata:

Rodzaj podmiotu:
Hazwa adresata:

Mazwa komorki
organizacyinei:

Zwrot
grzecznosciowy:

Hazwisko adresata:
Imie adresata:
Funkeja:

PESEL:

HIP:

REGON:
Miejscowoid:

Kod pocztowy:
Ulica:

Budynel::

Lokal:

Skrytka pocztowa:

Kraj:

+ Adies e-mail

zalesienie terenu

Temat wiadomosci: *

Tresc wiadomosci: *

[ L]

Wybor plilkow do wyslania
Il Hazwa pliku

Pola wymagane

Rysunek 62 Dodawanie adresata e-mail
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W przypadku wysytki email na ekranie dodawania adresata (Rysunek 62, (A))
pojawiajq sie dodatkowe pola:

- adres e-mail (sekcja powtarzalna)
- temat wiadomosci (pole tekstowe do 50 znakow),
- tre$¢ wiadomosci (pole tekstowe do 2000 znakdw)
- DW: - czy e-mail ,do wiadomosci”,

oraz pola wyboru zatacznikdw do wysyiki (sekcja powtarzalna z mozliwoscig

wyboru, domysinie zaznaczone sg wszystkie zataczniki).

3.2.1.6 Dodawanie grupy adresatéw e-mail

Przekaz pismo 4 do wysyltki

#. Uprawnienia

Wybrane Niewybrane

D Laznacz wszystkie I:‘ Zaznacz wszystkie
D Urzad Miasta

Moje grupy zewnetrzne:

Wybrane MNiewybrane

[] zaznacz wszystkie [[] Zaznacz wszystkie

D Grupa projektowa

Moje grupy wewnegtrzne:

Wybér zatacznikdw do wyslania
[H] Mazwa pliku

Odpowiedz.docx

Pismo wystane przez usytkownika Agnieszka Nowak
Temat wiadomosci: *

Odpowiedz na skarge

Tresé wiadomosci: *

Zamknii i nie zapisui danyeh

Pola wymagane

Rysunek 63 Dodawanie grupy adresatow e-mail
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W przypadku wysytki email na ekranie dodawania grupy adresatéw e-mail
istnieje mozliwos¢ wyboru zaréwno grupy zewnetrznej jak i wewnetrznej oraz

wypetnienia pdl takich jak:
- temat wiadomosci (pole tekstowe do 50 znakow),
- tre$¢ wiadomosci (pole tekstowe do 2000 znakdw)

oraz pola wyboru zatgcznikow do wysytki (sekcja powtarzalna z mozliwoscig

wyboru, domyslnie zaznaczone sg wszystkie zatgczniki).

Jednoczesnie mozna wybrac kilka grup (jesli sq zdefiniowane w ustawieniach

uzytkownika).

3.2.1.7 Dodawanie adresata faksem

Dodaj adresata

& Uprawnisnia
Adresat

Szukaj adresata:

Rodzaj podmiotu:
Hazwa adresata:

Hazwa komorki
organizacyinej:

Zwrot
Zrzecznosciowy:

Hazwisko adresata:
Imie adresata:
Funkcja:

PESEL:

HIP:

REGON:
Miejscowosc:

Kod pocztowy:
Ulica:

Budynel:

Lokal:

Skrytka pocztowa:

Kraj: *

Faks: *

Wybar plikew do wystania

D Mazwa pliku

Zamknij i nie zapisuj danych Dodaj kolejnego do listy

Pola wymagane

Rysunek 64 Dodawanie adresata faksem

W przypadku wysytki faksem zostang wystane wybrane zatgczniki w formacie

MS Word lub PDF. Wysytka faksem jest realizowana za pomocg zewnetrznego
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serwera faksow i z punktu widzenia EZD wyglada tak samo, jak wysytka na

e-mail - do komunikacji z serwerem fakséw wykorzystywane sg e-maile.

3.2.1.8 Dodawanie adresata na ESP

Dodaj adresata

U pravwnienia
Adresat

Szukaj adresata:

Rodzaj podmiotu:
Hazwa adresata:

Hazwa komorki
organizacyjnej:

Lwrot
EIZECZNOSCIoOWY:

Hazwisko adresata:
Imie adresata:
Funkcja:

PESEL:

HIP:

REGON:
Miejscowosc:

Kod pocztowy:
Ulica:

Budynel::

Lokal:

Skrytka pocztowa:
Kraj:

Adres ESP: *
ePUAP:

Tryb wysylki do ESP: "

Zamknij i nie zapisuj danych Dodaj kelejnego do listy

Pola wymagane

Rysunek 65 Definiowanie adresata na ESP

Na formularzu nalezy wprowadzi¢ dane adresowe oraz wypetni¢ obowigzkowe
pola Adres ESP i Tryb wysytki do ESP. Zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem
Dodaj.
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Tabela 8 Adresat - pola formularza

INEVAVED Typ ‘ Wymagane Opis
Szukaj Adresata | Pole Nie Pole wyszukiwania z bazy
wyszukiwania nadawcéw/adresatow oraz ksigzki
adresowej uzytkownika, automatycznie
uzupetniajgce zapamietane pola danych.
Rodzaj Lista Nie Czy adresat jest osobq fizyczna, prawng
podmiotu rozwijana Lub instytucja.
Nazwa adresata | Tekst Nie, jesli Nazwa podmiotu niebedqcego osobg
adresat jest fizyczna.
osobg fizyczng,
Nazwa komorki | Tekst Nie Okreslenie komorki organizacyjnej
organizacyjnej
Zwrot Lista Nie Wybér prawidtowego zwrotu
grzecznosciowy | rozwijana grzecznosciowego z listy rozwijanej lub
wpisanie odpowiedniego zwrotu przez
uzytkownika.
Nazwisko Tekst Nie, jesli Nazwisko adresata bedacego osobg
adresata adresat nie fizyczna.
jest osobg
fizyczng
Imie adresata Tekst Nie, jesli Imie lub imiona adresata bedacego osoba
adresat nie fizyczna.
jest osoba
fizyczng
Funkcja Lista Nie Funkcja adresata, np. Dyrektor,
rozwijalna Ksiegowa, Prezes, Wjt, Zastepca
dyrektora, Zastepca wéjta
PESEL Tekst Nie
NIP Tekst Nie
REGON Tekst Nie
Miejscowosc Tekst Tak
Kod pocztowy Tekst Tak
Ulica Tekst Tak
Pola zawierajg poszczegdlne dane
Budynek Tekst Tak adresowe adresata dokumentu.
Lokal Tekst Nie
Skrytka Tekst Nie
pocztowa
Kraj Tekst Tak Kraj nadawcy, domysinie Polska
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INEVALTE:] Typ ‘ Wymagane Opis

Adres ESP Tekst Tak, jesli Adres skrytki na ESP, na ktdérg zostanie
wysytka na wystane pismo. Widoczny tylko przy
ESP wysytce na ESP.

ePUAP Lista Nie Czy adresat jest zarejestrowany

rozwijana w systemie ePUAP
Tryb wysytki do | Lista Nie Tryb wysytki do ESP: W trybie doreczenia,
ESP rozwijalna W trybie przedtozenia

System uznaje adresata za osobe fizyczng, jesli nie wprowadzono nazwy

adresata.

3.2.2. Okreslanie parametréw przesyiki

Definiujgc adresata zewnetrznego (pocztowego) lub wewnetrznego, gdy

pismo bedzie przekazane zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej,

referent moze okresli¢ parametry przesytki. W tym celu nalezy wybraé

przycisk Okresl parametry (Rysunek 66 Okresl parametry przesytki) lub

wybra¢ opcje Okresl parametry po rozwinieciu akcji dla wiersza

wybranego adresata (Rysunek 66).

adresaci (N 7
Akcje Eksportuj Drukuj Edycja Widok
@ - B) St @ : lg dyd) zestawienia
Tvp Data przestania do kancelarii

% |Stan % |Adresat % |Adres

adresata

Adresat
zewmz-trzn'}r

wsytkowe]

Podlesna 34 2 01-961
Warszawa

Zawadz ki
Kamil

Przygotowanie do

2012-10-22 wysyti

Okresl parametry

*® Usuni

Edytuj

Drukuj koperte (C4)
Drukuj koperte (C5)
Drukuj koperte (C6)
Drukuj koperte (C6/C5)

Rysunek 66 Okresl parametry przesytki
Wyswietli sie wowczas formularz, ktory przedstawia Rysunek 67.
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Przekaz pismo 1 w sprawie DK.301-1.2012 do wysytki
%# Odblokuj @ Uprawnienia

Rodzaj przesytki

Kraj: Polska

Kod pocztowy: 01-961

Sposob wysylki: * List za zwrotnym potwierdzeniem odbio
Rodzaj ZPO: Krajowe

Przesytka za pobraniem:

Kwota pobrania:

Priorytet: * ekonomiczny

Przesylka: * Zwykty

Poste restante:

Ostroznie:

Sprawdzenie zawartosci
przesyiki:

Ekspres:

Paczka utrudniajaca
manipulacje:

Obstuzyc: normalnie

Kwota zadeklarowanej
wartosci:

Kurier - dodatkowe parametry

DHL - dodatkowe parametry

Pola wymagane

Rysunek 67 Formularz parametréw przesyiki

Za pomocg formularza nalezy okresli¢ forme i sposdb dostarczenia oraz inne
parametry. Referent moze wskaza¢ tryb obstugi dla kancelarii (pole
»,0bstuzy¢”: normalnie, pilnie, natychmiast) oraz wpisa¢ uwagi i sugestie
dotyczace wysyltki. Szczegotowy wykaz parametrow przesyiki przedstawia
Tabela 9.
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Tabela 9 Parametry przesyiki

NEVANTEY Typ Wymagane Opis

Kraj Tekst Nie Kraj odbiorcy, ustawiony
automatycznie na podstawie adresu
odbiorcy

Kod pocztowy Tekst Nie Ustawiony automatycznie na
podstawie adresu odbiorcy

sposob wysyiki Tekst Tak Lista wartosci: list zwykty (domysina
wartosd), list za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, paczka,
kurier

Rodzaj ZPO Tekst Nie Lista wartosci: krajowe, KPA-5

Przesytka za | Tekst Nie Lista wartosci: rachunek bankowy,

pobraniem przekaz pocztowy

Kwota pobrania Liczba Nie

Priorytet Tekst Tak Lista wartosci: ekonomiczny
(domyslna wartosc), priorytet

Przesytka Tekst Tak Lista wartosci: zwykty (domysina
wartosc¢), kurier

Poste restante Tekst Tak Lista wartosci: nie, tak

Ostroznie Tekst Tak Lista wartosci: nie, tak

Sprawdzenie Tekst Tak Lista wartosci: nie, tak

zawartosci

przesyiki

Ekspres Tekst Tak Lista wartosci: nie, tak

Paczka Tekst Tak Lista wartosci: nie, tak

utrudniajqca

manipulacje

Obstuzy¢ Tekst Nie Lista wartosci: normalnie (wartosc
domysina), natychmiast, pilnie

Kwota Liczba Nie

zadeklarowanej

zawartosci

Uwagi Tekst Nie Uwagi/sugestie dotyczace wysyiki
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Dodatkowo, w sekcjach Kurier - dodatkowe parametry i DHL - dodatkowe

parametry mozliwe jest zdefiniowanie dodatkowych parametrow przesytki

kurierskiej (Rysunek 68). Szczegdtowy opis pdl okreslajacych parametry

przesytki kurierskiej zawiera Tabela 10:

Tabela 10 Parametry przesytki kurierskiej

NEVANTEY Typ Wymagane Opis

Przekazanie kwoty | Tekst Nie Lista wartosci: na rachunek bankowy,

pobrania na wskazany adres

Rachunek bankowy | Tekst Nie

Potwierdzenie Tekst Nie Lista wartosci: telefonicznie,

doreczenia telefaksem, SMSem, listownie, drogg

przesyiki elektroniczng

Telefon/fax Tekst Nie

E-mail Tekst Nie

Ochrona przesyiki Nie Lista wartosci: niechroniona,
chroniona

Typ przesytki | Tekst Nie Lista wartosci: miejski super, miejski,

kurierskiej aglomeracja, krajowy, jutro poranek,

krajowej jutro  potudnie, jutro standard,
bezposredni

Opcja ,full pack” Tekst Nie Lista wartosci: nie, tak

Sprawdzenie przed | Tekst Nie Lista wartosci: nie, tak

odbiorem

Miedzynarodowy Tekst Nie Lista wartosci: nie tak

kupon odpowiedzi

Termin doreczenia | Tekst Nie Dotyczy DHL. Lista wartosci: zwykty,
w nastepnym dniu roboczym do godz.
9:00, w nastepnym dniu roboczym do
godz. 11:00, w nastepnym dniu
roboczym w godz. 17:00 - 22:00, w
sobote

Odlegtos¢ [km] Liczba Nie Dotyczy DHL
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Przekaz pismo 1 w sprawie DK.301-1.2012 do wysytki
% Odblokuj @ Uprawnienia

Rodzaj przesytki

Kurier - dodatkowe parametry

Przekazanie kwoty pobrania:

Rachunek bankowy:

Potwierdzenie dorgczenia
przesylki:

Telefon/fax:
E-mail:
Ochrona przesytki:

Typ przesylki kurierskiej
krajowej:

Opcja "full pack ™:
Sprawdzenie przed odbiorem:

Migdzynarodowy kupon
odpowiedzi:

DHL - dodatkowe parametry

Termin dorgczenia:

Odlegtosc [km]:

Zamknii i nie zapisui danyct

Pola wymagane

Rysunek 68 Parametry przesyiki kurierem

Wypetnione parametry przesytki nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.
Akcja Zamknij i nie zapisuj danych powoduje powrdt do listy adresatow

bez zapisania wprowadzonych parametréow przesyiki.

Jesli ten sam dokument ma zosta¢ wystany do kilku adresatéw, wowczas
nalezy doda¢ kolejnych adresatéw. Dla kazdego z nich mozna okresli¢

parametry przesyiki.

Adresaci _

@ Akge | [DyEksportuj () Drukuj gmycja Widok P
Zestawienia
Dodaj adresata zewnetrznego rii v |stan v |Adresat v |Adres v
- Dodaj grupe adresatow zewnetrznych
Dodai ad t t Przygotowanie do Zawadzki Podlesna 34 2 01-961
odaj adresata wewnetrznego wysyiki Kamil Warszawa

Dodaj grupe adresatow wewnetrznych |
Dodaj adresata e-mail

Dodaj grupe adresatdw e-mail

Dodaj adresata faksem

Dodaj adresata na ESP

Powrdt |

Rysunek 69 Powro6t do dokumentu

\_Strona 81 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Po zdefiniowaniu adresatéw w celu powrdcenia do szczegdétdw pisma nalezy

wybrac¢ Akcje -> Powrot.

3.2.3. Wysytanie pisma

Na formatce pisma po wprowadzeniu adresatéw zostaje wyswietlona
rozwinieta sekcja ,Wysytanie pisma” (A) zawierajaca informacje o adresatach
pisma. Warunkiem wystania pisma jest jego akceptacja przez przetozonego

i/lub przez inne wymagane procedurg osoby (patrz rozdziat 8).

W przypadku braku wykonania wczesniejszej akceptacji pisma, pismo nie
bedzie moglo zosta¢ wystane. W sekcji dostepnych akcji nie bedzie

dostepnych przyciskow wysytajacych pismo.

Pismo nr 1 w sprawie DK.301-1.2012.
%/ Odblokuj @ Uprawnienia [§) Powiazane dokumenty (0)

Pismo wychodzace
Dolaczone dokumenty
Atrybuty dodatkowe
Historia zmian

Pismo papierowe
Wysylanie pisma

Pismo jest adresowane do: Adresat zewnetrzny (List za zwrotnym potwierdzeniem odbioru): Kamil Zawadzki

Pola wymagane

Rysunek 70 Widok pisma zaadresowanego przed akceptacja
Na formularzu zaakceptowanego pisma dostepne sa dodatkowe przyciski.
Aktywowane zostaja akcje umozliwiajagce wygenerowanie dla kazdego

adresata pisma z szablonu (Generuj) oraz ich wysytke:

. Wyslij do adresatéw - pismo jest przekazywane do sekretariatu

w celu wystania

. Zakoncz pismo bez wysytki - praca nad pismem zostaje

zakonczona bez wystania
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Zaakceptowane pismo numer 2 w sprawie DK.301-1.2012

& Uprawnienia E'I Powiazane dokumenty (0)

Sprawa DK.301-1.2012

Pismo

Pismo znajduje sig u: Kinga Korpak
Stanowisko: Sekretarka

Krok obiegu: Pismo zaakceptowane
Numer pisma w sprawie: 2

Tytut: Dane do prognozy
Data na pismie: 2012-10-15
Dostep: Niepubliczny

Do rak wiasnych: Hie

Adnotacje:

Humer referencyjny: 78/2012

Stan: W trakcie prac

Priorytet: Hormalny

(s ]

Rodzaj Opis  Utworzono Podpisy Akcje

[brak] [brak] 2012-10-22 [brak]
09:58

odpowiedz.rtf

[ Poprzednie wersje (1)

IPismo jest adresowane do: Adresat zewnetrzny (List za zwrotnym potwierdzeniem odbioru): Kamil 7awadzki

2012-10-22 Utworzone przez Kinga Korpak

2012-10-22 Parafowano Kinga Korpak - Departament Kultury, Oddziat |
2012-10-23 Parafowano Marzena Supernak - Departament Kultury, Oddziat Il
2012-10-22 Podpisano Henryk Dworczak - Departament Kultury

Adnotacje systemowe:

Komentarze

Pismo papierowe

Rysunek 71 Widok pisma zaadresowanego po akceptacji
Jesli dokument jest juz zaakceptowany (Rysunek 71, A), ma zdefiniowanych
adresatow (B) i parametry przesyitki, w przypadku korespondencji seryjnej
referent moze wygenerowac¢ pismo wychodzace z nagtéwkami dla kazdego
adresata (Wiecej w rozdziale 15.6). W tym celu nalezy wybra¢ przycisk
Generuj znajdujacy sie w sekcji Pliki (C). Spowoduje to otworzenie plikéw

gotowych do wydrukowania.

Mozna rowniez wygenerowa¢ dokument z nagtdwkami dla kazdego adresata
bez kodow kreskowych, za pomocg przycisku Drukuj bez kodow. Ma to
zastosowanie w przypadku, gdy z jednej strony nie moze by¢ kodu

kreskowego, a z drugiej, kod jest potrzebny (np. Sktad chronologiczny).
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Wydrukowane zatgczniki nalezy przekaza¢ do podpisu przetozonego, ktéry

zaakceptowat pismo w systemie.

Przekazanie przesytki do wystania do kancelarii nalezy potwierdzic¢
przyciskiem Wyslij do adresatow na ekranie podgladu pisma (D), a

nastepnie potwierdzi¢ che¢ wystania przyciskiem OK.

Kormunikat ze strony sieci Web ﬁ

:I Czy na pewno chcesz wystad pismo?

oK || Anuly

Rysunek 72 Czy na pewno chcesz wysta¢ pismo

Prawidtowo wykonang operacje potwierdza komunikat:

Informacja: Wystano pizmo do adresatdw

(adresat wewnetrzny, e-mail, ESP)

Informacja: Przekaz pismo papierowe do sekretariatu lub kancelarii

(adresat zewnetrzny)

Pismo jest wowczas gotowe do odbioru w kancelarii.
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3.2.4. Odbior pisma w kancelarii

Sciezka dostepu:

Kancelaria wychodzaca — Do wysfania

Do wystania

Podaj zeskanowany numer

Zeskanowany numer:

Numer sprawy:

Rysunek 73 Formularz odbioru pisma do wystania

Kancelaria po otrzymaniu pism do wysyitki wyszukuje je wsrdd przesytek do
wystania poprzez numer sprawy lub kod kreskowy. W tym celu nalezy
zeskanowac¢ Ilub wpisa¢ kod kreskowy w pole ,Zeskanowany numer”,
a nastepnie przycisng¢ przycisk Odbierz w kancelarii i pokaz. Na ekranie

pojawig sie szczegdty odbieranego pisma.

Pismo do wystania numer 2 w sprawie DF.055.2.2013

) Powiazane dokumenty (0)

Pismo
Pismo papierowe

Adresat

Nazwa adresata:

MNazwa komorki organizacyjnej: Zarzad
Iwrot grzecznosciowy: Pan
Nazwisko adresata: Zawadzki
Imig adresata: Kamil

Funkcja: Dyrektor

Miejscowosc: Warszawa

Kod pocztowy: 01-961
Ulica: Podlesna
Budynek: 34
Lokal: 2
Skrytka pocztowa:

Kraj:

Rysunek 74 Odbierz do wysylki - szczegoty pisma
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Z poziomu szczegdtdw pisma pracownik kancelarii wybiera przycisk Odbierz

do wysylki (Rysunek 74).

Formularz do wystania mozna réwniez wypeti¢ wpisujgc numer sprawy
i wybierajac przycisk Odbierz w kancelarii i pokaz. Wyswietli sie woéwczas

lista pism do wystania zwigzanych z dang sprawg (Rysunek 75).

Do wystania

Podaj zeskanowany numer

Zeskanowany numer:

Numer sprawy: BF.0052.2.2012

B) Eksportuj B Drukuj g Edycja gdt(;'\:nma Pokaz |50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -3z3

Zeskanowany numer % |Numer pisma W
1000000000719
1000000000726
1000000000733

Rysunek 75 Odbior pism do wystania w kancelarii wedtug numeru sprawy
Klikniecie na wybrany rekord powoduje przejscie do szczegotdw pisma
(Rysunek 74). Nastepnie po kliknieciu na Odbierz do wysytki nastepuje
odebranie danego pisma w kancelarii i wyswietlanie formularza pakowania

przesyiki.

3.2.5. Pakowanie przesytki w kancelarii

Kolejnym krokiem po odebraniu do wysytki jest pakowanie przesyiki.

Do wystania [ EGE

[™ Dokument g Edycja  f Widok zestawienia Pokaz 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -1z1
~  Numer do zeskanowania % Stan “ Adresat W Data wysytki '
Renata Nowak
] 1000000000604 Dokument odebrano w kancelarii Kaczorowska 65 8 07/03/12

04-431 Opole

Spakuj przesytke

Rysunek 76 Pakowanie i agregacja przesylek
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Nalezy zaznaczy¢ przesytke, ktdra bedzie pakowana a nastepnie wybrac
link Spakujprzesytke Do jednej paczki mozna spakowaé kilka przesytek

kierowanych do tego samego adresata.

Podczas pakowania przesyiki istnieje mozliwos$¢ zmiany parametrow przesyiki
wpisanych przez referenta oraz zmiany danych adresowych adresata

przesyiki. Parametry przesytki pojawig sie po wybraniu Spakuj przesyike, ale

mozna je roéwniez wywota¢ rozwijajac menu dla wiersza przesyiki

i wybierajac opcje Okresl parametry.

8-

Okresl parametry

»  Numer do zeskanowania

1000000000504

Rysunek 77 Okreslanie parametréw przy pakowaniu przesyiki

Ponadto nalezy okresli¢ dodatkowe parametry:

- Numer nadawczy - w przypadku listéw poleconych skan numeru
nadawczego (tzw. ,R"). Pole mozna uzupemi¢ po wprowadzeniu daty wysytki.
Na zestawieniu przesytek jest dodatkowe menu wierszowe ,Wprowadz numer
nadawczy”. Po jego kliknieciu otworzony zostanie formularz z polem ,Numer
nadawczy” i dwoma przyciskami ,Powrét” i ,Zatwierdz”.

przesyti [N 77D
E)Ekspnrtuj @Drukuj @’Ed\;cja @Ww‘dnk

zestawienia

Adresat A4 Sposdb wysyiki A

Januszewski Janusz Janusz Januszemwski ul, Kilinskiega Jana 212-123 Radom, Anguilla List zuwkdy

Wprowads numer nadawezy IJchéw Czorsztyriska 3313-337 Cziuchdu, Polska List za zwrotnym potwie rdzeniem adbioru

Q Podglad dehdw Czorsztyriska 3313-337 Czhuchdw, Polska List zuykdy

42342, 12-123 Radem, Polska List za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

| S— e Thionis Shirvicharehin T e Ao 1 1 asdnnickin 1303 7aR Wiaresama ik = ek =2 Tutratrum notiiasdsaniem adhior
- Waga - waga przesyiki
- Gabaryt - ,Gabaryt A” (domyslnie) lub ,,Gabaryt ,B”
- Opftata - optata za przesyitke, zgodnie z cennikiem

- Adnotacje - ewentualne adnotacje dla operatora pocztowego

Zmodyfikowane i wprowadzone dane na formularzu pakowania przesyiki

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.
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3.2.6. Drukowanie etykiet

Po spakowaniu przesytki pracownik kancelarii moze wydrukowac etykiety
adresowe, nadruki na koperty (w formatach: C4, C5, C6) oraz nadruki na
zwrotki (uniwersalne krajowe lub KPA-5, rozpoznawane na podstawie kodu

kreskowego i zamowienia przesyiki).

Sciezka dostepu:

Kancelaria wychodzaca — Drukuj etykiety

Stuzy do tego formularz Drukuj etykiety. W celu wydrukowania etykiety

nalezy:

- Ustawi¢ kursor w polu Numer kodu kreskowego;
- Zeskanowac z pisma kod kreskowy lub wpisa¢ go z klawiatury;

- Wybrac¢ przycisk Drukuj koperte ze skrotem formatu koperty (C4,
C5, C6 lub C6/C5).

Pojawi sie wowczas podglad drukowanej koperty.

"™ erphitta_ohpd | - Bk Sl Lo

ol
[ Fit Noyca ‘Wesck Doosresi Haspdis Okreo  Pamac :I

I-":-HJL.I' 151 | @ 18% - | = Ry

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Marowieckiego
ul. Jagiellonska 26
03-719 Warszawa

DALO0A21.2012

Pan Zawadezk Kawil Dyrektor Zarzad
Podlesna 34 2

01961 Warszawa

Rysunek 78 Podglad koperty w pdf
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W celu wydrukowania etykiety lub zwrotki nalezy wybra¢ odpowiednio
Drukuj etykiete lub Drukuj zwrotke (lub bezposrednio z menu Kancelaria

wychodzgca -> Drukuj zwrotke).

Drukuj etykiety

Podaj zeskanowany numer

Numer kodu kreskowego:

Numer nadawczy:

Rysunek 79 Drukowanie etykiet adresowych i zwrotek
Dostepne akcje:

o Drukuj koperte (C4)

. Drukuj koperte (C5)

. Drukuj koperte (C6)

o Drukuj koperte (C6/C5)

. Drukuj etykiete

. Drukuj zwrotke

. Zamknij i przejdz do zadan

3.2.7. Generowanie ksigzki nadawczej

Po spakowaniu wszystkich przesytek nalezy wygenerowac ksigzke nadawczg,
okres$lajac rodzaj przesytek oraz operatora pocztowego, dla ktorego

generowana jest ksigzka nadawcza.

Sciezka dostepu:

Kancelaria wychodzaca —» Generuj ksiazke nadawcza

Ksigzka jest generowana dla okreslonego rodzaju przesyiki i operatora
pocztowego. Parametry te nalezy wybra¢ z listy. Generowana ksigzka
nadawcza zawiera jedynie pozycje odebrane do wysytki przez osobe

generujacq ksigzke.
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Generuj ksiazke nadawcza

Rodzaj przesytki

Rodzaj przesylici:

Operator pocztowy:

Zamknij i przejdz do zadan Generuj wybranga

Rysunek 80 Generowanie ksiazki nadawczej

Na formularzu dostepne sg nastepujace akcje:
) Generuj wybrang - generowanie ksigzki

. Zamknij i przejdz do zadan - zamkniecie formularza i przejscie

do widoku zadan

Wygenerowane ksigzki nadawcze sg dostepne w dedykowanym zestawieniu
Kancelaria wychodzgca -> Wygenerowane ksigzki i zestawienia, skad mozna

je wydrukowac.

sosp s s P ?
Wygenerowane ksiaZki i zestawienia ]
Eksportuj Drukuj g Edycja Widok 7 5 i Swi i B
[(Eksportuj 5 1 dycj e Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 30z 30
Numer A Al Data v W |Lokalizacja % |Data nadania v
0000393.2013 |1013-11-2| 13:54:32 list_zpo Lokalizacja gtdwna
0000391.2013 |2013-11-21 09:32:24 list_zpo L i gtéwna
Drukuj w formacie Poczty Polskiej |08 09:05:02 list Lokalizacja giéwna
= o 27 11:37:09 list, Lokali; b
Wprowadz date wysytki o pralizacia € rfw"a
04 11:57:30 list_zpo Lokalizacja gtéwna 2013-08-04
T [0000257-2013 F013-07-25 10:42:58 list Lokalizacja gtéwna 2013-07-25
0000254.2013 2013-07-24 20:10:14 list Lokalizacja gtdwna 2013-07-24
0000245.2013 2013-07-17 10:41:49 list_zpo Lokalizacja gtdwna 2013-07-17
0000239.2013 2013-07-11 17:55:59 list_zpo Lokalizacja gtéwna 2013-07-11

Rysunek 81 Wygenerowane ksiazki nadawcze

Po fizycznym wystaniu korespondencji, pracownik kancelarii wprowadza date
wysytki. W tym celu rozwija menu po lewej stronie wiersza ksigzki nadawczej

i wybiera opcje Wprowadz date wysyiki.
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Wprowadz date wysytki

Pola wymagane

Rysunek 82 Wprowadz date wysyiki

Wprowadzong date zatwierdza przyciskiem Zatwierdz.

Po kliknieciu w wygenerowang ksigzke nadawczg (Rysunek 81) mozna
uzyskac szczegdty: nr ksigzki nadawczej, data wygenerowania i jakie pisma
zawiera. Kazde pismo zawiera m.in.: priorytet, komoérka organizacyjna,

numer sprawy, adresat i jego adres, numer nadawczy, typ i rodzaj wysyiki.

Ksiazka nadawcza nr 0000005.2012 z dn. 2012-09-25
@ Akde  [Eksportuj (D) Drukuj (S Edycja :’esid;';ienia ookaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -1z1

Humer Humer Typi = Kwota Waga
Priorytet ' |Jednostka v W |Adresat W |Adres v vP v |zadeklarowanej Vv |Optata s |28
sprawy nadawczy rodzaj wartosci pobrania @

v
Departament

Administracyjny, Wydziat Kamil
I

Zawadzki

Podlesna 34/2, 01-961

DA-1.0633.1.2012. Warszaws, Poiska

Hormalny 989878990 2.00

list_zpo ‘ ‘ 2 ‘

Rysunek 83 Przyktadowa ksiazka nadawcza

Wysytce za posrednictwem kancelarii nie podlegajgq e-maile, faksy oraz
dokumenty nadawane na Elektroniczng Skrzynke Podawcza, ktore sq
wysytane z poziomu referenta oraz automatycznie umieszczane w rejestrze

korespondencji wychodzacej.

3.2.8. Zestawienie przetwarzanie przesytek

W systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg zostato dodane dodatkowe
zestawienie odpowiedzialne za przetwarzanie przesytek wychodzgcych. Pracownik

merytoryczny otrzymuje takze odpowiednie komunikaty dla pracownika merytorycznego.

Po zaakceptowaniu pisma pracownik merytoryczny klikajac przycisk ,,Wyslij do
adresatow” otrzyma komunikat ostrzegajacy o tresci ,Czy na pewno chcesz wystac
pismo do spakowania w kancelarii?”. W przypadku gdy w konfiguracji EZD ustawiona
jest wysytka samodzielna przycisk ten spowoduje wyswietlenie komunikatu ,Czy na

pewno chcesz wystac przesytke samodzielnie?”.
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Nowe zestawienie 0 nazwie ,Przetwarzanie przesytek” zawiera wszystkie przesytki, ktore
zostaty zaakceptowane i przekazane do kancelarii przez pracownikow merytorycznych,

a dla ktorych nie zostaty jeszcze wygenerowane ksigzki nadawcze.

Sciezka dostepu:

Kancelaria wychodzaca — Przetwarzanie przesytek

Uprawnienia do otwierania ,Przetwarzania przesytek” bedg takie same jak do
zestawienia ,Przesyiki”. Na nowododanym zestawieniu znajdg sie nastepujace kolumny

w wymienionej kolejnosci (Rysunek 84):
e Kolumna z checkboxem — kolumna stuzgca do wybierania paczki do ksigzki
nadawczej
e Numer adresata — numer kodu kreskowego adresata
e Adresat — zawierajgca adresata przesyiki

e Data nadania — data nadania przesyiki, ustawiania po wygenerowaniu ksigzki

nadawczej
e Sposéb wysyiki — jesli zostata uzupetniona w szczegdtach przesyiki
e Numer nadawczy — jesli zostat uzupetniony w szczegotach przesytki
e Stan — stan w jakim znajduje sie przesytka

e Zatwierdzona — czy przesytka zostata zatwierdzona przez kanceliste, zawiera

status tak/nie

MENU ® . =
) Przetwarzanie przesylek Szukaj
Kanoelarta przyohodzaca

Sekratarat

. . n Widok. -
Eksportu Druky Edycja w I 98298
Kanoelaria wychodzmes [y (@)t (s B Zestoviont L ‘
7
Humer v |adresat v [P v [sposcb wysysa v Mmer v [stan IV 2tuvicrazona &

Do wstanis [l nadania nadawezy
Drukuj stykisty []|10o000000013 [ senuszewska Janusz Janusz Januszewsk ul Kilfiskiezn Jana 212-123 Radom, Polska Dokument zosta spakowany e
Drukuj zwrotke [ |1000000000145~ [Bednarski Jan Urzad Mrasta Catuchém Caorsztyriska 3313-337 Cahuchom, Folka Dokument zostat spakowany e
Generuj ksistke [1[1o000a0000153~ [Bednarsi Jan Urzad Miasta Catuchéw Caorsztyriska 3313-337 Cabichow, Pokka Dokument zostat spakowany ie
nadawer
. ) . Preek: dosekretariatu b
8 []|1000000000160 Bednarski Jan Urzad Miacts Czhichém Canrsztyriska 3313337 Czhuchén, Poiska K;ii;:':‘sm Paplermie on sekretanat L e
Pakewanie przesyiek - E——
) | Jan Jan . Kifiskiego Jana 2/3, 12-123 Radom, Palska T2eKa2 pIama papizron B SEKEENAULE e
Praesutid kancelart
i Preeck: dosekretariatu b
(e el 0 Zdrowis Miodows 1509-009 Warszaws, Polska TZCKEEPIMD papierone doseretenstild e
wychodzaeych Kancelari
Whaenerowane ksiazhi 1 O 2k Infrastruktur i 507-734 Warszaus, Polska List zuykiy i;ii:a::w” papiBrows do sekrstariatu kb
Zestawlenta
Zestawdenie reKlamaci [ iovmasz Noveces e isterstos Sprawidindct i, iszconskis 340745 orszan, I Fraskaz picmo papiercue cosekretariatu by ||
Letasienie Faiska ancelarii
estawtenie pism
Preckaz pismo papierowe do sekretariaty Lb
[]|1000000000283 s Nowakomstc ul. Sioneczna 105-400 Otwock, Polska e e
[H] Urzas Skarbowy w Otwacku UL, MateJki Jana 405-400 Otwock, Poiska List 2wkt Dokument zosta spal e
Preek: dosekretariatu b
(] to00000000308 LJan Nowakousski ul, Skoneczna 105-400 Otwock, Folska k;ii::':‘sm papleroue o sekretariatu L e
Praek; dosekietariatu b
[]|1000000000337 |1 Nowakousski ul Sioneszna 105-400 Otwock, Folska A 11
. . Prackaz pismo papierowe do sekretariatu b
[]|10000000004es —[4mbasada Krélestus biderlandéu w Warszauis Kasleri 1006-009 Wars2awa, Polska List 2uykly i ie

Rysunek 84 Zestawienie Przetwarzanie przesytek
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Domyslnie

AN

zestawienie  bedzie  sortowane po  kolumnie: ,Zatwierdzona”

z pierwszenstwem statusu ,nie”. Zestawienie zostanie wyposazone w rozbudowane

menu wierszowe zawierajgce state elementy takie jak:

Przetwarzanie przesytek m

[Eksporty) (3 Drukyj [ Edyeja g 19%

el \iersze |
zestawienia
Humer Data Humer
V |Adresat W |Sposob wysylki v W |Stan
e nadania " b nadawczy
[] 1000000000139 Januszewsk i Janusz Janusz Januszewski ul. Kiliiskisgo Jana 213-123 Radom, Polska Dokument zostat spakovany
[] 1000000000148 Becharski Jan Urzad Missta Czuchtin Czorsztyriska 3315-337 Czbuchon, Folska Dokument zostat spskonany
1000000000153 Becnarski Jan Urzad Wissts Cztuchdin C2orsztyiska 3313-337 Czuchon, Polska Dokument zostat spskonany
. . . Frask.a2 pismo papieros oo ek retariaty b
1000000000160 A [i4anUrzs wissts Cztuchéi Czarsatyrisks 3313-37 Cziuché, Paiska kaﬂw‘ar: Pap
i 6 . Frask.a2 pismo papierows oo ek retariaty b
Uzupetnij szczegdly nbwiski Jan Jan dszczonowskd Ul Kiirskiezo Jana 2/3, 12-123 Radom, Paltka kaﬂw‘ar: Pap)
0Odebrano samodzielnie
Fraska2 pismo papieros oo Sekretariaty b
atwisrdzone/ Niezatwiordzons 2 Bartesz inisterstwo 2drowis Hiodows 1505-009 Warszsws, Foiska kame‘ar: P
Odbierz Przek.s2 pismo papisrows do sekretariaty ub
o Infrastruktury Ch 507-734 Warszaa, Folska List zwykdy Preme R
kancslarii
owaczyk. Zbigniew rauiediiaEc Al L 3343745 Warszawa, Fraska2 pismo papieros oo Sekretariaty b
[] 1000000000252 i 2een F ' List zwykdy Preme R
Foiska kancelarii
] 1000000004502 B [indrze] Ministerstwo Sportu i Turystyki a 100-000 Abisynia, Polska List zuiykly Dokument odebrano w kancelatii
i 3 Przetaz i do sekretariatu b
Uzupetnij szezegdty & K rlestusa Niderlanddu w Warszawie Kawaleri 1009-009 tisrszawa, Folska List zusyicty k:ﬂi;;;m” PApIErowe 6o seretariaty L
ooz nielizone Fraska2 pismo papieros oo Sekretariaty b
) Jan Floriariska 1299-996 Warszana, Foiska Preme R
Spakuj kancelarii
(Elinif| Gl . . Fraskaz pismo papisrows do sekretariatu b
i sandra ul. Belniedsrczykéw 172, 31-277 Krakéw-Krowodrza, Foiska
kancslarii
Frask. do sekretariatu b
[] [1o00o00on0z8s s Nowskowski Ul. Stoneczna 105-400 Otwock, Folska rashaz pisme paplerons oo senretanat W
kancslarii
[] 1000000000250 € farbowy w Otwacku ul, Meteki Jana 405400 Gtwock, Foiska List zwykdy Dokument: zostat spekonany
Zatwlerdzone Niezatwierdzone [y et u. ctaneczns 105400 Otwock, Polske Fraska2 pismo papieros oo Sekretariaty b
) ) kancslarii
Cofnij Pakowanie
sk . Stanecans 105400 Otwock, Polke Fraska2 pismo papieros oo Sekretariaty b
kancslarii

Rysunek 85 Przetwarzanie przesytek - menu wierszowe

Zgodnie ze stanem przesyiki (Rysunek 85):

A-

Przekaz pismo papierowe do sekretariatu lub kancelarii

Uzupetnij szczegdty — przenosi do formularza uzupetniania szczegotéw

przesyiki, wyglad i funkcjonalnos¢ formularza tak jak obecnie w systemie

Odebrano samodzielnie — oznacza stan przesyiki jako ,Odebrano
samodzielnie”, uzywane w przypadku gdy interesant sam zgtosi sie do

urzedu w celu odebrania

Zatwierdzone/Niezatwierdzone — uzupetnia pole Zatwierdzona przesyiki

wartoscig tak/nie

Odbierz — odbiera pismo w kancelarii

Dokument odebrano w kancelarii

Uzupeinij szczegdty — przenosi do formularza uzupetniania szczegotéw

przesyiki, wyglad i funkcjonalnos¢ formularza tak jak obecnie w systemie

Zatwierdzone/Niezatwierdzone — uzupetnia pole Zatwierdzona przesytki

wartoscig tak/nie
Spakuj — przygotowanie przesytki do wygenerowania ksigzki nadawczej

Cofnij Odbieranie — cofa odbieranie pisma w kancelarii
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C- Dokument zostat spakowany
e Zatwierdzone/Niezatwierdzone — wuzupetnia pole Zatwierdzona przesyiki

wartoscig tak/nie

e Cofnij Pakowanie — cofa pakowanie przesyiki

Kolumna z checkboxem bedzie wyglagdata podobnie jak na zestawieniu ,Pakowanie
przesytek”. Pracownik kancelarii ma mozliwos¢ wybrania poszczegoélnych paczek do
wygenerowania ksigzki nadawczej. Przycisk ,Generuj ksigzke nadawczg” umieszczony
jest ponizej zestawienia. Pakowanie bedzie podlegato weryfikacji czyli czy wszystkie
wybrane przesytki majg uzupetnione wymagane pola i czy sg jednego typu (list, list ZPO,
itd.).

Uwaga: Zestawienie ,Przesyiki” pozostanie w niezmienionej formie na wypadek gdyby

pozostali Partnerzy chcieli korzysta¢ z dotychczasowej funkcjonalnosci systemu.

3.2.9. Wysylki za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO)

W przypadku wysytek wysytanych za zwrotnym poswiadczeniem odbioru
(ZPO) system umozliwia wyszukanie przesyiki po kodzie kreskowym z ZPO
lub numerze sprawy oraz odnotowanie faktu doreczenia, badz nie doreczenia

przesyiki.

Sciezka dostepu:

Kancelaria przychodzaca — Rejestruj zwrotke i zwrot

Rejestruj zwrot lub zwrotke

Szukaj

Numer sprawy:
Numer nadawczy:

Numer kodu kreskowego:

Rysunek 86 Rejestracja zwrotu lub zwrotki
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W tym celu nalezy wypeti¢ formularz rejestracji zwrotu lub zwrotki i
zatwierdzi¢ dane przyciskiem odpowiednio: Szukaj zwrot i Szukaj

zwrotke.

Rejestruj zwrotke

Informacje na temat zwrotki

Data wphywu: *
Data odebrania pisma:

Osoba odbierajaca:

Pola wymagane

Rysunek 87 Rejestracja zwrotki
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Rejestruj lub Rejestruj

z niekompletnymi danymi.

Przesytki, dla ktérych wprowadzono zwrotke trafiajg na Zestawienie pism
doreczonych, z kolei pisma, dla ktorych zarejestrowano zwrot sg widoczne na

Zestawieniu pism niedoreczonych.
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4. Pisma papierowe

Modut obstugi pism papierowych umozliwia $ledzenie przeptywu wersji
papierowej - system zapisuje w historii przekazywanie dokumentow,
umozliwiajac w kazdej chwili okreslenie osoby odpowiedzialnej za wersje
papierowg pisma. Wersja elektroniczna moze by¢ przekazywana niezaleznie
od papierowej, co przyczynia sie do przyspieszenia czasu propagacji

informacji i czasu zatatwiania sprawy.

Kazdy pracownik jest identyfikowany przez system przez osobisty kod

kreskowy (nadawany przez administratora systemu).

Kazdy dokument przychodzacy oznaczany jest kodem kreskowym i moze
naleze¢ do jednego sktadu chronologicznego. Kod kreskowy oraz
przynaleznos$¢ do sktadu chronologicznego pisma papierowego okresla sie dla

kazdego elementu przesyiki:

- przy rejestracji pisma przychodzacego w sekretariacie/kancelarii

- przy dodawaniu pisma wychodzacego do sprawy

4.1. Sktady chronologiczne

Sktady chronologiczne sa tworzone w sekretariacie danej komorki

organizacyjnej.

Sciezka dostepu:

Sekretariat — Sktady chronologiczne

Skfady chronologiczne przechowujg pisma papierowe osobno dla dokumentéw

wychodzacych i przychodzacych.
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Sklady chronologiczne [ Szukaj |
Akcje rtuj Dy j Edycja Widok Z 50 i i i L
@ ] E)H‘SPDWI @ rukuj g dycj Zestawienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 2z2
Mazwa % |Mumer ewidencyiny % |Typ pisma W |Lokalizacja % |Pisma przychodzace/Pisma wychodzace W |Petne odwzorowanie A\
Skiad DA 123 Kartka papierowa Pigtro | Pisma przychodzace Tak
|5Klad DC |125 |Karlka papierowa |Helm 2 |mma wychodzace |me |

Rysunek 88 Sklady chronologiczne

Po kliknieciu na wiersz wybranego sktadu pojawiajq sie jego szczegoty, wraz

z listg dokumentow wchodzacych w dany skfad chronologiczny.

Sktad chronologiczny
%# Odblokuj @ Uprawnienia

Jednostka: Wydziat | Departament Administracyiny, Wydziat |

Nazwa: Sktad DA
Numer ewidencyjny: * 123
Typ pisma: * Kartka papierowa

Lokalizacja: * Pietro |

Pisma przychodzace/Pisma . N
wychodzace: * Pisma przychodzace
Petne odwzorowanie: * Tak

Stan: W sekretariacie

Spis zdawczo-odbiorczy

[(yeksportuj (3 Drukuj [ Edycia ULy Pokaz 50 wierszy  Wyswietione wiersze 1

zestawienia

Posiadacz pisma papierowego W |Wiasciciel ' |Mumersprawy %W |Data odbioru % Mumer kodu kreskowego W |Numer ewidencyjny W[ Tytut v

Regina Tempska

Regina Tempska

Pola wymagane

Rysunek 89 Skiad chronologiczny - szczegéty
Pod zestawieniem dostepne sg nastepujace akcje:

. Zatwierdz - Zapisanie zmian w przypadku edycji pdl opisujacych
sktad chronologiczny,

. Przekaz do akceptacji - przekazanie sktadu chronologicznego do

archiwum, wymagajace akceptacji dyrektora archiwum.

W celu dodania nowego sktadu nalezy wybra¢ Akcje -> Dodaj. Pojawi sie

wowczas formularz:
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Sktad chronologiczny

Jednostka: Wydziat | Departament Administracyjny, Wydzial |

Nazwa: *

Numer ewidencyjny: *
Typ pisma: *
Lokalizacja: *

Pisma przychodzace/Pisma
wychodzace: *

Peine odwzorowanie: *

Pola wymagane

Rysunek 90 Dodawanie skladu chronologicznego

Wypefnienie wszystkich pdl formularza jest obowigzkowe. Dodanie sktadu
nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj.

4.2. Wydawanie pism papierowych

Pracownik kancelarii moze wypozyczyé pismo papierowe ze skitadu
chronologicznego konkretnej osobie.

Sciezka dostepu:

Pisma papierowe — Wydawanie pism papierowych

Wydawanie pism papierowych

Pracownik

Kod kreskowy pracownila: *

+ Humer kodu kreskowego pisma Karta zastepcza

Drukuj kartg zestgpezg
| rrrr— Drukuj kertg zastepe

Drukuj kartg zestgpezg
+— | [Ppri0o00ts Drukuj kertg zastepe

Zamknij i nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 91 Wydawanie pism papierowych
W celu wydania pism nalezy:

e ustawic kursor w polu Kod kreskowy pracownika (A).
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e Pracownik odbierajacy pisma identyfikuje sie w systemie przez
przedfozenie przed czytnik koddédw kreskowych swojg karte. Kod
kreskowy pracownika pojawia sie w sekcji Pracownik (A)

e Ustawi¢ kursor w polu Numer kodu kreskowego pisma (B)

e Pracownik wydajacy pisma skanuje kody przekazywanych
dokumentéw. Numery kodow kreskowych wpisujg sie kolejno na liste w
sekcji Pisma (B).

e Pracownik drukuje karte zastepczg wydanego pisma. (C)

e Zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zatwierdz (D). Wiasciciel pism
papierowych zmienia sie w systemie na pracownika, ktoremu wydano
pismo. Prawidlowe przekazanie pisma papierowego potwierdza

informacja, ze pisma zostaty przekazane.

Wydawanie pism papierowych

Informacja: Pisma zostaty przekazane do wytkownika: Ada Muzyka »®

Rysunek 92 Przykiadowa informacja o przekazaniu pism

Jesli uzytkownik rezygnuje z wydania pism przed zatwierdzeniem
wprowadzonych danych, woéwczas zamyka formularz bez zapisywania

zmian (E). Dokumenty papierowe nie zostajq przekazane.

Po zatwierdzeniu wydania pism papierowych, karte zastepczg pisma
mozna wydrukowac w zestawieniu pism papierowych.
Sciezka dostepu: Pisma papierowe -> Wszystkie pisma papierowe ->

Szczegoty pisma -> Drukuj karte zastepcza.

pisma papierowe (NN 77D .
@)Ekspol’tuj @ Drukuj g Edycia @ \/\h‘dnkl : Pokaz 50 wierszy  Wiswietlone wiersze | - 50 Pokaz liczhe wierszy b B |
zestawienia
Posiadacz pisma papierowego V' |Wiasciciel W |Humer sprawy V' |Data odbiorufwydania % |Humer kodu kreskowego % |Humer ewidencyjny V' |Tylul v
| |TEmpska Regina Muzyka Ada DRE123,1.2013 [2013-08-12 PP1D00015 00000192013 Fodatek lesny
Sckretariat DF Muzyka Ada DF.05S.1.2013 PPAD00016 0000020.2013 Raport biezacy
Biczyk Irmina Muzyka Ada DF.0633,1.2013 [2013-08-13 PP1000017 0000021.2013 Zagospodarowarie terenu
Drukuj karte zastepcza ” Muzyka Ada DF.0724.3.2013 PP1D00018 00000222013 Opinia ws budowy drogi
Malarska Dorota DF.030,3.2013 | 2013-07-29 P /1000015 0000009.2013 Ustalenie stawki
Skctsd chronologiczny Muzyka Ada DRE123,1.2013 P /000020 00000102013 Ustalenie wymiaru
Skctsd chronologiczny Muzyka Ada DF:301.2.2013 00000112013 Test1
Skctsd chronologiczny Jurowski Jacek D, D633.1.2013 0000001.2013 Pismo w sprawie
Tempska Regina Tempska Reging 2013-04-15 PP 1000005 0000011.2013 Tytut testouy
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Termrecl = Beine e annnare 207

Rysunek 93 Wydruk karty zastepczej
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4.3. Odbior pism papierowych w kancelarii lub

sekretariacie

Odbior dokumentéow do skifadu chronologicznego przez kancelarie lub
sekretariat odbywa sie analogicznie jak przekazanie, z pominieciem kroku
skanowania kodu kreskowego pracownika. Dokumenty zostajgq przekazane
zalogowanemu uzytkownikowi (w tym przypadku pracownikowi kancelarii lub

sekretariatu).

Sciezka dostepu:

Pisma papierowe — Odbior pism papierowych

W celu odebrania pism papierowych nalezy:
. ustawic kursor w polu Numer kodu kreskowego pisma (A)

. sczyta¢ numery kodéw kreskowych z pism

. ustawi¢ kursor w polu Numer ewidencyjny pisma (B)

. wpisac recznie numery ewidencyjne odbieranych pism

Odbior pism papierowych

Pisma

+ Humer kodu kreskowego pisma

+ MHumer ewidencyjny pisma
+— | 00000085/12

+— | 00000086/12

Zamknij i nie zapisuj danych

Rysunek 94 Odbioér pism papierowych
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Wprowadzone numery nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz. Prawidtowe
odebranie pism potwierdza komunikat o przekazaniu pism do skiadu

chronologicznego.

Odbiér pism papierowych

Informacja: Fismo przekazano do skiadu chronologicznego *

Rysunek 95 Odbior pism papierowych - Informacja

Jesli uzytkownik rezygnuje z odebrania pism przed zatwierdzeniem
wprowadzonych danych, wéwczas zamyka formularz bez zapisywania zmian

(D). Dokumenty papierowe nie zostajq przekazane.

4.4. Posiadane pisma papierowe

Odebrane pisma papierowe danego uzytkownika obejmuje zestawienie

Posiadane pisma papierowe.

Sciezka dostepu:

Pisma papierowe — Posiadane pisma papierowe

Posiadane pisma papierowe Szukaj
Eksportuj Drukuj Edycja Widak Z 50 i Swi i -
E} portuj @ uj @q dycj zestawienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 2z2
Humer kodu kreskowego W |Humer ewidencyjny Y |Sprawa W T_\-'tul W

000654 0000008.2012 DK.301-1.2012 2012-10-22 Dane da prognozy
L \ | | | |
| Jooosss |ooso012.2012 |p.301-1.2012 |2012-10-2 |pane do prognozy |

Rysunek 96 Przykiad zestawienia "Posiadane pisma papierowe"
Klikniecie na wybrany rekord prowadzi do wyswietlania szczegdétéw danego
pisma, pod warunkiem, ze dany uzytkownik ma do niego uprawnienia w

systemie.
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4.5. Wyszukiwanie pism papierowych

Sciezka dostepu:

Pisma papierowe — Wyszukaj pisma papierowe

Pismo papierowe mozna wyszukac¢ wedtug nastepujacych kryteridw:
- Witasciciel;
- Tytut;
- Numer kodu kreskowego;

- Numer ewidencyjny.

Wyszukaj pisma papierowe

Wiasciciel:
Tytut:
Numer kodu kreskowego: 000654

Numer ewidencyjny:

[(eksportuj (@ Drukuj [ Edycja Widok wierszy  Wyéwietlone wiersze 1 -1z 1

zestawienia

Numer kodu kreskowego % |Humer ewidencyijny % |Sprawa A"l Data odbioru b Al Posiadacz pisma papierowego W |Wiasciciel W | Tytut W

000654 % DK.301-1.2012  (2012-10-22 Kinga Korpak Kinga Korpak Dane do prognozy

Rysunek 97 Wyszukiwanie pism papierowych

W celu wyszukania pisma papierowego nalezy wypetnic¢ pole lub pola, wediug
ktérych ma zostac znalezione pismo i wybra¢ przycisk Szukaj. Na liscie

wyswietlg sie dokumenty spetniajgce zadane kryteria.

Wyniki wyszukiwania wedtug wiasciciela oraz opisu sg ograniczone do pism
wiasnych (w przypadku przetozonych do pism wtasnych i pism podwtadnych).

Ograniczenie to nie dotyczy uprawnionych pracownikéw, np. kancelarii.
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5. Pisma

5.1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy, to dokumentacja, ktoéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt,

np. zaproszenia, zyczenia, publikacje.

Sciezka dostepu:

Pisma — Dokumentacja nietworzaca akt spraw

Dokumentacja nietworzaca akt spraw Szukaj ?
p p 0 0 Widak
akcje eksportu Druku Edycja Pokaz 50 wiers cwietlone wiersze | -9z9
Owcie (oot Qovei Feteia [ S0 i
Data Zewnetrne
Kategoria  JMumer | umerkoda o o fdres o Rzl awptywu v wprowadzenia v [P v lyat v [numen v |Werowadzie v [ 25000\ Rt srw v
/dokumentu ewidencyiny kreskowego Inadawcy przesytki do systemu ipisma o przypisana ipisma

00003202013 2013050170111 16 test Kancelaryiny Jsn

00003262013 2013-09-027 18:52:28 Kancelaryiny Jan

est

00003272013 2013-09-027 19:18: 51
dokumentac i

Rysunek 98 Dokumentacja nietworzaca akt sprawy

Tworzenie nowego pisma nastepuje po wybraniu w zaktadce Pisma ->
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy -> Utwdrz nowe pismo nietworzace
akt sprawy. Wprowadzone do systemu pismo, ktére ma okreslone JRWA,
a nie jest przypisane do sprawy, bedzie dostepne w zestawieniu:

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw [
@ Akcie [}))Ekspurtuj @ Dirukuj g Edycja @ Widok

zestawienia
Utwarz nowe pismo nietworzace akt sprawl ndres Rodzaj Data _ Data
! N V' |Hadawca nadawe v rzesylii W |Data wplywu W |wprowadzenia v isma Vo |Tytut
EICE— £ U do systemu B

0000320.2013 2013-09-01T01:14:16 test
test

0000326.2013 2013-09-02T15:52:25
dokuments
test

0000327.2013 2013-09-02T1%9:13:51
dokument.

Rysunek 99 Tworzenie pisma nietworzacego akt sprawy
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Po kliknieciu w Akcje -> Utwdrz nowe pismo nietworzgce akt sprawy nalezy
wypeti¢ odpowiedni symbol JRWA oraz wstepnie pole dotyczace Tytutu.

Pracownik moze uzupefnic takze pozostate pola dotyczace pisma.

Utwodrz nowe pismo nietworzace akt spraw

n Skanuj lokalnie
Liczba plilow: 0

Tytut: *

Symbol JRWA: *

Po potwierdzeniu zatozenia nowego pisma przyciskiem Tworz pismo
pracownik powinien uzupetni¢ wymagane pola w formatce pisma. Nastepnie
moze dodac¢ Adresatéw (A), wysta¢ pismo do akceptacji (B), zakonczy¢ bez

wysytki (C), a takze dotaczy¢ do istniejgcej juz w systemie sprawy (D).
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Pismo nietworzace akt spraw o numerze ewidencyjnym 0000101.2014
a4 uj B Upra

Pismo wychodzace

Pismo znajduje sie Kancelaryjny Jan
Stanowisko: Sekretariat
Krok obiegu: Projektowanie pisma

Numer ewidencyiny: 0000101.2014
Prosha o przygotowanie sprawozdania za | kwartat 2013
Tytu
Data na pismie:
Dostep:
Rodzaj dokumentu:
Format:

Do rak wlasnych:

Infor macje uzupe niajace/Uwaei:

Humer referencyiny:
Stan:

Priorytot:

Stowa kluczowe:

Dodaj komentar

Dotaczone dokumenty

Liczba phkow: 0

Adnotacie systemowe: 2014-05-30T12:22:21 Kance laryiny Jan (Sekretariat) - Wydzial Administracyiny, Referat I: Utworzono dokument

Histeria zmian

Pismo papierowe

Skiad chronologiczny:

Numer seryjny nosnik

Dodatkowy opis zalacznilow
{Rozmiar strony/Liczba stron):

Integracja z PLP

Adresy
+  Kod pocztowy Miejscowosc Budynek Lokal  Podlaczono do PLP

.

Dzialki

+  Nrdzialki Podlaczono do PLP

+—

Inne, powiazane recznie

Opis | Podlaczono do PLP

Wysytanie pisma

Pola wymagane

Rysunek 100 Tworzenie pisma nietworzacego akt sprawy
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Jezeli pismo zostanie zakonczone bez wysytki bez dodania adresatéw, mozna
w pozniejszym terminie w razie zaistniatej potrzeby doda¢ jednego

z adresatéw postepujac analogicznie jak przy tworzeniu pisma.

Jezeli uzytkownik posiada pismo papierowe i chciatby je przekaza¢ do sktadu

chronologicznego uzupetnia zaktadke pismo papierowe.

Pismo papierowe

Kod kreskowy:
Typ:
Sktad chronologiczny:

Humer seryiny nosnila:

Dodatlowy opis zalacznilkow
(Rozmiar strony/Liczba stron):

Rysunek 101 Pismo papierowe

Aby pismo trafito do odpowiedniego sktadu chronologicznego nalezy wypetnic¢
kod kreskowy pisma, Typ oraz z listy rozwijanej dostepne skiady
chronologiczne do okreslonego typu. Uzytkownik moze takze opisac
zatgczniki. Pismo przekazane do sktadu chronologicznego moze byc¢
wypozyczane innym uzytkownikom przez pracownika kancelarii lub

sekretariatu.

5.2. Pisma wewnetrzne

Zestawienie pism i spraw wewnetrznych obejmuje pisma i sprawy stworzone
przez uzytkownikdédw systemu. W szczegdélnosci sga to wszystkie pisma

dodawane w trakcie realizacji sprawy.

Sciezka dostepu:

Pisma — Pisma wewnetrzne
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W zaleznosci od potrzeby pisma wewnetrzne, podobnie jak pozostate

istniejace w systemie, mogaq byc¢:

e Udostepniane pozostalym uzytkownikom do odczytu badz
odczytu i zapisu - przy wykorzystaniu mechanizmu uprawnien
(rozdziat 9.1). Ten tryb przekazania nalezy stosowac¢ w przypadku, gdy
uzytkownik, ktéremu nadawane sg uprawnienia, powinien mie¢ wglad
w sprawe/pismo lub powinien mie¢ mozliwos¢ edycji metadanych

i zatgcznikdw danej sprawy/pisma.

e Przesylane do wstepnej akceptacji/lub akceptacji (rozdziat 8) -
referent definiuje osoby, ktérych akceptacja wstepna i ostateczna jest
wymagana Nastepnie pismo jest akceptowane przez te osoby
i wysytane wewnetrznie - do adresata lub sekretariatu innej komorki

organizacyjnej.

e Wysylane do adresatow, zarowno zewnetrznych
i wewnetrznych (rozdziat 3.2.3). Po przestaniu do adresata
wewnetrznego, pismo trafia albo bezposrednio do pracownika, albo
do sekretariatu komorki, skad jest przekazywane do wiasciwego
adresata przy pomocy mechanizmu dekretacji (rozdziat 7).
Na podstawie takiego pisma w miare potrzeby moze zostal zatozona

nowa sprawa.

pisma wewnetrzne  ([NEGEGEGEGEGE T

q g g Widok
Eksportuj Drukuj g Edycja Pokaz 50 wiers twietlone wiersze | -18z18
B) @ @ zestawienia z Wy
Kategoria Rodzaj _ Humer Humer kodu Data Termin Od _
N % |Zadanie b4 - - 4 W |Sprawa A4 . _ Y % |[Opis ~
dokumentu zadania d jny kresk 2 przypisania realizacji kogo
Pisma w Pizmo BAZIO301-1.2011 (05512511 1551 LL.Ika.S,Z . |SCT-ARCH4a1
sprawie zaakceptowane Zielinski
podpizywanis
Realizaci . .
Sprawa ahzas)a BAZI.0301-2.2011 |08 /12711 15:35 Fisma W spramne
Spray -przez
przemzonego
Realizacja
Sprama BAZIO725-6,2011 0912511 11107 Test zwrotka
Spray
Fi Dk t
=ma w Projekt pizma BAZI.O301-3,2011 |09/12,/11 1254 " L.Imen
Sprawie powigzany 01
Sprawa Realizacja BAZI.3011-2.2011 |09 /12411 13141 Sprawa testowa
Sprauwy dzialu D4

Rysunek 102 Pisma wewnetrzne
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Dane na zestawieniu zalezy od przyznanych uprawnien do poszczegdlnych
pism i spraw. Szczegoty dotyczace przyznawania uprawnien do pism i spraw

zawarte zostaty w podrozdziale 9.1.

5.3. Moje dekretacje

Na zestawieniu ,Moje dekretacje” znajduje sie lista wszystkich dokumentéw,
ktére uzytkownik przekazat do podwitadnych lub innych uzytkownikéw

systemu w wyniku dekretacji.

Sciezka dostepu:

Pisma — Moje dekretacje

Zestawienie obejmuje nastepujace informacje:

e Numer ewidencyjny - numer ewidencyjny pisma;

e Osoba, do ktorej zadekretowano - uzytkownik, do ktérego
zalogowana osoba przekazata pismo;

o Data dekretacji - czas, kiedy dokonano dekretacji (data i godzina)

e Proces - nazwa procesu w przypadku innego typu sprawy niz ogolny;

o Krok obiegu - krok obiegu procesu, w ktérym znajduje sie aktualnie
pismo;

e Status pisma - jest nadawany automatycznie przez system
i obrazowany graficznie: ,Przeczytano” B, ~Przestano dalej” B,

.Zatozono sprawe” , ~Zwrocono” , ,Do wiadomosci” ;

e Termin realizacji - data, do kiedy ma zosta¢ zrealizowane zadanie
zwigzane z pismem (zarowno w przypadku procesu ogdlnego, jak
i dedykowanego);

e Pasek postepu - pasek postepu informujacy o bliskosci terminu

realizacji (patrz rozdziat 13).
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Moje dekretacje Szukaj ?
[oekporti (D orukuj (3] By g WK Pakaz 5 wierszy  wéwietlone wiersze | - 50 pokaz liczbe wierszy B bl
zestawienia

Humer ewidencyjny W |6s0ba, do kidrej zadekretowano pismo V |Data dekretacji V' |Proces V' |Krok obiegu W |status pisma V |Terminrealizacji ' [Pasek postepu Czas do korica terminu v

0000003, 2012 Biczyk Irmina 3013-04-16T16:09:45 Akceptacis dekretacji 2013-07-30 ‘_ -9 dni, 100
—— rempska kegina ez [sprame [ F—— ‘_ 157 an, 101
0000288,2013 Tempska Regina 2013-05-14T08:52:45 2013-05-30 ‘_ -157 dni, 101
0000349, 2013 Butrym Kamila 3013-06-06T10:33:40 Dek retacis pisma 20130612 ‘_ -4dd dni, 10h
0000349.2013 Jonas Gertruda 2013-06-06T10:33:40 Dekretacia pisma 2013-06-12 ‘_ 144 dni, 100
0000134%.2013 Burtan Patryk 3013-06-06T10:33:38 Dekretacia pisma 20130612 ‘_ ~Add dni, 10h
0000360, 2015 Abramez yk Macie] H013-06-06T 10753 Spras 201306101 ‘_ 148 dri, 23 h
0000545, 2013 Tempska Regina 3013-08-06T08:17:16 Dek retacis pisma 2013-08-31 ‘-:| &ddni, 100
0000880,2013 Tempska Regina 3013-08-06T08:17:33 Dekretacia pisma 2013-08-31 ‘-:| &4dni, 100
000055 1,2013 Tempska Rezing 3013-08-06T08: 17245 Dekretacsa pisma 2013-08-31 ‘-:| 64dni, 100
0000553.2013 Tempska Regina 2013-08-06T11:14:13 Dekretacia pisma Przesiane dale] 2013-08-31 ‘-:| &4 dni, 10R
0000554.2013 Tempska Regina 2013-08-07T08:51:53 Sprawa Fismo wiodace Zzabzono spraws  [2013-08-11 ‘_ -85dni, 0h
0000340.2013 Abramez, vk Macie] 2013-05-29T10: 15:24 Sprawa Fismo wiodace Zzabzono sprawe  [2013-06-12 ‘_ 144 dni, 10h

Rysunek 103 Zestawienie "Moje dekretacje"

5.4. Pisma w akceptacji

Na zestawieniu ,Pisma w akceptacji” znajduje sie lista wszystkich
dokumentéw uzytkownika, ktére zostaty przekazane do akceptacji innych

uzytkownikow.

Sciezka dostepu:

Zadania - Pisma w akceptacji

Prezentowane na zestawieniu pisma opisane nastepujgcymi informacjami:

e Kategoria dokumentu;

¢ Numer pisma - numer pisma w sprawie;

e Sprawa;

e Data przypisania;

e Termin realizacji;

e Do kogo - do kogo zostato przekazane pismo w celu akceptacji;
e Tytut - tytut pisma;

e Status pisma.

Pisma w akceptacji —

Eksportuj Drukuj g Edycja Widok 3 50 v bwi Sl i 1 L

B> @ zestawienia Pokaz wierszy  Wyswietlone wiersze 1z1
Kategoria dokumentu W | Numer pisma “ |Sprawa ' |Data przypisania % | Termin realizacji “ |Do kogo W Tytut ' |Status pisma v
| \ 1 \ DA.DS51-1.2012 | | |Jacek Jurowski |test Podpisywanie pisma

Rysunek 104 Pisma w akceptacji
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5.5. Pisma do wystania samodzielnie®*

Na zestawieniu ,Pisma do wystania samodzielnie” znajduje sie lista pism
wychodzacych uzytkownika, ktére majg zosta¢ wystane samodzielnie (bez

udziatu kancelarii).

Sciezka dostepu:

Pisma — Pisma do wystania samodzielnie

Prezentowane na zestawieniu pisma opisane nastepujacymi informacjami:
Kategoria dokumentu, Numer pisma, Sprawa, Data przypisania, Termin

realizacji, Od kogo, Tytut, Status pisma.

4 Funkcjonalnos¢ zalezy od konfiguracji systemu (Parametr

~Wysylka_przez_kancelarie”).
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6. Dokumenty z e-PUAP

Wszystkie dokumenty wysytane przez interesanta na skrytke ePUAP
sq automatycznie przekazywane do EZD, gdzie nastepuje weryfikacja
podpisu. Pisma sg dostepne dla pracownikdéw kancelarii na zestawieniu
Dokumenty z ESP.

System EZD przechowuje dokument wraz z zatacznikami oraz informacjq
o postaci wizualnej - zgodnej z forma wizualizacji w systemie ePUAP
(w oparciu o wzory wnioskdéw przechowywane w Centralnym Repozytorium
Wzoréw Dokumentéw na platformie ePUAP, jak i wzory lokalne dokumentéw).

Na podstawie tej informacji, system EZD prezentuje otrzymane dokumenty.

Dokumenty sq dalej przetwarzane w systemie EZD w standardowy sposéb,
tak samo jak pozostate dokumenty: moggq byc¢ przekazane do dekretacji

i stanowi¢ pismo wiodace w sprawie.

W przypadku koniecznosci uzupetnienia przez interesanta informaciji,
przestanych za pomoca ePUAP, dodatkowe dokumenty po zadekretowaniu

zostang dotgczone do istniejqcej sprawy.

System EZD otrzymuje i przechowuje réwniez informacje o wniesionych

optatach urzedowych na ePUAP (EPO - Elektroniczne Poswiadczenie Optaty).

6.1. Ewidencja dokumentu z e-PUAP

Dokumenty przychodzace z ePUAP wyswietlajg sie na liscie Dokumenty z ESP

wraz z nadanymi przez system numerami ewidencyjnymi.

Sciezka dostepu:

Kancelaria przychodzaca - Dokumenty z ESP

Dokument i jego dane pochodza z portalu e-PUAP.
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Dokumenty z P (NN 7770 2
: g : Widok
Ek: T Druki Ed i S i -
E) sportuj @ rukuj g yeja @ e Pokaz G0 wierszy  liydwistlons wiersze | 1M1z11
Humer ewidencyiny W |Hadawca “ |Adres nadawey W |Datapisma ' |Zewnetrzne numery pisma W anwazESP “ |Stan weryfikacji podpisu WV

0000649, 2013 Administrator Testouy iarszana Ul Krdtka 130166 00-001  |2013-09-30 2013-09-30T12:69:07 |Pismo z eurzedu Zuietyfikionano negatyinie

0000644, 2013 Administrator Testouy iarszauwa Ul Krdtka 137166 00-001  |2013-09-25 2013-09-27T00:03:41 |Pismo z eurzedu Zuietyfikionano negatyinie

0000643, 2013 05 interesant 2013-09-24 2013-09-27T00:03:34 |Pismo 2 eurzgdu Zweryfikowano negatywnie

0000642, 2013 03 interesant 2013-09-24 2013-09-27T00:03:28 |Pismo z eurzedu Zuiestyfikionano pozytynie

Rysunek 105 Dokumenty przychodzace z ESP

Ze szczegbtdw pisma mozna wydrukowac potwierdzenie ztozenia pisma oraz
UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odebrania. System uzupetnia automatycznie
pola, ktore uzupetnione zostaty przez interesanta w ePUAPie oraz np.: PESEL,

REGON, date na pismie, date nadania oraz sposdb dostarczenia pisma.

Pracownik kancelarii przekazuje pismo do sekretariatu odpowiedniej komorki.
W tym celu nalezy:

e otworzy¢ szczegoty pisma klikajac na dany rekord,

e wypeitni¢ pole Skierowac do sekretariatu komorki (w sekcji Skierowanie
do sekretariatu)

e wybrac przycisk Wyslij.

Skierowanie do sekretariatu

Sekretariat
Skierowac do sekretariatu

jednostki:

Zamknij i nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 106 Skierowanie do sekretariatu

Pismo moze by¢ poddawane dekretacji, mozliwe jest réwniez utworzenie

sprawy na jego podstawie.

6.2. Wysytanie decyzji do adresata na ESP

W celu dodania adresata Elektronicznej Skrzynki Podawczej nalezy na
formularzu pisma wybraé¢ przycisk Adresaci w sekcji wysytania pisma,
a nastepnie Akcje -> Dodaj adresata na ESP (Patrz rozdziat 3.2.1.8). Wysytka

odbywa sie analogicznie, jak wysytka dokumentu typu: ogolny (Patrz rozdziat
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3.2.3). Dokument wysytany przez EZD do ePUAP zostanie przekazany na
skrytke ePUAP wybranego interesanta. W zaleznosci od konfiguracji,
uzytkownik  moze otrzymaé¢ powiadomienie  pocztg elektroniczng
o otrzymanym dokumencie (funkcjonalno$¢ ta jest realizowana po stronie

systemu ePUAP).

Dokumenty wysytane do interesanta muszg_ by¢ podpisane elektronicznie

podpisem kwalifikowanym oraz przestane w specjalnym trybie wysytki -

trybie doreczenia. Tryb doreczenia jest dedykowanym sposobem wysytania
dokumentéw przez Instytucje Publiczne do klientdéw administracji. Dokument
wysytany w tym trybie dociera do odbiorcy dopiero po podpisaniu i odestaniu

przez niego Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia (UPD).
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7. Dekretacja

Po przekazaniu pisma przez kancelarie do osoby upowaznionej do dekretacji,
pismo przychodzgce zmienia w zestawieniu nazwe na ,Dekretacja pisma”
i jest w stanie dekretacji, ktéra mozna dokonywac wielopoziomowo.
Pracownik, ktory otrzyma zadekretowany dokument moze otworzyé
i realizowa¢ sprawe dotyczacg tego dokumentu (lub w zaleznosci od

posiadanych uprawnien zadekretowac ten dokument innemu pracownikowi).

Dokumenty przypisane danemu pracownikowi pojawiajg sie na zaktadce

~Zadania” jako: , Dekretacja pisma”, tak jak na rysunku ponizej.

Moje zadania _

Eksportuj Drukuj g Edycja Widok B v i £ : 1 |
[}) @ e Pokaz wierszy  Wyswietlone wiersze 1z1
Numer
s Numer - Zablokowany
Kategoria Rodzaj - Numer pisma Termln 0d s . u
T v zadania % |Zadanie W e todu N [Sprawa W = v it v e WV Tyttt W |Zalacaniki W |do edycii v
reskowego . przez
sprawie
" N Planowane
Pismo Dekretacja A " Albin - ) }
‘ ‘ przychodzace fpisma 000019.2012 00225 ‘ ‘ 2012-10-23 08:2% Szmuc ii;{im na |Tak Artur Piechura ‘

Rysunek 107 Przyktadowe zadanie Dekretacji

Po wybraniu zadania, otwiera sie formularz, przez ktéry mozna dokonac

dekretacji. Dla przyktadu, dekretacje dokumentu przestawia Rysunek 108.
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Dekretacja pisma przychodzacego 0001961.2013

% Odblokuj @ Uprawnienia [ Po oku
Pismo

Data na pismie:
Data wplywu: 20130404 12:16
Nazwisko nadawcy: Zawadzki

Imig nadawey: Kamil

Nazwa nadawey:

Miejscowosc:

Liczba zalacznikow:
Pismo znajduje sig uz Artur Piechura

Stanowrisko: Dyrektor Departamentu
Transfor wiedzy z zakrosu obstugi systemu EZD

Tytut: *

Symbol JRWA:

Dostep: Miepublicmny

Priorytet: Normalny

[ Dolacz skan | | Skanujlokalnie |

Rodzaj Opis  Utworzono Podpisy Akcje

Albin Szmuc
Ibeak] [brakl 55130404 12:24 [Pr2KI | Pobierz  Trybedycji

Informacje uzupelniajace/Uwagi:

Adnotacje systemowe: 2013-04-04 Utworzone przez Albin Szmuc (Sekretarka)

Historia zmian

Dekretacja

Albin Szmuc przekazat dokument do Artur Piechura
Termin zalatwienia:

Historia

dekretacjis 2013-04-04 12:24

Dekretacja nie byla akceptowana

Wybrane Niewybrane

[] Zaznacz wszystkie [ Zaznacz wszystkie

[] Piotr Barszcz
[] Wincenty Chajec
Skicrowaé do [ Wiktor Gieluch
podwladnych: = [[] Antonina Flisikowska Zadania: 2
D [ zvznna Gwind
- ] Emil Kazek

[] Kazimierz Kostuch
[[] Dominik Maksymowicz
[ Zbyszek Malanowski

[]DW [] Wais do kalendarza | Termin realizaci  Dyspozycia

Skierowac do:

- o o &

Stapieri
pilnosci:
Wpis do
kalendarza:

Zezwdl na
przekazanie:

Termin
2013-04-08 12:16
realizacji: @

[[] Powiadom o przekroczeniu
terminu

[ Potwierdz podpisem
elektronicznym

|——|<—E|

Akceptant:

Pola wymagane

Rysunek 108 Dekretacja przykladowego dokumentu

\Strona 115 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

W sekcji podgladu pisma prezentowane sg dane wprowadzone podczas

ewidencji (A).

Ponizej znajduje sie sekcja historii zmian (B), ktérg mozna rozwingé w celu
uzyskania szczegotow (C). Sekcja dekretacji obejmuje historie dekretacji oraz

pola do wypetnienia szczegétéw dekretacji (D).

Na liscie Niewybrane (Rysunek 110 - A) znajdujq sie bezposredni podwtadni

uzytkownika wraz z liczbg zadan, aktualnie przez nich realizowanych oraz

terminami nieobecnosci pracownika.

Nazwiska pracownikéw, ktérzy w danej chwili sg nieobecni, sq oznaczone
szarym kolorem i przekresleniem.
|:| Wiktoria Waliszewska

[] Krzysztof Sztuka

[] OtvbieOrds

Pacek

Pracownik nieobecny w dniach 2012-10-22 - 2012-10-26

Zastepowany przez Ada Muzyka

Rysunek 109 Oznaczenie zastepstwa przy dekretacji
Po najechaniu kursorem na dane pracownika, wyswietla sie okres

nieobecnosci oraz osoba zastepujaca.
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Dekretacja

Historia
dekretacji:

Albin Szmuc przekazal dokument do Artur Piechura
Termin zatatwienia:

Dyspozycja:

Stopien pilnosci:

Wybrane

[] Zaznacz wszystkie

[] Ada Pacek Zadania: 1
[T Mraysztof Sztuka (DW)

Data dekretacji : 2013-04-04 12:24 ﬂ
Dekretacia nie byta akceptowana

‘/II

Niewybrane

[[] Zaznacz wszystkie

D Zuzanna Gwizd
[] Emil Kazek

Skierowac do
podwiadnych:

[] Kazimierz Kostuch
- D Dominik Maksymowicz
B | zoyscck Matonowsii
= [ Dorota Malarska

[] Ada Muzyka Zadania: 10
[] Oevtia Orda

[] Adrian Pajkert

[] bW | [ ] Wpis do kalendarza | Termin realizacji Dyspozycia

+—  Adam Strugarek Specjalista DA/VIl Zadania: 8 | [ @

Skierowac do:

+—  Agata Malarz Podinspektor DA/VII

Stopien
pilnogci:

Wpis do
kalendarza:

Zezwsl na
przekazanie:

Dyspozycja:

Termin

rentbonci 2013-04-08 12:16 [

[] Powiadom o przekroczeniu
terminu

D Potwierdz podpisem
elektronicznym

Akceptant:

Rysunek 110 Skierowa¢ do
W celu wybrania adresatéw dekretacji nalezy zaznaczy¢ podwtadnych na

liscie Niewybrane i za pomocg przycisku - przenies¢ na liste Wybrane
(B). Pracownikdéw, ktorzy majg otrzymac dekretacje w trybie ,do wiadomosci”

(odniesienie do oryginatu), nalezy po zaznaczeniu przenieS¢ za pomocag

przycisku - Odpowiednio przy nazwisku danego pracownika pojawi
sie wtedy (DW).
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W celu zadekretowania pisma do wszystkich podwfadnych mozna zaznaczyc¢
od razu wszystkich pracownikéw znajdujgcych sie na liscie wybierajac opcje

Zaznacz wszystkie.

Jesli przez pomytke zostata zaznaczona niewfasciwa osoba, nalezy jq

F

zaznaczy¢ i za pomocg przycisku przenies¢ z powrotem na liste

Niewybrane.

Ponizej (Rysunek 110 Skierowa¢ do(C)) w polu skierowa¢ do, mozna wybrac

z listy pracownikéw sposrdd wszystkich uzytkownikdw systemu (opcja ta

dostepna jest tylko dla dyrektorow i oséb z uprawnieniem dekretacji do

wszystkich). Jesli pracownik ma otrzymaé¢ dokument w trybie ,do
wiadomosci” wowczas nalezy zaznaczy¢ pole w kolumnie DW. Kolejnych

pracownikéw mozna dodawa¢ do adresatéow dekretacji za pomoca T, a

usuwac z listy za pomocg —.
Aby dokonad dekretacji pisma nalezy wypetni¢ pola formularza:

e okresli¢ i wybra¢ z listy pracownika/pracownikéw, do ktérego/ych
dokument bedzie zadekretowany;
e wybrac z listy Stopien pilnosci — okresli¢, jak pilne jest zadanie;

e opcjonalnie zaznaczy¢ pole Wpis do kalendarza - zadanie zostanie

wpisane do kalendarza adresata dekretacji;

Ma6j kalendarz

Dorota Malarska kalendarz publiczny uzytkownika [

Dzier ”widokciagly” Tydzienri H Miesiac L

- >

06:00 - 20:00 0000085 2013 Termin realizacji

zadekretowanego pisma.

Rysunek 111 Przykiadowy wpis do kalendarza
e zezwoli¢ (lub nie) na dalsze przekazywanie dokumentu, poprzez

zaznaczenie Zezwdl na przekazywanie. Pole to jest dostepne tylko
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w przypadku dekretacji na najnizszy szczebel struktury (pracownika
nie majgcego podwtadnych). W przypadku zaznaczenia pola adresat
dekretacji bedzie miat mozliwos¢ dokonania dekretacji na innego

pracownika z komérki organizacyjnej;

e opcjonalnie wpisa¢ lub wybra¢ z rozwijanej listy dyspozycje Ilub

polecenie wykonania okreslonych dziatan zwigzanych z dokumentem;

e okresli¢ Termin realizacji, czyli wyznaczony przez dekretujgcego
ostateczny termin dla pracownika do zakonczenie kolejnego kroku
dekretacji (data moze by¢ wprowadzona poprzez funkcjonalnosé

kalendarzyka uruchamiang przyciskiem po prawej stronie pola);

e opcjonalnie zaznaczy¢ Powiadom o  przekroczeniu  terminu.
Przekroczenie terminu bedzie sygnalizowane osobie dokonujacej
dekretacji poprzez wystanie odpowiedniego powiadomienia (patrz
1.2.3.3, 26.1.1).

e opcjonalnie zaznaczy¢ Potwierdz podpisem elektronicznym Przy

dekretacji pismo zostanie podpisane podpisem elektronicznym;

e W polu Akceptant> uzytkownik moze wybraé z listy osobe, od ktérej

wymagana jest akceptacja dekretacji.

Przycisk Zadekretuj pismo (Rysunek 108, (E)) spowoduje wysfanie pisma
do wybranej osoby (oséb). Jesli wybrany zostat akceptant, wéwczas pismo
zostanie wystane do wybranych oséb dopiero po zatwierdzeniu przez osobe

akceptujaca.

Poprawnie wykonana dekretacja jest potwierdzana przez System

informacjami.
Dokument zadekretowano
Informacja: Oryginat pisma 0000019.2012 zadekretowany na Krzysztof Sztuka x
Informacja: Fismo 0000019.2012 zadekretowano na Krzysztof Sztuka Ada Pacek Agata Malarz ®
Powrdc do dokumentdw

Rysunek 112 Potwierdzenie wykonania dekretacji

> Pole Akceptant jest dostepne w zaleznosci od ustawien konfiguracyjnych systemu.
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Uwaga: Historia dekretacji (lecz bez ich tresci) jest dostepna dla kancelarii
oraz pracownikdow innych komodrek organizacyjnych, do ktérych trafit
dokument (badz jego kopie). Pracownicy tej samej komorki organizacyjnej,
ktérzy majg dostep do dokumentu, bedg widzie¢ tres¢ dekretacii.

Na rysunku (w czesci (F), Rysunek 108) znajdujq sie pozostate akcje mozliwe

do wykonania z dokumentem:

e Zamknij i nie zapisuj danych - powrdét do listy zadan bez

zapisywania zmian na formularzu dekretacji pisma;

e TwWOrz sprawe z pisma - utworzenie nowej sprawy na podstawie

pisma (Patrz podrozdziat 11.2.2);
e Dotacz do sprawy - dotaczenie dokumentu do istniejacej sprawy;

e Zakoncz bez zakladania sprawy - wybierany przez uzytkownika
w przypadku zakonczenia pracy z dokumentem. Zapisanie zmian.
Dokument oznaczany jest jako ,Pismo zakonczone” i znika z listy
zadan. Jest dostepne w zestawieniu Dokumentacja nie tworzaca

akt sprawy.
Pismo zakonczone bez zaktadania sprawy mozna w kazdym momencie

przywréci¢ klikajgc na przycisk - Po wykonaniu takiej operacji

mozna procesowac pismo korzystajac z wymienionych powyzej akcji.

Przycisk Zwrdo¢ mylnie skierowane (Rysunek 108 w czesci (E)) spowoduje
zwrocenie pisma do osoby, ktéra dokonata dekretacji. Po wybraniu tego
przycisku pojawi sie formularz (Rysunek 113), na ktérym nalezy podad

przyczyne zwrotu dekretacji.
Przyczyna zwrotu dekretacji

Pomylka

Przyczyna zwrotu
dekretacii: *

Pola wymagane

Rysunek 113 Przyczyna zwrotu dekretacji
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Przy zwracaniu zadekretowanego pisma jako mylnie skierowanego nalezy

obowigzkowo podac przyczyne zwrotu dekretaciji.

7.1. Akceptacja dekretacji

W przypadku wybrania akceptanta na formularzu dekretacji, przed
skierowaniem pisma do wybranych pracownikow wymagana jest akceptacja
dekretacji. Osoba wybrana w polu Akceptant (Rysunek 110) otrzymuje
zadanie akceptacji dekretacji.

Akceptacja dekretacji 0001962.2013
% Odblokuj @ Uprawnienia

Pismo
Historia zmian

Dekretacja

Albin Szmuc przekazat dokument do Artur Piechura
Termin zalatwienia:
Dyspozycja:
Historia dekretacji: Stopien pilnosci:
Data dekretacji : 2013-04-05 08:57

Dekretacja nie byla akceptowana

Skierowac do
+  Pracownicy [] Przekaz oryginat [ ] DW [] Wpis do kalendarza = Termin realizacji Dyspozycja

Udzelenie odpowiedz w moim imieniu

+— | Dorota Malarska Samodzielny Referent [ 2013-05-06 @

Stopien pilnosci: W ciagu miesiaca
Wpis do kalendarza: O
Zezwdl na przekazanie:

Udzelenie odpowiedz w moim imieniu

Dyspozycja:

Termin zalatwienia: 2013-05-06 08:54 @

D Powiadom o przekroczeniu
terminu

D Potwierdz podpisem
elektronicznym

Rysunek 114 Akceptacja dekretacji
Na formularzu akceptacji dekretacji istnieje mozliwos¢ modyfikacji dekretacji.
Uzytkownik moze dodac¢ np. stowa kluczowe, informacje uzupetniajace/uwagi,

komentarz itp.)

\Strona 121 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Nastepnie akceptant wybiera przycisk:

o Akceptuj dekretacje - dokument zostanie przekazany do

wskazanych osob;

o Odrzu¢ dekretacje - dekretacja zostanie odrzucona, a dokument
zwrécony do nadawcy dekretacji. W przypadku odrzucenia dekretacji

nalezy podac przyczyne.

Przyczyna odrzucenia dekretacji

Przyczyna zwrotu
dekretacji: *

Pola wymagane

Rysunek 115 Przyczyna odrzucenia dekretacji

Po akceptacji dekretacji pismo zostaje przekazane do wskazanych osob.
System wyswietla odpowiedni komunikat np. (Pismo [nr pisma] zostato

zadekretowane na wskazane osoby: [imie i nazwisko uzytkownika])

7.2. Masowa dekretacja pism

Formularz masowej dekretacji umozliwia przetozonym jednoczesng

dekretacje kilku dokumentow.

Uwaga: Zakladka Dekretacja jest dostepna tylko dla uzytkownikéw

posiadajacych odpowiednie uprawnienia. Domyslnie sg to Kierownicy.

\Strona 122 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia (10/10) Dekretacja Akceptacja Kontakty
Masowa dekretacja pism przychodzacych

Pismo

Numer ewidencyjny Data wplywu Tytul (W]

0001962.2013 2013-04-05 Szkolenie dla administratoréw systemu
Pisma do rozpatrzenia:

0001963.2013 2013-0405  Transfer wiedzy z zakresu obslugi systemu EZD

0000089.2013 2013-03-26  Wdrozenie EZD w Rzekuniu al

+  Pracownicy [[] Przekaz oryginat

Skierowa¢ do:
+ —  |Ada Muzyka Podinspektor DF/II

Do realizacji

Dyspozycja:

Termin zalatwienia: w13-0427 |5

[[] Potwierds podpisem
clektronicznym

Powiadom o przekroczeniu
terminu

Akceptant: Antonina Flisikowska DF/IIl

Rysunek 116 Masowa dekretacja pism

Wypetniajgc formularz nalezy:

- W polu Pisma do rozpatrzenia (A) nalezy poprzez zaznaczenie pola
wybra¢ pisma, ktére majg zostaé jednoczesnie przekazane. Istnieje
mozliwos¢ podgladu pisma, klikajac na ,Link”.

- zdefiniowac liste pracownikéw do ktérych zostang skierowane wybrane
pisma, wpisac¢ dyspozycje oraz okresli¢ termin zatatwienia zadania (B).

- W polu Akceptant® uzytkownik moze wybraé z listy osobe, od ktérej

wymagana jest akceptacja dekretacji.

Przy wybraniu opcji Potwierdz podpisem elektronicznym - wybrane pisma

zostang podpisane podpisem elektronicznym danego uzytkownika;

Zaznaczenie opcji Powiadom o przekroczeniu terminu - spowoduje
wystanie do uzytkownika powiadomienia, w przypadku przekroczenia terminu

realizacji dekretacji.

® Pole Akceptant jest dostepne w zaleznoéci od ustawien konfiguracyjnych systemu.
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Na formularzu masowej dekretacji dostepne sg nastepujace akcje (C):
Zadekretuj pismo - wybrane pisma zostang zadekretowane. Jesli
wybrany zostat akceptant, wdwczas wybrane pisma zostang
zadekretowane dopiero po zatwierdzeniu przez osobe akceptujacq
(7.1).

- 2Zwro¢ mylnie skierowane - zwrot wybranych dokumentéw, jako
mylnie skierowane;
- Zakoncz bez zaktadania sprawy - zakonczenie pracy

z dokumentami bez zaktadania sprawy
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8. Akceptacja

Ponizszy rozdziat dotyczy obiegu ogdlnego. W procesach dedykowanych

akceptacja dokumentéw odbywa sie zgodnie ze zdefiniowanym procesem.

Akceptacja jest procesem wyrazania zgody przez osoby uprawnione dla
sposobu zatatwienia sprawy i dotyczy pism wytworzonych w systemie.
Akceptacja w obiegu ogélnym moze zosta¢ dokonana na dowolnym poziomie.
Aby wysta¢ pismo do akceptacji nalezy wcisngé przycisk Wyslij pismo do

akceptacji.
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Pismo nr 2 w sprawie DF.055.3.2013.

3 Odblokuj @ Uprawnienia ) Powi

Pismo wychodzace

Pisma znajduje sie u:
Stanowisko:
Krok obiegu:
Numer pisma w sprawic:

Numer ewidencyjny:
Tytul: *

Data na pismie:
Dostep:
Rodzaj dokumentu:

Do rak wlasnych:

Informacje
uzupetniajace/Uwagi:

Numer referencyjny:
Stan:
Priorytet:

Odpowieds na pismo:

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

Dotaczone dokumenty

Nazwa

& Przyklad_do_edycji.doc

Adnotacje systemowe:

Atrybuty dodatkowe

Historia zmian

Pismo papierowe

Kod kreskowy:
Typ:

Skiad chronologiczny:

Dodatkowy opis zatacznikéw:

‘Wysylanie pisma

Pisma jest adresowane do:

Pola wymagane

Wiodace Rodzaj Opis

ne dokumen

Antonina Flisikowska
Podinspektor

Projekt pisma

H

0000063.2013

Raport biezacy

Niepubliczny

Pismo

O

W trakcie prac

Normalny

Utworzono Podpisy Akcje

Antonina Flisikowska

L [brakl 513.04-05 10:51

[brak]

2013-04-05 Utworzone przez Antonina Flisikowska (Podinspektor)

789008
Kartka papierowa

Sktad pism wychodzacych

Adresat zewnetrzny: Kamil Zawadzki - Przygotowanie do wysytki

Rysunek 117 Pismo w sprawie
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W zaleznosci od potrzeb, kazdy dokument doftgczony do sprawy moze byc
wystany do akceptacji do przetozonego, badz do osoby, od ktérej

bezposrednio otrzymano dokument na drodze dekretacji.

Na formularzu wysytania pisma do akceptacji pojawia sie tytut pisma oraz
zatgczniki (A). W drugiej czesci formularza znajduje sie sekcja Akceptacja
(B), w ktorej mozna zdefiniowa¢ czyja akceptacja jest wymagana oraz

zdefiniowac liste wstepnych akceptaciji.

Akceptowanie pisma numer 2 w sprawie DK.0004.2.2013, numer ewidencyjny 0000246.2013

&P Odblokuj [ Powiazane dokumenty (0)
Pismo

Atrybuty dodatkowe

Akceptacja

Liczba plikdw: 0

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

2013-07-18T13:27:41 Dworczak Henryk (Dyrektor Departamentu) - Departament Kultury: Utworzono dokument
2013-07-18T13:32:27 Dworczak Henryk (Dyrektor Departamentu) - Departament Kultury: Zaakceptowano wstepnie

Akceptant: v |

+  Pracownicy

Adnotacje systemowe:

Akceptacje wstepne:

2]

Akceptowanie réwnolegle:

Pola wymagane

Rysunek 118 Definiowanie listy wstepnych akceptacji

Wypetniajac sekcje Akceptacja nalezy:

- W polu Akceptant (C) wybrac¢ sposréd przetozonych osobe, ktorej
podpis jest wymagany. Po wstepnej akceptacji pisma przez wszystkie
wymagane osoby zdefiniowane na liscie wstepnych akceptacji (D),
pismo trafia do podpisu przetozonego (osoby zdefiniowanej w polu
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Akceptant (C)). Wowczas referent nie ma juz mozliwosci okreslenia
kolejnych o0sdéb akceptujacych. Podpis przetozonego konczy proces
akceptacji.

(opcjonalnie) (jesli dokument zawiera zatgczniki) zastosowaé podpis

elektroniczny, w tym celu zaznaczy¢ pole Podpis elektroniczny przy
zatgczniku;
zdefiniowac liste wymaganych wstepnych akceptacji (D), poprzez

wybranie z listy pracownikow lub grup, ktorych wstepne akceptacje sq

wymagane. Kolejnych pracownikéw dodaje sie za pomoca *, a usuwa
z listy za pomocg —;

zdecydowaé, czy wstepna akceptacja moze odbywac sie réwnolegle,

jesli tak, wéwczas nalezy zaznaczyc¢ pole Akceptowanie rownolegte M,
Domyslnie osoby z listy wstepnych akceptacji akceptujg jedna po

drugiej w ustalonej kolejnosci.

Uwaga: Przy wstepnym akceptowaniu sekwencyjnym, po wstepnej
akceptacji przez jedng osobe, pismo automatyczne jest przekazywane
do kolejnej osoby z listy. Przy odestaniu do poprawy pismo wraca do
autora. Przy akceptowaniu réwnolegtym odestanie do poprawy przez
jedng z osob akceptujacych powoduje usuniecie zadania akceptowania
dokumentu u pozostatych akceptujgcych o0sdéb i powrdt pisma do
autora.

Na formularzu akceptacji dostepne sg nastepujgce akcje (E):

Akceptuj i przeslij dalej - pismo zostanie wstepnie akceptowane
przez zalogowanego uzytkownika i przestane do kolejnej osoby
zdefiniowanej na liscie wstepnych akceptacji (D);

Przeslij dalej - przestane do kolejnej osoby bez wstepnej akceptacji;
Podpisz dokument - podpisanie (akceptacja dokumentu). Po
podpisaniu dokumentu nie mozna przesyta¢ go do dalszej akceptaciji;
Odeslij do poprawy - odestanie do autora w celu naniesienia
poprawek do dokumentu, bezposrednio przez osobe z listy wstepnych
akceptacji. Odestanie do poprawy ma na celu zwrdcenie pisma do

weryfikacji wtasciciela oraz zapewnienie mozliwosci ponownej wstepnej
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akceptacji zmienionej wersji przez wczesniejsze osoby z listy
wstepnych akceptac;ji.

Ogodlne akcje dostepne w sekcji (F):

e Powrot - powrdt do ostatnio przeglagdanego widoku bez zapisywania
zmian

e Szczegotowy widok pisma i sprawy - wyswietlanie szczegotdéw
pisma i sprawy

e Zatwierdz - zapisanie zmian naniesionych w dokumencie

8.1. Wstepna akceptacja

Osoba wskazana na liscie wstepnych akceptacji otrzymuje zadanie ,Wstepna
akceptacja pisma”. Po jego wybraniu pojawiajq sie szczegdly wstepnej
akceptacji pisma (Rysunek 119).

Akceptacja wstepna - Pismo nr 2 w sprawie DK.0003.1.2013, numer ewidencyjny 0000247.2013

|jj Powiazane dokumenty (0)

Pismo
Atrybuty dodatkowe

Akceptacja wstepna

v DT (skensliokatnie)

Liczba plikéw: 0

ar Pracownicy

Dodatkowe akceptacje wstepne:
i ‘—El

Akceptowanie réwnolegle: |:|

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

2013-07-18T14:21:47 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddzial I: Utworzono dokument
Adnotacje systemowe: 2013-07-18T14:23:14 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddziat I: Zaakceptowano wstepnie.
2013-07-18T14:37:08 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddziat |: Zaakceptowano wstepnie

Rysunek 119 Wstepna akceptacja pisma
Po rozwinieciu sekcji Pismo (A) widoczne sg podstawowe informacje o pismie,

u kogo sie znajduje, czego dotyczy. Ponizej w sekcji Akceptacja (B) znajdujq
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sie zataczniki (ktore mozna edytowa¢ w celu naniesienia poprawek),
komentarze, oraz adnotacje (C), czyli lista osdéb, ktére juz wstepnie

akceptowaty dokument, wraz z datg i godzing wstepnej akceptacii.

Pracownicy, ktérzy maja podwitadnych, na formularzu wstepnej akceptacji
majq dostepng dodatkowa sekcje powtarzalng z listq wstepnych akceptacji
i polem z mozliwoscig zaznaczenia akceptowania réwnolegtego (D). Lista ta
zawiera tylko podwiadnych i osoby z grupy Rozszerzona akceptacja, jesli
osoba jest akceptantem i cztonkiem tej grupy. Dodatkowe akceptacje sq
niezaleznym podprocesem i akceptowanie lub odrzucenie w ramach niego

powoduje powrdt do osoby, ktéra definiowata liste.
Dostepne sg nastepujace akcje (E):

- Akceptuj i przeslij dalej - pismo zostanie wstepnie akceptowane
przez zalogowanego uzytkownika i przestane do kolejnej osoby
zdefiniowanej na liscie wstepnych akceptaciji;

- 0Odeslij do poprawy - odestanie do autora po naniesieniu poprawek.

- Przeslij dalej - przestane do wskazanej kolejnej osoby bez wstepnej

akceptacii;

8.2. Akceptacja

Po wstepnej akceptacji pisma przez wszystkie osoby zdefiniowane na liscie
wstepnych akceptacji, pismo trafia na liste zadan przetozonego jako zadanie
~Akceptacja ostateczna pisma”. Po wybraniu szczegdétdw zadania, wysSwietla

sie formularz akceptowania pisma (Rysunek 120).

Podobnie, jak na formularzu wstepnej akceptacji pisma, w sekcji Pismo (A)
widoczne sg podstawowe informacje o piSmie, u kogo sie znajduje, tytut oraz
zataczniki (ktére mozna edytowac w celu naniesienia poprawek). Ponizej w
sekcji Akceptacja (B) znajdujq sie komentarze, oraz adnotacje (C), czyli lista
os6b, ktére wstepnie akceptowaty dokument, wraz z datg i godzing wstepnej

akceptaciji.

Na tym etapie akceptant ma mozliwo$¢ przekazania do dalszej akceptaciji, jak

rowniez zmiany akceptanta (w ramach wtasnej komérki organizacyjnej).
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Akceptowanie pisma numer 2 w sprawie DK.0003.1.2013, numer ewidencyjny 0000247.2013
% Odblokuj ) Powiazane dokumenty (0]

Pismo

Atrybuty dodatkowe

Akceptacja

Liczba plikdw: 0

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

2013-07-18T14:21:47 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddziat I: Utworzono dokument
2013-07-18T14:23: 14 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddziat l: Zaakceptowano wstepnie
2013-07-18T14:27:08 Korpak Kinga (Sekretarka) - Departament Kultury, Oddzial |: Zaakceptowano wstepnie -
2013-07-18T14:44:37 Dworczak Henryk (Dyrektor Departamentu) - Departament Kultury: Zaakceptowano wstepnie

[Adnotacje systemowe:

Akceptant: v

+ Pracownicy
Dodatkowe akceptacje wstepne:

Akceptowanie rownolegle:

Pola wymagane

Rysunek 120 Akceptowanie pisma

Dostepne sg nastepujace akcje (D):

- Akceptuj wstepnie i przeslij dalej - pismo zostanie wstepnie
akceptowane przez zalogowanego uzytkownika i przestane do
wskazanej kolejnej osoby zdefiniowanej na liscie wstepnych akceptacji
(D);

- Przeslij dalej - przestane do wskazanej kolejnej osoby bez wstepnej
akceptacii;

- Zaakceptuj ostatecznie dokument - podpisanie (akceptacja
dokumentu). Po podpisaniu dokumentu nie mozna przesyta¢ go do
dalszej akceptacji;

- Odeslij do poprawy - odestanie do autora po naniesieniu poprawek

lub w celu naniesienia poprawek. W przypadku odestania do poprawy,
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pismo wraca do autora, ktéory moze nanies¢ poprawki i ponownie
przesta¢ do akceptacii.
Po wstepnej akceptacji i podpisaniu, pismo wraca do autora w celu

przekazania do wysytki.

Dokumenty, ktdre zostaty podpisane przez dyrektora dostepne sq w widoku

Podpisane dokumenty. W tym celu nalezy wybra¢ Sprawy = Dokumenty

Podpisane dokumenty
- - . widok . 3 s 5
[ eksportuj (3 Drukuj g Edycja . Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze | -3z3
zestawienia
Humer sprawy % |Humer pisma w sprawie W Tytut W |Adresaci “ |Referent % |Data podpisania W
DF._.0633.1.2012 3 Raport biezacy Jan Kowalski Ada Muzyka 2012-10-23
DF._.0633.2.2012 z Raport koricowy Jan Kowalski Ada Muzryka 2012-10-23
DF._.0633.1.2012 2 Raport biezacy Jan Kowalski Ada Muzyka 2012-10-23

Rysunek 121 Zestawienie Podpisane dokumenty

8.3. Podpis elektroniczny

8.3.1. Wybor certyfikatu podpisu
Zaréwno na etapie wstepnej akceptacji jak i przy podpisywaniu uzytkownik

moze podpisa¢ dokument podpisem elektronicznym

Podpisywanie

Wybor wszystkich zalacznikow

Powiadom e T T do podpisu elelg.ronicznego
rzeg z nu
Dotacz skan Skanuj //'
Pliki /
Nazwa Wiodace Rodzaj Opis  Utworzono Podpisy Akcje Jgfflgli:jnicznie
2 v oo By e (R o (G (BEG @.\
2 v e B g S o D G [ Y 'VYboricinego zacznika

Rysunek 122 Podpis elektroniczny
W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole ,Podpis elektroniczny”, wéwczas przy
wywofaniu akcji wstepnej akceptacji lub podpisywania dokumentu pojawi sie

komunikat, a nastepnie okno umozliwiajagce wybodr certyfikatu.

\Strona 132 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika

-
Kemunikat ze strony sieci Web

S

; I Wybierz certyfikat z kluczem prywatnym...

L

Rysunek 123 Komunikat - Wymagany wybér certyfikatu

r ™
wiewo | GONN .
Wybierz certyfikat (sposrod certyfikatdw z dostepnym kluczem prywatnem), ktdrego cheesz uzyc,
MNazwa pospalita Wystawiony dla Wystawiony przez Data wygasniedia Alias
- B Ch=""" s i, |CN=0R e, .. |21.07.12 12:26 o=t
= ICM =24 e 26.03.11 12:02 2
s ICI =Ry R 21071212026 el
' CM =400, iy, 0=C 19,12.1108:00 b
[ _— — s

Rysunek 124 Lista przykiadowych certyfikatow

Po wyborze i akceptacji certyfikatu (OK) nastepuje weryfikacja podpisu przez

system.
Pliki
Nazwa Klauzula Okres Wiodace Rodzaj Opis Utworzono
ochronny
ﬁ Anastazja
- Pindelska
Decyzja.doox 12 [z ] (L] [brak] 40/02/12

11:02

Podpis pliku czeka
na weryfikacje

Zapisz certyfikat

Zapisz podpis

Rysunek 125 Przyktadowy plik z podpisami elektronicznymi

W sekcji zataczniki podpisanego pliku w kolumnie Podpisy znajdujg sie

informacje o podpisach zwigzanych z danym plikiem.

Dla kazdego podpisu

zwigzanego z plikiem znajduje sie zestaw ikonek.

- Ikonka informujqca o statusie podpisu:

W - zweryfikowany pozytywnie;

=~ - zweryfikowany negatywnie;

-
—

- oczekuje na weryfikacje.
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Klikniecie na ikonke daje mozliwos¢ podgladu pliku XML zawierajgcego
informacje zwrotng wygenerowang przez modut weryfikacji podpisu

elektronicznego. Mozna tam znalez¢ przyczyne negatywnej weryfikacji.
A Ikonka umozliwiajgca pobranie podpisu
ST Ikonka umozliwiajgca pobranie certyfikatu

- W - Ikonka umozliwiajgca ponowng weryfikacje w przypadku, gdy podpis
zweryfikowano negatywnie.
Uwaga: Jesli uzytkownik w ustawieniach ma zaznaczong opcje ,Uzyj

domysinego certyfikatu” wodwczas okno wyboru podpisu nie bedzie
wyswietlane, a do podpisu zostanie uzyty domysiny certyfikat.
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9. Relacje i uprawnienia do dokumentow

Standardowo uprawnienia do dokumentéw posiadajg ich wiasciciele oraz
przetozeni. Odsytajac dokument, korzystajac z opcji: tmemmsmEmwE= wiasciciel

oraz jego przetozeni tracg do niego uprawnienia.

9.1. Nadawanie uprawnien do dokumentu Iub
sprawy

Do wgladu badz edycji pism i spraw mozna upowazni¢ inne osoby lub grupy
uzytkownikdw. Uprawnienia moze nadawac¢ osoba, ktéra ma prawa edycji
dokumentu. Nadawanie uprawnien odbywa sie poprzez formularz dostepny
z dedykowanej w tym celu ikony ktédki na gornej belce (Rysunek 126).

Sprawa DF. .0724-1.2012 typu Ogdlny
& Odblokuj . Uprawnienia t?! Dodaj obiekt RGD

Sprawa DF._.0724-1.2012

Albin Szmuc przekazat dokument do Ada Muzyvka
Termin zatatwienia:

Dyspozvcija:

Stopien pilnosci:

Data dekretacji : 25/09/12 09:03

Historia dekretacji:

Referent sprawy: Ada Muzvka

Rysunek 126 Opcja zmiany uprawnien do dokumentu

Po kliknieciu na ikone pojawia sie formularz ,Uprawnienia”,

na ktéorym nalezy wybra¢ z listy uzytkownika i/lub grupe, a nastepnie
przypisa¢ rodzaj uprawnienia: domysinie do wgladu (do odczytu) lub rowniez
do edycji (do odczytu i zapisu). Kolejne osoby (lub grupy) zostang dodane po

wybraniu t.
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Uprawnienia

Uzythkownicy
+ Uzytkownik * *

+ — | Adam Strugarek tylko do odczytu

+ — | Agata Malarz do odczytu i zapisu

Grupy
+ Grupa * *

+ — | Dyrektorzy tylko do odczytu

Rysunek 127 Ekran nadawania uprawnien do pism i spraw

Nadane uprawnienia mogq by¢ modyfikowane lub usuwane ( —).

Uwaga: Nadanie uprawnienia do dokumentu uzytkownikowi nie nadaje
automatycznie dostepu do dokumentu przetozonym osoby uprawnionej.

W celu edycji dokumentu, do ktérego uprawnionych jest kilka oséb, nalezy
wybra¢ ikonke pomaranczowego otdwka (znajdujacg sie w lewym gdérnym
rogu). Wowczas wyswietli sie formularz w trybie edycji i réwnoczesnie

dokument zostanie zablokowany do edycji przez inne osoby.

Pismo nr 2 w sprawie DF._.0724-1.2012.
¢ Zablokuj do edycji [§) Powiazane dokumenty (0)

Pismo

Pizsmo znajduje sie u: Ada Muzyka

Krok obiegu: Projekt pisma

Rysunek 128 Blokowanie do edycji
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W czasie, gdy osoba uprawniona dokonuje edycji dokumentu, pozostate

osoby uprawnione mogg jedynie obejrze¢ dokument w trybie do odczytu. W

v
lewym goérnym rogu pojawia sie wowczas szary otdwek oznaczajacy
zablokowang edycje, a po kliknieciu na niego informacja o uzytkowniku
blokujgcym dokument (Rysunek 129):

Podglad sprawy DF._.0724-1.2012 typu Ogélny

:' fablokowany !::) Dodaj obiekt RGD

Informacja: Dokument zostat zablokowany do edycji przez: Ada Muzyka

Sprawa DF._.0724-1.2012
Rysunek 129 Dokument zablokowany do edycji
Wykonanie jakiejkolwiek akcji na obiekcie spowoduje, Zze zostanie on
automatycznie odblokowany chyba, ze uzytkownik otworzy inny widok lub
zamknie przegladarke. Odblokowa¢ dokument mozna réwniez za pomocq

akcji Odblokuj (zielony otowek).

Pismo nr 2 w sprawie DF._.0724-1.2012.
%# Odblokuj @ Uprawnienia E] Powigzane dokumenty (0)

Pizmo

Pismo znajduje sig u: Ada Muzyka

Krok obiegu: Projekt pisma

Odblokowac¢ obiekt moze zaréwno osoba blokujaca, jej przetozony oraz

Administrator systemu.

Osoby upowaznione do przegladania lub edycji dokumentéw, majgq dostep do
pisma lub sprawy, do ktérych nadano im uprawnienia poprzez widok Zadania

-> Dostepne obiekty

o Jezeli zostang nadane uprawnienia do catej sprawy, dany
uzytkownik bedzie widziat zaréwno sprawe jak i wszystkie
powigzane obiekty (w domysle dokumenty) - w widoku Zadania ->

Dostepne obiekty
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. Jezeli zostang nadane uprawnienia tylko do poszczegdlnych
obiektow (dokumentow) - uzytkownik bedzie widziat dane obiekty,
rowniez w widoku Zadania -> Dostepne obiekty. Nie zobaczy

szczegotow sprawy.

Nadane uprawnienia obowigzujg, dopdki nie odbierze ich osoba edytujaca
dokument.

9.2. Przegladanie = dokumentow, do  ktorych

uzytkownik jest uprawniony

Sciezka dostepu:

Zadania — Dostepne obiekty

W systemie dostepna jest opcja Uprawnienia znajdujgca sie w nagtdwku

sprawy lub  pisma. & Uprawnienia

Mozna zdefiniowa¢ uprawnienia
konkretnemu uzytkownikowi oraz zakres dostepu z rozwijanej listy (tylko
do odczytu, do odczytu i zapisu). Uzytkownik moze takze zdefiniowac

uprawnienia dla grupy oraz wpisa¢ powdd nadania uprawnien.

Uprawnienia

Uzytlkownicy

+ Uzytkownik *

+ —

Grupy

+ Grupa *

+ —
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Obiekty sq dostepne do edycji, pod warunkiem, ze nie sq zablokowane przez

innego uzytkownika, ktéry réwniez posiada odpowiednie uprawnienia.

Pisma Iub sprawy do ktérych uzytkownik posiada nadane uprawnienia

znajdujq sie w Zadaniach -> Dostepne obiekty.

Sciezka dostepu:

Zadania - Zablokowane obiekty

Na widoku Zadania -> Zablokowane obiekty pojawiajg sie pisma i sprawy
zablokowane do edycji przez uzytkownika (aktualnie zalogowang osobe)

i jego podwtadnych.

Za pomocg lewego menu Odblokuj dla kazdego wiersza mozna odblokowacd

wybrany obiekt.

Zablokowane obiekty ]

[ Eksportyj (@ Drukuj (S Edyca ook Pokaz 30 . wierszy  Vyéwietlone wiersze 1 - 10z 10
W | Numer ewidencyjny

Rodzaj zadania “ |Zadanie ' |Sprawa % |Osoba przypisana W | Tytut W |Zablokowamy do edycji przez w

Realizacja sprawy

DK.301-1.2012

Kinga Korpak

Prognoza - 11.2012

Kinga Korpak

Podpisywanie pisma

0000025.2012

DK.055-1.2012

Henryk Dworczak

Raport wewmgtrzny

Henryk Dworczak

Dekretacja pisma

0000031.2012

Henryk Dworczak

‘Wybory radnych powiatu

Henryk Dworczak

Sprawa
Pismo w sprawie
Odblokuj Fhodzace
T

Rysunek 130 Odblokowanie obiektu z widoku Zablokowane obiekty

\Strona 139 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

10. Powiagzania dokumentow

Dla kazdego dokumentu mozna zdefiniowaé pisma powigzane oraz okresli¢
typ relacji (na podstawie stownika typow powigzan zdefiniowanego przez

administratora systemu).
Wstepnie w systemie udostepniono nastepujace typy relacji:

e Powiazanie - powigzanie ogdlne, bez precyzowania szczegotow;
e Podobienstwo - pismo zblizone merytorycznie;
e Kopia - kopia pisma (domysiny typ relacji w przypadku dekretacji na

wiele oséb w trybie do zatatwienia).

W celu powigzania pisma nalezy otworzy¢ szczegdty pisma i klikng¢ ikonke

ane dokumenty (0]

dokumentu

Pismo nr 2 w sprawie DF._.0724-1.2012.
3 Odblokuj s Uprawnienia [} Powiazane dokumenty (1)

Pizsmo

Pismo znajduje sie u: Ada Muzyka

Krok obiegu: Projekt pisma

Rysunek 131 Szczegéty przykiadowego pisma

Na formularzu Powigzane dokumenty mozna zdefiniowa¢ powigzania
pomiedzy dokumentami. W tym celu w polu Dokument nalezy wybraé z listy
dostepnych dokumentéw pismo, a nastepnie w polu Typ (* pole wymagane)
wybrac z listy typ powigzania. Kolejne powigzania mozna dodawac za pomocq
ikonki T, a usuwaé za pomoca — . Zdefiniowane powigzania mozna

modyfikowac zmieniajac ustawienia na formularzu Powigzane dokumenty.
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Powigzane dokumenty

Powiazane dokumenty

+ Dokument

4+ = Pismo numer 1 w sprawie BAZI0523.2.20

+ = | Fismo numer 7 w sprawis BDG,0523,1,20

Pola wymagane

Rysunek 132 Powigzane dokumenty

Po zdefiniowaniu Ilub zmodyfikowaniu powigzan nalezy zapisa¢ zmiany

przyciskiem Zapisz. Na ikonce dokumentu pojawi sie liczba powigzanych

rane dakumenty (2]

dokumentéw, np. 2 powigzane dokumenty -

Pismo wystane wewnetrznie do innej komorki organizacyjnej jest
automatycznie powigzane z odpowiednim pismem w ramach znaku sprawy
komorki nadawcy. Adresat pisma widzi je na widoku swoich zadan jako
.Dekretacja pisma”, a w szczegdtach pisma, na formularzu ,powigzane

dokumenty” jest informacja o oryginalnie wystanym pismie.

Powigzane dokumenty

Powiazane dokumenty
+ Dokument Typ

+—  |Pismo numer 1 w sprawie BF.0052.1.2013 % Wystane wewnetrznie

Pola wymagane

Rysunek 133 Automatyczne powigzania wewnetrznych pism
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11. Prowadzenie sprawy w obiegu ogolnym

System umozliwia prowadzenie spraw ogdlnych oraz dedykowanych -
zwigzanych z dang definicjg procesu. Ponizszy schemat obiegu pisma dotyczy
kazdego dokumentu o kwalifikacji pism ,0gdlne”. Ten uniwersalny obieg
postuzy jako ilustracja sposobu pracy z dokumentami. Zasadniczym
przebiegiem dla wszystkich pism jest proces dekretacji przechodzacy przez

poszczegdlne szczeble organizaciji.

E-mail /faks . Kancelaria pism Pismo
Sekretariat ’ | praychodzaoych papierowe / ESP
/ / faks

1

Fismo wewneatrznie

przestane w EZD Dekretagja dokumentdw

L
Referent rozpoczyna Archiwum
sprawe nadajgc symbaol 3
JRWA,
f ' J} " ™y
Utworzenie lub dodanie ¥ . :
. . Konczenie sprawy
PISMa s Sprawie
N » n . %\, A
Realizacia spravy ‘
- r ™
'd _ "
Akcepta!qa I S— VWzrawianie sprawy
przez przefoionego | —
wystanie pisma Karceleitia pisn \ A
. / wey chodzgoych

Rysunek 134 Sciezka przebiegu sprawy typu ,,0gdlnej”

Obieg ,,0golny” rozpoczyna sie poprzez rejestracje dokumentu w Kancelarii
lub w Sekretariacie oraz przy rejestracji pism, ktdre wptynety mailem, faksem
lub z skrzynki ESP (Elektronicznej Skrzynki Podawczej). Dokumenty

otrzymujg odpowiednie nhumery ewidencyjne w systemie.

Sprawa moze zosta¢ wszczeta réwniez ,z urzedu", tzn. do wszczecia sprawy

nie jest potrzebne pismo.
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11.1. Mechanizmy przekazywania dokumentow

Przekazywanie dokumentdw w systemie odbywa sie za pomocg dwdch

mechanizmow:

e Skierowanie - umozliwia przekazywanie dokumentéw pomiedzy
sekretariatami komodrek organizacyjnych (Patrz: podrozdziat 2.4.3).
Zarejestrowany dokument w kancelarii lub sekretariatach moze byc¢
przekazany mechanizmem skierowania, poprzez wybor odpowiedniej
wartosci w polu ,Skierowac¢ do sekretariatu komorki:"” Funkcjonalnosé
jest dostepna jedynie pracownikom kancelarii / sekretariatu

posiadajacych odpowiednie uprawnienia.

e Dekretacja - jest przekazywaniem dokumentéw pomiedzy
pracownikami, dostepnym dla uzytkownikédw systemu posiadajacych
podwtadnych Ilub posiadajgcych odpowiednie uprawnienia (Patrz:
rozdziat 7). Uzytkownik chcac dekretowa¢ dokument na odpowiedniego
pracownika wykorzystuje w tym celu sekcje ,Dekretacja” znajdujacq
sie na formularzu zarejestrowanego dokumentu. W sekgcji ,,Dekretacja”
uzytkownik otrzymuje dostep do historii wykonywanych dekretacji oraz

zestaw pdl do wykonania dekretacji wraz z odpowiednimi akcjami.

11.2. Zaktadanie sprawy

Sprawe mozna wszczac na dwa sposoby:

e na podstawie pisma (z poziomu formularza dekretacji) — zewnetrzne
pismo trafia do witasciwego pracownika na drodze dekretacji i na

podstawie tego pisma zaktadana jest nowa sprawa;
e ,z urzedu” - pracownik rozpoczyna nowgq sprawe bez pisma.

W przypadku tworzenia sprawy ogélnej nalezy recznie wybra¢ JRWA,

sposrod dostepnych uzytkownikowi.

&trona 143 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

11.2.1. Rozpoczynanie sprawy bez pisma

Sciezka dostepu:

Sprawy — Wszczecie sprawy

Rozpoczynanie sprawy bez pisma odbywa sie bez posrednictwa Kancelarii
i Sekretariatu. Kazdy pracownik moze wszcza¢ sprawe klikajac link
~Wszczecie sprawy” (A) z menu ,Sprawy” a nastepnie wypetniajac formularz
,TWOrz sprawe” (B).

MENU % Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia (9/12) Kontakty
Elektraniczne platnosci

Zadania Wszczecie sprawy

Pisma
Kalendarz Twérz sprawe
Sprawy
7
N Raport z postepu prac - marzec
Wszczecie spravy Tytul: * port z postepu b

Wyszukiwarka

]
Maje sprawy Typ spravey: * Ogélny B
Sprawy powiazane z
eobami Autor: Ada Muzyka
Sprawy zakoriczone Symbaol JRWA: * 0001 Planowanie i sprawozdawczosé z prac rady powiatu
Drukuj spis spraw
Pisma papierowe Kategoria dokumentu: Wewngtrme
" Wybi R 2013
Tecdd B lybierz grupe spraw: taporty wewngtrme (2013)
Archivum Utwérz w nowsj grupie spraw:
Urlopy
Plany urlopéw Termin realizacji: 2013-04-01 10:07
Zastepstwa
e [[] Powiadom o przekroczeniu terminu
Rejestry
Ustawienia
Raporty dodatkowe
Tworz sprawe

Pola wymagane

Rysunek 135 Tworzenie sprawy bez pisma

Formularz tworzenia sprawy zawiera nastepujace pola:
e Tytut - tytut zaktadanej sprawy;
e Typ sprawy: lista wyboru typu sprawy. Wybor odpowiedniego typu
sprawy ma wplyw na Sciezke jej procesowania. Wartosciag domysing
jest obieg ,0gdlny”. Pozostate dostepne opcje beda wybierane dla

spraw procesowanych wedtug scisle okreslonej sciezki;

e Symbol JRWA - lista symboli klasyfikujacych sprawy (wedtug

uprawnien dla danego uzytkownika);

o Kategoria dokumentu - stownik  zdefiniowanych przez

administratora kategorii dokumentow;
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e Wybierz grupe spraw - w przypadku gdy sprawa ma by¢

zarejestrowana w grupie spraw;

e Utwoérz w nowej grupie spraw - nazwa nowej grupy spraw

(w ramach wybranego JRWA), w ktérej ma zosta¢ utworzona sprawa;
e Termin realizacji - do kiedy sprawa ma zosta¢ zrealizowana;

e Powiadom o przekroczeniu terminu - jesli uzytkownik zaznaczy to
pole, a sprawa nie zostanie zakonczona w zdefiniowanym terminie
realizacji, wowczas uzytkownik otrzyma powiadomienie

0 przeterminowaniu sprawy.

Po wypetnieniu formularza nalezy zatwierdzi¢ tworzenie sprawy przyciskiem
Tworz sprawe.
Dalszy obieg takiej sprawy jest analogiczny do obiegu spraw inicjowanych

przez pismo zewnetrzne.

11.2.2. Sprawa inicjowana pismem

Inicjowanie sprawy pismem dokonywane jest bezposrednio z widoku
szczego6tow pisma. Aby zainicjowac sprawe, nalezy w dolnej czesci formularza

wybrac¢ przycisk ,Twolrz sprawe z pisma”.
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Dekretacja pisma przychodzacego 0000400.2013
;P Odblokuj §. Uprawnienia E] Powiazane dokumenty (0)

Pismo
Historia zmian

Dekretacja

Pokaz historie dekretacji
Piechura Artur przekazal dokument do Muzyka Ada
Zastepujacy: Super Admin
Termin realizacji:
Historia dekretacji: Dyspozycja:
Stopien pilnosci:
Data dekretacji : 2013-07-09T13:26:55
Dekretacja nie byta akceptowana

Integracja z PLP

Pola wymagane

Rysunek 136 Tworzenie sprawy na podstawie pisma

Po nacisnieciu przycisku ,Twérz sprawe z pisma” pojawia sie komunikat:

-
Komunikat ze strony sieci Web-._- - u

r

| Czy na pewno cheesz utworzy¢ nowa sprawe?

| ook || Anulg

Rysunek 137 Potwierdzenie stworzenia sprawy

Wybranie OK aktywuje formularz z sekcjg ,Twérz sprawe” zawierajacq te
same pola, jak przy tworzeniu sprawy bez pisma (11.2.1). Pole Tytut

uzupetniane jest automatycznie.
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Tworzenie sprawy dla pisma

. Uprawnienia

Informacja: Uzupetni) ponize) dane dotyczace sprawy x

Pismo 4
Dekretacja
Twérz sprawe

Autor: Muzyka Ada

Tytut: * 'Wniosek o wydanie duplikatu dowodu rejestracyinego

Typ sprawy: * W B

Symbol JRWA: *

Kategoria dokumentu:

Informacije
uzupelniajace/Uwagi:

Wybierz grupe spraw:
Utwdrz w nowej grupie spraw:
Termin realizacji: 2013-06-17T12:37:00 @

D Powiadom o przekroczeniu terminu

Pola wymagane

Rysunek 138 Sekcja Twérz sprawe na podstawie pisma

Od chwili aktywacji przycisku Twoérz sprawe, uzytkownikowi zostaje
przypisane nowe zadanie dotyczace tworzonej sprawy, dostepne na liscie

jego zadan.

Uzytkownik uzupetnia pola sekcji ,Tworz sprawe” wybierajac typ sprawy
(Ogodlny) oraz nadajac odpowiednig kategorie JRWA. Klikniecie przycisku
Tworz sprawe i potwierdzenie checi utworzenia sprawy przyciskiem OK,
skutkuje utworzeniem teczki sprawy o numerze okreslonym wedtug

standardu numerowania spraw np.: DK.055.1.2012.

Od momentu nacisniecia przycisku Tworz sprawe zatozona jest sprawa
dotyczaca danego dokumentu. (Pismo, na podstawie ktérego zostata
zatozona sprawa, staje sie pismem wiodgacym w sprawie). W toku zatatwiania
sprawy mozna dofgczac do niej kolejne dokumenty, a nastepnie przesyfac je

do akceptacji, wstepnej akceptacji, jak réwniez wysyfaé poza Urzad.

System wyswietli formularz zarejestrowanej sprawy, ktory umozliwia jej
procesowanie wedtug wybranego przez uzytkownika typu sprawy, tj.

,0gdlne”.
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Sprawa DF.0003.6.2013 typu Ogélny
% Odblokuj @ Uprawnienia

Sprawa DF.0003.6.2013

Pokaz historig dekretacji
Picchura Artur przekazal dokument do Muzyka Ada
Zastepujacy: Super Admin
Termin realizacji:
Historia dekretacji: Dyspozycia:
Stopien pilnasci:
Data dekretacji : 2013-07-09T13:26:55
Dekretacja nie byla akceptowana
Referent sprawy: Muzyka Ada
Whiosek o wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnego
Tytuk: *
Autor: Muzyka Ada
Referent: Muzyka Ada
Data i czas zalozenia sprawy:  2013-08-06T08:11:31
Kategoria dokumentu:
Termin realizacji: 2013-08-06T16:00:00

Imiana

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

Informacje
uzupelniajace/Uwagi:

Widok
Odpowiedz Rodzaj

utworzenia na pismo dokumentu

Wniasek o wydanie
2013-06-13 duplikatu dowodu
rejestracyinego

Metryka sprawy

Nowe pismo
Typ pisma: Pismo ogdlne (inne) £%

Historia zmian

Integracja z PLP

Pola wymagane

Rysunek 139 Przyktadowy formularz sprawy

W ramach dostepnych akcji dla sprawy, uzytkownik ma mozliwos¢:

Dodaj pismo - dodanie nowego pisma w sprawie;

Dodaj zadekretowane pismo - dodanie pisma w sprawie z listy

pism zadekretowanych do uzytkownika;

Powrot - powrdt do listy spraw, wyswietlenie listy spraw;

Zakoncz sprawe - zamkniecie sprawy wraz z nadaniem jej

odpowiednich statuséw;

\Strona 148 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

e Wstrzymaj sprawe - wstrzymanie toku prowadzonej sprawy wraz

z nadaniem odpowiednich statusow;

e Zatwierdz - zapisanie wprowadzonych zmian.

W systemie mozna zmieni¢ termin realizacji sprawy klikajac Zmiana
na formularzy sprawy (Rysunek 140). W oknie uzytkownik moze zmienic
termin realizacji z jednoczesnym uzupetnieniem uzasadnienia zmian.

Uzytkownik zatwierdza wprowadzone zmiany klikajac przycisk Zatwierdz.

Zmiana terminu realizacji

Termin realizacji: 2012-07-29T00:00:00

D Powiadom o przekroczeniu terminu

Uzasadnienie zmian:
N

Pola wymagane

Rysunek 140 Zmiana terminu realizacji sprawy

11.3. Tworzenie lub dodawanie pisma w sprawie

W ramach sprawy ogdlnej mozna dodawad pisma. Pismo ogdlne podlega
akceptacji, zgodnie z opisem w rozdziale 8, by w dalszej czesci obstugi

sprawy (po zaakceptowaniu) mogto zosta¢ wystane do wiasciwego adresata.
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Sprawa DF.0003.6.2013 typu Ogélny
% Odblokuj @ Uprawnienia

Sprawa DF.0003.6.2013
Pisma
Metryka sprawy

Nowe pismo

Historia zmian

Integracja z PLP

Pola wymagane

Rysunek 141 Dodawanie nowego pismo w sprawie

Do sprawy moga by¢ dodawane pisma nowe, tworzone za pomocg
formularza, jak i pisma zadekretowane, istniejace juz w systemie.
Pisma wiodgce mozna udostepnia¢ dla Systeméw Dziedzinowych, ktéry sg
wykorzystywane przez instytucje publiczng do realizacji zadania publicznego.
Pismo wiodgce (szczegdty) -> Udostepnij dla SD -> wybdér Systemu ->
Zapisz.

Systemy dziedzinowe

Systemy dziedzinowe

+ Hazwa

-+ -

Rysunek 142 Okno udostepniania pisma do SD

11.3.1. Tworzenie nowego pisma w sprawie

W celu dodania nowego pisma do sprawy nalezy otworzy¢ szczegdty sprawy
i na formularzu sprawy (Rysunek 141) w sekcji nowe pismo wybrac z listy typ
pisma (domyslnie pismo ogdlne), a nastepnie wcisng¢ przycisk Dodaj pismo
i zatwierdzi¢ che¢ dodania nowego pisma ,,Czy na pewno chcesz doda¢ nowe

pismo?” - przyciskiem OK.

Na ekranie wyswietli sie formularz dodawania nowego pisma.
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Pismo nr 2 w sprawie DF.0003.6.2013. numer ewidencyjny 0000293.2013
3 Odblokuj @ Uprawnienia [§) Powiazane dokumenty (0)

Pismo wychodzace

Pismo znajduje sie u: Muzyka Ada
Stanowisko: Podinspektor
Krok obiegu: Projekt pisma
Numer pisma w sprawie: 2

Numer ewidencyjny: 0000293.2013
Tytuk: *

Data na pismie:
Dostep:
Rodzaj dokumentu:

Do rak wiasnych:

Informacie
uzupelniajace/Uwagi:

Numer referencyjny:
Stan:
Priorytet: Normalny

Odpowiedz na pismo:

Komentarze
[brak]

Dodaj komentarz:

Dolaczone dokumenty

Liczba plikéw: 0

Adnotacje systemowe: 2013-08-06T08:27:17 Muzyka Ada (Podinspektor) - Departament Finanséw, Oddzial Il: Utworzono dokument

Historia zmian

Pismo papierowe

Kod kreskowy:
Typ:
Sklad chronologiczny:

Numer seryjny nosnika:

Dodatkowy opis zalacznikéw
(Rozmiar strony/Liczba stron):

Integracja z PLP

Adrasy
+  Kod pocztowy Misjscowosc Lokal Podaczono da PLP

Podtaczono do PLP

Inne, powiazane rgeznic

Opis Podlaczona do PLP

Wysylanie pisma

Pismo jest adresowane do:

Pola wymagane

Rysunek 143 Nowe pismo w sprawie — formularz
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W sekcji Pismo

o tworzonym pismie.

wychodzgce

znajdujq

AN

sie podstawowe informacje

Tabela 11 Nowe pismo w sprawie — opis pol formularza

NEFAE Typ

Pismo znajduje sie u

Tekst

Tak

Wymagane Opis

U kogo znajduje sie pismo (pole wypetniane
automatycznie przez system)

Krok obiegu

Tekst

Tak

Nazwa zadania (pole wypetniane
automatycznie przez system)

Numer pisma w sprawie

Tekst

Tak

Kolejny numer pisma w danej sprawie (pole
wypefniane automatycznie przez system)

Numer ewidencyjny

Tekst

Tak

Unikatowy numer pisma zgodnie ze
zdefiniowanym przez administratora
systemu schematem numeracji, domyslnie
7 cyfrowy numer porzadkowy

z poprzedzajacymi zerami w kontekscie
roku (np. 0000005/11).

Pole jest automatycznie wypetniane przez
system po zapisaniu formularza, nie
edytowalne.

Tytut

Tekst

Tak

Informacje o pismie, stowa kluczowe
opisujace pismo. Moze zawiera¢ skrotowy
opis tresci pisma, liste zatacznikow, ktérych
nie mozna wprowadzi¢ do Systemu (np. duze
mapy), adnotacje o uszkodzeniu przesyiki,
itp.

Adnotacje

Tekst

Nie

Dodatkowe informacje

Stan

Lista
rozwijalna

Czeka na poprawki, czeka na uwagi,
dokument z uwagami, przed rozpoczeciem
prac, przyjety, w trakcie prac, wprowadzono
poprawki

Priorytet

Lista
rozwijalna

Niski, normalny, pilny, wysoki

Komentarz

Tekst

Nie

Dodatkowe informacje

Dotgczone dokumenty ->
Pliki

Nie

Pliki zawierajace tres¢ zatacznikdw -
wprowadzone ze skanera lub z dysku.
Dofaczanie zatacznikdw oraz skandw opisane
jest szczegbtowo w podrozdziatach 2.4.1
i2.4.2.

Pisma papierowe > Kod
kreskowy

Tekst

Tak

Unikalny kod kreskowy wpisywany recznie
badz z czytnika kodow kreskowych,
dziatajacego jako urzadzenie wejsciowe
(klawiatura).

Pisma papierowe > Typ
pisma

Stownik
systemowy

Nie

Kartka papierowa, ptyta CD

Pisma papierowe ->Sktad
chronologiczny

Stownik
systemowy

Nie

Lokalizacja oryginatu (wersji papierowej
danego pisma).
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W sekcji Dotgczone dokumenty uzytkownik moze dodaé pliki z dysku lub
zeskanowa¢ pismo papierowe. Szczegotowe tworzenie plikdw opisano
w podrozdziale 2.4.1i 2.4.2.

Po wypetnieniu formularza uzytkownik moze wykonac¢ nastepujace akcje:
- Adresaci - zdefiniowac¢ adresatéw (Patrz podrozdziat 3.2.1);

- Wyslij pismo do akceptacji - skierowac¢ pismo do przetozonego oraz
zdefiniowac liste wstepnych akceptacji wymaganych na dokumencie
(Patrz rozdziat 8);

- Zakoncz pismo bez wysylki - zakonczy¢ prace z dokumentem bez

wysytania i akceptacji;
- Powrot do sprawy - powrdci¢ do sprawy bez zapisywania zmian;
- Zapisz i wroc¢ do sprawy - powrdci¢ do sprawy po zapisaniu zmian;

- Zatwierdz - zapisa¢ wprowadzone zmiany.

11.3.2. Dodawanie zarejestrowanego pisma do sprawy

Do sprawy mozna doda¢ zadekretowane pismo zaréwno 2z poziomu
formularza pisma - wybierajac sprawe, do ktérej ma ono zostat dotaczone,
jak réwniez z poziomu sprawy - wybierajac pismo, ktéore uzytkownik ma

zamiar dotaczyc.

Dodawanie zadekretowanego pisma do sprawy z poziomu pisma:

W celu dodania zadekretowanego pisma do sprawy z poziomu pisma, nalezy
na formularzu pisma wcisng¢ przycisk Dotacz do sprawy (Rysunek 110 -
(F)). Na ekranie wyswietli sie formularz dotaczania zadekretowanego pisma

do sprawy (Rysunek 144).
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Dolacz zadekretowane pismo do sprawy
% Odblokuj . Uprawnienia

Dotjcz przesytke do sprawy

Wybierz sprawe: * DF.0003.6.2013 Wniosek o wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnege

Pola wymagane

Rysunek 144 Dotaczanie zadekretowanego pisma do sprawy - wyboér sprawy
Na rozwijanej liscie w polu Wybierz sprawe znajdujq sie sprawy prowadzone
przez uzytkownika. Nalezy wybraé¢ sprawe, do ktorej ma zosta¢ dotaczone
pismo i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem Dotacz zadekretowane pismo do

sprawy. Wyswietlg sie szczegdty sprawy wraz z dofgczonym pismem.

Dodawanie zadekretowanego pisma do sprawy z poziomu sprawy:

W celu dodania zadekretowanego pisma z poziomu sprawy, nalezy na
formularzu sprawy (Rysunek 141) wcisng¢ przycisk Dodaj zadekretowane
pismo. Na ekranie wyswietli sie formularz dotgczania zadekretowanego
pisma do sprawy (Rysunek 145).

Dolacz zadekretowane pismo do sprawy

8. Uprawnienia

Dolacz zadekretowane pismo do sprawy DF.0003.6.2013

Wybierz pismo: * 0000306.2013 Wniosek o wydanie duplikatu zaswiadczenia 2 2013-05-20

Pola wymagane

Rysunek 145 Dolaczanie zadekretowanego pisma do sprawy — wybor pisma

Na rozwijanej liscie w polu Wybierz pismo znajdujg sie pisma zadekretowane
na uzytkownika. Nalezy wybraé pismo, ktére ma zostac¢ dotgczone do sprawy
i zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem Dolacz pismo. Wyswietlg sie szczegoty

sprawy wraz z dotgczonym pismem.

11.3.3. Odtaczanie pisma od sprawy
W celu odtgczenia pisma przychodzacego od sprawy, nalezy z poziomu

szczegotow pisma wybrac przycisk Odtacz od sprawy.
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Pismo nr 3 w sprawie DF.0003.6.2013. numer ewidencyjny 0000306.2013

#. Uprawnienia E] Powigzane dokumenty (0)

Pismo przychodzace
Dekretacja

Dotaczone dokumenty
Historia zmian

Pismo papierowe

Integracja z PLP

Rysunek 146 Odiagczanie pisma od sprawy

Uwaga: Nie mozna odfgczy¢ od sprawy pisma wiodgcego, tzn. pisma na
podstawie ktérego zostata wszczeta sprawa.
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11.3.4. Zaktadanie kolejnej sprawy na podstawie tego samego pisma

Na podstawie pisma przychodzacego mozna zatozy¢ kilka spraw.

Aby zatozy¢ kolejng sprawe z zadekretowanego na uzytkownika pisma,
na podstawie ktérego zostata juz utworzona jedna sprawa, nalezy otworzy¢
(klikng¢ na) pismo przychodzace 2z poziomu szczegotdow istniejacej
sprawy.

Sprawa DOW.07 2013 typu Ogélny
¢ Odblokuj @ Upr ia #2) Dodaj G
Sprawa DOW.0724.2.2013

Atrybuty dedatkowe

Pisma

n . g iidok
@Eksportu] @ Drukuj g Edycja @ zeltnawiem‘a Pokaz o o wierszy  \Wyiwietlone wiersze 1

Humer ewidencyiny % |Autor % |Data utworzenia % |OdpowiedZ napismo “ |[Tytut WV [Typpisma “ |Stan V|

Przychodzace  |Pismo wiodgoe  |Zakoriczone

Nowe pisme
Typ pisma: Pismo ogdlne (inne) W

Historia zmian

Rysunek 147 Szczegotly sprawy zalozonej na podstawie pisma
przychodzacego

Nastepnie ze szczegdétdw pisma nalezy wybraé przycisk Tworz kolejna
sprawe i wypefni¢ formularz tworzenia sprawy.

Pismo wiodace w sprawie DOW.0724.2.2013

B Uprawnienia @ Por dokumenty (0}

Pisme

Sprawa DOW.0724.2.2013

Regina Tempska przekazat dokument do Konrad Omasta

Data dekretacji : 2013-02-07 12:02
Historia dekretacji: ata dekratacht

Dekretacja nie byla akceptowana

Referent sprawy: Konrad Omasta

Adnotacje systemowe: 2013-02-07 Utworzone przez Regina Tempska (Sekretarka)

Rysunek 148 Szczegoéty pisma przychodzacego w sprawie

\Strona 156 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

11.4. Konczenie sprawy

Po zakonczeniu realizacji sprawy sg zamykane. W sprawach zamknietych nie
ma mozliwosci wprowadzania zmian do dokumentow. W przypadku proceséw
dedykowanych zamkniecie jest tozsame z zakonczeniem procesu, natomiast
w przypadku spraw ogodlnych zamkniecia nalezy dokonac recznie za pomocq
przycisku Zakoncz sprawe.

Uwaga: Warunkiem zakonczenia sprawy jest zamkniecie wszystkich pism

(zakonczenie procesow w przypadku pism dedykowanych, recznie
w przypadku pism ogdlnych).

Po wybraniu przycisku Zakoncz sprawe pojawia sie formularz zakonczenia

sprawy.

Koriczenie sprawy

#. Uprawnienia

Sprawa DK.8123.1.2012

Zamknigcie sprawy

Akcja zostata zrealizowana i zakoriczona

Sposdb zalatwienia:

Data zatatwienia: 2012-10-24 13:59

Pismo zatatwiajace: 2012-10-24 13:51:32 Raport z akcji zakupu ksigzek dla dzieci

Komentarze

Dodaj komentarz:

Sprawa zaloZona w wyniku
pomytki:

Realizacja

Powrdt do sprawy

Rysunek 149 Zakonczenie prowadzonej sprawy

Na formularzu w sekcji ,Zamkniecie sprawy” prowadzacy sprawe okresla (A):
e Sposob zamkniecia sprawy;

e Date zatatwienia;
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e Pismo zatatwiajace - wybor pisma stanowigcego
odpowiedz/decyzje, sposrod pism zarejestrowanych w teczce

sprawy.

e Dodaj komentarz - dodanie komentarza

Wcisniecie przycisku Zakoncz na formularzu konczenia sprawy konczy

sprawe.

Uwaga: (Rysunek 149 Zakonczenie prowadzonej sprawy(B)) Funkcjonalnosé
zamykania sprawy zatozonej przez pomyike jest dostepna tylko wtedy, gdy
wszystkie pisma w sprawie sq zamkniete oraz nie ma pism przychodzacych i
pism zaakceptowanych. Sprawa na zestawieniu ,,Sprawy zakonczone” jest
opisana jako ,Sprawa zatozona w wyniku pomytki”. Zakonczong sprawe
mozna zarchiwizowac. Jezeli sprawa zakonczona nie jest ,Gotowa do
archiwizacji”, mozna jg wznowi¢ z poziomu jej szczegotow.

11.5. Wznawianie sprawy

W systemie istnieje mozliwo$s¢ wznowienia sprawy. Dotyczy to wytacznie
spraw, ktére nie zostaty przekazane do archiwum. Operacja wznowienia
sprawy dostepna jest z poziomu widoku szczegdétdow sprawy zakonczonej.
Wznowienie sprawy powoduje jej przywrdcenie i dalsze procesowanie wedtug

schematu sprawy ogodlnej (Patrz rozdziat 11).

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wstrzymania sprawy bedacej w trakcie
realizacji. Akcja wstrzymania sprawy dostepna jest z poziomu widoku

szczegotow sprawy (Rysunek 150).
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Sprawa DF._.0724-2.2012 typu Ogélny
3 Odblokuj @ Uprawnienia @) Dodaj obiekt

Sprawa DF._.0724-2.2012
Atrybuty dodatkowe
Realizacja

Nowe pismo

Typ pisma: Pizmo ogdlne (inne)

Historia zmian

Rysunek 150 Wstrzymanie sprawy

Informacje o wstrzymanej sprawie mozna odczyta¢ z zestawienia spraw

uzytkownika w kolumnie Krok.

Moje sprawy

B Eksportuj () Drukuj gmﬂﬂ L Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze | -2z2
zestawienia

Sprawy W |Liczba pism WV |Dotyczy W |Kkrok A4

DF._.0724-1.2012 v Materiaty szkoleniowe Realizacia sprawy

DF._.0724-2.2012 z Prajekt

Rysunek 151 Sprawa wstrzymana na zestawieniu Moje sprawy

Wznowienie sprawy wstrzymanej mozliwe jest dzieki akcji Wznéw dostepnej
w widoku szczegoétéw sprawy (Rysunek 152). Wznowienie powoduje powrdt

do etapu, w ktéorym sprawa zostata wstrzymana.

Sprawa DK.8123.1.2012 typu ogolny
%# Odblokuj @ Uprawnienia

Tytuk: Zakup ksiazek dla dzieci

Kementarze

Dodaj komentarz:

Termin realizacji: 2012-10-28 00:00

Imiana

Realizacja

Rysunek 152 Wznowienie sprawy
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Akcja wznowienia dostepna jest z poziomu widoku szczegdétdw sprawy.
Wznowienie sprawy dedykowanej powoduje jej przejscie do trybu obstugi
zgodnie z obiegiem ogdlnym. Do sprawy wznowionej mozna dotgczaé nowe

pisma.
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12. Zarzadzanie sprawami

Prowadzone sprawy oraz sprawy swoich podwiadnych mozna przegladac
w formie listy spraw (Sprawy -> Moje sprawy, patrz 12.2, Sprawy -> Sprawy
w departamencie, patrz 13.2) oraz w formie drzewa spraw (Sprawy ->
Drzewo spraw, patrz 12.4). Sprawy mozna wyszukiwac¢ (patrz rozdziat 14)

oraz $ledzi¢ ich terminowos¢ (patrz rozdziat 13).

12.1. Wyszukiwanie sprawy

W zaleznosci od posiadanych uprawnienn, nadanych przez administratora
systemu, mozna wyszukiwa¢ sprawy we wilasnym departamencie lub we

wszystkich komorkach.

System udostepnia wyszukiwarke petnotekstowg (menu Sprawy -
Wyszukiwarka), przeszukujaca zaindeksowane tresci zatacznikdw. Wiecej
na temat wyszukiwania dokumentéw i spraw w rozdziale 14. Poprzez
odpowiednie przefiltrowanie spraw w widoku tabelarycznym (np. podajac
numery spraw lub ograniczajac liste do spraw prowadzonych przez okreslong
osobe) uzytkownik moze przygotowac zestawienie, ktére po eksporcie do
wybranego formatu (dostepne formaty okreslone w podrozdziale 1.2.1,
Rysunek 9) moze postuzy¢ do przekazania stanowiska pracy, np. na czas

zastepstwa.

Wyszukiwarka pism pozwala uzytkownikowi na wyszukiwanie zaawansowane
(A) podajac jedng z szukanych danych np. Numer ewidencyjny pisma: Data
pisma od: Data pisma do: Czas rejestracji od: Czas rejestracji do: Data
nadania od: Data nadania do: Data zatwierdzenia pisma od: Data
zatwierdzenia pisma do: Zewnetrzny numer pisma: Symbole JRWA: Kod
kreskowy: Nadawca: Historia dekretacji: Tytut: Nazwa procesu: Osoba

wprowadzajqca: Referent sprawy: Pethe odwzorowanie: Stowo kluczowe.

Uzytkownik moze postuzy¢ sie wyszukiwaniem sprawy po frazie (B) lub

wybrac¢ po kategorii dokumentu w danym departamencie (C).
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System umozliwia takze wyszukiwanie proste w ktérym uzytkownik podaje
ciag znakoéw, ktére zostang wyszukane w odpowiednich polach systemu.

(Rysunek 154 Wyszukiwanie proste).

Szukaj

Wyszukiwanie zaawansowane

Numer ewidencyiny pisma:
Data pisma od:

Data pisma do:

Czas rejestracii od:

Czas rejestraci do:

Data nadania od:

Data nadania do:

Data zatwierdzenia pisma od:
Data zatwierdzenia pisma do:
Zewnetizny numer pisma:
Symbole JRWA:

Kod kreskowy:

Nadawca:

Historia dekretacii:

Tytul:

Nazwa procesu:

Osoba wprowadzajaca:
Referent sprawy:

Pelne odwzorowanie:

Stowo kluczows:

Wyszukiwanie w plikach v

Szukana fraza:

Opcje

Kategoria: Tylko biezace
Departament:

Wyszukiwsnie proste

Rysunek 153 Szukaj
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Wyszukiwarka

Wyszukiwanie proste

Wyszukiwanie zaawansowane

Wyszukaj pisma i sprawy zawierajace: *

Wyszukaj w plikach:

Rysunek 154 Wyszukiwanie proste

12.2. Moje sprawy

Sciezka dostepu:

Sprawy — Moje sprawy

Widok Moje sprawy wyswietla wszystkie sprawy, ktérymi zajmuje sie
zalogowany do systemu uzytkownik. Na zestawieniu mozna odczyta¢ Numer
sprawy, jej Opis oraz krok w obiegu, jakim sie znajduje. Klikniecie na wiersz

danej sprawy prowadzi do jej szczegbtow.

Moje sprawy (NN

Eksportuj Drukuj g Edycja VWidok - i Swi i N

E} portuj (5 1] dycj Zestavienia Pokaz| 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 5z5
Sprawy W |Liczba pism V| Tytut WV |Krok v
DK.301-1.2012 7 Prognoza - 11.2012 Realizacja sprawy

DK.055.1.2012 1 Gazetka promocyjna nr 5/2012 Realizacja sprawy

DK.8123.1.2012 1 Zakup ksigzek dla dzieci Spranwa wstrzymana

Rysunek 155 Widok spraw uzytkownika

12.3. Sprawy powiazane z osobami

Sciezka dostepu:

Sprawy — Sprawy powigazane z osobami
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Widok spraw powigzanych z osobami, bedacymi nadawcami lub adresatami

korespondencji, umozliwia wyszukiwanie spraw z nimi zwigzanych.

W polu Dane osobowe nalezy wybrac¢ z listy nadawce lub odbiorce z listy
wszystkich nadawcow i odbiorcéw znajdujacych sie w bazie i klikngé na
przycisk Szukaj. Wyswietla sie wodéwczas wszystkie sprawy, w ktérych

wybrana osoba lub podmiot bierze udziat.

Dane osocbowe: Kamil Zawadzki  01-961 Warszawa Podl¢ W

Zestawienie

Eks| uj Drukuj Edycja Vidok 5 i Ewil i
E) portuj @ 1] I? dycj zestawienia Pokaz 50 o wierszy  VWyswietlone wiersze 1
Sprawy v |Ty‘Lu| % |Dane osobowe

Kamil Zawadzki 01-961 Warszawa Pedlesna 34 2
Kamil Zawadzki 01-961 Warszawa Podlesna 34 2

DK.055-1.2012 ‘Raport biezacy

Kamil Zawadzki 01-961 Warszawa Podlena 34 2

DH.301-1.2012 Frognoza - 1.2012 Jan Bednarski Urzad Miasta Cztuchdw 99-898 Cztuchéw Czarsztyriska 33

Rysunek 156 Sprawy powigzane z osobami

12.4. Drzewo spraw

Sciezka dostepu:

Sprawy — Drzewo spraw

Drzewo spraw umozliwia przegladanie spraw w formie hierarchicznej wedtug
struktury organizacyjnej. Umozliwia przegladanie, jakimi sprawami zajmujg
sie podwitadni i ile spraw prowadza poszczegdlne osoby. Na zestawieniu

mozna odczyta¢ numery spraw oraz czego one dotycza.

Ikonka lupy prowadzi do szczego6tdow wybranej sprawy.
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£ [DF] Artur Piechura - 0 2]
7 Jednostki - 2
£ [DF/I] Departament Finansdw, Oddzat | - 0
= [OFfN] Departament Finansow, Oddziat Il - 2
(&7 [DF/1I] Adrian Pajkert - 0 i2)
&7 [DF/II] Ada Muzyka - 2 i2)
[ DF._.0724-1.2012 Realizacja sprawy, dotyczy: Materialy szkoleniowe Q
[ DF._.0724-2.2012 Realizacja sprawy, dotyczy: Projekt Q

Rysunek 157 Widok drzewa spraw

Uwaga: Drzewo spraw dostepne jest tylko dla uzytkownikéw posiadajacych
odpowiednie uprawnienia.

12.5. Sprawy zakonczone

Sciezka dostepu:

Sprawy — Sprawy zakonczone

Sprawy zakonczone mozna przeglada¢ na zestawieniu Sprawy zakonczone.

Zestawienie zawiera nastepujgce dane:

o Numer sprawy,
. Tytut,
. Krok obiegu,
o Kategoria archiwalna,
. Czy oznaczona do archiwizacji/usuniecia.
sprawy zakonczone [N
[}) Eksportuj @ Drukuj g Edycja r:'sdtgl\fvienia Pokaz 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -7z7
Tytut “ | Kategoria archiwalna W |Oznaczona do archiwizacji/usuniecia
DK.0032.1.2012 Nagrody roczne BES Brak
DK.030.1.2012 Opinia prawna A Gotowa do archiwizacji
DK.055.1.2012 Gazetka promocyjna nr 5/2012 ES Gotowa do archiwizacji
DK.0633.1.2012 Plan rozbudowry szkoly BES Brak
DK.0724.1.2012 Opinia projektu Bc Do usunigcia
DK.301-1.2012 Prognoza - 11.2012 A Brak
DK.8123.2.2012 Badania ubdstwa w regionie ES Brak

Rysunek 158 Sprawy zakonczone
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12.5.1. Oznaczanie spraw do archiwizacji albo usuniecia
Z poziomu menu z lewej strony wiersza referent sprawy moze oznaczy¢
sprawe do archiwizacji (Rysunek 159 Oznaczanie spraw jako gotowych do

archiwizacjilub cofng¢ oznaczenie gotowosci:

Sprawy 'y Sprawy F S Dotyczy
BDG.0301,1,2012 | BDG.DSD1.1.2EI12 |Du:ut3.ru:23.r|
[E]

otowa do archiwizacii Cofnij - Gotowa do archiwizacji

)

Rysunek 159 Oznaczanie spraw jako gotowych do archiwizacji

Do archiwum przekazywane sa wytacznie sprawy posiadajace kategorie
archiwalng A, B lub BE. Pozostate (z kategorig archiwalng Bc) mogqa zostac

usuniete z systemu ,na zadanie”.

Sprawy oznaczone jako ,Gotowe do archiwizacji” sq przekazywane do
archiwum przez uprawnionych uzytkownikéw (Patrz rozdziat 19.2). Sprawy

do usuniecia sg widoczne na osobnym widoku (Patrz rozdziat 19.4).

12.6. Sprawy zarchiwizowane

Na liscie spraw zarchiwizowanych znajdujg sie informacje o sprawach

przekazanych do archiwum.

Sciezka dostepu:

Sprawy — Sprawy zarchiwizowane

12.7. Drukuj spis spraw

Sciezka dostepu:

Sprawy — Drukuj spis spraw
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Opcja Drukuj spis spraw umozliwia wydrukowanie listy spraw danego
departamentu zgodnie ze stanem na dany dzien. Zestawienie zawiera
nastepujace dane: Numer sprawy, Date wszczecia, Opis, Numer teczki, Typ

sprawy oraz Wiasciciela.

Po wybraniu z menu Drukuj spis spraw otwiera sie dokument w formacie .pdf

z mozliwoscig wydruku lub zapisania pliku.

= ik spronpdt- adote feade I —

Pk Edycja Widok Dokument Narzedzia Okno Pomoc

=y w . 1 /1 @ ® 763% « | b | Znojes -
&
Departament Finansow: spis spraw na dzien 2011-10-18
Numer sprawy | Data wszczecia Opis Numer |Typ Wiasciciel
teczki |sprawy
DF.0301.1.2011 |2011-10-14 12:51 |Budowa nowego biurowca 100000 |Ogolny |Eliza Podoba
004
DF.0032.1.2011 |2011-10-14 1204 |Test archiwizacji 100000 |Ogolny | Anastazja
003 Pindelska
DF.0032.2.2011 |2011-10-18309:17 |Budowa szkoly 100000 |Ogolny |Antonina
003 Flistkowska
DF.0032.3.2011 |2011-10-17 1321 | Test 100000 |Ogolny | Ada Muzyka
003

Rysunek 160 Wydruk spisu spraw
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13. Monitorowanie terminowosci

Podczas dokonywania dekretacji istnieje mozliwos¢ okreslenia terminu jej
realizacji. Uptyw czasu przewidzianego na realizacje zadania widoczny jest w
postaci paska postepu na zestawieniu zadan oraz pism i spraw podwifadnych
(13.21 13.3).

Znaczenia koloréow paskéw postepu:
- - pisma nieprzeterminowane, dla ktérych nie uptyneto jeszcze
65% czasu przeznaczonego na realizacje,

- zo4ty - pisma nieprzeterminowane, dla ktérych uptyneto 65% czasu

przeznaczonego na realizacje,

al czerwon - pisma przeterminowane

Dtugos¢ zielonego paska to czas, ktéry uptynat od przypisania zadania do

czasu pomiedzy terminem realizacji, a datg przypisania.

13.1. Przeterminowane

Dodatkowym mechanizmem utatwiajacym zlokalizowanie dokumentow
przeterminowanych  jest zestawienie  Przeterminowane, zawierajace

przeterminowane pisma i sprawy Rysunek 161.

Sciezka dostepu:

Sprawy — Przeterminowane

System udostepnia mozliwos¢ zamkniecia zaréwno pisma jak i sprawy, ktére

zostaty zrealizowane.
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[},) Eksportuj (3 Drukuj g Edycja :\:sc::.;trienia Pokaz 50 o wierszy  Wyswietlone wiersze | - 50 Pokaz liczbe wierszy b |
Sprawa / Pismo ' |Numer ' |Osoba przypisana % |Termin realizacji % |Opdinienie (dni) W
Pismo 0D00006.2011 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawia BAZIL0551.4.2011 Remigiusz Zajac 2011-12-12 00:00:00 18
Pismo 0000023.2011 2011-12-12 00:00:00 18
Pismo 0000025.2011 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawa BAZI.0633.2.2011 Michalina Wajcik 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawa BA7I.0633.3.2011 Michalina Wajcik 2011-12-12 00:00:00 78
Sprawa BAZIL0633.4.2011 Michalina Wéijcik 2011-12-12 00:00:00 18
Sprawa BAZIL0633.5.2011 Michalina Wdjcik 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawa DA0633.1.2011 Apnieszka Nowak 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawa DA.0633.2.2011 Agnieszka Nowak 2011-12-12 00:00:00 228
Pismo 0000033.2011 2011-12-12 00:00:00 18
Sprawa DA.0633.3.2011 Agnieszka Nowak 2011-12-12 00:00:00 228
Sprawa DA D633.4.2011 Agnieszka Nowak 2011-12-12 00:00:00 28

Rysunek 161 Zestawienie przeterminowanych pism i spraw

Na zestawieniu dostepne sg nastepujgce informacje:

o Sprawa/Pismo - czy jest to sprawa czy pismo;

. Numer - numer sprawy lub pisma;

o Osoba przypisana - uzytkownik prowadzacy dang sprawe;

o Termin realizacji - zdefiniowany termin realizacji;

. Opoéznienie - liczba dni, ktore uptynely od czasu zdefiniowanego

terminu realizacji sprawy.

Uwaga: Zestawienie dostepne jest tylko dla uzytkownikdéw posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia.

13.2. Sprawy w departamencie

Sciezka dostepu:

Sprawy — Sprawy w departamencie

Zestawienie Sprawy w departamencie prezentuje wszystkie sprawy
realizowane przez pracownikédw danej komdérki. Sprawy opisane sg

nastepujacymi informacjami:

e Sprawa - numer sprawy;
e Referent - referent sprawy;

e Osoba przypisana - osoba przypisana;
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e Opis - Opis sprawy;

e Zmiana referenta - wybranie linku wyswietla formularz
umozliwiajacy zmiane referenta sprawy (Rysunek 163);

e Zmiana osoby przypisanej - wybranie linku wyswietla formularz
umozliwiajacy zmiane osoby przypisanej do sprawy (Rysunek 164);

e Termin realizacji - data, do kiedy ma zostac zrealizowane zadanie
Zwigzane z pismem;

e Pasek postepu - pasek postepu informujacy o bliskosci terminu

realizacji;

sprawy w departamencie  ([[INEGEGEGE 0

A n . widak Usun filtry Ty Zapisz filtry Wiydwietlone
Eksportuj Drukuj g Edycja l::) Pokaz 50 wigrs 1 -29z29
E) @ @ zestawienia i sortouwanie 1' sortowanie = wiersze
Osob; C. i ji C do kori
Sprawa A" Referent r'y o0 y % |Dotyczy v .zns ML 'y zas_ o konca ~
przypisane % terminu
P Zmi: Z b
B71.0001.1.2012 | Ewa Kowalska | Ewa Kowalska Reforma oswiaty mans miana ozoby 1 on
referenta preypisane]
BZI.0052.2.2012 | Ewa Kowalsk R dzenie 7 £miana “miana osoby | Jdni, 90
. Z wa Kowalska Magdalena Nowak 0zporzadzenie referenta przypisanej i
2 El b
BZI.0523,1,2012 | Ewa Kowalska Magdalena Nowak |projekiunowelizac iintegracii 572012 man= ana csohy |:| 28dni,7h
referenta praypisansj
B71.0551-4.3011| Ewa Kowalska | Magdalena Nowak fmiena “miana oschy O 72k, 9
referenta przypisan:]
Zmi Z b
BII.0725-4.3011|Ewa Kowslska | Magdalena Nowak  |SCT-5-3 Wiysydanie do epuap mans i eeohy | an
referenta przypizane]

Rysunek 162 Sprawy podwiladnych departamencie

Uwaga: Zestawienie dostepne jest tylko dla uzytkownikdéw posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia.

W celu zmiany referenta sprawy nalezy klikng¢ na link Zmiana referenta w
wierszu danej sprawy. Na formularzu Nowy referent (Rysunek 163) wybrac z
listy nowego referenta i zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zmien referenta.

Zarowno obecny jak i poprzedni referent otrzyma powiadomienie o zmianie.

Nowy referent

Nowy referent

Wybierz referenta: Ada Muzyka

Rysunek 163 Zmiana referenta
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W celu zmiany osoby przypisanej do sprawy nalezy klikng¢ na link Zmiana
osoby przypisanej w wierszu danej sprawy. Na formularzu Nowa osoba
przypisana (Rysunek 164) nalezy wybraé z listy nowg osobe i zatwierdzi¢
zmiany przyciskiem Zmien osobe. Zaréwno obecna jak i poprzednia osoba

przypisana otrzyma powiadomienie o zmianie.

Zmiana oséb przypisanych

Zmiana os6b przypisanych

Wybierz osobe: * Antonina Flisikowska

Przepisz wszystkie D
pisma sprawy:

Zamknii i nie zapisui danvel

Pola wymagane

Rysunek 164 Zmiana osoby przypisanej

13.3. Dynamika przetwarzania spraw

Sciezka dostepu:

Sprawy — Dynamika przetwarzania spraw

Raporty dynamiki przetwarzania spraw umozliwiajg kierownikom przegladanie
zestawien liczby rozpoczetych i zakofnczonych spraw w komdrkach podlegtych

w réznych przedziatach czasu (lata, miesigce).
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Dynamika przetwarzania spraw (RN

g“ . viidok Pokaz 10 v wierszy  VWyswietlone wiersze 1 -5z5
e Pokaz 30 kolumn \iyswietlone kolumny | -9z 9

|} Eksportuj (5 Drukuj

Kontekst v
Miary v Miesiac v
Razem 4 5
Jednostka nadrzgdna + W Sprawy ) Spra\r‘ry v Proporcja Sprawy Spra\-:',' ) Proporcja Sprawy v Spra'-:ﬂy v Proporcja
rozpoczgte zakoriczone rozpoczete zakoriczone rozpoczete zakoriczone
Razem 153 o 144 L 9 N
Biuro Audytora Wewnetrznego 9 o O 9 U oo Io_
Departament Administracyjmy 72 L] ID- 63 D_ ID_
Departament Finansow 63 0 ID_ 63 D_ ID_
Departament Kultury 9 [} ID._ 9 D_ ID_

Rysunek 165 Dynamika przetwarzania spraw
Dane mogg by¢ réwniez przedstawiane w formie wykresu kolumnowego,
liniowego lub kotowego. Wykres pojawia sie po kliknieciu na rok, miesigc lub

nazwe wybranej komaorki.

Dynamika przetwarzania spraw

Ustawienia

Poziom zaglebienia: * Jednostka nadrzedna

Ustawienia/Eksport Wykresu

Kenfiguruj serie danych do wyswietlenia Eksport do pliku Drukuj wykres

[ Sprawy rozpoczete Format pliku:|pne v @

O [l Sprawy zakoriczone _

Wybierz typ wykresu: kolumnowy

Dynamika przetwarzania spraw - 2013

Liczba spraw

I Sprawy rozpoczete

o0
Biuro Audytora Wewngtrznego Departament Administracyijny Departament Kuttury Departament Finansdw
Jednostka nadrzgdna

Pola wymagane

Rysunek 166 Dynamika przetwarzania spraw - przyktadowy wykres
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13.4. Zadania w komorce

Sciezka dostepu:

Zadania —» Zadania w komodrce

Zestawienie Zadania w komdrce prezentuje wszystkie zadania realizowane

przez pracownikow danej komorki. Zadania opisane sg nastepujacymi

informacjami:

Osoba przypisana - osoba przypisana do realizacji zadania

Rodzaj zadania - ogodlnie ujete zadanie w EZD, np. Sprawa, Pismo
Zadanie - szczegbtowo ujete zadanie, np. Realizacja sprawy,
Akceptacja pisma

Numer ewidencyjny - numer ewidencyjny pisma, ktérego dotyczy
zadanie

Numer kodu kreskowego

Sprawa - sprawa, ktérej dotyczy pismo

Data przypisania - data przypisania zadania

Termin realizacji - data, do kiedy ma zosta¢ zrealizowane zadanie
zwigzane z pismem

0Od kogo - osoba, od ktérej zostato przekazane zadanie

Opis - opis zadania

Kategoria dokumentu - kategoria dokumentu, ktérego dotyczy
zadanie

Pasek postepu - pasek postepu informujacy o bliskosci terminu

realizacji.
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Zadania w komorce [N 0

A f ; Widak Usuri filtry Zapisz filtry  Zestawienie yEwietlone
Eksportu Druky Edyiia = Pokaz 50 wiers: 1 -39z3%
B (PR @ ] Ig’ s @ zestawienia ® 1 sortowanie isortowanie  przefiltrowane 2 wiersze
Kategoria 0Osoba Rodzaj Humer Humer kodu Data od Coaxdn
= ~ J W |Zadanie W N W W [Sprawa v A W | Tytut W |konica W |Pasek postepu
dokumentu przypisana zadania ewidencyiny kreskowego wphywu kogo s
Tempskie]
Real Regi Re
| Fegina Tempska [Sprawa aliza6]a D1 055, 5, 2013 20130318 11:36 20130022 | SN SRIANE| s i, 20 1
sprawy Tempska | testoua,
ishoha
Fi Dekret. Konrsd |Test
| Jacek Jurowsk | o RIS aooooTe. 2013 0130315 |[2013-03-16 15:22 20130415 | oo |15 26 dnd, 22
przychodzace pisma Omasts | zstwierdzanis
) Realizacia Regina )
D Regina Tempska | Sprawa Da-1.0633.1.2013 2013-03-14 13:46 |2013-03-20 Sprawy Reginy 23.2h
sprawy Tempska
) sprawa z
[l Reging Tempska Sprawa Realizacta Di-1.0032.4.2.2013 130311 109 (zmaas s TR oy on |
Tpravy Tempska
starosty nr 2
Realizac ja Regina Wriasek o
[l Fegina Tempska Sprawa ) Di-1.0032.4.1.2013 20130311 10:25 20130315 | o zatrudnienie on |
Spravy Tempska
asystenta
O Fegins Tempska Sprama Realizacia D4-1.030.3,2013 0130506 16:88 (30130313 | o |
sprawy Tempska

Rysunek 167 Zadania w komdrce

Uwaga: Zestawienie dostepne jest tylko dla uzytkownikdéw posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia.

13.5. Przepisz zadania

Sciezka dostepu:

Zadania — Przepisz zadania

Formularz umozliwia reczne przepisanie zadania realizowanego przez danego
uzytkownika innemu uzytkownikowi systemu. W tym celu przetozony

wypetnia pola:

. Obecny wykonawca zadania - wybor z listy obecnego wykonawcy

zadania;

. Zadania do przepisania - dodaje zadania do przepisania (moze
doda¢  wszystkie  przyciskiem Dodaj wszystkie zadania

pracownika);

. Przepisac¢ na - wybor z listy uzytkownika, na ktérego majg zostac

przepisane zadania.
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Przepisz recznie zadania do innego uzytkownika

Obecny wykonawca zadania: *

Zadanie

Zadania do przepisania:

Przepisac na: *

Dodaj wszystkie zadania pracownika Przepisz zadania na liscie

Rysunek 168 Przepisz zadania

Zatwierdza przepisanie przyciskiem Przepisz zadania na liscie.

Uwaga: Zestawienie dostepne jest tylko dla uzytkownikdéw posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia. Administrator systemu moze wybra¢ dowolnego
pracownika do przepisania zadania, natomiast dyrektorzy i kierownicy -
swoich podwtadnych lub osoby ze swojej komérki organizacyjnej.
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14. Wyszukiwanie

System jest wyposazony w wyszukiwarke dokumentéw i spraw.
Wyszukiwanie odbywa sie zarowno po metadanych danego dokumentu, jak i
w zatacznikach. Wyszukiwarka udostepniona w systemie pozwala na dwa

tryby wyszukiwania: Wyszukiwanie proste i Wyszukiwanie ztozone.

14.1. Wyszukiwanie proste

W trybie Wyszukiwanie proste mozna podac¢ wyszukiwang fraze w postaci
tekstu. W wyniku zostang wyswietlone wszystkie pisma i sprawy, ktore

zawierajg podang fraze. Wyszukiwanie odbywaé sie po nastepujacych

atrybutach:
) Numer ewidencyjny
. Osoba prowadzaca
) Numer nadawczy
. Opis
o Numer sprawy
. Osoba przypisana
. Nadawca
. Adres nadawcy

W polu wyszukiwania mozna wpisywac znaki specjalne:
* - oznacza wiele znakéw,
? - oznacza jeden dowolny znak;
pozostate znaki specjalne sg traktowane jak zwykte znaki (litery).

W tym trybie system umozliwia réwniez wyszukiwanie petnotekstowe -
wyszukiwanie fraz w tresci zaftaqczonych plikow (opcja: Wyszukaj w
plikach). Wowczas zalaczone zindeksowane pliki sq rowniez przeszukiwane

pod katem wpisanej frazy. Indeksowaniu podlegajgq wszystkie pliki o
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rozszerzeniach txt, pdf, doc(x), rtf, xls(x), ppt(x), odf. Indeksowanie odbywa
sie raz na 15 minut. Jako wynik wyszukiwania pojawia sie lista pism, w

ktorych znaleziono zataczniki posiadajace wpisang fraze.

Wyszukiwarka

Wyszukiwanie proste

Wyszukiwanie zaawansowane

Wyszukaj pisma i sprawy
zawierajace: *

Wyszukaj w plikach:

Rysunek 169 Formularz wyszukiwania prostego

14.2. Wyszukiwanie ziozone

W trybie Wyszukiwanie zilozone system umozliwia wyszukiwanie po

polach:

o Numer ewidencyjny dokumentu;

. Data pisma (od, do);

. Czas rejestracji (od, do);

o Data nadania (od, do);

o Zewnetrzny numer pisma;

J Kategorie RWA;

. Kod kreskowy;

o Nadawca (wyszukiwanie jednoczesnie po nazwie, imieniu i
nazwisku);

Historia dekretacji;
Tytut;
. Osoba wprowadzajaca.

Dodatkowo mozna wyszuka¢ dowolng fraze w zaftaczonych plikach. W tym
celu w sekcji Wyszukiwanie w plikach nalezy wpisa¢ szukany ciqg znakéw w

pole Szukana fraza i nacisngC przycisk Szukaj.
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Kolejne opcje wyszukiwania to:
. Kategoria: Sprawy archiwalne/Biezace/Wszystkie;

. Departament (aktywne dla oséb nalezacych do predefiniowanej
grupy ,Petne wyszukiwanie");

. Wszystkie departamenty (aktywne dla o0séb nalezacych do
predefiniowanej grupy ,Petne wyszukiwanie").

Zadania wiyszukiwarka Do wiadomazci (0] Tryb off-line (0) Powiadomienia Dekretacja Akceptacia Kontakty

Szukaj
Wyszukiwanie zaawansowane

Humer ewidencyiny pisma:
Data pisma od:

Data pisma do:

Czas rejestracji od:

Czas rejestracji do:

Data nadania od:

ED ED ED ED ED ED

Data nadania do:
Zewnetrzny numer pisma:
Kategorie JRWA:

Kod kreskowy:

Madawca:

Historia dekretacji:
Dotyczy:

Nazwa procesu:

(Osoba wprowadzajaca:

Wyszukiwanie w plikach v

Kategoria: Tylko biezgce

Departament:

Wyszukaj tylko w moim D
departamencie:

‘Wyszukiwanie proste

Rysunek 170 Formularz wyszukiwania zaawansowanego
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Wyniki wyszukiwania przedstawiane s w postaci listy, dla ktérej jest
dostepna opcja eksportu do formatu: CSV, XLS, XLSX, ODS, PDF, DOC,

DOCX, ODT, RTF, HTML lub XML.

) , : Widok
Eksportuj Drukuj g Edycia . pokaz 50 wiers swietlone wiersze | -49 249
(5 &) H zestawiznia z W
s & H Dat Dat
Typ W unjner _ Ewn%hz,ne Hmer W . N a % |Madawca % |Adres nadawcy ' |Dotyczy A4
ewidencyiny nuINery pisma SPrawy wplywu pisma
) . Gdarisk Marymoncka 56 [SCT-5-4 Zamkniecie dokumentu
Pismo 00000072011 051271 Urzad Marszatkomski i b= naclanis P
i Katowice Pawstaricdn  |SCT-4-2 Parafowarie | przests
Pismo 00000112011 BAZILOZ01,1,2012 (081211 Uirzad Wojewddzki atounce Pawstancow s Parafwanis | prassians
27 ¢ 02-351 daiei
Fismo 00000172011 0812511 Birok nadawey i ZELJ“ Parafowanis | przestsnie
Pismo  |0000020.2011 08121 07412711 |Urzad Marszatkomski ?d;”_;';;‘*arymncm 5| cenariusz SCT-5-4
Wikardain Ciasna 45 7
Pismo  |00DDDZZ,2011 Da/12/11 Urzad Gminy o soenariusz SCT-5-4al
iadown Ciasna 46 /  |SCT-4-2 Parafowanie | przests
Pismo  |0000023.2011 BAZIE123-2,2011 |0&/13/11 Urzad Gminy owo asna fra Faratowan 1 praesisme
01-928 dalej
Wiadown Ciasna 4 /  |SCT-4-Z Paraf t
Pismo 00000252011 BAZI 301112011 (08412711 Uirzad Gminy o Lasna Arafowams | pracsisme
01-925 dalej
i Katowice Powstaricd
Fismo |0000051.2011 0812711 0612611 |Urzad Wojewddzki S e S
27 ¢ 02-361
Hismo 0000332011 41501142011 08712711 Erak nadawcy Mowakowski [Sopot Bonat.erow SCT—f\—Z Parafowanie i przestanie
Hubert Monte Cassino BE F dalej
Pismo 00000342011 BAZI.0052-2.2011 (081211 Urzad thiasta Tarnoma Tarmiun Krakomska 67 ¢ |- Fararwanis | praestanie
Kasprzyk Karina dalej

Rysunek 171 Wyniki wyszukiwania

Domyslnie wyszukiwanie odbywa sie w obrebie pism i spraw w komodrce, do
ktérej nalezy dany pracownik. Uzytkownicy nalezacy do grupy ,Wyszukiwanie
petne” majg mozliwos¢ wyszukiwania wsrdd wszystkich pism i spraw,
niezaleznie od przypisania w strukturze organizacyjnej. Wyszukiwanie w
obrebie wiasnej komorki organizacyjnej odbywac sie wéwczas ,na zadanie”,

po zaznaczeniu pola Wyszukaj tylko w moim departamencie.

W celu wyswietlenia szczegotdéw wyszukanych pism i spraw, do ktdérych
uzytkownik ma uprawnienia nalezy klikng¢ na link do strony z informacjami
lub Dla

odpowiednich uprawnien dostepne sg jedynie informacje wyswietlane w

dotyczacymi pisma sprawy. uzytkownikéw nieposiadajacych
wierszu listy z wynikami wyszukiwania (link do strony ze szczegoétami jest

nieaktywny).

Uzycie znaku specjalnego ,*” we frazie wyszukiwania oznacza chec¢ jego

zastgpienia dowolnym ciggiem znakéw. W przypadku okreslenia wiecej niz
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jednego warunku, system wyswietli pisma i sprawy spetniajgce jednoczesnie
wszystkie warunki.

Uwaga: Przy wyszukiwaniu nie jest brana pod uwage wielkos$¢ liter oraz nie
ma ograniczen na uzywanie znakéw specjalnych.

Mozliwe jest réwniez wyszukiwanie bezposrednio na liScie pism
przychodzacych i wychodzacych, zadan, spraw oraz pozostatych danych
znajdujacych sie w systemie, prezentowanych w postaci listy, po wszystkich
kolumnach dostepnych na danym zestawieniu (A). Na kazdej liscie w
nagtowku (B) znajduje sie pole tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie
wartosci do wyszukania w zbiorze danych prezentowanych w obszarze
roboczym. Uzytkownik, za pomocg wyszukiwarki umieszczonej w goérnej
czesci widoku (A) ma mozliwos¢ wprowadzenia wielu warunkéw oddzielnych

n

spacjq, odpowiadajgcq operatorowi ,i”. Wyszukiwarka umozliwia uzycie

wieloznacznika ,?” oznaczajgqcego dowolny znak.

Moje zadaric (I 77T

[(Seksportyj (3 Drukuj (3 Edycja [ Widok Pokaz 50
zestawienia B
) i & Humer |
Kategoria " Rc-dza; v |zadanie Numer . “ Humer kadu | — v |pismaw W Term1
dokumentu zadania ewidencyjny kreskowego ) realiz
sprawie
. Rejest - = . .
Pismo pisma A sortuj rosnaco {(zacznij od najstarszej)
przychodzace
sekret , . = - -
¥  sortuj malejaco (zacznij od najnowszej) 0 I
Pismao Rejest :
przychodzace |pisma Filtry
Skiad W Wartosci puste: | Domyslnie
chronologiczny |sekreti Wyszukaj wartosci w nastepujacych zakresach:
Skiad w od 5 do (+]

chronologiczny |sekret

Szukaj |

Realiza

Sprawa
sprawy

Rysunek 172 Wyszukiwanie na zestawieniu

Rodzaj filtra bedzie zalezny od typu danych prezentowanych w kolumnie:

e Dla zwyktych pol tekstowych filtr umozliwia podanie prostej frazy
wyszukiwania. Oddzielenie kolejnych wyszukiwanych fragmentéow za
pomocg spacji spowoduje wyszukanie pdl zawierajgcych jednoczesnie

wszystkie wpisane fragmenty;
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e Dla daty i czasu filtr umozliwia podanie przedziatu czasowego
(dostepna jest kontrolka kalendarza utatwiajgca wybranie daty);
e Dla pol o wartosciach z listy (np. rodzaj zadania, zadanie) - lista

rozwijalna, zawierajgca wszystkie mozliwe wartosci.

Po wprowadzeniu kryterium filtrowania uzytkownik zatwierdza operacje
naciskajac przycisk Szukaj, badz wprowadza kolejny filtr dla innej kolumny.
Wprowadzone kryteria sq zapamietywane, dzieki czemu istnieje mozliwos¢

zbiorczego definiowania warunkdw filtrowania.

W celu usuniecia ustawionego filtra w kolumnie nalezy wybra¢ opcje

Wyczysc¢ sortowanie dla tej kolumny (Rysunek 173).

Moje zadania (NN

Eksportuj Drukuj (3 Edycia LTS Pokaz 50 wierszy  Wyswietlon
[}) @ zestawienia ¥
Kategoria Rodzaj Numer Numer kodu LTE Termin Od
B v ] % |Zadanie W . b4 ' [Sprawa W |pismaw WV - W W (Dotyczy W
dokumentu zadania ewidencyjny kreskowego . realizacji kogo
sprawie
. Rejesty . - : . .
Pismo pisma v A sortuj rosngco (zacznij od najstarszej) Regina
przychodzace cekreti Tempska
1 ¥  sortuj malejaco (zacznij od najnowszej) [x]
Pismao Rejesty Regina
hod i Filtry ” ; -
przyehodzace |phma W, : s . i [ wyczysc sortowanie dla tej kolurmny ]_
Sktad W artosci puste: | Domyslnie REgTE
chronologiczny [sekreti Wyszukaj wartosci w nastepujacych zakresach: Tempska
Skiad w od do (+] Regina
chronologiczny |sekreti : Tempska
ogl v Szul P
Realiza4 Regina
Sprawa
sprawy I I I I I | Tempska
sprawa Redlizacja | | | DA.0724-1.2012 | | 20/09/12 15:40 | Regina

Rysunek 173 Usuwanie filtra na kolumnie - sposéb 1

Alternatywnym sposobem usuniecia filtrow jest skorzystanie z opcji Usun

filtry i sortowania.
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AN

Moje zadania (& [ Szukaj ]
&)Eksportuj @ Drukuj g Edycja @ widok - ® .Llsu Ltr\;‘ .Zaplsz ﬁltr?,r Iestam_ enie
zestawienia i sarfowanie i sortowanie  przefiltrowane
Hi
Kategoria Rodzaj _ Humer Humer kodu !.lmer Data Termin
© % |Zadanie W N - W |Sprawa W |pismaw W o - -
dokumentu zadania rjiny kr ~ przypisania realizacji
sprawie
Fismo w M.(captacla BAZ|.0052.2.2012 |2 0470712 11:30
Spralie pisma
Realizacja
Sprawa BiZ1.0082,2,2012 04/07 12 11:26
SPrawy
Realizacja
Spraa BisZ1,0301,1.2012 26/06/12 15:16
Spranmy
sprawa | Coizach BAZI.0523.1,2012 25;06;11@:08
Fprany
Realizacja
Sprawa BiZ1,0082,1.2012 25/06/12 09118
Sprany

Rysunek 174 Usuwanie filtrow i sortowania - sposob 2
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15. Pliki i wersjonowanie

Do dokumentéw moga by¢ dotaczane pliki zawierajace odwzorowanie pisma

wiodacego, jak réwniez zatgczniki do pisma.
Kazdy plik posiada nastepujgce atrybuty:
e Nazwa - nazwa zataqczonego pliku

¢ Wiodace - pole zaznaczone , gdy plik zawiera pismo wiodace (jesli
nie - plik jest zatqcznikiem do pisma)

¢ Rodzaj
e Opis - dodatkowy opis
e Utworzono - data dodania pliku w systemie

15.1. Dodawanie plikow.

Pliki mogg by¢ dodawane do pisma lub zadania poprzez:
o Dotaczenie pliku z dysku - przycisk Przegladaj

o Dotaczenie szablonu - przycisk Dodaj z szablonu
. Dofgczanie skanu - przycisk Dotacz skan
. Skanowanie - przycisk Skanuj

Uwaga dla uzytkownikéw korzystajacych z przegladarki IE: W celu
zapewnienia prawidlowego dziatania funkcjonalnosci dodawania plikdéw do
dokumentéw nalezy dodac¢ witryne EZD do zaufanych witryn przegladarki
(IE -> Narzedzia -> Opcje internetowe -> Zabezpieczenia -> Zaufane witryny
-> Witryny -> Dodaj).

15.2. Edycja plikow

System umozliwia wersjonowanie plikdw. Nowe wersje mogg by¢ tworzone
recznie (z dysku) poprzez przycisk Dodaj nowa wersje (patrz podrozdziat
15.3) Ilub aktualizowane automatycznie, poprzez funkcjonalno$¢ Trybu

edycji.
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Dolaczone dokumenty

v | Y (SkRGokERED

E Plik zapisany w C:\Users sibiilsfdatzxi Documents\EOD off-line\Odpowiedz_[483f98168e9b950d2eeafd74c6676e780].docx

Pliki

Nazwa i Utworzono Podpisy Akcje

ﬁodpom‘edi.dncx | Ada Muzyk:

(Zablokowany do edycji
25/09/12 13:02 przez: Ada L I %g{gf“l [brak]

Muzyka)

Adnotacje systemowe: 25/09/12 Utworzone przez Ada Muzyka

Rysunek 175 Dotaczone dokumenty

Edycja ze wsparciem systemu polega na automatycznym pobraniu pliku na
dysk, otwarciu domysinego edytora oraz zaktualizowaniu wersji na serwerze
po zakonczeniu edycji i zamknieciu edytora. Plik tymczasowy jest usuwany z
komputera uzytkownika. W trakcie edycji, kazde klikniecie przyciskiem
Zapisz na kontrolce plikdw w przegladarce, powoduje wystanie wersji pliku
na serwer (aktualizacje), dzieki czemu ryzyko utraty pracy jest
zminimalizowane. Po zakonczeniu edycji na serwerze pozostanie ostatnia

zapisana wersja pliku.

Uwaga: Mozna edytowac tylko biezgca wersje pliku.

W celu edycji zatacznika nalezy:

. Wybrac¢ przycisk Edytuj, wowczas plik otworzy sie w dedykowanym
programie.
o Wprowadzi¢ zmiany i zapisa¢ zmiany w pliku za pomoca opcji zapisz

w programie, w ktdrym zostat otwarty plik.

o Zapisz zmiany i odblokuj - zmiany zostang zapisane na serwerze,

a plik odblokowany do edycji dla innych uzytkownikéw systemu.
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Dolaczone dokumenty

W

I E Plik zapisany w C:\Users sibiilsfdatzxi Documents\EOD off-line\Odpowiedz_[483f98168e9b950d2eeafd74c6676e780].docx I

Pliki

Nazwa i Utworzono Podpisy Akcje

g]ggkom;ny;a edycji Ada Muzyka
25/09/12 13:02 przez: Ada L ?g:’gz‘?! 12 [brak]
Muzyka) ;

Adnotacje systemowe: 25/09/12 Utworzone przez Ada Muzyka

Rysunek 176 Plik w trybie edycji zapisany tymczasowo na dysku

Po zapisaniu zmian, najnowsza wersja pojawia sie jako aktualna, a

poprzednie sg dostepne do pobrania po rozwinieciu sekcji Poprzednie wersje

Poprzednie wersje (1)

klikajgc na (Rysunek 177).

Dolaczone dokumenty

v T (SRt

E Plik zapisany w C:\Users\§vi§#ikumi#s Documents\EQD off-line\Odpowiedz_[9b9ec409a647f3ed1107b36a8c72e489].docx

Pliki

Nazwa i Utworzono Podpisy Akcje

& Odpowiedsz.docx »| Ada Muzyka

(Zablokowany do edycji
25/09/12 13:07 przez: Ada [ i %g:’gg”l [brak]

Muzyka)

Poprzednie wersje (1)

Hazwa Rodzaj Opis Utworzono

N Ada Muzyka
Oopovicsrons (ool (ool ST, (G (PONYEBEREANEAD

Adnotacje systemowe: 25/09/12 Utworzone przez Ada Muzyka

Rysunek 177 Poprzednie wersje pliku

15.2.1. Powiadomienia o edytowanych plikach
Jesli edycja dokumentu blokuje prace innych o0sdb, mozna wystac

powiadomienie do osoby, ktéra zablokowata dokument. W tym celu nalezy
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wybrac¢ przycisk Powiadom, a nastepnie wypetni¢ formularz powiadomienia
(Rysunek 178) wybierajac adresatow i wpisujgc tres¢ powiadomienia.

Potwierdzi¢ wystanie przyciskiem Wyslij.

Powiadomienie mozna wysta¢ do oséb wybranych sposréd grupy edycyjnej
danego dokumentu, czyli wszystkich uzytkownikéw posiadajgcych

uprawnienia do edycji badz edycji i zapisu.
Powiadom

‘Wybrane Miewybrane
D aznacz wszysthkie

D Artur Piechura D Adrian Pajkert
[ Ada Muzyka

Wyslij do: *

Rysunek 178 Powiadamianie grupy edycyjnej

15.3. Dodawanie nowej wersji pliku

W celu dodania nowej wersji pliku nalezy wybraé przycisk Dodaj nowa

wersje (dostepny w trybie edycji).
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Dolaczone dokumenty

v (D (skansilokinien)

E Plik zapisany w C:\Users\&¥§5ihamida Documents\EOD off-line\Odpowiedz_[9b%ecd09a647f3ed1107b36a8c72e489].docx

Plili

Nazwa i Utworzono Podpisy Akcje

7 Odpowieds.docx Ada Muzyka

(Zablokowany do edycji
25/09/12 13:07 przez: Ada [ 15fﬂ9f 12 [brak]

Muzyka)

Poprzednie wersje (1)

Nazwa Rodzaj Opis Utworzono

Odpowiedzdocx  [brakl  [brakl 3500, (GHIGIEN (IPGHOWna@bieaca e (DSEAGBERE

Adnotacje systemowe: 25/09/12 Utworzone przez Ada Muzyka

Rysunek 179 Dodawanie nowej wersji pliku

Pojawi sie wéwczas mozliwosé¢ dodania pliku z dysku, szablonu lub skanu
(Rysunek 179).

Delaczone dokumenty

TR (ke lokainiEn

E Plik zapisany w C:\Users\tismitDocuments\EOD off-line\Odpowiedz_[9b9ec409a647f3ed1107b36aBc72e489].docx

Pliki

Nazwa i Utworzono Podpisy Akcje

g;iggkom;ny’r;a edycji Ada Muzyka
25/09112 13:07 przez: Ada [ %gfg;)ﬂ 2 [brak]

Muzyka)

Poprzednie wersje (1)

_ Dolaczskan _Skanuj lokalnie _

Adnotacje systemowe: 25/09/12 Utworzone przez Ada Muzyka

Rysunek 180 Nowa wersja zalacznika

Dodana wersja pojawia sie jako aktualna. Dostep do wersji historycznych

zatgcznika odbywa sie za pomocg domysinie ukrytej sekcji ,Poprzednie
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wersje”. Sekcja ta zawiera czas zmiany, osobe dokonujacgq modyfikacje oraz

liste modyfikacji.

15.4. Przywracanie poprzedniej wersji

Poprzednig wersje pliku mozna ustawi¢ jako biezacgq. W tym celu nalezy
przetaczy¢ plik w tryb edycji (wybrac¢ przycisk Tryb edycji), a nastepnie
wybrac przycisk Ustaw jako biezacy przy poprzedniej wersji pliku, ktéra ma

stac sie wersjq biezacg (Rysunek 181).

Pliki
Nazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono Podpisy Akcje
f Smisdote < Ada Muzyka  Anuluj zmiany

ablokowany do edycji
35100112 1311 proce: Ada L v }gf'gf”z (orak)  (PGBIGTZN) (MUSEED) (SEID
e =)  Dodajnovawersie  Edyui
Poprzednie wersje (1)

Nazwa Rodzaj Opis Utworzono

Opowedidos [ o S (e (PSR EeEWeAD Mo bietie |

Rysunek 181 Poprzednie wersje pliku widok w trybie edycji

15.5. Porownywanie i scalanie plikow

Mechanizm porédwnywania wersji wedtug zawartosci moze by¢ zastosowany

dla nastepujacych typdéw plikéw: txt, doc, rtf, pdf, xlIs, html.

W celu pordéwnania dwéch wersji pliku nalezy (w trybie edycji) wybrac

przycisk Porownaj wersje.

Porownywanie plikow

Wybier sie:
YDISIE NOWSZA WEISIE: (30120702 13:06:1% Dokument testowsl )

Wybierz starsza wersje:

2012-07-03 12:56:05 Dokument testowel,

Pola wymagane

Rysunek 182 Wybor plikow do poréwnania
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Nastepnie w okienku poréwnywania plikédw wybraé z listy pliki do poréwnania
i przycisng¢ przycisk Porownaj wersje. Wyswietli sie wowczas zawartosc

plikdw z zaznaczonymi réznicami (Rysunek 183).

Poréwnywanie plikow

2012-07-03 12:56:05 Dokument testowy1.docx

2012-07-03 13:15:41 Dokument testowyl.docx

o)

Cokument testowy

Tredc, Tresd, Tresd, Tredd, Tresd, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc,
Tred, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Trasd, Tredd, Treid,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresd, Tresd, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Tresd, Tredd, Tresd, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc,
Tred, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Trasd, Tredd, Treid,
Tresc, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresc, Tresd, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Tresd, Tredd, Tresd, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc,
Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Trasdd, Tresd, Tredd,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresc, Tresd, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Tresd, Tredd, Tresd, Tresc, Tredc, Tresd, Tresc,

[)

Cokument testowy
CIOPISANY TEKST

Tredc, Tresd, Trest, Tredd, Tresd, Tresd, Tredc, Tresd, Tresd,
Tredd, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tresd,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresc, Treic, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Trest, Tredd, Tresd, Tresd, Tredc, Tresd, Tresd,
Tredd, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tresd,
Tresc, Tresd, Tredd, Tradd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresc, Treic, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Trest, Tredd, Tresd, Tresd, Tredc, Tresd, Tresd,
Tredd, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Tresdd, Tresd, Tresd,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredd, Tredd, Tresd, Tresc, Treic, Tresc,
Tresc, Tresc, Tresc, Tredc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc, Tresc,
Tredc, Tresd, Trest, Tredd, Tresd, Tresd, Tredc, Tresd, Tresd,

Tred, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Trasd, Tredd, Treid,

Tredd, Tredd, Tresd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tredd, Tresd,

Rysunek 183 Poréwnanie plikow - réznice

Istnieje mozliwos¢ scalenia dwoch plikéw. Przy kazdej wersji gtéwnej
zatgcznika znajduje sie przycisk Scal, pozwalajgcy na scalenie jej z innym

zatacznikiem (dowolng jego wersjq).
Przycisk Scal jest aktywny jesli:

- wersja gtdwna znajduje sie w trybie edycji przez zalogowanego
uzytkownika;

- dokument ma przynajmniej jeden inny zataczony plik lub dany plik ma

chociaz jedng wersje historyczna.

W celu scalenia plikow nalezy w trybie edycji wybra¢ dla danej wersji pliku
przycisk Scal, a nastepnie w oknie scalania plikéw (Rysunek 184) wybraé
inng wersje, ktdra ma zosta¢ z nig scalona. Na liScie znajdujq sie wszystkie
pliki zatgczone do danego dokumentu (wersje gtéwne i historyczne), ktére sg

kompatybilne z plikiem wybranym na poczatku.
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Wybierz: * Dokument testowy!, docx 2012-07-03 13:06:18 - Wersja historyczna
Dokument testowyl, docx 2012-07-02 12:56:05 - Wersja historyezna

Pola wymagane

Rysunek 184 Okno wyboru plikow do scalenia

Po nacisnieciu przycisku Scal pojawia sie podglad scalanych dokumentéw

(Rysunek 185) w programie MS Word.

Podsumowanie: liczba poprawek —4 5 # Polaczony dokument ([8809fal dbaaf8d7044dd892d2e9fael30]Pismo drugie.de ¥ | Oryginalny dokument ([8809fal d6aaf8d7044dd892d2el 0

Wstawienia: 2 Usuniecia: 2 Przeniesienia: 0
IPismc prerwszedrugie Pismo drugie

Formatowanie: 0 Kornentarze: 0

‘ Tresé pisma pierwszegedrugiego, Tresé pisma drugiego.

[ i plik scalany |
pierwsze

|Wstawi|mn plik scalany |
drugie

| L plik scalany |
pierwszego

[wstawione plik scalany |
drugiego

| | Skorygowany dokument ([9013a3d2752101ddb7cal28

(brak)

| | Pismo pierwsze
{brak)

Tresc pisma pierwszego.

(brak)

(brak)

{brak)

Rysunek 185 Okno scalania plikow
Nastepnie mozna zmodyfikowac i zapisac tres¢ potgczonego dokumentu.

Uwaga: Tryb scalania jest dostepny od wersji 2007 pakietu Office.
W starszych wersjach pliki bedg otwieranie w trybie poréwnywania.
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15.6. Szablony

Pliki mozna dodawac¢ z szablonu. Na kontrolce plikéw system udostepnia
przycisk dodawania pism wychodzacych z szablonu, spos$réd szablondow
zdefiniowanych przez administratora (wraz z okresleniem uprawnien do

uzytkownikow lub/i grup).

Dotaczone dokumenty

Powiadom

Przegladaj Dodaj z szablonu

Dolacz skan Skanuj

Rysunek 186 Dodaj z szablonu

15.6.1. Dodawanie zalacznika utworzonego z szablonu

Do dokumentu mozna dotaczy¢ plik utworzony na podstawie szablonu
udostepnionego przez administratora systemu. Dodanie pliku na podstawie
szablonu jest mozliwe tylko dla zapisanych dokumentéw. Po wybraniu
Zatwierdz pojawi sie informacja, np.: ,Pismo zostato zarejestrowane w
systemie pod numerem 0000004/10". Po kliknieciu na link z numerem
dokumentu pojawiajg sie szczegoty dokumentu. Nalezy zablokowa¢ dokument
do edycji za pomocg ikonki otdwka. (Szczegdtowe informacje o blokowaniu
dokumentéw do edycji znajdujg sie w podrozdziale 9.1). W sekcji Pliki
pojawia sie przycisk Dodaj z szablonu. Po jego nacisnieciu uzytkownik
wybiera z listy szablon, ktory zamierza dotaczy¢ do dokumentu i zatwierdza

wybor przyciskiem Dodaj.
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Dodaj plik na podstawie szablonu

Szablon: ™ koperta
Qdpowieds

Pizmo w zprawie

Pola wymagane

Rysunek 187 Wybor szablonu
Dane z dokumentu sa automatycznie wprowadzone do szablonu i tak

wypetniony dokument jest widoczny w sekcji Pliki (Rysunek 188).

Pliki

Nazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono Podpisy Akcje
ablokowany do n 10 [brak]
;iic:g;r;g:;zw:m} v) 11:00:31

Rysunek 188 Sekcja Pliki
Wygenerowanie szablonu spowoduje automatyczne pobranie i otwarcie
dokumentu do edycji. Po akceptacji pisma (w przypadku gdy w szablonie
okreslono pola dla adresatdw) za pomoca przycisku Generuj mozna
wygenerowac pisma dla kazdego z adresatow. Akcja nie jest mozliwa, gdy dla
pisma nie zostali zdefiniowani adresaci. Wowczas system wyswietli
komunikat: ,Nie zdefiniowano adresatéw. Czy zdefiniowaé adresatow?”.
Jezeli okresSlono wiecej adresatéw pola szablonu zostang odpowiednio

podstawione, a tres¢ szablonu zostanie powielona w pliku.

Szablony sg definiowane przez Administratora systemu. Formatem szablonu
jest Word (rtf).

Przyktad szablonu przedstawia Rysunek 189. Na podstawie tego szablonu

zostato wygenerowane pismo Rysunek 190.
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@ LR T I odpowiedz_[b1a339d2fa41da70c9ee928c681a531a] [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word - 3 x
ey
\ Marzedzia gtdowne l Witawianie Uktad strony Odwotania Karespondencja Recenzja Widok @
i = = = " 44 Znajdz -
E = Times New Roman T2 - |A A | |: T = 1AEBbCCII AaBbCcl AaBb( o o
3 - =

Wklgj S T Mormalny | TBez odst., Maghhwekl —

[} Zaznacz ~
Schowek ™ Style Edytowanie

Warszawa, 14 wrzesnia 2012

«ZWIOt»

«imies «nazwiskos

«ulicas «nr_domus m. «nr_ms»
«kodw» «miejscowoscs

whrajs

Sz. P. «%elementy_przesylki%elem_imie» «%telementy_przesylki%elem_nazwisko»

Pismo w sprawie «%osprawa%mumer_sprawvs»

IW odpowiedzi na pismo o numerze ewidencyjnym
«%oelementy_przesvlki%eelem_pelnv_numer_ska» informujemyv...

Z powazaniem,
Strona:ilzl | Wyrazy:36 <% Polski EEEE

Rysunek 189 Przykiad szablonu

Da) H9-a _‘_I s odpowiedz-7 (Tylko do odczytu) [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word - o X

|
L
Marzedzia ghiwne Wstawianie Uktad strony Cdwaotania Korespondencja Recenzja Widok @

”.IAaBchII AaBbCcI AaBhb(

Wlflej y u . =22 T Maormalny | T Bez adst.. Magtdwekl —

Schowek = i Style

Warszawa, 14 wrzesnia 2012

Zbigniew Nowaczyvk
Al Ujazdowskie 33 m.
02-333 Warszawa
Polska

Sz.P. Zhigniew Nowaczvk

Pismo w sprawie BAZI.0551.4.2011

W odpowiedz na pismo o numerze ewidencyjnym 1000000000283 informujemy. ..

Z powazaniem,
Femigiusz Zajac

| Stronailzl | Wyrszy3s | (S Polski | EEEE

Rysunek 190 Przyktad wygenerowanego pisma z szablonu

W przypadku, gdy zdefiniowanego pola nie ma w bazie danych na szablon

przeniesie sie wartosc pusta.
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15.7. Usuwanie zataczonych plikow

Uzytkownik moze usung¢ trwale plik dotaczony do dokumentu, ktéry nie
zostat przekazany do dekretacji. W tym celu nalezy przetaczy¢ zatacznik w
tryb edycji (wybra¢ przycisk Tryb edycji), a nastepnie wybra¢ przycisk

Usun.

Nastepnie, w oknie Usun zatacznik (Rysunek 191) nalezy podac¢ powdd

usuniecia zatgczonego pliku (jest to pole wymagane).

sun zaltacznik

Pomyltka przy dolaczaniu pliku

Powod usuniecia: ™

Pola wymagane

Rysunek 191 Usun zalacznik

Po wybraniu Usun w oknie Usun zatgcznik, zataczony plik jest przenoszony
do zestawienia zatacznikbw do trwatego usuniecia, dostepnego dla

administratora systemu.

Dotaczone dokumenty

Powiadom

Przegladaj Dodaj z szablonu
Dotacz skan Skanuj

Ela_danie usuniecia pliku zostato przestane do administratora

Rysunek 192 Zadanie usuniecia zalacznika zalaczonego pliku

Administrator moze trwale usungé lub przywréci¢ usuniety przez uzytkownika

plik. Zaréwno w przypadku zatwierdzenia usuniecia, jak i przywrdcenia
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zatgczonego pliku, uzytkownik, ktory zainicjowat operacje usuniecia pliku
otrzyma powiadomienie z potwierdzeniem, ze plik zostat usuniety, badz ze

zgtoszenie o usuniecie zostato przez administratora odrzucone.
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16. Integracja z PLP

Z kazdym pismem i/lub sprawga mozna powigzac¢ lokalizacje przestrzenna,
ktérej dotyczy pismo lub sprawa. Dzieki i integracji z PLP uzytkownik moze
w prosty sposob sprawdzié¢, jakiej lokalizacji tyczy sie dana sprawa badz

pismo, a takze dokonac analiz dotyczacych danego pisma/sprawy.

Modut do przestrzennej lokalizacji pism/spraw jest komponentem
zewnetrznym w stosunku do systemu EZD i umozliwia zakfadanie
i aktualizacje obiektéw RGD, dostep do atrybutéow i geometrii RGD jak
rowniez wyswietlenie metadanych dokumentu/sprawy z EZD dla wskazanego
obiektu RGD. Jeden dokument moze by¢ powigzany z wieloma réznymi
typami obiektow RGD. Przy wprowadzaniu, modyfikacji, wyszukiwaniu,
przegladaniu obiektéw RGD uzytkownik ma mozliwos¢ wykorzystania do
podgladu dowolnych danych przestrzennych udostepnianych jako ustugi
sieciowe OGC oraz danych 2z popularnych, nieodptatnych serwiséw

mapowych.

Zakres uprawnien do obiektéw modutu PLP jest tozsamy z =zakresem

uprawnien do powigzanych z nimi obiektéw w systemie EZD.

System umozliwia wykonywanie wyszukiwan i analiz przestrzennych
dotyczacych np.:

1) lokalizacji przestrzennych (ktorych dotyczy dane pismo/sprawa czy grupa
pism/spraw);

2) pism/spraw dotyczacych konkretnej lokalizacji itp.

W celu zapewnienia dostepu do danych historycznych geometria obiektéw

jest przechowywana w dedykowanej dla systemu bazie danych.

Modut PLP posiada lokalne bazy danych w kazdej JST.

Szczegodty pisma i sprawy zawierajq sekcje Integracja z PLP, na ktorej mozna

wpisac adresy, ktérych dotyczy dane pismo/sprawa i/lub numer dziafki.

Uwaga: Sekcja Integracja z PLP dla pism przychodzacych pojawia sie po
zarejestrowaniu pisma.
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Integracja = PLP

Adresy
+ Kod pocztowy Miejscowosc Budynek  Lokal Podtaczono do PLP

-+ -

Dziatki

+ Mr dzialki Podtaczono do PLP

-+ -

Inne, powiazane recznie

Opis Podlaczono do PLP

Powiaz obiekty RGD Powiaz RGD recznie/Pokaz RGD

Rysunek 193 Integracja z PLP
Dostepne akcje’:

. Powiaz obiekty RGD - system wyszukuje wprowadzone adresy na
mapie i wigze je z pismem/sprawg. Uzytkownik otrzymuje komunikat,

ile obiektéw udato sie powigzac

o Powiaz RGD recznie/Pokaz RGD - Wyswietlenie mapy z
obiektami RGD i powigzanie obiektu recznie (Rysunek 194).

Przy podawaniu danych adresowych do integracji z PLP podpowiadane sg
dane z systemu TERYT. Dostep do systemu TERYT zapewniany jest przez
szyny ESB.

Zrédta danych wykorzystywane przy wigzaniu lokalizacji z PLP moga by¢
skonfigurowane przez Administratora. Szczegdtowy opis konfiguracji
znajduje sie w PLP Podreczniku Administratora.
Uwaga: System umozliwia wpisywanie adreséw spoza rejestru TERYT.
W przypadku, gdy w bazie PLP nie zostanie znaleziony wpisany adres, zostaje

on oznaczony jako niepowigzany, a kazdy powigzany recznie punkt zostanie
dodany do tabelki 'inne, powigzane recznie'. Niepowigzane wpisy w sekcji

’ Szczegdty obstugi modutu PLP znajduja sie w osobnych podrecznikach:
-MAT_130520_2575600_01.00_PLP_Podrecznik_Uzytkownika
-MAT_130520_2575600_01.00_PLP_Podrecznik_Administratora
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'Adresy' mozna usung¢. System nie usuwa ich automatycznie po nieudanym
powigzaniu, aby uzytkownik mogt poprawi¢ wpis, np. w przypadku
popetnienia btedu.

PokazZ obiekty RGD

PRZESTRZENNA LOKALIZACJA PISM I SPRAW

5 E @ ﬁ E Pomoc Aktuslna sprawa:DF.6741.1.2013 | Zaloguy |
» Obiekty RGD.
B Warstwy tematyczne
p Informacje o obiektach
P Wyszukiwanie
B Sprawy
P Historia Sprawy
e B
»
&

Rysunek 194 Przestrzenna lokalizacja pism i spraw
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17. Historia operacji

Widok spraw oraz pism (ogdlnych i dedykowanych) zawiera dolng sekcje
~Historia zmian”, umozliwiajacq podglad historii operacji oraz przywracanie

poprzednich wersji.

Historia obejmuje informacje o wszystkich zmianach wykonywanych w

piSmie/sprawie w systemie, w szczegdlnosci sg to informacje o:
. fakcie odczytu szczegdétdw pisma badz sprawy;
. dodaniu zatgcznika;

° zmianie metadanych oraz zatgcznikéw dotaczonych do danego

pisma;

o czasie edycji zarobwno metadanych, jak i zatgcznikéw.

Historia zmian

[(Eporty) (3 Drukuj [ Edycia UL Pokaz50 v wierszy  Wiyswietlone wiersze 1 - 252325

zestawienia

Osoba W |Czy zastepstwo? ' |Data v Szrzeglit'j v

Pracowmik => Ada Muzyka

e e e Bz Aktualizacya Czas zablokowania pliku => 2012-09-25 13:11:23
i PR Pracovmik =
Ada Muzyka Hie 25/08/12 13:11 Aktualizacja (22 z3blokowania piiku =
Fi ik => Ada Muzyka
AdaMuzyka  [Nie 15/09/1213:07 | Aktualizacia racovmik == Ada Muz)

Czas zablokowania pliku == 2012-09-25 13:07:22

Aktywny == Tak

Pracovmik == Ada Muzyka

Viersja biezaca = Tak

Pracovmik ==

Czas zablokowania pliku =» 2012-09-25 13:07:04
Komentarz =»

Nazwa systemowa => 9b9ec409a6473ed1107b36a8cT 22489, docx
MNazwa == Odpowieds.docx

Ada Muzyka Hie 25/08/12 13:07 Wstawienie Na podstawie szablonu ==

Czas utworzenia pliku => 2012-09-25 13:07:04
Obiekt == 100000058 Projekt

Jezyk OCR ==

Stan rozpoznania =>»

Rodzaj pliku == Inmy

Pismo wiodgce => Nie
Typ pisma =>
shat = DviOrUSTZWDMUIILWeL3MDILXg=

Pracovmik == Ada Muzyka

Ada Muzyka | Nie 25/09/1213:06 | Aktualizacja Czas zablokowania pliku => 2012-09-25 13:06:47
. . Pracovmik ==

Ada Muzyka HNie 25/09/12 13:06 Aktualizacja Czas zablokowania pliku ==

AdaMuzyka  |Nie 25/09/1213:02 | Aktualizacia Pracovmik => Aa Mizyka

Czas zablokowania pliku => 2012-09-25 13:02:58

Akbywmy == Tak

Pracovmik == Ada Muzyka

Wersja bieZaca => Tak

Pracovmik ==

Czas zablokowania pliku =» 2012-09-25 13:02:18
Komentarz =>

Nazwa systemowa => 483f93168e9b950d2eeafd7 4c6676e780. docx
Nazwa == Odpowied?. docx

Ada Muzyka Hie 25/09/12 13:02 Wstawienie Na podstawie szablonu =>

Czas utworzenia pliku => 2012-09-25 13:02:18
Obiekt =» 100000058 Projekt

Jezyk OCR =» Polish

Stan rozpoznania =>»

Rodzaj pliku == Inny

Pismo wiodgce = Nie

Typ pisma =>

Rysunek 195 Przykiad historii sprawy/dokumentu
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Z historii zmian istnieje mozliwos¢ cofniecia sie do wczesniejszych wersji
dokumentu lub sprawy. Po rozwinieciu lewego menu wybranego wiersza
dostepna jest akcja 'Zobacz podglad tej wersji dokumentu', umozliwiajaca
uzytkownikowi podglad pisma w formie jakiej wygladato ono w danym

momencie historii.

Ada Muzyka Nie 25/09/12 13:02 Aktualizaca Osoba blokujaca => Ada Muzyka

Ada Muzyka Nie 25/09/1212:13 Aktualizacja Osoba blokujaca =

Ada Muzyka Nie 25/09/12 12:13 Aktualizacja Dotyczy => Projekt

(© zobacz podglad tej wersji dokumentu hioe/12 1212 |aktuatzacia Osaba blokujaca == Ada Muzyka
’ Z{SID‘?HZ 12:12 Aktualizacja Osoba blokujaca ==

Do rgk wiasnych == Nie

Ada Muzyka
i Pricrytet == 3 Mormalny

Nie 25/09/12 12:12 Aktualizacja

Rysunek 196 Podglad wybranej wersji dokumentu
Podglad pisma udostepnia dwie akcje:

- zapisanie wersji historycznej pisma jako aktualnej;

- powrét do edycji aktualnej wersji dokumentu bez zadnych zmian.

Zapisz przegladang
wersje jako aktualng

Powrdt do aktualnej wersji

Rysunek 197 Wersja historyczna dokumentu - dostepne akcje

Historie mozna eksportowac do pliku (Patrz podrozdziat 1.2.1, Rysunek 9).

Na zestawieniu historii operacje odczytu obiektow mogg by¢ widoczne lub
ukryte. W celu wyswietlenia historii zawierajgcej miedzy innymi operacje

odczytow nalezy wybrac:
Widok zestawienia -> Pokaz operacje odczytdéw obiektow
Jesli operacje odczytéw majg byc¢ ukryte, wéwczas nalezy wybrac:

Widok zestawienia -> Ukryj operacje odczytéow obiektow
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I_EIJ zest_histona_obiektuxls [Tryb zgodnosci]

A B C
1 |Pole IWartose
2 |Krok obiegu Realizacja sprawy
3 |Osoba przypisana Eliza Podoba
4 | Termin realizacji
5 Kategoria JEVWA 0032 Sesje Semiku Wojewddztwa
6 \Mumer sprawy DF._.0032-4/11
7 |Czy jest to dokument elektroniczny Mie
& | Typ sprawy Ogdlny
9 Wiasciciel Eliza Podoba
10 |Data wprowadzenia do systemu 2011-10-21 10:34:04
11
12
13
14
M 4 W] Historia sprawy | Aktualny stan sprawy < %1 [ I

Rysunek 198 Historia przegladana z pliku XLS (Aktualny stan sprawy)

Eﬂ zest_histonia_obiektuxls [Tryb zgodnosci]
A B C

1 |Osoba Czy zastepstwo? Data

2 Eliza Podoba  Mie 26-10-11
3 |Eliza Podoba  Nie 26-10-11
4 |Eliza Podoba  Mie 26-10-11
5 |Eliza Podoba  Nie 26-10-11
6 |Eliza Podoba MNie 21-10-11
7 |Eliza Podoba  Nie 21-10-11
8 |Eliza Podoba  Nie 21-10-11
9 |Eliza Podoba  Mie 21-10-11
10 |[Eliza Podoba  Nie 21-10-11
11 |[Eliza Podoba  Nie 21-10-11
12 |[Eliza Podoba  Nie 21-10-11
13 |[Eliza Podoba  Nie 21-10-11
14 |Eliza Podoba  Nie 21-10-11
15 |[Eliza Podoba  Nie 21-10-11
16

4 4 » M| Historia sprawy Aktualny stan sprawy ¥

D

Rodzaj zmiany Szczegodly

10:40 Odczyt
10:27 Aktualizacja
10:27 Odczyt
10:26 Aktualizacja
10:34 Aktualizacja
10:34 Odczyt
10:34 Aktualizacja

10:34 Aktualizacja

10:34 Aktualizacja

10:34 Wstawienie

10:34 Wstawienie

10:34 Wstawienie

10:34 Wstawienie

10:34 Wstawienie

Termin realizacji == 2011-10-25

Podteczka => 0032 Sesje Sejmiku Wojewddztwa
Termin realizacji =» 2011-10-25

Osoba blokujgca == Eliza Podoba

Dotyczy == Test

Klauzula => jawne

Termin realizacji == 2011-10-25

instance_id == 100000067

Krok obiegu == sprawa Realizacja sprawy inne Sprawa
Osoba przypisana == Eliza Podoba

koniec == Nie

obiekt_id == 100000075 Test

Termin realizacji == 2011-10-25

Wstrzymana == Mie

Kategoria archiwalna == A

obiekt_id == 100000075 Test

Kategoria JRWA == 0032 Sesje Sejmiku Wojewddztwa
obiekt_id == 100000075 Test

MNumer sprawy == DF___0032-4/11

Czy jest to dokument elektroniczny == Mie

Podteczka => 0032 Sesje Sejmiku Wojewddztwa

Typ sprawy == Ogdlny

arch == 0

Autor == Eliza Podoba

Data wprowadzenia do systemu => 2011-10-21 10:34:04
to_archive == 0

Whasciciel == Eliza Podoba

Rysunek 199 Historia przegladana z pliku XLS (Historia zmian)
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18. Nadawanie uprawnien do JRWA

Uprawnienia w systemie sg kontrolowane za pomoca grup uzytkownikéw.
System umozliwia zarzadzanie uprawnieniami do poszczegdlnych sekcji

systemu.

Sciezka dostepu:

Struktura - Uprawnienia JRWA

Administrator lub uzytkownik posiadajacy role nadawania uprawnien do JRWA
w widoku Uprawnienia JRWA, zarzadza uprawnieniami do symboli JRWA.
Okresla on, ktére grupy uzytkownikdw majg dostep do danego podzbioru
JRWA.

Zadania Wiyszukdwarka Do wiadomosci (1) Tryb off-line (0] Powiadamienia [2/2] Kontakty

uprawnienia Jiwa [N =TT
: ; : widok
Eksportu Druku Edycja 50 : ot . 1 I
E) (PEInIL) @ 1 g ] @ erEEnERE Pokaz wierszy  WiySwietlone wiersze 28z 28

idministratorzy

administratorzy ds, podwiadczen bezpieczeristia

administratorzy ds, procesén

Definiowanie zastepsti

Dekrstacia do wszystkich

Dryrektor archiwum

Dyrektorzy

Edycia Farmularzy

Edycia porzadku obrad Zarzadu

Kierownicy

S|o|lo|o|o|o|o|a|o|o|o

Madawanie upravwnier do JRih

Rysunek 200 Uprawnienia JRWA

Dla kazdej grupy uzytkownikéw, zdefiniowanej w systemie, mozliwe jest
wybranie podzbioru JRWA, do ktdérych ta grupa bedzie miata dostep.
Ustawienie uprawnien do JRWA umozliwia uprawnionym uzytkownikom wybdr
symbolu JRWA przy tworzeniu spraw. Dla procesdw dedykowanych symbole
JRWA sg przypisywane juz na poziomie definicji procesu. Po kliknieciu na
nazwe grupy wyswietlony zostanie formularz nadawania uprawnien JRWA
(Rysunek 201).
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Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosei (1) Tryb off-line (0] Powiadomienia [2/2] Kontakty
Uprawnienia JRWA

Nadawanie uprawniery

Grupa:  Kierownicy
Wybrane HNiewybrane

[ Zaznacz wszystic [ Zaznacz wszystiic

D 000 Przepisy prawne dotyczace organdw jednoosobowych i kolegialmech D 0 Zarzadzanie
D 000 Rada Gtowna D 0 ZARZADZANIE
[[] 001 Zespaty koardynacyine MSZ [ 0 Zarzadzenia
[ 00 Organy kolegialne [ 0 Sprawy cgélna

Humery |7 002 Komisis [J 00 Grgany kalegialne

v [[] 002 Virybory do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Palskiej [[] 000 Posiedzenia kisrownictwa 57

[] 0020 Pawatywanie komisii, zespatdw [] 001 virybory Prezydenta Rzeczypospolitej Palskie]
- D 001 Zespoty koordynacwine MSZ
D 002 Komisje i Zespoly wiasne (state lub doraine)

grupie:

[] 0021 Ewddencia komisii, zespotéw

[[] 0022 Ewidencia prowadzanych postepowar

[[] 0022 Komisja egzaminacyijna do aceny umiejgtnosel praktycznezo stos...
[[] 0024 Komisja egzaminacyina do aceny umiejgtnosel praktycznezo stos...

[] 0024 Interpelacie , whioski i postulaty postdw i senatordw RP oraz...

Rysunek 201 Nadawanie uprawnien

Dla wybranej grupy uzytkownikéw mozna przypisa¢ lub odpigé uprawnienia
za pomocg przyciskow - oraz - Po zaznaczeniu checkboxa dla

danego uprawnienia i nacisnieciu przycisku - uprawnienie zostanie

przypisane do wybranej grupy uzytkownikdéw.

000 Przepizy praw
001 Wwhary Prezv
002 Wwbory do 5e;
0024 Interpelacie

0025 Interpelacje
003 Sejmik Waiews
0030 Wybory do 5
0031 QOrganizacia &
0032 Sesie Sejmike
Rysunek 202 Odpinanie i przypinanie uprawnien

M &I O ]

Dokonane zmiany nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk _
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19. Archiwizacja

Akta spraw zakonczonych sg przekazywane do archiwum zbiorczo z catej
komoérki organizacyjnej. W kazdej komodrce osobg odpowiedzialng za
przygotowanie i przekazanie wszystkich teczek jest Koordynator czynnosci
kancelaryjno-archiwalnych. W systemie EZD uzytkownik ten ma przypisang
przez administratora dedykowang role - ,Tworzenie paczek archiwalnych”.
Koordynator czynnosci kancelaryjno-archiwalnych nie ma mozliwosci wgladu

w szczegoty/tres¢ spraw przygotowanych do przekazania do archiwum.

19.1. Przygotowanie do archiwizacji

Przygotowanie dokumentéw oraz akt sprawy odbywa sie wzgledem
klasyfikacji JRWA. Kazda teczka, odpowiadajaca jednej pozycji klasyfikacji
JRWA, prezentowana jest na dedykowanej liscie ,Teczki do archiwizacji”
(Rysunek 203). Z poziomu tej listy Koordynator czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych wykonuje archiwizacje poszczegdlnych teczek, ktore zostang

wigczone w skiad paczki archiwalnej.

Sciezka dostepu:

Archiwum — Teczki do archiwizacji

Teczki do archiwizacii (N =0

[(peksportyj G onukyj ([ edyja :‘;dt”a;iem Pokaz o0 wierszy  Wiydwietlone wiersze | 626

Hazwa teczki W [ JRWA WV |Opis V' |Jednostka vV Rok WV

Departament Azji i Pacyfiku
Departament Azji i Pacyficu

. Departament Azji i Pacyficu
Ewidh komisji, 6 0021 o 1995
JnAenEls REmiED, zespotow Departament Azji | Pacyfiku

Fosiedzenia kisrownictwa MSZ 000 1935

oordynacia prac dotyczacyen realizacsi prasdsienziet podejmonanych presz |
petnomocnike argandw samorzadu wojewddztwa (Dz. U, 2 1998 r. Nr 160, poz. 1073), Departament Azji i Pacyficu

Frotokoky posisdzer, Sposth prowadzenia okredla § 47 § 45 instrukeii kancelaryinej dia |Departament Azji { Pacyficu g

Rysunek 203 Przygotowanie paczki archiwalnej - zamykanie teczek

Dla kazdej sprawy znajdujacej sie w teczce wyswietlona jest informacja o

kategorii archiwalnej, wynikajacej z jej przypisania do pozycji klasyfikacji
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JRWA. Przeglada¢ mozna jedynie podstawowe informacje, takie jak: numer
sprawy i opis (Rysunek 205). W tym celu nalezy wybra¢ z lewego menu

wiersza opcje Pokaz.

Rozpatrpeanie skarg i 0551 Zatabwiar
wWiioskow 5106,
Pokaz
Zamknij

Rysunek 204 Pokaz lub Zamknij teczke

Sprawy w teczce nr 100000098 m

@ekeie [(pekportej Q) onkaj [ eheja g NP Sokaz 5 wierszy  Wyewietlone wisrsze | -17z1

Sprawa v |opis WV |Kategoria v

DAR.O032, 1.1396 ‘TEST ARCHIWLIM ‘B L1

Rysunek 205 Przygotowanie paczki archiwalnej — podglad spraw w teczce

Aby powrdci¢ do widoku Teczek do archiwizacji nalezy wybrac¢ Akcje ->

Powrot.

Wybdr opcji Zamknij powoduje zamkniecie teczki, ktéra ma zostac
przekazana do archiwizacji. Wszystkie sprawy z tej teczki, nieoznaczone do

archiwizacji, przenoszone sg do nowej teczki.

Wszystkie teczki, ktore zostang zamkniete, wchodzg w sktad paczki
archiwalnej, ktéra nastepnie zostaje przekazana do systemu Elektroniczne
Archiwum. Po zamknieciu teczki pojawia sie opcja Akcje -> Przekaz do

archiwum.

Teczki do archiwizacji

@ Akcje B; Eksportuj

| Przekaz do archivwum |
I- 4
Rysunek 206 Przekaz do archiwum
Wybranie tej opcji powoduje utworzenie paczki archiwalnej z zamknietych

teczek i przekazanie jej do akceptacji przetozonego.
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Pracownik archiwum moze przegladaé przekazane paczki w widoku
Archiwum -> Gotowe paczki archiwalne do wgladu. Na zestawieniu znajduje
sie lista paczek przekazanych do archiwum przez koordynatora czynnosci

kancelaryjno-archiwalnych, oczekujacych na akceptacje przetozonego.

Na liscie zadan przetozonego pojawia sie zadanie ,Zatwierdzenie paczki

archiwalnej”.

Paczka archiwalna
:’ Cidblokuj

Parametry paczki

Rolkc:

2012

Jednostka: Administracja

Status archiwizacji: Zatwierdzenie paczki archiwalnej
Przyczyna

odrzucenia:

Spis zdawczo-odbiorczy

[ Odizuc
[ Zatwierdz |

Rysunek 207 Zatwierdzanie paczki archiwalnej przez przetozonego

Wybdr akcji Pokaz teczki prowadzi do widoku Teczki w paczce archiwalnej
(Rysunek 208).

Teczki w paczce archiwalnej ﬂﬂ

i ; : Wiidok
Eksportu Drulku Edycja 50 ; ot : 1 i
E) partu] @ ] g C] @ Zestawienia Pakaz wierszy  WWydwietlone wiersze 1z1

Humer .

JRWA W |Opis W |Jednostka W [Rok W
Koordynacja prac dotyczacych realizacii 01z Protokody poziedzer, Sposdh prowadzenia ok resla § 47 1 48 instrukeji kancelary jnej Administracja 1995
przedsigwzied pode jmowanych przez pednomocnikdu dla organdw samorzgdy wojswddztwa (Dz, U, 2 1998 1 MNr 160, poz, 1073),

Rysunek 208 Teczki w paczce archiwalnej

Po kliknieciu na rekord teczki, wyswietlg sie sprawy, a nastepnie pisma, ktore

sie w niej znajduja.
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Na formularzu akceptacji (Rysunek 207), przetozony moze zaakceptowad
paczke przyciskiem Zatwierdz lub odrzuci¢ przyciskiem Odrzué wskazujac

przyczyne odrzucenia.

Klikniecie linku Spis zdawczo odbiorczy uruchamia otwarcie spisu zdawczo

- odbiorczego w formacie .pdf gotowego do wydruku.

19.2. Przyjecie do archiwum

Po akceptacji przetozonego paczka trafia do pracownika archiwum.

Jest ona widoczna na zestawieniu Archiwum -> Paczki zgtoszone do odbioru.
Na zestawieniu znajduje sie lista paczek przekazanych do archiwum przez
koordynatora czynnosci kancelaryjno-archiwalnych, zaakceptowanych przez

przetozonego.

Dodatkowo pracownik archiwum otrzymuje zadanie ,Gotowos¢ do

przekazania”.

Paczka archiwalna
¥ Odblokuj

Parametry paczki

Rol:: 012
Jednostha: Administracja

Status archiwizacji: Gotowosc do przekazania

Przyczyna
odrzucenia:

Spis zdawczo-odbiorczy

m Przyjmij paczke do archiwum

Rysunek 209 Paczka archiwalna u pracownika archiwum
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Pracownik archiwum za pomocg przycisku Przyjmij paczke do archiwum
moze przyja¢ paczke albo odrzuci¢ przyciskiem Odrzué. Podobnie jak
przetozony, korzystajac z akcji Pokaz teczki moze rowniez wyswietli¢ teczki
i nagtdwki znajdujacych sie w nich spraw i pism.

Klikniecie na link Spis zdawczo odbiorczy uruchamia otwarcie spisu

zdawczo - odbiorczego w formacie .pdf gotowego do wydruku.

Po odrzuceniu paczka trafia do uzytkownika, ktéory ja przygotowat.
Wprowadza on poprawki i przekazuje paczke ponownie do akceptacji

przetozonego, a nastepnie do pracownika archiwum.

Paczka przyjeta do archiwum pojawia sie na zestawieniu Przyjete paczki

archiwalne.

Sciezka dostepu:

Archiwum - Przyjete paczki archiwalne

Przyjete paczki archiwalne Szukaj

g s . Widak, Usuri filtry T Zapisz filtry . i .
Eksportu Druky Edycja 50 1 -
[}) (Pl @ ] g il @ Zestawienia ® { sortowania 1‘ sortowanie Pokaz wierszy  Wiyswietlong wiersze 11z11

Departamert v R

‘DAF‘ ‘QD’IQ ‘

Rysunek 210 Przyjete paczki archiwalne

Po przekazaniu spraw do archiwum ani referent ani archiwista nie majq
mozliwosci ich modyfikacji (metadanych, zatacznikdw, komentarzy).
Pracownicy archiwum majg dostep do wszystkich szczego6tow spraw

nalezacych do teczek przyjetych do archiwum.

19.3. Sprawy poddane archiwizacji

Sprawy znajdujace sie w paczkach przyjetych do Archiwum mozna przegladad

na zestawieniu Sprawy poddane archiwizacji.

Sciezka dostepu:

Archiwum - Sprawy poddane archiwizacji
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Bezposrednio na zestawieniu dostepne sg informacje o statusie archiwizacji
danej sprawy (Gotowos$¢, Poddane brakowaniu, Poddane ekspertyzie,
Przekazane, Przekazane do AP, Przygotowane do AP, Przygotowane do
brakowania, Przygotowane do ekspertyzy, Przygotowanie). Mozna odczytac
date archiwizacji, date przygotowania do brakowania/ekspertyzy oraz date

przekazania do brakowania/ekspertyzy.

sprawy poddane archiwizacii [ ENGTGTNGNGNGEGEGEGEE 50

f . . . ‘idak
Akcje Eksportuj Drukuj Edycja Pokaz 50 wiers: swietlone wiersze | -4z 24
® @ @ @’ @ zestawienia n
e v [Dotyezy v JRWA W Kate;_;uria W |Rok W Slalu_s _ W Dala przygulu_wania do W Data przekaza_nia do v
archiwalna archiwizacji hiw AP fbr fek rtyzy AP fbr ek rtyzy

TEST

ARCHIMLIA 012

Frzekazane

0032 ‘ES

DAR.O032.1.1995 05707712 ‘ ‘ ‘

Rysunek 211 Sprawy poddane archiwizacji
Klikniecie na wiersz umozliwia przegladanie szczegdtdw zarchiwizowanej

sprawy.

19.4. Sprawy do brakowania

Brakowaniu podlegajg wszystkie sprawy =z kategoriag Bc. Sprawy do

brakowania sq widoczne na osobnym widoku.

Sciezka dostepu:

Archiwum - Sprawy do brakowania

Sprawy do brakowania ?
Eksportuj brukyj  [5f Edycfa ik pokaz 50 wierszy  Wydwietione wiersze 1 -1z 1
B> g zestawienia ¥
I:‘ Sprawa W |Hazwa teczki W |JRWA WV |Opis W |Komorka Y |[Rok WV
L] ||_0014_2_201 3. |Llchwa{y komisi, zespoléw i innych organdéw kalegialnych Sejmiku Wojewddztwa 0014 wtymich rejestr | Wydziat Administracyjny, Referat | 2013

Przygotuj do brakowania

Rysunek 212 Sprawy do brakowania

Zaznaczone sprawy po kliknieciu na link Przygotuj do brakowania

sq przekazywane do akceptacji przetozonego.

Przetozony otrzymuje zadanie Gotowos¢ do brakowania.
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Moje zadania m

, . o Widok
Eksportu Druku Edycja 5 : P : 1 i
%) portu] E 1 |§ e @ Zestawienia Pokaz wierszy  Wiydwietlone wiersze 15z15%

Hi Zablok
Rodzaj . Humer Humer kodu !Jmer Data Termin Od L a mf\_lany Kategoria
W |Zadanie W v W |Sprawa W |pismaw WV S R W |Dotyczy W |Zataczniki W |do edycji v
e A realizacji © |kogo

zadania ewidencyiny  |kreskowego dokumentu
preez

sprawie

Gotowoscé do
brakowania

Agata

Brakowanie Milewska

‘ ‘ ‘ 0507 F12 14:41

Hie ‘ ‘

Rysunek 213 Zadanie Gotowos¢ do brakowania

Przetozony moze podejrze¢ szczegdty brakowania. W tym celu wybiera

Podglad z lewego menu wiersza zadania.

Rodzaj
zadania

Brakuwanie

@? Whacz edycie wiersza e

Y% |[Zadanie L'

Gotowosc do
brakowania

Podglad b —

ie

Rysunek 214 Podglad

Klikniecie na link Spis zdawczo odbiorczy z okna podgladu uruchamia

otwarcie spisu zdawczo - odbiorczego w formacie .pdf gotowego do wydruku.

Brakowanie akt
:/ Lablokuj do edwcii

[rata przygotowania paczlki: H13-12-05T14:15:20
[Drata brakowania:
Mumer zeody:

Spis zdawczo-odbiorczy

Rysunek 215 Brakowanie akt - podglad

Z kolei klikniecie na wiersz zadania prowadzi do okna akceptacji brakowania.
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Brakowanie akt
38 Odblokuj

Drata przygotowania paczki: 2013-12-05T14:15:20
[rata brakowania:

Mumer zgody:

Przyczyna odrzucenia:

Spis zdawczo-odbiorczy

m Zakoncz brakowanie

Rysunek 216 Brakowanie akt - akceptacja przelozonego

Przetozony moze zaakceptowa¢ i tym samym zakonczy¢ brakowanie
przyciskiem Zakoncz brakowanie wpisujac odpowiedni Numer zgody.

Pojawi sie wowczas komunikat:

[~ bl
Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

I I.-”"_"“‘-. Uwaga! Dokumenty poddawane brakowaniu zostang usunigte z |
Y systemu. Czy cheesz kontynuowad?

ok || Anulj |

[ 4

Po akceptacji przetozonego sprawy wraz z dokumentami zostajg usuniete
z systemu. Jesli przetozony nie wpisze numeru zgody system poinformuje
uzytkownika komunikatem: Btad: W przypadku zakonczenia pole "Numer

zgody" jest wymagane.

W przypadku braku akceptacji przetozony powinien uzupetnié przyczyne
odrzucenia i wybiera przycisk Odrzué. Jesli pole przyczyny odrzucenia nie
zostanie uzupetnione przy kliknieciu w przycisk wyswietli sie komunikat:

Btad: W przypadku odrzucenia pole "Przyczyna odrzucenia" jest wymagane.

Na podstawie spraw oznaczonych do trwatego usuniecia tworzony jest

automatycznie protokdét brakowania, ktéry jest dotgczony do paczki
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archiwalnej, przekazywanej do archiwum. Sprawy nieoznaczone pozostajgq w

systemie.

19.5. Ekspertyza akt w archiwum

Akta z grupy BE po odpowiednim okresie (np. BE5 po 5 latach) mogg byc¢
poddane ekspertyzie celem zmiany kategorii archiwalnej.

Sciezka dostepu:

Archiwum — Akta do ekspertyzy

Na widoku akt do ekspertyzy uzytkownik archiwum widzi akta gotowe do

ekspertyzy i moze wybrac te, ktdre majg zostaé poddane ekspertyzie.

Akta do ekspertyzy (NN =770

g g . widok
Eksportuj Drukuj g Edycja _ Pokaz 50 wiers Zwietlone wiersze | -8z8
[3) @ @ zestawienia oW
Data Data Data Humer
3 A" Depart: it A ' "4 v % |Opis JRWA v
D prawa SRaftamen zatatwienia archiwizacji ekspertyzy JRWA s
KierownRes, 9731, 1, 1995 | DAP 127014958 127014958 973 Raporty i sprawozdania dotyczace realizacji programdu
D KierownRes, 9730, 1, 1995 | DAP 127014958 127014958 9730 Bazy danych programa pomocokych
D ieroWnREs FI26, 1. 1995 Dap 120195 120195 96 Zatrudm‘eme obywateli polskich winstytucjach UE oraz delegowanie
ekspertdu narodouwych
D KierownRes, 7627, 1.1995 | DAP 12701495 12701495 FoRT Uzgodnienia dopiszczalnego poziomu hatasu
I:‘ KierownRes, 7626, 1. 1995 | DAP 12701495 12701495 T2 Zwalnienia = uczestnictwa w systemie handiu uprawnieniami do emisji
I:‘ KierownRes. 0260, 1, 1995 |DAP 12701495 12701495 0260 #eldunki i raporty sytuacyjne uwiazne
I:‘ KierownRes. 0517, 1. 1995 | DAP 12701495 127014958 0517 Wspddpraca z rzecznikami prasowymi innych urzeddm
D KierownRes, 2500, 1, 1995 | DAP 127014958 127014958 2500 Spotkania uzgodnizniowe
I Przygotuj do ekspertyzy |

Rysunek 217 Akta do ekspertyzy

Wybrane akta (zaznaczone pole w pierwszej kolumnie) po kliknieciu na link
Przygotuj do ekspertyzy umozliwiajg na formularzu wybdr kategorii
archiwalnej dla paczki do ekspertyzy a nastepnie przekazanie zmian do

akceptacji przyciskiem Do akceptacji.

Sciezka dostepu:

Archiwum — Paczki akt przygotowane do ekspertyzy
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Przygotowane do ekspertyzy akta, czekajace na akceptacje dyrektora mozna

przeglada¢ na widoku Paczki akt przygotowane do ekspertyzy.

Dyrektor archiwum otrzymuje nowe zadania akceptacji ekspertyzy akt.

Moje zadania (NN =D

a 5 : Widok
Ekspaortuj Drukuj g Edycja Pakaz 50 wiers Swrietlone wiersze | -1z1
[}> @ @ zestawienia Ty Wy
- Humer N Zablokowany -
Rodzaj ~ Humer Humer kodu N Termln Od o _ Kategoria
W | Zad v W |5 v v v W |Dot; W (2 ki % |do ed! v
zadania adanie ewidencyjny kreskowego prawea pisma w realizacji kogo yezy Sacznid o edycy dokumentu

sprawie przez

050077412 15:05 Korpak

Piotr ‘

Gotowosc
A A Ekspertyza [do
ekspertyzy

@’ Witacz edycje wiersza

Podglad

Rysunek 218 Zadanie Gotowos¢ do ekspertyzy
Dla akt poddanych ekspertyzie dyrektor archiwum podejmuje decyzje
0 akceptacji lub odrzuceniu ekspertyzy akt.

Ekspertyza akt
¥ Odblokuj

Data przygotowania paczki: 05/07/12 00:00
Data ekspertyzy:

Kategoria archiwalna po B 10
ekspertyzie:

Przyczyna odrzucenia:

Spis zdawczo-odbiorczy

m Zakoncz ekspertyze

Rysunek 219 Ekspertyza akt
Akceptacja i zakonczenie ekspertyzy nastepuje po wybraniu przycisku

Zakoncz ekspertyze.

Sciezka dostepu:

Archiwum — Paczki akt poddane ekspertyzie

Paczki akt poddane ekspertyzie Szukaj

: : . widok Usuri filtry Zapisz filtry ifydwietlone
Eksportuj Drukuj g Edycja = Pakaz 40 wiers ; 1 -1z1
B) @ @ zestawienia @ i sortowanie i sortowanie = wiersze
Departament Data przygotowania do ekspertyzy WV |Data ekspertyzy % |Kategoria archiwalna po ekspertyzie A4
| Administracja |USfU?f12 00:00 |USIU?!12 16:24 |E z

Rysunek 220 Paczki akt poddane ekspertyzie
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Widok akt poddanych ekspertyzie zawiera paczki akt poddanych ekspertyzie

(do kazdej paczki dotgczony jest protokdt zdawczo-odbiorczy).

Ekspertyza akt

Data przygotowania paczki:  05/07/12 00:00
Data ekspertyzy: 05/07/12 15:13

Kategoria archiwalna po B 10
ekspertyzie:

Spis zdawczo-odbiorczy

Rysunek 221 Ekspertyza akt

19.6. Brakowanie akt

Za brakowanie akt odpowiada pracownik archiwum. Akta z grupy B po

odpowiednim okresie (np B5 po 5 latach) mogq by¢ poddane brakowaniu.

Sciezka dostepu:

Archiwum - Akta do brakowania

Na widoku akt do brakowania pracownik archiwum widzi akta gotowe

do brakowania i moze wybrac te, ktére majg zostac usuniete.

Akta do brakowania (NS 70

q q g Widok
Eksporiuj Drukuj @ Edycia Pakaz 50 wigrs Swietlone wiersze | -1z1
E) @ @ zestawienia 7y Wy
Data Data Data Humer
5 1] g it A Opis JRWA
D B p g Departament zatatwienia A archiwizacji A ekspertyzy A JRWL A B "o

Udziat dach i konfe jach
D-‘\P-UU52-1.201206ID?I12 06407412 a0z Dbz;ihw naradach i konferencjact

Przygotuj do brakowania

Rysunek 222 Akta do brakowania
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Sciezka dostepu:

Archiwum — Paczki akt przygotowane do brakowania

Akta przygotowane do brakowania sg przekazywane do akceptacji dyrektora

Moje zadania Szukaj
E} Eksportuj @ Drukuj @ Edycja E WidOk. ) Pokaz 50 wierszy  WiySwietlone wiersze | -1z1
zestawienia
N Humer m N Zablokowany -
RDdZd:'l % |Zadanie W "“","e' - v LI LETD W |Sprawa W |pismaw WV TBI'I?“[I = WV Cr] W |Dotyczy W |Zataczniki V |do edycji v Ry v
zadania ewidencyiny kreskowego N realizacji kogo dokumentu
sprawie przez
Brakowanie [C0 1005 do 06107112 00:33 Pauel Hie
brakowania Zielifiski

Rysunek 223 Brakowanie - zadanie na liscie dyrektora archiwum

Dyrektor archiwum dostaje nowe zadania akceptacji brakowania akt.

Po akceptacji sprawy i pisma sg usuwane z systemu.

Brakowanie akt
:’ Odblokuj

Data przygotowania paczki: 06/07/12 00:00
Data brakowania:

Spis zdawczo-odbiorczy

Zakoncz brakowanie

Rysunek 224 Brakowanie akt

Sciezka dostepu:

Archiwum — Paczki akt poddane brakowaniu

Paczki akt poddane brakowaniu m

1 1 0 iidok Usufi filtry rn Zapisz filtry iiyswietlone
Eksporty Druku g Edycia Poleaz 50 wiers " 1 -1z1
[} PRy @ ! v @ zestawienia ® i sortoveanie 1‘ sortowanie = wiersze
Departament % |Data przygotowania do brakowania V' |Data brakowania v
|Administracja |28ID6.‘12 00:00 ‘28!0611213:12

Rysunek 225 Paczki akt poddane brakowaniu
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Widok akt poddanych brakowanie zawiera paczki akt poddanych brakowaniu.

Do kazdej paczki dotgczony jest protokét zdawczo-odbiorczy.

Brakowanie akt

[rata p.-l'zygotowama 06/07/12 00:00
paczli:

[rata bralowania: 06/07/12 08:59

Spis zdawczo-odbiorczy

Rysunek 226 Brakowanie akt

19.7. Wyszukiwanie w aktach archiwalnych
i biezacych
Podczas wyszukiwania spraw w sekcji Opcje mozna wybra¢ kategorie

wyszukiwanych spraw: czy wyszukiwane majg byc¢ tylko biezgce sprawy, czy

tylko archiwalne, czy wszystkie (zaréwno biezgce jak i archiwalne).
Zadania Uhdys £ Do wiadomasci [1) Tryb aff-line [0 Powiadomienia [2/2) Kontakty
Szukaj
Wyszukiwanie zaawansowane

Wyszukiwanie w plikach

Opcje

Kategoria: Twlko archivwalne
Tylko archiwalne
Tylko biezace
Wazysthkie

[Departament:

Wryszukiwanie proste

Rysunek 227 Wyszukiwanie spraw archiwalnych
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19.8. Archiwizacja dokumentow ze skiadu
chronologicznego
Do archiwum przekazywane sg réwniez dokumenty na nosniku papierowym,

zgromadzone w skfadzie chronologicznym nadzorowanym przez pracownikow

kancelarii.

Sciezka dostepu:

Sekretariat -+ Skifady chronologiczne

Odpowiedzialny za sktad chronologiczny pracownik kancelarii lub sekretariatu

moze przekazac go do archiwum.

Sktad przekazywany do archiwum musi spetnia¢ nastepujace warunki:
- musi zawierac¢ pisma;
- zadne pismo ze skfadu nie moze by¢ wypozyczone.

W sytuacji, gdy powyzsze warunki nie zostang spetnione, przy prébie

przekazania do Archiwum, system wyswietli odpowiedni komunikat.

W celu przekazania skfadu chronologicznego do archiwum nalezy otworzyc¢
szczegdbty danego sktadu i klikng¢ na przycisk Przekaz do akceptacji. Akta

sq przekazywane do akceptacji pracownika Archiwum.

Moje zadania m

i i ; wfidak,
Eksportu Druku Edycja [ ; ot . 1 L
[3) poriuj @ ]] E{" hyC] @ Jestawienia Pokaz wigrszy  Wydwietlone wiersze 1z1

Hi Zablok:
Rodzaj Humer Humer kodu umer mmrmin v od ? awany v Kategoria v

W |Zadanie V' w W |5 W | pi: w W [Dot; W | Z iki % |do edycii
zadania adanie ewidencyiny kreskowego R ?:::;:Z realizacji kogo B sacznad p:zzzycll dokumentu

Rysunek 228 Skiad chronologiczny — akceptacja na liscie zadan

Akceptacja
przyjecia do
archiwum

06107112 09:09 Regina
Tempska

Sktad
chronologiczny

Pracownik Archiwum dostaje nowe zadanie akceptacji przyjecia sktadu

chronologicznego do archiwum.
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Sktad chronologiczny
2 Odblokui

Jednosthka: Biuro Archiwum i Zarzadzania Informacja Biure Archiwum i Zarzadzania Informacja
Mazwa: Sklad do pism przychodzacych

Numer ewidencyiny: 0010

Typ pisma: Kartka papierowa

Lokalizacja: Centrala

Pisma przychodzace/Pisma .
Pisma przychodzace
wychodzace:
Pelne odwzorowanie: Tak
Stan: Akceptacja przyjecia do archiwum

Spis zdawczo-odbiorczy

B} Ekzportuj @ Drukuj E? Edvija E ;Ne]sdtua\lfw‘em‘a wierszy  Wyswietlone wiersze |

Posiadacz pisma papierowego W |[Wilasciciel W |[Humer sprawy % |Data odbioru W |Humer kodu kreskowego % |Humer ewidencyjny W |Dotyczy

Regina Tempska

Pisma do zweryfikowania

+ Humer kodu kreskowego

e

Przyczyna odrzucenia z archiwum:

Odrzué Przyjmij paczke do archiwum

Rysunek 229 Przyjecie skiadu chronologicznego do archiwum

Podobnie jak paczki archiwalne, dokumenty ze sktadu chronologicznego
podlegajq weryfikacji. Proces sprawdzenia jest wspierany w systemie EZD
przy wykorzystaniu mechanizmu kodéw kreskowych. Pracownik archiwum
ustawia kursor w polu Numer kodu kreskowego (B) i skanuje kody kreskowe
kolejnych pism papierowych, dzieki czemu system automatycznie sprawdza
czy pokrywajg sie one z kodami kreskowymi dokumentédw znajdujacych sie

w sktadzie chronologicznym w systemie (A).

Jesli zeskanowane kody kreskowe pism papierowych (B) zgadzajg sie
z numerami kodow kreskowych dokumentéw w systemie (A), pracownik
archiwum za pomocq przycisku Przyjmij paczke do archiwum przyjmuje
skfad do archiwum (C).

Sytuacja, gdy wsrdod przekazywanych do archiwum dokumentéw ze skfadu

chronologicznego nie ma wszystkich dokumentéow Iub sg dokumenty
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nadmiarowe, ktore nie figurujg na liscie dostepnej w systemie EZD jest
podstawg do odmdwienia przyjecia zawartosci sktadu chronologicznego do
archiwum. Pracownik archiwum odrzuca taki skiad podajac dodatkowo
przyczyne odrzucenia (D). Po odrzuceniu sktad trafia z powrotem do

kancelarii/sekretariatu celem poprawienia.

Przyjete skitady chronologiczne wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi

pracownik archiwum moze przeglada¢ w widoku Archiwum-> Przyjete sktady

chronologiczne.
Sktady chronologiczne (N NN
i i 5 i Vidok _ A oy N
() Akeje [y Eksportuj (3 Drukuj g Edycja Zestawienta Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -2z2
Nazwa W (Numer ewidencyjny “ | Typ pisma % |Lokalizacja “ |Pisma przychodzace/Pisma wychodzgoe “ |Peine odwzorowanie w
‘Skl.a\:l DA |113 |Kart.ka papierowa |Pigtru I ‘P‘isma przychodzace ‘Tak |
‘Skl.ad DC |125 |Kartka papierowa |Pietm 2 ‘P‘isma wychodzace ‘Nwe |

Rysunek 230 Skiady chronologiczne przyjete do Archiwum
Klikniecie na wiersz wybranego sktadu prowadzi do jego szczegotow.

Po kliknieciu na link Spis zdawczo-odbiorczy generowany jest spis zdawczo-

odbiorczy w postaci raportu PDF.

19.9. Wypozyczanie akt z archiwum

Sciezka dostepu:

Archiwum — Whniosek o dostep do akt przez pracownika

Kazdy pracownik moze ztozy¢ wniosek o dostep do akt zgromadzonych
w archiwum. W tym celu nalezy wypetni¢ wniosek, wpisujgc uzasadnienie,
sposéb udostepnienia danych oraz numer sprawy, ktéra ma zostaé

udostepniona:
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Whniosek o dostep do akt z archiwum

Ada

Muzyka
Ponowne zapytanie w tej samej sprawie ze strony petenta. =

Uzasadnienie: *

Sposdb udosteniania: * Dostep elektroniczny

Numer sprawy: * DF.055.1.2013

Pola wymagane

Rysunek 231 Wniosek o dostep do akt z archiwum
Po zatwierdzeniu wniosek trafia do akceptacji przetozonego, ktéry moze go

zaakceptowac lub odrzuci¢ podajac przyczyne.

Whniosek o dostep do akt z archiwum
% Odblokuj

Imie: Ada

Nazwisko: Muzyka

Uzasadnienie: Ponowne zapytanie w tej samej sprawie ze strony petenta.
Sposdb udosteniania: Dostep elektroniczny

Numer sprawy: DF.055.1.2013

Przyczyna odrzucenia:

Akceptacja wniosku: *

Pola wymagane

Rysunek 232 Decyzja przetozonego
Przetozony wypetnia pole Akceptacja wniosku i przy odrzuceniu podaje

przyczyne. Decyzje zatwierdza przyciskiem Zatwierdz.

Po akceptacji wniosku przez przetozonego, wnioskujacy otrzymuje zadanie
~Zaakceptowany wniosek o udostepnienie akt sprawy”, a po wejsciu w jego

szczegOty Link do sprawy z archiwum.
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Moje zadania [N
Eksportuj Drukuj Edycja Viidok 7 50 i fwi i -
E} portuj @ ] g dycj; zestawienia Pokaz 50 o wierszy  Wyswietlone wiersze 1 14z 14
Numer
) . Numer . : Zablokowany
Kategoria Rodzaj . Numer pisma Data Termin 0d - o Do rak
dokumentu v zadania v |Zadanie ewidencyjny A ::Ddu MR w v przypisania realizacji A kogo M W |Pliki | do edycii v wiasnych v
reskowego - przez.
sprawie
Zaakceptowany
I Sprawa e 2013-05-07 17:18 i, Ne |AdaMuzjka
aklspra /

Rysunek 233 Zadanie Zaakceptowany wniosek o udostepnienie akt
z archiwum

Whniosek o dostep do akt z archiwum zaakceptowany
% Odblokuj @ Uprawnienia

Link do sprawy

Rysunek 234 Link do sprawy
Po kliknieciu na link uzytkownik moze przegladac szczegoty sprawy.
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20. Plany urlopow

Modut plany urlopéw stuzy do planowania urlopdw oraz przegladania widoku

planéw zaréwno w formie listy (zestawienia), jak i w kalendarzu.

20.1. Planowanie urlopu

Sciezka dostepu:

Plany urlopéw — Plan urlopu

W celu zaplanowania urlopu nalezy wybra¢ z menu Plany urlopéw -> Plan

urlopu, a nastepnie wypetni¢ formularz:

Plan urlopu

Komorka: Oddziat lll Departament Finansow, Oddziat lll

Stanowisko: Samodzielny Referent
Rodzaj urlopu: * Wypoczynkowy
Na dzien: 2013-11-25

Wymiar obecnie dostepnego

-7 dni
urlopu:

Iwigkszenia:

Przyczyna/podstawa:

0d: * 2013-11-28 @

Do: * 2013-11-29 @

Wymiar (w godzinach): * 16
Wymiar (w dniach): 2

Akceptant: * Artur Piechura

Pola wymagane

Rysunek 235 Plan urlopu

Pola formularza:

. Komoérka - komodrka, w ktérej pracuje uzytkownik - pole

wypetniane automatycznie przez system;

o Stanowisko - stanowisko, na ktorym pracuje uzytkownik - pole

wypetniane automatycznie;
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Rodzaj urlopu - wybdr z listy rodzaju urlopu (w zaleznosci od
zdefiniowanego stownika: Na Zzgdanie, Odbidor godzin, Okolicznosciowy,

Opieka nad dzieckiem, Szkoleniowy, Wypoczynkowy);

Na dzien - Data biezaca - data wypetniania wniosku wypetniana

automatycznie przez system.

Wymiar obecnie dostepnego urlopu - Liczba przystugujacych dni
do wykorzystania w ramach urlopu, wyliczana automatycznie przez

system;
Zwiekszenia - pole wypetniane automatycznie przez system;

Przyczyna/podstawa - przyczyna lub podstawa udzielenia danego

urlopu;

Od - od kiedy planowany jest urlop;

Do - do kiedy planowany jest urlop;

Wymiar (w godzinach) - wymiar urlopu w godzinach;

Wymiar (w dniach) - wymiar urlopu - pole wypetniane
automatycznie przez system;

Akceptant - wybdr z listy osoby akceptujacej planowany urlop
(sposrdd przetozonych).

Dostepne akcje:

Powrot — przenosi uzytkownika do zestawienia Moje plany urlopowe

Wyslij - wystanie planu urlopu do akceptacji osoby wybranej w polu
Akceptant;

20.2. Akceptacja planu urlopu

Na liscie zadan akceptanta pojawia sie zadanie akceptacji planu urlopu.

&trona 223 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Moje zadania — 2

Ekspartuj Drukuj gE ja Viidok 5 51 i i i L
‘ [ Eksportyj | () Drukuj dycj S Pokaz 50 wierszy  Viyswietlone wiersze | 357235
Numer
5 q Numer - Zablokowany
Kategoria Rodzaj 5 Numer pisma Data Termin 0d . = Do rak
dokumenty ¥ |zadania ¥ |Z2damie V| Lo denm.wv Lns:mwsgnvsmawa Vol V-m: realizacji Vo V| Tytut A\ anvgungycn v w{awchv
sprawie
Plan urlopu dla
W trakcie R~ Malarska | Malarska Dorota |,
O Plan urlopu |y o 2013-11-25T15:38:20 Dorota . |od 2013-11.28  |"i®
do 2013-11-29

Rysunek 236 Zadanie akceptacji planu urlopu

Klikniecie na wiersz zadania otwiera jego szczegoty:

Plan urlopu
¢ Odblokuj

‘Wnioskodawca: Malarska Dorota

Komdrka: Departament Finanséw Departament Finansdw
Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Rodzaj urlopu: Wypoczynkowy

Na dziefi: 2013-11-25

‘Wymiar obecnie dostepnego

-7 dni
urlopu:

Iwickszenia:

Przyczyna/podstawa:

0d: * 2013-11-28 @

De: * 2013-11-29 @

‘Wymiar (w godzinach): 16

‘Wymiar (w dniach):

Decyzja akceptanta: *

wyrazam zgode na urlop
nie wyrazam zgody na urlop

Uzasadnienie odmowy:

Pola wymagane

Rysunek 237 Akceptacja planu urlopu
Akceptant zapoznaje sie z planem urlopu uzytkownika, a nastepnie wybiera z

listy Decyzje akceptanta: ,Wyrazam zgode na urlop” i wysyta przyciskiem

Wyslij.
W przypadku decyzji odmownej, akceptant wybiera z listy Decyzja

akceptanta: ,Nie wyrazam zgody na urlop” i wpisuje Uzasadnienie odmowy.

Nastepnie zatwierdza wprowadzone dane przyciskiem Wyslij.
Uzytkownik planujacy urlop otrzymuje powiadomienie o decyzji akceptanta.

Inne dostepne akcje:
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o Zapisz - Zapisanie wprowadzonych zmian bez zatwierdzenia
i wystania informacji o decyzji. Zadanie akceptacji planu urlopu

pozostaje na liscie zadan.
o Anuluj - zamkniecie formularza bez zapisywania danych.

. Powrot - Powrét do widoku zadan.

20.3. Moje plany urlopowe

Sciezka dostepu:

Plany urlopow — Moje plany urlopowe

Na zestawieniu Moich planéw urlopowych uzytkownik moze przegladac¢ swoje

zaplanowane urlopy, zaréwno zaakceptowane, jak i czekajace na akceptacje.

Moje plany urlopowe —

[}) Eksportuj @ Drukuj g Edycja rg'sc::.::vienia Pokaz 50 wierszy  WWySwietlone wiersze 1 -2z2

Stan wniosku % |Termin rozpoczecia % |Data zakorczenia % |Wymiar (w dniach) % |Rodzaj urlopu % |Data wniosku v
‘ 7askoeptowany |2013-03-25 |2IZI13-DG-29 |5 |\'-",‘pnczy|1ko\-r,r |z[)13-03-19 |
| W trakcie akeeptacji 20130428 |z013-04-30 2 | Wypoczyrikawy 20130408 |

Rysunek 238 Moje plany urlopowe

20.4. Kalendarz moich planéw urlopowych

Sciezka dostepu:

Plany urlopow - Kalendarz moich planéw urlopow

Zaplanowany urlop pojawia sie w Kalendarzu moich planéw urlopowych.
W zaleznosci od tego, czy plan zostat zaakceptowany, czy jeszcze nie,
zaznaczony jest w kalendarzu kolorem zielonym (plan zaakceptowany) lub

niebieskim (plan czekajacy na akceptacje).
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Kalendarz moich planéw urlopéw

< Marzec 2013 4

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

Legenda:

- T

Rysunek 239 Kalendarz moich planéw urlopéw

21. Urlopy

Modut Urlopy umozliwia pracownikom sktadanie wniosku urlopowego oraz

wyznaczanie zastepstwa na czas ich nieobecnosci.

21.1. Ustawienia urlopow

W celu poprawnego dziatania i obliczania urlopéw pracownicy z grupy
~Pracownicy kadr” majgq udostepniony formularz pod nazwag ,Ustawienia
urlopéw”. Dodatkowo na formularzu jest pole wyboru pracownika dla ktérego
zostang wprowadzone zmiany. Formularz zachowuje wszystkie swoje
funkcjonalnosci jak w ustawieniach dostepnych dla Administratora oraz

zawiera doktadnie te same pola z utrzymaniem ich obligatoryjnosci.

Znajda sie na nim takze standardowe przyciski ,Zapisz zmiany” i ,Powrot”
stuzgce odpowiednio do zapisania zmian i nie zapisywania zmian. Przycisk

,Powrdt” kieruje do zestawienia ,,Moje zadania”.

Sciezka dostepu:

Urlopy — Ustawienia urlopow
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Ustawienia urlopow

Pracownilk: Adamiuk Aleksander DKOJI v

Ustawienia urlopow v

Data rozpoczecia pracy z systemem: 1011-04-01

Urlop narastajacy: |:| B

Poczatkowy wymiar urlopu: L]

Data rozpoczecia 10-letniego stazu: 2013-10-01

Data konca umowy: B

Liczba dni wolnych

+ Rok * Liczba dni wolnych *

+_

Rysunek 240 Ustawienia urlopéw

Formularz ,Ustawienia urlopow” widoczny jest tez dla Administratora
z zestawienia Struktura -> Uzytkownicy -> parametry uzytkownika ->

zaktadka: Ustawienia urlopdw.

Pola formularza: ,Data rozpoczecia pracy z systemem” oraz ,Data
rozpoczecia 10-letniego stazu” powinna by¢ poprawnie ustawiona dla kazdego
uzytkownika. Pola te sq wymagane do automatycznego obliczania wymiaru

urlopu.

Whnioski urlopowe zaakceptowane i oczekujace na akceptacje mozna

przegladac¢ zaréwno w formie listy (zestawienia), jak i w kalendarzu.

21.2. Wnioskowanie o urlop

Sciezka dostepu:

Urlopy - Whniosek urlopowy
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Pracownik ubiegajacy sie o urlop wypetnia wniosek urlopowy:

Whniosek urlopowy

Komorka:

Stanowisko: Sekretarka

Rodzaj urlopu: * Okolicznogciowy

Ma dzien:

Wymiar obecnie dostepnege urlopu:

Departament Administracyjny, Wydzial |

Ma zgdanie
Odbidr godzin

Opicka nad dzieckiem
2013-11-06 Szkoleniowy
iypaczynkouy

Twickszenia:

Przyczyna/podstawa:

od: *

Do: *

‘Wymiar (w godzinach): *

Wymiar (w dniach):

Akceptant: * Jacek Jurowski
o]

| Zastepowany przez:

Pola wymagane

Rysunek 241 Whniosek urlopowy

Pola formularza:

Komoérka - komodrka, w ktérej pracuje uzytkownik - pole

wypetniane automatycznie przez system;

Stanowisko - stanowisko, na ktorym pracuje uzytkownik - pole

wypetniane automatycznie;

Rodzaj urlopu - wybdr z listy rodzaju urlopu (w zaleznosci od
zdefiniowanego stownika: Na zgdanie, Odbidor godzin, Okolicznosciowy,

Opieka nad dzieckiem, Szkoleniowy, Wypoczynkowy);

Na dzien - data ztozenia wniosku - pole wypetniane automatycznie

przez system biezacq datg;
Wymiar obecnie dostepnego urlopu - Liczba przystugujacych dni

urlopu wyliczana przez system;

Zwiekszenia - dodatkowy wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi

(np. gdy staz pracy pracownika wynosi ponad 10 lat);

Przyczyna/podstawa - przyczyna lub podstawa udzielenia danego

urlopu;
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Od - od kiedy planowany jest urlop;

Do - do kiedy planowany jest urlop;

. Wymiar (w godzinach) - wymiar urlopu - pole uzupetniane

automatycznie przez system;

o Wymiar (w dniach) - wymiar urlopu - pole wypetniane

automatycznie przez system;

o Akceptant - wybodr z listy osoby akceptujacej planowany urlop

(sposrdd przetozonych);

. Zastepowany przez - wybor z listy uzytkownika, ktéry bedzie

zastepowat podczas urlopu osobe skfadajacq wniosek.

Dostepne akcje:
o Wyslij — wystanie planu urlopu do akceptaciji;

. Powrot - zamkniecie formularza bez zapisania zmian. Powrét do

zestawienia ,,Moje plany urlopowe”;

Po wypetnieniu wniosku nalezy go przekazac klikajac na przycisk Wyslij. Jesli
zostat wybrany zastepujacy (Rysunek 241, A), wowczas wniosek trafia do
akceptacji zastepujacego. Jesli pole Zastepowany przez pozostanie puste,

wowczas wniosek trafia bezposrednio do Akceptanta.

21.3. Moje aktywne wnioski urlopowe

Sciezka dostepu:

Urlopy — Moje aktywne wnioski urlopowe

Informacja o wnioskach wystanych przez uzytkownika dostepna jest na
zestawieniu Aktywne wnioski urlopowe. W prezentowanym widoku

uzytkownik uzyskuje dostep do informacji o statusie wystanego wniosku.
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Aktywne wnioski urlopowe [N NN

Eksportuj Drukuj (3 Edycja \Widok S0 VIR wi 5 1k

B) @ e Pokaz wierszy  Wyswietlone wiersze 5z5
Stan wniosku ' |Termin rozpoczecia % |Data zakoriczenia W | Wymiar (w dniach) ' |Rodzaj urlopu w
Oczekuje na zgode zastepujacego 2013-04-29 2013-04-30 2 Wypoczynkowy 2013-04-09

Zaakceptowany 2013-03-25 2013-03-29 5 Wypoczynkowy 2013-03-19

Zaakceptowany 2013-02-11 2013-02-12 2 Wypoczynkowy 2013-02-04

Zaakceptowany 2013-02-13 2013-02-13 1 Na Zadanie 2013-02-04

Zaakceptowany 2013-02-04 2013-02-07 4 Wypoczynkowy 2013-02-01

Rysunek 242 Sledzenie status6w wystanych wnioskéw urlopowych

21.4. Przyjecie zastepstwa

W nastepnym kroku obiegu wniosek trafia do pracownika wyznaczonego do
zastepstwa. Wniosek pojawia sie na lisScie zadan wybranego zastepujgcego

oczekujac na jego zgode lub odrzucenie (mozliwe uzasadnienie).

Moje zadania

- - 3 Widok : 5 = =
[ Eksportuj ) Drukuj @, Edycja Zestawienia Pokaz 50 wierszy ~ Wyswietlone wiersze 1 -1z1
. . Numer . Zablokowany
Kategoria Rodzaj W |Zadanie W ““’Y’” N v Humer kodu W |Sprawa W |pismaw W Data Termm 0d W [Tytut W [Pliki W [do edycji Dofale
dokumentu ¥ |zadania ewidencyjny © |kreskowego e realizacji ~ |kogo pores wiasnych
Urlop dla
Regina
Ny Oczekuje na N Tempska
] :\r_’l:‘“e" zgode 2013-04-09 15:50 _'?ﬁ”:ka od Hie
P zastgpujacego P 2013-04-29|
do
2013-04-30

Rysunek 243 Zadanie. Wniosek urlopowy przekazany do zastepujacego

Po kliknieciu na rekord zwigzany z zadaniem, zostaje wyswietlony formularz
Whniosku urlopowego, gdzie zastepujacy podejmuje decyzje o przyjeciu
zastepstwa (TAK/NIE). Decyzje potwierdza przyciskiem Wyslij.
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Whniosek urlopowy
% Odblokuj

Whioskodawca: Regina Tempska

Jednostka: Wydzial VIll Departament Administracyjny, Wydziat VIII
Stanowisko: Podinspektor

Rodzaj urlopu: Wypoczynkowy

Przyczyna/podstawa:

0Od: 2013-04-29

Do: 2013-04-30

Wymiar {w dniach): 2

Przyjmuje zastepstwo: * |

Uzasadnienie odmowy:

Pola wymagane

Rysunek 244 Przyjecie lub odrzucenie zgody na pelnienie zastepstwa.

Po przyjeciu zastepstwa wniosek trafia do weryfikacji akceptanta.

W przypadku odmowy przyjecia zastepstwa, wniosek wraca do
whnioskujgcego, ktéry moze zaproponowac innego zastepujacego i ponownie

wysta¢ wniosek.

21.5. Akceptacja urlopu

Po uzyskaniu zgody zastepujacego, system przesyta wniosek do akceptanta.

Na liscie zadan akceptanta pojawia sie zadanie akceptacji urlopu.

Moje zadania
; n : Widok . . e =
[ Eksportuj [5) Drukuj @ Edycfa Zestavienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze | -8z8
Humer Zablokowany
LEEDD RDUZE.J V' |Zadanie W ”“".“’r N v Humer kadu “ [Sprawa WV |pismaw WV Caia . 4 Terr_mn N v d V| Tytut W |Pliki W |do edycji v Do rak
dokumentu zadania ewidencyiny kreskowego sprawie realizacji kogo przez wiasnych
Urlop dla
. Regina

_ Oczekuje
] ‘::’L";m"k na zgode 2013-04-09 15:58 ;ELB:Z ;;’g'f;:;;’d Nie

powy akceptanta do

2013-04-30

Rysunek 245 Zadanie akceptacji wniosku urlopowego

Klikniecie na wiersz zadania otwiera jego szczegoty:
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Whniosek urlopowy
% Odblokyj

Wivioskodawca Tempska Regina
Komarka Departament Administracyiny, Wydzial |
Stanowisko: Sekretarka
Rodzai urlopu Szkoleniowy
Przyczyna/podstawa
0d 2013-10-15
Do 2013-10-15
Wymiar (w godzinach) 8
2013-10-08
Wywmiar obecnie dostepnego urlopu brak danych

Pracownik przyjmujacy zastepstwo

Decyzia akceptanta: *

wyrszam zzodg na urlop
nie wyrazam zzody na urlop

Uzasadnienie admowy

m Wersja do druku

Pola wymagane

Rysunek 246 Akceptacja wniosku urlopowego

Akceptant zapoznaje sie z wnioskiem urlopowym uzytkownika, a nastepnie

w zaleznosci od decyzji wybiera z listy Decyzje akceptanta: ,wyrazam zgode

na urlop” lub ,nie wyrazam zgody na urlop” i moze wpisa¢ Uzasadnienie

odmowy. Nastepnie zatwierdza wprowadzone dane przyciskiem Wyslij.

Uzytkownik wnioskujacy o urlop otrzymuje powiadomienie o decyzji

akceptanta.

Wybierajac przycisk Wersja do druku mozna otworzy¢ wniosek
w podgladzie wydruku, a nastepnie wydrukowac.

Uwaga: Wniosek urlopowy po odrzuceniu przez akceptanta jest widoczny dla
wnioskujgcego z poziomu zestawienia "Moje aktywne wnioski urlopowe".
Osoba wnioskujgca, po otwarciu odrzuconego przez akceptanta wniosku

urlopowego z poziomu zestawienia, moze go ponownie ztozy¢, naciskajac
przycisk Zt6z ponownie.

21.6. Przestanie wniosku do systemu kadrowego

Po akceptacji przetozonego wniosek trafia do sekretariatu wtasciwej komorki.

Sekretariat, po otrzymaniu pisemnej wersji wnhiosku z podpisem akceptanta,
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przesyta wniosek do systemu kadrowego. Jesli komodrka nie posiada

sekretariatu, wniosek urlopowy trafia bezposrednio do Dyrektora dziatu kadr.

W systemie EZD powinien by¢ tylko jeden uzytkownik posiadajacy konto

z uprawnieniami Dyrektor dziatu kadr.

Moje zadania
1 : ; Widok ) . _— 5 . 5
B} Eksportuj () Drukuj g Edycja . Pokaz 50 wierszy ~ Wyswietlone wiersze 1 - 50 Pokaz liczbe wierszy b |
zestawienia
N Humer N Zablokowany
Kategoria . Rodzal 1o 4o se o (Numer lMumerkodu | oo oisma w vaErm‘” (09 o Tyt W |piiki wdoedyeii v |PorE
dokumentu ¥ |zadania ewidencyjny * |kreskowego realizacji ~ |kogo wiasnych
sprawfie przez
Urlop dla
Oczekuje na 'Tiﬂ;:ka
0 Whniosek potwierdzenie! BT e Jacek | -
urlopowy w Jurowski
- 2013-04-29
sekretariacie
do
2013-04-30

Rysunek 247 Zadanie potwierdzenia w sekretariacie

Whiosek urlopowy
¥ Odblokuj B Uprawrienia

Wnioskodawca: Tempska Regina
Fomorka: Departament Administracyiny, Wydziat |
Stanowisko: Selretarka

Rodzaj urlopu: Opieka nad dzieckiem
Przyczynalfpodstawa:

Od: 2013-08-27

Do: 013-08-27

‘Wymiar {w godzinach): 8

Zastepowany przez:

Decyzja akceptanta:

Ha dzien: 2013-08-22

Wymiar obecnie dostepnego urlopu: 1 dzien

[ Powrst
Rysunek 248 Widok wniosku urlopowego w sekretariacie komérki
organizacyjnej.

Kolejnym krokiem jest akceptacja wniosku przez system kadrowy.
W przypadku przyjecia wniosku (przycisk Dyrektor podpisat wniosek),
urlop bedzie udzielony, a pozostaty wymiar dni wolnych przystugujacych

pracownikowi zostanie automatycznie zaktualizowany.

W przypadku odrzucenia wniosku przyciskiem Dyrektor odrzucit wniosek,

whnioskujacy otrzyma odpowiednig informacje.
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Na tym etapie konczy sie obieg wniosku urlopowego.

21.7. Moje podsumowanie urlopow

Sciezka dostepu:

Urlopy — Moje podsumowanie urlopow

Na zestawieniu Moje podsumowanie urlopdw uzytkownik moze odczytaé

Z podziatem na lata:

. Ile ma dni zalegtego urlopu wypoczynkowego;

) Ile dni wurlopu wypoczynkowego/na zadanie/na dziecko mu
przystuguje;

. Ile dni urlopu wypoczynkowego/na zadanie/na dziecko zostato
zaakceptowane.

[3Eksportuj (&) Drukuj gEdYC]'a :Es‘:::‘::vierria Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 - 7727

R Przystugujacy Zaakceptowany Zaplanowany Przystugujacy Zaakceptowany Zaplanowany Przystugujacy Zaakceptowany Zaplanowany
Rok W wrpici'rnkopw»v “ |urlop ' |uriop ' |urlop “ |urlop na ' |urlop na W |urlop na ' |urlop na W |urlop na W |urlop na
: - ! wypoczynkowy wypoczynkowy wypoczynkowy zadanie zadanie zadanie dziecko dziecko dziecko

2014 |14 |40 o |o 4 o o 2 o o |
2013 o |26 11 2 a 1 o 2 o o |

Rysunek 249 Moje plany urlopowe

21.8. Kalendarz moich urlopow

Sciezka dostepu:

Plany urlopow — Kalendarz moich urlopow

Informacja o urlopie pojawia sie w Kalendarzu moich urlopéw. W zaleznosci
od tego, czy wniosek urlopowy zostat zaakceptowany, czy jeszcze nie,
zaznaczony jest w kalendarzu kolorem zielonym (urlop zaakceptowany) lub

niebieskim (urlop zaplanowany, wniosek urlopowy w trakcie akceptacji).
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AN

Kalendarz urlopow

<

Kwiecien 2013
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
1 2 3 4 5
B 9 10 1" 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26

Sobota

20

27

Niedziela

>

Legenda:

- -

Rysunek 250 Kalendarz moich planéw urlopow
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22. Zastepstwa

Zastepstwa mogg obowigzywac przez okreslony czas (zastepstwa zwykte)
oraz bezterminowo (zastepstwa state). Zastepstwa definiowane sg
w systemie przez uprawnionych uzytkownikéw (domysinie dyrektorzy

i sekretariaty).

22.1. Definiowanie zastepstwa zwykiego

4

Sciezka dostepu:

Zastepstwa — Zastepstwa w jednostce

W celu zdefiniowania nowego zastepstwa w oknie zastepstw w komodrce

nalezy wybrac: Akcje -> Dodaj zwykte zastepstwo.

MEMU &

Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) T
Sekretariat
Zadania .
Piema Zastgpstwa w jednostce
Kalendarz
Sprawy @ akcje B) Eksportuj (&) Drukuj g Edycj
Pizsma papierowe
Raporty ko § Dodaj kie zastepstwo [ A
TecHi Dodaj state zastepstwo
Archiwum
Urlopy
Plany urlopow
Lastepstwa
i

Moje zastepstwa
Lastepstwa w jednostce

Rysunek 251 Dodawanie zwyklego zastepstwa

Pojawi sie wowczas formularz definiowania nowego zastepstwa (Rysunek
252).
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Zastepstwa

Nowe zastepstwo

Magdalena Wisniewska KierownRes/BF /%

Katarzyna Dabrowska KierownRes/BF/W

12/03/12 00:00 &

16/03/12 23:59 )

Pola wymagane

Rysunek 252 Definiowanie nowego zastepstwa

W polu Kto nalezy wskaza¢ (wybrac¢ z listy zastepujacego), w polu Kogo -
osobe zastepowang (A) oraz poda¢ przedziat czasu obowigzywania

zastepstwa (B).

Wprowadzanie zastepstwa zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj zastepstwo (C).

22.1. Definiowanie zastepstwa statego

Mozliwe jest ustawienie statego zastepstwa dla jednej osoby.

Sciezka dostepu:

Zastepstwa — Zastepstwa w jednostce

W celu zdefiniowania nowego zastepstwa statego w oknie zastepstw

w komoérce nalezy wybrac: Akcje -> Dodaj state zastepstwo.
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MENU ] Zadania Wyszukiwarka Do wiadomosci (0) T
Sekretariat
Zadania
Kalendarz
Sprawy @ Akcje | [hEksportuj (3 Drukuj [/ Edyg

Pisma papierowe

Teca :
Archiwum

Urlopy

Plany urlopaw

fastepstwa

B

Moje zastepstwa
fastepstwa w jednostce
Rysunek 253 Dodawanie statego zastepstwa

Pojawi sie woéwczas formularz definiowania nowego zastepstwa statego
(Rysunek 254).

Zastepstwa

Nowe zastepstwo

Ada Muzyka DF/I

Irena Wrotek DF/1I

Pola wymagane

Rysunek 254 Definiowane zastepstwa statego

W polu Kto nalezy wskaza¢ (wybrac z listy zastepujacego), w polu Kogo -
osobe zastepowang. Wprowadzanie zastepstwa =zatwierdzi¢ przyciskiem

Dodaj zastepstwo.

Zdefiniowane zastepstwa, zarowno zwykle jak i state, pojawiajq sie na liscie

w widoku Zastepstwa w komorce (Rysunek 255).
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Zastepstwa w jednostce [N
Akcie ortui Drukus ia Widok . o Vyswietlone B
@ #kcje  [yEksportyj (3 Drukuj (S Edyc o POKaZ 0 wierszy e 1 F3:23
Ada Muzyka Antonina Flisikowska 2013-04-15 00:00 2013-04-30 23:59 Twykte Usuri
Dorota Malarska Irena Wrotek 2013-04-15 00:00 2013-04-16 23:59 Twykte Usuri
Ada Muzyka Jan Rembowski Stake Usuri

Rysunek 255 Zastepstwa w komaérce

tacze YW ymozliwia usuniecie pomytkowo wprowadzonego do systemu

zastepstwa.

Dodatkowo, informacja o statlym zastepujacym jest odnotowana

w ustawieniach uzytkownika zastepowanego:

Zmiana danych uzytkownika

Parametry uzytkownika

Uzytlownik: Jan Rembowski (DF/V)

Dane osobowe | Skrzynka pocztowa [i| Ustawienia powiadomien || Ustawienia powiadomien e-mail | Pozostale ustawienia

Login: JAN.REMBOWSKI
Imig: Jan
Nazwisko: Rembowski
Przetozony: Piotr Barszcz
Stanowisko: Podinspektor
I State zastepstwo: Ada Muzyka DF/Il I
Normer ks krshonese - ogg
Jednostka: Departament Finansdw, Oddziat ¥
Lokalizacja: * Lokalizacja gtdwna glowna W

Rysunek 256 Staly zastepujacy
W przyktadzie uzytkownik Ada Muzyka zastepuje stale uzytkownika Jana

Rembowskiego.

22.2. Praca w trybie zastepstwa

Praca w trybie zastepstwa, zaréwno zwyktego jak i statego, polega na
faktycznej pracy na koncie osoby zastepowanej. Zastepca widzi liste oséb

zastepowanych na zestawieniu Moje zastepstwa.
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Sciezka dostepu:

Zastepstwa — Moje zastepstwa

W celu przelogowania sie w trybie zastepstwa na konto osoby zastepowanej

nalezy wybrac tgcze Zaloauliake znajdujgce sie w kolumnie Akcja.

Moje zastepstwa NN

Eksportuj Drukuj g Edycja Viridok - v IR i i |

B) portuj 5 j dycj Jestawienia Pokaz 50 wierszy  VWyswietlone wiersze 1 2z2
Kogo W |Od v |Do W |Zastepstwo W |Akcja

Antonina Flisikowska 2013-04-15 00:00 2013-04-30 23:59 Twykte

Jan Rembowski State

Rysunek 257 Moje zastepstwa
W przypadku aktywnych zastepstw, w nagtdéwku systemu, pod informacjq
o zalogowanym uzytkowniku dodana jest informacja o liczbie aktywnych
zastepstw. Klikniecie na link Pobierz liczbe zadan w ramach zastepstw

wyswietli liczbe zadan osoby zastepowanej.

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA e e et

Wersia testowa

Jwre
|

iezacy uzytkovmik: Ada Muzyka, Tryb Antonina Flisi na swoje kento Wyloguj

Zadania Viyszukiwarka Do wiadomosci (0) Tryb off-line (0) Powiadomienia (1/1) Kontakty
Moje zadania (N
Eksportuj Orukuj (5 Edycja Midok 250 | wi swi jersze 1 -
[} @ T ETETT Pokaz wierszy  Wyswietlone wiersze 3z3

s Kategoria  , Rodzal |7, qune o |Numer s (Rumerkodu \ lon s v Ni“sﬁ'w v m Lo e Od v [Tytut W |Pliki W gaobe‘gkg!:my v |Dorak

dokumentu zadania ewidencyjny Kreskowego D P przypisan realizaci kogo Y ey wiasnych

sprawie przez
=i
= Pismo w Projeit a0 30415 10: Antonina  [Ustalenie stawii
z ] e pioma 0000004.2013  |PW/1000007 DF.030.1.20131 2013-04-15 10:20 Ficikowaka |podatiu ra rok 2013 |12 Nie
=
- Realizacia 0415 10: Antonina ,
N ] Sprawa Sy DF.030.1.2013 2013-04-15 10:20 e s |Podatei rolny Nie
Pismo Dekretacja ¥ . Zagospodarowanie -
] Ao [ 0000013.2013  |PP/1000006 2013-04-15 10:18 Albin Szmuc = Tak Nie

Rysunek 258 Praca w trybie zastepstwa

Wszystkie akcje wykonane w zastepstwie posiadajg odpowiednie adnotacje
dotyczace osoby wykonujgcej akcje. W sekcji Dekretacja / Historia

przekazania i dekretacji widnieje informacja o Zastepujacym.:
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Dekretacja

Ulkryg historie przelazania 1 dekretacy
Jurowski Jacek przekazali-a) dokument do Biczyk Ireneusz
| Zastepujacy: Tempska Regina |
Termin realizacyi: 2013-12-12T23:59:59
Dyspozycia:
Historia przekazania 1 dekretacj: Stopien pilnosci:
Data dekretacii: 2013-12-05T16:03:42
Dekretacja nie byla akceptowana

Tempska Regina przekazal{-a) dokument do Jurowski Jacek
Data przekazania: 2013-11-27T13:00:39

Rysunek 259 Historia dekretacji i przekazania - informacja o zastepujacym

Dodatkowo wszystkie operacje wykonane w trybie zastepstwa sg widoczne

w historii pism i spraw.

Historia zmian

[

RV Rodzaj zmiany Szczegity

arch => 0
Autor = Antonina Flisikowska

Antonina Flisikowska Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Wstavdenie Data i czas zatozenia sprawy = 2013-04-15 10:33:43
to_archive == 0

Referent = Antonina Flisikowska

Symbol JRWA => 301 Wisloletnia prognoza finansowa
obiekt_id => 100000166 Zagospodarowanie terenu
Numer sprawy =» DF.301.1.2013

Czy jest to dokument elektroniczny =>

Grupa spraw => Wielolstnia prognoza finansowa

Typ sprawy => Ogélny

Kategoria archiwalna = A

obiekt_id => 100000166 Zagospodarowanie terenu

Antonina Flisikowska Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Wstawienie

Antonina Flisikowska [Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Wstawienie

koniec =» Mie
obiekt_id => 100000166 Zagospodarowanie terenu
Termin realizacii => 2013-04-19 10:33:00
Wstrzymana => Nie

instance_id => 100000031

Antonina Flisikewska Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Wstavienie Krok obiegu = spravia Realizacja sprawy inne Sprawa
Osoba przypisana =» Antonina Flisikowska

Tytut == Zagospodarowanie terenu

Klauzula => jawne

Antonina Flisikowska [Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Wstawienie

Antonina Flisikowska [Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Aktualizacja

Antonina Flisikowska [Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Aktualizacja Osoba blokujgca => Antonina Flisikowska

Antonina Flisikowska Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:33 Aktualizacja Osoba blokujaca =>
Antonina Flisikowska [Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:34 Aktualizacja Osoba blokujaca => Antonina Flisikowska
Antonina Flisikowska Tak: Ada Muzyka 2013-04-15 10:34 Aktualizacja Osoba blokujaca =>
Osoba blokujaca == Antonina Flisikowska

Antonina Flisikowska 2013-04-15 11:28 Aktualizacja

Rysunek 260 Historia zmian
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23. Tryb off-line

Przejscie w tryb edycji zatgcznika powoduje automatyczne zapisanie pliku do
zdefiniowanego katalogu. Edytowany plik jest dostepny z poziomu wybranego
katalogu, nawet w przypadku przejscia w tryb pracy off-line. W systemie
pozostaje zatozona blokada na plik, przez co nie jest on dostepny do edycji
dla innych uzytkownikéw. Aktualna wersja nie jest jednak wysylana na
serwer. Po zakonczeniu edycji pliku Zapisz zmiany i odblokuj system

automatycznie usuwa wersje pliku z katalogu.

Informacja o liczbie otwartych plikéw do edycji jest prezentowana na
zaktadce Tryb off-line. Po kliknieciu na zaktadke wyswietla sie lista plikow
znajdujacych sie w trybie edycji, dla ktérych system na podstawie sumy
kontrolnej stwierdza réznice pomiedzy plikiem dostepnym na serwerze, a tym

z katalogu.

W kolumnie Akcja nalezy zaznaczyc¢ plik lub pliki.

Dla zaznaczonego pliku lub plikéw uzytkownik ma mozliwo$s¢ wykonania

nastepujacych akcji:

e Zwroc¢ - zatwierdza wprowadzone zmiany i odblokowuje plik;

e Aktualizuj - aktualizuje edytowang wersje. Plik w systemie pozostaje
w trybie edycji;

e Usun bez aktualizacji - usuwa plik bez aktualizacji. Plik pozostaje

odblokowany dla innych uzytkownikdéw;
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Zadania Wiyszukiwarka Do wiadomosci [1] Tryb off-line (2] Powiadomienia [2/2) Dekretacja Akceptacja Kontakty

Tryb off-line

Paonizsze zestawisnie wyiwietla wszystkie pliki w systemie EOD, ktdre zostaty zablokowsne do edycji przez biezacego unvtkownika, Pliki te zapisywane 53 na lokalmem
komputerze, w katalogu domowym uzvtkownika albo w folderze roboczym, o ile zostal on ustawiony w ustawieniach uivtkownika, Mozlivwa jest lokalna edvcia
plikéwy, a nastepnie aktualizacja wersji pliku na serwerze do zmienionej wersji lokalnej. Rozwih pomoc

Stan Mazwa pliku O

« Plik lokalmy jest

. Pragh.0551.1.2012_pismo1.doc I:‘
zsynchronizowany

o Plik lokalny jest

) Pragh.0551.1.2012_pismoZ.doc |:|
Toynchromzowany

Rysunek 261 Plik lokalny jest zsynchronizowany

Katalog, w ktorym sa zachowywane pliki podczas edycji nalezy okresli¢
w ustawieniach (Patrz podrozdziat 26.1.4). Ze wzgledu na koniecznos¢
jednoznacznego rozpoznania pliku, jego nazwa jest modyfikowana przez

system poprzez dodanie ciggu znakdéw (np. Méj_plik_[hc63nISDn83].doc).

& C:\EOD off-line

Pli.  Edwcja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

e

e'-.-'\.-'stecz - \‘_,,l l.ﬁ: f\]Wyszukﬁj (7 Faldery v

adres |23 ©\EOD aff-line

MNazwa

Zadania plikdw i folderéw ¥ © 8 praga.0551.1,2012_pismol_[9328547h064a2bf 398d8F0F7c07560a0], doc

@Prag.ﬁ..DSSI 1.2012_pismoz_[7314b373181 c7ba3bac0c2 1 FS7Pbeabdcd]. doc

Inne miejsca

Rysunek 262 Przyktadowy plik w zdefiniowanym katalogu off-line

W przypadku znalezienia w katalogu plikdw, ktorych system nie jest w stanie
rozpoznac¢ i powigzac¢ z istniejacymi w systemie (np. uzytkownik recznie

zmienit nazwe pliku), pliki sg pomijane.
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Uwaga: Warunkiem witasciwego funkcjonowania pracy w trybie off-line jest
prawidtowa konfiguracja $ciezki do katalogu, w ktéorym majq byc
zachowywane pliki. W przeciwnym przypadku pliki beda zapisywane
w katalogu tymczasowym.

24. Raporty

W systemie dostepna jest zakladka Raporty do opracowywania raportow
wynikowych na podstawie analiz i baz danych. Uzytkownik majacy
uprawnienia do tworzenia raportow moze tworzy¢ wiasne wydruki oraz
raporty i zestawienia z dostosowaniem parametréw do indywidualnych

potrzeb. Wszystkie raporty generowane sg jako dokumenty w formacie PDF.

Raporty

Liczba zatatwionych spraw w komdrkach

Obtiozenie zadaniami w departamencie

Raport terminowosci pracownikéw

Rysunek 263 Raporty

Zdefiniowane w systemie raporty sq  hajczesciej uzywanymi,
wykorzystywanymi do prezentacji liczby zatatwionych spraw
w poszczegdlnych komdrkach, obtozenia zadaniami Ilub terminowosci

pracownikéw.
W Generatorze raportéw uzytkownik podajac odpowiednie parametry,
moze zapoznac sie ze szczegbtowymi zestawieniami i raportami wybierajac

rodzaj raportu z listy dostepnych raportow.

Generowanie raportu

Generuj raport

Wybierz: *

Kzigzka telefoniczna
Liczba spraw zakonczonych

Lista pizm wptvwajgcvch do kancelani

Pola wymagane Lista pism wptwwajaoych do sekretariatu

Obtorenie zadaniami
Terminowosd pracownikdw
Whydruk sprawe

Rysunek 264 Generowanie raportu
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Repozytorium raportow umozliwia wspotdzielenie wygenerowanych

raportéw miedzy uzytkownikami systemu.

Repozytorium raportow

+ dodawanie katalogu, edycja katalogu, dodawanie pliku, usuwanie katalogu
|

& Reponvtorium raportow R R R R .
B terminowoic[ /) & ‘ edycja pliku, usuwianie pliku, pobierz
[ terminowosd wrzesier //____.—-
[ obtozenie zadaniami

B test

Rysunek 265 Repozytorium raportow

Dyrektor/Przetozony posiadajacy uprawnienia tworzy raport i umieszcza go
w repozytorium raportow. Uzytkownicy systemu majg dostep do tego

raportu, ale nie mogg usungg.

25. Kalendarz

25.1. MJj kalendarz

Méj kalendarz stuzy do definiowania termindw w terminarzu osobistym,
widocznym tylko dla zalogowanego uzytkownika. Widok kalendarza mozna

zmieniac na dzienny, tygodniowy, miesieczny, ciagty.

Sciezka dostepu:

Kalendarz —» MOJj kalendarz
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AN

Méj kalendarz

s R | Dzieni || Widokciagly || Tydzien || miesiac |
<4 Maj 2013 >
Poniedziatek Sroda Czwartek Piatek Sobota
4 5
A A e A
6 7 It 8 Il Il 1] | 2
e i 4 )i 4
4 Il 15 Il Il 17 8 19
20 A 22 3 24 5 26
e
28 Il 29 30

Rysunek 266 Mo6j kalendarz - widok miesieczny

W celu dodania nowego terminu do kalendarza nalezy klikng¢ na wybrany

dzien, a nastepnie ikonke ,Dodaj nowy termin” (+):

Méj kalendarz

Ada Muzyka kalendarz publiczny uZytkownika | bzien ||Widokciagty|| Tydzien || Miesiac |
< Sroda, 2013-05-22 >

7-00

8:00

Rysunek 267 Dodaj nowy termin

Pojawi sie wowczas formularz:
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Kalendarz

Nowy termin

0d dnia: *

Godzina:

Do dnia: *

Godzina:

Cykl: *

2013-05-22 8

10:00

2013-05-22 8
11:00

jednorazowo

Temat: *

Wyslij do:

Typ: *

Zasoby
+

+—

Prywatny

Zasdb = llosé elementdw »

Pola wymagane

Rysunek 268 Nowy termin

Dostepne sg nastepujace pola opisujace zdarzenie:

Od dnia - data rozpoczecia, pole obowigzkowe;

Godzina - godzina rozpoczecia;

Do dnia - data zakonczenia, pole obowigzkowe;

Godzina - godzina zakonczenia;

Bez daty koricowej — zdarzenie nie ma okreslonej daty zakonczenia;

Cykl - czy zdarzenie odbywa sie: jednorazowo, w dni robocze,
co tydzien, co miesigc, co roku;

Temat - temat zdarzenia;

Wyslij do — wybor z listy uzytkownika, do ktérego zostanie wystane
powiadomienie o zdarzeniu;

Typ - prywatny (niewidoczny dla innych uzytkownikéw systemu),
mieszany (widoczny dla innych zajety termin w kalendarzu, ale bez
opisu zdarzenia), publiczny (termin wraz z opisem widoczny dla innych
uzytkownikow);

Zasoby - w przypadku, gdy zdarzenie zwigzane jest z rezerwacjq
zasobow, nalezy wybra¢ je z listy i podac¢ ilos¢ rezerwowanych
elementéw.

Dostepne akcje:

Dodaj - dodanie terminu do kalendarza;
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. Zamknij i nie zapisuj danych - anulowanie wprowadzonych
danych, zamkniecie formularza, bez zapisywania zmian.

Wprowadzone do kalendarza terminy sg oznaczone gwiazdka, a po
najechaniu kursorem myszy na gwiazdke, lub po kliknieciu na termin,
pojawiajq sie szczegoty.

Mé6j kalendarz

Ada Muzyka kalendarz publiczny uzytkownika

[ Dzien ”Widukciqgly” Tydzien ][ Miesiac L

< Maj 2013 >
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
2 3 4 5
] 7 8 9 0
5 6 18 9
20 2 25 6
7 28 10:00 - 11:00 Spotkanie w sprawie projekiu

Rysunek 269 Termin w kalendarzu - widok miesieczny

W prawym gornym rogu ekranu uzytkownik moze odczytac liczbe zdarzen

wpisanych do kalendarza na biezacy dzien:

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

| Liczba zadan w terminarzu: 1

Rysunek 270 Licznik zadan w terminarzu na dany dzien
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Méj kalendarz

fenbiimple letnde poliey el | Dzlen ||widokciagty|| Tyazien || Miesiac |

Sroda, 2013-05-22 >

6:00
7:00
8-00
9200

10:00
HR=0)

10:00 - 11:00 Spetkanie w sprawie projektu

11:00

1200

13:00 10:00 - 11:00 r
Spotkanie w sprawie projekiu

14:00

15:00

16-00
17:00
18:00
19:00

20-00

Rysunek 271 Oznaczenie terminu w kalendarzu - widok dnia

Dostepne akcje z paska zdarzenia:
H - Eksport terminu do Outlooka;
B4l - Wys$lij zaproszenia na spotkanie;

Spotkanie

Parametry spotkania

Na spotkanie poswiecone: Spotkanie w sprawie projektu
‘Wpis jest w kalendarzu: publiczny

dnia: 2013-05-22 10:00

Do: 2013-05-22 11:00

+ Pracownicy
Osoby do zaproszenia: * + —  |Adam Strugarek Specjalista

+ - P\gata Malarz Podinspektor

Pola wymagane

Rysunek 272 Wysylanie zaproszen na spotkanie

W celu wystania zaproszen nalezy wybra¢ z listy adresatow sposréd

uzytkownikéw systemu i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapros.

& - Edytuj - otwarcie zdarzenia w trybie edyciji;
@ - Usun wpis - usuwa zdarzenie z kalendarza.
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25.2. Kalendarz publiczny innego pracownika

Kalendarz publiczny innego pracownika — mozliwos¢ wyswietlenia zdarzen

publicznych innych uzytkownikéw systemu EZD.

Sciezka dostepu:

Kalendarz — Kalendarz publiczny innego pracownika

Zdarzenia publiczne, czyli dostepne dla innych uzytkownikéw EZD, to
zdarzenia, ktorym podczas tworzenia zdarzania w kalendarzu dany

uzytkownik zdefiniowat typ terminu jako , Publiczny”.

W celu wyswietlenia kalendarza publicznego wybranego uzytkownika, nalezy

wybrac go z listy uzytkownikow:

Publiczny kalendarz innego pracownika

Wybér wiasciciela kalendarza

Wiasciciel kalendarza: Fegina Tempska Sekretarka

Rysunek 273 Wybor wlasciciela kalendarza
Nastepnie zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem Pokaz. Jesli dana osoba ma

zdarzenia publiczne, beda widoczne w widoku zestawienia.

Kalendarz publiczny innego pracownika

Regina Tempska  kalendarz publiczny uzyth | Dziei ||Widokciagly | Tydzien || Miesiac |

< Maj 2013 g

Poniedzialek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

Rysunek 274 Kalendarz publiczny innego pracownika
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25.3. Kalendarz rezerwacji zasobow

Kalendarz rezerwacji zasobdéw zawiera zestawienie zdefiniowanych wczesniej
przez administratora systemu EZD zasobdéw i mozliwos¢ wyswietlenia

kalendarza dla danego zasobu.

Sciezka dostepu:

Kalendarz — Kalendarz rezerwacji zasobow

zasoby (N

E) Eksportuj @ Drukuj g Edycja gdt::riaﬁa Pokaz 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -4z4

Nazwa v

Rzutnik
Tablica multimedialna

Zestaw do telekonferencji
Samochod Skoda Octavia

Zasob mozna zarezerwowac z poziomu mojego kalendarza

(

Kalendarz

Nowy termin

0d dnia: * 2013-05-22 8
Godzina: 10:00
Do dnia: * 2013-05-22 B8
Godzina: 11:00

Cykl: * jednorazowo
Temat: *

Wyslij do:

Typ: * Prywatny

Zasoby

+ Zasdb = lloic elementdw =

+ -

Pola wymagane

Rysunek 268) lub wybierajac zasdb z listy, a nastepnie dzien z kalendarza i

ikonke ,,Dodaj nowy termin” (+):
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Kalendarz
Nowy termin

0d dnia: * 0130523 |G B

Godzina: 10:00

Do dnia: * 0130523 |G B

Godzina: 11:00

Bez daty koricowej: D

Cykl: * jednorazowo

Temat: *

Wyslij do:

Typ: *

Zasoby

+ Zasdb llogé elementow

+ —  |Zestaw do telekonferencji

Pola wymagane

Rysunek 275 Rezerwacja zasobu
Po wybraniu zasobu z listy, a nastepnie terminu w kalendarzu, wybrany zaséb
automatycznie jest wstawiany do formularza definiowania nowego terminu
rezerwacji. Po wypetnieniu pozostatych pdl formularza nalezy zatwierdzic¢

wprowadzone dane przyciskiem Dodaj.

Przy rezerwacji system informuje o dostepnosci danego zasobu w zadanym
terminie. W przypadku, gdy wybrany zasdb jest niedostepny, wéwczas nie

mozna go zarezerwowac.
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26. Ustawienia

26.1. Zmiana danych uzytkownika

Zalogowany uzytkownik moze zmieni¢ swoje dane osobowe, dane skrzynki

mailowej oraz preferencje korzystania z systemu.

Sciezka dostepu:

Ustawienia - Zmiana danych uzytkownika

Poprzez formularz zmiany danych mogg by¢ zmodyfikowane dane takie jak
np.: numer pokoju, numer telefonu, numer faksu, e-mail, lokalizacja, dane
kontaktowe. Zmiana danych potwierdzana jest przyciskiem Zatwierdz
(Rysunek 276).

Uzytkownik ma ponadto mozliwos¢ przekazania kontaktu do programu

Outlook. Stuzy do tego link ,, Importuj kontakt do Outlooka”.
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Zmiana danych uzytkownika

Parametry uzytkownika

Uzytkownik: Regina Tempska (DA/T)

Dane osobowe [l Skrzynka poczt: 'U‘ ieni

Login: REGINA. TEMPSKA
Imie: Regina

Nazwisko: Tempska
Przelozony: Jacek Jurowski

Stanowisko: Sekretarka
State zastepstwo:

Mumer kodu kreskowego

uzytkownika: oooot

Jednostka: Wydziat | Departament Administracyjny, Wydziat |

Lokalizacja: * Katowice KO
Nr pokoju:

Nr telefonu:

Nr faksu:

E-mail:

Jabber:

Dane dodatkowe:

Importuj kontakt do Outlooka

Zamknii i nie zapisui danvet

Pola wymagane

Rysunek 276 Parametry uzytkownika - Dane osobowe

26.1.1. Konfiguracja skrzynek pocztowych

Zaktadka ,Skrzynka pocztowa” stuzy do zdefiniowania skrzynek
pocztowych uzytkownika, z ktérych bedzie pobierat wiadomosci e-mail do
systemu.

Uwaga: Adres email, na ktéory maja byC wysylane powiadomienia
definiowany jest na zaktadce Dane osobowe.

Na formularzu mozna wprowadzi¢ nastepujace dane: Adres serwera, numer
portu, login hasto oraz typ serwera (POP3, IMAP). Zmiana danych
potwierdzana jest przyciskiem Zatwierdz (Rysunek 277)
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Zmiana danych uzytkownika

Parametry uzytkownika

Uzytkownik:

Regina Tempska (DA/I)

je skrzynek e-mail

Adres serwera *

Numer portu *

Typ serwera *

Pola wymagane

Rysunek 277 Parametry uzytkownika — Skrzynka pocztowa

26.1.2. Konfiguracja powiadomien

Na zakfadce

~Ustawienia powiadomien"”

preferencje dotyczace sposobu powiadamiania.

uzytkownik okresla swoje

lDane osobowe ISkrzynka pocztowa IUstaw'ienia powiadomien IUstaW‘ienia powiadomien e-maill Pozostale ustawienia

Ustawienia powiadomien:

Zdarzenie

Przydzielenie nowego zadania

Zaakceptowanie moich pism

Odrzucenie moich pism

Wysylka pisma

Doreczenie pisma

Hiedoreczenie pisma

Madanie upr

ien do dol "

Przekroczenie terminu realizacji sprawy

Przekroczenie terminu realizacji sprawy przez podwladnego

Potwierdzenie usuniecia zalacznika

Odrzucenie usuniecia zalacznika

Ustanowienie mnie referentem sprawy

Ustanowienie innej osoby referentem mojej sprawy

Odebranie mojego zadania

Pozostale

Brak whasciciela dla zadania z procesu

Sposob powiladamiania *

Przez swstem powiadamien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadamiern

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadaomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Przez system powiadomien

Zamknij i nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 278 Parametry uzytkownika — Ustawienia powiadomien
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Domysinie dla wszystkich typow zdarzen sa wiaczone powiadomienia

systemowe.

Wybierajac z listy uzytkownik moze ustawi¢ sposéb powiadomienia:

powiadomienia systemowe,

Przez system powiadomien - uzytkownik  otrzymuje

,Powiadomienia”,

Przez system powiadomien i e-mail - uzytkownik otrzymuje

powiadomienia zarowno w systemie, jak i poprzez e-mail,

Przez e-mail - uzytkownik otrzymuje powiadomienia na wskazany

adres e-mail,

Brak - system nie bedzie wysytat powiadomien.

dla kazdego z nastepujacych zdarzen:

Przydzielenie nowego zadania,

Zaakceptowanie moich pism,

Odrzucenie moich pism,

Wysytka pisma,

Doreczenie pisma,

Niedoreczenie pisma,

Nadanie uprawnien do dokumentu,

Przekroczenie terminu realizacji sprawy,
Przekroczenie terminu realizacji sprawy przez podwtadnego,
Potwierdzenie usuniecia zatgcznika,

Odrzucenie usuniecia zatacznika,

Ustanowienie mnie referentem sprawy,
Ustanowienie innej osoby referentem mojej sprawy,
Odebranie mojego zadania,

Brak wtasciciela dla zadania z procesu,
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. Pozostate (powiadomienia o zblizajagcym sie terminie zmiany hasta,
powiadomienia grupy edycyjnej, zaproszenia na spotkania wysytane
z kalendarza, ,luzne” powiadomienia wysytane przez uzytkownikow

systemu, powiadomienia w ramach akcji w edytorze obiegdéw).
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.

Tre$¢ powiadomien systemowych jest taka sama jak powiadomien

otrzymywanych przez e-mail.

26.1.3. Konfiguracja czestotliwosci powiadomien e-mail
Na zakfadce ,,Ustawienia powiadomien e-mail"” uzytkownik okresla swoje

preferencje dotyczace czestotliwosci otrzymywania powiadomien e-mailem.

Dane osobowe ISkrzynka pocztowa IUstawienia powiadomienr 'Ustaw'ienia powiadomien e-mail' Pozostale ustawienia

Czestotliwosc Kazdorazowo

Zamknij 1 nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 279 Parametry uzytkownika — Ustawienia powiadomien e-mail

Mozna ustawié nastepujace czestotliwosci:

o Nie czesciej niz raz dziennie - zbiorczy e-mail ze wszystkimi
informacjami o zdarzeniach, dla ktérych na zaktadce Ustawienia
powiadomien zostato zdefiniowane powiadomienie e-mailem, zostanie

wystany nie czesciej niz raz dziennie,

o Kazdorazowo - e-mail zostanie wystany za kazdym razem, kiedy
wystgpi zdarzenie, dla ktérego na zaktadce Ustawienia powiadomien

wybrano powiadomienia e-mailem,
o Brak - e-maile nie bedg wysytfane.
26.1.4. Konfiguracja pozostatych ustawien

Na zakfadce ,,Pozostate ustawienia"” uzytkownik okresla swoje preferencje

dotyczace katalogu roboczego, powiadomien oraz strefy czasowej.
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Zmiana danych uzytkownika
Parametry uzytkownika

Uzytkownik: Regina Tempska (DA/I)

Daneosobowe'Sluzyri(a pocztawa" ieni iadomi ieni iadomii e-mail'Puzostale ustawienia

Uzyj domyslnego certyfikatu: D
Katalog roboczy:

Strefa czasowa: GMT +02:00

Drukarka domyslna:
Lewy margines:
Gérny margines:
Prawy margines:
Dolny margines:
Odstep poziomy:
Odstep pionowy:
Szerokosc kodu:
Wysokos¢ kodu:
Kolumny:

Wiersze:

Pola wymagane

Rysunek 280 Parametry uzytkownika - Pozostale ustawienia

Zaznaczenie pola Uzyj domysinego certyfikatu spowoduje, ze do

podpisywania dokumentéw/zatacznikdw bedzie automatycznie wybierany

certyfikat wystawcy zdefiniowanego przez administratora systemu EZD.

W polu Katalog roboczy uzytkownik wskazuje Sciezke dostepu katalogu,

w ktérym majq byc¢ zapisywane pliki w trybie off-line. Przykladowa S$ciezka
katalogu o nazwie Magazyn znajdujgcego sie na dysku lokalnym C bedzie

miata postac: C:/Magazyn.

W polu Drukarka domysina uzytkownik moze wybra¢ z listy domysing

drukarke (spos$réd drukarek zainstalowanych w systemie operacyjnym na
komputerze uzytkownika). W przypadku wydruku kodéw na zwyktej drukarce
(np. kilka kodéw na jednej kartce), mozna okresli¢ parametry wydruku

kodow wpisujac dane w pozostate pola:

- Lewy margines - szerokos¢ lewego marginesu;

\Strona 258 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

- Gorny margines - wysokos$¢ gérnego marginesu;

- Prawy margines - szerokos$¢ prawego marginesu;

- Dolny margines — wysokos$¢ dolnego marginesu;

- Odstep poziomy - odstep w poziomie pomiedzy drukowanymi kodami;
- Odstep pionowy - odstep w pionie pomiedzy drukowanymi kodami;

- Szerokos$¢ kodu - szerokos$¢ drukowanego kodu kreskowego;

- Wysokos¢ kodu - wysokos$¢ drukowanego kodu kreskowego;

- Kolumny - liczba kolumn drukowanych kodéw na kartce;

- Wiersze - liczba wierszy drukowanych kodéw na kartce.

26.2. Zarzadzanie skorkami

Zalogowany uzytkownik po wybraniu z menu gtdéwnego:

Sciezka dostepu:

Ustawienia — Zarzadzanie skorkami

ma mozliwos¢ zmiany kolorystyki interfejsu aplikacji.

Skoérka niebieska:

Zarzadzanie skorkami

Zmiana skarki

Wybrana skorka: | Miebiezka

Rysunek 281 Skérka niebieska

Skérka domyslina:
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Imiana skorki

Wybrana skorka Comwslna

Rysunek 282 Skoérka domysina

Skorka zielona:

Zarzadzanie skorkami

Imiana skorki

Wybrana slkorka fielona

Rysunek 283 Skorka zielona

26.3. Alarmy

Sciezka dostepu:

Ustawienia — Alarmy

Na zestawieniu Alarmdéw pojawiajg sie informacje, jakie alarmy sie aktywuja,

gdy zostang spetnione okreslone warunki.

Alarmy
Eksportuj Drukuj [ Edyeia Micek Pokaz 50 - wierszy  Vyswietlone wiersze 1 -3z3
@ B zestawienia
30/06/12 18:15 Aktywuje sig, gdy sprawa BF.0551.5.2012 nie zakoriczy sig do 2012-07-30 Lisuri
30/06/12 17:48 Atywuje sig, gdy sprawa BF.0551.4.2012 mie zakoriczy sig do 2012-07-30 Usuri
19/06/12 13:16 Akbywuje sig, gdy sprawa BF.0551.3.2012 nie zakoriczy sie do 2012-07-30 Lisuri

Rysunek 284 Alarmy
Zestawienie wypetnia sie automatycznie przez system.
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26.4. Moje grupy

Uzytkownik moze zdefiniowaé grupy uzytkownikéw, ktére beda przydatne
przy wysytfaniu korespondencji do wielu adresatéw jednoczesnie. Adresatem

jest wowczas zdefiniowana grupa.

26.4.1. Moje grupy zewnetrzne

W skfad grupy zewnetrznej mogg wchodzi¢ adresaci zewnetrzni, czyli osoby

spoza urzedu.

Sciezka dostepu:

Ustawienia —» Moje grupy zewnetrzne

W celu utworzenia nowej grupy zewnetrznej nalezy wybra¢ z menu

Ustawienia -> Moje grupy zewnetrzne, a nastepnie opcje Akcje -> Dodaj.

Moje grupy zewnetrzne

@ #kdje @) Eksportuj (&) Drukuj

Hazi Dodaj

Rysunek 285 Dodawanie grupy zewnetrznej.

Na formularzu dodawania nowej grupy nalezy podac jej nazwe, a nastepnie

wybrac¢ (zaznaczy¢) adresatdow zewnetrznych z listy Niewybrane i przeniesc

ich za pomoca przycisku " na liste Wybrane.
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Moja grupa zewnetrzna

Ustawienia grupy

Urzad Miasta Tarnowa

Wybrane Hiewybrane

[] Zaznacz wszystkie [] Zaznacz wszystkie

|:| Karina Kasprzyk Urzad Miasta Tarnowa |:| Bartosz Arlukowicz Ministerstwo Zdrowia
|:| Kazimierz Kowalski |:| Czeslaw Zak Ministerstwo Infrastruktury
. |:| Hubert Nowakowski |:| Jan Bednarski Urzad Miasta Czluchow
Kontakty w grupie: .
|:| Katarzyna Kaptan Urzad Miasta Ciechanaw
[] Renata Nowak
[] Ryszard Nowak
D Zbigniew Nowaczyk Ministerstwo...
D Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

[] Ambasada Austrii w Warszawie

Zamknii i nie zapisui danych

Pola wymagane

Rysunek 286 Moja grupa zewnetrzna
Zmiany nalezy zatwierdzic¢ przyciskiem Dodaj grupe.

Moje grupy zewnetrzne @

@ Akdie  [pEksportj () Drukyj [ Edycja LY Pokaz| 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -1z1

zestawienia

Hazwa v

| Urzad Miasta Tarnowa

Rysunek 287 Moje grupy zewnetrzne
Nowa grupa pojawia sie na zestawieniu Moje grupy zewnetrzne.

26.4.2. Moje grupy wewnetrzne

W analogiczny sposob sg tworzone grupy adresatéw wewnetrznych, w skfad

ktérych wchodzg uzytkownicy systemu EZD.

Sciezka dostepu:

Ustawienia —» Moje grupy wewnetrzne
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W celu utworzenia nowej grupy wewnetrznej nalezy wybraé¢ z menu

Ustawienia -> Moje grupy wewnetrzne, a nastepnie opcje Akcje -> Dodaj.

Moje grupy wewnetrzne

@ skcje E) Eksportuj (&) Drukuj

Hazl Dodaj |

LY —

Rysunek 288 Dodawanie grupy wewnetrznej.

Na formularzu dodawania nowej grupy nalezy podac jej nazwe, a nastepnie

wybra¢ (zaznaczy¢) uzytkownikow z listy Niewybrane i przenies¢ ich za

pomocg przycisku " na liste Wybrane.

Moja grupa wewnetrzna

Ustawienia grupy

grupa projektowa
Wybrane Miewybrane

|:| Zaznacz wszystkie |:| Zaznacz wszystkie

[] Ada Muzyka DF/Il [] Ada Pacek DF/IV
[] Adam Strugarek DA/VII [ Adam Zemczak DS/l
[[] Artur Piechura DF [[] Adela Bloch DI/V
- [[] Adela Szture DSR/Y
|:| Adela Wabich DSR/1V
- |:| Adolf Bogalecki DZ/V
I:‘ Adolf Haraf DSR/V
I:‘ Adolf Mierkiewicz DG/V
I:‘ Adolf Poleviak DF/IIl

Uzytkownicy w grupie:

Pola wymagane

Rysunek 289 Moja grupa wewnetrzna

Zmiany nalezy zatwierdzic¢ przyciskiem Dodaj grupe.

Moje grupy wewnetrzne

@ akde  [WEksportuj () Drukuj [ Edycja S Pokaz 50 sty st IR 0 z0

Hazwa W

|Grupa projektowa
Rysunek 290 Moje grupy wwnetrzne
Nowa grupa pojawia sie na zestawieniu Moje grupy wewnetrzne.
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27. OCR

Dokumenty wprowadzane do systemu poprzez proces skanowania moga,
w zaleznosci ustawionego profilu skanowania (Patrz rozdziat 2.4.1), zostac
poddane procesowi OCR (Optical Character Recognition). W ramach tego
procesu na podstawie skanu dokumentu tworzony jest plik w formacie RTF
zawierajacy tres¢ zeskanownego dokumentu. System EZD cyklicznie, co 5
minut, sprawdza czy zostaty dodane zatgczniki, ktére klasyfikujg sie do

przeprowadzenia procesu OCR.

Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia jezyka, dla ktéorego ma by¢
przeprowadzony proces OCR (2.4.1). Po wybraniu pliku do zafgczenia
podczas skanowania zdalnego, system wyswietla uzytkownikowi okienko
z mozliwoscia wyboru jezyka. Dla skanowania lokalnego (poprzez aplet)
uzytkownik réwniez ma mozliwos¢ wyboru jezyka z listy, jesli dla wybranego

profilu skanowania zostat wybrany OCR.

Jezyk OCR: Polski

Pola wymagane

Rysunek 291 Wybor jezyka przy skanowaniu zdalnym
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Skanuj lokalnie

Parametr Warkosc

Prafil: |Pism0 Urzgdowe | i |

Wiybrany skaner: TWAIN_32 Sample ]

Mazwa Zeskanowanego... |scan20120604015?21 |

Zrédio papieru: |Taca

Jezyk OCR:

Skanuj

Stron 04 0

[ Usuf strone] [ Usufi wszystkie

Rysunek 292 Wybor jezyka przy skanowaniu lokalnym

Rysunek 293 Wynik OCR

Wynik procesu OCR jest mozliwy do pobrania przy pomocy dedykowanego
przycisku OCR, ktéry pojawia sie w kontrolce zatgcznikédw przy pliku, ktéry
byt przedmiotem procesu OCR (scan) - sam plik z obrazem dokumentu nie
bedzie usuwany. Pliki RTF powstate w wyniku opisywanego procesu podlegajq

indeksowaniu i sg uwzgledniane przy wyszukiwaniu.
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28. Rejestry

28.1. Baza interesantow

Sciezka dostepu:

Rejestry — Baza interesantow

Nowy nadawca pisma wprowadzany jest do bazy interesantéw bezposrednio
przy ewidencji dokumentu przychodzacego. Po wpisaniu do pdl formularza
ewidencji pisma przychodzacego danych adresata, ktérego nie ma w bazie,
system wyswietla informacje z prosbg o decyzje, czy dodac¢ adresata do
ksigzki adresowej. Po zatwierdzeniu przyciskiem Zatwierdz adresat zostaje

dodany.

Nowa pozycja

Wprowadzone przez Ciebie dane csobowe nie znajduja sie w ksiazce adresowej

Decyzja: * Dodaj do ksigiki adresowej V.

Pola wymagane

Rysunek 294 Dodawanie nadawcy do ksigzki adresowej

Podobnie adresaci pism wychodzacych sg umieszczani w bazie: po wpisaniu
do pdél formularza danych adresata, ktdérego nie ma w bazie, system
wyswietla informacje z prosbg o decyzje, czy doda¢ adresata do ksigzki

adresowej. Po zatwierdzeniu przyciskiem Zatwierdz adresat zostaje dodany.
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Wprowadzone przez Ciebie dane osobowe nie znajduja sie w ksiazce adresowej

Decyzja: * Dodaj do ksiazki adresowej v

Pola wymagane

Rysunek 295 Dodawanie adresata do ksiazki adresowej

Modyfikacja adresata nastepuje poprzez zmiane jednego z elementéw
w bazie interesantdw. Uzytkownik zostaje poinformowany o mozliwosci
zmiany danych w ksigzce adresowej. Podczas aktualizacji, nalezy wpisac
zrédto danych osobowych oraz (opcjonalnie) czy interesant/adresat wyrazit

zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Wprowadzone przez Ciebie dane nadawcy pokrwwaijy sig T istniejaowmi w ksigzce adresowej.
Wybierz rozwigzanie problemu,

POI(I.Y\:\raJT'(e e 09-009 245 Warszawsa dmbazada Franc) w
pozycie:

-

Decyzia: Sktualizuj dane w ksigice

Zrodie danych
osobowych: ™

Brak zgody na
przetwarzanie
danych
osobowych:

Rysunek 296 Aktualizacja danych w ksigzce adresowej
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Dane wszystkich wprowadzonych nadawcéw i adresatdw znajdujg sie na

zestawieniu Baza interesantow.

Baza interesantow Szukaj

Akgje riuj brukuj (S Edycia Widok g 50 : r - B
(@ Akge  [yEksportuj (3 Drukuj dycj @mh . Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 43243
Nazwia Kod
Zwrot o (M | Misiscowose Uiica - } Skrytka Adres Rodza Mumer , [Humer | [Numer
X s Jinteresant0s
Interesant|05 Betchow Betchow 40 140 99418
Jskrytia
Bartosz | Artukowicz Warszawa Modowa |15 09-009 Potska
|Jan Bednarski Cztuchdw Czorsztyfiska |33 13-337 Potska.
Katarzyna | Kaptan = |eniezno Fr 6 72-890 Polska
Karina Kasprzyk Tarnéw Krakowska 67 47-321 Polska
Kazimierz Kowaiski RE) potsia
Hubert | Nowslowski s6.123 Potska
Zbigniew |Nowaczyk Ministerstwo, 43.745 Potska losoba_pravina.
spraviedio:
Jan Nowak Dyrektor 6109 potska osoba_prawna
Mariusz  |Nowak Pan Kierownik. umvan 82300 potska
Renata Nowak 8 04-431 (141 renata@nowak.pl Polska
e21-23-42 ¢
Ryszard_|Nowak 5 19-208 poska
bubert | Nowakowski 56123 Potska
Kkami  |zawaczki  [Pan Dyrektor  [zarzad 2 01961 O oty |Fami@zawst Potska losaba_fizyczna
Czestaw  |Zak Ministerstwo Warszawa Ct 5 07-734 Polska

Rysunek 297 Baza interesantéw
Dostepne akcje:

- Wydruk rejestru - wyswietlenie podgladu wydruku rejestru;

- Nowy wpis - dodanie nowego interesanta z poziomu rejestru. Opcja
jest dostepna dla uzytkownikéow uprawnionych do edycji rejestru Baza

interesantow.

\Strona 268 z 289




Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dokumentacja Uzytkownika \

Rejestr: Baza interesantéw

Parametry rejestru

Imie:

Nazwisko:

Iwrot grzecznosciowy:
Funkcja:

Mazwa komdrki organizacyjnej:
Instytucja:
Miejscowoic: *

Ulica: ®

Numer budynku: *
Numer lokalu:

Kraj: *

Kod pocztowy: *
Telefon:

Adres e-mail:

Skrytka pocztowa:
Adres ESP:

Rodzaj podmiotu:
Numer PESEL:

Numer NIP:

Numer REGON:

Irédto danych osobowych: *

Osoba nie wyrazita zgody na
przetwarzanie danych
osobowych w celach
marketingowych lub
przekazywanie jej danych
osobowych innemu
administratorowi:

Pola wymagane

Rysunek 298 Formularz dodawania nowego interesanta ,,Baza interesantow"

Po wypetnieniu formularza i zatwierdzeniu przyciskiem Dodaj, nowy

interesant zostaje wprowadzony do systemu.
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28.2. Lista rejestrow

Sciezka dostepu:

Rejestry — Lista rejestrow

Na zestawieniu Lista rejestrow uzytkownik moze przegladaé rejestry, do

ktérych ma uprawnienia.

Lista rejestrow (NN

[}) Eksportuj  (3) Drukuj g Edycja :Escg:vienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -1z1

Nazwa rejestru W |Uprawnienia w

‘Eaza interesantow ‘Odczyti edycja

Rysunek 299 Lista rejestréow

Klikniecie na wiersz rejestru prowadzi do wybranego rejestru.

28.3. Woyjscia z pracy

28.3.1. Moje wyjscia z pracy

Sciezka dostepu:

Rejestry —» Moje wyjscia z pracy

Zestawienie Moje wyjscia z pracy przedstawia wszystkie wyjscia wpisane
przez uzytkownika. Odczyta¢ mozna opis wyjscia, date i godzine wyjscia

i powrotu oraz rodzaj wyjscia (stuzbowe/prywatne).

Moje wyjscia z pracy —

3 i i i Vidok . q G q
() Akcje [}) Eksportuj (&) Drukuj g Edycja Zestawienia Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -1z1

Opis W | Pracownik W |od v |Do % |Rodzaj v

| Spotkanie | Regina Tempska |2013--:|3-25 14:30 | 2013-03-25 15:30 |S{um0v.-e

Rysunek 300 Moje wyjscia z pracy

W celu dodania wyjscia nalezy wybra¢ Akcje -> Dodaj, a nastepnie wypetnic¢
formularz parametréw rejestru wyjs¢ stuzbowych/prywatnych w czasie godzin

pracy i zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Dodaj.
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Rejestr: Rejestr wyjsé stuzbowych/prywatnych w czasie godzin pracy

Parametry rejestru
Pracownik: Regina Tempska
Od: * 2013-04-05 13:30
Do: * 2013-04-05 16:30
Opis: * Spotkanie

Rodzaj: * Suzbowe

Pola wymagane

Rysunek 301 Formularz dodawania wyjscia w godzinach pracy

28.3.2. Wyjscia z pracy w wydziale

Sciezka dostepu:

Rejestry —» Wyjscia z pracy w wydziale

Kierownicy i dyrektorzy majq dostep do widoku wyjs¢ z pracy wszystkich

pracownikédw danego wydziatu.

Wyjscia z pracy w wydziale (NN

Eksportuj Drukuj g’ Edycja Widok 2 i S i |

E) portuj @ ] dycj @ SRR Pokaz 50 v wierszy  Wyswietlone wiersze 1 2z2
Opis “ |Pracownik W [od v |Do % |Rodzaj W
Na pocztg Jacek Jurowski 2013-02-05 15:12 2013-02-05 15:42 Prywatne

Spotkanie Regina Tempska 2013-03-25 14:30 2013-03-25 15:30 Sthuzbowe

Rysunek 302 Wyjscia z pracy w wydziale
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29. Ewidencja optat i ptatnosci

Modut ewidencji optat i ptatnosci stuzy do ewidencji optat za wnioski
przesytane przez e-Urzad oraz wprowadzane przy rejestracji pism
przychodzacych (0). System umozliwia import wyciaggdw bankowych urzedu

oraz powigzanie przelewow z naleznosciami.

Celem dziatania modutu jest dostarczenie informacji interesantowi
o wymaganej pfatnosci i potwierdzenie jej otrzymania przez urzad oraz

dostarczenie informacji dla urzedu, ze dane naleznosci zostaty uregulowane.

Pracownik posiadajacy uprawnienia do Ewidencji Optat i Platnosci ma
mozliwos¢ przechodzenia z systemu EZD do modutu EOP poprzez klikniecie

w link znajdujacy sie w lewej gornej czesci ekranu.

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

Wersja testowa

Biezacy urytkownik: Tempska Regina Wiyloguj Przejdi do EOP

EWIDENCJA OPLAT | PLATNOSCI

Wersja testowa

Biezgcy uiytkownik: Tempska Regina Whyloguj Przejdi do EZD

29.1. Importowanie wyciagow bankowych

Sciezka dostepu:

Elektroniczne ptatnosci - Wpiaty

System umozliwia zaimportowanie wyciggu bankowego oraz kojarzenie
ptatnosci, ktére znajdujg sie na danym wyciqggu bankowym w postaci pliku
tekstowego, z konkretng naleznosciq wynikajaca z realizacji ustugi
elektronicznej. W tym celu wykorzystywane sg unikalne identyfikatory

ptatnosci.

Importowa¢ mozna nastepujace typy plikow: mBank (*.csv), PKO BP (*.xml),
PKO S.A. (*.csv), BZ WBK (*.csv).
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Import z pliku

Parametry importu

Import z pliku: *

Format pliku: *

Wyciag przelewéw

Lista rozliczen

Pola wymagane

Rysunek 303 Import wyciagu bankowego

W pierwszej kolejnosci nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku wyciagu (przycisk
Przegladaj). Nastepnie wybraé¢ z listy format importowanego pliku
i zaimportowac¢ plik przyciskiem Import wyciagu przelewow (Rysunek
303).

W sekcji Wycigg przelewdw pojawia sie zaimportowane pozycje wyciggu.

Import z pliku

Parametry importu

Import z pliku: *

Format pliku: * ING Bank Slaski {*.csv)

Wyciag przelewéw

. .. Pokaz
@ ake  [Mksportyj () Drukuj [ Edycja oK Pokaz 10 . wiesy  MStOn g g L0 wﬁ» ]
Data Konto Status

s W |Wptacajacy v % |Konto nadawcy ALY p———

odbiorcy v

Kwota

D Kwata W e W[ Tytut wplaty W
MAESTRO 6763635520976 TWROT 0000
39,95 PLN |39,95 PLN PLATNOSCI KARTA 39.95 PLN NEW 2013-01-11 33;103251;;:31 rozliczony_recznie
YORKER POZNAN PLAZ POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
35,00 PLN |35,00 PLM [Mr Ref. PLM] 333444 2013-01-18 [SP. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
18,00 PLN |18,00 PLN [Nr Ref. PLN] 5642523 2013-01-18 [SP. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

1050 0028 3110 5000 8610

5000 2273620282 rozliczony_recznie

1050 0028 3110 5000 3610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
28,00 PLN |10,00 PLM [Mr Ref. PLM] 5642513 2013-01-18 [SP. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
38,00 PLN (38,00 PLN [Mr Ref. PLM] 5642528 2013-01-18 |5P. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

Lista rozliczer

Pola wymagane

Rysunek 304 Ksiegowanie lub usuwanie wybranych przelewow

Zaznaczone przelewy mozna zaksiegowaé automatycznie za pomocg

przycisku Zaksieguj wybrane przelewy automatycznie.
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|

Wowczas po zatwierdzeniu komunikatu OK, wybrane przelewy zostang
zaimportowane jako wptaty i pojawig sie na zestawieniu w sekcji Lista
rozliczen. Powigzane z nimi naleznosci znikng z zestawienia naleznosci, a do

interesanta wystane EPO (elektroniczne potwierdzenie optaty).

Przelewy przeznaczone do usuniecia nalezy zaznaczyc¢ i wybra¢ przycisk

Usun wybrane przelewy.
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Import z pliku

Parametry importu

Import z pliku: *

Format pliku: * ING Bank Slaski (*.csv)

Wyciag przelewow

ik

wota Data v Konto Status
wptaty

Kwota W 2 | Tytut wplaty v

rozliczona Wptacajacy W |Konto nadawcy v

odbiorcy ksiggowania

MAESTRO 676363*****20976 ZWROT 5000
39,95 PLN |39,95 PLM PLATNOSCI KARTA 39.95 PLN NEW 2013-01-11 3103251;;331 rozliczony_recznie
“YORKER POZHAN PLAT POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
35,00 PLN 35,00 PLN [Nr Ref. PLN] 333444 2013-01-18 |SP. 2 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
18,00 PLN (18,00 PLN [Nr Ref. PLN] 5642523 2013-01-18 |5P. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
28,00 PLN |10,00 PLN [Nr Ref. PLN] 5642513 2013-01-18  |SP. Z 0.0 UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
38,00 PLN |38,00 PLN [Nr Ref. PLN] 5642528 2013-01-18  |SP. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKA
43,00 PLN |47,99 PLM [Mr Ref. PLH] 444555 2013-01-18 |SP. 2 0.0, UL.KRANCOWA 44
61-037 POZNAN

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

1050 0028 3110 5000 8610

2271620282 rozliczony_recznie

1050 0028 3110 5000 8610

0000 2273620282 rozliczony_recznie

- Humer Humer
T Whpilacajacy Tytut wplaty sprawy W idencyiny W |Kwota W
2013-05-20 Janek Rumienek dobry gest DA-1.0006.1.2013.RT |0000190.2013 10,00 PLH
MAESTRO 676363%***29978 TWROT PLATNOSCI KARTA 39.95 PLN
NEW YORKER. POZNAN PLAZ POZNAN

2013-01-11 DA1.3234.1.2013.RT |0000196.2013 21,00 PLN

VOLKSWAGEN GROUP POLSKASP. 7 0.0.

2013-01-18 UL.KRANCOWA 44 61-037 POZNAN

[Nr Ref. PLN] 5642528 DA.0.2.2013 0000006.2013 38,00 PLN

MAESTRO 6763637779978 ZWROT PLATNOSCI KARTA 39.95 PLN
NEW YORKER POZHAN PLAZ POZNAN
MAESTRO 676363****29576 TWROT PLATNOSCI KARTA 39.95 PLN

2013-01-11 NEW YORKER POZNAN PLAZ POZNAN 0000010.2013 39,95 PLN

2013-01-11 0000003.2013 39,95 PLN

Pola wymagane

Rysunek 305 Rozliczone przelewy

Istnieje réwniez mozliwo$¢ recznego zaksiegowania wybranego przelewu.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ przelew na liscie i z rozwijanego menu wiersza

wybra¢ Ksiegowanie reczne.
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Wyciag przelewéw

. - A - wi
@ Akcje |_'_1§> Eksportuj @ Drukuj g Edycja @ -

Kwaota Data

[ [kwota v | 702 ra ¥ |Tvtul wptaty Y gty Y
|D 0.00
[Nr Ref. 97201298058] Przelew
[]|a0.00  |400.00 ey 2012-11-27
A (7] |196.00 [Nr Ref. 97201821895] 89100108 |2012-11-06
Ksiegowanie reczne [Nr Ref. 57201923576] ORLIK -
s € WPLATA ZA WRZESIEN | 2012-11-01
PAZDII,ERNIK

Rysunek 306 Ksiegowanie reczne

Nastepnie w oknie ksiegowania recznego nalezy, wybierajac z listy, wskazaé

naleznoéci zwigzane z dang wptatg. Kolejne dodawaé¢ mozna klikajac na +.

Ksiegowanie reczne

Kwota: 35
Wplacajacy: VOLKSWAGEN GROUP POLSKA SP. Z 0.0. UL.KRANCOWA 44 61-037 POZNAN
Tytut wptaty: [Nr Ref. PLN] 333444

Status ksiegowania: Rozliczony recznie

+ Nale_z‘nDsk_E ( Nr sprawy, Nr Kanc Pisma,Kw. rozliczona / Kw. naleznosci [do
rozliczenia])

+— | 0000213.2013 0.00 / 25.00 [25.00]

Kwota rozliczona: 25.00

Rysunek 307 Ksiegowanie reczne - formularz

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz. Rozliczona

pozycja pojawi sie na zestawieniu w sekcji Lista rozliczen.

29.2. Naleznosci

Sciezka dostepu:

Elektroniczne ptatnosci » Naleznosci

Na zestawieniu naleznosci znajdujq sie sprawy czekajace na uregulowanie

ptatnosci oraz czesciowo rozliczone.
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Naleznosci

@ akde  [MyEksportsj (3 Drukuj (5] Edycia i Bokaz 50 srmEy  trEratracizss [ T

Numer sprawy % |Humer ewidencyiny W |Maleznosci W |Platnosci W |Humery referencyijne v

0000010.2013 123,00 PLN 39,95 PLN
DA.0.1.2013 00000042013 100,00 PLN
DA.0.2.2013 0000006.2013 123,00 PLN 38,00 PLN
DA.0006.1.2013 0000001.2013 123,00 PLN
DA.0002.1.2013 0000012.2013 123,00 PLH
DA.0006.2.2013 0000005.2013 100,00 PLH 100,00 PLN
GW-6.000.1.2013.RM 0000013.2013 50,00 PLH 21,00 PLN
GW-6.000.1.2013.RM 0000013.2013 50,00 PLH 50,00 PLN
5221.2013 0000002.2013 123,00 PLH
DA-1.0002.5.2013.°T 0000192.2013 21,00 PLH

3503/4
DA-1.0001.2.2013.RT 0000193.2013 21,00 PLH 3503/3
3503/2

00000082013 123,00 PLN

0000003.2013 123,00 PLN 39,95 PLN
DA-1.3234.1.2013.RT 0000196.2013 21,00 PLH 21,00 PLN
DA-1.0006.1.2013.RT 0000190.2013 21,00 PLH 10,00 PLN
DA-1.0002.4.2013.RT 0000191.2013 21,00 PLH 3801

' Urzad miejski w Mszczonowie! 00000000

DA-X.3234.1.2013.MB 0000206.2013 21,00 PLN 3506/5

0000213.2013 25,00 PLH 25,00 PLN|Urzad miejski w Mszczonowie ! 00000001

Rysunek 308 Zestawienie naleznosci

29.2.1. Reczne dodawanie naleznosci

Oprocz naleznosci wynikajacych z pism z eUrzedu oraz wprowadzonych przy
ewidencji pism przychodzacych, ktoére pojawiaja sie automatycznie na
zestawieniu, w systemie istnieje mozliwos¢ recznego dodania naleznosci
i powigzania jej z pismem. W tym celu nalezy z menu wybra¢ Akcje ->

Nowa naleznos¢.

Naleznosci (I

. . . . Widok
@ Akcje B) Eksportuj @ Drukuj g Edycja .
Mowa naleznosd l % |Numer ewidencyjny
| f . |0000023.2013

Rysunek 309 Nowa naleznos¢

Nastepnie wypetnic¢ formularz rejestrowania naleznosci (Rysunek 310):

o Dokument - wybor z listy dokumentu, z ktérym zwigzana jest

naleznos¢;

. Kwota - kwota naleznosci;
. Konto odbiorcy - konto urzedu, na ktére ma zosta¢ dokonana
wptata;
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. Termin ptatnosci — do kiedy ptatnos¢ ma zostac zrealizowana;
o Termin przedawnienia - po jakim czasie nalezno$¢ zostaje

przedawniona;

Rejestrowanie naleznosci

Rejestrowanie naleznosci

Dokument: *
Kwota:

Konto odbiorcy:
Termin patnodci:

Termin przedawnienia:

Pola wymagane

Rysunek 310 Rejestrowanie naleznosci

Wprowadzone dane nalezy  zatwierdzi¢  przyciskiem  Zatwierdz.
Automatycznie zostanie nadany numer referencyjny. Naleznos$¢ jest widoczna

na zestawieniu do czasu powigzania jej z wptata.

Nateznosci N

: ; - e Vidok = : Euri :
(D Akeje [Ty Eksportuj () Drukuj g Edycja Zestavienta Pokaz 50 wierszy  Wyswietlone wiersze 1 -2z2

Numer sprawy W |Numer ewidencyjmy W |Maleznosci W |Ptatnosci A4

| |oad0s0.3.2003 | |491.00 |488.00 |
[ |oo0o023.2013 [123.45 [o.04 |

Rysunek 311 Naleznosci

Po zaimportowaniu wyciggu z odnotowang wptatg i rozliczeniu naleznosci

informacja jest widoczna na liscie rozliczen.
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30. Indeksy, spisy

30.1. Spis rysunkow

Rysunek 1 OKNO [0QOWaNIA ... .uiueiiiiiiiiii e e e ae e naens 8
Rysunek 2 Rozwijane menu po lewej stronie ekranu ........c.cooviiiiiiiiiiiiinnnnns 9
Rysunek 3 Widok po uruchomieniu SyStemuU......coivviiiieiiiiiiiiiiie i nnneaans 9
Rysunek 4 Ekran pytan do administratorOw ..........ccevieiiiiiiiiiiiiiiiienenenen, 10
Rysunek 5 Ekran zgtaszania btedOW .......ovvieiiiiiiiiii e 11
Rysunek 6 Ogdlna organizacja interfejsu uzytkownika ........ccvevevvevnennnnennnn. 11
Rysunek 7 Przyktadowa lista .......ccoeiieiiiiiiii e 13
Rysunek 8 Operacje sortowania i filtrowania na listach............cccovieiinie. 14
Rysunek 9 Przyktadowy widok eksportu zestawienia ........c.ccevviiiiiiinninnnn. 16
Rysunek 10 Ustawienia formatu CSV.... oo 17
Rysunek 11 Przyktadowy widok menu edycji wygladu zestawienia ............. 18
Rysunek 12 Przyktadowy widok okna zarzadzania kolumnami zestawienia .. 18
Rysunek 13 Zarzadzanie schematami......cccoviiiiiiiiiii i i 19
Rysunek 14 Import/EKSPOrt UStaWieN .. ...iviiiiieiiiiiiieie e 20
Rysunek 15 Przyktadowy formularz.......c..coooiiiiiiiiii i e 21
Rysunek 16 Kontrolery zwin/rozwin SEKCI . ..vvvviriieiriiiiii i eieneenenanns 21
Rysunek 17 Widok na zaktadke ,,Zadania”........c.cciiiiiiiiiiiiiiic e 23
Rysunek 18 Wigczanie edyCji WIBrSZa ....o.vieiieiiiiii e ae e 24
Rysunek 19 Zmiana kategorii dokumentu ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 24
Rysunek 20 Zaktadka 'Do WiadOmOSCi' ...ovvuiiiiiiiiiiiiii e 24
Rysunek 21 Widok na zaktadke ,,Powiadomienia” .........c.ccviiviiiiiiiiniinnnnn. 25
Rysunek 22 Licznik nowych wiadomosSCi ....ovvvviiiiiiiiiiiiiii e eeen 26
Rysunek 23 Widok na zaktadke ,Kontakty” .......cooiiiiiiiiiiiiiic e 26
Rysunek 24 Kontakty - widok Parametry uzytkownika...........ccoovvinvinnnnnnn. 27
Rysunek 25 Kontakty - widok Kalendarz uzytkownika ..........ccoooiiviiiniinnn. 27
Rysunek 26 Kancelaria przychodzaca ...... Biad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Rysunek 27 Rejestr przesytek wplywajacycCh ....c.oovviiiniiiiiiiiiieee e 30
Rysunek 28 Sekretariat..........c.ccoceinennens Biad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Rysunek 29 Formularz rejestracji dokumentu.........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii e, 36
Rysunek 30 Skanowanie IoKalne ... ..o e 41
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Rysunek 31 Ekran skanowania TWAIN ....c.oiiiiiiiiiiiiiii i iae e 42
Rysunek 32 Oznaczenie pliku pisma wiodgCego......ccivivviiiiiiiiiiiiiiiieeenn, 43
Rysunek 33 Dodawanie ZatgCzniKOW ......ceevevieiriieieiieieie e rnenerneneenenernens 43
Rysunek 34 KOd KreSKOWY .....iiuiiiiiiiiii i it eie s st vineve e nnesaneanneas 44
Rysunek 35 Podglad wydruku kodu KreskOWego.......ccvvviiiiiiiiiiiinnninnnnnnns 44
Rysunek 36 Drukuj duplikaty kodow kreskowych .......ccocvvvviiiiiiiiiinniennnnns 46
Rysunek 37 Drukuj liste kodow KreskOWYCh .......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieaeaans 47
RYSUNEK 38 Opaty vt e e ea s 49
Rysunek 39 Drukowanie blankietu przelewu ..., 49
Rysunek 40 Przyktad blankietu przelewu ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiii e 50
Rysunek 41 Kancelaria - skierowanie do sekretariatu (-6w)/ komorki
(o] goT=] g1 V4=T o1V | 4 =) P 50
Rysunek 42 Przyktadowy wydruk potwierdzenia ztozenia pisma ................ 51
Rysunek 43  Sekretariat -  Skierowanie lub  Skierowanie do
sekretariatu/komorki 0rganizacyjnej ....ovovveveieiiiiiiiii 52
Rysunek 44 Drukuj / Pobierz UPO .....coiiiiiiiii i 53
Rysunek 45 Pokrywajace sie pozycje ksigzki adresowej......cccevvvvvinviinnnnnnns 54
Rysunek 46 Podejrzenie duplikatu dokumentu ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiciens 55

Rysunek 47 Przyktadowo wypetniony formularz rejestracji dokumentu... Biad!
Nie zdefiniowano zaktadki.

Rysunek 48 Skrzynka pocztowa - pobieranie wiadomosCi ..........cceevvvenenn.n. 57
Rysunek 49 Ekran e-maili przychodzaCycCh .....ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 57
Rysunek 50 Faksy przychodzace - pobieranie faksOw...........coovvviiiiiiininnnn, 59
Rysunek 51 Faksy przyChodzaCe ......ccvuiiiiiiiii i e e 60
Rysunek 52 Dokumenty z systemow zewnetrznych ........oooovviiiiiiiiinininnnn. 61
Rysunek 53 Tworzenie pisma na podstawie dokumentu z systemu

pA =V g L= 74 g [T [0 TN 62
Rysunek 54 Rejestr przesytek wptywajacych w sekretariacie..................... 63
Rysunek 55 Kancelaria wychodzaCa......covviviiiiiiiii i 64
Rysunek 56 TWOrzenie piSma W SPraWiC. ..uvuviiiiiiieiiieiiieeesineesineeanneeennes 66
Rysunek 57 Dodawanie adreSatOw .......c..vviiiiiiiiiiiiiiiii s 67
Rysunek 58 Dodawanie adresata zewnetrznego - szukaj adresata ............ 68
Rysunek 59 Dodawanie grupy adresatéw zewnetrznych .........ccovevvevnvnennnn. 69
Rysunek 60 Dodawanie adresata wewnetrznego ........ccoovviviiiieiienernennenn. 69
Rysunek 61 Dodawanie grupy adresatdw zewnetrznych ...........coovvvvnenennnn. 71
Rysunek 62 Dodawanie adresata e-mail........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 72
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Rysunek 63 Dodawanie adresata faksem .....ccoiiiiiiiiiiiiiii i 74
Rysunek 64 Definiowanie adresata N@ ESP.......cccovviiiiiiiiiiiiciicin e 75
Rysunek 65 Okresl parametry przesytki...o.ocviviviiiiiiiiiii i eenens 77
Rysunek 66 Formularz parametrow przesytki ........cccoevviiiiiiiiiiiiiniiiiinnen, 78
Rysunek 67 Parametry przesytki kKurierem .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiicin e 81
Rysunek 68 POWrdt do dOKUMENEU . ..ovieiiiieirei i e ne e eneenenees 81
Rysunek 69 Widok pisma zaadresowanego przed akceptacjg..........oeevunennn. 82
Rysunek 70 Widok pisma zaadresowanego po akceptacji.........covvinvnnnnnnn. 83
Rysunek 71 Czy na pewno chcesz wystad PiSMO .....vvveveviiivieiniieieneinenenns 84
Rysunek 72 Formularz odbioru pisma do wystania ..........ccooevviiiiiiiniinnnnn, 85
Rysunek 73 Odbierz do wysytki - szczegdty pisma .....ccvvviiiiiiiiiiiinnininnnnn. 85
Rysunek 74 Odbidr pism do wystania w kancelarii wedtug numeru sprawy .. 86
Rysunek 75 Pakowanie i agregacja przesytek .......coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn 86
Rysunek 76 Okreslanie parametréw przy pakowaniu przesytki................... 87
Rysunek 77 Podglad koperty W pdf ... 88
Rysunek 78 Drukowanie etykiet adresowych i zwrotek ........ccvviiiiiniinn.. 89
Rysunek 79 Generowanie ksigzki Nn@dawCzej .......ccvvvviiiiiiiiiiiiiieeeeaen 90
Rysunek 80 Wygenerowane ksigzki nadawcCze ........ccovvviiiiiiiiiiiiiiniineenn, 90
Rysunek 81 WprowadZ date WYSY Ki.....ouvvieiriiiiiii i eeneenenens 91
Rysunek 82 Przykfadowa ksigzka nadawcza .........cocovviiiiiiiiiiiiiiiiiiineea 91
Rysunek 83 Rejestracja zwrotu lub zwrotKi ......cccovviiiiiiiiiiiiiccea 94
Rysunek 84 Rejestracja zWrotKi....ocoiiiiiiiiiiiiiiiic i enaee 95
Rysunek 85 Sktady chronologiCzne .....c.ovveiiiiiiiii i 97
Rysunek 86 Sktad chronologiczny - SzCzegoly .....vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeen, 97
Rysunek 87 Dodawanie sktadu chronologicznego........ccccevviiiiiiiiiiiinennnns. 98
Rysunek 88 Wydawanie pism papierowWycCh .......c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiiii e 98
Rysunek 89 Przyktadowa informacja o przekazaniu pism ..........ccoevvivvinnenn. 99
Rysunek 90 Wydruk karty zastepCzej......covvviiiiiiiii e 99
Rysunek 91 Odbidr pism papierowyCh ......cccviiiiiiiiiiiiii e, 100
Rysunek 92 Odbidér pism papierowych - Informacja........cccvvvivveviiinnnennnn.. 101
Rysunek 93 Przyktad zestawienia "Posiadane pisma papierowe" .............. 101
Rysunek 94 Wyszukiwanie pism papierOWycCh .......ccccviiiiiiiiiiiiennennennss 102
Rysunek 95 Dokumentacja nietworzgca akt sprawy ......ccoevviiviiiiiiiiinnnnnns 103
Rysunek 96 Tworzenie pisma nietworzgacego akt sprawy.........ccvevvevnnnnen. 103
Rysunek 97 Tworzenie pisma nietworzgacego akt sprawy.........ccvevvvvnnnnen. 105
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Rysunek 98 PiSMO PaApI@rOWE ...oiuiiiriiiiiiitiiiii i i ane e aaneaeeanean 106
Rysunek 99 Pisma WeWNEErZNE ....iiuiiiiii i s e e e e e aneeeans 107
Rysunek 100 Zestawienie "Moje dekretacje".......coviiiiiiiiiiiiiiiiicieeeas 109
Rysunek 101 Pisma w akceptacCji...c.ooviiiiiiiiiiiiii i 109
Rysunek 102 Dokumenty przychodzace z ESP.......cccoviiiiiiiiiiiiiicieeeae 112
Rysunek 103 Skierowanie do sekretariatu .........ccoeiiiiiiiiiiiiiii i 112
Rysunek 104 Przyktadowe zadanie DekretacCji.......cvvvviiiiiiiiiiiiiiiniinnnnnns 114
Rysunek 105 Dekretacja przyktadowego dokumentu.........cocevivviiniinnnnnn. 115
Rysunek 106 Oznaczenie zastepstwa przy dekretacji ......ccvvviniviiiniiiinnns 116
RysSUNEK 107 SKIErOWACE dO...uiuririieiniieinerteeiereraeeearneraeneasenerseneasrnennenes 117
Rysunek 108 Przyktadowy wpis do kalendarza ..........cccooviiiiiiiiiinnnnnnns 118
Rysunek 109 Potwierdzenie wykonania dekretacji ......covvvvviiiiiiiiiiinnnnns 119
Rysunek 110 Przyczyna zwrotu dekretacCji .....ccovvviiiiiiiiiiiii e 120
Rysunek 111 Akceptacja dekretacji ...coovveiieiiiiiiiiii e 121
Rysunek 112 Przyczyna odrzucenia dekretacji ......c.coovvvviiiiiiiiiiiiinnennns 122
Rysunek 113 Masowa deKretacja PiSmM ..uuiiieiiiiiiiii it i e eieeannneaas 123
Rysunek 114 PiSMO W SPIraWI€ ...uuueiieieiieiieeeeaeeieeneeaeeaneaasnnenneanenneananens 126
Rysunek 115 Definiowanie listy wstepnych akceptacji........coovvvvininnnnnnnn. 127
Rysunek 116 Wstepna akceptacja piSma ...cccvviiiiiiiiiiiiiii i i nneeanas 129
Rysunek 117 AKCEptOWaNie PiSMa . ..cuiiiii i e i i i e aeeaaeeeas 131
Rysunek 118 Zestawienie Podpisane dokumenty ...........ccoveviiiiiniinnnnnnnn. 132
Rysunek 119 Podpis eleKtroniCZny .....oooeeiiiiii i 132
Rysunek 120 Komunikat - Wymagany wybor certyfikatu ..........ccocvvvvinnnen. 133
Rysunek 121 Lista przyktadowych certyfikatdw ........ccoovvviiiiiiiiiiiinnn, 133
Rysunek 122 Przyktadowy plik z podpisami elektronicznymi .................... 133
Rysunek 123 Opcja zmiany uprawnien do dokumentu..........cccvvvveieininnnnn. 135
Rysunek 124 Ekran nadawania uprawnien do pism i Spraw.........ccceevueunene. 136
Rysunek 125 Blokowanie dO €dYCji...uuueiieiieiiiiiiiaiieieee e eeenaennenees 136
Rysunek 126 Dokument zablokowany do edycCji .....vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiniinannnns 137
Rysunek 127 Odblokowanie obiektu z widoku Zablokowane obiekty.......... 139
Rysunek 128 Szczegoty przyktadowego pisSma ..o.vvvvvviiiiiiiiiiiiiiinieieaeean, 140
Rysunek 129 Powigzane doKUmMeENtY .......cvieiiiiiiiiii e neeeeeees 141
Rysunek 130 Automatyczne powigzania wewnetrznych pism ................... 141
Rysunek 131 Sciezka przebiegu sprawy typu ,0g0INEj” .. ..vvveeeereireiirvennns 142
Rysunek 132 Tworzenie sprawy bez pisma ......cccovieiiiiiiiiiiiiee e 144
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