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RYSUNEK 168. OPISYWANIE PODTECZKI 180
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RYSUNEK 170. LISTA ZYTKOWNIKOW 183
RYSUNEK 171. PANEL WYBORU ZASEPCY DLA NIEOBECNEGO WYTKOWNIKA
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RYSUNEK 172. PANEL KALENDARZA Z NIEOBECNGCIA PRACOWNIKA 187
RYSUNEK 173. PANEL NIEOBECNGOCI Z USTALONYM ZASTEPCA 187

RYSUNEK 174. PANEL DODAWANIA SLtOWA KLUCZOWEGO DO ZAACZNIKA190
RYSUNEK 175. PANEL DODAWANIE SEOW KLUCZOWYCH DO KORSPONDENCJI

190
RYSUNEK 176. PANEL DODAWANIA StOW KLUCZOWYCH DO SPRWY 191
RYSUNEK 177. WYSZUKIWARKA ZALACZNIKOW WRAZ Z WYNIKIEM
WYSZUKIWANIA — LISTA DOKUMENTOW 192
RYSUNEK 178. PANEL WYSZUKIWANIA KORESPONDENCJI — ZZNACZONY
PARAMETR: SEOWO KLUCZOWE 193
RYSUNEK 179. PANEL WYSZUKIWANIA NA LISCIE SPRAW - ZAZNACZONY
PARAMETR: SEOWO KLUCZOWE 194
RYSUNEK 180. PANELE INTERESANTA | EDYCJI INFORMACHAWIAZANE Z
DODAWANIEM NOWEJ INFORMACJI POPRZEZ KLASYFIKATORY
INFORMACJI 195
RYSUNEK 181. DODAWANIE INFORMACJI PRZY BYCIU KLASYFIKATOROW
INFORMACJI 195
RYSUNEK 182. WIDOK OKNA REGISTRATURA BIEACA 197
RYSUNEK 183. PANEL LISTA DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ a5
RYSUNEK 184. PANEL NOWA PLATNGC 208
RYSUNEK 185. PANEL IMPORT Z PLIKU 208
RYSUNEK 186. PANEL ARCHIWIZOWANE CZASY POBIERANIA DKUMENTOW
209
RYSUNEK 187. POMOC KONTEKSTOWA 209
RYSUNEK 188. PANEL POMOC KONTEKSTOWA 210
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Oznaczenia stosowane w dokumentaciji:

* Uzytkownicy — wytluszczonym pismem umieszczone sg w tekscie nazwy
opcji menu;

* Nowa teczka - wytluszczona Kkursywg zapisane zostaly tytuty okien
edycyjnych;

* Forma rejestracji — kursywg zapisane zostaly tytuly elementéw znajdujgcych
sie wewnatrz okien edycyjnych, np. tytuty pél edycyjnych;

. - 0znaczenie przyciskow funkcyjnych;

* Moje dokumenty > Korespondencja — oznaczenie sciezki dostepu w Menu:;

Symbole:
- uruchamia kalendarzyk

o] - usuwa obiekt
¢ - edytuje obiekt

@ - przeglada dokument

i - oznacza Interesanta: jednostke administracji publicznej
fan - 0znacza Interesanta: osobe prawng
I - oznacza Interesanta: osobe fizyczng
= - Zwija poziom
- rozwija poziom
[+] - wybiera
- przesuwa w doét
- przesuwa do gory
@ - wybiera nastepny miesigc
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o - wybiera nastepny rok
@ - wybiera poprzedni miesigc

o - wybiera poprzedni rok

=1 - pobiera
= - przesyta
F - edytuje notatnik

¥+ - dodaje obiekt

- pomoc kontekstowa
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1. WSTEP

System Elektronicznego Obiegu Dokumentow e-SOD jest systemem informatycznym
przeznaczonym do uzytku przez jednostki administracji publicznej, samorzadowe]
I panstwowej. Moze by¢ rowniez stosowany w obstudze obiegu dokumentow
w firmach komercyjnych, w instytucjach zarzadzajgcych informacjg oraz zasobami
ludzkimi.

System dedykowany jest dla urzedoéw administracji publicznej, ktore zamierzajg
wprowadzi¢ elektroniczng obstuge pism przychodzacych do urzedu i wychodzacych
poza urzad oraz elektroniczny obieg korespondencji i spraw pomiedzy komérkami
organizacyjnymi urzedu. Elektroniczna obstuga dokumentéw pozwala na znaczne
skrécenie czasu oczekiwania interesantdw na rozpatrzenie spraw, a pracownikom
utatwia obstuge wszelkiego rodzaju pism i korespondencji urzedu, zapewnia szybki
I tatwy dostep do informacji zwigzanych z kazdym pismem — kiedy wptyneto, na jakim
etapie zalatwiania aktualnie sie znajduje, czego dotyczy, kto jest odpowiedzialny za
zatatwienie zwigzanej z nim sprawy. Usprawnia takze organizacje pracy w urzedach
— rozdzielanie zadan pomiedzy pracownikOw poszczegoélnych wydziatdw urzedu,
definiowanie ich obowigzkow, tworzenie réznego rodzaju raportdéw, zestawien oraz
archiwizowanie dokumentow.

System e-SOD jest elektronicznym odzwierciedleniem pracy urzedu zgodnie
z procedurami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej, KPA, ustawach i uchwatach
prawnych i administracyjnych.
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2. PRACA Z SYSTEMEM

2.1. Rozpocz ecie pracy

2.1.1. Logowanie

Zanim rozpoczniemy prace z programem musimy wejs¢ do systemu. Role wejscia do
systemu elektronicznego petni ,logowanie”. Istniejg dwie mozliwosci zalogowania sie
do systemu, tradycyjnie i za pomocg karty. Aby zalogowa¢ sie do systemu e-SOD
tradycyjnie, wypetniamy Formularz logowania wpisujgc przydzielony nam przez
administratora indywidualny login i hasto dostepu, a nastepnie klikamy na przycisk
|zaloguj si e| Logowanie za pomoca karty wymaga podpisu elektronicznego
uzytkownika.

Prezentacja

Login: ' |

Hasto:

Zaloguj sie

RYSUNEK 1. EKRAN LOGOWANIA

2.1.2. Zmiana hasta

Aby dodatkowo zapewni¢ bezpieczenstwo pracy w systemie, mozemy zmieni¢ swoje,
uprzednio przydzielone przez administratora, hasto.

W tym celu nalezy:

* wybra¢ w Menu Sciezke: Dodatki > Zmiana hasta

* wypelnic¢ pola tekstowe w Formularzu Zmie i hasto
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« kliknaé przycisk | Zmien hasto |

Hasto zostanie zmienione.

Hasto powinno:

» skladac sie z minimum 8 znakéw
» zawierac wielkie i mate litery, cyfry oraz co najmniej jeden znak specjalny.

e System bedzie pilnowat terminowosci zmiany haset — co 30 dni Uzytkownik
powinien zmieni¢ swoje hasto.

Zmien hasto @ o
Stare hasto i
Mowe hasto s

=

Potwierdzenie hasta:

Zmief hasto

RYSUNEK 2. PANEL ZMIANY HASEA

*** W przypadku, gdy Uzytkownik zapomni, jak brzmi zmienione przez niego
samodzielnie hasto, musi uda¢ sie do administratora, ktory utworzy dla niego nowe
hasto.

Uwaga:

Administrator systemu powinien w panelu konfiguracyjnym ustawi¢ wysoki poziom
zlozonosci hasta.

Okno startowe

2.1.3. Wylogowanie z systemu

Aby moc bezpiecznie zakohczy¢ prace z systemem nalezy sie wylogowaé. Stuzy do
tego opcja w menu gtdbwnym systemu Wylogu; .
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Moje dokumenty | Zarzadzanie |Zestawienia | Dodatki | Wyloguj |

Kliknigeie Wilogwj powaduje

orespondencja o
Mowe: 0
4
0
1

bezpieczne wyjdcie T systemu

Przetwarzane:
Przeterminowane:
Zakonczone:

RYSUNEK 3. EKRAN WYLOGOWANIA Z SYSTEMU

2.2. Strona startowa

Po zalogowaniu wyswietlona zostaje strona startowa zawierajgca informacje o ilosci
korespondencji czy spraw na koncie zalogowanego uzytkownika.

Panel Korespondencja zawiera nastepujgce informacje:

* Nowe - ile nowych, czyli przestanych do uzytkownika a jeszcze nie
otworzonych, korespondencji znajduje sie na koncie uzytkownika; stowo Nowe
jest linkiem, po kliknieciu na ktory otworzy sie lista aktywnych korespondencji
(Moje dokumenty > Korespondencje > Wszystkie aktywne);

* Przetwarzane — ile korespondencji uzytkownik ma do zatatwienia (nowych i juz
otworzonych); stowo Przetwarzane jest linkiem, po kliknieciu na ktéry otworzy
sie lista aktywnych korespondencji (Moje dokumenty > Korespondencije >
Wszystkie aktywne);

* Przeterminowane — ile korespondenciji przeterminowanych, czyli takich, ktérym
uptynat termin na zatatwienie, posiada uzytkownik; stowo Przeterminowane
jest linkiem, po kliknieciu na ktory otworzy sie lista aktywnych korespondencji
(Moje dokumenty > Korespondencije > Wszystkie aktywne);

» Zakonczone — ile korespondencji zakonczonych i anulowanych ma uzytkownik
na swoim koncie; stowo Zakoriczone jest linkiem, po Kliknieciu na ktéry
otworzy sie lista zakonczonych korespondencji (Moje dokumenty >
Korespondencje > Wszystkie zakonczone);

Korespondencja

Howe: 41
Przetwarzane: 168
Przeterminowane; 25
Zakonczone: 12
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RYSUNEK 4. PANEL INFORMUJACY O ILOSCI POSZCZEGOLNYCH RODZAJOW KORESPONDENCJI
Panel Sprawy zawiera nastepujgce informacje:

* Nowe — ile nowych, czyli przestanych do uzytkownika/ zatozonych a jeszcze
nie otworzonych, spraw znajduje sie na koncie uzytkownika; stowo Nowe jest
linkiem, po kliknieciu na ktory otworzy sie lista spraw aktywnych (Moje
dokumenty > Sprawy > Wszystkie aktywne);

e Przetwarzane - ile spraw uzytkownik ma do zatatwienia (nowych i juz
otworzonych); stowo Przetwarzane jest linkiem, po kliknieciu na ktory otworzy
sie lista spraw aktywnych (Moje dokumenty > Sprawy > Wszystkie aktywne);

* Przeterminowane — ile spraw przeterminowanych, czyli takich, ktérym uptynat
termin na zalatwienie, posiada uzytkownik; stowo Przeterminowane jest
linkiem, po kliknieciu na ktory otworzy sie lista spraw aktywnych (Moje
dokumenty > Sprawy > Wszystkie aktywne);

e Zakonczone — ile spraw zakonczonych i anulowanych ma uzytkownik na
swoim koncie; stowo Zakoriczone jest linkiem, po kliknieciu na ktéry otworzy
sie lista spraw zakonczonych (Moje dokumenty > Sprawy > Zakonczone);

Nowe: ]
Przetwarzane: 53
Przeterminowane: 24
Zakonczone: 1

RYSUNEK 5. PANEL INFORMUJACY O ILOSCI POSZCZEGOLNYCH RODZAJOW SPRAW
Panel Kalendarz zawiera nastepujgce informacje:

e Dzisiaj — ile w dniu dzisiejszym znajduje sie wpisow w kalendarzu
uzytkownika; stowo Dzisiaj jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie w
kalendarzu dzien dzisiejszy wraz ze wszystkimi wpisami (Dodatki >

Kalendarz);

e Jutro — ile na dzien jutrzejszy znajduje sie wpisOw w kalendarzu uzytkownika;
stowo Jutro jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie w kalendarzu dzien
jutrzejszy wraz ze wszystkimi wpisami (Dodatki > Kalendarz);

e Aktywne — ile wpisow, ktére beda dopiero obowigzywac uzytkownika znajduje
sie w jego kalendarzu; stowo Aktywne jest linkiem, po Kliknieciu na ktory
wyswietli sie w kalendarzu obowigzujacy miesigc (Dodatki > Kalendarz);

Wpisy aktywne dzielg sie na zwykte i cykliczne.
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Kalendarz
Dzisiaj: 0
Jutro: 0
Aktywne:
Zwykle: 0
Cykliczne: 0

RYSUNEK 6. PANEL INFORMUJ ACY O ILOSCI WPISOW W KALENDARZU U ZYTKOWNIKA
Panel Notatki zawiera nastepujgce informacje:

» Dzisiaj — ile notatek zostato wprowadzonych dzi$ do Notatnika ; stowo Dzisiaj
jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie lista notatek (Moje dokumenty

> Notatnik);

 Wszystkie — ile notatek znajduje sie w Notatniku uzytkownika; stowo
Wszystkie jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie lista notatek (Moje
dokumenty > Notatnik);

Dzisiaj: ]
Wsrzysthie; 102

RYSUNEK 7. PANEL INFORMUJACY O ILOSCI NOTATEK W NOTATNIKU U ZYTKOWNIKA

Panel Rezerwacje zawiera nastepujgce informacje:

 Aktywne - ile rezerwacji zostalo zgtoszonych przez uzytkownika; stowo
Aktywne jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie lista zgtoszonych
rezerwacji (Dodatki > Rezerwacje zasobow > Aktywne);

» Do akceptacji — ile zgtoszen rezerwacji zasobu, za ktéry uzytkownik jest
odpowiedzialny, zostalo zgtoszonych i oczekujg na decyzje; stowo Do
akceptacji jest linkiem, po kliknieciu na ktory wyswietli sie lista zgtoszonych
rezerwacji, ktére nalezy zaakceptowac¢ bgdz odrzuci¢ (Dodatki > Rezerwacije
zasobow > Do akceptaciji);

» Zaakceptowane — ile zgtoszonych rezerwacji na zasob, za ktory uzytkownik
jest odpowiedzialny, zostalo zaakceptowanych; stowo Zaakceptowane jest
linkiem, po kliknieciu na ktéry wyswietli sie lista zaakceptowanych rezerwacji
(Dodatki > Rezerwacije zasobow > Zaakceptowane);

Rezerwacje

Aktywne;
Do akceptacii:
Zaakceptowane: 0

RYSUNEK 8. PANEL INFORMUJACY O ILOSCI POSZCZEGOLNYCH TYPOW REZERWACJI
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Wojew ddztwo
Matopolskie

Panel Zmiana hasta informuje uzytkownika o ilosci dni pozostatych do zmiany hasta.
Po uptywie terminu 30 dni od daty wprowadzenia hasta pojawi sie czerwony
komunikat informujgcy uzytkownika, ze powinien zmienic¢ hasto.

Uwaga:
System nie wymusi na uzytkowniku zmiany hasta. Zaleca sie zmiane hasta co 30 dni.
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3. OBIEG KORESPONDENCJI

System umozliwia rejestracje catej korespondencji wplywajgcej do instytuciji,
opuszczajgcej jg oraz wytwarzanej wewnatrz niej, a takze jej przesytanie pomiedzy
poszczegblnymi jednostkami organizacyjnymi, stanowiskami oraz Uzytkownikami
(pracownikami Instytucji).

Kazdy Uzytkownik ma dostep do list wtasnej korespondenciji (przychodzacej,
wychodzacej, wewnetrznej, do przestania oraz zakonczonej), a osoby posiadajace
okreslone uprawnienia — réwniez do list korespondencji jednostek organizacyjnych /
Instytucii.

3.1. Listy korespondencji w zaktadce Moje dokumenty

Listy korespondencji pozwalajg na przeglagdanie pism zarejestrowanych w systemie.
Kazdy uzytkownik ma dostep do tych list korespondenciji, ktére odpowiadajg jego
kompetencjom (stanowisku).

Do poszczegdlnych list prowadzg nastepujgce $ciezki dostepu (wybierane z Menu):

* Ogolna lista korespondenciji: Moje dokumenty > Korespondencje > Wszystkie
aktywne

» Lista korespondencji przychodzacej: Moje dokumenty > Korespondencje >
Przychodzgce

» Lista korespondencji wewnetrznej: Moje dokumenty > Korespondencje >
Wewnetrzne

» Lista korespondencji wychodzgcej: Moje dokumenty > Korespondencje >
Wychodzgce

* Lista korespondencji do przestania: Moje dokumenty > Korespondencje > Do
przestania

* Lista korespondencji wystanej: Moje dokumenty > Korespondencje > Wystane

» Lista korespondencji zakohczonej: Moje dokumenty > Korespondencje >
Wszystkie zakoriczone

Ponadto znajduja sie moduly umozliwiajgce rejestracje pisma:
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* Rejestracja korespondencii przychodzacej: Moje dokumenty >
Korespondencje > Nowa przychodzaca

* Rejestracja korespondenciji wewnetrznej: Moje dokumenty > Korespondencja
> Nowa wewnetrzna

+ Rejestracja korespondencji wychodzacej: Moje dokumenty > Korespondencje
> Nowa wychodzaca

3.1.1. Wszystkie aktywne

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencje > Wszystkie aktywne

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja

Wylogy]

Korespondencje Wszysthkie
. : o Ctil+Alt+K
aktywne
Sprawy
Przychodzace Ctri+AR+P
Dokumenty papierowe e a
. Wewnetrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctri+AR+H .
Wychodzace eterminowane: i
Poczta ONCZone: o
. Ciri+Ahl+E slani
elektroniczna Do przestania
By - . n
Import wiadomeoesci e-mail Wyshne rawy @ -
. . - we: i]
KEsiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: 0
Wyszukiwanie Howa i .

- rwan Ctrl+Al+Z Ctrl+Al+R [eterminowane: 0
zalacznikow przychodzaca oficzone: 0
Lista wyroZnikow Howa

wewnetrzna noda
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe HNowa Ctrleak+y [oraF a
- - wychodzaca ro:
Repozytorium szablonow .
Aktywne:
Dkt i

RYSUNEK 9. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > WSZYSTKIE AKTYWNE

Lista Wszystkie aktywne jest zbiorczg listg wszystkich korespondencji danego
Uzytkownika. Wyswietlone tutaj zostajg wszystkie korespondencje aktywne:
przychodzace, wewnetrzne, wychodzace, nalezgce do danego Uzytkownika.

Rodzaj danej korespondencji mozemy rozpoznac¢ w kolumnie ,Rodzaj”. Oznaczenia:
« PRZY - korespondencja przychodzaca
«  WEW - korespondencja wewnetrzna

*  WYCH - korespondencja wychodzaca
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Z tej listy mozna edytowac kazdy rodzaj korespondencji, ale nie mozna wprowadzi¢
do systemu nowej korespondenciji (na tej liscie nie ma przycisku [Nowy |. Sposéb
tworzenia nowej korespondencji zostat opisany w podrozdziale Rejestracia nowej
korespondenciji.)

Wyszukivwanie korespondencji

Korespondencja

Eian p e kor, rodiza] Daga plema | Elignt | misjscovenia | fyied | Rategoris § doleiin Borhadnl Przesl)]
Ciana wiHyes o
caEanczenia

lﬂ f’ _'“I T4 =008 FRIY A 10-0F Wydanie decyri o zabucowie L]
ToeE-10-02 Scietiy zalotons precedemmem T4RZ000

lﬂ ﬁ? _'“I Td2IoCE FRIY A 10-0F VWnicsek o remont cischy 1a[B})
- 10-07 Sciediy zalonns precedermem T42E00E

Stronecl 1

RYSUNEK 10. LISTA WSZYSTKIE AKTYWNE
Funkcje ikon:
@ - przeglada dokument

# - edytuje korespondencje

= korespondencja przeczytana

W ostatniej kolumnie znajdujg sie dwie cyfry, np. 24 (21), gdzie pierwsza liczba
oznacza iloé¢ dni kalendarzowych przeznaczonych na realizacje danej
korespondenciji, natomiast druga oznacza ilos¢ dni roboczych.

Whyttuszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

Z tej listy, korespondencja moze by¢ przestana do innych uzytkownikoéw systemu
badz do innych wydziatéw. Z tej listy mozna przestac jedng lub wiele korespondencii.
Aby przestaé korespondencje nalezy znaczy¢ checkbox w ostatniej kolumnie na
liscie korespondencji aktywnych i kliknaé na przycisk Przeslij wiele | Pojawi sie
panel korespondencja w ktérym beda wyszczegolnione Korespondencja wybrane
do przestania, oraz panel Wybierz docelowy wydziat lub stanowisko , gdzie na
rozwijanym drzewie struktury Instytucji mozna okresli¢ gdzie dokladnie ma zostaé
przestana korespondencja.
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Korespondencja @o

Kerespondencja

Mumer: 1/2009

Tytuk: Pismo w Sprawie...

Data wphkawd: 200903-23

StanDo kogo Typ przekazania

59 Hierarchia urzedu f Stanowisko Adrmina [=- ]|

[ ~||

suri adresatdw

Wyhbierz docelowy wydziat lub stanowisko @o

Rozwiri Dodaj adresatdw

Dodaj wszystkich uzytk
[ Hierarchia urzedu {Jednostka organizacyjna)

RYSUNEK 11. PANEL KORESPONDENCJI DO PRZESEANIA

Wybor uzytkownika lub jednostki organizacyjnej zostat oméwiony w rozdziale 3.7.3.
Przesytanie korespondenciji precedensowej

Podczas przesytania korespondencji mozna okresli¢ typ przekazania bezposrednio
dla uzytkownika do jakiego jest kierowana korespondencja, lub okresli¢ wspolny typ
przekazania. Okreslajgc typ przekazania mozna wpisa¢ dodatkowg informacje ktéra
zostanie odczytana przez uzytkownika do ktérego przestana bedzie korespondencja.

Korespondencja mozna przesta¢ do grupy uzytkownikow:

Wybierz docelowy wydziat lub stanowisko @o

Dodaj uzytkownikéw lub grupy
O Grupa testowa

O Pant) null administrator cadrmir
] Grupa organizacyjna

RYSUNEK 12. PRZESYtANIE KORESPONDENCJI DO GRUPY

Po wybraniu calej grupy zostang dodani jako adresaci korespondencji wszyscy
uzytkownicy przypisani do grupy. Mozna takze wybrac¢ kilka oséb z grupy i przesta¢
korespondencje do tych wybranych.

Podczas przesytania korespondencji do grupy typ przekazania jest okreslany tak
samo jak podczas przesytania korespondencji do uzytkownikow.
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3.1.2. Przychodz ace

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencije > Przychodzace

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja

Wyloguj

K . .
oresponiencje Wszysthkie Ctrl+Al+K
aktywine
Sprawy
Przychodzace Ctri+Alt+P
Dokumenty papierowe e o
_ Wewnetrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctrl+Al+H . .
Wychodzace eterminowane: 0
Poczta - ofczone: 0
elektroniczna Cul+AIE | Do przestania
Import wiadomosci e-mail Wyskane rawy @ 0
- e ]
KsiaZka nadawcza Wszysthkie zakonczone
etwarzane: 0
Wi kiwani Howa i .
yszukiwanie Ctri+alt-z | 1oWa CtrieAk+R [ETerminowane: 0
zalacznikow przychodzaca oficzone: 0
Lists inikd Howi
- - wewnetrzna Noa
Wyszukiwanie -
pelnotekstowe Howa Ctrisar+y [Pk a
- - wiychodzaca ro:
Repozytorium szablonow -
Aktywne:
Dweykite: 0
Cykliczne: i]

RYSUNEK 13. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE >
PRZYCHODZACE

RYSUNEK 14. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > PRZYCHODZACE

Lista Przychodz gce wyswietla aktywne korespondencje Uzytkownika rodzaju
.przychodzace”, a wiec wszystkie wptywajgce do Instytucji i zarejestrowane. Tutaj
wiec bedg wyswietlane wszelkie podania od Klientow, wnioski, petycje, skargi itp.

Lista Przychodz gce umozliwia rejestracje nowej korespondencji przychodzace).
Mozemy to uczyni¢ za pomoca przycisku , ktory znajduje sie w lewym gérnym
rogu listy. Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji przychodzacej.
Rejestracja korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracia nowej
korespondencii.

Korespondencja przychodzaca

&Lk [ B DT, Data pismal Kllann | miajscowose | iy { Ralegoria | Sl liezi ded
Dlana wiysies L8]
Lk oLl sida

&= 744008 - 10-0F Ciana szl o an(o}
H0EE-00-36 Soldia Jaklong precadaraam T442008

@ ¢ = 7432008 PO 10 17 Wydania dacy i o Zabudowia oo}
e 1002 Sodia Jakdong precadaraam T4S2008

&7 o Tezmms 00E-10-02 Wiicsek o remont dachy M4ig]
- 1007 Sty zalotony precedenmem 42006

Sironal | 1

RYSUNEK 15. LISTA PRZYCHODZACE
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Wojew bdztwo
Matopolskie

Funkcje ikon:
@ - przeglada dokument

# - edytuje korespondencje

= korespondencja przeczytana

Wyttluszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim oraz wykrzyknikiem oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

3.1.3. Wewn etrzne

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencje > Wewnetrzne

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja

Wylogu]

Korespondencje Wszystkie
! ! v Cr+AR+K
aktywne
Sprawy
Przychodzace Ctrl+Alt+P
Dokumenty papierowe el 0
_ Wewngtrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctri+Alt+H -
Wychodzace eterminowane: 0
Poczta onczone: 0
. Ctrl+AR+E stani
elektroniczna Do przestania
Import wiademosei e-mail Wyslane rawy
. - . el 0
Ksiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: 0
Wyszukiwanie Howa i -
yszuliw Ctrl+Al+Z Ctri-Alt+R [Elerminowane: 0
zalacznikow przychodzaca kofczone: 0
Lista wyroZnikow Howa
- - wewnetrzna Alenaa
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe Howa CtricAl+y Bk 0
- - wiychodzaca ro 0
Repozytorium szablonow )
‘Aktywne:

RYSUNEK 16. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > WEWNETRZNE

Lista Wewnetrzne wyswietla wszystkie aktywne korespondencje Uzytkownika
zrodzaju ,wewnetrzne”, a wiec wszystkie wytwarzane na wewnetrzne potrzeby
Instytucji, np. faktury, zawiadomienia, zaproszenia itp.
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Lista Wewnetrzne umozliwia utworzenie nowej korespondencji wewnetrznej.
Mozemy to uczyni¢ za pomoca przycisku , ktory znajduje sie w lewym gérnym
narozniku listy. Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji wewnetrznej.
Rejestracja korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracia nowej
korespondencii.

Korespondencja wesngirzna
SIan @ nir Wos. DL s B | SOOI ] HaRaporial scielka EEDE A0l
DhaLE wipsywl da
ERNONCEIania

a ,;,l} e | [P L k=] UL H - Pl Tl e g i Tl LE= TR L e e el e
200R 0005 Soiadia Belnbona irecae o 93

ﬂ Il,l" val ax2ooa 2UUH-LU-5 T T g O 5 TR DRI i
2008-10-0c SOdIER Dl OIOa e reded ST A UUH

Sionsyl ]

RYSUNEK 17. LISTA WEWNETRZNE
Funkcje ikon:
@ - przeglada dokument

# - edytuje korespondencje

= korespondencja przeczytana
W ostatniej kolumnie znajdujg sie dwie cyfry, np. 30 (26), gdzie pierwsza liczba
oznacza ilos¢ dni kalendarzowych przeznaczonych na realizacje danej
korespondencji, natomiast druga oznacza ilos¢ dni roboczych.

Wyttluszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

3.1.4. Wychodz ace

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencje > Wychodzace
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Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja | Wyloguj

Moje dokumenty | Zarzadzanie

Korespondencje Wszystkie

Ctri+Al+K
aktywne
Sprawy
Przychodzace Ctrl+AR+P
Dokumenty papierowe — e 0
Wewnetrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctri+Al+H q R
Wychodzace eterminowane: 0
Poczta onczone: ]
[ stani
elektroniczna trl+Al+E | Do przestania
Import wiadomosci e-mail Wyshane prawy @ 0
- - - Wer 1}
Ksiazka nadaweza Wazystkie zakonczone
etwarzane: 1]
Wyszukiwanie Howa i -
yszukiwan Ctri+Alt:Z Cul-al+R [ElerMinowane: L
zalacznikow przychodzaca siczone: 0
Lista wyroZnikow Howa
(e
wewnetrzna iAW alendarz @ 0
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe Howa Ctrlean+y Bk 0
- wychodzaca ro: 0
Repozytorium szablonow "
Aktywne:
Dvwykte: 0
Cykliczne: 0

RYSUNEK 18. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > WYCHODZACE

Lista Wychodz gce wyswietla korespondencje Uzytkownika z rodzaju ,wychodzace”,
a wiec wszystkie wyplywajgce na zewnatrz instytucji. Tutaj bedziemy generowac
wszelkiego typu decyzje, postanowienia, opinie, ktére zostang nastepnie wystane do
Klientow.

Lista Wychodz gce umozliwia utworzenie nowej korespondencji wychodzace.
Mozemy to uczyni¢ za pomoca przycisku , ktory znajduje sie w lewym gérnym
rogu listy. Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji wychodzacej.
Rejestracja korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracia nowej
korespondencii.

Korespondencja wychodzaca
slan @ nr Kod. Dhil s Bl | S comedd { TyIul] Kategorial seielka Bezhg dnl
DL gyl d
ZEkonczanla

D F o wamooe 2008-10-02 CreayZja W Gl pr2aks Malvenia dziatki (0]
2008-10-02 Soiadka zalndona procedensam 1452008

D F e s 20080935 Waz o i ik i (0]
20080926 Sriadka ZElndona precedensam 142ms

1/1

RYSUNEK 19. LISTA WYCHODZACE
Funkcje ikon:
& - przeglada dokument

# - edytuje korespondencje
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= korespondencja przeczytana
W ostatniej kolumnie znajdujg sie dwie cyfry, np. 8 (7), gdzie pierwsza liczba
oznacza iloé¢ dni kalendarzowych przeznaczonych na realizacje danej
korespondenciji, natomiast druga oznacza ilos$¢ dni roboczych.
Wyttuszczonym drukiem oznaczana jest jeszcze korespondencja jeszcze nie otwarta

przez Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

3.1.5. Do przestania

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencje > Do przestania

Moje dokumenty

Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja |Wyloguj

K . y
orespondencje Wszysthkie CtrlsAR+K
aktywine
Sprawy
Przychodzace Ctrl+Alt+P
Dokumenty papierowe e o
Wewnetrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctri+Al+H .
Wychodzace eterminowane; i]
Poczta - ofczone: 0
elektroniczna CURARE | Do przestania
Import wiadomosci e-mail Wyslkane rawy @ o
. n : we: ]
Ksiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: ]
Wh kiwani Howi i .
yszukiwanie CtlAlZ | oW Ctri+AR-p [€lerminowane: 0
zalacznikow przychodzaca oficzone: o
Lista wyroZnikow Howa
wewnetrzna Noa
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe Howa Ctri+Ak+y [Pk a
- - wiyvchodzaca ro
Repozytorium szablonow -
Aktywne:
Dahite: 0
Cykliczne: i]

RYSUNEK 20. SCIEZKA DOSTEPU DO MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > DO PRZEStANIA

Lista korespondencji Do przestania zawiera korespondencje z dokumentami
papierowymi, ktérych proces przesytania zostat przerwany (kliknieto na przycisk
w panelu Przesytanie korespondencii);

Lista korespondencji do przesiania
E1An P e Eaor, ristlza) Data plema | EReni { misfroomnidd |ty | kadegaorial écintka Eorha dnl Prredll]
Diana wiHyws do
rEEnAczEnia
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a j; - 22008 WEW Ha0E-n8-24 Flnd e 2acis mprepil oo e oA 271
T00E-08-28 Wiyt i deyry gy
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RYSUNEK 21. KORESPONDENCJE DO PRZEStANIA
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Funkcje ikon:
# - edytuje dane sprawy do przestania;

& - przeglada dokument

= korespondencja przeczytana

W ostatniej kolumnie znajdujg sie dwie cyfry, np. 28 (24), gdzie pierwsza liczba
oznacza iloé¢ dni kalendarzowych przeznaczonych na realizacje danej
korespondenciji, natomiast druga oznacza ilos¢ dni roboczych.

Wyttuszczonym drukiem oznaczana jest jeszcze korespondencja jeszcze nie otwarta

przez Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

3.1.6. Wystane

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencje > Wystane
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Korespondencje

Moje dokumenty | Zarzadzanie

Zestawienia

Wszystkie
v Ctrl+Alt+K

Sprawy

aktywne

Przychodzace Ctri+Al+P

RYSUNEK 22. SCIEZKA DOSTEPU DO MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > WYSEANE

Dokumenty papierowe € 0
_ Wewnetrzne etwarzane: 1
Hotatnik Ctri+Alt+H -
Wychodzace eterminowane: 0
Poczta onczone: 0
. Ctri+AR+E shani
elektroniczna Do przestania
- — . [a]
Import wiadomosel e-mail Wyskane rawy o =
- . " . el ]
KsziaZzka nadaweza Wsezystkie zakonhczone
etwarzane: I
Wyszukiwanie Howa i .
yszulkiwan CtrivAltsZ Ctri+Alt+R [Sterminowane: g
zalacznikow przychodzaca oficzone: 0
Lista wyroZnikow Howa
. N Ctrl+Alk+W
- - wewnetrzna naa
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe Howa Ctrl+ak+y [P
- - wiychodzaca ro: 0
Repozytorium szablonow -
Aktywine:
Lrlete 0
Cykliczre: 0

Notatki @0
I

Lista korespondencji Wystane zawiera korespondencje, ktéra zostata rozestana bez
posrednictwa poczty, jako doreczenie lub przesyika kurierska.

Podczas tworzenia korespondencji wychodzacej na zakladce Opis znajduje sie
przycisk Wysyitka po kliknieciu ktérego korespondencja zostanie przeniesiona na
liste korespondencji wystanych, nie jest natomiast usuwana z listy korespondenciji

wychodzacych.

Korespondencja

Mumer: 12009
Typ korespondencii; decyzja
Tytut: Decyzja
Tresé:

@0
Diata pisma: 2009-03-23
Data wikwwu: 2009-03-23
Diata rejestracji: 2009-03-23
Data zatatwienia: 2009-04-06
Kod kreskowy:
[mssymDAs Q,
Priorytet: noermalny
Kompletnosi:
Farma wystania: BOI

Liczha zatacznikdw: O
Syonatura zewnetrzna;

RYSUNEK 23. WIDOK GLOWNEJ ZAKE ADKI KORESPONDENCJI WYCHODZ ACEJ

R-DATA Sp. z 0. 0.
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Na liscie korespondencji wystanych znajduje sie takze korespondencja wystana,
ktora zostata dodana do pocztowej ksigzki nadawczej.

Lista wystanych korespondenciji @o
Stan P Nr kor. Data pisma / Klient / migjscowosdc (tytul ! kategoria / Sciezka Liczba dni
data wplywiu do
zakonczenia
Q7 ziog 2009-03-23 Deczja 13 (14
2009-03-23 Sciefka zatozona precedensem 2/2009
(= I N i 2008-03-23 Decyzja 13(14)
2003-03-23 Scielka zatozona precedensem 172008
Strana:t 1

RYSUNEK 24. WIDOK LISTY KORESPONDENCJI WYSELANYCH
Korespondencje na liscie wystanych korespondencji mozna podglagda¢ -

korespondencje wystane z pominieciem pocztowej ksigzki nadawczej lub podgladac¢
I edytowac ustawienia pocztowej ksigzki nadawczej.
Funkcje ikon:

¢ - edytuje dane sprawy do przestania;

@ - przeglada dokument

= korespondencja przeczytana
3.1.7. Wszystkie zako nczone

Sciezka dostepu do listy: Moje dokumenty > Korespondencie > Wszystkie
zakonczone

R-DATA Sp. z 0. 0.
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Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum || Administracja [ Wy

Korespondencje Wszystkie
! : Ve Ctrl+Al+K
aktywne
Sprawy
Przychodzace Ctri+Ahl+P
Dokumenty papierowe e: 0
- Wewnetrzne etwarzane: a
Hotatnik Ctri+AR+H .
Wychodzace eterminowane: I}
Poczta . oNczone: 0
LI + + o i
elektroniczna UHARE | Do przestania
N - . n
Import wiadomosci e-mail Wyslane rawy ® -
—. " - Wel 0
Esiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
efwarzane: 0
Wyszukiwanie Howa i .
YERLIAA Ctri+Alt+Z Ctri+AR+R [EteTminowane: 0
zalacznikow przychodzaca konczone: i
Lista wyrozZnikow Howa
. i Ctri+Al+wW i
— wewnetrzna da i/,
Wyszukiwanie .
pelnotekstowe Nowa Ctriatsy Bk
- - wychodzaca ro:
Repozytorium szablonow .
Aktywine:
Lyl ]

RYSUNEK 25. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > WSZYSTKIE
ZAKONCZONE

Lista Wszystkie zako nczone wyswietla korespondencje nieaktywng, o statusach:

e ,zakonczona” — korespondencja otrzyma taki status, gdy w panelu danej

korespondencii klikniemy na przycisk [ Zako icz |;

« anulowana” — korespondencja otrzyma taki status, gdy w panelu danej
korespondencji klikniemy na przycisk [ Anuluj |;

« wystana” — korespondencja otrzyma taki status, gdy zostanie wystana do
innego Uzytkownika;

Wyszukiwanie Korespondenci

Korespondencja

P M mar, Dt pismmy Elent | misjroomeasd | bytul | kategoria | gcinika Siatus:
et vapiye
& 7447008 2008-10-52 CHeria srkoken Freeslans
2008-05- 7% Sriefka ralnponn prececensem T44E008
& 1lazzooe 20080523 Weaowanie do unpenieniy o = Anulreans
2008-05- 7% Srefka ralnpona prececensem 1427008
Sorcnad § 1

RYSUNEK 26. LISTA KORESPONDENCJI ZAKO NCZONEJ UZYTKOWNIKA
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W ostatniej kolumnie okreslony jest status danej korespondenciji.

Korespondencje znajdujaca sie na tej liscie mozna jedynie przegladaé (ikona &),
podobnie jak stowarzyszone z nig zatgczniki (ikona &) oraz dane Interesantow
i Adresatow.

Wykonanie innych operacji (tj. edycja, przestanie, dodanie zalgcznikow) nie jest
mozliwe.

Aby korespondencje zakonczong ponownie aktywowac¢ (co umozliwi wykonanie
dowolnej z powyzej wymienionych operacji), nalezy po otwarciu danej
korespondencji (ikona &) w oknie Korespondencja klikngé na przycisk
lkorespondencj e].

Aby korespondencje anulowang ponownie aktywowac¢ (co umozliwi wykonanie
dowolnej z powyzej wymienionych operacji), nalezy po otwarciu danej
korespondencji (ikona @) w oknie Korespondencja kliknaé na przycisk
lanulowan a korespondencj e|.

Korespondencja, w zaleznosci od typu (przychodzaca, wewnetrzna, wychodzaca),
powrdci na wlasciwa liste i bedzie gotowa do dalszego przetwarzania. Bedzie takze
widoczna na liscie zbiorczej korespondencji Uzytkownika, zatytutowanej: Wszystkie
aktywne .

Jezeli korespondencja zostata wystana, nie ma mozliwosci jej ponownego
przywrocenia.

Funkcje ikon:

e - czyta korespondencije

3.1.8. Nowa przychodz aca

7

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Korespondencje > Nowa przychodzaca
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Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum [ Administracja | Wylo

Korespondencje Wszystkie
- ' v Ctrl+Alt+K
aktywne
Sprawy
Przychodzace Ctri+Al+P
Dokumenty papierowe e 0
. Wewnetrzne etwarzane: a
Hotatnik Ctrl+A+H . .
Wychodzace eterminowane: 1]
Poczta onczone: 0
. Ctrl+AR+E shani
elektroniczna Do przeslania
Import wiadomosci e-mail Wyshine wrawy

. N - Wes 0

Ksiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: 1]
Wyszukiwanie Howa i -

Jmstmean Ctrl+Alt+Z Ctrl+AR+p [El€rminowane: U
zalacznikow przychodzaca konczone: il
Lista wyroZnikow Howa

- - wWewnetrzna 1lenaa
Wyszukiwanie -
penotekstowe Nowa CtrleAmey [FHak a
- - wychodzaca ro: 0
Repozytorium szablonow -
|Aktywne:

RYSUNEK 27. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > NOWA PRZYCHODZACA

Modut Nowa przychodz gca umozliwia utworzenie nowej korespondenciji
przychodzgcej. Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji przychodzace,.
Rejestracja korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracia nowej
korespondencii.

3.1.9. Nowa wewn etrzna

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Korespondencje > Nowa wewnetrzna

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 36
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew bdztwo
Matopolskie

8 (P

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Zestawienia | Dodatki | Archiwum

Moje dokumenty

Zarzadzanie

Eorespondencje Wszystkie
: ' Y Ctrl+Alt+K
aktywne .
Sprawy - respondencja
Przychodzace Ctri+AR+P
Dokumenty papierowe e a
. Wewnetrzne etwarzane: 3
Hotatnik Ctri+AR+H .
Wychodzace eterminowane: 1]
Poczta onczone: 0
. Ctri+AR+E slani
elektroniczna Do przeshania
- - - n
Import wiadomosci e-mail Wyslane rawy @ -
. - 5 W 1]
Esiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: n
Whszukiwanie Howa i .
zil cznikow CurlrAl+Z wzychodzaca Curl-Al+R eterminowane: ’
. przy Ac Kofczone: 0
Lista wyroZnikow Howa
L Ctrl+Al+W 9
— wewnetrzna 8 ifd
Wyszukiwanie .-
pelnotekstowe Howa CtrlsAk+y [FHF
- - wychodzaca ro:
Repozytorium szablonow -
|Aklywne:

RYSUNEK 28. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > NOWA WEWNETRZNA

Modut Nowa wewn etrzna umozliwia utworzenie nowej korespondencji wewnetrznej.
Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji wewnetrznej. Rejestracja
korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracja nowej korespondencii.

3.1.10. Nowa wychodz gca

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Korespondencje > Nowa wychodzaca
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Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracj

Korespondencje Wszystkie
I : v Ctrl+AH+K
aktywne .
Sprawy - respondencja
Przychodzace Ctri+AR+P
Dokumenty papierowe €l 0
. Wewnetrzne etwarzane: 3
Hotatnik Ctri+Al+H _
Wychodzace eterminowane: ]
Pocrta onczone: 1
. Ctrl+AR+E slani
elektroniczna Do przestania
. . - n
Import wiadomosci e-mail Wyshane rawy @ -
. ; - wel 0
Ksiazka nadawcza Wszystkie zakonczone
etwarzane: ]
Wyszukiwanie Howa i .
z;l cznik ow CulkAR:Z wzychodzaca Cul-AlR sterminowane: ;
a przy ac koliczone: 0
Lista wyroZnikow Howia
¥ CHri+Al+W
- - wewnetrzna JalsF L
Wyszukiwanie o
pelnotekstowe e Ctri+Arey [FHalk
- - wychodzaca ro 0
Repozytorium szablonow .
|Akt_vwne:

RYSUNEK 29. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY MOJE DOKUMENTY > KORESPONDENCJE > NOWA WYCHODZACA

Modut Nowa wychodz gca umozliwia utworzenie nowej korespondenciji
wychodzacej. Uruchamia on panel rejestracji nowej korespondencji wychodzace,;.
Rejestracja korespondencji nowej opisana jest w rozdziale Rejestracia nowej
korespondencii.

3.1.11. Lista korespondencji Urz edu

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Urzedu

Korespondencja Urzedu Aktywna

alg=tqslelgle [y KorespondencjaWydzialu | Zakonczona
slg=yalelple (S]] Sprawy Urzedu orespondade = d 0 (]
Grupy
wystag - — | Dowolny 2|
Wiadomosci systemowe L
nazwisko (nazwa) | |
Pracownicy :
tytut korespondend, | |

RYSUNEK 30. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA URZEDU

Lista Korespondencja Urzedu jest listg zbiorczg dla korespondencji catej Instytuciji.
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Lista pozwala jedynie na podglad korespondencji, nie mozna z tej listy wykonywac
zadnych operaciji, tj. edycja, przesytanie, konczenie obstugi pism.

Znajdujacy sie powyzej listy panel Wyszukiwanie korespondencii umozliwia
wyszukanie danego obiektu lub zawezenie listy wedtug wybranego parametru.

3.1.11.1. LISTAAKTYWNYCH KORESPONDENCJI URZEDU

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Urzedu > Aktywne

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja | Wyloguj

Korespondencja Urzedu Aktywna
Korespondencja Wydziatu Zakonczona
Sprawy Urzedu Howe: AD
G Przetwarzane: 157

rupy Przeterminowane: 20
Lista podteczek Zakonczone: 11
Wiadomogci systemowe Sprawy n
Pracownicy Howe: 2

Drrotusrranar En

RYSUNEK 31. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA URZEDU > AKTYWNE

Lista aktywnych korespondencji Urzedu zawiera liste korespondenc;ji catej Instytucji,
ktGre nie zostaty jeszcze zakonczone i anulowane.

Lista korespondenciji jest rowniez sortowalna po nagtéwkach kolumn.
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Lista korespondenciji urzedu @ o
stan p nr Kor. rodzaj typ pisma  data pisma / klient | miejscowo$¢ | tytut | kategoria | $cieika u kogo liczba dni do

data wplywu zakonczenia

@y 75712008 PRZY 2008-10-03 Whniosek o pozwoleni na budowg Jan 30(00)
2008-10-03 Sciezka zatozona precedensem 757/2008 Kowalski

Bzura Jasia

D= 75312008 PRZY 20081003 Wniosek o wydanie prawa jazdy Bzura Jasia M(19)
20081003 Wydanie prawa jazdy

Qo 75212008 PRZY 2008-10-03 Qfeta Mus Aga 30(0)
2008-10-03 Scieika zatofona precedensem 752/2008

QO 751/2008 PRZY 2008-10-03 E’E!t'r‘C_ia Maria Kot 000)
2008-10-03 ScieZka zatoZona precedensem 751/2008

@ T750/2008 PRZY 2008-10-03 (;errta Mus Aga 30(0)
2008-10-03 Scieika zatofona precedensem 750/2008

QO 74812008 PRZY Zaialenie 2008-10-03 Zazalenie Mus Aga 000)
2008-10-03 ScieZka zatoZona precedensem 748/2008

Q= 74712008 PRZY 2008-10-02 Whiosek o wydanie prawa jazdy Jan . 29(0)
2008-10-02 §cieika zalotona precedensem 74712008 Kowalski

Brura Jasia

Do T46/2008 PRZY skarga 2008-10-02 Skarga mieszkancow budynku 54 Kowalska lrena 31(19)
2008-10-02 PRECEDENS: KORESPONDENCJA 746/2008

@ T45/2008 PRZY wniosek 2008-10-02 Wniosek o wydanie zaswiadczenia Gaj Grzegorz 28(0)
2008-10-02 Sriezka zatozona precedensem 745/2008

@y 7412008 PRZY 2008-10-01 Wniosek o pozwaleni na budowe Jan _ 28(0)
2008-10-01 Sciezka zatozona pracedensem 741/2008 Kowalski

Strona:1/48(11213(4(5(6(7/1819(10111112]13|14|15(16(17|18]19|20| nastepne 20 )@

RYSUNEK 32. PRZYKLADOWA LISTA AKTYWNYCH KORESPONDENCJI URZEDU

Funkcje ikon:

@ - przeglada dokument

= korespondencja przeczytana

Whyttuszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

Uprawnieni uzytkownicy z poziomu listy aktywnej korespondencji Urzedu moga
przekazywa¢ poszczegolne korespondencje innym  uzytkownikom. Taka
funkcjonalnosc¢ jest wykorzystywana w przypadku, gdy np. uzytkownik, ktéry ma na
swoim koncie korespondencje, jest nieobecny (nie ma wyznaczonego rowniez
zastepcy), a zachodzi koniecznos¢ zatatwiania tej korespondencji — wowczas osoba
uprawniona moze przekazac te korespondencje innemu pracownikowi.

Aby przekaza¢ korespondencje nalezy otworzy¢ ikong @ do podgladu dang
korespondencje. W panelu Informacje dotyczace korespondencji znajdujg sie dwa
przyciski:
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*  Przycisk stuzgcy do pobrania korespondencji na mojg liste

korespondenciji;

Przycisk stuzacy do przekazania korespondencji innemu
pracownikowi; klikniecie na przycisk powoduje wy$wietlenie drzewa hierarchii
Urzedu, za pomocg ktérego nalezy wskaza¢ podmiot/ pracownika, ktéremu
przekazana zostanie korespondencja.

3.1.11.2. LISTA ZAKONCZONYCH KORESPONDENCJI URZEDU

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Urzedu > Zakonczona

Moje dokumenty | Zarzadzanie

Zestawienia | Dodatki | Archiwum

Wy

Korespondencja Urzedu Aktywna

Korespondencja Wydziatu Zakorczona

Sprawy Urzedu Howe: 4

= Przetwarzane: 159
ru .

By Przeterminowane: 20
Lista podteczek Zakonczone: 11
Wiadomosgci systemowe SF"'aw,ﬂ“r\“‘:r (4
Pracownicy Howe: 1

Drrohwarrana: R2

RYSUNEK 33. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA URZEDU > ZAKONCZONA

Lista zakonczonych korespondencji Urzedu zawiera liste korespondencji calej
Instytuciji, ktére zostaty zakonczone lub anulowane.

Lista korespondenciji jest rowniez sortowalna po nagtéwkach kolumn.

Zakonczona lista korespondencji urzedu @ o
stan p nr Kor. rodzaj typ pisma  data pisma/ Klient / miejscowosc [ tytut | kategoria | Scieika u kogo liczba dni do
data wplywu rakonczenia
QD= 756/2008 PRZY RSD 2008-10-03 \:'Uniosek o wydanie pozwolenia Gaj Grzegorz
2008-10-03 Sciezka zatoZona precedensem 756/2008
@ 3y  754/2008  PRZY RSD 2008-10-03 ‘v}.fniosek 0 wydanie pozwolenia Gaj Grzegorz
2008-10-03 Sciezka zatoZona precedensem 754/2008
@ = 740/2008 PRZY Rola 2008-10-01 \:".fniosek 0 wydanie pozwolenia Mus Aga
2008-10-03 Sciezka zatoZona precedensem 749/2008
(<] = 74452008 PRZY RSD 2008-10-02 @errta szkolen Maciejewski
2008-09-26 Sciezka zatofona precedensem 744/2008 Marek
Strona:1/1

RYSUNEK 34. PRZYKLADOWA LISTA ZAKO NCZONYCH KORESPONDENCJI URZEDU

Funkcje ikon:

@ - przeglada dokument
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2 - korespondencja przeczytana

Whyttuszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

Uprawnieni uzytkownicy z poziomu listy zakonczonej korespondencji Urzedu moga
wznawia¢ poszczegolne korespondencje. Taka funkcjonalnosé jest wykorzystywana
w przypadku, gdy np. uzytkownik, ktéry ma na swoim koncie zakonczong lub
anulowang korespondencje, jest nieobecny, a zachodzi koniecznosc¢ jej wznowienia
— woéweczas osoba uprawniona moze przywrocic te korespondencje.

Aby wznowi¢ anulowang lub zakonczong korespondencje nalezy otworzy¢ ikong &
do podgladu dang korespondencje. W panelu Informacje dotyczace korespondencii
nalezy klikng¢ przycisk:

* Dla korespondencji zakonczonej - przycisk |\Nznéw korespondencj Q|, ktory
pozwala przywroci¢ korespondencje ze statusem ,zakonczona”;

« Dla korespondencji anulowanej - przycisk Wznéw anulowan 3
korespondencji |, ktéry pozwala przywrécié korespondencje ze statusem
»-anulowana”.

Wznowione korespondencje zostang przeniesiona na liste korespondenciji aktywnych
uzytkownika, ktory zakonczyl/ anulowat korespondencije i bedg mozliwe do edyciji.

3.1.12. Lista korespondencji Wydziatu

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Wydziatu

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia Wyloguj

Korespondencja Urzedu
Korespondencja Wydziatu Aktywna
Sprawy Urzedu Zakoniczona 40
G T T aT COITE, 158
ru .
oy Przeterminowane:; 20
Lista podteczek Zakonczone: 11
Wiadomogci systemowe Sprawy (4]
Pracownicy Howe; 1
Prratwarrana: R?

RYSUNEK 35. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA WYDZIALU

Lista Korespondencja Wydziatu jest listaq zbiorczg dla korespondencji Jednostki
Organizacyjnej, ktérej uzytkownik jest pracownikiem.
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Lista pozwala jedynie na podglad korespondencji, nie mozna z tej listy wykonywac
zadnych operaciji, tj. edycja, przesytanie, konczenie obstugi pism.

Znajdujacy sie powyzej listy panel Wyszukiwanie korespondencii umozliwia
wyszukanie danego obiektu lub zawezenie listy wedtug wybranego parametru.

3.1.12.1. LISTA AKTYWNYCH KORESPONDENCJI WYDZIALU

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Wydziatu > Aktywne

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia | Dodatki | Archiwum | Administracja | Wyloguj

Korespondencja Urzedu

Korespondencja Viydziatu Aktywna
40

Sprawy Urzedu Zakonczona
G T TLCLWROT OIS . 158
ruey Przeterminowane: 20
Lista podieczek Zakonczone: 11
Wiadomosci systemowe Sprawy n
Pracownicy Nowe: 1
Drratrarrana: R

RYSUNEK 36. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA WYDZIALU > AKTYWNE

Lista aktywnych korespondencji Wydziatu zawiera liste korespondencji Jednostki
Organizacyjnej, ktére nie zostaly jeszcze zakohczone i anulowane.

Lista korespondenciji jest rowniez sortowalna po nagtéwkach kolumn.
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Aktywna lista korespondencji wydzialu @ o
stan p nr Kor. rodzaj typ pisma  data pisma/ klient / miejscowosc [ tytut / kategoria | $cieika u kogo liczba dnido

data wptywu zakonczenia

& &y 757/2008 PRZY 2008-10-03 Wniosek o pozwoleni na budows Jan 0(0)
2008-10-03 Sciezka zatozona precedensem 757/2008 Kowalski

Bzura Jasia

& = 75312008 PRZY 2008-10-03 Whniosek o wydanie prawa jazdy Bzura Jasia 31(19)
2008-10-03 Wydanie prawa jazdy

DO 75212008 PRZY 2008-10-03 (;errta Mus Aga 0(0)
2008-10-03 Sciezka zatozona precedensem 752/2008

D 75142008 PRZY 2008-10-03 Fjetvq'a Maria Kot 300
2008-10-03 ScieZka zatofona precedensem 751/2008

D 75042008 PRZY 2008-10-03 (;errta Mus Aga 30q(0)
2008-10-03 Sciezka zatofona precedensem 750/2008

=] i 74812008 PRZY Zazalenie 2008-10-03 ;aialenie Mus Aga 30(0)
2008-10-03 ScieZka zatozona precedensem 748/2008

Q= 7472008 PRZY 2008-10-02 wniosek o wydanie prawa jazdy Jan i 29(0)
2008-10-02 Scietka zatozona precedensem 747/2008 Kowalski

Bzura Jasia

o] = 74612008 PRZY skarga 2008-10-02 Skarga mieszkancaw budynku 54 Kowalska lrena 31(19)
2008-10-02 PRECEDENS: KORESPONDEMNCJA 746/2008

=] i 74512008 PRZY wniosek 2008-10-02 Wniosek o wydanie zaswiadczenia Gaj Grzegorz 29(0)
2008-10-02 Sciezka zatozona precedensem 745/2008

Q3 7412008 PRIV 2008-10-01 Wniosek o pozwoleni na budowe Jan _ 28(0)
2008-10-01 Sciezka zatozona precedensem 741/2008 Kowalski

Strona1/48(112131415/6|7(1819(10111112|13 1415|1617 |18|198|20| nastepne 20 iL>2]

RYSUNEK 37. PRZYKELADOWA LISTA AKTYWNYCH KORESPONDENCJI WYDZIALU

Funkcje ikon:

@ - przeglada dokument

2 - korespondencja przeczytana

Wyttluszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

Uprawnieni uzytkownicy z poziomu listy aktywnej korespondencji Wydziatu moga
przekazywa¢ poszczegolne korespondencje innym  uzytkownikom. Taka
funkcjonalnosc¢ jest wykorzystywana w przypadku, gdy np. uzytkownik, ktéry ma na
swoim koncie korespondencje, jest nieobecny (nie ma wyznaczonego rowniez
zastepcy), a zachodzi koniecznos¢ zatatwiania tej korespondencji — wowczas osoba
uprawniona moze przekazac te korespondencje innemu pracownikowi.

Aby przekazaé korespondencje nalezy otworzyé ikong @ do podgladu dang
korespondencje. W panelu Informacje dotyczace korespondencji znajdujg sie dwa
przyciski:
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*  Przycisk stuzgcy do pobrania korespondencji na mojg liste

korespondenciji;

Przycisk stuzacy do przekazania korespondencji innemu
pracownikowi; klikniecie na przycisk powoduje wy$wietlenie drzewa hierarchii
Urzedu, za pomocg ktérego nalezy wskaza¢ podmiot/ pracownika, ktéremu
przekazana zostanie korespondencja.

3.1.12.2. LISTA ZAKO NCZONYCH KORESPONDENCJI WYDZIALU

Sciezka dostepu do listy: Zarzadzanie > Korespondencja Wydziatu > Zakonczona

Moje dokumenty | Zarzadzanie | Zestawienia Wyloguj

Korespondencja Urzedu
Korespondencja Wydziatu Aktywna
Sprawy Urzedu Zakoriczona 40
G T TLCIVOT LTS, 159

ey Przeterminowane: 20
Lista podteczek Zakonczone: 11
Wiadomogci systemowe Sprawy n
Pracownicy Howe: 1

Mirrmdbara rramne £

RYSUNEK 38. SCIEZKA DOSTEPU DO LISTY ZARZADZANIE > KORESPONDENCJA WYDZIALU > ZAKONCZONA

Lista zakonczonych korespondencji Wydziatu zawiera liste korespondencji Jednostki
Organizacyjnej, ktore zostaly zakonczone lub anulowane.

Lista korespondenciji jest rowniez sortowalna po nagtéwkach kolumn.

Zakonczona lista korespondencji wydziatu @ o
stan p nr Kor. rodzaj typ pisma data pisma / klient / migjscowosE | tytul/ Kategoria | Scieika u kogo liczba dni do
data wplywu zakonczenia
& = 756/2008 PRZY RSD 2008-10-03 Whniosek o wydanie pozwolenia Gaj Grzegorz
2008-10-03 ScieZka zatozona precedensem 756/2008
& 5y 75412008  PRZY RSD 2008-10-03 Whiosek o wydanie pozwolenia Gaj Grzegorz
2008-10-03 Sciefka zatoZona precedensem 754/2008
QO 749/2008 PRZY Raola 2008-10-01 ‘u:'\.fninsek o wydanie pozwolenia Mus Aga
2008-10-03 Sciezka zatozona precedensem 749/2008
(< N 744/2008 PRZY RSD 2008-10-02 Oferta szkolen Maciejewski
2008-09-26 ScieZka zatozona precedensem 744/2008 Marek
Strona:1/1

RYSUNEK 39. PRZYKLADOWA LISTA ZAKO NCZONYCH KORESPONDENCJI WYDZIALU

Funkcje ikon:

& - przeglada dokument
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= korespondencja przeczytana

Wyttluszczonym drukiem oznaczana jest korespondencja jeszcze nie otwarta przez
Uzytkownika. Natomiast kolorem niebieskim i wykrzyknikiem ! oznacza sie
korespondencje priorytetowa.

Uprawnieni uzytkownicy z poziomu listy zakonnczonej korespondencji Wydziatu mogg
wznawia¢ poszczegolne korespondencje. Taka funkcjonalnosé¢ jest wykorzystywana
w przypadku, gdy np. uzytkownik, ktory ma na swoim koncie zakohczong lub
anulowang korespondencje, jest nieobecny, a zachodzi koniecznosc¢ jej wznowienia
— wowczas 0soba uprawniona moze przywroci¢ te korespondencie.

Aby wznowi¢ anulowang lub zakonczong korespondencje nalezy otworzyé ikong &
do podgladu dang korespondencje. W panelu Informacje dotyczgce korespondencji
nalezy klikng¢ przycisk:

« Dla korespondencji zakonczonej - przycisk Wznéw korespondencj e|, ktory
pozwala przywréci¢ korespondencje ze statusem ,zakonczona”;

« Dla korespondencji anulowanej - przycisk Wznéw anulowan 3
korespondencji |, ktéry pozwala przywrécié korespondencje ze statusem
.-anulowana”.

Wznowione korespondencje zostang przeniesiona na liste korespondencji aktywnych
uzytkownika, ktory zakonczyt/ anulowat korespondencje i bedg mozliwe do edyciji.

3.2. Oznaczenie korespondencji nowej

Na kazdej liscie korespondencji moze pojawi¢ sie ,korespondencja howa”

Pisma stanowigce ,korespondencje nowg”, czyli nieczytane zaznaczone sg

czcionkg pogrubiong, oraz ikong =. Po otwarciu pisma dane korespondencii
beda zapisane na liscie pismem bez pogrubienia oraz zaznaczone ikong =1
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Wyszukiwanie koresponodendl

Korespondencja przychodzaca

wtam o m koor, Diata plema | Elient | misjscownia | fybel { kategoris | doiein liczha el
Diata wyes &
rakodoreniy

@ o Tesrea 2008-18-02 Cieria szkodes {0}
2008-§8-26 Scletka ralodana procadesses Td4/ 0000

= I TAZrF0E FO0E-10-07 Whnicsek o remonk cachy AENE-N]
- 10-NF Sty ralodony precedemsem Td2E00s

SrciEcl gl

RYSUNEK 40. PRZYKLADOWA LISTA KORESPONDENCJI Z ZAZNACZON A KORESPONDENCJA NIECZYTANA.

3.3. Wyszukiwanie korespondencji

Na stronach, na ktorych sg wyswietlane listy korespondencji, znajdujg sie rowniez
panele, ktdre umozliwiajg wyszukanie korespondencji. Domys$inie panele sg zwiniete

i aby je rozwing¢ nalezy klikng¢ na ikone B&. Panele wyszukiwania podzielone sg na
dwie czesci. Po rozwinieciu panelu wyszukiwarki pojawi sie pierwsza czesc¢
wyszukiwarki ktéra umozliwi wyszukiwanie po podstawowych kryteriach, uzytkownik
bedzie mdgt rozwingé wyszukiwarke za pomoca przetgcznika *#c# » ktora znajduje
sie w oknie wyszukiwarki. Po rozwinieciu wyszukiwarki dostepne bedg szczego6towe

kryteria wyszukiwania. Przetgcznik “#@*e¢ zwija wyszukiwarke pozostawiajac cze$é
zawierajgca podstawowe warunki wyszukiwania.

Wyszukiwanie korespondenciji @0
Wiydziat [Dowalny v|

Raodzaj | Diowealry V|

Tytut [ |

Mumer (catosé)

Zakres licznika ud:l I:IDl:l

Mazwisko | ImiefNazwa interesanta | |

Mumer (fragment) | |
I

wigcef ¥

RYSUNEK 41. PANEL WYSZUKIWARKI KORESPONDENCJI WIDOK PO ROZWINI ECIU PANELU WYSZUKIWANIA Z
LISTY KORESPONDENCJI
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Wyszukiwanie korespondencji @0 |
Wiydziat | Dol :VJ =
Rodzaj | Diowealiy é"] o
o | | Erodslfswowe
ylena
Mumer (fragment) [ | wyszukiwania
Mumer (catas) [ |
Zakres licznika odl:l dol:l
MNazwisko i Imie/Nazwa interesanta | | .
Migjscowode [ | =
Mazwizko uzytkownika | | Szczegdlowe
Login uzytkownika | | \:ryieaﬂiiwania
Bt od = = wiﬁ:l-ocme po I
Data pistma o | Gd0| | E rozwinieciu
Data zakatwienia od| | Edn| | D
Data rejestracji 0d| | Gdo| | D
Status [Dowalny [+]
Friontet | Dioweolry [ |
Wiydziat rejestrujacy | Diowwalny :Vl
Svyanatura zewnetrzna | |
Tytut dokumentu [ |
Tresé [ |
Mrlistu poleconego [ |
Typ pisma [Dowalry [v|
Forma rejestracii [Dowalna [+]
Stowa Kluczowe [Dowolny [+]
Kod kreskowy (petny) | |
Klasyiikator ogdiny [Dowalny [>]
Klagyfikator szezegdhowy [ |
Przeterminowane O =
« gawrd

RYSUNEK 42. PELNY WIDOK OKNA WY SZUKIWARKI PO ROZWINIECIU PANELU

Przelgcznik:
wigeef » _ rozwija okno podstawowych kryteriow wyszukiwania

«zewe? _ ykrywa czes$é okna wyszukiwarki ze szczegdtowymi kryteriami wyszukiwania

Funkcje przyciskow:
— przeszukuje repozytorium wedtug zadanych parametréw

— kasuje wprowadzone do wyszukiwarki parametry wyszukiwania,
wyswietla pierwsza stronag listy;
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3.4. Rejestracja nowej korespondencji

Aby zarejestrowac¢ w systemie nowg korespondencje nalezy wybra¢ odpowiednig dla
rodzaju rejestrowanej/tworzonej korespondencji liste, z ktérej zarejestrujemy dane
pismo:

« dla korespondencji przychodzacej wybieramy liste Przychodz gce
» dla korespondencji wewnetrznej wybieramy liste Wewn etrzne
« dla korespondencji wychodzgcej wybieramy liste Wychodz gce

(Ponizej zostanie opisana procedura rejestracji nowej korespondencji przychodzacej,
ale kazdy inny rodzaj korespondencji, czyli wewnetrzng iwychodzaca,
zarejestrujemy w ten sam sposob).

Pierwszy etap rejestrowania nowej korespondencji stanowi wypetnienie formatki
korespondenciji, ktéra otworzy sie po kliknieciu na przycisk , znajdujacy sie
w lewym gérnym rogu kazdej z list korespondencji (w naszym podrecznikowym
przypadku: przychodzacej). Analogicznie postepujemy w przypadku korespondenciji
wewnetrznej i wychodzacej.

e w Menu wybieramy liste: Moje dokumenty > Korespondencjia > Moje
przychodzace i klikamy na przycisk | Nowy | znajdujacy sie w lewym gérnym
narozniku okna lub W Menu wybieramy: Moje dokumenty > Korespondencije >
Nowa przychodzaca;

* w oknie zatytutowanym Nowa Korespondencja przychodz gca wypetniamy
kolejne pola tekstowe lub uzupetniamy je za pomocg wartosci zebranych
w polach wyboru.
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Nowa korespondencja przychodzaca @o
Data pisma: &
Typ korespondencji: | deryzja " Data wiphaay: D
Tytut: | Data rejestracii: 2009-03-22
Trest:
zewnetrzna:
Kompletnoge:
Priontet:
Liczha zatgcznikdw: D
Mumer r-ki: |:| Optata skarbows:
Farma rejestracji: | list v|
Wybér sciezki: @0
Stanowisko zaktadajgce korespondencie:
| Stanowizko Admina V|
Wybor soiezki: | precedens v| Cias |14 [ ani v|
orespondencie

RYSUNEK 43. FORMATKA REJESTRACJI NOWEJ KORESPONDENCJI PRZYCHODZ ACEJ
Objasnienia:

 Data pisma — jest to data utworzenia pisma, ustawiona jest domys$inie na
aktualng date, mozna jg zmieni¢ postugujac sie funkcjonalnoscig kalendarza.

« Data wplywu — jest to data rejestracji pisma w Instytucji, od tej daty bedg
liczone wszystkie terminy zwigzane z zakonczeniem rozpatrywania
poszczegoblnych pism. Data ta jest ustawiona domys$inie na aktualng date i aby
ja zmienic¢, nalezy wykorzystac funkcjonalnosc kalendarza.

 Data rejestracji — jest to data rejestracji/utworzenia pisma w systemie,
nadawana jest automatycznie, nie istnieje mozliwosc jej edycji i zmiany.

» Data zatatwienia — ustawiona domysinie na ,+14 dni”, moze zosta¢ zmieniona
poOzniej przez uprawnionych uzytkownikow.

» Typ korespondencji — (krotkie okreslenie charakteru pisma): wartosé
wybierana ze zdefiniowanego stownika;

e Tytut— pole tekstowe do wypetnienia
* Tresc¢ — pole tekstowe do wypetnienia

» Liczba zalgcznikow — pole tekstowe do wypetnienia

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 50
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘**g s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

e Numer r-ki (humer nadania listu poleconego) — pole tekstowe do wypetnienia,
dostepne tylko na ekranie rejestracji korespondencji przychodzace,.
Uzupetniamy je tylko w sytuacji, gdy rejestrowana korespondencja wptyneta
do instytuciji, jako list polecony;

» Sygnatura zewnetrzna — pole tekstowe do uzupetnienia, dostepne tylko na
ekranie rejestracji korespondencji przychodzacej. Uzupelniamy je tylko
w sytuacji, gdy rejestrowana korespondencja zostata wytworzona w innej
instytucji i gdy otrzymata tam sygnature.

* Forma rejestracji — wartos¢ wybierana: [BOK — Biuro Obstugi Klienta/ faks/ list
/mail/ osobiscie/urzad cyfrowy/wewnetrzna]

* Priorytet — warto$¢ wybierana: [normalny/priorytet]

 Opfata skarbowa - wartos¢ wybierana: [zaptacono/ niezaptacono/
niewymagana]

* Kompletnos¢ — wartos¢ wybierana: [kompletna/niekompletna]

Po wypetnieniu danych na formatce nalezy przejs¢ do panelu Wybor $cie zki
(znajdujgcego sie ponizej panelu Nowa korespondencja przychodz gca), gdzie
nalezy wybra¢ odpowiednig $ciezke procedowania dla nowotworzonej
korespondenciji.

W panelu Wybor scie zki nalezy ustawi¢ nastepujgce parametry:

e Stanowisko zakladajgce korespondencje — wybierane za pomocg pola
wyboru;

»  Wybor Sciezki: pole combo [zestaw zdefiniowanych $ciezek standardowych
oraz mozliwos¢ wyboru $ciezki precedensowej],

» Liczba dni: pole tekstowe, w ktore nalezy wpisac ilos¢ dni, przeznaczonych na
procedowanie korespondenciji

Po wypetnieniu wszystkich pél w oknie Wyboér $ciezki nalezy klikngé na przycisk
|Utworz  korespondencj e], co  spowoduje  utworzenie  korespondencii
z automatycznie nadanym numerem oraz uruchomienie procesu jej przetwarzania.
W przypadku Sciezki precedensowej — korespondencja pojawi sie zarowno na liscie
Korespondencja w zakladce Wszystkie Aktywne, jak rowniez na liscie
Korespondencji  przychodz gcej u Uzytkownika, ktory utworzyt dang
korespondencje; w przypadku Sciezki standardowej — na listach korespondenciji tego
Uzytkownika, ktérego stanowisko zostato zmapowane na pierwszy wezet Sciezki
(pierwszy etap czynnosci administracyjnych wynikajacy z danej procedury).
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Na formatce rejestrowania korespondencji zastosowano szybkie przejScia miedzy
polami za pomocag klawisza TAB. Po otwarciu formatki nacisniecie klawisza TAB
aktywuje pole typ korespondencji, nastepnie tytut i treS¢ korespondencji. Kolejne
aktywujg sie pola wprowadzenie sygnatury zewnetrznej, kompletnosci skiadanego
pisma, priorytet liczba zatagcznikow optata skarbowa, nr r-ki, forma rejestracji.

Nastepnie klawisz TAB przechodzi do panelu wyboru $ciezki. Na koncu aktywowany
jest przycisk Utwoérz korespondencj e. Aby zapisa¢ korespondencje wystarczy
nacisng¢ klawisz Enter.

Dodanie dziatania klawisza Enter, ma przyspieszy¢ wprowadzanie korespondencji.

Zazwyczaj podczas wprowadzania korespondencji nie wypetnia sie wszystkich pol
jakie sg na formatce. Po wprowadzeniu odpowiednich danych, wystarczy wyjs¢ poza
obszar pdl edycyjnych i pél wyboru, a naci$niecie klawisza Enter spowoduje
zapisanie korespondencji.

3.5. Procedowanie korespondencji wedtlug  $ciezki standardowej

Procedowanie korespondencji wedlug wprowadzonych do systemu Sciezek
przetwarzania korespondencji nastepuje, jesli uzytkownik podczas tworzenia
korespondenciji wybrat $ciezke standardows. Sciezka taka sktada sie z odpowiednio
potgczonych weztdw, na ktére zostaly zmapowane stanowiska pracy, badz konkretni
Uzytkownicy, ktorzy beda sie zajmowac procedowaniem tej korespondenciji.

Aby moéc przegladaé / edytowaé wybrang korespondencje nalezy kliknaé na ikone ¢,
znajdujacy sie obok wybranego rekordu na liscie korespondenciji.

3.5.1. Wygl ad okien oraz opis funkcjonalno  Sci dost epnych
podczas procedowania korespondencji wedtug $cie zki standardowej

3.5.1.1. OKNO KORESPONDENCJA

« Okno Korespondencja przedstawia podstawowe informacje na temat
korespondencji — nr korespondenciji, tytut, tres¢, date pisma, date ziozenia,
date rejestracji i date zatlatwienia oraz inne informacje okreslane podczas
tworzenia korespondencji

* Nie wszystkie informacje zawarte w oknie Korespondencja sg edytowalne.
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Korespondencja @0

MHumer: 272009 Diata pisma: 2009-03-23
Typ korespondenci: decyzja Data wphmwu: 2009-03-23
Data rejestracji: 2009-03-23
Data zatatwienia: 2009-04-06
Tytut: Pismo w sprawie sadzenia drzew
Tresé: Kod Kreskowy:
[MigymDas 0,
Priorytet: normalny

Optata skarbowa:

Kompletnosé:

Liczha zatacznikiw: 0
MNumer -ki:
Sygnatura zewngtrzna:

Farma rejestracji: list

RYSUNEK 44. WYGLAD PANELU KORESPONDENCJA

Kod kreskowy na formatce nowej korespondencji prezentowany jest w postaci
'l
numerycznej. Po nacisnieciu ikony * zostanie wyswietlone okno z prezentacjg

graficzng kody kreskowego.

UBHI‘EDdESEI‘?IEt (Obi '. e =10] x|

I ”! |htt|:| Idatkhorse: 80801 servlets/Barce

ARV

¥ ?.‘.-'.,.l;|_| =

Zakonczono

RYSUNEK 45. GRAFICZNA PREZENTACJA KODU KRESKOWEGO

Funkcje ikon:

-
“- umozliwia podglad graficznej prezentacji kody kreskowego
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Funkcje przyciskow:

— przechodzi do trybu edycji korespondencji, umozliwia wprowadzenie
poprawek. W trybie edycji na panelu korespondencji bedzie znajdowata sie przycisk

- skanuje dokumenty i zatacza je bezposrednio do folderu ,Dokumenty
zatgczone do korespondencji”.

| Wszczynaj spraw e |— uruchamia panel zaktadania sprawy;

|Zaiqcz do sprawy \ — wyswietla Liste spraw Urz edu, umozliwia zatgczenie
korespondenciji do sprawy.

| Utwérz korespondencj e powiazana|— umozliwia zatozenie nowej korespondenc;i
(z unikalnym numerem) na podstawie aktualnie edytowanej korespondencji. Pozwala
skopiowaé¢ foldery korespondencji wraz z zatgcznikami oraz foldery dokumentéw
wytworzonych podczas procedowania korespondencji do korespondencji nowej
(zagniezdzonej, podrzednej).

— anuluje korespondencje, umieszcza jg na liscie  korespondenciji
zakonczonej ze statusem ,anulowana”. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie
dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika
bedzie on widoczny.

| Generuj wydruk |— prowadzi do Listy szablonéw, za pomoca ktérej mozemy wybrac
szablon, do ktérego zostang automatycznie wprowadzone dane z pol
korespondencji: Numer, Tytut, Tre$¢ (w zaleznosci od zdefiniowanego szablonu)
oraz zostanie utworzony z niego dokument PDF lub RTF. Funkcjonalnos¢ szablonéw
dokumentow zostata opisana szczegétowo w rozdziale Szablony dokumentow.

| Podproces—precedens | — uruchamia na wezle danej $ciezki procedure
precedensowq. Procedowanie korespondencji na danym wezle zostanie
zablokowane, do momentu, w ktorym podproces precedens nie zostanie
zakonczony. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a
wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny. Przycisk
pojawia sie wylgcznie dla korespondencji zatozonej na sciezce.

| Podproces— $ciezka| — uruchamia na wezle danej $ciezki inng procedure
standardowa. Procedowanie korespondencji zostanie ha danym wezle zablokowane,
do momentu, w ktorym podproces sciezka nie zostanie zakonczony. Przycisk ten
przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie
dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 54
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Zmien na precedens | — zamienia procedure standardowg na precedensows;
Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest
mozliwe, ze nie dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny. Przycisk pojawia sie
wytgcznie dla korespondencji zalozonej na Sciezce.

— powoduje zatrzymanie biegu czasu dla procedowania korespondencji,
nadaje jej status ,zawieszona”; aby nadac¢ korespondencji ponownie bieg (np. po
otrzymaniu brakujacych dokumentéw) nalezy klikng¢ przycisk , ktory pojawi
sie w prawym dolnym narozniku okna. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie
dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika
bedzie on widoczny.

- w przypadku sprawy standardowej przycisk ten pojawi sie na ostatnim
wezle zdefiniowanej procedury.

Wyslij faks |— przycisk ten umozliwia wystanie faksu z tej korespondencij;

|Wyé|ij e-mail \ — przycisk ten umozliwia stworzenie wiadomosci e-mail z tejze
korespondenciji;
|Dodaj do ksi azki nadawczej | — przycisk ten pojawi sie tylko na panelu

Korespondencji wychodz gcej, umozliwia dodanie tejze korespondencji do ksigzki
nadawczej;

— przesyla korespondencje na kolejne stanowisko, biorgce udziat
w procesie przetwarzania danej korespondencji. W przypadku sciezki standardowe;j
korespondencja trafia automatycznie na kolejne stanowisko, bez koniecznosci
recznej dekretacji przez Uzytkownika.

, ktory zapisze wprowadzone zmiany; Po wprowadzeniu zmian w polu Tres¢
system utworzy nowg wersje korespondencji. Wersja dostepna bedzie dostepna
Z panelu Lista wersji .

Wejscie na $ciezke| — pozwala zmieni¢ tryb procedowania korespondencji z
precedensu (‘ad hoc’) na wybrang sciezke (sprawa standardowa).

Na poziomie zakiladki korespondencji zostaly zastosowane skroty klawiaturowe
podpiete do przyciskow funkcyjnych.

Skrot klawiaturowy bedzie widoczny po najechaniu kursorem myszy na przycisk.
Skroty zostaty dodane do nastepujgcych przyciskow:

Edytuj— ALT + D
Skanuj— ALT +J

Generuj wydruk — ALT + B
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Wszczynaj sprawe — ALT + G
Zakoncz — ALT +Y

Przeslij— ALT + R

3.5.1.2. CZAS PRZETWARZANIA SCIEZKI

Czas przetwarzania pomiedzy poszczegollnymi weztami zostat przypisany dla
procedury standardowej w momencie jej definiowania. W panelu tym wyswietlajg sie
jeszcze docelowe wezly oraz czas, jaki jest przewidziany dla kazdego wezta na
wykonanie czynnosci administracyjnych.

Czas przetwarzania sciezki

Pozostaly czas Wezel docelowy Rodzaj

22123 dni Przygotowanie projektu decyzji Zwgztern

RYSUNEK 46. PANEL CZAS PRZETWARZANIA SCIEZKI

Kolumna pierwsza ,Pozostaly czas” — wyswietla ilos¢ dni przewidzianych na
zalatwienie sprawy na danym wezle oraz ilos¢ dni, ktére pozostaly jeszcze na danym
wezle, np. 22/23 dni oznacza, ze na procedowanie korespondenciji na danym wezle
mamy 23 dni, a pozostato nam jeszcze 22 dni.

Kolumna ,Wezet docelowy” wskazuje wezet, do ktérego liczony jest czas
przetwarzania.

Kolumna ,Rodzaj” mowi, czy czas przetwarzania liczony jest wraz z weziem
docelowym, czy bez niego (,z weztem”: czas na aktualnym wezle + przestanie + czas
na wezle docelowym, ,bez wezia”: czas na wezle aktualnym + przestanie).

3.5.1.3. INTERESANCI/ ADRESACI

W oknach Interesanci oraz Adresaci wyswietlane sg dane 0sOb zwigzanych
z korespondencjg. Dodane dane osobowe Interesanta jednocze$nie zapiszg sie
automatycznie do listy Adresatow (stron postepowania). Proces dodawania danych
Interesantow i Adresatow do korespondencji zostat opisany w rozdziale Interesanci.
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Interesanci @o|
Dodaj interesanta
Interesanci:
Dane osobowe Adres Adres kontaktowy Osoby upowaznione
QJ & Moweak Anna Festiwalowa
7 Opole
Polska
Adresaci:
Dane osobowe Adres Adres kontaktowy Osoby upowaznione
Q7 MNowsk Anna Festiwalowa
Opole
Polska

RYSUNEK 47. PANELE: INTERESANCI ORAZ ADRESACI

Funkcje przyciskow:

|Dodaj interesanta | — wy$wietla Liste Klientdw Urzedu, umozliwia dodanie
Z poziomu sprawy danych nowych osob;

|Dodaj adresata | — wyswietlajg Liste Klientbw Urzedu, umozliwiaja dodanie
z poziomu sprawy danych nowych osob.

Funkcje ikon:

& — podglad danych Interesanta/Adresata
7 — edytuje dane Interesanta/Adresata
w — usuwa dane Interesanta/Adresata

3.5.1.4. DOKUMENTY PAPIEROWE DO POTWIERDZENIA LOKALIZACJI

Panel ten pojawia sie w sytuacji, kiedy z dang korespondencja sg zwigzane
dokumenty papierowe. W tym oknie dokonujemy potwierdzenia odbioru, a nastepnie
wpisujemy nowg lokalizacje dokumentu papierowego. Czynnosci te mozemy
wykonaé klikajac na przycisk |Potwierd z odbiér | ktéry potwierdza przejecie
dokumentu papierowego oraz otwiera standardowg formatke, w ktorej nalezy
umiesci¢ informacje o aktualnej lokalizacji dokumentu papierowego.
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Zalaczniki @o
Dokumenty papierowe do potwierdzenia lokalizacji
Numer Tytul Datadok. Status
142008 mapa 2008-03-23 oryginat el ERals) a]alg
Dokumenty zalaczone do korespondencji:
Liczha zataczonych dokumentdw: 1
) dolu "y ] spondenc)i
@ Dokument papierowsy: mapa []u:u:iia_j dno rEejEeE:tr‘l_l
Wirowadzit Panfi) Administrator (admin)
Korespondencja glbwna:
Korespondencje zagnieZzdZone:
RYSUNEK 48. PANEL DOKUMENTOW PAPIEROWYCH
Funkcje przyciskow:
| Potwierd Z odbiér | — potwierdza otrzymanie dokumentu papierowego, otwiera

formatke, na ktorej nalezy wpisa¢ aktualng lokalizacje dokumentu.

3.5.1.5. ZAr ACZNIKI

Panel zawiera szereg przyciskbw umozliwiajgcych dodanie roznych typow
zalgcznikbw do korespondenciji. Spos6b dodawania zalgcznikOw opisany zostat

w rozdziale Zatgczniki.

Zalaczniki

Dokumenty zalaczone do korespondencii:

=
l\_,_,J Liczha zatgczonych dokumentow: 1
I| Decyzja

Q 'S Dokument. cos.txt Dodaj do rejestru
Wirows dzit Beata Wajcicka (bwoj)

Korespondencja gléwna:
Korespondencje zagnieZdZone:

@o

RYSUNEK 49. PANEL ZAt ACZNIKI

Po przestaniu korespondencji do kolejnego uzytkownika, edycja korespondenciji # i

usuniecie korespondencji v staje sie niemozliwe.
Funkcje ikon:
S — podglad zatgcznika
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7 — umozliwia przejscie do edycji zatgcznika

@ — usuwa zatgcznik

- oznacza folder z zatgcznikami
3.5.1.6. ZADANIA

Zadania do wykonania na wezle Sciezki (punkt przetwarzania korespondenciji)
stanowig podpowiedz dla Uzytkownikdéw zajmujgcych sie korespondencjg na danym
etapie jej zalatwiania, co nalezy na danym etapie procedowania korespondenciji
wykona¢, a takze umozliwiajg kontrole wykonania obowigzkowych czynnosci
administracyjnych.

Zadania zostaly podzielone na obowigzkowe (oznaczone symbolem (!)) oraz
dodatkowe. Bez potwierdzenia wykonania zadania obowigzkowego system nie
pozwoli przesta¢ korespondenciji dale;.

Aby potwierdzi¢ wykonanie zadania nalezy klikng¢é symbol El, wowczas system
odznaczy wykonanie danej czynnosci i dopisze jg w historii korespondencji do
czynnosci wykonanych przez danego Uzytkownika.

System umozliwia tez podpisywanie wykonania czynnosci podpisem elektronicznym.
Czynno$é (zadanie) mozemy podpisaé klikajac na przycisk | Podpisz zadanie |, ktéry
uruchamia panel dodawania podpisu elektronicznego. Procedura podpisywania
podpisem elektronicznym zostala szczegotowo opisana w rozdziale Podpis
elektroniczny.

Zadania

1. 1. Sprawdi kompletnosdt dokumentacii
2. Sprawdz czy do sprawy dolgoczone sg dokumenty papierowe
3. Dodaj wymagane dokumenty

Ditgoz notatke clo wwniosku Brak dokumentu
4. Wypetnij formularz Dodaj formularz

RYSUNEK 50. PANEL ZADANIA - NA SCIEZCE STANDARDOWEJ

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 59
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘4'-"1 s J E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Funkcje przyciskow:

|Podpisz zadanie \ — uruchamia panel dodawania podpisu elektronicznego.
W przypadku podpisywania czynnosci (wykonanie zadania) podpis elektroniczny
zostaje dodany w formie zalgcznika do Listy zalgcznikéw korespondencji. Z tego
miejsca (za pomocg ikony &) mozliwy jest podglad podpisu oraz jego weryfikacja.

'Sprawd z zataczniki | - umozliwia zataczenie informacji o wymaganej na danym
wezle kompletnosci zatgcznikow;

Dodaj formularz | - dodaje wymagany na danym wezle formularz, umozliwia jego
wypetnienie;

3.5.1.7. SPRAWY POWIAZANE Z KORESPONDENCJA

Panel ten ma charakter informacyjny. Znajdowac sie tutaj bedzie lista wszystkich
spraw, ktore zostaly zatozone na podstawie danej korespondencji oraz spraw, do
ktorych dana korespondencja zostata zalgczona, jako kolejne pismo w sprawie. Do
danych tych spraw Uzytkownik ma dostep za pomocg ikony @.

Zataczniki @o
Dokumenty papierowe do archiwizacii:

Numer Tytul Datadok. Status

172009 mapa 2009-03-23 oryginat [N

Dokumenty zalaczone do korespondencii
III Liczha zataczonych dokumentdw: 1

Decyzia

Dodaj dokument

Dodaj notatke Dodaj formularz Dodaj z notatnika

Dodaj dokument papieroay Dodaj ref, do sp

@ Dokument papierowy mapa
Warowa dzit: Pan(i) Administrator {admin)

Korespondencja gléwna:
Korespondencje zagnieZdZone:

Sprawy powiazane z Korespondencia:

@ Sprawa: WOPKMW 100-1/2009
Tytut sprawy: Decyzia

RYSUNEK 51. PANEL SPRAW POWI AZANYCH Z KORESPONDENCJ A

3.5.1.8. REJESTRY

Kazda korespondencja moze zostaC umieszczona w dowolnym rejestrze
korespondencji. W oknie Rejestry bedzie wyswietla¢ sie lista rejestrow, do ktérych
dana korespondencja zostata dodana.
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Aby dodac¢ korespondencje do rejestru nalezy w oknie Rejestry klikng¢ przycisk
IDodaj do rejestru |, ktéry prowadzi do Listy dost epnych rejestréow zdefiniowanych

wybranego rejestru.

Diodaj do rejestru

13 Rejestr Rejestr pozwolef na budowe Sygnatura: RGG.7141-106

RYSUNEK 52. PANEL REJESTRY

Lista dostepnych rejestrow

WyYstecr

Mazwa Opis

B  Rejestr korespondenciw sprawie budowy drogi Dt budowy zakopianki w Lubniu

RYSUNEK 53. DODAWANIE KORESPONDENCJI DO REJESTRU

koniecznos$cig zdefiniowania sygnatury korespondencji w rejestrze. Korzystajac z
podpowiedzi ostatniego numeru w rejestrze nalezy na jego podstawie okresli¢
kolejny, z ktorym zostanie zapisana korespondencja w rejestrze i zatwierdzi¢

przyciskiem .

Dodawanie do rejestru

Ostatni wpis w rejestrze: 1NVI2005-2008
Dodaj do rejestru wpis: 1

RYSUNEK 54. NADAWANIE SYGNATURY W REJESTRZE

Funkcje ikon:

= - dodaje korespondencje do rejestru

Funkcjonalnosc ta zostata szczegotowo opisana w rozdziale Rejestry.

3.5.1.9. KLASYFIKATORY INFORMACJI KORESPONDENCJI

Do kazdej korespondencji mozna doda¢ stowo kluczowe, po ktdorym bedzie ona
mogta zosta¢ odszukana w repozytorium dokumentéw Instytucji.

Proces dodawania stow kluczowych zostat opisane w rozdziale Stowa kluczowe.
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Do kazdej korespondencji mozna doda¢ dodatkowe informacje przy pomocy panelu
Klasyfikatory informaciji

Procedura dodawania informacji zostala opisana w rozdziale Klasyfikatory
informacii .

Dzieki klasyfikatorom informacji mozna odszuka¢ wybrang korespondencje
w repozytorium dokumentow Instytucji.

Klasyfikatory @0
Klasyfikatory informaciji:

MNeowa informa |::j a

Stowa kluczowe:

Moe stown: | decyzja pozybawha V| Dodaj stowo kluczowe
Slowo
5 decyzia pozytyena

RYSUNEK 55. PANEL KLASYFIKATORY INFORMACJI
Funkcje przyciskow:
Nowa informacja - dodaje nowg informacje do korespondencji
Dodaj stowo kluczowe - dodaje stowo kluczowe do korespondencji
Funkcje ikon:

@ - usuwa stowo kluczowe, i klasyfikator informaciji

¢ - umozliwia edycje klasyfikatora informaciji

3.5.1.10. HISTORIA KORESPONDENCJI

Historia korespondencji jest panelem informacyjnym. Pozwala przesledzi¢ historie
korespondenciji: osoby zajmujgce sie korespondencjg, czynnosci wykonane w danym
punkcie procedowania korespondencji (na wezle Sciezki) przez kolejnych
Uzytkownikow, zatgczone na kazdym etapie dokumenty.

Jest to panel nieedytowalny.
Historie korespondencji system moze zapisa¢é w dokumencie PDF (klikamy na

przycisk |[Eksportuj histori ¢, ktéry znajduje sie w panelu Historia w prawym gérnym
narozniku. Wydruk historii zostanie dodany do Notatnika Uzytkownika)
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Historia @ o

Eksportuj historig Eksportuj historig graficznie PokaZ graficznie

Thane Uzytkovenika

Stanowisko: Sekretarka Osoba: Janina Kowal - )
Data otrzymania 2007-07-30 09:00 Data wystania 2007-07-30 14:50  © o0 /SF=EARR00 karespondancys
Qpis:
Sciezka: PRECEDEMS: KORESPONDEMNCJA 50007
Stanowisko: Referent Osoba: Jan Mowak
Data otrzymania 2007-07-3014:50 Data wystania 2007-07-30 14:52
Dodano dokumenty: H CZas procedowania /
Motatka: Sprawd? kompletnosé dokumentaci na danym weile
Zadania: ) OFIS, czyli nazwa procedury,
Y RONARE MAWETLE kluczowe w procedoyvvaniu korespandencii

Sprawd? kompletnost dokumentacji _ — ————ScEfK) ZaDana CIynnoich waICIgcle,

Sprawd? czy Ze sprawg przyszly dokumenty papierowe awisszenie, uruchomienie
Qpis: %odprocesu itp.

Sciezka: PRECEDEMS: KORESPONDERNCJA 50/07
Typ przekazania: dekretuj

Stanowisko: Refarent Osoba: Piotr Oleka
Data otrzymania 2007-07-30 14:52 Data wystania
Qpis:
Sciezka: PRECEDENS: KORESPOMDEMCJA 50/07 Kaida edycja formaltki korespondencji
Typ przekazania: dekretuj powoduje utworzenie nowe| wers|l dokumentu
Numer Data Przez Kogo Opis
madyfikaciji
D 1 2009-03-23 Panii Wersja poczatkowa
Adrministrator
Q 2 2009-03-23 Beata Wdjcicka {7 Warsia koleina

RYSUNEK 56. PANEL PRZYKEADOWEJ HISTORII SPRAWY

Funkcje przyciskow:

| Eksportuj histori e| — eksportuje historie korespondencji w postaci tekstowej do
pliku PDF i zapisuje ja w Notatniku uzytkownika

| Eksportuj histori e graficznie | — eksportuje historie korespondencji w postaci
graficznej do pliku PDF i zapisuje jg w Notatniku uzytkownika

|Poka2 graficznie \ - pokazuje graficznie historie korespondencji wraz z aktualnym
miejscem jej przetwarzania,

- przywraca wybrang wersje korespondenciji, powstajacq podczas edycji
gtéwnych danych korespondenciji

3.5.1.11. DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Okno Dokument elektroniczny  stuzy do pobrania informacji zapisanych w
korespondencji do plikéw w formatach: XML (za pomoca przycisku Pobierz XML),
XSD (za pomocg przycisku Pobierz XSD), XSLT (za pomocg przycisku Pobierz
XSLT).
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Dokument Elektroniczny

pobierz XML § pobierz XSLT § pobierz XSD J§ pobierz paczke

RYSUNEK 57. PANEL DOKUMENT ELEKTRONICZNY NA FORMATCE KORESPONDENCJI

Przycisk |Pobierz paczk ¢ pozwala pobra¢ wszystkie trzy pliki: XML, XSD i XSLT.

3.5.1.12. WIAZANIE KORESPONDENCJI

Klikniecie na  przycisk \ UtwOrz  korespondencj €  powi qzanq| panelu
Korespondencja umozliwia zatozenie nowej korespondenciji (z unikalnym numerem)
na podstawie aktualnie edytowanej korespondencji. W tym celu nalezy:

e w oknie Zakladanie korespondencji zagniezdzonej zdefiniowa¢ typ
korespondencji powigzanej: przychodzaca, wychodzgca, czy wewnetrzna;

Zakiadanie korespondenciji zagniezdzonej

Korespondencja glowna

Numer: T61/2008 Data pisma: 2008-10-03
Typ korespondencji: RSD Data wptywu: 2008-10-03
Data rejestracji: 2008-10-03
Data zatatwienia: 2008-11-02
Tytut: Whniosek o pozwolenie na budowe
Priorytet: normalny

Typ korespondenciji powiazanej: | Korespondencja przychodzaca iv]
.orespondencja przychodzaca

Korespondencja wychodzaca

Korespondencja wewngirzna

RYSUNEK 58. WYBOR TYPU KORESPONDENCJI POWI AZANEJ
* wypetni¢ formatke Nowa korespondencja powigzana;

« w oknie Wybor $Sciezki okreslic stanowisko zaktadajace korespondencje
powigzang — w przypadku, gdy uzytkownik zajmuje wiecej niz jedno
stanowisko;

W oknie Wybér Sciezki dokona¢ wyboru $ciezki (precedens czy jedna ze
Sciezek standardowych);

» w oknie Wybor Sciezki wyznaczy¢ liczbe dni okreslajgca termin zatatwienia,

* w oknie Wybér $ciezki zdefiniowa¢ rodzaj korespondencji powigzanej:
niezalezna — nie ma wptywu na tok zatatwiania gtownej korespondenciji (obie
korespondencje bedg procedowane niezaleznie), zalezna — ma wplyw na
korespondencje gtdwng (korespondencje gtébwna zostanie zablokowana na
czas zatatwiania korespondencji powigzane));

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 64
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

- ZPORR ~
P = J P 4DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Wybor sciezki

Stanowisko zaktadajace korespondencie: | Administratorzy El
Wybdr Sciezki Wydanie decyzji E Liczba dni: |30

V| Korespondencja niezalezna

Utworz korespondencije

RYSUNEK 59. PANEL WYBORU RODZAJU KORESPONDENCJI POWI AZANEJ

e zapisac informacje przyciskiem \Utvvérz korespondencj Q|.

Informacje o0 powigzanej korespondencji beda sie znajdowaé w przypadku
korespondencji gtdbwnej w panelu Korespondencje zagnie zdzone, natomiast
w korespondencji podrzednej w panelu Korespondencja gtéwna

Zalaczniki @o

Dokumenty zataczone do korespondencii:

=l
|“L(J Liczha zatgezonyeh dokurnentdw: @

Dodaj dokument Dodaj notatke Dodaj formularz Ciodaj = notatnika

Dodaj dokument papierowy Dodaj ref. do spraw, Dodaj ref. do korespondencii

Korespondencja glowna:
Korespondencje zagnieZdZone:

Svonatura kerespondencji Klient /tytul / Sciezka
data wszczecia

status
& 2009
2008-03-23 Decyzja
wi toku PRECEDEMNS: KORESPOMNDEMCJA 3r2009

RYSUNEK 60. PANEL KORESPONDENCJE ZAGNIEZDZONE

Korespondencje powigzane mozna przegladaé¢ za pomocg ikony .
3.5.1.13. ZAr ACZANIE KORESPONDENCJI DO SPRAWY

Aby zarejestrowang w systemie korespondencje zatgczy¢ do istniejacej juz sprawy
nalezy:

« w oknie edycji danej korespondenciji klikna¢ przycisk | Zatacz do sprawy ||
ktory poprowadzi nas do panelu Lista spraw .

» za pomocg wyszukiwarki (panel Wyszukiwanie ) mozna wyszukaé sprawe, do
ktorej ma zosta¢ dodana korespondencja,

e o0bok wybranej sprawy nalezy Kklikng¢ na ikone '|', ktéra zalaczy
korespondencje do sprawy.
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» Skutek: na poziomie sprawy — korespondencja bedzie widoczna w panelu
Korespondencja w sprawie ; na poziomie korespondencji — zaktadka w oknie
Sprawy powi gzane z korespondencj g — uzupeini sie o dane sprawy, do
ktorej zostata ona zatgczona.

W zaleznos$ci od uprawnien jakie posiada uzytkownik na liscie spraw bedg widoczne
tylko te sprawy, do ktérych uzytkownik jest uprawniony. Jesli uzytkownik nie ma
uprawnien do listy spraw Urzedu lub Wydziatu to bedzie widziat tylko swoje sprawy.

Funkcje ikon:

+ zalgcza korespondencje do wybranej sprawy
S - podglad danych sprawy
Funkcje przyciskow:

— wraca do panelu korespondencja, przerywajgc proces zatgczania
korespondencji do sprawy.

Jezeli uzytkownik w systemie figuruje na dwoch lub wiecej stanowiskach, podczas
zatgczania korespondencji do sprawy musi okresli¢ z jakiego stanowiska wykonuje tg
operacje. W tej sytuacji na liscie spraw, po kliknieciu ikony + pojawi sie panel
Wyboru stanowiska dodaj acego folder:

Wihyhor stanowiska dodajacego folder

wybieez sanmwisko [Krrowmis FoabRE [
P | Diotarcz folckr o spravy |
Pacseiik JOMAMWE |

RYSUNEK 61. PANEL WYBORU STANOWISKA PODCZAS ZAt. ACZANIA KORESPONDENCJI DO SPRAWY

Aby dodaé wybrane stanowisko nalezy klikna¢ przycisk [Dotacz folder do sprawy |.

Funkcje przyciskow:

|Do+qcz folder do sprawy \ - potwierdza zalgczenie korespondencji do sprawy z
danego stanowiska

— wraca do panelu korespondencja, przerywajgc proces zatgczania
korespondenciji do sprawy
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3.6. Procedowanie standardowe korespondencji (bez dokum entow
papierowych i bez wariantdbw naw ezle $ciezki)

Po wykonaniu wszystkich czynnosci na wezle sciezki (na danym etapie procedury
administracyjnej) korespondencje nalezy przesta¢ do nastepnego Uzytkownika.
W przypadku procedur standardowych Uzytkownik nie wybiera recznie kolejnego
adresata korespondencji, gdyz zostat on juz ustalony w systemie (poprzez
standardowg Sciezke obiegu dokumentow).

Aby przestaé korespondencje nalezy w oknie Korespondencja nacisngé przycisk
[Przeslij | Sprawa zniknie z listy Korespondencja i zostanie przestana do
uzytkownika (uzytkownikow), ktérzy zostali zmapowani na kolejny wezet Sciezki.

3.7. Korespondencja precedensowa

Procedowanie korespondencji $ciezkg precedensowg polega na przesytaniu
korespondencji od stanowiska do stanowiska — pomiedzy poszczegolnymi weztami
Sciezki “ad hoc”, poza zdefiniowanymi w instytucji procedurami. Uzytkownik biorgcy
udziat w procesie przetwarzania korespondencji precedensowej musi recznie wybraé
Adresata korespondencji. To on podejmuje decyzje o tym, kto powinien jako
nastepny zajaé sie procedowaniem korespondencji. Sciezka precedensowa,
utworzona ,ad hoc” przez uzytkownikbébw zostaje zapamietana przez system, a
nastepnie, odpowiednio przedefiniowana przez administratorOw systemu, moze
zostac dotgczona do zestawu procedur standardowych Instytucji.

Korespondencje pojawiajg sie na odpowiednich listach (korespondenciji
przychodzacej, wewnetrznej i wychodzacej oraz na wspolnej liscie
Korespondencja ).

Wyglad i ukfad poszczegdélnych paneli jest analogiczny do korespondenciji
procedowanej standardowo, stad ponizej zostaly opisane jedynie te panele, ktérych
wyglad lub funkcjonalnosci sg rézne.
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3.7.1. Edycja korespondenciji precedensowej

Korespondencja

Mumeat: 472009
Typ korespondencii: decyzja
Trtut:

Trest:

Liczha zatacznikiw: 0
Murmer r-ki:
Sygnatura zewngtrzna:

Forma rejestracji: list

Data pisma: 2009-03-23
Data wihsw: 2009-03-23
Diata rejestracji: 2009-03-23
Data zatatwienia: 2009-04-06
Kod kresgkowy:

[MNCEYMDAS qQ,
Priontet: normalny

Ciptata skarbowa:

Kaomplethogé:

RYSUNEK 62. EDYCJA SPRAWY PRECEDENSOWEJ

Skrot klawiaturowy bedzie widoczny po najechaniu kursorem myszy na zaktadke.
Podobnie jest w przypadku skrotow klawiaturowych podpietych do przyciskow
funkcyjnych. Skréty zostaly dodane do nastepujacych przyciskow:

Edytuj— ALT +D

Skanuj— ALT +J

Generuj wydruk — ALT + B
Wszczynaj sprawe — ALT + G
Zakoncz — ALT +Y

Przeslij— ALT + R

Funkcje ikon:

-

“ - umozliwia podglad graficznej prezentacji kody kreskowego
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Funkcje przyciskow:

— powoduje zatrzymanie biegu czasu dla procedowania korespondencji,
nadaje jej status ,zawieszona”; aby nada¢ korespondencji ponownie bieg (np. po
otrzymaniu brakujgcych dokumentéw) nalezy klikng¢ przycisk , ktOry pojawi
sie w prawym dolnym narozniku okna. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie
dodatkowych uprawniehn, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika
bedzie on widoczny.

— przesyta korespondencje na kolejne stanowisko, do kolejnego uzytkownik
biorgce udziat w procesie przetwarzania danej korespondenciji.

| Anuluj korespondencj e| — anuluje korespondencje, umieszcza jg na liscie
korespondencji zakonczonej ze statusem ,anulowana”. Przycisk ten przyznawany
jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego
Uzytkownika bedzie on widoczny.

| Podproces— $ciezka| — uruchamia na wezle danej $ciezki inng procedure
standardowa. Procedowanie korespondenciji zostanie na danym wezle zablokowane,
do momentu, w ktorym podproces $ciezka nie zostanie zakonczony. Przycisk ten
przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie
dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

| Utwérz korespondencj e powiazana|— umozliwia zatozenie nowej korespondenc;i
(z unikalnym numerem) na podstawie aktualnie edytowanej korespondencji. Pozwala
skopiowaé¢ foldery korespondencji wraz z zatgcznikami oraz foldery dokumentéw
wytworzonych podczas procedowania korespondencji do korespondencji nowej
(zagniezdzonej, podrzednej).

- skanuje dokumenty i zatacza je bezposrednio do folderu ,Dokumenty
zatgczone do korespondencji”.

- W przypadku sprawy precedensowej, osoba, ktora posiada uprawnieni
moze jg zakonczy¢ na kazdym etapie.

— przechodzi do trybu edycji korespondencji, umozliwia wprowadzenie
poprawek. W trybie edycji na panelu korespondencji bedzie znajdowata sie przycisk
, ktory zapisze wprowadzone zmiany; Po wprowadzeniu zmian w polu Tres¢
system utworzy nowg wersje korespondencji. Wersja dostepna bedzie dostepna
z panelu Lista wersji .

| Generuj wydruk |— prowadzi do Listy szablon6w, za pomocg ktérej mozemy wybrac
szablon, do ktérego zostang automatycznie wprowadzone dane z pol
korespondencji: Numer, Tytut, Tre$¢ (w zaleznosci od zdefiniowanego szablonu)
oraz zostanie utworzony z niego dokument PDF lub RTF. Funkcjonalnos¢ szablondéw
dokumentow zostata opisana szczegotowo w rozdziale Szablony dokumentow.
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| Wszczynaj spraw e |— uruchamia panel zaktadania sprawy;

|Zatacz do sprawy | — wyswietla Liste spraw Urz edu, umozliwia zataczenie
korespondenciji do sprawy.

|Dodaj do ksi azki nadawczej | — przycisk ten pojawi sie tylko na panelu
Korespondencji wychodz gcej, umozliwia dodanie tejze korespondencji do ksigzki
nadawczej;

Wyslij faks |— przycisk ten umozliwia wystanie tejze korespondenciji jako faks;

|Wyé|ij e-mail \ — przycisk ten umozliwia stworzenie wiadomosci e-mail z tejze
korespondenciji;

3.7.2. Lista zada n

Zadania &

Zadania typowe | Wymagane dokumenty | Formularz

COpis zadania dia dokumentdw weymaganych:

o

Doda) wymagane dokunenty ;I
=
Ohovwigzkouwe: D Dodaj zadanie
ﬁ 'u:‘j zadanie typowe dodatkowe Dodaj notstke z opinig
ﬁ ";‘j wytmagane dokumerty dlodatkowe Dodaj wymagane dokumenty

Diotgcz do spravey Ustawe oo

7 -ﬁ formularz zadanie obowigzkowe Wiypednij formularz

RYSUNEK 63. PANEL LISTAZADAN
Lista zadan w korespondencji precedensowej pojawia sie na kazdym wezZle.

Zaktadka ,Zadania typowe” - umozliwia Uzytkownikom opisanie: wykonywanych
zadan, dotgczanych dokumentow oraz formularzy na kazdym etapie procedowania
korespondenciji.

Opisane tutaj zadania pojawig sie w historii korespondenciji (panel Historia ), a takze
zostang zapamietane przez system i wykorzystane w trakcie zapisywania sciezki
precedensowej jako Sciezki standardowe.

Aby dodac¢ zadanie nalezy w panelu Zadania opisa¢ wykonane na wezle czynnosci,
a nastepnie kliknaé przycisk | Dodaj zadanie |. Kiedy Uzytkownik uzna, ze opisywana
czynnos¢ jest kluczowa na danym etapie Sciezki powinien zaznaczy¢ zadanie jako
obowigzkowe (klikniecie na check-box ,,Obowigzkowe”).
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Zanim korespondencja zostanie przestana, zadanie mozna edytowaé (za pomocag
ikony &) i wprowadza¢ zmiany.

3.7.3. Przestanie korespondencji precedensowej

Korespondencje przesytamy w Instytucji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,
stanowiskami i konkretnymi Uzytkownikami. Jezeli jako adresata korespondencji
wybierzemy jednostke badz stanowisko, korespondencja zostanie przestana do
dowolnego pracownika znajdujgcego sie w danej jednostce Ilub na danym
stanowisku.

Aby przesta¢ korespondencje do Uzytkownika nalezy:

« klikna¢ przycisk |Przeslij |, ktéry znajduje sie w panelu Korespondencja

e ponizej danych pisma wyswietli sie okno zatytulowane Wybierz gdzie
przesta ¢ korespondencje , w ktorym wySwietlona zostanie hierarchia
Instytucji  (wydzialy, referaty, komorki — opisane wspolnym pojeciem:
»~Jednostka organizacyjna” oraz stanowiska).

» Hierarchie rozwijamy za pomocg symbolu H, az do tego elementu hierarchii
(wydziatu, stanowiska), na ktére pismo ma zosta¢ przestane.

* Mozna réwniez skorzysta¢ z pomocy wyszukiwarki, znajdujgcej sie w gornej
czesci panelu: wpisujemy w pole tekstowe wyszukiwane dane, w polu combo
wybieramy kryterium wyszukiwania (musi sie ono zgadza¢ z wprowadzonymi
danymi, tzn. wpisujgc nazwisko Uzytkownika, musimy wybraé ze stownika
warto$¢ ,Uzytkownik”, natomiast wpisujgc nazwe stanowiska musimy wybraé
wartos¢ ,Stanowisko”, a jednostki organizacyjnej — warto$¢ ,Jednostka
organizacyjna”), a nastepnie klikamy na przycisk . Drzewko
Hierarchii Urzedu zostanie rozwiniete automatycznie, a szukany obiekt
zostanie oznaczony symbolem (!).

* Nazwy Jednostek organizacyjnych oraz stanowisk sg ,linkami”, klikniecie na
nazwe Jednostki spowoduje wyswietlenie nazwy tej jednostki oraz danych jej
Kierownika, natomiast Kklikniecie na nazwe stanowiska spowoduje
wyswietlenie nazwy stanowiska oraz danych Uzytkownikow zatrudnionych na
tym stanowisku.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 71
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

- ZPORR ~
P = J P 4DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Wybierz docelowy wydzial lub stanowisko @0

Uzytkownicy | Grup

Uzythowenik Szukaj

El I Hierarchia urzedu (Jednostka organizacyjnal

B Aga M (Jednostka organizacyina)
I Kigrownik J0AMAR (Stanowisko kierowenik S )
™ Tekla Kowalska (ko)
I Rzeczrik prasowy JOAMRP {Stanowisko na prawach jednostki organizacyjne;)
™ Maja Kluska (rriklus)
I mMaczelnik JOAM (Stanowisko)
™ agnieszka Musielak (amus)
B r Wivdzigt A JOAMWS (Jednostka organizacyina)
™ Maczelmik J08M (Stanowisko kisrownikdw )
[ Agnieszka Musielak (amus)
™ Pomoc administracyina JOARMWA (Stanowisko)
7 18zef Moga (jnog)
I Referent J08MWA (Stanowisko)
[ Anastazia Ptak (apta)
I Ewa Rydz (erydz)
™ Starszy referent JOAMWA (Stanowisko)
I Jan Mucha (Grmuc)
I Kierownik JOAMAA (Stanowisko kisrowhikdw )
™ Takla Kowalska (tkow)
I wydziat B JOAMWE (Jednostka organizacyina)
I Grzegorz G {Jednostka organizacyina)

RYSUNEK 64. PANEL WYBORU DOCELOWEGO WYDZIALU LUB STANOWISKA

* Po kliknieciu checkboxa przy nazwisku lub jednostce (w zaleznosci od tego,
gdzie chcemy przesta¢ korespondencje) na ekranie w oknie zatytutowanym
Adresaci pojawig sie dane potencjalnych odbiorcéw naszej korespondenciji,

* Adresatem moze byé¢: Stanowisko lub Uzytkownik;

Adresaci: @0
[ ~| |

Stan Do kogo Typ przekazania

T wydziat 1 APWT § Kierownik APWT MWijcicka Beata |r... v||

RYSUNEK 65. PANEL LISTA ADRESATOW

e« Po dodaniu adresata danej korespondencji mozna dodatkowo okresli¢ typ
przekazania (odpowiedz / opiniuj / opiniuj negatywnie / opiniuj pozytywnie /
przekaz dalej / przyjmij do realizacji / realizuj natychmiast / zwr6¢), cho¢ nie
jest to konieczne. Aby to uczyni¢ nalezy z rozwijanej listy wybrac¢ interesujacy
nas typ przekazania.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 72
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig TPH'H ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

* Po wybraniu typu przekazania znajduje bedzie mozliwe wpisanie uwag do
typu przekazania w odpowiednim polu tekstowym, a jesli Adresatéw
korespondencji jest wiecej istnieje mozliwos¢ wybrania wspoélnego typu
przekazania dla wszystkich. Po wybraniu tego typu przekazania, po dodaniu
ewentualnej notatki wybor potwierdza sie klikajac przycisk Wybierz wspolny
typ przekazania

+ Nastepnie nalezy kliknaé przycisk | Przeslij |, znajdujacy sie w panelu Wybierz
typ przekazania, ktory spowoduje przestanie pisma do wyszczegolnionych
adresatow.

Funkcje ikon:

w - usuwa dane adresata z Listy Adresaci

= - ostatni poziom struktury drzewa Hierarchii Urzedu

- oznacza, ze glebiej znajdujg sie jeszcze elementy podrzedne Hierarchii
Urzedu

¥: - zaznaczenie wyboru uzytkownika lub stanowiska

Jak przesta¢ korespondencje z zalgcznikiem papierowym? Przeczytaj o tym
w rozdziale Dokumenty papierowe.
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3.8. Przesytanie korespondenc;ji do wielu

System umozliwia przesytanie korespondencji poprzez wybieranie poszczegoéinych
uzytkownikow, stanowisk lub wydzialtbw (z drzewa hierarchii Urzedu) lub na
przestanie do wielu uzytkownikdw jednoczesnie, (przydzielonych do wczesnigj
zdefiniowanej grupy niezaleznej od miejsca w drzewie hierarchii Urzedu). Aby to
zrobi¢ nalezy podczas przesytania korespondencji wybra¢ zakladke Grupy, gdzie
znajdujg sie utworzone juz grupy uzytkownikow. Po Kliknieciu ikony B cztonkowie
wybranej grupy stajg sie widoczni. W celu przestania korespondencji nalezy
zaznaczy¢ checkboxy obok wybranych grup lub oséb, a nastepnie nacisng¢ przycisk
Dodaj uzytkownikéw lub grupy.

Korespondencja przychodzaca

Numer: 38172009 Data pisma: 2008-01-29

Tyn korespondenciji: postanowienie Data wplywu: 2008-01-29
Data rejestracji: 2008-01-249
Data zalatwienia: 2009-02-28

Tytuk: postanowienie

Tresé: Kod Kreskowy:

postanowienie postanowienie IMzg}(LzIWMDK: 2

Liczba zatacznikow: a Priorytet: narmalny

Wyhbierz docelowy wydzial lub stanowisko

Dodaj ubytkownik ub grupy
7 Grupa 1
I nowa 2

RYSUNEK 66.PRZEStLANIE KORESPONDENCJI DO GRUPY

Podczas przesytania korespondencji do wielu os6b mozliwe jest ustalenie typu
przekazania dla kazdego z odbiorcow osobno albo wspdlnie dla wszystkich, tak
samo jak podczas przesytania korespondencji do uzytkownikow nieprzypisanych do

grupy.
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3.9. Podprocesy

System jest wyposazony w niezalezne moduty — Sciezek standardowych i $ciezek
precedensowych. Istnieje mozliwos¢ tgczenia tych dwoéch modutébw — poprzez
uruchomienie innych podprocesow na weztach wiasciwej sciezki.

Mozliwe konfiguracje:
* Na weztach $ciezki standardowej mozna uruchomic:
- inng $ciezke standardowg
- Sciezke precedensowg
* Na wezle sciezki precedensowej mozna uruchomié:
- Sciezke standardowg
Funkcjonalnos¢ wigczania podsciezek jest przyznawana na zasadzie dodatkowych
uprawnien, a wiec nie wszyscy uzytkownicy bedg mogli uruchamia¢ podprocesy na
weztach sciezek.

Podprocesy uruchamiamy wtedy, gdy wszystkie czynnosci, ktore mogly zostac
wykonane na danym etapie procedury — zostaty zrobione. Podproces zwigzany jest
nieroztgcznie z procesem przesytania korespondencji.

Na wezle, na ktorym zostanie uruchomiony podproces, korespondencja zostanie
zablokowana (nie pojawig sie przyciski funkcyjne, ktére umozliwityby wykonanie
jakichkolwiek operacji na catej sprawie, poza eksportem historii).

Dopiero Uzytkownik, ktory zakohczy podproces spowoduje, ze korespondencja wrdci
do wyjsciowego wezta i osoba, ktéra uruchomita podproces odzyska wszystkie
funkcjonalnos$ci potrzebne do dalszego procedowania korespondencii.

3.9.1. Podproces-precedens

Podproces-precedens mozna uruchomic tylko na wezle Sciezki standardowej. Aby
uruchomié¢ podproces—precedens, nalezy w panelu Korespondencja klikngé na
przycisk |Podproces-precedens | System poprowadzi nas do panelu recznego
wyboru adresata — poza zdefiniowang procedurg standardowa.

Podproces-precedens zostanie uruchomiony, a korespondencja na sciezce
podstawowej (standardzie) zostanie zablokowana az do chwili zakohczenia
podprocesu.
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Wojew ddztwo
Matopolskie

3.9.2. Podproces- scie zka

Podproces-$sciezka moze zosta¢ uruchomiony zarowno na wezle Sciezki
standardowej, jak i precedensowej.

Aby uruchomi¢ podproces-sciezke nalezy w panelu Korespondencja klikngé na
przycisk Podproces- sciezka — na ekranie zostanie wyswietlona lista mozliwych do
wybrania $ciezek (procedur) standardowych.

Wyszukiwanie sciezek o
Kategoria: Wiszystiie w
Mazia

Opis Gciezki

Wybierz sciezke o+t

Nazwa Opis scieiki

Umowa 0 Praggczenie RZE_03 - P-G 117 Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Praytaczenie w BOk

Umowa 0 Proggczenie RZE_05- P-G 117 Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Praytaczenie w BOk

P -G 12 Warunki preykaczenia Centraladkopia)

VWarunki RZE_06 - P-G 11 Okreélenie Warunkdw sprawa pienvsza

Lmowa o Pragaczenie RZE_02 - P-G 11 Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Pragtaczenie w BOK

RYSUNEK 67. PANEL WYBORU PODPROCESU -SCIEZKI

W panelu Wybierz $ciezke wyswietlona zostaje lista dostepnych w instytucji
procedur standardowych.

Aby uruchomi¢ podproces-standard nalezy klikng¢ obok wybranej sciezki przycisk
Whybierz|, ktéry zagniezdza na wezle $ciezki podproces i jednoczesnie wysyta
korespondencje do Uzytkownika, ktory jest zatrudniony na pierwszym weZle
podprocesu.

Po uruchomieniu podproces — $ciezka korespondencja na Sciezce, z ktorej
podproces zostat uruchomiony zostanie zablokowana az do chwili jego zakonczenia.

3.10. Zamiana $ciezki standardowej na precedensow g oraz powrot

System oferuje na kazdym etapie zatatwiania korespondencji mozliwos¢ przerwania
Sciezki standardowej i zamiany jej na sciezke precedensowa.

Aby to zrobié nalezy w panelu Korespondencja kliknaé przycisk
precedens | W tym momencie $ciezka standardowa zostanie przerwana i sprawa
bedzie dalej procedowana po $ciezce precedensowe,;.
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Po przerwaniu procedury standardowej i przejsciu na procedure precedensowg
bedzie mozliwy powrdot na miejsce Sciezki standardowej, w ktérym nastgpito jej
przerwanie. Powrét taki zostanie wykonany automatycznie po kliknieciu na przycisk
| Powr6t na $ciezke | System przekieruje wéwczas korespondencje na wezet $ciezki
standardowej, na ktorym nastgpito przerwanie.

3.11. Wznawianie korespondencji

Uzytkownik posiadajgcy dodatkowg funkcjonalnos¢ moze wznowi¢ korespondencije
zakonczong oraz anulowana.

Aby wznowi¢ korespondencje zakonczong nalezy wybra¢ liste z Menu: Moje
dokumenty > Korespondencje > Wszystkie zakonczone i Kklikngé w panelu
Informacje dotycz gce korespondencji  przycisk Wznéw korespondencj e /
Wznéw anulowan g korespondencj ¢, ktéry przywréci korespondencie do
ponownego rozpatrzenia.

Korespondencja pojawi sie na odpowiedniej liscie korespondenciji u Uzytkownika,
ktory jg wznowit i bedzie gotowa do procedowania po $sciezce precedensowej.

3.12. Zakonczenie obstugi korespondencii

Aby zakonczy¢ obstuge danej korespondencii, nalezy klikng¢ przycisk ,
ktory przenosi korespondencje z trybu edycji do trybu przegladania oraz umieszcza
ja na Liscie Wszystkie zako nczone ze statusem ,zakonczona”.

Uzytkownik musi pamietaé, aby zakonczy¢ korespondencje, na podstawie ktorej
utworzyt sprawe lub ktorg zatgczyt do sprawy. System nie zrobi tego automatycznie,
gdyz pozwala na to, aby z jednej korespondencji zatozy¢ kilka spraw. Dlatego

dopiero klikniecie na przycisk sprawia, ze pismo staje sie nieaktywne.

Kazda korespondencje zakohczong mozna przywroci¢ do obiegu klikajac na przycisk
| Wznéw korespondencj e |

3.13. Anulowanie korespondencji

System nie dopuszcza mozliwosci usuniecia zarejestrowanej korespondenciji. Zatem,
jezeli Uzytkownik popetnit btad Ilub omytkowo wprowadzit do systemu
korespondencje, woéwczas moze pismo anulowaé¢ (dla jasnosci postepowania
zalgczajgc notatke z wyjasnieniem).
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Aby anulowac¢ korespondencje nalezy w panelu Korespondencji klikng¢ przycisk
| Anuluj korespondencj e/, ktéry przeniesie jg na liste Wszystkie zako riczone ze
statusem ,anulowana”.

Kazdg korespondencje anulowang mozna przywréci¢ do obiegu klikajac na przycisk
| Wznéw anulowan g korespondencj e|.

3.14. Korespondencja wptywaj 3gca z CU

Korespondencja wptywajgca z CU zostaje umieszczona na koncie wskazanym przez
administratora systemu w panelu administracyjnym.

Korespondencja wptywa na odpowiednie konto uzytkownika jako korespondencja
przychodzaca i jest ona przetwarzana wedtug $ciezki precedensowej.

Korespondencja, ktora wptyneta z CU posiada w tytule nazwe procedury z CU, np.
Korespondencja z portalu dotyczaca WPIS DO EWIDENCJI.

W momencie dostarczenia korespondencji z portalu automatycznie generuje sie
UPO (urzedowe potwierdzenie odbioru).

Formularz przestany z portalu do systemu e-SOD automatycznie zapisuje sie na
liscie zalgcznikbw tej korespondencji w formacie xml. Dodatkowo do tej
korespondencji dotgczany jest zatgcznik visualization.xml, ktory umozliwia
wyswietlanie podgladu przestanego formularza z portalu.

Po kliknieciu na podglad zatacznika uzytkownik przechodzi do okna z wypetnionym
formularzem. W zaktadce Przetworzony plik znajduje sie formularz wypetniony przez
klienta. Uzytkownik moze zobaczy¢ plik zrodtowy w zaktadce Plik Zrodtowy.
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Wojew ddztwo
Matopolskie

Formularz XML (4]

Przetworzony plik | Plik Zrodlowy

Informacja o lasach 22.xml
Zatacznik Nr 11 do Uchway Nr XVII312/2007 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 22.11.2007 roku
1 Wniosek

Pola szare wypetiia podatnile, pola biate wypela organ podatlowy. Wypehiad na maszynie, komputeroweo b recznie,
dugyrmi, drubcowarrymi terami, czarnym lub niebieskam kolorem. Przed wypelnieniem zapozmac sig z objasmeniami,
1 Mumer Identyfikacy Podatkowe) sldadajcege

mformacie

2. Numer dokumentu

3. Status

INFORMACTA O LASACH

na

4. Rok

PODETAWA PEAWNA: Ustawa z

dnia 20 pagdmernika 2002r. ¢ podatku

lednym (DZ. T, Nr 200, poz. 1682 ze |
Podpisy elektroniczne @ o
Dodaj podpis Zweryfikuj podpisy
Status Data wytworzenia Ostatnia Podpisujacy
weryfikacja
Lista stow kluczowych zatgcznika @ o
Nowe stowo: ] _:j Dodaj stowo KluczZowe

Stowo

Klasyfikatory informacji

Mowa Informacia

RYSUNEK 68. FORMULARZ Z CU

Widoczne na rysunku 28 panele sg typowymi panelami zwigzanymi z zatgcznikami
| zostaly one opisane w podrozdziate Zatgczanie dokumentow

Na podstawie korespondencji przychodzacej z portalu mozna wszczynac¢ sprawy
I z ich poziomu przesyta¢ dokumenty z e-SODa na portal.

3.15. Dokumenty wysytane na portal CU

W celu przestania dokumentéw na portal nalezy w sprawie utworzonej na podstawie
korespondencji przychodzacej z portalu utworzyé Nowe pismo wychodzace
I nastepnie zaznaczyC, jakie zalgczniki chcemy przesta¢ na portal. Powyzsze
czynnosci potwierdzamy klikajac na przycisk |Przeslij dokumenty na portal |,
znajdujacy sie na gtéwnej formatce sprawy. Wraz z przesytaniem tych dokumentéw
na portal automatycznie generuje sie UPD (urzedowe potwierdzenie dostarczenia).
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4. INTERESANCI

Aby do korespondencji/sprawy dodac¢ dane osobowe Interesanta (Petenta) nalezy:

* w oknie Szczegdbly wybraé¢ zaktadke Interesanci :

« klikna¢ przycisk | Dodaj interesanta |

* na ekranie ukazg sie dwa okna: Wyszukiwanie Klientow Urz edu oraz Lista
Klientow Urz edu.

Optymalny tok postepowania dodawania danych osobowych Interesanta:
4.1. Wyszukiwanie Klientéw Urz edu

Na poczatku nalezy sprawdzié, czy osoba, ktéra wnosi pismo, znajduje sie juz
w bazie Klientbw naszej instytucji. Mozna to zrobi¢ za pomoca panelu
Wyszukiwanie Klientow Urz edu, ktéry znajduje sie powyzej Listy Klientéw
Urzedu.

Wyszukiwanie Klientow Urzedu Q@

o

¥ Os. fizyczna | #: Os. prawna ¥¥ Jed. admin. [+]V]:1R

Mazwa, imig lub nazwisko:

MigjscowosE:

Piet: Dowolne v
Data urodzenia:

FESEL:

MIP:

REGOM:

KRS:

EDG:

Typ organizacic Ciowenlne hd

RYSUNEK 69. PANEL WYSZUKIWANIA KLIENTOW URZEDU

System umozliwia wyszukanie interesanta za pomocg wyszukiwarki ogolnej lub
wyszukiwarek szczegotowych, w ktorych charakter wprowadzanych danych,
dostosowany jest do typu wyszukiwanego Interesanta (osoba fizyczna, prawna,
jednostki administracji publicznej).
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Po wprowadzeniu do wybranej wyszukiwarki informacji dotyczacych Klienta, ktérymi
dysponujemy, klikamy przycisk . Mozemy wyszukiwac¢ dane dotyczace klienta
zarOwno przy pomocy ogolnej listy wyszukiwania, jak i list dotyczacych osoéb
fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek administracji publicznej.

Wyszukane obiekty pojawig sie na Liscie Klientbw Urz edu, znajdujgcej sie ponizej
panelu Wyszukiwanie Klientow Urz edu.

Znaczenie ikon:
i — 0znacza osobe fizyczng;

fin — o0znacza osobe prawng oraz podmioty gospodarcze nie posiadajgce
osobowosci prawnej

i — oznacza jednostke administracji publicznej
Funkcje przyciskow:
— wyszukuje dane Klientow

— usuwa wprowadzone dane oraz wyswietla catg List e Klientéw Urz edu.
4.2. Lista Klientéw Urz edu

Jezeli osoba znajduje sie na Liscie Klientow Urz edu, wowczas nalezy klikngé

przycisk , znajdujacy sie obok nazwy Interesanta, ktory przejdzie do panelu
danych szczegotowych Klienta.

Okno, ktore sie wyswietli umozliwia nam rowniez wprowadzenie aktualnego adresu
lub adresu kontaktowego.

W panelu Dane Interesanta , znajduje sie takze pole tekstowe, zatytutowane ,Osoba
upowazniona”, w ktére mozna wpisa¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej do
kontaktow i czynnosci zwigzanych z zatatwianiem konkretnej sprawy.

Po zweryfikowaniu danych kontaktowych, wpisaniu danych osoby upowaznionej oraz
zaznaczeniu poprawnego adresu i kontaktu, klikamy przycisk , znajdujacy sie
w prawym dolnym narozniku okna zatytutowanego Dane Interesanta . Dane
interesanta zostang dotgczone do korespondencji/sprawy. Dane interesanta
zapisane bedg w zakladce Interesanci ijednocze$nie w zakladce Adresaci

Funkcje przyciskow:

— wraca do Kkorespondencji/lsprawy przerywajac proces dodawania
Interesanta/Adresata
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— przechodzi do panelu danych szczegdtowych danego interesanta
- prowadzi do panelu dodawania danych nowej osoby

4.2.1. Dodawanie danych nowego Klienta Urz  edu

Jezeli dana osoba nie znajduje sie na Liscie Klientow Urz edu, musimy wprowadzi¢
do systemu dane nowej osoby.

Aby dodaé¢ dane nowego Klienta nalezy:

* w panelu: Lista Klientow Urz edu Kklikng¢ przycisk

» w oknie: Wybor typu interesanta , za pomocg paska wyboru okresli¢ typ
interesanta: Osoba prawna/ Osoba fizyczna/ Jednostka administracji
publicznej.

» W zaleznosci od wybranego typu interesanta — system wyswietli rézne typy
formatek, zawierajgce dane charakterystyczne dla typu rejestrowanego
Klienta.

» klikng¢ przycisk

Wybor typu interesanta
Wstecz
Typ interesanta: {0soba fizyozna i"]

Osobafizyczna

Dzoba prawna,
Jednostka Administracji Publiczne)

RYSUNEK 70. PANEL WYBORU TYPU INTERESANTA

W zaleznosci od wybranego typu interesanta ukazg sie rézne okna, ktore
umozliwiajg zapis odpowiednio sprecyzowanych informaciji:

W kazdym przypadku nalezy:

* wypehi¢ pola tekstowe lub tam, gdzie jest to mozliwe, uzupetni¢ dane za
pomocag paskow wyboru. Daty uzupetniamy positkujgc sie kalendarzykiem
(ikona ).

* System rejestruje automatycznie dane uzytkownika wprowadzajgcego dane
osobowe Klienta do bazy, a takze umozliwia wpisanie zrodta tych danych oraz
informacji o ich udostepnieniu. (Raport danych osobowych dla Klienta moze
wykona¢ administrator systemu).
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Po wprowadzeniu wszystkich danych Interesanta, nalezy przej$¢ do okna
Edytor adres6w , gdzie nalezy wypetni¢ kolejne pola. Sposéb wypetniania
okna Edytor adresOw opisany jest w rozdziale Dodawanie adresu. Nie ma
mozliwosci wprowadzenia danych nowego Interesanta bez podania Jego
danych adresowych

Po uzupetnieniu danych Interesanta oraz Jego danych adresowych kliknij
przycisk , co powoduje przejscie do okna Dane interesanta .

Na tym etapie mozna zakonczy¢ dodawanie nowego Interesanta do bazy,
poprzez klikniecie przycisku w panelu Dane interesanta , badz dodaé
dodatkowe informacje w ukazanych panelach, co opisane jest ponizej.

W panelu Dane interesanta w razie potrzeby mozna doda¢ osobe
upowazniong do kontaktdw i czynnosci zwigzanych z zatatwianiem konkretnej

sprawy.

W panelu Klasyfikatory informacii mozna doda¢ informacje dotyczaca
Interesanta.

W panelu Adres mozna doda¢ nowe dane adresowe Interesanta.

Panel Kontakt stuzy do dodawania danych kontaktowych Interesanta.

Aby zatwierdzi¢ dane w prowadzone w powyzszych panelach nalezy klikngé
przycisk w panelu Dane interesanta .

4.2.2. Dodawanie adresu

Aby doda¢ nowy adres do danych klienta nalezy:

w panelu Adres klikng¢ przycisk \Dodaj nowy adres,

nastepnie w oknie Edytor adreséw wypeti¢ kolejne pola tekstowe, typ
adresu (zamieszkania, zameldowania, do korespondencji) ustalamy za
pomocg paska wyboru,

Miejscowos¢ — wybieramy za pomoca pola stownikowego, jezeli tam nie ma
szukanej miejscowosci > za pomoca przycisku | Dodaj now a miejscowo $¢ |
uruchamiamy formatke, w ktorg wpisujemy miejscowosci i zatwierdzamy jgq
klikajac na przycisk .
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* Ulica — wybieramy za pomocag stownika, sposréd ulic zdefiniowanych dla
wybranej we wczesniejszym kroku miejscowosci. Jezeli szukanej ulicy nie ma
w stowniku wpisujemy jg w znajdujgce sie obok pole tekstowe oraz
zatwierdzamy poprzez klikniecie na przycisk [Dodaj ulic ¢.

 po wpisaniu danych klikamy przycisk |[Dalej),
Adres zostanie dodany do listy adresow zwigzanych z danym klientem.

Dla kazdego klienta mozna dodac¢ klika adreséw. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢
ponownie przycisk Dodaj nowy adres | i postepowaé analogicznie jak powyzej.

Edytor Adresow @ o
Tvm: da korespondendi v Otwiera
Migjscowosi: Myélenice v Dadaj nowa miejsc farmatke,

za pomocy

Ulica: Kasprowicza v|* ktare w
Murner dornu; 5 [* | dodajerny

noe Zatwierdza i dodaje

Murner lokalu: }LLQEJC;VE;E iuel.lti?éjtt\?\rriazie E”D'eézziwnsc' now ulice do bazy
Kod pocztowy: 30-704 danych

Poczta: hySlenice

Kraj: Polska

Wojewddzivo: Matopolskie

Powiat; My lenice

Gmina:

RYSUNEK 71. FORMATKA EDYTOR ADRESOW

Jesli z danym interesantem zwigzanych jest kilka adreséw, woéwczas adres aktualny
wybieramy klikajgc na znacznik znajdujacy sie obok niego.

4.2.3. Dodawanie kontaktu

Aby dodac¢ inne dane kontaktowe interesanta (numery telefonéw, faksu, adresy e-
mail) nalezy:

* w oknie Kontakt klikng¢ przycisk\ Dodaj nowy adres kontaktowy |, \

* Nastepnie w oknie Edytor adresow kontaktowych  wypei¢ pola tekstowe,

* po wpisaniu danych klikng¢ przycisk
Dane kontaktowe zostang dodane.

Jesli z danym interesantem zwigzanych jest kilka adreséw kontaktowych, wowczas
adres aktualny wybieramy klikajgc na znacznik znajdujacy sie obok niego.
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4.2.4. Zmiana danych interesanta

Zmiana danych osobowych zarejestrowanego Klienta Instytucji mozliwa jest tylko
przez administratora danych osobowych instytuciji.

5. ADRESACI

Aby do rejestrowanej korespondencji dodaé¢ dane Adresatow, czyli stron
postepowania administracyjnego, nalezy:

e w oknie Szczegdbly wybraé¢ zaktadke Adresaci:

« klikna¢ przycisk | Dodaj adresata |

* na ekranie ukazg sie dwa okna: Wyszukiwanie Klientow Urz edu oraz Lista
Klientow Urz edu.

Dalej postepujemy tak jak w przypadku dodawania Interesantow (patrz rozdziat:
Interesanci).

6. ZALACZNIKI

Zatgczniki to wszystkie dokumenty, notatki, formularze, informacje o dokumentach
papierowych oraz referencje do spraw, ktére bedg dodawane do korespondencji lub
do spraw.

6.1. Dokumenty

6.1.1. Zatgczanie dokumentow

Aby doda¢ dokument do korespondencji/sprawy nalezy:

* Kklikng¢ na przycisk |Dodaj dokument \ — na ekranie pojawig sie okna:
Dokument (przycisk Wstecz — powraca do panelu gtdbwnego korespondencii)
oraz Zatgczony plik (umozliwia zatgczenie pliku)

e za pomoca znajdujgcego sie w oknie Zatgczony plik przycisku | Przegl adaj
nalezy wybra¢ odpowiedni plik sposrod zasobow naszego komputera lub
z nosnikow wymiennych (dyskietki, ptyty CD, DVD).
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W oknie Zatgczony plik mozna dodac¢ réwniez informacje o ewentualnym
podpisie elektronicznym kwalifikowanym, ktorym byt podpisany plik. W tym
celu, po wybraniu witasciwego pliku, weryfikujmy poprawno$¢ podpisu
elektronicznego (w zewnetrznej aplikacji), a nastepnie za pomocg pola combo
wybieramy odpowiednig warto$¢ [Bez podpisu / Poprawny podpis /

Niepoprawny podpis] oraz klikamy na przycisk | Wczytaj dokument |.

Wskal plik, kidry cheesz dotqeayt: CA\Documents and Settir] Przeglada...
Sprawdz stan podpisu kwalifikowanego zatgczonego pliku; : Bez podpisu v
[ Patwierdzenie Bez podpisu

Poprawny podpis

Miepoprawny podpis

RYSUNEK 72. ZAt ACZANIE PLIKU - ETAP |

Po Kliknieciu na przycisk |Wczytaj dokument |, przechodzimy do kolejnego
etapu

— wowczas nalezy w oknie Dokument klikng¢ na przycisk , ktory
powrdci do korespondenciji/sprawy.

Panele, ktére pojawity sie po kliknieciu na przycisk \Wczytaj dokument \
umozliwiajg podpisanie pliku podpisem elektronicznym, dodaé¢ do niego stowo
kluczowe, za pomocg ktoérego nastepnie bedzie mozna dokument odszukac
lub doda¢ informacie.
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Zalaczony plik @o
Dakument: cos.txt
Identyfikator: ains133c16a13c0addi1822a92aTide729a%40
Data: 2009-03-23
Eksportuj do XML
Imig uZytkownika: Beata
Mazwisko usdkownika: Wijcicka
COpis dokurmentu:
Kod jezyka dakumentu: pol
Jezyk dokumentu: polski

Edytuj metadane dokumentu

Nazwa pliku Rozmiar pliku Typ MIME Podpis kwalifikowany
@ costd =) text/plain Bez podpisu

Podpisy elektroniczne @0

Dod E|_j als] d pi 5
Status Data Ostatnia Podpisujacy
wytworzenia weryfikacja

Klasyfikatory @0
Klasyfikatory informaciji:

Maowa informacia

Slowa Kluczowe:

Movwe stowo: decyzja pozytwna V| Dodaj stow
Stlowo

RYSUNEK 73. ZAL ACZANIE PLIKU — ETAP Il

Okno Dokument — zawiera tytut zalgczonego pliku, przypisane do niego stowa
kKluczowe — oraz  przycisk [Wstecz],  ktéry wraca do  panelu
korespondenciji/sprawy.

Okno Metadane dokumentu — po Kliknieciu przycisku | Edytuj metadane |
ukaze nam sie formatka metadanych dokumentu ktérg nalezy
wypetié. Po wypetnieniu formatki nalezy zatwierdzi¢ dane przyciskiem
Imetadane dokumentu |

Okno Zatgczony plik — zawiera szczeg6tlowe informacje dotyczace
zalgczonego pliku oraz ikone @, ktéra pozwala obejrze¢ dokument.

Okno Podpisy elektroniczne — umozliwia podpisanie zalaczonego pliku
podpisem elektronicznym oraz zweryfikowanie innych podpiséw; szczegoty
znajdujg sie w rozdziale Podpis elektroniczny.
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Okno Klasyfikatory umozliwiajg dodanie nowej informacji przy pomocy
przycisku | Nowa informacja |oraz nowego stowa kluczowego. Stowo kluczowe
wybieramy za pomoca pola combo, a nastepnie klikamy przycisk
stowo kluczowe |, ktére pojawi sie na liscie stéw kluczowych ponizej, oraz w
oknie Dokument . Stowo kluczowe usuwamy z listy za pomocg ikony .
Szczegblty zwigzane z tymi funkcjami zostaly opisane w rozdziatach
Klasyfikatory informaciji __ oraz Stowa kluczowe.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci klikamy przycisk , ktory wraca do
korespondenciji/sprawy.

6.2. Notatki

6.2.1. Zatgczanie notatki

Aby dodac notatke do korespondencji/sprawy nalezy:

klikna¢ przycisk | Dodaj notatk e,

w panelu Notatka wypeti¢ pola ,Tytut’ oraz ,Tre$¢” (za pomocg opcji
dostepnych w pasku edycyjnym, znajdujgcym sie ponad polem tekstowym,
tekst, ktory wpiszemy w pole , Tre$s¢” mozna dowolnie formatowac).

klikna¢ przycisk | Zapisz notatk e | ktory zapisze wprowadzone informacje oraz
poprowadzi nas do Il etapu dodawania notatki, w ktérym bedzie mozliwe
podpisanie jej podpisem elektronicznym oraz dodanie do niej stowa
kluczowego.

Jesli dokonamy jakichkolwiek zmian w trybie edycji notatki mozemy rowniez do ich
zapisania postuzyé sie przyciskiem [Zapisz i wyjd z |, dzieki ktéremu réwnoczes$nie
nastgpi zapisanie notatki i powrécenie do edytowanej korespondencji lub sprawy.
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l Dokument (4]

| Notatka @ o
Tytuk |
Tred&: p 5 U me | % ¢ | = = E || - Fomat - || - Rodzina cacionki= = || - Rozmiar czcionki - -

A B@EW ARG EE|EE |G o 5| v

= | | | = |l— el 2=

Zapisz notatke

RYSUNEK 74. PANEL DODAWANIA NOTATKI — ETAP |

Podpisy elektroniczne @0

Dodaj podpis

Status Data Ostatnia Podpisujacy
wytworzenia weryfikacja

Klasyfikatory @o
Klasyfikatory informacii:

Mowa infarmacia

Slowa kluczowe:

MNowe stowo: decyzja pozybawna V| Dodaj stowo kluczowe
Slowo

RYSUNEK 75. PANEL DODAWANIA NOTATKI - ETAP Il

* Panel Dokument — wysSwietlony w nim zostaje tytut tworzonej notatki oraz
dodane do niej stowa kluczowe

» Panel Notatka — pokazuje tytut oraz tres¢ notatki; umozliwia wprowadzenie
zmian oraz modyfikacje tekstu (wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzic¢
klikajac kazdorazowo na | Zapisz notatk e )).

« Panel Podpisy elektroniczne — umozliwia podpisanie zatgczonego pliku
podpisem elektronicznym oraz zweryfikowanie innych podpiséw; szczegoty
znajdujg sie w rozdziale Podpis elektroniczny.
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Panel Lista stow kluczowych zat gcznika — pozwala dodaé¢ do pliku stowa
kluczowe (ze zbioru zdefiniowanego przez administratorow systemu). Stowo
kluczowe wybieramy za pomocg pola combo, a nastepnie klikamy przycisk
Dodaj stowo kluczowe |, ktére pojawi sie na liscie stéw kluczowych ponizej,
oraz w oknie Dokument . Stowo kluczowe usuwamy z listy za pomocg ikony
. Funkcjonalnos¢ ta zostala opisana szczegétowo w rozdziale Stowa
kluczowe.

Okno Klasyfikatory informacji  umozliwiajg dodanie nowej informacji przy
pomocy przycisku | Nowa informacja | Szczegély zwigzane z tg funkcjg
opisane sg w rozdziale Klasyfikatory informacii

Po wykonaniu powyzszych czynnosci klikamy przycisk , ktéry wraca do
korespondencji/sprawy.

6.3. Formularze

Aby

6.3.1. Zatgczanie formularzy

doda¢ do korespondencji/sprawy formularz (ze zbioru zdefiniowanych

formularzy) nalezy:

kliknaé przycisk | Dodaj formularz |- wtedy na ekranie ukazg sie panele:

- Okno Wyszukiwanie — pozwala na przeszukiwanie repozytorium
formularzy;

- Okno Lista formularzy — wyswietla wszystkie dostepne w Instytuciji
formularze oraz wyniki wyszukiwania formularzy

w oknie Wyszukiwanie mozna wpisa¢ dane formularza, ktérymi dysponujemy
po wpisaniu danych klikng¢ przycisk ; odpowiednie formularz zostanie
wyswietlony w oknie Lista formularzy

Istnieje rowniez mozliwos¢ importu formularza w postaci .xml lub .txt w panelu
Importuj z pliku . Po podaniu $ciezki dostepu do pliku przy pomocy przycisku

Przegl adaj | nalezy zaakceptowaé swéj wybdr przyciskiem | Importuj |.
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Wyszukiwanie
Fragrment nammwy:
Kod:

Importuj z pliku

Irmportuj dane formularza 2 plike AT lub XML Frzegladaj... Inportuj

Lista formularzy @ o

Nazwa Kod Opis wazne od waine do

ol VARUNKI PRIVEACZENIA DO MM Miskie napigcie - przytaczenie 2006-12-05 2012-12-31
SIECI MISKIEGD NAPIECIA

el ' 2runki dla klienta WRIE WARUME] PRIVEACIEMIA 2006-12-07 2012-12-3

vl ""hrkonawea Protaczeniar WP 2007-02-01 2048-02-27

rlll niosek F - 35 F-35 F-35 2006-12-07 2012-12-31

rlll "/niosek F-32 RZE F-32RIE F-32RZE 2006-12-07 2012-12-31

plll "/arunki dia klienta Centrala Wientrala WARUMKI PRZVEACIEMIA 2006-12-07 2012-12-31

ol niosek F - 33 F-33 F-33 2006-12-07 2012-12-31

nlll Ni0SEK F - 32 Centrala F - 32 Centrala F- 32 Centrala 2006-12-07 2012-12-31

ol NiDSEKF - 34 F-34 F-34 2006-12-07 2012-12-31

ol NiDSEkF - 92 F-492 F-a2 2006-12-07 2012-12-31

Whiosek F - 96 F- 96 F- 96 2006-12-07 2012-12-31

Dtronaziz (123

RYSUNEK 76. PANEL LISTA FORMULARZY

Po odszukaniu odpowiedniego formularza (z listy lub za pomoca wyszukiwarki)
nalezy:

* klikng¢ na przycisk , ktéra wyswietli zawartos¢ wybranego
formularza,

 wypehi¢ dostepne pola tekstowe, pola daty (za pomocg funkcjonalnosci
kalendarzyka) lub pola wyboru (stownikowe).

« kliknaé przycisk | Zapisz formularz |.

Po zapisaniu danych w formularzu przejdziemy do Il etapu dodawania formularza.
Po kliknieciu na| Zapisz formularz | na ekranie ukazg sie nastepujace panele:

» Panel Dokument — wyswietlony w nim zostaje tytut formularza oraz dodane
do niego stowa kluczowe;
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 Panel Formularz — pokazuje uzupetniony w poprzednim etapie formularz;
umozliwia wprowadzenie zmian oraz modyfikacje tekstu (wprowadzone
zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajac kazdorazowo na | Zapisz formularz ). Na
tym panelu mozliwe jest tez wygenerowanie dokumentu PDF (przycisk
| Generuj PDF ) lub dokumentu RTF (przycisk | Generuj RTF )), ktéry zostanie
zapisany jako zatgcznik do korespondenciji/sprawy, z ktérg stowarzyszony jest
dany formularz. Z tego panelu istnieje rbwniez mozliwos¢ wyeksportowania
formularza do formatu w XML (przycisk [Pobierz jako XML ) lub tez w postaci
dokumentu TXT, za pomoca przycisku | Pobierz jako TXT |.

 Panel Podpisy elektroniczne — umozliwia podpisanie zalgczonego
formularza podpisem elektronicznym oraz zweryfikowanie innych podpiséw;
szczegOly znajdujg sie w rozdziale Podpis elektroniczny.

» Panel Lista stow kluczowych zat gcznika — powala doda¢ do pliku stowa
kluczowe (ze zbioru zdefiniowanego przez administratorow systemu). Stowo
kluczowe wybieramy za pomocg pola combo, a nastepnie klikamy przycisk
Dodaj stowo kluczowe |, ktére pojawi sie na liscie stéw kluczowych ponizej,
oraz w oknie Dokument . Stowo kluczowe usuwamy z listy za pomocg ikony
. Funkcjonalnos¢ ta zostala opisana szczegétowo w rozdziale Stowa
kluczowe.

* Okno Klasyfikatory informacji  umozliwiajg dodanie nowej informacji przy
pomocy przycisku | Nowa informacja | Szczegély zwigzane z tg funkcjg
opisane sg w rozdziale Klasyfikatory informacii

Po wykonaniu powyzszych czynnosci klikamy przycisk w panelu
Dokument , ktéry wraca do korespondencji/sprawy.

6.4. Zatgczanie dokumentu papierowego

System e-SOD posiada wbudowany modut rejestrujgcy 1 monitorujgcy obieg
dokumentow, ktore krgza po Instytucji w postaci papierowej. Mapy w duzym
formacie, czy obszerne tomy dokumentacji, ktorych digitalizacja mogtaby by¢
ktopotliwa, w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw otrzymujg odpowiednik
w postaci metryczki — krotkiej informacji opisujacej dokument oraz zawierajgcej
historie jego obiegu w instytucji i zapis jego poszczegolnych lokalizacji. Umozliwia to
szybkie odnalezienie potrzebnych dokumentow papierowych, utatwia ich archiwizacje
oraz kontrole miejsca ich pobytu.
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Modut obiegu dokumentéw papierowych wspoipracuje z modutem identyfikacji
dokumentow za pomocag kodow kreskowych.

Aby do korespondencji/sprawy dodac¢ informacje o0 stowarzyszonym z nig
dokumencie papierowym nalezy:

« kliknaé przycisk | Dodaj dokument papierowy |

e Uzupehic¢ dane dokumentu w oknie Dokument papierowy
- Tytut — pole tekstowe do wypetnienia
- Opis — pole tekstowe do wypetnienia

- Liczba stron - pole tekstowe do wypetnienia, wartos¢ ustawiona
domyslnie na 1

- Status — pole wyboru: [oryginat/kopia],
- Format — pole wyboru: [A0-A10], warto$¢ ustawiona domysinie A4

- Lokalizacja — pole tekstowe do wypetnienia — tutaj nalezy wpisac
miejsce, gdzie umiescilismy dokument papierowy.

- Kod kreskowy — umozliwia wczytanie kodu kreskowego, ktorym jest
oznaczony dokument;

« Aby wczytaé kod nalezy kliknaé na przycisk | Wezytaj kod |, pole
zostanie aktywowane, a nastepnie za pomocg czytnika kodéw
kreskowych wczyta¢ numer, ktory identyfikuje dany dokument;

* Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy klikng¢ przycisk .
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Dokument papierowy @ o

Dane dokumentu
Tytut: Szkic dzia tki P

Opis: Dokument zwiazany ze spraws p. *
J. Howaka

Liczba stron: 1 *

Status: oryginal E

Farmat Ad (=]

Lokalizagja: Pokdj 12 *

Kod kreskowy: Wezytaj kod

RYSUNEK 77. PANEL DODAWANIA DOKUMENTU PAPIEROWEGO

Informacja o dokumencie papierowym zostanie dodana do listy zatgcznikow
korespondenciji/sprawy.

Obok tytutu dokumentu papierowego na liscie zatgcznikéw znajdujg sie ikony &
(pozwala edytowaé informacje o dokumencie papierowym oraz przeglada¢ jego

historyczne lokalizacje) oraz o (usuwa wprowadzong metryczke dokumentu
papierowego). Usuniecia moze dokona¢ Uzytkownik, ktéry wprowadzit informacje,
zanim korespondencja/sprawa zostang przestane. Pozostali uzytkownicy moga jgq
jedynie przegladac.

Dokument papierowy

Wstecz
Numer Tytut Data dok. Status Format Lokalizacja Stan dok.
ﬁ 229/2008 Szkic dziatki 2002-10-03 oryginat A4 Pokdj 12 Potwierdzony
Strona:1 /1

RYSUNEK 78. DOKLADNE DANE O DOKUMENCIE PAPIEROWYM

Dalsze informacje zwigzane z przemieszczaniem dokumentu papierowego znajdujg
sie w rozdziale Obieg dokumentow papierowych.
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6.5. Zatgczanie referencji do sprawy

Do kazdej korespondencji/sprawy mozna zatgczy¢ odnosnik (referencje) do innej
sprawy. Referencja nie polega na fizycznym zatlgczeniu korespondenciji do sprawy
(te operacje mozna wykonac¢ z panelu gtéwnego korespondencji poprzez klikniecie
na przycisk \Za’:apz do sprawy \ lub z panelu sprawy klikajgc na przycisk
korespondencj e)), lecz na utworzeniu symbolicznego potaczenia (hipertacza), dzieki
ktoremu mozna uzyska¢ szybki dostep do danych sprawy powigzanej z dang
korespondencja/ inng sprawa.

Aby utworzy¢ referencje pomiedzy korespondencja/ sprawag a inng sprawg nalezy:

« klikna¢ na przycisk | Dodaj ref. do sprawy + na ekranie ukazg sie panele:

- Wyszukiwanie — pozwala na odnalezienie sprawy na Liscie spraw;
- Lista spraw — wyswietla liste spraw Instytuciji;

* Panel Wyszukiwanie umozliwia odszukanie sprawy na podstawie dostepnych
informacji, ktore wpisujemy w pola tekstowe. Daty wszczecia i zakonczenia
sprawy ustalamy za pomocg funkcjonalnosci kalendarza. Po wpisaniu danych,
ktérymi dysponujemy nalezy kliknaé przycisk |Szukaj| znajdujacy sie
w prawym dolnym narozniku okna. Przycisk | Wyczy $¢ | usuwa wprowadzone
dane.

» Panel Lista spraw — wyswietla liste spraw Instytucji oraz elementy wyszukane
za pomocg wyszukiwarki spraw (okno Wyszukiwanie ).

Lista spraw [
Znak sprawy tytul sprawy kategoria status

+@ RGGET141-106 1 FPuhbliczna gospodarka lokalami Fakofczona

+@ GPK.¥353-106 mail z podpisem Pozwolenia na budowe, przebudowe i rakofczona

razhudowe abiektow budowlanych oraz zmiany
sposobu uzvtkowania obiekiow hudowlanych
lubrich czesci

+@ RGG.T3583-2/08 Proystosowanie strychu do celdw mieszkalnych Pozwolenia na budowe, przebudowe i w toku
razhudowe abiektow budowlanych oraz zmiany
sposobu uzvtkowania obiekiow hudowlanych

lubrich czesci
+@ RGG.900-306 Proystosowanie strychu do celdw mieszkalnych Przepisy prawne dotyezace zatrudnienia rakofczona
+@ GPK.1-2086 mail z podpisem KADRY w toku
Strana i1

RYSUNEK 79. PANEL WY SWIETLAJ ACY LISTE SPRAW — UMOZLIWIA DODANIE REFERENCJI

» Po znalezieniu sprawy, do ktorej chcemy dodac referencje nalezy klikng¢ na
ikone +, znajdujgcy sie obok danej sprawy w oknie Lista spraw .
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* Referencja zostanie dodana. Zanim Uzytkownik przesle
korespondencje/sprawe moze jeszcze usnac referencje z listy zatgcznikéw

(klikajgc na ikone T:fi‘) lub obejrze¢ dane sprawy, do ktorej zatgczyt odnosnik
(klikajac na ikone &).

Funkcje ikon:

+ . dodaje odnosnik pomiedzy korespondencja/sprawg a inng sprawg

& - umozliwia podglad danych sprawy
6.6. Dodawanie z notatnika

Funkcjonalnos¢ ,Notatnika” zostata opisana szczegdtowo w rozdziale Moj notatnik.
Wszystkie notatki (utworzone w notatniku przez siebie lub przez innych
Uzytkownikow), wydruki historii spraw czy raportow Uzytkownik moze zaimportowaé
do listy zalgcznikow korespondenciji/ sprawy.

Aby dodac¢ dokument znajdujacy sie w Notatniku nalezy klikngé na przycisk
notatnika |, ktéry otworzy panel umozliwiajacy dodanie dokumentéw. Dokument

zapisany jako zatgcznik do korespondencji/sprawy.

Lista notatek [a])

Whprowadzit: Janina Bzura {jhzura)

RYSUNEK 80. LISTANOTATEK (DOKUMENTY DO POBRANIA)
Funkcje przyciskow:

— wraca do listy zatgcznikow korespondencij;

Funkcje ikon:
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6.7. Lista zat gcznikow korespondencji

Zatgczniki

Dokumenty papierowe do archiwizacii:
Numer Tytul Datadok. Status
212008 mapa 2008-03-23 oryginat

Archivizu]

Dokumenty zalaczone do korespondencji:
Liczha zatgczonych dokumentdw: 2

D

Dodaj dokument Dodaj form Diodaj z natatnik

Dodaj dokument pag Dodaj ref. do Dodaj ref. do ko

Q 'fj Dokument papierowy: mapa
Wrowadzib: Beata Waijcicka (bwoj)

Dodaj do rejestru

2 '3 Dokument. costxt
Wirowadzit Beata Wajcicka (bwoj)

Diodaj do rejestru

Korespondencja gliwna:

Korespondencje zagnieZdZone:
Syonatura korespondencii Klient / tytul / ScieZka
data wsZczecia
status

@ 212009
2009-03-23
w toku

Cecyzja
PRECEDEMS: KORESPOMNDENCJA 3/2009

RYSUNEK 81. PRZYKLADOWY WYGL AD LISTY ZAt ACZNIKOW KORESPONDENCJI

Funkcje ikon:

w - usuwa zalgcznik. Dostepna tylko dla Uzytkownika, ktéry dodat dany
zatgcznik do momentu, dopoki korespondencja/ sprawa nie zostanie przestana.

s - edytuje dodany zatacznik (dotyczy: notatek, dokumentow papierowych oraz
formularzy). Dostepna tylko dla Uzytkownika, ktory dodat dany zatgcznik, do
momentu, dopdki korespondencja/sprawa nie zostanie przestana.

@ - podglad zalgcznika (dotyczy: dokumentéw, wydrukéw korespondencii,
zatgczonych odnosnikéw). Na pézniejszym etapie (po przestaniu kazdej
korespondenciji/sprawy) wszystkie dodane zatgczniki beda tylko ,,do odczytu”.
Funkcje przyciskow:
| Dodaj dokument |— otwiera panel dodawania dokumentéw elektronicznych;
|Dodaj notatk e| — otwiera wewnetrzny edytor tekstowy umozliwiajacy dodanie
notatki;
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| Dodaj formularz | — otwiera panel Lista formularzy , z ktérego mozna zataczy¢
formularz;
|Dodaj z notatnika | — umozliwia zataczenie do korespondencji dokumentéw

zapisanych w Notatniku uzytkownika;

| Dodaj dokument papierowy | — otwiera panel umozliwiajacy dodanie informacji o
dokumencie papierowym;

| Dodaj ref. do sprawy \— umozliwia dodanie referencji do sprawy;

|Dodaj do rejestru | — dodaje zatgcznik do rejestru. O ile rejestr dla danego typu
dokumentow zostat utworzony, wowczas Uzytkownik tworzac nowy dokument
powinien go do tego rejestru dodaé. Funkcjonalnos$¢ rejestrow zostata opisana
szczegOtowo w rozdziale Rejestry.

6.8. Prawa dost epu do zat gcznikéw

Uzytkownik, ktéry dodat zatgcznik, moze go przegladac (ikona @), edytowac
(ikona &) lub usunaé (ikona o).

Prawo do usuwania i edycji zalgcznikbw majg tylko osoby, ktére je zalgczyly.
Pozostali Uzytkownicy mogaq je tylko przegladac.

Uzytkownik moze usung¢ zatgczony plik, dopdki nie przesle korespondencji/sprawy.
Po przestaniu, jezeli ponownie trafi do niego korespondencja lub sprawa z dodanym
przez niego na wczesniejszym etapie zatgcznikiem — moze go tak, jak pozostali
uzytkownicy — jedynie przegladac.

7. SZABLONY DOKUMENTOW

Szablony dokumentéw (np. decyzji, pisma o uzupetnienie) sg definiowane przez
administratora systemu.

Szablon zawiera¢ moze:

» stale elementy tj. adres Instytucji, data wydruku, pola opisowe (np.
zawierajgce niezmienne teksty dokumentdw, tj. podstawa prawna).

» dynamicznie uzupetnianie z pdol korespondencji elementy — ,autopola” (np.
Tytut korespondencji, Tres¢ korespondenciji, Numer, Data pisma, Data
rejestracji, Dane adresatow).
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Generujac plik PDF lub RTF z korespondencji, musimy zatem zdecydowac na jakim
szablonie chcemy wydrukowaé¢ dane wpisane w formatce Korespondencja.

Przvkiad: Utworzenie pliku RTF z Korespondencji bedacej pismem o uzupetnienie
brakujacych zalacznikéw:

1) Wypeinienie formatki korespondencji wychodzacej, a nastepnie klikniecie na
przycisk | Generuj wydruk |, ktéry prowadzi do Listy szablonéw ;

Korespondencja @0

Mumer: 4/2009 Data pisma: 2009-03-23
Typ korespondencii; decyzja Data whphiwu: 2009-03-23
Data rejestracji: 2009-03-23
Data zatatwienia: 2009-04-06
Tt
Trest: Kod kreskowy:
[N ByMDAS qQ,
Priorytet: normalny

Optata skarbowa:

Kompletno&c:

Liczha zatacznikdw: 0
MNumer r-ki:
Sygnatura zewnetrzna:

Forra rejestracii; list

RYSUNEK 82 WYPELNIONA FORMATKA KORESPONDENCJI WYCHODZ ACEJ
Funkcje ikon:

Q- umozliwia podglad graficznej prezentacji kody kreskowego
Funkcje przyciskow:

— przechodzi do trybu edycji korespondencji, umozliwia wprowadzenie
poprawek. W trybie edycji na panelu korespondencji bedzie znajdowata sie przycisk

- skanuje dokumenty i zatacza je bezposrednio do folderu ,Dokumenty
zatgczone do korespondencji”.

| Wszczynaj spraw e | — uruchamia panel zaktadania sprawy;

|Zatacz do sprawy | — wyswietla Liste spraw Urz edu, umozliwia zataczenie
korespondencji do sprawy.
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| Utwérz korespondencj e powiazana|— umozliwia zatozenie nowej korespondenc;i
(z unikalnym numerem) na podstawie aktualnie edytowanej korespondencji. Pozwala
skopiowaé foldery korespondencji wraz z zatgcznikami oraz foldery dokumentéw
wytworzonych podczas procedowania korespondencji do korespondencji nowej
(zagniezdzonej, podrzednej).

| Generuj wydruk |- prowadzi do Listy szablonéw, za pomoca ktérej mozemy wybraé¢
szablon, do ktérego zostang automatycznie wprowadzone dane z pol
korespondencji: Numer, Tytut, Tre$¢ (w zaleznosci od zdefiniowanego szablonu)
oraz zostanie utworzony z niego dokument PDF lub RTF. Funkcjonalnos¢ szablondéw
dokumentow zostata opisana szczegotowo w rozdziale Szablony dokumentow.

|Zmier’1 na precedens \ — zamienia procedure standardowg na precedensows;
Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest
mozliwe, ze nie dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

| Podproces—precedens | — uruchamia na wezle danej $ciezki procedure
precedensowa. Procedowanie korespondencji na danym wezle zostanie
zablokowane, do momentu, w ktérym podproces precedens nie zostanie
zakonczony. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a
wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

| Podproces— $ciezka| — uruchamia na wezle danej $ciezki inng procedure
standardowa. Procedowanie korespondenciji zostanie ha danym wezle zablokowane,
do momentu, w ktorym podproces sciezka nie zostanie zakonczony. Przycisk ten
przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie
dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

— powoduje zatrzymanie biegu czasu dla procedowania korespondencji,
nadaje jej status ,zawieszona”; aby nadac¢ korespondencji ponownie bieg (np. po
otrzymaniu brakujacych dokumentéw) nalezy klikng¢ przycisk , ktory pojawi
sie w prawym dolnym narozniku okna. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie
dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika
bedzie on widoczny.

— anuluje korespondencje, umieszcza jg na liscie  korespondenciji
zakonczonej ze statusem ,anulowana”. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie
dodatkowych uprawnien, awiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika
bedzie on widoczny.

|Wyslij e-mail | — przycisk ten umozliwia stworzenie wiadomosci e-mail z tejze
korespondenciji;

Wyslij faks |— przycisk ten umozliwia wystanie faksu z tej korespondencij;
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|Dodaj do ksi azki nadawczej | — przycisk ten pojawi sie tylko na panelu
Korespondencji wychodz gcej, umozliwia dodanie tejze korespondencji do ksigzki
nadawczej;

— przesyla korespondencje na kolejne stanowisko, biorgce udziat
W procesie przetwarzania danej korespondencji. W przypadku $ciezki standardowej
korespondencja trafia automatycznie na kolejne stanowisko, bez koniecznosci
recznej dekretacji przez Uzytkownika.

- w przypadku sprawy standardowej przycisk ten pojawi sie na ostatnim
wezle zdefiniowanej procedury.

, ktory zapisze wprowadzone zmiany; Po wprowadzeniu zmian w polu Tres¢
system utworzy nowg wersje korespondencji. Wersja dostepna bedzie dostepna
Z panelu Lista wersji .

2) Wybor odpowiedniego szablonu z Listy szablonéw (klikniecie na przycisk
obok danego szablonu)

Lista szablonow @ o
Nazwa Kaoil Opis wazne od wazne do
LImowa GPE-WIIN0E 2007-02-27 2008-02-27
Fismo 0 uzupetnienie Pisma o uzupetnienia

Stronal J 1 brakujacych zatgeznikdw 2007-02-27  2008-02-27

RYSUNEK 83. PANEL LISTY SZABLONOW

3) wygenerowanie dokumentu RTF z wybranego szablonu dokumentu (klikniecie
na przycisk Generuj RTF, ktory znajduje sie w prawym dolnym narozniku
panelu Generuj wydruk).
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Generuj wydruk o

2007-02-27

ul. Krakowska 5 32-211 Obiegowo

IP-13107
PISMO O UZUPELNIENIE

Uzupetnienie brakujacych zatacznikiw

Wozwigzku Z powyZsza definicjg, aby byta rozumiana w sposdh Klarowny, nalezatoby ja prayblizyé od strony
merytorycznej. 014z decyzja jest oparta o przepis powszechnie obhowiazujacego prawa. Zuodnie z art. 87 Konstytucji z 2
kwietnia 1997, aktami o powszechnie obowigzujacym charakierze sq: Konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy
migdzynarodowe, rozporzgdzenia i akly prawa miejscowego. Natomiast akty normatywne uzyskujg moc powszechnie
obowiqzujacg dopiero wowczas, gdy zostang opublikowane zgodnie z art. 88 ust 1 Kaonstytucji, sposdb i tryb w jaki, s3 one
publikowane okredla ustawa z 20 lipea 2000 o ogtaszaniu aktdw normatywnych i innych aktdw prawnych (Dz. ) 0062 .718).
Wyraz tej zasady znajduje sie rdwniezw art. 104 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyinego (kpa), ktdry zawiera
sformutowanie, 7e zatatwienie sprawy w drodze decyzji, odnosi sig tylko do sytuacji, ady przepis prawa powszechnie
ohowigzujgcego nakazuje zatatwienie sprawy w tej farmie. Jednak nie zawsze przepisy prawa materialnego zawieraja tq
klauzule, Ze niniejsze postepowanie ma byt zakohczone aktem decyzyjnym. Wiawczas stosuje sie definicje zaproponowana
MSA Zogodnie z art. 104 § 2 kpa jest aktem kofczacym postepowanie w danej sprawie definitywnie. Akt ten jako ostateczny
moina zaskarsyd wylgcznie przy pomocy nadzwyczajnych Srodkdw prawnych (art. 16 & 1 kpa).

W ztozomyrm dria 12 lutego 2007 roku pismie "Pozwolenie na budowe garazu” nr kor. 1 22/07 stwierdzono brak zatacznika nr 2 - Szkic usytuowania
budynku. Prosze uzupetnit pismo o brakujacy zatgcznikw terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma o uZupetnienie.

eruj PFDF Generuj ETF

RYSUNEK 84. PANEL GENERUJ WYDRUK

4) Wydruk zostanie dodany do listy zalgcznikbw korespondenciji, gdzie za
pomoca ikony & bedzie mozliwy jego podglad, a nastepnie wydruk).

Analogicznie postepujemy, jesli chcemy wygenerowa¢ dokument PDF, tylko
w punkcie 2 nalezy kliknaé¢ przycisk | Generuj PDF |, ktéry znajduje sie w obok
przycisku | Generuj RTF |w panelu Generuj wydruk ).
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KORESPONDENCJA SZABLON DOKUMENT PDF/RTFE
DOKUMENTU
Zawiera state pola, ktore Dokument  PDF/RTF -
moga by¢ wypetnione Zawiera pola stale - dodany. zostanie do |i§ty
ré6znymi danymi. (zdefiniowane) oraz pola zatgcznikéw korespondencji.

puste (autopola), ktore
dynamicznie wypetniane sg

o . danymi wprowadzonymi do Jest on sumag danych
(F;O k“kme’c'g n? prZyIC'§k pol korespondenc;ji. okreslonych pol
eneryj wydrux-, nalezy . . korespondencji i wybranego
wybraé  szablon, do Po kliknieciu na  przycisk szablonu.
ktérego chcemy Generuj PDF' lub Generuj
zaimportowaé dane z pél RTF zostanie utworzony
dokument beda-cy sumg .
tekstowych . . Dokument PDF/RTF jest
K d . danych okreslo-nych pdl ; g druk
orespondenciji. korespondendji gotowy do wydruku.
i wybranego szablonu.
Generuj wydruk Generuj wydruk

RYSUNEK 85. SCHEMAT TWORZENIA DOKUMENTU PDF/RTF Z KORESPONDENCJI

8. SKANOWANIE

Skanowanie jest procesem umozliwiajgcym przetworzenie dokumentow z formy
papierowej do postaci cyfrowej, co z kolei umozliwia wprowadzenie ich do systemu
elektronicznego obiegu dokumentow.

Skanowanie odbywa sie z poziomu korespondencji lub sprawy.
Aby zeskanowa¢ dokument papierowy nalezy:

* umiesci¢ dany dokument w skanerze

» Kklikng¢ przycisk , znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna
Korespondencja/Sprawy - Edycja korespondencji  /Edycja sprawy

 w oknie Skanowanie , ktére sie pojawi nalezy uzupetni¢ tytut dokumentu,
wypetniajgc pole tekstowe

»  Klikna¢ [ Akceptyj |

Dokument zostanie zeskanowany i automatycznie zapisany do Listy zatgcznikéw
korespondenciji/sprawy.
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Standardowo w systemie zeskanowane dokumenty, zar6wno jednostronicowe
zapisywane sa w formacie *.jpg, wielostronicowe zapisywane sg w formacie *.pdf.

9. OBIEG DOKUMENTOW PAPIEROWYCH

Nie wszystkie dokumenty papierowe, ktore wplywajg do Instytucji mogq zostaé
przetworzone do postaci cyfrowej. Dotyczy to przede wszystkim wielkoformatowych
map lub wielostronicowych dokumentacji, ktérych zeskanowanie mogtoby byé
ktopotliwe, a juz z catg pewnoscig czasochtonne.

Dla obstugi pism, ktére nie podlegajq digitalizacji zostat w systemie e-SOD stworzony
modut obstugi obiegu dokumentow papierowych. Ma on na celu rejestracje
w systemie dokumentow papierowych, $ledzenie ich przemieszczania sie
w instytucji, a takze umozliwia wskazanie miejsca pobytu dokumentu na kazdym
etapie jego przetwarzania.

Dokument papierowy w systemie zawsze jest stowarzyszony z elektroniczng
korespondencja/sprawg. Nie ma mozliwosci wprowadzenia do systemu informacji
o samodzielnym dokumencie papierowym. Papier bedzie bowiem zawsze
zatgcznikiem do korespondenciji/sprawy.

Aby utatwi¢ jednak przeptyw dokumentow papierowych w sytuacjach nietypowych
(np. konieczno$¢ nagtego przekazania sprawy innemu uzytkownikowi) system
posiada rowniez mozliwos¢ przesytania dokumentow papierowych w oderwaniu od
korespondencji/sprawy. Aby przesyla¢ takie dokumenty papierowe nalezy
wykorzystywaé przyciski funkcyjne znajdujgce sie na lisScie Dokumentow
papierowych: Moje dokumenty papierowe

Z modutem obiegu dokumentow papierowych wspotpracuje modut identyfikacji
dokumentow za pomoca kodow kreskowych.

9.1. Zataczanie dokumentu papierowego do korespondencji/
sprawy

Aby do korespondencji/sprawy dodac¢ informacje o stowarzyszonym 2z nig
dokumencie papierowym nalezy:

« klikna¢ przycisk | Dodaj dokument papierowy |

e Uzupeic¢ dane dokumentu w oknie Dokument papierowy
- Tytut — pole tekstowe do wypetnienia

- Opis — pole tekstowe do wypetnienia
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- Liczba stron - pole tekstowe do wypetnienia, warto$¢ ustawiona
domyslnie na: 1

- Status — pole wyboru: [oryginat/kopia],
- Format — pole wyboru: [A0-A10], warto$¢ ustawiona domysinie na: A4

- Lokalizacja — pole tekstowe do wypetnienia — tutaj nalezy wpisac
miejsce, gdzie umiescilismy dokument papierowy.

- Kod kreskowy — umozliwia wczytanie kodu kreskowego, ktorym jest
oznaczony dokument;

« Aby wczytaé kod nalezy kliknaé na przycisk | Wezytaj kod |, pole
zostanie aktywowane, a nastepnie za pomocg czytnika kodoéw
kreskowych nalezy wczytaé numer, ktéry identyfikuje dany

dokument;
» Po wypeltnieniu wszystkich pél nalezy klikng¢ przycisk | Zapisz |.

Dokument papierowy @ o
Dane dakumentu
Tytut: Szkic dziskki
Opis: Dokument zwigzany ze Spraws p.

Jozefa Nowaka
Liczha stron; 1
Status: anyginat |+
Format A [w
Lokalizacja: Pok. 12 VII-4
Kod kreskowy:

RYSUNEK 86.PANEL DODAWANIA DOKUMENTU PAPIEROWEGO

Informacja o dokumencie papierowym zostanie dodana do listy zalgcznikow
korespondencji/sprawy.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 105
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

9.2. Obieg korespondencji / sprawy z dokumentem papiero  wym

Przesytanie dokumentow papierowych odbywa sie na podobnej zasadzie, co
przesytanie dokumentéw catkowicie elektronicznych, z jednym ograniczeniem:
korespondencja/sprawa posiadajgca papierowy zalgcznik musi  posiadac
konkretnego adresata (Uzytkownika), nie moze zostaé przestana do jednostki
organizacyjnej lub na stanowisko. Konieczne jest bowiem potwierdzenie otrzymania
zalgcznika papierowego.

9.2.1. Przesytanie korespondencji / sprawy standardowej z dokumentem
papierowym

W przypadku korespondencji / spraw standardowych procedura przestania
korespondencji / sprawy ze stowarzyszonym dokumentem papierowym
(bezposrednio z korespondencjg /sprawg lub posrednio) wyglada nastepujgco:

* Po wykonaniu wszystkich zadan okreslonych na danym wezle nalezy klikngé
na przycisk |Przeslij |; nastepnie z drzewa hierarchii nalezy wybraé odbiorce
korespondencji zgodnie z procedurg opisang w rozdziale Przesyianie
korespondencii.

W sytuacji, gdy korespondencja / sprawa zawiera dokument papierowy, na
ekranie pojawig sie panele Korespondencja do przestania / Sprawa do
przestania — ktéry zawiera podstawowe informacje o0 przesylanej
korespondencji / sprawie oraz Dokumenty do przestania - ktory zawiera
dane dokumentu oraz dane osoby, do ktorej nastepnie trafi korespondencja /
sprawa i ktorej powinien zostaC przekazany dokument papierowy (czysto
informacyjny komunikat).
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Sprawa do przeslania (4]
Tytut spramay: pismo

Sygnatura: IP/44021/2007

Kategoria; 4402-Urzadzenia przesylowo —rozdzielcze

Liczha dni do zakoAczenia spranwy: 29

Rok e, 2007

Data rejestracji: 2007-02-27

Termin zatatwienia: 2007-04-10

Status: w toku

Sriefka; P -G 12 Warunki przytaczenia Centrala_2007_01_31

Frzeslij bez dokumentow § Zakoncz

o

Dokumenty do przestania

NHumer Tytul Datadok. Status Do kogo

o7 Mapa 2007-02-28 omvainat | Srerugict Barbara v | [ EEEGEEIIRSRlIE)

1107 Mapa 2007-02-23 kopia Szczygiet Barbara v | eI TEI

Usuwa dodang kopie dokumentu papierowego

RYSUNEK 87. SPRAWA STANDARDOWA Z DOKUMENTAMI PAPIEROWYMI

Funkcje przyciskbw w panelu Korespondencja do przestania / Sprawa do
przestania :

|Przes'|ij bez dokumentéw \ — przesyta korespondencje / sprawe bez dokumentéw
papierowych (te zostang na liscie Wszystkie potwierdzone (Moje dokumenty >
Dokumenty papierowe > Wszystkie potwierdzone) , skad mozna je archiwizowac).

— kohczy chwilowo przesytanie korespondencji / sprawy z dokumentem
papierowym (np. w sytuacji, gdy osoba, do ktorej chcemy zanies¢ dokument jest
nieobecna). Umieszcza korespondencje / sprawe na liscie Lista korespondenciji do
przestania / Sprawy do przestania , skad bedzie mozliwe jej przestanie
w pozniejszym terminie.

Funkcje przyciskow w panelu Dokumenty do przestania

PPrzeslij dokument | — przesyta dokument papierowy do wybranego z pola combo
Uzytkownika

— kopiuje dane o dokumencie papierowym

— pojawi sie, gdy utworzymy kopie dokumentu papierowego, usuwa dodang
kopig;

W sytuacji, kiedy nastepuje rozgatezienie Sciezki, a wiec wiecej niz jedna osoba staje
sie adresatem korespondenciji / sprawy nalezy:
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* wybra¢ jednego z adresatow i przekaza¢ mu dokument papierowy

* |ub skopiowa¢ dokument papierowy (w systemie za pomocg przycisku ,
znajdujacego sie obok danych dokumentu)i przestaé adresatom odpowiednio:
jednemu — oryginat, pozostatym kopie dokumentu papierowego.

« Klikna¢ w kazdej sytuaciji przycisk |Przeslij dokument. |

9.2.2. Przesytanie korespondencji / spraw precedensowych z dokumentem
papierowym

Po wybraniu stanowiska, uzytkownika na ktére ma trafi¢ korespondencja / sprawa
precedensowa, ktéra posiada zatgcznik w postaci dokumentu papierowego, system
poprowadzi nas na liste Lista korespondencji do przestania /| Sprawy do
przestania. Przesylanie spraw precedensowych z dokumentem papierowym
wyglada analogicznie do przesytania korespondenciji / sprawy standardowe;.

9.2.3. Przyjmowanie korespondencji / sprawy z dokumentem p apierowym

Kolejnym elementem procesu obiegu dokumentéw papierowych jest potwierdzenie
otrzymania dokumentu papierowego.

Potwierdzenie otrzymania dokumentu papierowego stowarzyszonego
z korespondencja / sprawa wykonujemy poprzez klikniecie na | Potwierd z odbiér |

* podczas edycji konkretnej korespondencji/sprawy w panelu Dokumenty
papierowe do potwierdzenia lokalizacji , w ktérym zostanie wyswietlona lista
dokumentow papierowych zatgczonych do korespondenciji/sprawy.

Drokumenly papierowe do poltwierdzenia lokalizacji:

Memwir Tylsl  Daladol  Status

_

RYSUNEK 88. PANEL: DOKUMENTY PAPIEROWE DO POTWIERDZENI LOKALIZACJI

* na lisScie Moje dokumenty papierowe przychodz gce (Moje dokumenty >
Dokumenty Papierowe > Do potwierdzenia);
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Moje dokumenty papierowe przychodzace

Humer Daga dak, Ty s B war,Isprosy il ki
E FLRE0E F00E-10-17 Dierin Fricler reklammany | T4472008 Kewalzkn renn m
okt
@ FR 0 SO0E- 1003 ks cl2ichd Mapa dzickd iS4 T Kedvalska bena m
| Etronal 1]

RYSUNEK 89. LISTA: MOJE DOKUMENTY PAPIEROWE PRZYCHODZ ACE

Klikniecie na | Potwierd z odbiér | uaktualnia historie obiegu dokumentu papierowego
(odpowiedzialnos¢ za papier przechodzi na Uzytkownika, ktory potwierdzajac jego
odbidr staje sie jego whascicielem).

Klikajac na |Potwierd z odbidr | wyswietlony zostanie panel, na ktérym mozliwe
bedzie wpisanie nowej] lokalizacji dokumentu papierowego (pole tekstowe
zatytutowane: Lokalizacja).

Po wpisaniu aktualnej lokalizacji nalezy klikngaé na przycisk , ktory
znajduje sie w prawym dolnym rogu panelu Dokument papierowy

Wstecz
Dane dakumentu
Mumer: 306
Tytuk: Plan zabudowy dziatki AAMS9
Opis: karespondencja J. Mowaka, nr 789/06
Liczha stron: 1
Status: kopia
Format: AZ
Lokalizacja: pok.13, II-Z

Akceptu)

RYSUNEK 90. PANEL POTWIERDZENIA LOKALIZACJI DOKUMENTU PAPIEROWEG O

9.3. Obieg dokumentow  papierowych ~w  oderwaniu od
korespondencji /sprawy

W systemie istnieje réwniez mozliwos¢ przestania dokumentu papierowego,
oderwanego od korespondenciji/sprawy. Dokument papierowy moze zosta¢ wystany
samodzielnie z okna Moje dokumenty papierowe znajdujgce sie na liscie Wszystkie
potwierdzone (Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Wszystkie potwierdzone).

Aby przesta¢ dokument papierowy nalezy klikng¢ na tej liscie przycisk ,
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a nastepnie wybra¢ z drzewa hierarchii Instytucji odbiorce przesyiki i klikng¢ na ikone

Dokument papierowy o
"..."'.I." Tord

Dane dokumentu

Mumer: T2PIOT

Tytuk: plan dziatki A4 346

Opis: 122000

Liczha stron:

Status; oryginat

Format: Ad

Lokalizacja: pok.4, Vil

Wybierz docelowy wydzial lub stanowisko o

| | Uzytkawnik

wydziat {Jednostka organizacyina)©

RYSUNEK 91. PRZESYLANIE DOKUMENTU PAPIEROWEGO DO U ZYTKOWNIKA

9.4. Listy w Dokumentach papierowych w zakladce Moje
dokumenty

Listy w Dokumentach papierowych majg na celu monitorowanie proceséw obiegu
oraz miejsca pobytu dokumentow krgzgcych po instytucji w formie papierowe;j.

Dokumenty papierowe moga by¢ przesytane rowniez w oderwaniu od konkretnej
korespondenciji/sprawy. Dokument papierowy moze zostac¢ wystany z listy Wszystkie
potwierdzone i zostanie przekazany na liste Do potwierdzenia Uzytkownika,
ktdrego zadekretowat nadawca. Obie listy znajdujg sie w zaktadce Moje dokumenty >
Dokumenty papierowe.

Uzytkownik, ktory ma dostep do modutu Dokumenty papierowe, (znajdujgcego sie w
zaktadce Moje dokumenty), posiada w menu nastepujgce listy:

9.4.1. Listy Dokumentow papierowych

Listy dokumentéw papierowych zawarte w zakladce Menu: Moje dokumenty >
Dokumenty papierowe
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94.1.1. MOJE DOKUMENTY PAPIEROWE

Sciezka dostepu: Moje  dokumenty > Dokumenty papierowe > WSszystkie
potwierdzone — prowadzi do listy Moje dokumenty papierowe , na ktorej sg
wyswietlane aktualnie znajdujace sie u Uzytkownika dokumenty w postaci
papierowe;j.

YWyszukiwanie dokumentow ® o

Moje dokumenty papierowe @ o
Humer Data dok. Tytut Nr Kor.'sprawy Lokalizacja

Q huwz8-08  2008-05-05 mapa 7512008 pok.22\1- 8 Archiwizuj Poza urzad

@ hwi30-08  2008-05-05 akt notarialny 7ar2008 pok22VI-8 Archiwizuj FPoza urzad

@ WEIZ1-08 2008-05-058 mapa 138r2008 nok22v- 8 ArchiwizLj Poza Urzad

& WE32-08 2008-05-05 lista 12552008 pok.22 Wl - & Archivizu) Poza urzad Przeslij

Strona:t 1

RYSUNEK 92 LISTA MOJE DOKUMENTY PAPIEROWE

Funkcje ikon:
2 - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego
Funkcje przyciskow:

— przesyta dokument papierowy w oderwaniu od konkretnej
korespondenciji/sprawy do dowolnie wybranego uzytkownika; Dokumenty przesytane

w taki sposéb pojawig sie u adresata na liscie Moje dokumenty > Dokumenty
papierowe > Do potwierdzenia

Archiwizuj | — umozliwia zarchiwizowanie dokumentu papierowego. Otrzyma on
status ,zarchiwizowany” oraz lokalizacje archiwalng i zostanie wyswietlony na liscie

Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Zarchiwizowa ne.
Poza urz ad| — umozliwia zapisanie informacji o przestaniu dokumentéw papierowych

poza urzad. Po zapisaniu tej informaciji, pojawiajg sie one na liscie Moje dokumenty
> Dokumenty potwierdzenia > Poza urz edem.

9.4.1.2. MOJE DOKUMENTY PAPIEROWE PRZYCHODZ ACE

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Do potwierdzenia —
prowadzi do listy Moje dokumenty papierowe przychodz ace.
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Zawiera ona wszystkie dokumenty papierowe (bez wzgledu na to, czy sg zwigzane
z korespondencjg, czy ze sprawg), ktorych odbior Uzytkownik musi potwierdzié.

Wyszukiwanie dokumentow @ o

Murmer

N ko fspramey
Trtut

Lokalizacja

Kod kreskowsy

Moje dokumenty papierowe przychodzace

Humer Datadok. Tytut Opis Hr Kor./sprawy 0 Kogo
@ peh/36-08 2008-05-05 lista Dokurnent zwigzany ze 7353-041-08 Janina Bzura Potwierds odbiar
ot 11 sprawg p.Jana Mowaka
rona:

RYSUNEK 93. LISTA MOJE DOKUMENTY PAPIEROWE PRZYCHODZ ACE
Funkcje ikon:
2 - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego

Funkcje przyciskow:

| Potwierd z odbidr | — potwierdza odbiér dokumentu papierowego oraz uruchamia
panel, ktory umozliwia wpisanie nowej lokalizacji dokumentu papierowego.

9.4.1.3. DOKUMENTY PAPIEROWE DO PRZENIESIENIA

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Do przeniesienia —
prowadzi do listy Dokumenty papierowe do przeniesienia

Jest to informacyjny panel — przypomina, do kogo Uzytkownik-Nadawca dokumentu
powinien zanies¢ dokumenty papierowe. W chwili, gdy Uzytkownik-Odbiorca
potwierdzi odbidér tego dokumentu, zniknie on z listy Dokumenty papierowe do
przeniesienia Uzytkownika — Nadawcy.
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Wyszukiwanie dokumentéw @ o
Murmer

Mr Korfsprawy
Tytut

Lokalizacja

Kod kreskany

Dokumenty papierowe do przeniesienia

Numer Data dok. Tytut Opis Nr Kor./sprawy Do kogo
Q huw2E-08 2008-05-02  lista lista 18372008 Wnuk Basia
@ hw27-08 2008-05-02  lista lista 18372008 Whuk Basia
Q czw/7-08 2008-03-26 Mapa dziatki Mapa dziatki B212008 Winuk Basia
Strona:1 11

RYSUNEK 94 LISTA DOKUMENTY PAPIEROWE DO PRZENIESIENIA

Funkcje ikon:

2 - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego
9.4.1.4. DOKUMENTY PAPIEROWE W INSTYTUCJI

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Wszystkie w Urzedzie
prowadzi do listy Dokumenty papierowe w Urz edzie. Jest to lista wszystkich
dokumentéw papierowych zarejestrowanych w systemie. Ma ona charakter

informacyjny, umozliwia monitoring przeptywu dokumentow w instytucji oraz szybkie
odszukanie miejsca ich pobytu.

Wyszukiwanie dokumentow @ o

Mumer

|

Nr korfsprawey |
Totut |
|

|

Laokalizacja

Kod kreskowy

Dokumenty papierowe w Urzedzie

Humer Data dok. Tytul Opis Nr kor./sprawy Ukogo Lokalizacja
@ WE32-08 2008-05-05 Szkic budyrku Spravwa p. Indyk 126/2008 Bzura Janina pok. 3, % pietro
@ WE33-08 2008-05-05 Maps skala 1:1000 15972008 Bzura Janina pak. 3, ¥ pietro

Dstranaz 20123

RYSUNEK 95 LISTA DOKUMENTY PAPIEROWE W URZ EDZIE
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Funkcje ikon:

= - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego
9.4.1.5. DOKUMENTY ARCHIWALNE

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Dokumenty papierowe > Zarchiwizowane
prowadzi do listy Dokumenty archiwalne . Jest to lista obejmujgca wszystkie
dokumenty archiwalne instytucji, ktore zostaly zarchiwizowane (majg status
»Zzarchiwizowany” oraz wpisana archiwalng lokalizacje w wydziale).

Wyszukiwanie dokumentéw @
Murmer

o

M karJsprasey
Trtut

Lokalizacja

Kod kreskowsy

Dokumenty archiwalne

Humer Data dok. Tytut Opis Nr kor./sprawy Lokalizacja
e Wi210-08 2008-04-07  Plan zabudowy dristki Sprawva dotyczaca p. Mowaka 5212008 jpok. 3, - pietro
@ e 1-08 2008-04-07  Plan zagospodarawanisa Spravya dot. placu zakssy B2i2008 pok. 3, %- pietro
@ hu22-08 2008-04-28  mapa skalz 1:100 7353014-08 pok. 3, - pietro
@ cowiB-08 2008-03-26 Plan zabudowy dzisfki Sprawa dotyczaca Zabudowy T353/6-08 pok. 3, %- pietro
Stronas 1 dzistki przy ul. Stomiane] 34

RYSUNEK 96 LISTA DOKUMENTY ARCHIWALNE
Funkcje ikon:

& - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego
9.4.2. Historia przetwarzania dokumentu papierowego

Obok nazwy kazdego dokumentu papierowego, po lewej stronie znajduje sie ikona &
(przegladaj), za pomocg ktorej mozna przegladac historie przetwarzania dokumentu
papierowego, a wiec: kto byt jego wiascicielem, kiedy dokument znajdowat sie
u Uzytkownika oraz jaka byfa jego lokalizacja.
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Historia dokumentu (a)
Czas otrzymania Czas wyshania Lokalizacja Stan dok.
hiziod, Jan 2006-03-25 1740535 2006-03-2517:41:13 pok. 12, %I1-5 iy skany
Winuk, Barbara 2006-03-2515:44:04 2006-03-25 154505 pok 2, YI-6 Wy stany
Rak, Roman 2006-03-25 212322 2006-03-25 21:2329 pok 2, vl-6 iy stany
Az, slicia 2008-03-26 170205 20058-03-27 13334 pok 2, WIl-6 iy skany
Mosak, Jozef pok 2, YI-E Przenoszony
Strona:1 £

RYSUNEK 97. HISTORIA PRZYKLADOWEGO DOKUMENTU PAPIEROWEGO

Funkcje ikon:

= - umozliwia podglad historii obiegu dokumentu papierowego

10. OBIEG SPRAW

Obieg spraw w systemie polega na przesytaniu spraw pomiedzy kolejnymi punktami
przetwarzania — od stanowiska do stanowiska oraz na wykonywaniu szeregu
czynnosci administracyjnych zmierzajgcych do zatatwienia sprawy.

Kolejni uczestnicy tego procesu moga, w zaleznosci od tego jakie otrzymali
uprawnienia, zapoznawa¢ sie z calym przebiegiem procesu lub tylko
z udostepnionymi im fragmentami, dotacza¢ kolejne zalgczniki i wpisy, wydawaé
decyzje, modyfikowaé czas przeznaczony na zalatwienie procedury oraz sam
przebieg procedury. Proces obstugi dokumentu trwa tak dlugo, az zostanie
oznaczony jako zakonczony.

10.1. Wszczynanie sprawy

Sprawy zawsze zaktadamy na podstawie korespondencji. Aby zatozy¢ sprawe
z dowolnej korespondenciji nalezy:

* w oknie edycyjnym korespondencji klikng¢ przycisk \Wszczynaj spraw Q|,
ktory uruchamia kolejne panele zaktadania sprawy.

Wyswietlone zostang nastepujgce panele:

e Zakladanie sprawy - wyswietla podstawowe informacje o korespondencji, na
podstawie ktorej zostanie zatozona sprawa;
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* Dokumenty papierowe do przekazania  — jezeli z korespondencjg byty
zwigzane dokumenty papierowe, wéwczas zostang tutaj jego wyswietlone;

* Podgl agd JRWA/RWA — wyswietla drzewko kategorii RWA instytucji, pozwala
na przypisanie sprawy do odpowiedniej kategorii. W tym panelu nastepuje
wyboér kategorii odpowiedniej dla zakladanej sprawy.

Aby wszcza¢ sprawe nalezy w oknie Podgl gd JRWA/RWA
» wybra¢ kategorie RWA, do ktorej nalezy sprawa:

1) za pomocg pola wyszukiwania: nalezy wpisa¢ symbol liczbowy (numer
teczki) danego hasta RWA oraz kliknaé na [ Szukaj | Odnalezione hasto
zostanie oznaczone symbolem (!).

lub

2) za pomocg drzewka kategorii RWA: kolejne poziomy rozwijane sg za
pomocag symbolu B. Nalezy rozwija¢ drzewko, klikajgc na B, az do
poziomu, na ktérym znajduje sie poszukiwana kategoria sprawy,

. po wyszukaniu wiasciwe] kategorii nalezy klikng¢ na nazwe danego hasta
RWA (tytut teczki), ktory jest odnosnikiem (linkiem). Kategoria zostanie
automatycznie przypisana do sprawy.

Kolejnym etapem procesu wszczynania sprawy jest ustalenie parametréw, takich jak:

e procedura administracyjna (Sciezka przetwarzania sprawy). W systemie
procedury administracyjne powigzane sg z kategoriami RWA. Wybierajac
odpowiednia kategorie otrzymujemy zestaw przewidzianych dla niej sciezek
przetwarzania spraw (procedur administracyjnych). Jezeli dla korespondenciji,
z ktérej chcemy utworzyé sprawe w obrebie zadekretowanej kategorii nie
znajdujemy zdefiniowane] $ciezki, wowczas nalezy wybraé Sciezke
precedensowa;

e ilos¢ dni przeznaczonych na zalatwienie sprawy — dla spraw standardowych
czas zostaje zdefiniowany w momencie wprowadzania sciezki do systemu
przez administratora, lecz Uzytkownik wszczynajgcy sprawe, moze ten czas
zmieni¢; dla spraw precedensowych czas przetwarzania sprawy ustawiony
jest domysinie na 30 dni, lecz réwniez Uzytkownik wszczynajacy moze ten
czas zmodyfikowac.

e priorytet — normalny/priorytet — sprawy priorytetowe na Liscie spraw
zaznaczone bedg kolorem niebieskim

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 116
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘**g s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

» stanowisko zakladajace sprawe — jest to istotne w przypadku, gdy Uzytkownik
zatrudniony jest na wiecej niz jednym stanowisku. W takiej sytuacji musi on
wybra¢ stanowisko odpowiedzialne za zatozenie danej sprawy

e numer sprawy (domysina warto$¢: 1). — nalezy wprowadzi¢ warto$¢ licznika,
ktory pojawi sie w sygnaturze sprawy. Pole pojawi sie w tylko przypadku, gdy
jest to pierwsza sprawa zaktadana:

o w danej kategorii JRWA — jezeli w Administracja > Konfiguracja >
Konfiguracja systemu w polu Rejestr licznikéw zostata wybrana wartos¢
»Wspolny”;

o w danej kategorii JRWA i w wydziale pracownika zaktadajgcego sprawe
- jezeli w Administracja > Konfiguracja > Konfiguracja systemu w polu
Rejestr licznikbdw zostata wybrana warto$¢ ,dzielony”.

Wybor sciezki @ o
Stanowisko zaktadajace sprawe:| Wydziat Organizacyjny E

Kategoria JRVWA: Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania
Kod: 010 Poziom JRWARWA: 3

Uwagi: -
Wybdr Sciezki | precedens [x] Czas: |30 dni (=]
Priorytet: | normalny E|

To jest pierwsza sprawa tego typu, moiesz zdecydowac o poczatkowej wartosci licznika spraw tego typu!
Mumer sprawy. |1
TT———— _ pole pojawiaiace sie tylko w przypadku rejstrac

sprawy po raz pierwszy w danej kategorii JRWA Wyhor kategorii Zatoz sprawe

RYSUNEK 98. PANEL WYBORU SCIEZKI(CZYNNOSCI PODCZAS WSZCZYNANIA SPRAWY )
Kolejne czynnosci podczas zaktadania nowej sprawy:
» w oknie Wybor Scie zki nalezy ustawi¢ nastepujace parametry:
- Stanowisko zaktadajgce sprawe — wybierane za pomocg pola wyboru;

- Wybor Sciezki: pole combo [zestaw zdefiniowanych Sciezek
standardowych dla wybranej kategorii JRWA/RWA + (zawsze) Sciezka
precedensowa],

- Liczba dni: pole tekstowe, w ktére nalezy wpisa¢ ilos¢ dni,
przeznaczonych na zatatwienie sprawy (standard)

- Priorytet: combo-box [normalny/priorytet],

- Numer sprawy: pole tekstowe.
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 kliknaé przycisk |Zatéz sprawe| — zakltada sprawe, nadaje automatycznie
sygnature sprawie oraz uruchamia proces przetwarzania sprawy. W
przypadku $ciezki precedensowej — sprawa pojawi sie na Liscie moich
spraw u Uzytkownika, ktéry zatozyt sprawe; w przypadku sprawy
standardowej — na licie spraw tego Uzytkownika, ktGrego stanowisko zostato
Zmapowane na pierwszy wezet Sciezki (pierwszy etap czynnosci
administracyjnych wynikajacy z danej procedury).

« przycisk | Wybér kategorii | — pozwala na ponowny wybér kategorii (wraca do
poprzedniego panelu: Podglad JRWA/RWA) oraz umozliwia powtérzenie
czynnosci zwigzanych z wyborem S$ciezki przetwarzania sprawy, ustaleniem
ilosci dni oraz priorytetu. Tego przycisku mozna uzy¢ zanim wcisniemy
przycisk | Zal6z spraw e |

Po kliknieciu na |Zaléz sprawe| sprawa zostanie zatozona, otrzyma unikalng
sygnature i zostanie przestana na pierwszy wezet sciezki, zgodnie ze zdefiniowang
Sciezkg standardowg lub do osoby zakladajacej sprawe (w przypadku wyboru sciezki
precedensowej).

Uwaga!

Sygnatura sprawy zalozonej w nowym roku kalendarzowym na podstawie
korespondenciji zatozonej pod koniec roku kalendarzowego, to sprawa bedzie miata
sygnature liczong od daty korespondenciji zatozonej pod koniec roku.

10.2. Listy spraw

Po wybraniu z Menu zaktadki Moje dokumenty przechodzimy do Spraw, gdzie
rozwijamy kolejny poziom, w ktérym pokazujg sie zakladki prowadzace do
nastepujacych list spraw:

10.2.1. Lista Wszystkie aktywne

Scie zka dost epu: Moje dokumenty Sprawy > Wszystkie aktywne

Dostep do wszystkich swoich spraw aktywnych uzytkownik posiada z Listy moich
spraw .

Aby przetwarzac¢ (edytowac, przeglagdac¢) dowolng aktywng sprawe (precedensowa,
standardowa) nalezy:

e wybra¢ z Menu Sciezke dostepu: Moje dokumenty > Sprawy > Wszystkie
aktywne
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« w oknie Listy moich spraw kliknaé symbol # (edytuj), znajdujacy sie obok
tytutu danej sprawy, ktory wyswietla informacje o sprawie, stowarzyszone
Z nig zatgczniki oraz korespondencie.

Wyszukiwanie

Lista moich spraw

Pm;ak sprawy data wszcrecia  dataolrsymania  termin klient | tylul / kategoria |/ Sciedka liczba dni do
status zakofczenia zakonczenia
,'? TUM3I132006 2006-12.20 FO06-12-29 20070212 Super-Developer 1]
w Lok Praytaczenio osiedia domdw jednorodzinmych
Plany zakupu i sprredaiy energii elekinycznej
PRECEDENS: TU4313/2006
,C? TLra30M4 2008 2006-12-29 2006-12-29 2007-01-17
Zawieszona Sprzedad energii elekdryczne| - raport
Bllans enargll elekinezng)
PRECEDENS. TUMIDMIZ006
1 TUM31472006 2006-12-20 2006-12-29 2007-03-05 43
w lokn Plamy zakupu energii elekinycmej
Plamy zakupu | sprzedady energi elektiyczne]
PRECEDENS: TUI4314 2006
Stroma:1 1

RYSUNEK 99. WYGLAD LISTY MOICH SPRAW

Funkcje ikon:
¢ - edytuje dane sprawy
Inne oznaczenia:
e Sprawy nowe — zaznaczone sg pogrubionym pismem

e Sprawy priorytetowe — zaznaczone sg na liscie kolorem niebieskim

10.2.2. Lista Zako nczone

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Sprawy > Zakonczone

Lista spraw Zakonczonych wyswietla liste wszystkich spraw zakonczonych danego
Uzytkownika. System daje kazdemu uzytkownikowi mozliwos¢ wznawiania
zakonczonych przez niego spraw, a osobom posiadajgcym specjalne uprawnienia
takze wznawianie spraw osob podlegtych.

Kazdg zakonczong przez siebie sprawe Uzytkownik moze wznowi¢, klikajac na
przycisk Wznéw spraw ¢ (podczas edycji konkretnej sprawy zakornczonej).

Funkcje ikon:
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7 — edytuje dane sprawy zakonczonej;

10.2.3. Lista Do przestania

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Sprawy > Do przestania

Lista spraw Do przestania zawiera sprawy z dokumentami papierowymi, ktorych

proces przesytania zostat przerwany (kliknieto na przycisk w panelu
Przesytanie sprawy);

Funkcje ikon:

# — edytuje dane sprawy do przestania;

10.2.4. Lista Przetworzone

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Sprawy> Przetworzone

Panel Lista moich przetworzonych spraw  zawiera wszystkie sprawy uzytkownika,
ktére kiedykolwiek posiadat na swoim koncie. Kazdg z takich spraw mozemy jedynie
przeglada¢ przy uzyciu ikonki @, w zaden sposéb nie mozna ingerowaé w tresé
sprawy. Klikniecie ikonki & przy sprawie otwiera informacje dotyczace danej sprawy

10.2.5. Sprawy Urz edu

Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Sprawy Urzedu

Lista spraw urz edu pojawia sie fakultatywnie, gdy uzytkownikowi zostaty przyznane
uprawnienia pozwalajgce na jej przegladanie. Zawiera ona liste wszystkich spraw,
ktore zostaty zatozone w Instytucji, z mozliwoscig posortowania jej wedtug jednostek
organizacyjnych (w panelu Wyszukiwanie ).

Zapewnia ona mozliwos¢ wgladu we sprawy, kontrole ich terminowosci oraz sposobu
zatatwienia.

Z Listy spraw mozliwy jest tylko podglad kazdej ze spraw, nie mozna w zaden
sposOb ingerowa¢ w tres¢ sprawy, korespondencji oraz zalacznikdéw, czy tez
zaburzy¢ ich spéjnosé.

10.2.6. Lista Wypo zyczone z archiwum

W zakladce tej pojawig sie sprawy, ktore zostaly wypozyczone w postaci
elektronicznej z Archiwum zaktadowego. Uzytkownik ma wglad do tych spraw (ikona
). Po zakonczeniu terminu wypozyczenia, sprawy automatycznie zostajg zwrécone
do Archiwum.
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10.3. Sprawa standardowa

Sprawy standardowe sg procedowane wedtug wprowadzonych do systemu $ciezek
przetwarzania spraw. Sciezka taka sklada sie z odpowiednio potaczonych weziéw,
na ktére zostaly zmapowane stanowiska pracy, a posrednio za ich pomocg -
konkretni Uzytkownicy, ktorzy beda sie zajmowac procedowaniem tych spraw.

10.3.1. Wyglad okien oraz opis funkcjonalno $ci dost epnych w procesie
zatatwiania sprawy standardowej

10.3.1.1. EDYCJA SPRAWY

e Okno Edycja sprawy przedstawia podstawowe informacje na temat sprawy —
sygnature, tytut kategorii RWA, ilos¢ dni pozostatych do zakonczenia sprawy,
rok ewidencyjny, date rejestracji pisma w systemie, na podstawie ktorego
zostala wszczeta sprawa, termin zalatwienia sprawy, status sprawy oraz
nazwe sciezki, wedtug ktorej jest przetwarzana sprawa.

« Wszystkie informacje zawarte w oknie Edycja sprawy sg nieedytowalne.
Zmienic mozna jedynie tytut sprawy, ktory podczas zakladania sprawy
automatycznie przepisuje sie z korespondencji. Aby zmieni¢ tytut sprawy
nalezy kliknaé ikone #. W panelu, ktory sie ukaze nalezy wpisa¢ nowy tytut
i zatwierdzi¢ go przyciskiem [Zmien tytut sprawy | a nastepnie zamknaé panel
klikajac na przycisk |[Zamknij okno | Mozliwa jest takze zmiana Daty
zatatwienia sprawy. W tym celu uzytkownik za pomocq kalendarzyka
wybiera nowg date i zatwierdza ja poprzez klikniecie przycisku Zmien date.

Edycja sprawy @0
Wstecz
Tyiut sprawy: Decyzia &
Sygnatura: WOPIMW.100-1/2009
Kategaria: 100-Zbidr przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz spraw osobowych
Liczha dni do zakoficzenia sprawy: 29(30)
Rak ew. 2009
Data wipkmwu: 2009-03-23
Termin Zatatwienia: 2009-04-22
Raiclzatatuiznias 20050422 )
Status: w toku
Sciezka PRECEDENS: WOPMW.100-1/2009
Skanuj -agniezdzona £ awies Anuluj
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Skrot klawiaturowy bedzie widoczny po najechaniu kursorem myszy na zaktadke.
Podobnie jest w przypadku skrotow klawiaturowych podpietych do przyciskow
funkcyjnych. Skréty zostaly dodane do nastepujacych przyciskow:

Skanuj— ALT +J

Przeslij— ALT + R

Funkcje przyciskow:
Zmien date — zatwierdza zmiane daty

— powoduje zatrzymanie biegu czasu dla sprawy, nadaje sprawie status
.Zawieszona”; aby nadac¢ sprawie ponownie bieg (np. po otrzymaniu brakujgcych
dokumentow) nalezy klikngé przycisk , ktory pojawi sie w prawym dolnym
narozniku okna. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien,
a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika bedzie on widoczny.

— przesyta sprawe na kolejne stanowisku, biorgce udziat w procesie
przetwarzania danej sprawy. W przypadku $ciezki standardowe] sprawa trafia
automatycznie na kolejne stanowisko, bez koniecznosci recznej dekretacji przez
Uzytkownika.

|Zmien na precedens | — zamienia procedure standardowa na precedensowa;
Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest
mozliwe, ze nie dla kazdego uzytkownika bedzie on widoczny.

|Anu|uj Spraw Q| — anuluje sprawe, umieszcza jg na Liscie spraw ze statusem
.-anulowana”. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien,
a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika bedzie on widoczny.

|Podproces—precedens \ — uruchamia na wezle danej Sciezki procedure
precedensowg. Sprawa zostanie na danym wezle zablokowana, do momentu,
w ktérym podproces precedens nie zostanie zakonczony. Przycisk ten przyznawany
jest na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego
uzytkownika bedzie on widoczny.

| Podproces— $ciezka| — uruchamia na wezle danej $ciezki inng procedure
standardowa. Sprawa zostanie na danym wezle zablokowana, do momentu,
w ktérym podproces sciezka nie zostanie zakonczony. Przycisk ten przyznawany jest
na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego
uzytkownika bedzie on widoczny.
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| Sprawa zagnie zdzona | — umozliwia zatozenie nowej sprawy (z unikalng sygnatura)
na podstawie aktualnie edytowanej sprawy. Pozwala skopiowa¢ foldery
korespondencji wraz z zalgcznikami oraz foldery dokumentéw wytworzonych
w sprawie do sprawy nowej (zagniezdzonej, podrzednej).

- skanuje dokumenty i zatacza je bezposrednio do folderu ,Dokumenty
wytworzone w sprawie”;

- w przypadku sprawy standardowej przycisk ten pojawi sie na ostatnim
wezle zdefiniowanej procedury.

Funkcje ikon:

7 — edytuje tytut sprawy (ktory poczatkowo zostaje przepisany automatycznie
z korespondenciji, na podstawie ktOrej zostata zatozona sprawa), otwiera panel, za
pomoca ktdrego mozna zmienié tytut sprawy;

10.3.1.2. CZzAS PRZETWARZANIA SCIEZKI

Czas przetwarzania pomiedzy poszczegdlnymi weztami zostat przypisany dla
procedury standardowej w momencie jej definiowania. W panelu tym wyswietlajg sie
jeszcze docelowe wezly oraz czas, jaki jest przewidziany dla kazdego wezta na
wykonanie czynnosci administracyjnych.

Kolumna pierwsza ,Pozostaly czas” — wyswietla ilos¢ dni przewidzianych na
zatatwienie sprawy na danym wezle oraz ilo$¢ dni, ktére pozostaty jeszcze na danym
wezle, np. 2/3 oznacza, ze na procedowanie sprawy na danym wezle mamy 3 dni, a
pozostato nam jeszcze 2 dni.

Kolumna ,Wezet docelowy” wskazuje wezet, do ktérego liczony jest czas
przetwarzania.

Kolumna ,Rodzaj” mowi, czy czas przetwarzania liczony jest wraz z weziem
docelowym, czy bez niego (,z weztem”: czas na aktualnym wezle + przestanie + czas
na wezle docelowym, ,bez wezta”: czas na wezle aktualnym + przestanie).

Czas przetwarzania sciezki

Pozostaly czas Wezel docelowy Rodzaj
213 dni FProjekt decyzji Zweztem Uwaga!
112 dni Whedanie opinii Zweztem

Uwaga!

RYSUNEK 101. PANEL CZAS PRZETWARZANIA SCIEZKI
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10.3.1.3. KORESPONDENCJA W SPRAWIE

W oknie Korespondencja w sprawie  wyswietlana jest kazda korespondencja
zatgczona do danej sprawy oraz wytworzona w toku przetwarzania sprawy.

Kazda korespondencja zwigzana z dang sprawg otrzymuje unikalng sygnature
kolejnego pisma w sprawie.

Zataczniki @o
Dokumenty papierowe do archiwizaciji:

Numer Tytul Datadok. Status

12009 mapa 2009-03-23 aryginat  EENSSTHREIN,

Dokumenty zalaczone do sprawy:
I|| Liczha zataczonych dokumentdw: 0

3/2009 : Decyzja

D Liczha zataezonych dokurmeritdw: 1
Decyzja
272009 : Decyzja

D Liczha zataczonych dokumentdw: 1
Decyzja

Sprawa gliwna:
Sprawy zagnieZdione:

Kerespondencia w sprawie
Dodaj korespondencie MNowe pismao wychodzace Mo pismo wewnetrzne Mowe pismo praychodzace
Lp. Nr kor. RodzajData pisma Tyttt Interesanci
S | 3/2009PRZY 2009-03-23 Decyzia

TP C 2008WnCH 2009-03-23 Decyzja

RYSUNEK 102. WYGLAD PANELU KORESPONDENCJA W SPRAWIE

Funkcje ikon: :

Q - umozliwia podglad korespondencji

Funkcje przyciskow:

|Dodaj korespondencj Q| — przeglada zasoby korespondencji Urzedu i umozliwia
dodanie kolejnej korespondencji do sprawy (np. uzupetnienie brakujacej
dokumentaciji). Panel dodawania korespondencji do sprawy (zostanie uruchomiony
po kliknieciu na przycisk |Dodaj korespondencj e]) — jest to lista wszystkich
aktywnych korespondencji Urzedu, ktdre mozna zalgczy¢ do sprawy.
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Funkcje ikon:

+* . zalgcza korespondencje do sprawy
Q - umozliwia podglad korespondencji
¥ - edytuje obiekt

> - korespondencja nieczytana

= korespondencja przeczytana

Lista korespondencji ur? edu

=RAN P e Bar, rodlza) Dats praemn | Elisni I misj o I fyil | wbeg i Schethn Brrhn dni Prragl)
Datn vy i
paoncrenia
+u b | T45. 2008 FRIY 2008-10-032 Wnicark o wydanie reiwincdc renis 2000%
2008-1n-02 otk zakazons precedensem 7452008
+ﬂ, ] FA4200H PRZY 200H-L0.32 Ol sasan 2010
20080655 S e PRkl ona precadards am 7442008
+ﬂ 1 La A WYCH 2008-L0-02 Doy Ha W Sprasia proskeriakona dxaaki 2010
2008-10-03 G 2o Ol e i o e e 1.8 A0 5008
Sirenal 7]

RYSUNEK 103 LISTA KORESPONDENCJI URZEDU

[Nowe pismo wychodz ace| — uruchamia panel tworzenie nowego pisma
wychodzacego zwigzanego z procedowang sprawg. Panel, ktéry zostanie
uruchomiony jest standardowym panelem rejestracji korespondencji wychodzace;.

|Nowe pismo przychodz ace| — uruchamia panel tworzenie nowego pisma
przychodzacego zwigzanego z procedowang sprawg. Panel, ktory zostanie
uruchomiony jest standardowym panelem rejestracji korespondencji przychodzacej.

|Nowe pismo wewn etrzne | — uruchamia panel tworzenie nowego pisma
wewnetrznego zwigzanego z procedowang sprawg. Panel, ktéry zostanie
uruchomiony jest standardowym panelem rejestracji korespondencji wewnetrznej.

Jedynag réznice zarowno dla nowotworzonych pism wychodzacych, wewnetrznych jak
I przychodzacych z formatki sprawy stanowi mozliwos¢ automatycznego przepisania
danych Interesantow i Adresatow, oraz zalgcznikdw przypisanych do sprawy lub
korespondencji w sprawie (w lewej dolnej czesci panelu).

Dodatkowo w oknie ponizej znajduje sie panel w ktorym wybieramy Sciezke dla
korespondenciji.
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Nowa korespondencja wychodzgca @ o 4
Datapisma:  [3008-10-24
Typ korespandencji: RED v Data iy 2008-10-24
Tytuk: Data rejestracji:  2008-10-24
Trest: Data zatatwienia: [anpa-11-07
Syonatura
Zewnetrzna:
Komplethoe: — w
Priorvtet: narmalmy v
Liczha i]
Zatacznikiw:
Forma wystania: | 8605 w
Wybor sciezki @ o
Stanowisko zaktadajace korespondencie: ! Whedzialowiec ;]
Wiyhar Sciezki ! precedens ;I

|
Zataczniki L]

r_.\[_,_' 1 Dokumenty wytworzone w sprawie
i Liczha gataczonyeh dokumentdw: 0

I

281/2008 : 13_06

s, ,
llll,...(J Liczha zatgczonych dokumentaw: 1

™ Dokument: dodawanie Uztkownikow PG
Wiprowradzit, Janina Bzura (jhzura)

RYSUNEK 104. PANEL REJESTRACJI NOWEJ KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ Z POZIOMU
SPRAWY

Z kazdej korespondenciji znajdujgcej sie w sprawie mozna wygenerowa¢ w dowolnie
wybranym szablonie dokument PDF/RTF (klikniecie na przycisk | Generuj wydruk |).
Funkcjonalnosc ta zostata doktadnie opisana w rozdziale Szablony dokumentéw.

10.3.1.4. INTERESANCI/ ADRESACI

W oknie Interesanci wys$wietlone zostang dane osob zwigzanych ze sprawg. Dane
te przepisujg sie automatycznie do sprawy z korespondencji, na podstawie ktérej
zostala wszczeta sprawa i ktéra zostata zatgczona do sprawy.

Proces dodawania danych Interesantow i Adresatéw do sprawy przebiega tak, jak
w przypadku dodawania tych danych do korespondencji. Procedura ta zostata
opisana w rozdziale Interesanci.
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Interesanci @o
Daodaj interesanta Dodaj adresata
Interesanci:
Dane osohowe Adres Adres kontaktowy Osoby
upowaznione
(] é?"z? Sialny Wiestaw ‘Warszawska
Becki
Palska
Adresaci:
Dane osohowe Adres Adres kontaktowy Osoby
upowaznione
(2] ;?'fj Wy Wiestaw Warszawska
Becki
Polska
¥ Kolorowy Karol Zamosc
Q ‘? J Puolska

RYSUNEK 105.PANELE INTERESANCI ORAZ ADRESACI

Funkcje przyciskow:

|Dodaj interesanta | — wyswietla Liste Klientdw Urzedu, umozliwia dodanie
Z poziomu sprawy danych nowych osob;

|Dodaj adresata | — wyswietlajg Liste Klientbw Urzedu, umozliwiaja dodanie
Z poziomu sprawy danych nowych osob.

Funkcje ikon:

= — podglad danych Interesanta/Adresata
s — edytuje dane Interesanta/Adresata
@ - usuwa dane Interesanta/Adresata

10.3.1.5. REJESTRY

Kazda sprawa moze zosta¢ wpisana do dowolnego rejestru spraw zdefiniowanego
W instytuciji.

Okno Rejestry wyswietla List e rejestrow spraw , do ktdrych zostata wpisana dana
sprawa.

Aby dodaé sprawe do rejestru nalezy w oknie Rejestry kliknaé przycisk
, ktory prowadzi do Listy dost epnych rejestrow zdefiniowanych dla spraw,

Szczegdbtowo funkcjonalnos¢ ta zostata opisana w rozdziale Rejestry.
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Codaj dao rejestru

13 Rejestr: Rejestr pozwoler na budowg Sygnatura; RGG.T141-106

RYSUNEK 106.PANEL REJESTRY

Lista dostepnych rejestrow

Nazwa/Etykieta Opis

2“‘) Rejestrdla Spraw_1_ew Rejestr dia Spraw
R_sprawy-{RWARDEPTH{YEAR}

RYsSUNEK 107. PANEL DODAWANIA SPRAWY DO REJESTRU

konieczno$cig zdefiniowania sygnatury sprawy w rejestrze. Korzystajagc z
podpowiedzi ostatniego numeru w rejestrze nalezy na jego podstawie okresli¢
kolejny, z ktérym zostanie zapisana sprawa w rejestrze i zatwierdzi¢ przyciskiem

Dodaj

Dodawanie do rejestru

Wetar
Wstecz

Ostatni wpis w rejestrze: 1NI2005-2008
Dodaj do rejestru wpis: i

RYSUNEK 108. NADAWANIE SYGNATURY W REJESTRZE

Funkcje ikon:

) - dodaje sprawe do rejestru
10.3.1.6. DOKUMENTY PAPIEROWE DO POTWIERDZENIA LOKALIZACJI

Panel ten pojawia sie w sytuacji, kiedy z dang sprawg sg zwigzane dokumenty
papierowe. W tym oknie dokonujemy potwierdzenia odbioru, a nastepnie wpisujemy
nowg lokalizacje dokumentu papierowego. Czynnosci te mozemy wykonac klikajgc
na przycisk | Potwierd z odbiér |, ktéry potwierdza przejecie dokumentu papierowego
oraz otwiera standardowg formatke, w ktorej nalezy umiesci¢ informacje o aktualnej
lokalizacji dokumentu papierowego.
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Zalaczniki

Dokumenty papierowe do archiwizacii:

Numer Tytut Datadok. Status

172008 mapa 2008-03-23 arvginat Potwierdz adhidr

r"\l-'"x Dokumenty zalaczone do sprawy:
Liczha zataczonych dokumentdw: 0

Dodaj z notatnika

Dodaj ref. do karesp

- 3/2009 : Decyzja
B Liczha zataczonych dokumentdw; 1
Decyzja

- 2/2009 : Decyzja
D Liczha zataczonych dokumentdw: 1
Decyzia

Sprawa giiwna:
Sprawy zagniezdzone:

Korespondencja w sprawie

MNowe pismo przychodzace

MNowe pismo wyc 1
Lp. Nr kor.RodzajData pisma Tytul  Interesanci
e | 22009PRZY 2009-03-23 Decyzja

STl ¢ 22009WYCH 2009-03-23 Decyzja

Dodaj korespondencie

RYSUNEK 109.PANEL DOKUMENTOW PAPIEROWYCH

Funkcje przyciskow:

| Potwierd z odbiér | — potwierdza otrzymanie dokumentu papierowego, otwiera
formatke, na ktérej nalezy wpisac aktualng lokalizacje dokumentu

10.3.1.7. ZAr ACZNIKI

Panel Zatgczniki zawiera wszystkie dokumenty (pliki, notatki, dokumenty papierowe
referencje) wytworzone w sprawie (I czes¢ okna) oraz zalgczniki, ktére zostaly
automatycznie przepisane z korespondencji, na podstawie ktorej zostata wszczeta
sprawa lub ktéra zostata dotgczona do toczacej sie sprawy (Il czes¢ okna).
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Zalaczniki @0
Dokumenty papierowe do archiwizacji:

Numer Tytul Datadok. Status

102009 mapa 2009-03-23 aryginat Potwierd? odbidr

I__.\l_ﬂ_l Dokumenty zataczone do sprawy:
P Liczha zatgczanych dokumentdw: 0

3/2009 : Decyzja

D Liczha zatgczonych dokurmentdw: 1
Decyzja
2/2009 : Decyzja

D Liczha zatgczanych dokumentdw: 1
Decyzja

Sprawa gtdwna:
Sprawy zagniezdZone:

Korespondencja w sprawie

Dodaj korespondencie MNowe pismo MNowe pismo wewnetrzne MNowe pismo prazyc
Lp.HNr kor. RodzajData pisma Tytul  Interesanci
1 H2009PRZY 2009-03-23 Decyzja

2 22009WWyCH 2009-03-23 Decyzia

RYSUNEK 110. PANEL ZAr ACZNIKI - ZAZNACZONY NA CZERWONO OTWARTY FOLDER Z ZAtL ACZNIKAMI Z
KORESPONDENCJI

W panelu Zatgczniki mozna tez doda¢ zalgczniki wytworzone w trakcie
procedowania sprawy za pomocg przyciskow zgromadzonych w gérnej czesci okna.
Metodologia dodawania zatgcznikdw do sprawy jest identyczna, jak w przypadku
dodawania zatgcznikéw do korespondencji i opisana zostata w rozdziale Zataczniki.

Funkcje ikon:

|| - oznacza otwarty folder z zatgcznikami

- oznacza zamkniety folder z zatgcznikami
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10.3.1.8. ZADANIA

Zadania do wykonania na wezle $ciezki (punkt przetwarzania sprawy) stanowig
podpowiedz dla Uzytkownikbw zajmujacych sie sprawg na danym etapie jej
zatatwiania, co nalezy na danym etapie procedowania sprawy wykonaé, a takze
umozliwiajg kontrole wykonania obowigzkowych czynnosci administracyjnych.

Zadania zostaly podzielone na obowigzkowe (oznaczone symbolem (!)) oraz
dodatkowe. Bez potwierdzenia wykonania zadania obowigzkowego system nie
pozwoli przesta¢ sprawy dale;.

Aby potwierdzi¢ wykonanie zadania nalezy klikng¢é symbol El, wowczas system
odznaczy wykonanie danej czynnosci i dopisze jg w historii sprawy do czynnosci
wykonanych przez danego Uzytkownika.

System umozliwia tez podpisywanie wykonania czynnosci podpisem elektronicznym.
Czynno$é (zadanie) mozemy podpisaé klikajac na przycisk | Podpisz zadanie |, ktéry
uruchamia panel dodawania podpisu elektronicznego. Procedura podpisywania
podpisem elektronicznym zostala szczeg6lowo opisana w rozdziale Podpis
elektroniczny.

Zadania

1. 1. SprawdZ kompletnosd dokumentacii

. Sprawdi czy do sprawy dotaczone 8 dokumenty papierowe

2
3. Dodaj wymagane dokumenty

Ditgocz notatke do wniosku Brak dokumentu
4. wiypeinij formularz Diodaj farmularz

RYSUNEK 111. PANEL ZADANIA - NA SCIEZCE STANDARDOWEJ

Funkcje przyciskow:

|Podpisz zadanie \ — uruchamia panel dodawania podpisu elektronicznego.
W przypadku podpisywania czynnosci (wykonanie zadania) podpis elektroniczny
zostaje dodany w formie zatacznika do Listy zatgcznikdw sprawy. Z tego miejsca (za
pomoca ikony &) mozliwy jest podglad podpisu oraz jego weryfikacja.

|Sprawdi zatgczniki | - umozliwia zatgczenie informacji o wymaganej na danym
wezle kompletnosci zatgcznikow;

Dodaj formularz | - dodaje wymagany na danym wezle formularz, umozliwia jego
wypetnienie;
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10.3.1.9. KLASYFIKATORY INFORMACJI | SLtOWA KLUCZOWE SPRAWY

Do kazdej sprawy mozna doda¢ stowo kluczowe oraz klasyfikator informacji, po
ktorym bedzie ona mogta zosta¢ nastepnie odszukana w repozytorium dokumentow
Instytucii.

Proces dodawania stow kluczowych zostat opisane w rozdziale Stowa kluczowe.

Procedura dodawania informacji zostata opisana w rozdziale Klasyfikatory
informacii_.

o

Klasyfikatory
Klasyfikatory informacii:

Mowa informacja

Stowa kluczowe:

Mowe showo: deoyzja poavhawna hd | Ciodaj stowo kluczowe
Stowo

RYSUNEK 112. PANEL StOWA KLUCZOWE SPRAWY

Funkcje przyciskow:

| Dodaj stowo kluczowe |- dodaje stowo kluczowe do sprawy

Funkcje ikon:

% - usuwa stowo kluczowe
10.3.1.10. HISTORIA SPRAWY

Historia sprawy jest panelem informacyjnym. Pozwala przesledzi¢ historie sprawy:
osoby zajmujgce sie sprawg, czynnosci wykonane w danym punkcie przetwarzania
sprawy (na wezle $ciezki) przez kolejnych Uzytkownikow, zalaczone na kazdym
etapie dokumenty.

Jest to panel nieedytowalny.
Historie sprawy system moze zapisa¢ w dokumencie PDF (klikamy na przycisk

[Eksportuj histori ], ktory znajduje sie w panelu Historia w prawym gérnym
narozniku. Wydruk historii zostanie dodany do Notatnika Uzytkownika)

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 132
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Historia o1
Eksportuj historie Eksportuj historie graficznie 0kaz graficznie
Stanowisko: Referent ds. Gospodarki Mieruchomogciami Osoba: Rak, ROMan ————— ane Usvtkowrnika
Data otrzymania 2006-03-25 09:25 Data wystania 2006-03-25 09:25 przetwarzajgoego spravwe
Opis:
WWsZrzecie sprawy
Stanowisko: Referent ds. Inwestycji Osoba: Vnuk, Barbara
Data otrzymania 2006-03-25 09:25 Data wystania 2006-03-25 09:26
Dodano dokumenty:
Sprawd? kompletnosi dokumentacji )
. OPIS, czyli nazwea procedury,
Zadama., » WHIKONANE M WETLE kluczowes w procedowaniu
Spravwds kompletnosc dokumentacii .  ————— " SoEFK] FADARIA Spravyy CIYNNOSCh WaZoIece,
Sprawd? czy ze sprawa praysoy dokumenty papierowe awviezTEnie, Uruchomisnie
Opis: /derocesu it
Scierka: Sprzedas lokalu grainnego
Stanowisko: Referent ds. Gospodarki Mieruchomosciami Osoba: Rak, Roman

Data otrzymania 2006-03-25 093;2 Data wystania 2006-03-25 09:28 Cras procedawania spray
Opis: na danym wezle

Sriezka: SprzedaZ lokalu gminnego

Stanowisko: Referent ds. Gospodarki Mieruchomaosciami Osoba: Rak, Roman
Data otrzymania 2006-03-25 09:26 Data wystania
Opis:

Zawigszenia spravey

RYSUNEK 113. PANEL PRZYKLADOWEJ HISTORII SPRAWY

Funkcje przyciskow:

|Eksportuj histori e | — eksportuje historie sprawy w postaci tekstowej do pliku PDF
i zapisuje ja w Notatniku uzytkownika

| Eksportuj histori e graficznie |— eksportuje historie sprawy w postaci graficznej do
pliku PDF i zapisuje jg w Notatniku uzytkownika

| Pokaz graficznie |- pokazuje graficznie historie sprawy wraz z aktualnym miejscem
jej przetwarzania;

10.3.1.11. PRZESYLANIE SPRAW STANDARDOWYCH (BEZ DOKUMENTOW
PAPIEROWYCH | BEZ WARIANTOW NA W EZLE SCIEZKI)

Po wykonaniu wszystkich czynnosci na wezle sciezki (na danym etapie procedury
administracyjnej) sprawe nalezy przesta¢ do nastepnego Uzytkownika. W przypadku
procedur standardowych Uzytkownik nie wybiera recznie kolejnego adresata sprawy,
gdyz zostat on juz ustalony w systemie (poprzez standardowg S$ciezke obiegu
dokumentow).
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Aby przesta¢ sprawe standardowg nalezy w oknie Edycja sprawy nacisng¢ przycisk

[Przeslij |. Jezeli uzytkownik nie posiada uprawnien do recznego przesytania sprawy,
woOwczas zostanie ona przestana automatycznie (np. jezeli na nastepnym wezle
przypisane zostato stanowisko kilkuosobowe, system wybierze jedng z nich w
losowo/ najmniej obcigzonego/ zwigzanego ze sprawg w zaleznosci od definiciji
Sciezki). Jezeli uzytkownik ma uprawnienia do recznego przesylania sprawy,
wowczas otwarty zostanie panel zawierajgcy liste uzytkownikéw, do ktorych mozna
przesta¢ dang sprawe.

Wybierz gdzie przestac sprawe @0

\Adresaci wezla: 2

| || uzytkowinik
Bl Hierarchia urzedu (Jednostka organizacying
Aga M (Jednostka organizacying)
Grzegorz G (Jednostka organizacyina)
Kasia 5 (Jednostka organizacyjna)
Marcin W (Jednostka organizacyina)
Qla K (Jednostka organizacyina)
Ola P {lednostka arganizacyjna)
Wydziat 2 APWZ (Jednostka organizacying)
Stanowisko 01 APS01 (Stanowisko na prawach jednostki arganizacyine])
= Wiydziat 1 APWT (Jednostka organizacyina)
B Kierownik APWA (Stanowisko)
eata Wojcicka (hwoj)
Stanowisko 11 APW1 (Stanowiska)
Stanowisko 12 APV (Stanowisko)
Stanowiska 13 APYWH (Stanowisko na prawach jednostki organizacyjne
Stanowiska Admina (Stanowiska)
Fan(iy null Administrator (admin
[ sylwiaw (Jednostka organizacyina)
Tomek B (Jednostka organizacyjna)

OEHHEHE

RYSUNEK 114. PANEL GDZIE PRZESLAC SPRAWE

Po wybraniu uzytkownika docelowego, nalezy nacisng¢ przycisk ktory
otwiera okno Sprawa do przestania. W tym oknie znajdujg sie ogdlne informacje
dotyczgce sprawy do przestania.
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Wojew ddztwo
Matopolskie

Sprawa do przestania (4]
Totut sprasay: Pozwolenie na budowe garazu
Sygnatura: T353M7-08
Wategaria; 7353-Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych
oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci
Liczha dni do 2F{23)
zakofczenia spravey:
Fok e 2008
Drata wephywels: 2008-05-16
Termin Zatatwienia: 2008-06-16
Status: w toku
Soiezka: wydanie pozwolenia na budowe
Przeslij bez dokumentdw § Zakofcz
Dokumenty do przestania (4]
Humer Tyt Data dok. Status Do kogo
Kopiuj EEEEEERE decyzja 2008-05-16 oryginat I_jan Musial j Przeslij dokument

RYSUNEK 115. PANEL SPRAWA DO PRZESEANIA

Funkcje przyciskow:

IPrzeslij bez dokumentéw - przesyta sprawe do wybranej osoby bez dokumentéw
papierowych;

- konczy edycje sprawy do przestania; sprawa zostanie przekazana na
liste Moje dokumenty > Sprawy > Do przestania i tam bedzie oczekiwa¢ na decyzje:
o przestaniu dokumentéw papierowych lub ich pozostawieniu;

— kopiuje dokument papierowy;
Przeslij dokumentyl — przesyta dokument do wskazanego adresata.

Sprawa zniknie z listy Moich spraw i zostanie przestana do uzytkownika
(uzytkownikéw), ktérego stanowisko zostato zmapowane na kolejny wezet Sciezki.

Po przesytaniu korespondencji na konkretnej sciezce, kiedy na pierwszym wezle
zmapowany jest uzytkownik inny od rejestrujgcego te korespondencie,
korespondencja ta nie trafi na liste korespondencji zakonczonej uzytkownika
rejestrujgcego.
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10.4. Sprawa precedensowa

Procedowanie spraw $ciezkg precedensowg polega na przesylaniu sprawy od
stanowiska do stanowiska — pomiedzy poszczegodlnymi weztami sciezki “ad hoc”,
poza zdefiniowanymi w instytucji procedurami. Uzytkownik biorgcy udziat w procesie
przetwarzania sprawy precedensowej musi recznie wybraé Adresata sprawy
(analogicznie jak w przypadku przesytania korespondencji). To on podejmuje decyzje
o tym, kto powinien jako nastepny zajaé sie procedowaniem sprawy. Sciezka
precedensowa, utworzona ,ad hoc” przez uzytkownikOw zostaje zapamietana przez
system, a nastepnie, odpowiednio przedefiniowana przez administratorow systemu,
moze zosta¢ dotaczona do zestawu procedur standardowych Instytuciji.

Sprawy precedensowe pojawiajg sie na liscie spraw Wszystkie aktywne na panelu
Lista moich spraw

Wyglad i uktad poszczegoblnych paneli jest analogiczny do sprawy standardowej, stad
ponizej zostaly opisane jedynie te panele, ktérych wyglad lub funkcjonalnosci sg
rozne.

10.4.1. Edycja sprawy precedensowej

Edycja sprawy @o
Wi'stecz
Tutut sprawe: Decyzia &
Sygnatura: WOPMW.200-1/2009
Kategoria: 100-Zhior przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz spraw osobowych
Liczha dni do zakofczenia spravey; 29{(30)
Rok ew.: 2009
Diata wephnirl: 2009-03-23
Termin zatatwienia: 2009-04-22
Rialzatatuienia; 2nns0a22 | L
Status: wtoku
Scierka: PRECEDENS: symbol_wyizialu.100-1:2009
Skanuj Sprawa zagniezdzona

RYSUNEK 116. EDYCJA SPRAWY PRECEDENSOWEJ
Funkcje przyciskow:
Zmien date — umozliwia zatwierdzenie zmiany daty wybranej z kalendarzyka

— powoduje zatrzymanie biegu czasu dla sprawy, nadaje sprawie status
.Zawieszona”; aby nadaé sprawie ponownie bieg (np. po otrzymaniu brakujgcych
dokumentow) nalezy klikng¢é przycisk , ktory pojawi sie w prawym dolnym
narozniku okna. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien,
a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika bedzie on widoczny.
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— prowadzi do panelu hierarchii Instytucji, ktéry umozliwia reczny wybor
stanowiska, na ktére ma trafi¢ sprawa. Proces przesylania sprawy precedensowej
wyglada analogicznie do przesytania korespondenciji (z tym, ze nie mamy mozliwosci
wyboru Uzytkownika, jedynie stanowisko)

|Anu|uj Spraw Q| — anuluje sprawe, umieszcza jg na Liscie spraw ze statusem
.-anulowana”. Przycisk ten przyznawany jest na zasadzie dodatkowych uprawnien,
a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego Uzytkownika bedzie on widoczny.

| Podproces— $ciezka| — uruchamia na wezle danej $ciezki inng procedure
standardowg. Sprawa zostanie na danym wezle zablokowana, do momentu,
w ktérym podproces sciezka nie zostanie zakonczony. Przycisk ten przyznawany jest
na zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec jest mozliwe, ze nie dla kazdego
Uzytkownika bedzie on widoczny.

|Sprawa zagnie zdzona |— umozliwia zatozenie nowej sprawy (z unikalng sygnaturg)
na podstawie aktualnie edytowanej sprawy. Pozwala skopiowac¢ korespondencije
oraz foldery zalgcznikéw do sprawy nowej (zagniezdzonej, podrzedne)).

- przycisk przyznawany na zasadzie uprawnienia dodatkowego, nie
u kazdego Uzytkownika bedzie on zatem widoczny. W przypadku sprawy
precedensowej, osoba, ktora posiada uprawnieni moze jg zakonczy¢ na kazdym
etapie.

- umozliwia dodanie do sprawy zeskanowanych dokumentéw.
Funkcje ikon:

& - edytuje tytut sprawy (przepisuje sie on automatycznie z korespondenciji, na
podstawie ktérej zostata wszczeta sprawa), otwiera panel, za pomoca ktérego mozna
zmienié tytut sprawy;
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10.4.2. Lista zada n

Zadania &
Zadania typowe | Wymagane dokumenty | Formularz

o

Opiz zadania dia dokumentdw wymaganych:

Ioda] wymagane dokumenty ;I
]
Ohovwigzhkowe: n Dadaj zadanie
&? '-:i Tadanie typowwe dodatkowee Dodaj notatke 7 opinig
&) '-:"} weymagane dokumenty dodatkowe Dodaj wymagane dokumenty
Diotgez do spravey Ustawe oo
ﬁ ':i formularz zadanie ohowigzkowe Wiypednij formularz

RYSUNEK 117. PANEL LISTA ZADAN
Lista zadan w sprawie precedensowej pojawia sie na kazdym wezZle.

Zaktadka ,Zadania typowe” - umozliwia Uzytkownikom opisanie: wykonywanych
zadan, dotgczanych dokumentow oraz formularzy na kazdym etapie procedowania

sprawy.

Opisane tutaj zadania pojawig sie w historii sprawy (panel Historia sprawy ), a takze
zostang zapamietane przez system i wykorzystane w trakcie zapisywania sciezki
precedensowej jako Sciezki standardowe.

Aby dodac¢ zadanie nalezy w panelu Zadania opisa¢ wykonane na wezle czynnosci,
a nastepnie kliknaé przycisk | Dodaj zadanie |. Kiedy Uzytkownik uzna, ze opisywana
czynnosc jest kluczowa na danym etapie Sciezki powinien zaznaczy¢ zadanie jako
obowigzkowe (klikniecie na check-box ,,Obowigzkowe”).

Zanim sprawa zostanie przestana, zadanie mozna edytowaé (za pomocg ikony #)
I wprowadzac zmiany.

10.5. Podprocesy

System jest wyposazony w niezalezne moduty — Sciezek standardowych i $ciezek
precedensowych. Istnieje mozliwos¢ tgczenia tych dwoéch modutdbw — poprzez
uruchomienie innych podprocesow na weztach wiasciwej sciezki.

Mozliwe konfiguracje:
* Na weztach $ciezki standardowej mozna uruchomic:

- inng Sciezke standardowg
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- Sciezke precedensowg
* Na wezle sciezki precedensowej mozna uruchomic:
- Sciezke standardowg

Funkcjonalnos¢ wigczania podsciezek jest przyznawana na zasadzie dodatkowych
uprawnien, a wiec nie wszyscy uzytkownicy bedg mogli uruchamia¢ podprocesy na
weztach sciezek.

Podprocesy uruchamiamy wtedy, gdy wszystkie czynnosci, ktore mogly zostac
wykonane na danym etapie procedury — zostaly zrobione. Podproces zwigzany jest
nieroztgcznie z procesem przesyfania sprawy.

Na wezle, na ktérym zostanie uruchomiony podproces, sprawa zostanie
zablokowana (nie pojawig sie przyciski funkcyjne, ktore umozliwityby wykonanie
jakichkolwiek operacji na catej sprawie, poza eksportem historii).

Dopiero Uzytkownik, ktory zakonczy podproces spowoduje, ze sprawa wréci do
wyjsciowego wezta i osoba, ktéra uruchomita podproces odzyska wszystkie
funkcjonalnosci potrzebne do dalszego procedowania sprawy.

Ttut sprawy: Decyzia &

Sygnatura: symbol_wyidzialu. 100-1/2009

kategaria: 100-Zbidr przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz spraw osobowych
Liczha dni do zakofczenia sprawey: 29(30)

Rk ew.: 2009

Data wpkwu: 2009-03-23

Termin zatatwienia: 2009-04-22

Diata zatatwienia: ) e

Status: w toku

Sciezka: PRECEDENS: symbol_wydzialu. 100-1/,2009

RYSUNEK 118. PANEL EDYCJI SPRAWY Z URUCHOMIONYM PODPROCESEM (BRAK
PRZYCISKOW)

10.5.1. Podproces-precedens

Podproces-precedens mozna uruchomic tylko na wezle $ciezki standardowej. Aby
uruchomi¢ podproces—precedens, nalezy w panelu Edycja sprawy klikng¢ na
przycisk |Podproces-precedens | System poprowadzi nas do panelu recznego
wyboru adresata — poza zdefiniowang procedurg standardowa.

Podproces-precedens zostanie uruchomiony, a sprawa na Sciezce podstawowe]
(standardzie) zostanie zablokowana az do chwili zakonczenia podprocesu.
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10.5.2. Podproces- $cie zka

Podproces-$sciezka moze zosta¢ uruchomiony zarowno na wezle Sciezki

standardowej, jak i precedensowej.

Aby uruchomic¢ podproces-$ciezke nalezy w panelu Edycja sprawy klikngé na
przycisk Podproces- sciezka — na ekranie zostanie wyswietlona lista mozliwych do
wybrania $ciezek (procedur) standardowych.

Wyszukiwanie sciezek o
Kategoria: Wiszystiie w
Mazia

Opis Gciezki

Wybierz sciezke o+t

Nazwa

Opis scieiki

Umowa 0 Praggczenie RZE_03 - P-G 117

Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Praytaczenie w BOk

Umowa 0 Proggczenie RZE_05- P-G 117

Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Praytaczenie w BOk

P -G 12 Warunki preykaczenia Centraladkopia)

Warunki RZE_05 - P-G 117

Okreslenie Warunkdw sprawa pigrwsza

Lmowa o Pragaczenie RZE_02 - P-G 11

Sciezka - sprawa 2 Sporzadzenie Umowy 0 Pragtaczenie w BOK

RYSUNEK 119. PANEL WYBORU PODPROCESU-SCIEZKI

W panelu Wybierz $ciezke wyswietlona zostaje lista dostepnych w instytucji
procedur standardowych.

Aby uruchomi¢ podproces-standard nalezy klikng¢ obok wybranej sciezki przycisk
Wybierz], ktéry zagniezdza na wezle éciezki podproces i jednoczesnie wysyta
sprawe do Uzytkownika, ktory jest zatrudniony na pierwszym wezle podprocesu.

Po uruchomieniu podproces — $ciezka sprawa na sciezce, z ktorej podproces zostat
uruchomiony zostanie zablokowana az do chwili jego zakonczenia.

10.6. Zamiana s$ciezki standardowej na precedensow g oraz powrot

System oferuje na kazdym etapie zatatwiania sprawy mozliwosc¢ przerwania sciezki
standardowej i zamiany jej na Sciezke precedensowa.

Aby to zrobi¢ nalezy w panelu Edycja sprawy kliknaé przycisk
precedens | W tym momencie $ciezka standardowa zostanie przerwana i sprawa
bedzie dalej procedowana po sciezce precedensowe,;.
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Po przerwaniu procedury standardowej i przejsciu na procedure precedensowg
bedzie mozliwy powrdot na miejsce Sciezki standardowej, w ktérym nastgpito jej
przerwanie. Powrét taki zostanie wykonany automatycznie po kliknieciu na przycisk
|Powr6t na $ciezke| System przekieruje wéwczas sprawe na wezet $ciezki
standardowej, na ktorym nastgpito przerwanie.

10.7. Sprawy zagnie zdzone

Sprawa zagniezdzona moze zosta¢ uruchomiona zaréwno na wezle $ciezki
standardowej, jak i precedensowej. Umozliwia zatozenie nowej sprawy (z unikalng
sygnaturg) na podstawie aktualnie edytowanej sprawy. Pozwala skopiowacé
korespondencje oraz foldery zalgcznikbw do sprawy nowej (zagniezdzonej,
podrzednej). Sprawa zagniezdzona posiada wszelkie funkcjonalnosci, jak kazda
sprawa w systemie. Funkcjonalno$¢ zagniezdzania podsciezek jest przyznawana na
zasadzie dodatkowych uprawnien, a wiec nie wszyscy Uzytkownicy bedg mogli
uruchamia¢ podprocesy na weztach sciezek.

10.8. Wznawianie sprawy

Uzytkownik posiadajgcy dodatkowag funkcjonalnos¢ moze wznowi¢ sprawe
zakonczona.

Aby wznowi¢ sprawe zakonczong nalezy klikng¢é w panelu Informacje dotycz agce
sprawy przycisk Wznéw spraw e, ktéry przywréci sprawe do ponownego
rozpatrzenia.

Sprawa pojawi sie na Liscie moich spraw Uzytkownika, ktory jg wznowit i bedzie
gotowa do procedowania po sciezce precedensowej.

Informacje dotycza_ce Sprawy (4]

| Wistecz |

Trytut sprasny: Sprzedaz budynku poczty

Syanatura; RGG.T353-T06

Wategoria: T353-Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlamych oraz
Zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlamych lub ich czesci

Fok e 2006

Data rejestracii: 2006-03-25

Termin zakatywienia:  2006-04-24
Czas Zatatwienis 2

SRrEnY
Statiis: zakonczona
Seciethar PRECEDENS: RGG.T353-7T/06 (zak. Jozef Howak)

IIll'.'llllz n |j W S F:l [ El

RYSUNEK 120. PANEL INFORMACJE DOTYCZACE SPRAWY
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11. NOTATNIK

Funkcjonalnos¢ notatnika umozliwia Uzytkownikowi tworzenie dokumentéw
w wewnetrznym (systemowym) edytorze tekstowym (przycisk Dodaj notatk e,
w oderwaniu od konkretnej korespondencji czy sprawy.

Do notatnika dodajg sie rowniez nastepujace dokumenty PDF:

« historia sprawy (przycisk |Eksportuj histori e| lub |Eksportuj histori e

graficznie |w panelu Historia )

« raporty - korespondencji i spraw (przycisk | Generuj PDF )

 logi systemowe (przycisk |Generuj PDF | z panelu Logi - funkcjonalnosé¢
administratora systemu)

Wszystkie dokumenty utworzone w Notatniku, badz do niego dodane systemowo
mozna zatgczy¢ do dowolnej korespondenciji/sprawy za pomocg przycisku

notatnika |, ktéry znajduje sie w panelu Zatgczniki (zaréwno w sprawie, jak
I w korespondencji).

Lista notatek

[>]

Diodaj notatke

ﬁ? '-:} Data dokumentu: 2006-03-26 18:05 Tytuk Sprawozdanie zwizji lokalnej
Wprowadzik: Janina Bzura (jhzura)

=] 'f_“} Data dokumentu: 2006-03-26 14:53 Tytuk Histaria sprawy GPR.1-2006 - 2006-03-26 14:53 pdf
Wprowadzit: Janina Bzura {jhzura)

=] '-ti Data dokumentu: 2006-03-26 14:53 Tytuk Historia sprawy GPK.T353-1/06 - 2006-03-26 1453 pdf
Wprowadzit: Janina Bzura (jhzura)

] ":il Data dokumentu: 2006-03-23 1755 Tytuk Raport korespondencji - 2008-03-23 17:55.pdf
Wprowadzil: Janina Bzura (jhzura)

=] 'f_‘j Data dokumentu: 2006-03-23 16:04 Tytuk Histaria sprawy RGG.7141-106 - 2006-03-23 16:04 pdf
Wprowadzit: Janina Bzura {jhzura)

RYSUNEK 121. LISTA NOTATEK W NOTATNIKU

Uzytkownicy, ktérzy posiadajg odpowiednie uprawnienia mogg do notatnikow innych
Uzytkownikow dodawac notatki oraz je edytowac.

Funkcje ikon:
& - czyta dokument PDF

J - edytuje notatke

@ - usuwa dokument PDF oraz notatke
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Z funkcjonalnosci Notatnika zwigzana jest lista Obiekty zablokowane (Dodatki >
Obiekty zablokowane). Poniewaz do Notatnika moze mie¢ dostep minimum dwie
osoby, wiec w systemie istnieje zabezpieczenie przed jednoczesng edycjg tego
samego dokumentu.

W sytuacji, kiedy jedng notatke zechce edytowac¢ jednoczesnie dwie osoby, wowczas
system pozwoli dokonywa¢ zmian jednej z nich (tej ktora jako pierwsza klikneta na
ikone ), a drugiemu Uzytkownikowi wyswietli komunikat, ze obiekt zostat
zablokowany do edyciji.

Sposoby odblokowania obiektu (notatki):

e opuszczenie trybu edycji notatki za pomocg przycisku \Zapisz notatk e \ oraz
klikniecie na przycisk | Wstecz |, ktéry wréci do listy dokumentéw w Notatniku

* Opuszczenie trybu edycji notatki, bez zapisania jakichkolwiek zmian poprzez
kliknigcie na przycisk [Wstecz |, ktéry wréci do listy dokumentéw w Notatniku

« Klikniecie na liscie Obiekty zablokowane ( Sciezka dostepu Dodatki >

Obiekty zablokowane) ikony @, znajdujacej sie obok tytulu danego
dokumentu, ktéry zwolni dokument do edycji dla innych Uzytkownikow

12. POCZTA ELEKTRONICZNA

Sciezka dostepu do poczty: Moje dokumenty > Poczta elektroniczna

Moje dokumenty | Zarzadzanie Dodatki Administracja | Wyloguj

Korespondencje

Sprawy Korespondencja 4
Dokumenty papierowe Nowe: 0
- Przetwarzane: 2
Notatnik Przeterminowane: 0
Pocztaelektroniczna Zakonczone: 6
Import wiadomosci e-mail Sprawy 4]
Ksigika nadawcza Nowe: 1
- - Przetwarzane: 1
WTSZUK_T?"“} Przeterminowane: 0
zalgcznikow
3 Zakoniczone: 0
Listawyroznikow
— Kalendarz 4
Wyszukiwanie —
peinotekstowe Dzisiaj:
Repozytorium szablon6w Jutro:
Aktywne: 0

RYSUNEK 122. SCIEZKA DOSTEPU DO POCZTY ELEKTRONICZNEJ: MOJE DOKUMENTY >
POCZTA ELEKTRONICZNA
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Kazdy Uzytkownik posiada zdefiniowane w systemie skrzynki poczty elektronicznej.
Mozna zdefiniowa¢ nastepujgce rodzaje skrzynek dla Uzytkownika:

» dla uzytkownika — dany Uzytkownik ma do niej dostep

« dla stanowiska — Uzytkownicy zatrudnieni na danym stanowisku majg do niej
dostep

» dla jednostki organizacyjnej — Uzytkownicy zatrudnieni w danej jednostce
organizacyjnej Instytucji (wydziale, komérce) majg dostep do skrzynki.

W obrebie kazdej skrzynki znajdujg sie dwie listy wiadomosci:

 Poczta przychodz gca — wyswietlane sg tutaj wiadomosci przychodzace,
ktGre mogg posiada¢ nastepujace statusy: nowa, przeczytana, przetworzona,
usunieta.

* Poczta wychodz gca — zawiera wiadomosci wychodzace, ktore posiadajg
nastepujgce statusy: nowa, wystana, usunieta.

Korespondencja RODP i Kalendarz Zasob Archiwum

Skrzynki poczty elektronicznej uzytkownika

Bzura, Janina

QD jhzura@urzad.pl Skrzynka Uzytkownika

RYSUNEK 123. LISTA SKRZYNEK UZYTKOWNIKA

Funkcje ikon:

& - otwiera skrzynke poczty elektronicznej

12.1. Poczta przychodz aca

Po otwarciu skrzynki pocztowej Uzytkownik znajduje sie na Liscie poczty
przychodzace,.

Wyswietlone tam zostajg wszystkie wiadomosci przystane na dany adres e-mail.
Wiadomosci przychodzace mogg posiadac statusy:

* nowa — wiadomos¢ nowa

* przeczytana — wiadomos¢ przeczytana

* przetworzona — wiadomos$¢, z ktorej utworzono nowg korespondencje
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e usunieta — wiadomosc¢ usunieta
Funkcje ikon:

Q@ - czyta wiadomosé
12.1.1. Wiadomo $¢ e-mail przychodz aca

Po kliknieciu na ikone & znajdujemy sie w panelu konkretnej wiadomosci.

Panel Wiadomo $¢ zawiera w sobie dane wiadomosci, zgromadzone w panelach:
Nagtowek, Tre$é, Zataczniki. Zatgczniki czytamy rowniez za pomoca ikony &.

W gornej czesci panelu znajduja sie przyciski funkcyjne:

|Zapisz na dysku | — zapisuje wiadomos¢ w formacie .eml, na dysku lokalnego
komputera.
|Utwc')rz korespondencj Q\ — przechodzi do panelu tworzenia korespondencji

przychodzgcej z danej wiadomosci e-mail;

|Usun wiadomo $é| — usuwa wiadomosé, zmienia jej status na ,usunieta” (dla
zachowania bezpieczenstwa, nie ma mozliwosci fizycznego usuniecia wiadomosci)

— wraca do listy wiadomosci poczty przychodzacej
12.1.2. Tworzenie korespondencji przychodz gcej z wiadomo $ci e-mail

Z kazdej wiadomosci przychodzacej Uzytkownik moze utworzy¢ korespondencje e-
mail, czyli bezposrednio zarejestrowa¢ e-mail, jako nowg korespondencje
w systemie.

Aby to uczyni¢, nalezy otworzyé dang wiadomos$¢ z Listy wiadomosci (ikona &),
a nastepnie w oknie Wiadomo $¢ klikna¢ przycisk | Utwérz korespondencj el ktéry
poprowadzi nas do panelu tworzenia korespondencji na podstawie wiadomosci e-
mail.

Zatgczniki — jezeli Uzytkownik tak zdecyduje (zaznaczony znacznik obok tytutu
zalgcznika), wéwczas zatgcznik, ktory przyszedt z elektroniczng wiadomoscig moze
zostac¢ automatycznie przepisany do listy zatlgcznikdéw tworzonej korespondenciji.

Interesanci — jezeli nadawca wiadomosci byt wprowadzony do bazy danych
osobowych Klientow Instytucji, wowczas system (identyfikacja nastepuje po adresie
e-mail) rowniez dopisze jego dane do zaktadanej korespondenciji.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 145
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

12.2. Poczta wychodz aca

Do Poczty wychodzgcej przechodzimy z Listy wiadomos$ci poczty przychodzacej, za
pomoca przycisku | Przejd z do poczty wychodz acej |.

Wiadomosci wychodzgce moga posiadaé statusy:

e nowa — wiadomos¢ nowa (wiadomos$¢ ma taki status, kiedy Uzytkownik
utworzyt z korespondencji wychodzacej wiadomos¢ e-mail, ale jeszcze nie
wystat jej do adresata. Wiadomos¢ pojawia sie zatem jako ,nowa” na Liscie
wiadomosci poczty wychodzacej , czyli przygotowana do wystania)

* wystana — wiadomos$¢ zostata wystana do adresata
e usunieta — wiadomosc¢ usunieta
Funkcje ikonek:

Q@ - czyta wiadomosé
12.2.1. Wiadomo $¢ e-mail wychodz aca

Po kliknieciu na ikone & znajdujemy sie w panelu konkretnej wiadomosci.

Panel Wiadomo $¢é zawiera w sobie dane wiadomosci, zgromadzone w panelach:
Nagtowek, Tre$é, Zataczniki. Zatgczniki czytamy rowniez za pomoca ikony &.

W gornej czesci panelu znajduja sie przyciski funkcyjne:

|Zapisz na dysku | — zapisuje wiadomos¢ w formacie .eml, na dysku lokalnego
komputera.
| Dodaj podpis | — prowadzi do panelu dodawania podpisu elektronicznego, ktéry

umozliwia dodanie podpisu do wiadomosci e-mail

|Wyé|ij wiadomo $¢é \ — wysyta wiadomos$¢ do adresata, zmienia status wiadomosci
na ,wystana”

|Usun wiadomo $é| — usuwa wiadomo$é, zmienia jej status na ,usunieta” (dla
zachowania bezpieczenstwa, nie ma mozliwosci usuniecia wiadomosci);

— wraca do listy wiadomosci poczty wychodzacej;
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13. IMPORT WIADOMOSCI EML

W tym miejscu mozna zaimportowac pliki zawierajgce wiadomosci eml. Aby to zrobié¢
nalezy poprzez przycisk |Przegladaj| wskazaé plik, a nastepnie zatwierdzi¢
przyciskiem | Import poczty |. Wiadomo$é zostanie zapisana na koncie uzytkownika,
dla ktorego jest zdefiniowana skrzynka e-mailowa, dla ktérej jest importowany plik.

Import poczty

Wskaz plik eml z wiadomoscig

Frzeglada,... |

Irport poczty

RYSUNEK 124. IMPORT WIADOMOSCI EML

14. POCZTOWA KSIAZKA NADAWCZA

Modut pocztowej ksigzki nadawczej umozliwia dodanie do niej adresatow wszystkich
pism wychodzacych, wydrukowanie fragmentu ksigzki za dany okres czasu, a takze
wydrukowanie danych na pocztowych potwierdzeniach odbioru (z pliku PDF) oraz na
kopertach.

Dane adresatéw dodajemy do ksigzki nadawczej z poziomu kazdej korespondencji
wychodzacej klikajac na przycisk | Dodaj do ksi azki nadawczej |.

Po dodaniu adresatéw do ksigzki nadawczej (w danym dniu) mozemy wygenerowac
plik PDF, a nastepnie wydrukowac fragment ksigzki. Pola, ktére zostang uzupetnione
przez Poczte, mozna poézniej uzupehié elektronicznie klikajac na ikone ¢,
znajdujacg sie obok kazdej pozycji w ksigzce adresowej oraz wypetniajgc pola
tekstowe.

14.1. Dodawanie adresatow korespondencji wychodz Qacej do
pocztowej ksi gzki nadawczej

Aby doda¢ korespondencje do ksigzki nadawczej, nalezy klikng¢é na przycisk
Ksiagzka nadawcza .
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Korespondencja @o

Mumer: 472009 Data pisma: 2009-03-23
Typ korespondenc)i: decyzja Drata wophyir: 2009-03-23
Data rejestracii: 2009-03-23
Data zatatwienia: 2009-04-06
Titut: Decyzja
Tresé: Kod kreskowy:
[MCEyMDAS 0,
Priomtet: normalny
Kaomplethogé:
Farma wystania: BOI

Liczha zatacznikdw: 0
Syonatura zewnetzha:

RYSUNEK 125. FORMATKA KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ

Funkcje ikon:
Q- umozliwia podglad graficznej prezentacji kody kreskowego
Funkcje przyciskow:

|Ksiazka nadawcza | — dodaje adresatéw korespondencji wychodzacej do ksigzki
nadawczej, wraz z danymi po piSmie (numer, tytul);

14.2. Drukowanie pocztowej ksi  azki nadawczej

Pocztowg ksigzke otwieramy wybierajgc z Menu $ciezke: Moje dokumenty > Ksigzka
nadawcza. Menu ksigzki nadawczej zawiera elementy Aktualne i Wystane.

Kazdy adresat z korespondencji wychodzacej (po kliknieciu na przycisk w formatce
korespondenciji wychodzacej | Ksiazka nadawcza |) zostanie dodany jako odrebna
pozycja w ksigzce.

Po kliknieciu na |Ksiazka nadawcza |, pojawi sie panel wyboru rodzaju ksigzki
nadawczej — typu przesyiki:

e list zwykly (tzw. ekonomiczny),

* zwykly priorytetowy ,

« list polecony,

« list polecony priorytetowy,

» list polecony z potwierdzeniem odbioru (z6te karteczki) ,

e polecony priorytetowy z potwierdzeniem odbioru,

» polecony z potwierdzeniem odbioru w postepowaniu administracyjnym (
biate karteczki )
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e zagraniczny zwykly

e zagraniczny zwykly priorytetowy

e zagraniczny polecony

e zagraniczny polecony priorytetowy

* zagraniczny polecony z potwierdzeniem odbioru

e zagraniczny polecony priorytetowy z potwierdzeniem odbioru,

* paczka zwykia,

* paczka priorytetowa,

e paczka polecona za potwierdzeniem,

» paczka pobraniowa

e przesytki pobraniowe (kwalifikowane jak paczki pobraniowe sg
wowczas gdy my wysylamy paczke za ktéra ptaci odbiorca praktycznie
nie rozni sie to od paczki tyle, ze wypetniamy jeszcze inny druczek )

Po wybraniu odpowiedniego elementu nalezy klikngé na przycisk , KktOry
konhczy proces dodawania korespondencji do wybranej ksigzki nadawcze,.

Dodaj do pocztowej ksigzki nadawczej @0

Typ listu {Polecony z potwierdzenier odbioru (v
Funylehy A
Fwwylhy ekonomiczry

Fwwyleky priorytetowny

Folecony

Folecony priorytetowy

Folecony Z potwierdzeniem odbioru

Folecony priorytetowy z potwierdzeniem odbioru

Folecony Z potwierdzeniern odbioru z postepowaniem administracyjmym
Zagraniczny Ikt

Zagraniczny priorytetowy

Zagraniczny polecony

Zagraniczny polecony priortetowy

Zagraniczny polecony Z potwierdzeniem odbioru

Zagraniczny polecony priorytetowy z potwierdzeniem odhbioru

FPaczka zwylda

FPaczka priortetowa

FPaczka polecona z potwierdzeniem odbioru

FPaczka pobraniowa

FPrzesyiki pobraniowe

Przesytka kurierska w

RYSUNEK 126. PANEL WYBORU TYPU KSIAZKI NADAWCZEJ

Gorny panel modutu ksigzki nadawczej (Moje dokumenty > Ksigzka nadawcza)
stanowi Wyszukiwarka , ktora umozliwia zawezanie listy wedlug parametréw: data
wpisu, status — dowolny/do druku/ wydrukowane/ zaptacone oraz typ listow (polecony
| zagraniczny / zwykly / zwykly ekonomiczny). Umozliwia ona wybranie danych, ktore
w danym dniu powinny zosta¢ wystane.

Na panelu Pocztowe] ksi azki nadawczej ukaze sie zbiorcze zestawienie
pogrupowanych kategorii listbw ze wzgledu na parametry wyszukiwania.
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Wyszukiwarka @o

Status [ Dowralny v|
Typ listu [Dowalny v|

o | = L=

Data dodania

Pocztowa ksigzka nadawcza

Typ listu Liczba wpisow  Data utworzenia Data wyslania Status

D Listy polecane 1 2009-03-23 =] l:l Do druku

Stronait 1

RYSUNEK 127. PANEL WYSZUKIWARKI ORAZ POCZTOWEJ KSIAZKI NADAWCZEJ

Dodano mozliwos¢ zmiany daty wystania we wszystkich ksigzkach nadawczych jesli
zaszia konieczno$¢ wystania listu z inna datg niz dzisiejsza. Date nalezy wybraé za

pomocq kalendarzyka a klikniecie ikony dyskietki = potwierdzi zapisanie daty.
Zmiana daty obejmie wszystkie korespondencje wychodzace jakie znajdujg sie w
danej ksigzce nadawcze.

Ikona & umozliwia przejscie do interesujgcej nas kategorii, gdzie mozemy:

. WygenerowacC zestawienie pozycji danej kategorii do formatu PDF
(przycisk | Generuj PDF |) w lewym gérnym rogu panelu)

. Obejrze¢ wybrang pozycje (Ikona & z lewej strony listy)

. Usuwac¢ wybrang pozycje z ksigzki nadawczej (ikona 9z lewej strony
listy)
. Edytowaé wybrana pozycje (ikona & z lewej strony listy)

. Wopisa¢ w postaci elektronicznej dane, ktore zostang uzupetnione przez
Poczte (po przejsciu w tryb edycji poszczegolnych pozyciji z listy).

Wyszukiwarka Sl =
Status: | Dowalny [~
Data dodania Ddl dul

Lp. Tytut Adresat Adres Kod Odpowiedzialny Data Status Koperty Potwierdzenia Naklejki
korespondenciji pocztowy dodania
S ‘{?':‘} 1 decyzja w sprawie  Kolarowy Aghieszka 2008-02-03 Do druky ---
Karal Musielak
Strona 11

RYSUNEK 128. EDYCJA POCZTOWEJ KSI AZKI NADAWCZEJ]
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Funkcje ikon:

@ - usuwa adresata z ksiazki pocztowej

7 - edytuje pozycje z ksigzki pocztowej

2 - umozliwia podglad pozycji z ksigzki nadawcze;j

Funkcje przyciskow:

| Generuj PDF | — generuje plik PDF zawierajacy pocztowa ksigzke nadawcza oraz
plik zawierajacy dane do nadrukowania na pocztowych potwierdzeniach odbioru.
Pliki te zostang dodane do notatnika uzytkownika.

Wstecz |- powraca do wczesniejszego panelu.

| Generuj koperty(wszystkie) | — generuje wszystkie koperty, ktore nie zostaly
jeszcze wygenerowane przez wszystkich uzytkownikéw

| Generuj koperty (u zytkownika) |— generuje koperty zalogowanego uzytkownika

| Generuj potwierdzenia (wszystkie) | — generuje wszystkie potwierdzenia odbioru,
ktOre nie zostaly jeszcze wygenerowane przez wszystkich uzytkownikow

| Generuj potwierdzenia (uzytkownika) |- generuje potwierdzenia odbioru,
zalogowanego uzytkownika

Generuj naklejki (wszystkie) | — generuje wszystkie naklejki, ktére nie zostaly
jeszcze wygenerowane przez wszystkich uzytkownikéw

IGeneruj naklejki (u zytkownika) |- generuje naklejki, zalogowanego uzytkownika

Pocztowa ksiazka nadawcza

Data nadania: 2006-12-27

Lp. ADRESAT ADRES KODFPOCZITA Swiadezenia |Kiwota pobrania |Masa listu_| Ny nadawezy i UWAGI
dodatlcowe [ ar ™ M = ar

1 Fybka Alicja Pilsudzkiego, 12

2 [Witezak Karel Mahwiny, 18/7

3 [Maj Anna Fadomska, 12

Pryjeso ..o 52t Listow peleconych

L% B S LSS S, — SO TOtEh oo i -

podsis pracamzdl

RYSUNEK 129. WYDRUKOWANA POCZTOWA KSIAZKA NADAWCZA

14.3. Uzupetnianie danych pozycji znajduj acych sie w ksiagzce
pocztowej
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Po kliknieciu na ikone & obok danej pozycji w pocztowej ksiazce edytujemy
doktadniejsze dane, ktore zostang uzupetnione przez Poczte, tj. waga przesyiki,
kwota pobrania, cena itp.

Edycja pocztowej ksigzki nadawczej

MNumer korespondenciji: 17312009

Tytut korespondencii decyzja w sprawie

Adresat: Kolormwy Karal

Adres:

Kod pocztowy:

Poczta:

Osoba odpowiedzialna: Agnieszka Musielak

Data dodania: 2008-02-03

Status: Do druku

Zaplacono: 0

Data dostarczenia I

Rozmiar koperty | o5 j
Swiadczenia dodatkowe: |

Kwota pobrania: ID 4 ID or
Masa listu: |g ko |5g g

Numer nadawczy |
Opiata: |D 2t |U or

Adres nadawcy

Uwagi: Polecany z potwierdzeniem odbiaru

Zmier ksia;

RYSUNEK 130. EDYCJA POZYCJI Z POCZTOWEJ KSIAZKI NADAWCZEJ

Funkcje przyciskow:

Zmie i ksi azke nadawcz a| - umozliwia zmiane typu listu w ksigzce nadawcze;j.

- umozliwia zapisanie zmian jakie wprowadza uzytkownik podczas edyciji
ksigzki nadawczej

16. WYSZUKIWANIE ZALACZNIKOW

Sciezka dostepu Moje dokumenty> Wyszukiwanie zatgcznikow
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Lista umozliwia wyszukiwanie zalgcznikow wg stowa kluczowego, ktorym zostat
opisany dokument lub kodu kreskowego. Aby wyszuka¢ dokument nalezy wybrac
stowo kluczowe z listy lub odpowiednim polu przeczyta¢ kod kreskowy i nacisngé

przycisk

Lista dokumentow @ o
Typ Dokumentu Dokument

@  Dokument papierowy Mapa podziatu

@ Zatacanik scenariusz 11.odt

@  Zatacznik Decyzil nr 234/08

QD Dokument papierowy mapa

@ Zatacanik Wydruk korespondencji 72008 - 2008-08-29 09:43:53 pdf

@ Zatawnik Wydruk korespondencji 6/2008 - 2008-08-29 12:12:08.pdf

@ Zatacanik Pocztowa ksiazka nadawcza - 2008-08-28 12:13:53 pdf

Strona:1/1

RYSUNEK 131. WYSZUKIWANIE ZAL ACZNIKOW

17. WYROZNIKI

Wyrézniki sg plikami XML wspomagajagcymi automatyzacje przetwarzania wnioskéw,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27
listopada 2006 r. w sprawie sporzgdzania i doreczania pism w formie dokumentow
elektronicznych. System e-SOD wykorzystuje wyrézniki do automatycznego
wybierania sciezki przetwarzania wnioskow konkretnych typow.
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Sciezka dostepu Moje dokumenty > Lista wyréznikow

Wyszukiwanie

MRS |
Dada dodanis -"“| 'hj;rl-: !I":J;
Hapsa Data dodania
o 0080505
& opittane] F0e-05-08
=] Ip-:lr':h'-"ﬁ'-ﬂ nanik J008-05-06
D waromsk e HO0a-0s5-05
& asd TO0E-0%5-04
o asd mne-03-02
D vepumikixsd F08-04-30
@ vk e T008-04-29
D wevnzrek s Z00B-04-29
;:l ek 5 Ja08-n4-249
@ ok 2008-04-289
@ wyrnzrakoxsd 008-04-29
o — 2006-04-29
Bironat 150112 131416, @

RYSUNEK 132. PANEL LISTA WYROZNIKOW

Lista wyréznikdw umozliwia utworzenie nowego wyréznika. Mozemy to uczyni¢ za
pomoca;

= przycisku , ktory znajduje sie w lewym gornym narozniku listy

= nalezy uzupetni¢ brakujgce pola a za pomocg przegladarki, nalezy wybraé
odpowiedni dokument z zasob6w naszego komputera a nastepnie potwierdzié

wprowadzone dane przyciskiem Wczytaj dokument]

Hadwi |

l— Preegiadsy

=
=

RYSUNEK 133. PANEL NOWY WYROZNIK

18. WYSZUKIWANIE PELNOTEKSTOWE

Wyszukiwarka petnotekstowa zawiera wszystkie dokumenty znajdujgce sie w
systemie :

o pliki zatgczone do korespondenciji i spraw;
o dokumenty papierowe zatgczone do korespondenciji i spraw;
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o formularze i x-formularze zatagczone do korespondenciji i spraw;
o dokumenty znajdujace sie w notatniku;

Uzytkownik wyszukujac dokumenty poprzez wyszukiwarke petnotekstowa w wyniku
powinien otrzyma¢ tylko te dokumenty do ktorych ma dostep, zdefiniowany
uprawnieniami (np. nie powinien otrzymywac w wynikach wyszukiwania dokumentow
zalgczonych do spraw/korespondenciji znajdujgcej sie u innych uzytkownikéw, w
innych wydziatach do ktérych nie ma dostepu).

W wyszukiwarce znajdujg sie nastepujace pola:

e Tres¢ — umozliwia wyszukanie zatgcznikdw wedtug catych slow znajdujagcych sie w
ich tresci;
e Tytut — umozliwia wyszukanie dokumentow wedtug ich tytutdw, uzytkownik

powinien mie¢ mozliwos¢ wpisania fragmentu tytutu/stowa w tytule, aby system
odnalazt dokumenty zawierajgce podana fraze w tytule;

o Uzytkownik, ktory dodat dokument — umozliwia wyszukanie dokumentow wedtug
imienia i nazwiska lub loginu uzytkownika, ktéry dodat dany dokument do systemu,
wpisanie fragmentu imienia lub nazwiska powinno umozliwic wyszukanie
uzytkownikow o imieniu/nazwisku zawierajgcym wprowadzony cigg znakow;

e Stowa kluczowe — umozliwia wyszukanie dokumentéw, ktdre zostaly opisane
zadanym stowem kluczowym, wpisanie fragmentu danego stowa powinno skutkowac
wyszukaniem dokumentoéw do ktorych dodano stowo kluczowe zawierajgce w sobie
zadany cigg znakoéw;

e Rozszerzenie — system powinien wyszuka¢ wszystkie pliki o rozszerzeniu
wybranym z listy rozwijanej, obecnie na liscie dostepne sg nastepujace rozszerzenia:

. doc
. pdf
. xls
. rtf

. odt
o oft
. ppt
. swif
. html
. htm
. txt

. hip
o xml
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. ods
. odp
. ots
e ofp
. dot
. pot
. xIt

. em|
* jpeg
 jpe

* pg
. docx
. xlsx
. pptx
. png
. gif

. bmp

o Data wprowadzenia/ utworzenia — umozliwia wyszukanie dokumentéw wedtug
daty dodania jej do systemu, uzytkownik ma mozliwo$s¢ podania przedziatu czasu,
system powinien wyszuka¢ wszystkie dokumenty do ktdrych ma dostep i zostaly
dodane w zadanym okresie, w przypadku nie wprowadzenia daty koncowej system
wyszuka wszystkie dokumenty od zadanej daty do daty najpdzniej wprowadzonego
dokumentu, jezeli nie wprowadzono daty poczatkowe] system wyszuka wszystkie
dokumenty od daty najwczesniej wprowadzonego do zadanej daty.

Lista umozliwia petnotekstowe przeszukiwanie zawartosci systemu (zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami). Aby wyszuka¢ dokument nalezy poda¢ wybrane
kryteria wyszukiwania i nacisng¢ przycisk Szukaj
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Wyszukiwanie dokumentow
Trest I”S
Tytut |
Uzptkownik |

o

Stowa kluczowe |
Rozszerzenie |D0w0|nv =l

DFTE) Ddl dol

Lista dokumentow @ o

Tytul Uzytkownik Tvp Data
@ 5.pdf bzura janka dokument 2008-04-25
Strona:1 i1

RYSUNEK 134. WYSZUKIWANIE PELNOTEKSTOWE

19. REPOZYTORIUM SZABLONOW

Repozytorium szablonéw umozliwia gromadzenie dokumentéw w postaci plikbw.

Kazdy dokument mozna przegladaé oraz usunaé (odpowiednio ikony & i c:Ej')

Repozytorium szablonéw

Dodaj dokument

QD 't\ll Data dokumentu: 2008-05-05 19:04 Tytuk: dokumentacja_uzytkownika.pdf
Whprowadzil: Janina Bzura (bzura)

RYSUNEK 135. REZPOZYTORIUM SZABLONOW

Aby dodaé nowy dokument nalezy wybraé przycisk [Dodaj dokument |i wskaza¢
plik, ktory ma by¢ zatgczony. Plik nalezy wskazac poprzez przycisk Przegladaj | a
nastepnie zatwierdzié przyciskiem |Wczytaj dokument | . Plik zostanie w
repozytorium szablonéw uzytkownika.

Zalgczony plik

Wiskai plik, ktdry choesz dotczve: Frzegladaj... |

[ Potwierdzenie

taj dokurnent

RYSUNEK 136. DODAWANIE DOKUMENTU DO REPOZYTORIUM SZABLONOW
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20. DODATKI

Modut zasoby umozliwia ewidencje oraz zarzadzanie wszystkimi zasobami Instytucji.
W module Dodatki znajdujg sie podmoduty:

» Kalendarz

» Ksigzka telefoniczna

» Lokalizacje

e Zasoby

* Rezerwacje zasobéw, (Aktywne/Do akceptacji/Zaakceptowane)

e Obiekty zablokowane

* Zmiana hasta

20.1. Kalendarz

Funkcjonalnos¢ kalendarza umozliwia dodanie informacji o spotkaniu w okreslonym
dniu.

Spotkanie jest typem nieobecnosci, ktdry nie moze trwaé dtuzej niz jeden dzien. Dla
spotkania nie ustalamy zastepstw.

Po wywotaniu widoku kalendarza z menu gtébwnego — Dodatki > Kalendarz zawsze
wyswietlany jest kalendarz zalogowanego uzytkownika.

Dzien dzisiejszy widoczny jest z podkresleniem, dzien w ktérym dodane sg jakie$
spotkania wypetniony jest kolorem.
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Wybierz miesigc

Dane u;’:\-’tkownika:| Fan(iy Administrator

Miesiac: | Styczefi v| Rok [2009 [v|

Kalendarz uzytkownika

Luty 2009 Marzec 2009
Sro Czw

16 17 18 19 20 | 21 | 22

23 | 24 | 25 || 26 || 27 | 28 | 29

Foprzedni rok Foprzedni miesiac MNastgpny miesigc Mastepny rok

RYSUNEK 137. KALENDARZ UZYTKOWNIKA

W zaleznosci od uprawnien jakie ma nadane zalogowany uzytkownik, wpisy do
kalendarza mozna dodawac nie tylko dla siebie, ale i dla innych uzytkownikow.

Wybierz miesiac @o
Dane uzytkownika:{ Pan(i) Administratar {v|

Fromimyms - Beata \Wajcicka
I R

tesiae: [Styszen Pan(i) Administrator m

RYSUNEK 138. WYBOR KALENDARZA U ZYTKOWNIKA

Aby doda¢ wpis do kalendarza innego uzytkownika nalezy wybraé go z listy
wielokrotnego wyboru, okresli¢ miesigc i rok w ktérym chcemy dodac¢ wpis, nastepnie
klikngé na przycisk Wybierz. Zostanie wyswietlony Kalendarz wybranego
uzytkownika.
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Wybierz miesiac o
Dane ua-'tkownika:| Beata'¥ijcicka

Miesiac: | Styczef v| Rok [2008 [v]

Kalendarz uzytkownika @o

Grudzien 2008 StyCZeI:I 2009
Pon Wto $ro Czw Pt Sob Nie i

: Czw

EIR]E]E]
EEEC]
EREEIF]
LEEEE]
ORER]E]
LEBE]P]
LEEER

REEFL

12 13 14 15 16 17 18

EEEFL

19 20 21 | 22 | 23 | 24 | 25

26 | 27 || 28 | 29 | 30 31

Foprzedni rak Poprzedni miesige Mastepry miesige Mastepry rok

RYSUNEK 139. KALENDARZ WYBRANEGO UZYTKOWNIKA

Aby doda¢ wpis do kalendarza nalezy klikng¢ na wybrany dzien, zostanie
wyswietlony godzinny widok wybranego dnia.
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Kalendarz uzytkownika @0 1y

o

5 stycznia f

RYSUNEK 140. WIDOK DZIENNY KALENDARZA

Klikniecie na ikone otdwka znajdujgcg sie na gtébwnej belce widoku dziennego
wywota okno, za pomocg ktérego uzytkownik ustala date wpisu, oznacza jako wpis
cato dzienny lub godzinny, wpisuje tre$¢ w polu opis, a takze zaznacza na jaki kolor
ma by¢ podswietlony ten wpis w kalendarzu. Z pomocg po6l combo uzytkownik
okresla przedziat czasowy spotkania. Mozna tez zdecydowac czy o dodanym wpisie
ma by¢ powiadomiony jego adresat, i czy wpis bedzie zadaniem cyklicznie sie
powtarzajgcy w danym przedziale czasu.

Aby dodac¢ wpis do kalendarza nalezy klikng¢ na przycisk Zapisz .
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r@ Mozilla Firefox g@ﬂ

| |_L] hbtp: /{193,193, 72,64 14080) servlets{NewC alendarServletPuserId=ains 1337523820 0a5d 1827 7d9cdS 7901 FbFS 7

Typ: spotkanie

Data: e ® Godzina o [00[v| ([00[v] do[- [s] [ [+]

O Caty dzien

Qpis:

Powiadomienie:

pate [z0n-01-08 ] 1 sovana: [001] [001¥]

[ zadanie cykliczne:

Kalar | Czarmy v

Czarmy

Srefry

Szary

Biaky

Brazowsy

CERRwOnY

F otk

R oy

Fielony
Zakoricz Pistacjowy

RYSUNEK 141. DODANIE WPISU GODZINNEGO W KALENDARZU UZYTKOWNIKA
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Kalendarz uzytkownika

5 stycznia

RYSUNEK 142. WIDOK WPISU GODZINNEGO W KALENDARZU U ZYTKOWNIKA
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’@ Mozilla Firefox g@ﬂ

| L7 |hetpegi

Typ: spotkanie

Data: D O Godzina Dd3|':”:' V| 3|':”:' V| 'j'3'3|“ ""| | V|

& Caty dzien

Qpis:

Powiadomienie:

Data: D Gudzina: :

[ zadanie cykliczne:

Kalar | Czarmy v

Czarmy
Srefry
Szary

Biaky
Brazowsy
CERRwOnY
F otk

R oy
Fielony
Zakoncz Pistacjoey

RYSUNEK 143. DODANIE WPISU CALODZIENNEGO W KALENDARZU UZYTKOWNIKA

Kalendarz uzytkownika @0 1+1

RYSUNEK 144. WIDOK WPISU CALODZIENNEGO W KALENDARZU UZYTKOWNIKA
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Wpisy w kalendarzu mozna dodawacC takze dla wcze$niej zdefiniowanej grupy
odbiorcow. W tym celu nalezy klikng¢ na ikone kalendarzyka znajdujaca sie na
gtéwnej belce godzinnego widoku dnia. Pojawi sie takie samo okno, jak podczas

dodawania wpisu dla indywidualnego uzytkownika z tym, ze z listy wielokrotnego
wyboru bedzie mozna wybrac zdefiniowang grupe uzytkownikow.

’@ Mozilla Firefox g@-\

(0 [hep . | nevy

GYUDEZ| Grupa testowa V|
Typ:  spotkanie

Data: D ® Godzina 'I'di|':“:' V| 3|':”:' V| '3'3'3|“ v| | V|

O Caty dzien

Qpis:

Powiadomienie:

Data: D Gudzina: :

[] zadanie cykliczne:

Kolor | Czarmy v|

Zakonczono

RysunNEk 145. DODANIE WPISU DO KALENDARZA DLA ZDEFINIOWANEJ GRUPY

UZYTKOWNIKOW

Dodanie wpisu grupie spowoduje, ze na kalendarzach wszystkich uzytkownikdw
przypisanych do grupy wyswietli sie tres¢ wpisu, podswietlona na odpowiedni kolor.

Funkcje ikon:
- umozliwia dodanie sobie informacji o spotkaniu w wybranym dniu

[ - umozliwia dodanie catej grupie informacji o spotkaniu w wybranym dniu
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wodztwo

Woje
m Matopolskie

20.2. Ksi gzka telefoniczna

Ksigzka telefoniczna to elektroniczny spis telefondw — wewnetrznych i zewnetrznych.

Sktada sie ona z dwodch panelii Wyszukiwanie oraz wilasciwe] Ksigzki
telefonicznej. Uzytkownik moze za pomocag wyszukiwarki szybko wyszuka¢ dany
wpis, podajac w wyszukiwarce jeden z mozliwych parametrow — Imie, Nazwisko,
login lub numer telefonu.

Funkcje przyciskow:
— wyszukuje zgdany wpis z listy, po zadanych kryteriach wyszukiwania;

— usuwa wprowadzone do wyszukiwarki dane, wySwietla catg Liste
telefonow;

Wyszukiwanie 0
Dane ufzytkownika
Mazwizka

(1=
Login

Dane telefonu
Murmer telefonu

Typ - Dovwvolny -—- w
Szukaj
KsiaZka telefoniczna ()
Uzytkownik Typ Humer telefonu Dodatkowy opis
Bzura, Janina stacjionarny 1263574589 ogolnodostepry
Az Alicis fax anvF421EY w sekretariacie
Moweak, Jozet stacjionarny 432435242

Strona1 51

RYSUNEK 146. KSIAZKA TELEFONICZNA WRAZ Z PANELEM WY SZUKIWANIA

20.3. Lokalizacje

Lokalizacje to modut umozliwiajacy ewidencje lokalizacji Instytucji oraz skojarzonych
Z nimi pokoi.

Listy zamieszczone w tym module sg listami informacyjnymi. Uzytkownik nie moze
wykonywaé na nich zadnych akcji, tj. edycja, czy usuwanie, moze je jedynie
przegladad.
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Funkcje ikon:

= - wyswietla liste pokoi danej lokalizaciji
Lista lokalizacji
Nazwa Opis
@ Oddziat | Urzedu ul. Stoneczna 14, 21-123 Krakdw
@ Odziat I Urzedu ul. Morska 13, 34-345 Krakiw
Strona:t i1

RYSUNEK 147. PRZYKLADOWA LISTA LOKALIZACJI

Po kliknieciu na ikone &, obok nazwy lokalizacji, wy$wietlona zostanie lista pokoi
danej lokalizacji. Jest to lista informacyjna - Uzytkownik moze jg jedynie przegladacd.

Edycja lokalizacji [a]

Qddziat | Urzedu
ul. Stoneczna 15, 21-123 Krakidw

Lista pokoi [a]
Nazwa Opis

pak.1 Dziennik Podaswezy

pok.2 Wiytlziat Architektury

pok.3 Wiydziat Architektury

pak.d4 Wiydziat Gospodarki Przestrzenngj i Komunalnej

RYSUNEK 148. LISTA POKOI PRZYKEADOWEJ LOKALIZACJI
20.4. Zasoby Instytucji

Lista zasobow — wyswietla dane wszystkich zasobow instytucji, z ktorych kazdy
uzytkownik moze korzystac.

Kazdy dostepny zaséb mozna z tej listy zarezerwowac i zablokowa¢ tym samym
mozliwos¢ jego wypozyczenia dla innych uzytkownikow.

Funkcje ikon:
S - wyswietla doktadne dane zasobu oraz umozliwia wprowadzenie rezerwacji

Funkcje przyciskow:

Rezerwuj |- prowadzi do panelu, ktory umozliwia wprowadzenie rezerwacji
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Lista zasobow

Nazwa Pokoj Odpowiedzialni
& Samaochad osohowy Oddziat | Urzedu pok.1 Miziot, Jan
@ Kamera cyfrowa Oddziat | Urzedu pok.1 Markowska, Zofia
@ Frojektor mulimadialny Oddziat | Urzedu pok.4 As, Alicja
Strona:t 11

RYSUNEK 149. PRZYKLADOWA LISTA ZASOBOW

Po kliknieciu na ikone & na obok wybranego zasobu na Liscie zasobow
przechodzimy do panelu, ktéry wyswietli:

* Panel: Szczegoly zasobu — doktadne dane zasobu oraz przycisk ,
ktory umozliwi dokonanie rezerwacji danego zasobu

« Panel: Odpowiedzialni — dane osoby dysponujgcej danym zasobem

e Panel: Lista zaakceptowanych rezerwaciji — dane osoby, ktéra
zarezerwowala zasoOb oraz czas zatwierdzonych rezerwacji.

Szczegoly zasobu

MNazwa Kamera cyfrowa

Skrdcona nazwa M- AA0Y

Opis Kamera cyfrovea NIKOMN AAI03 wraz Z kartg 256Mb oraz fadowarka
Pokdj Qddziat | Urzedu pok.1

Rezerwuj

Odpowiedzialni (]
Markowska, Zofia

Lista zaakceptowanych rezerwacji
2006-03-23 (08:00) - 2008-03-24 { 16:00 Janina Bzura

RYSUNEK 150. PANEL SZCZEGOLOWYCH DANYCH PRZYKLADOWEGO ZASOBU
20.4.1. Dokonanie rezerwacji

Dokonanie rezerwacji mozliwe jest na dwa sposoby:

» z Listy zasobow > klikajac na przycisk ;

« z panelu edycji danego zasobu (na Liscie zasobow klikamy ikone @ obok

nazwy danego zasobu) > klikajac przycisk [ Rezerwuj |.

Bez wzgledu na to, w ktérym miejscu klikniemy , zawsze znajdziemy sie
na panelu Edycja rezerwacji , ktéry umozliwi nam wprowadzenie rezerwaciji.
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Wprowadzenie rezerwacji polega na ustaleniu terminu poczatku i konca rezerwaciji.

Daty dzienne wybieramy postugujgc sie funkcjonalnoscig kalendarzyka (ikona ),
natomiast godziny poczatku i kohca rezerwacji ustalamy za pomoca zdefiniowanych
stownikow (godzina : minuta). Po wprowadzeniu terminu rezerwacji klikamy przycisk

'Dalej|, ktory zapisuje wprowadzone informacje i prowadzi nas do listy Moje
rezerwacje .

Po wprowadzeniu rezerwacji Uzytkownik musi zaczeka¢, az osoba odpowiedzialna
za dany zasob potwierdzi rezerwacje, badz jg odrzuci. Wynik ten bedzie widoczny na
liscie Moje rezerwacje w kolumnie Status.

Funkcje przyciskow na panelu edycja rezerwaciji:

Wstecz |- wraca do Listy zasobdw, przerywajac proces rezerwacji zasobu

Dalej | — zapisuje wprowadzone terminy rezerwacji

Edycja rezerwacji @ o
Mazwa Zasobuy m

Poczatek rezerwaji 2008-1003 godzing 00~ || 00 v

Kaniec rezerwacji 2008-10-03 godzing 00~ |[ 00 v

Opis rezerwacii

RYSUNEK 151. PANEL EDYCJA REZERWACJI

20.5. Rezerwacje zasoboéw

Do podmodutu Rezerwacje zasobdéw naleza:

» Lista Aktywne z panelem Moje rezerwacie ,

» Lista rezerwacji Do akceptacji ,

» Lista rezerwacji Zaakceptowanych .
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20.5.1. Moje rezerwacje

Panel Moje rezerwacje wys$wietla liste rezerwacji danego Uzytkownika, a takze
informacje o ich czasowym wymiarze oraz statusie. Statusy rezerwacji —
zatwierdzona, odrzucona, oczekuje — uzaleznione sg od etapu i wyniku rezerwacji.

Uzytkownik na Liscie Moje rezerwacje ma przycisk: |Anuluj rezerwacj e| ktéry
anuluje rezerwacje (niezaleznie od jej statusu).

Funkcje przyciskow na panelu Moje rezerwacije :

| Anuluj rezerwacj e| — rezygnuje z rezerwaciji, niezaleznie od jej statusu, zwalnia

zasob dla innych Uzytkownikow.

Moje rezerwacje

Nazwa ZaKkceptowana Poczatek rezerwacii Koniec rezerwacji

Kamera cyfrowa Zaakceptowana 2006-03-23 2006-03-24 Anuluj rezerwacie
ng:00 16:00

Samochid osobowy Qczekuje 2006-03-23 2006-03-25 Anuluj rezemwacie
ng:00 16:00

Stronat f1

RYSUNEK 152. PANEL MOJE REZERWACJE
20.5.2. Rezerwacje do zaakceptowania

Uzytkownik, ktory jest odpowiedzialny za zasob, bedzie akceptowat, badz odrzucat
zgloszenia rezerwacji innych Uzytkownikow. Moze tego dokona¢ na Liscie
rezerwacji oczekuj gcych na zatwierdzenie

Funkcje ikon:

¥ - edytuje zgloszenie rezerwacji, umozliwia jej zatwierdzenie lub odrzucenie

Lista rezerwacji oczekujacych na zatwierdzenie

Nazwa Poczatek rezerwaciji Koniec rezerwacji Rezerwujacy
 Samochad osohowy 2006-03-23 2006-03-25 Bzura, Janina
08:00 16:00
Strana:t f1

RYSUNEK 153. LISTA REZERWACJI OCZEKUJACYCH NA ZATWIERDZENIE

Po kliknieciu na ikone ¢ przejdziemy do panelu zgtoszenia rezerwaciji:
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Edycja rezerwacji [a)
Nazwa zasobu Samochdd osobowy
Poczatek rezerwacji 2006-03-24 08:00
Koniec rezerwacii 2006-03-25 15:00
Rezerwujacy Miziot, Jan

Akceptuj Odrzui
RYSUNEK 154. PANEL EDYCJA REZERWACJI - UMOZLIWIA ZATWIERDZENIE, BADZ

ODRZUCENIE ZGLOSZENIA

Funkcje przyciskow:

— wraca do panelu Lista rezerwacji oczekuj gcych na zatwierdzenie
— akceptuje zgtoszenie rezerwacji

— odrzuca zgtoszenie rezerwacji

20.5.3. Rezerwacje zaakceptowane

Lista zaakceptowanych rezerwacji  umozliwia monitorowanie oraz zarzadzanie
zatwierdzonymi przez Uzytkownika rezerwacjami. Zgtoszenie rezerwacji, nhawet juz
zaakceptowane, mozna anulowac.

Funkcje ikon:

¢ - edytuje zatwierdzona rezerwacje, umozliwia jej odrzucenie

Lista zakceptowanych rezerwaciji

Nazwa Rezerwujacy Poczatek rezerwacji Koniec rezerwacji
{? Karmera cyfrowa Bzura, Janina 2006-03-23 2006-03-24
0a:00 16:00
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RYSUNEK 155. LISTA ZAAKCEPTOWANYCH REZERWACJI

Aby odrzuci¢ zatwierdzong wczesniej rezerwacje na Liscie zaakceptowanych
rezerwacji klikamy ikone ¢, ktora edytuje panel zatwierdzonej rezerwacji. Aby
anulowac takg rezerwacje nalezy klikng¢ na przycisk , ktory znajduje sie
w prawym dolnym narozniku panelu.

Funkcje przyciskow na panelu Edycja rezerwaciji

Wstecz |- wraca do Listy zaakceptowanych rezerwaciji
Odrzu € | — odrzuca uprzednio zatwierdzona rezerwacje
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20.6. Obiekty zablokowane

Obiekty zablokowane sg zwigzane z funkcjonalnoscig Notatnika . Powstajg, gdy
wiecej niz jeden Uzytkownik chce dokonywa¢ zmian w tej samej notatce. W takiej
sytuacji system pozwoli dokona¢ zmiany pierwszemu Uzytkownikowi, natomiast
pozostali otrzymajg komunikat, ze obiekt zostat zablokowany do edycji. Obiekt ten
bedzie znajdowat sie na Liscie zablokowanych obiektow

Na liscie tej znajdowaé sie mogq rowniez edytowane przez wiecej niz jednego
uzytkownika korespondencije.

Lista zablokowanych obiektow

Tvp Numer Tytul

m Motatka inie datyczy) Pilne

Strona1 M1

RYSUNEK 156. LISTA ZABLOKOWANYCH OBIEKTOW

Przycisk | Odblokuj |zwalnia dany dokument do edycji dla innych Uzytkownikow.
Wiecej informacji na temat Obiektéw zablokowanych znajduje sie w rozdziale
Notatnik .

20.7. Zmiana hasta

Ta opcja zostata szczegdétowo opisana w rozdziale Zmiana hasta .

21. RAPORTY

Raporty w systemie mozna tworzy¢ raporty dla spraw i dla korespondencji. Metoda
tworzenie raportoéw jest identyczna, cho¢ one same rdznig sie miedzy sobg typem
danych (elementami wyszukiwania raportu).

Raporty tworzymy w obrebie zdefiniowanych szablonéw.
Szablony raportéw sg dostepne po wybraniu z Menu $ciezek dostepu:

» Zestawienia > Raporty > Korespondencje — tutaj dostepne sg szablony
raportow dla korespondencji
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» Zestawienia > Raporty > Sprawy — tutaj znajduje sie lista szablonow raportow
dla spraw.

Kazdy raport po wygenerowaniu moze zosta¢ zapisany jako dokument PDF,
a nastepnie wydrukowany.

21.1. Listy raportow

Listy raportéw dla korespondencji i dla spraw wygladajg podobnie, réznie je tylko
zawartos¢ samych szablonéw.

Aby edytowaé szablon dowolnego raportu nalezy kliknaé ikone &.

Lista raportow spraw

Tytut Opis
F  Raport dla spraw dia wydziahs wwybranym czasie sprawy-wybirany czas-wydziat
{? Raport miesigczny dla pracownika pracownik, miesiac, sprawy

Strona 11

RYSUNEK 157. PRZYKLADOWA LISTA SZABLONOW RAPORTOW DLA SPRAW

Funkcje ikon:

7 - edytuje szablon raportu, to pierwszy etap utworzenia jakiegokolwiek raportu.

21.2. Tworzenie raportu

Po kliknieciu na ikone 7, przechodzimy do edycji szablonu raportu. Aby utworzyé¢
w systemie raport musimy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1) Wybra¢ elementy wyszukiwania tworzonego raportu, czyli po jakich
kryteriach system ma przeszukac¢ baze danych, np. elementami raportu
moga by¢: wydziat, czas, status sprawy

2) Wybrac¢ kolumny tworzonego raportu, czyli informacje, ktore Uzytkownik
chce uzyska¢ o wybranych w poprzednim etapie elementach, np. tytut
sprawy, daty wszczecia/zakonczenia, sygnatura, itp.

3) Opcjonalnie mozna zapisa¢c wybrane kryteria, (klikajac na przycisk
| Zapisz kryteria | i nadajac im odpowiednig nazwe w wyskakujacym
oknie dialogowym, ktére bedzie mozna wczytaé przy generowaniu
raportéw przy pomocy listy rozwijanej i przycisku | Zataduj kryteria |),

4) Wygenerowac raport (przycisk|Generuj raport \)

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 173
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



- ZPORR ~
P = l ? 4DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Wojew ddztwo
Matopolskie

5) Utworzy¢é dokument PDF z wygenerowanego raportu (przycisk
PDF)). Wydruk raportu zostanie dodany do notatnika Uzytkownika.

A

[*]

b=

o

1 =8
>

Tytutraportw:  Szablon korespondencii nr 1

-wiyhierz- Sl Zataduj kryteria

Wybrane elementy wyszukiwania raportu:

1 Typ korespondencji Korespondencje przychodzace, Korespondencje wawnetrzne
2 Firma Urzad Griny Ohiggowo
3 Rok 2007

Wybrane kolumny raportu:

1 Kolumna: Ttut

2 Kolumna: Data korespondencji
3 Kolumna: MNumer korespondencii
4 Kolumna: Interesanci

5 Kolumna: Rodzaj karesp.

erlj PDF Generyj raport

RYSUNEK 158. PANEL RAPORTU

21.3. Lista kryteriow raportow

Na Liscie kryteribw raportdw znajdujg sie kryteria, jakie zostaty zapisane przy
tworzeniu wszystkich raportow, zarowno dla spraw jak i korespondencji.

Lista kryteriow raportow

nazwa typ raportu tytul raportu
f‘j Kryteria z 2007-03-02 15:03:32.412 Raport dla korespondencji Szahlon korespondencji nr 1
f‘]! wszystkie kryteria Raport dla korespondencji Szablon korespondencji nr 2
Strana /1

RYSUNEK 159. LISTA KRYTERIOW RAPORTOW

Funkcje ikon:

= - usuwa kryteria z Listy kryteriow raportéw

22. REJESTRY

W systemie istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania dowolnych rejestrow.
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Rejestry tworzymy osobno dla:
e Spraw
« Korespondenciji

» Dokumentow
22.1. Rejestry dla spraw

Sprawe mozna doda¢ do jednego lub kilku rejestrow spraw w panelu Rejestry za
pomoca przycisku [Dodaj do rejestru |, ktéry wyswietli liste dostepnych dla spraw
rejestrow.

Dodaj do rejestru

1) Rejestr: Rejestr pozwalen na budowe Svgnatura: RGG. 7141 -206

RYSUNEK 160. PANEL DODAWANIA SPRAW DO REJESTRU WRAZ Z LISTAREJESTROW, DO
KTORYCH SPRAWA JUZ ZOSTALA DODANA

22.2. Rejestry dla korespondencji

Korespondencje mozna doda¢ do jednego lub kilku rejestrow korespondencji w
panelu Rejestry za pomoca przycisku [Dodaj do rejestru |, ktéry wyswietli liste
dostepnych dla korespondenc;ji rejestrow.

Dodaj do rejestru
11 Rejestr. Rejestr decyzji Swvanatura: 1-20068

RYSUNEK 161. PANEL REJESTROW KORESPONDENCJI
22.3. Rejestry dla dokumentow

Kazdy zarejestrowany w systemie dokument (zatacznik) mozna doda¢ do jednego
lub kilku zdefiniowanych rejestrow dokumentow. Aby doda¢ dokument do rejestru
nalezy kliknaé na przycisk [Dodaj do rejestru |, ktéry wyswietli liste dostepnych dla
danego dokumentu rejestrow. Informacja o rejestrze, do ktdérego zostat dodany
dokument wyswietlona zostanie pod danymi zatgcznika.
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Dokumenty zataczone do korespondencii:

=l
|“|’(J Liczha zataczonyeh dokurmentdw: 1

Decyzia

& Dokument costxt
Wirowadzit Pan(i) Administrator (admin}

1) Rejestr: Rejestr plikdw Sygnatura: 142009

Korespondencja gléwna:
Korespondencje zagnieZdZone:

Zalaczniki @o

RYSUNEK 162. KORESPONDENCJA DODANA DO REJESTRU

22.4. Wyszukiwanie rejestrow

Potrzebne rejestry mozna wyszukac¢ przy uzyciu panelu Wyszukiwania rejestrow  na

kilka sposobow:

e za pomocg Listy rejestrow (Sciezka dostepu: Zestawienia > Rejestry
Wszystkie)

e za pomocg Listy rejestrow dokumentow  (Sciezka dostepu: Zestawienia
Rejestry > Dokumentow)

e za pomocqg Listy rejestrow korespondencji  (Sciezka dostepu: Zestawienia
Rejestry > Korespondencji)

e za pomoca Listy rejestrow spraw (Sciezka dostepu: Zestawienia > Rejestry
Spraw).

>

>

>

>

W panelu Wyszukiwania rejestrow mozna przy uzycia pola tekstowego podac
nazwe szukanego rejestru. Dodatkowo mozna okresli¢ status rejestru przy pomocy

listy rozwijanej (dowolny / aktywny / usuniety).
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk .

Przycisk czys$é usuwa wprowadzone dane przez Uzytkownika w panelu

Wyszukiwania rejestrow

Jesli nie podamy zadnych kryteribw wyszukiwania, to na wybranej liscie rejestrow,
(Liscie rejestrow / Liscie rejestrow spraw / Liscie rejestrow dokumentéw / Liscie

rejestréw korespondenciji), pojawig sie wszystkie mozliwe rejestry w danej zaktadce.
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Wyszukiwanie rejestrow o
Mazwa:
Status: i--- Diowralry - g

Lista rejestrow spraw

Mazwa Etykieta/Sygnatura Opis Status
Q Rejestr Spraw Rejestr Spraw Aktyeiny
QS Rejestr Lirmdw Rejestr Umdw Akteamy
Q Rejestr roszezed Rejestr roszozen Aktearry
Strona:t 11

RYSUNEK 163. PANEL WYSZUKIWANIA REJESTROW ORAZ LISTA REJESTROW SPRAW

lkona & umozliwia nam podglad poszczegéinych rejestréw, oraz zestawionych

w nich dokumentow, spraw bgdz korespondenciji.

22.5. Drukowanie rejestréw oraz zamieszczonych w nichob  iektéw

Kazdy rejestr oraz dowolny obiekt, ktory sie w nim znajduje, (korespondencja,

sprawa badz dokument), mozna wydrukowac przy pomocy przyciskow:

Generuj PDF| - umozliwia wygenerowanie listy obiektéw wybranego rejestru do

postaci PDF.

Urzad Gminy Obiegowo 2007-03-02
ul. Krakowska 3
32-211 Obiegowo

Lista spraw w rejestrze

Nazwa rejestru; Rejestr Spraw

Sygnatura Tytul Data wpisu Data zalozenia |Kto dodal
IP/4402/1/2007 |Pozwolenie na budowe garaiu 2007-02-28 2007-02-28 Nowak Monika
TE/20/2/2007  |Pazwaolenie na budowe garaiu 2007-02-28 2007-02-28 Szczygiel Barbara
IP/4402/3/2007 |Faktura za krzeslo 2007-02-28 2007-02-28 Luks Marianna
TU/4402/1/2007 |Faktura za krzeslo 2007-02-28 2007-02-28 Gaolinska Grazyna

RYSUNEK 164. WYDRUK REJESTRU SPRAW

Generuj wydruk | - umozliwia wygenerowanie wydruku kazdego obiektu z rejestru

(wybranego przy pomocy ikony &) do postaci PDF lub RTF przy uzyciu szablonéw.
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23. ZARZADZANIE

23.1. Korespondencja Urz edu w module Zarz adzania

Lista korespondencji pojawia sie fakultatywnie, gdy uzytkownikowi zostaty
przyznane uprawnienia pozwalajgce na jej przegladanie. Zawiera ona liste
wszystkich korespondenciji, ktore zostaly zatozone w Instytucji, z mozliwoscig
posortowania jej wedtug jednostek organizacyjnych (w panelu Wyszukiwanie ).

Z Listy korespondencji mozliwy jest tylko podglad kazdej korespondencji, nie mozna
w zaden sposéb ingerowa¢ w tres¢ korespondencji oraz zalgcznikéw, czy tez
zaburzy¢ ich spéjnosé. Funkcjonalnos¢ Lista korespondencji  Urzedu zostata
opisana w rozdziale Lista korespondencji Urzedu.

23.1. Korespondencje Wydziatlu w module Zarz  gdzania

Lista korespondencji pojawia sie fakultatywnie, gdy uzytkownikowi zostaty
przyznane uprawnienia pozwalajgce na jej przegladanie. Zawiera ona liste
wszystkich korespondenciji, ktére zostaly zatozone w Jednostce Organizacyjne;j.

Z Listy korespondencji mozliwy jest tylko podglad kazdej korespondencji, nie mozna
w zaden sposob ingerowaé¢ w tre$¢ korespondencji oraz zalgcznikéw, czy tez
zaburzy¢ ich spdéjnos¢. Funkcjonalno$¢ Lista korespondencji  Wydzialu zostata
opisana w rozdziale Lista korespondenciji Wydziatu.

23.2. Sprawy Urz edu w module Zarz adzania

Lista spraw Urz edu pojawia sie fakultatywnie, gdy uzytkownikowi zostaty przyznane
uprawnienia pozwalajgce na jej przegladanie. Funkcjonalno$¢ Lista spraw Urz edu
zostata opisana w rozdziale Sprawy Urzedu

23.3. Grupy

W systemie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania grup. Do grupy moze nalezeé
nieokreslona liczba uzytkownikéw. Poszczegd6lnym grupom kierownik moze dodawaé
informacje, ktére pracownicy odczytujg w swoim Kalendarzu .
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Lista grup

Data utworzenia Hazwa

2006-03-24

Opis

Grupa nr 1

A

Stronst 1

RYSUNEK 165. LISTA GRUP
Funkcje przyciskow:
- umozliwia dodanie nowej grupy

Funkcje ikon:

¢ - edytuje informacje o grupie, umozliwia dodanie pracownikéw do poszczegélnej

grupy
T - usuwa grupe

23.4. Lista podteczek

Sciezka dostepu: Zarzgdzanie > Lista podteczek

Istnieje mozliwos¢ tworzenia spraw w podteczkach. Aby byto to mozliwe, podteczki

nalezy zdefiniowac na liscie podteczek.
Aby stworzy¢ podteczke nalezy wybrac przycisk

Wyszukiwanie podteczek @ o

wydziat | Dowalny |

tytut podteczki |

syanatura |

nurmer JRVWARYYA |

status | Dowalny |

Lista podteczek @ o
Syvognatura Tytul podteczki Opis Status

W W] TIA30-08 hudowg Akt

D é? ':i 7353M1-10 ABC serwis podteczka dla firmy ABC senrwis Aktyvana

Strona:1 i1

RYSUNEK 166. LISTA PODTECZEK

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawta |1 190, 31-982 KRAKOW
tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601

e-mail: sekretariat@r-data.pl
www.r -data.pl

179



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘**g s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Kolejnym krokiem jest wskazanie kategorii JRWA, ktorej podteczka ma zostaé
utworzona. Kategorie JRWA wybieramy poprzez klikniecie na link (nazwe ) po
uprzednim rozwinieciu drzewa ikonami # lub wpisanie numeru JRWA do

wyszukiwarki i klikniecie n przycisk , @ nastepnie na wybrang kategorie.

Podglad JRWAIRWA

Wyszukaj: |

-JRWA

RYSUNEK 167. WYBOR JRWA, WKTOREJ BEDZIE TWORZONA PODTECZKA

Po wybraniu kategorii JRWA system pojawi sie formatka umozliwiajgca opisanie
nowo tworzonej porteczki. Nalezy wypenic¢ formatke i zapisac przyciskiem

Edycja podteczki kategorii spraw o
Wydziat |W\,rdziafF'Ianuwania Przestrzennegn j
Kategoria JRWA  Okreslanie zespotl dawne] zabudowy
kod: 7333
Mazwa: | 3
Opis:
Typ syanatury: [ Uktad alfahetyczny i=|
Nazwa w rejestrze; LSENENET VY *
Uktad numerycziy

RYSUNEK 168. OPISYWANIE PODTECZKI

Po zapisaniu formatka jest dostepna dla uzytkownikbw w danym wydziale we
wskazanej kategorii JRWA podczas zaktadania sprawy.
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23.5. Wiadomo s$ci systemowe

Lista wiadomo $ci (Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Wiadomosci systemowe) jest
funkcjonalnoscig, ktéra w systemie zwigzana jest z przyznanym uprawnieniem, a
takze z odpowiednim miejscem w hierarchii Instytucji. Na tej Liscie bedg pojawiac sie
komunikaty od systemu o:

* nieobecnosci Uzytkownika
» koniecznosci recznego przekierowania sprawy/korespondencji

» przekierowania sprawy / korespondenciji, gdy trafi ona na wydziat (przypadek,
kiedy w Sciezce standardowej na wezle zostat zmapowany wydziat.)

Przy kazdej wiadomosci systemowej znajduje sie przycisk Wykonaj. Po wybraniu
tego przycisku:

* znajdujgcego sie obok wiadomosci informujgcej o nieobecno sci pracownika
zostaniemy przeniesieni do panelu, w ktorym bedzie mozliwosé
zaakceptowania lub odrzucenia nieobecnosci oraz wyznaczenie zastepcy
(szczegobty w rozdziale Zastepstwa ),

* znajdujgcego sie obok wiadomosci informujgcej o korespondenciji lub
sprawie wystanej do nieobecnego U zytkownika zostaniemy przeniesieni
do panelu, w ktérym bedzie mozliwos¢ wyznaczenia zastepcy (szczegoty w
rozdziale Zastepstwa ),

* znajdujgcego sie obok wiadomosci informujgcej o korespondenciji lub
sprawie wystanej na wydziat zmapowany na danym w  ezle sSciezki
standardowej zostaniemy przeniesieni na liste Uzytkownikéw obecnych w
jednostce organizacyjnej, dzieki czemu bedzie mozliwos¢ wybrania
pracownika, do ktorego korespondencja lub sprawa zostanie przestana.

W przypadku, gdy pracownik jest juz obecny, po kliknieciu przycisku Wykonaj
wiadomosé systemowa zostanie automatycznie usunieta jako przedawniona.
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Lista wiadomosci ® o
Data wiad. Dotyczy Opis Usuri
2008-09-18  Jan Kowalski Nieobecnos¢ pracownika Wykonaj

2008-09-19  adam Mowak NieobecnosE pracownika Wykonaj

2008-09-19  Janina Kot NieobecnosE pracownika Wykonaj

2008-10-01  Monika Kret Przestanie sprawy do pracownika Wykonaj

2008-10-01  Monika Kret Przestanie sprawy do pracownika Wykonaj

2008-10-03  Monika Kret NieobecnosE pracownika \Wykonaj

Strona:1/1

RYSUNEK 169. LISTA WIADOMOSCI SYSTEMOWYCH

Obok kazdej informacji o nieobecnosci pracownika znajduje sie checkbox.
Zaznaczenie kilku informacji za pomocag checkboxow i kliknieciu przycisku Usun
spowoduje usuniecie tych wiadomosci systemowych z listy.

UWAGA: Ta funkcjonalnosé powinna by¢ uzyta tylko jesli nie zachodzi koniecznosé
wyznaczania zastepstwa dla nieobecnych pracownikow.

Funkcje przyciskow:

Wykonaj - przenosi do Listy obecnych Uzytkownikdw w jednostce organizacyjnej lub
panelu, w ktérym bedzie mozliwos¢ zaakceptowania lub odrzucenia nieobecnosci
oraz wyznaczenie zastepcy (tylko w przypadku, kiedy wiadomo$¢é systemowa
dotyczy nieobecnosci pracownika),

Usun zaznaczone wiadomo $ci — usuwa z listy wybrane powiadomienia,

23.6. Lista U zytkownikow

Lista U zytkownikdbw zwigzana jest z rolg zwierzchnika catej Instytucji. Pozwala ona
edytowac¢ kalendarze oraz notatniki wszystkich Uzytkownikéw — Pracownikéw danej
Instytucji.

Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Pracownicy > Wszyscy
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Wyszukiwanie uiytkownikow ® o
Login: I
Irmie: I

Mazwisko: I

Lista uzytkownikow

Login: Imie: Hazwisko: Stanowiska: Lokalizacje
3§ F o) skowsl Anna Kanwval Acministratar budynek 2, pokdl pokdj 111
F F F L brax Boiena  Rak Wierorvriik budhynek 1, pokdi; pokdj 105
@ ﬁ? ’ |=ji| ehak Biak Rozek pracovenik ksiggowey hudynek 1, pokdi: pokdj 202
@ /N m [tk Leon Ptak pracownik ksiegoney budynek 1, pokdj; pokaj 202
'E‘j? ﬁ? f m aliz Anna Liz Referent Departametnu Informatyki  budynek 1, poks): pokdj 210
@ I |=_t| mimak hanikz Wk pracowrik ksisgomwy budynek 1, pokdj: pokdj 102

Stronad (3¢ 1]2]3) @

RYSUNEK 170. LISTA UZYTKOWNIKOW

Funkcje ikon:
(3 - edytuje notatnik Uzytkownika

7 - umozliwia wpisywanie Uzytkownikowi dtuzszych nieobecnosci, terminéw
spotkan, wyjazdéw. Godziny nieobecnosci nalezy ustali¢ za pomocg pél combo

o edytuje kalendarz Uzytkownika

Y - umozliwia wejscie na liste spraw danego pracownika, z poziomu Kktorej
kierownik moze przesta¢ jg innemu pracownikowi za pomocg przycisku [Przekaz
, badz pobraé sprawe na swojg liste, za pomoca przycisku [Pobierz spraw e
- wowczas sprawa trafia do wybranego uzytkownika.

Nieobecnosci Uzytkownika (wyjazd, urlop, choroba) mogg by¢ dodawane do jego
kalendarza przez bezposredniego przetozonego danej osoby.

Uzytkownik, ktéremu Przetozony wpisat jeden z tych typow nieobecnosci (wyjazd,
choroba, urlop) nie moze jej samodzielnie usungg.

Dla dtuzszych nieobecnosci (wyjazd, urlop, choroba) system umozliwia
wprowadzenie zastepstw.
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23.7. Lista U zytkownikdéw w jednostce organizacyjnej

Lista ta jest zwigzana z rolg zwierzchnika dowolnej jednostki organizacyjnej Instytucji
— wydziatu, dziatu, referatu, komorki.

Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Pracownicy > Wszyscy w jednostce org.

Wyswietla ona dane wszystkich Uzytkownikow pracujgcych w danej jednostce
organizacyjnej oraz pozwala edytowac ich kalendarze oraz notatniki.

Funkcje ikon:
(3 - edytuje notatnik Uzytkownika

7 - umozliwia wpisywanie Uzytkownikowi dtuzszych nieobecnosci, terminéw
spotkan, wyjazdow.

# - edytuje kalendarz Uzytkownika
23.8. Lista obecnych U zytkownikdéw w jednostce organizacyjnej

Lista ta jest zwigzana z rolg zwierzchnika dowolnej jednostki organizacyjnej Instytucji
— wydziatu, dziatu, referatu, komoérki.

Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Pracownicy > Obecni w jednostce org.

Wyswietla ona dane wszystkich obecnych Uzytkownikéw pracujgcych w danej
jednostce organizacyjnej oraz pozwala edytowac ich kalendarze oraz notatniki.

Funkcje ikon:
3 - edytuje notatnik Uzytkownika

7 - umozliwia wpisywanie Uzytkownikowi dtuzszych nieobecnosci, terminéw
spotkan, wyjazdow.

# - edytuje kalendarz Uzytkownika
23.9. List nieobecnych U zytkownikow w jednostce organizacyjnej

Lista ta jest zwigzana z rolg zwierzchnika dowolnej jednostki organizacyjnej Instytucji
— wydziatu, dziatu, referatu, komoérki.

Sciezka dostepu: Zarzadzanie > Pracownicy > Nieobecni w jednostce org.
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Wyswietla ona dane wszystkich nieobecnych Uzytkownikow pracujagcych w danej
jednostce organizacyjnej oraz pozwala edytowac ich kalendarze oraz notatniki.

Funkcje ikon:

3 - edytuje notatnik Uzytkownika

s - umozliwia wpisywanie Uzytkownikowi dtuzszych nieobecnosci, terminéw
spotkan, wyjazdéw. Z tego poziomu kierownik moze usung¢ informacje o

nieobecnosci

# - edytuje kalendarz Uzytkownika

24. ZASTEPSTWA

Dostep do panelu, w ktérym mozliwe jest ustalenie zastepstwa dla nieobecnego
Uzytkownika mozliwy jest z dwdch miejsc systemu:

e gdy wprowadzamy dtuzszg nieobecnos¢ Uzytkownika (wyjazd, choroba, urlop)
— po wprowadzeniu nieobecnosci danego Uzytkownika — klikamy na ikone
obok wpisanej nieobecnosci, ktéra otwiera panel Kalendarza, gdzie w prawym
dolnym rogu znajduje sie przycisk |Wybierz zast epce| Po kliknieciu na
przycisk pojawia sie panel Wybierania zast epcy u zytkownika .

e z Listy wiadomo $ci — ta mozliwos¢ pojawi sie wtedy, gdy zastepstwo nie
zostanie wprowadzone bezposrednio po wprowadzeniu nieobecnosci
Uzytkownika. System wygeneruje woéwczas wiadomosci 0 nieobecnosci
Uzytkownika i wpisze jg na List @ wiadomo sci osoby bedacej bezposrednim
przetozonym danego Uzytkownika; Panel wyboru zastepcy w tej sytuacji
zostanie wyswietlony, gdy klikniemy na Liscie wiadomo sci na przycisk

[Wykonaj |
24.1. Ustalanie zast epstwa

Zastepstwo ustalamy w panelu Wybierz zast epce uzytkownika . W tym panelu
zostanie wyswietlona lista wszystkich Uzytkownikbw obecnych w czasie
nieobecnosci danej osoby w jednostce organizacyjne;.

Aby dodac¢ zastepce, nalezy wybrac z listy odpowiednig osobe, a nastepnie klikngé
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Kalendarz @o
Dane uitkownika: Witdjcicka Beata

Typ: urlap

Poczatek nieobecnosei 2008-03-23

Koniec nieohecnoéci; 2009-03-23

Opis:

Stan akceptacji: Cczekuje na akceptacje

Wybierz zastgpce uzytkownika @o
| || UZytkowenik s

[El Hierarchia urzedu (Jednostka organizacyina)

Aga M (lednostka arganizacyjna)

Grzegorz G (Jednostka arganizacyjna)

Kasia 5 (Jednostka organizacyina)

Marcin W (Jednostka organizacying)

Ola k {Jednostka arganizacyjna)

Ola P {Jednostka arganizacyjna)
Stanowiska Admina (Stanowiska)

Syhwia W (Jednostka organizacyina)

Tomek B {lednostka arganizacyjna)

RYSUNEK 171. PANEL WYBORU ZASTEPCY DLA NIEOBECNEGO UZYTKOWNIKA

Funkcje przyciskow:
— przerywa proces dodawania zastepstwa, wraca do panelu poprzedniego

—dodaje wybranego pracownika na zastepce

| Zmie n zastepce | -powraca do panelu Wybierz zast epc e uzytkownika

Funkcje ikon:

B - dodaje Zastepce dla nieobecnego Uzytkownika

24.2. Zmiana zast epstwa

Po ustaleniu zastepstwa mozna je zmieni¢ i wprowadzi¢ innego zastepce.

Aby usung¢ zastepstwo nalezy w kalendarzu nieobecnego Uzytkownika klikng¢ na

ikone &, ktéra znajduje sie obok danej nieobecnosci. Natomiast ikona 7 usunie
dang nieobecnosc.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 186
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



ZPORR

m ".'-.t.\_tr.n.t.'t'nl,’:&x-..\ ﬂ
Matopolskie [ I’

J E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Dodaj do kalendarza @ o

b
Dane uzytkowenika: Basia vwnuk
Typ: I urlop -]
REE i e e [z008-08-25 Goczina: [00 =] : [on =]
Konisc nisobscnoscr [2006-06-25 adzins: [00 =] : [o0 =]
Oipis:
Kalendarz uiytkownika @ o 1
Tvp Data pocz. Godz. pocz. Data konca Godz. konca Opis
‘? '-S urlop 2006-05-24 09:00 2006-05-25 17:00

RYSUNEK 172. PANEL KALENDARZA Z NIEOBECNOSCIA PRACOWNIKA

Kalendarz @o
Dane uytkownika: Winuk Basia
Typ: utlap
Poczatek nieohecnobci: 2006-08-24
koniee higobecnosc: 2006-08-25
Opis:
Wyhierz zastepce
Lista zastepcow o+t
Data pocz. Godz. pocz. Data korica Godlz. koiica Zastepca
'-f‘j 2006-08-24 10:00 2006-08-24 16:00 Kiowal Jacenty

RYSUNEK 173. PANEL NIEOBECNOSCI Z USTALONYM ZASTEPCA

Funkcje ikon:

@ - usuwa aktualnego zastepce nieobecnego Uzytkownika; umozliwia ustalenie

nowego

25. KALENDARZYK

Kalendarzyk jest funkcjonalnoscig dostepng w miejscach, w ktdrych do systemu

wprowadzane sg daty.

Ikona rozwija kalendarzyk z aktualna datg. Wybieramy dang date dzienna,

klikamy na nig. Data dodaje sie automatycznie.
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W kazdej chwili mozemy zmieni¢ wpisang date wykorzystujgc powyzej opisang
procedure.

&3 Mozilla =)
marzec 2006
pon. wt. sr. czw. pt. sh. nd.

g

1 2 a4 5
B 7 8 19 1 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 20 30 3

QO00Q v BN

» data aktualna zaznaczona jest na czerwono

« @@ -przesuwajg lata (w przdd, wstecz),

« © @ - przesuwajg miesigce (w przdd, wstecz),

e pole tekstowe - umozliwia wpisanie roku ,z palca” i za pomocg znajdujgcego

sie obok przycisku lub Enter szybko przewija kalendarz do wskazanego
roku.

26. SORTOWANIE

Prawie wszystkie listy w systemie e-SOD sg sortowalne wedtug kryteriow, ktore
stanowig nagtowki kolumn.

Aby posortowac liste wedtug wybranego kryterium nalezy klikng¢ na nazwe kolumny,
ktdra stanowi jednoczesnie kryterium sortowania. Elementy posortowane zostang
rosngco. Powtdrne klikniecie na te samg nazwe posortuje elementy malejgco.

27. WYSZUKIWANIE

Panele wyszukiwania znajdujg sie w réznych miejscach systemu.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawia I 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 188
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Aby wyszukac jakis element sposrod zasobdw danych Instytuciji nalezy:

* wypleni¢ dowolng ilos¢ zdefiniowanych pol tekstowe na panelu wyszukiwarek
dostepnymi danymi

» klikng¢ przycisk

 przycisk — usuwa wprowadzone dane i powraca do listy
poczatkowej.

28. SLOWA KLUCZOWE

W systemie istnieje mozliwos¢ przypisania do dokumentéw, ktére w systemie majgq
status zatgcznika do korespondencji/spraw (dokumentow elektronicznych, notatek,
formularzy) oraz do spraw, stow kluczowych. Stowa kluczowe sg definiowane przez
administratorow systemu. Uzytkownik systemu wybiera zatem jedno lub klika poje¢
ze zbioru zdefiniowanych stéw i przypisuje je do zalgcznika lub sprawy. PoOzniej
wybierajgc dane stowo kluczowe jako kryterium wyszukiwania, bedziemy mogli
odnalez¢ w bazie danych poszukiwany dokument lub sprawe.

28.1. Stowa kluczowe zat gcznikéw

Stowa kluczowe mozemy dodaé¢ do zalgcznikdédw: dokument, notatka, formularz.
Panel dodawania stow kluczowych pojawia sie zawsze na drugim etapie dodawania
zalgcznika, a wiec po zapisaniu notatki/formularza lub po wczytaniu dokumentu
elektronicznego.

Niezaleznie od typu zatacznika (dokument, notatka, formularz) panel dodawania stow
kluczowych zawsze wyglada tak samo — posiada rozwijany stownik stow kluczowych
oraz przycisk | Dodaj stowo kluczowe |.

Aby dodac¢ stowo kluczowe do zatgcznika, wybieramy je z rozwijanego stownika,
a nastepnie klikamy przycisk | Dodaj stowo kluczowe |.

Dodane stowo pojawi sie na Liscie stow kluczowych zat gcznika, skad bedziemy je
mogli usunaé za pomoca ikony .
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Klasyfikatory @o
Klasyfikatory informacji:

owa informacia

Stowa kluczowe:

Mowee stowo: | decyzja pozvhawna b | Dodaj stowo klucz owe

RYSUNEK 174. PANEL DODAWANIA SEOWA KLUCZOWEGO DO ZAt ACZNIKA

Funkcje ikon:

\] - usuwa dodane stowo kluczowe

Funkcje przyciskow:

| Dodaj stowo kluczowe |- dodaje wybrane za pomoca rozwijanego stownika stowo
kluczowe do listy stowo kluczowych zwigzanych z danym zatgcznikiem.

28.2. Stowa kluczowe korespondenc;i

Do kazdej korespondencji mozna dodac¢ stowo kluczowe. Dodajemy je w panelu
Lista stow kluczowych korespondencji . Panel dodawania stéw kluczowych do
korespondencji — posiada rozwijany stownik stéw kluczowych oraz przycisk
istowo kluczowe |.

Aby dodac¢ stowo kluczowe do korespondenciji, wybieramy je z rozwijanego stownika,
a nastepnie klikamy przycisk | Dodaj stowo kluczowe

Dodane stowo pojawi sie na Liscie stébw kluczowych korespondencji , skad
bedziemy je mogli usung¢ za pomocg ikony .

Klasyfikatory @o
Klasyfikatory informacji:

Mowra informacia

Stowa kluczowe:

Mowee stowo: | decyzja pozvbawna V|

RYSUNEK 175. PANEL DODAWANIE StOW KLUCZOWYCH DO KORESPONDENCJI

Funkcje ikon:
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\] - usuwa dodane stowo kluczowe

Funkcje przyciskow:

| Dodaj stowo kluczowe |— dodaje wybrane za pomocg rozwijanego stownika stowo
kluczowe do listy stow kluczowych zwigzanych z korespondencja.

28.3. Stowa kluczowe sprawy

Do kazdej sprawy mozna doda¢ stowo kluczowe. Stowa kluczowe dodajemy
w panelu Lista stow kluczowych sprawy . Panel dodawania stéw kluczowych do
sprawy — posiada rozwijany stownik stéw kluczowych oraz przycisk | Dodaj stowo |
kluczowe |

Aby doda¢ stowo kluczowe do sprawy, wybieramy je z rozwijanego stownika,
a nastepnie klikamy przycisk | Dodaj stowo kluczowe |.

Dodane stowo pojawi sie na Liscie stow kluczowych sprawy , skad bedziemy je
mogli usunaé za pomoca ikony .

Funkcje ikon:
%] - usuwa stowo kluczowe

Funkcje przyciskow:

| Dodaj stowo kluczowe |— dodaje wybrane za pomocg rozwijanego stownika stowo
kluczowe do listy stowo kluczowych zwigzanych ze sprawa.

Klasyfikatory @0
Klasyfikatory informacii:

Maowea infarmacia

Stowa kluczowe:

Mowe stowo: | decyzja poavbawna

RYSUNEK 176. PANEL DODAWANIA StOW KLUCZOWYCH DO SPRAWY
28.4. Wyszukiwanie po stowach kluczowych

Wyszukiwanie po stowach kluczowych odbywa sie za pomocg tego samego stownika
stow kluczowych, ktérego uzywalismy do dodawania stéw kluczowych do
zalgcznikow/spraw.
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28.4.1. Wyszukiwanie zat gcznikow

Sciezka dostepu: Moje dokumenty > Wyszukiwanie zatgcznikdéw

Aby wyszukaé dokumenty wedtug stowa kluczowego, nalezy wybra¢ za pomocg pola
combo-box zadane pojecie, a nastepnie klikngé na przycisk Szukaj. Lista
znalezionych dokumentow zostanie wyswietlona na Li$cie dokumentéw

Wyszukiwanie dokumentow wg stow kluczowych @ o1ty
Stoweo Kluczowe nprEytaczenie L

kod kreskowy

Lista dokumentow @ o1
Typ Dokumentu Dokument

& Zatgeznik czeski smartl JPG

& Formularz Formularz WARUMNKI PREVEACZER LA DO SIEC] MISKIEGO MAPIECIA

Stronat 1

RYSUNEK 177. WYSZUKIWARKA ZAL ACZNIKOW WRAZ Z WYNIKIEM WYSZUKIWANIA — LISTA
DOKUMENTOW

Zatgczniki mozna rowniez wyszukiwac¢ wedtug kodu kreskowego.

Funkcje ikon:
Q@ - umozliwia podglad dokumentu

28.4.2. Wyszukiwanie korespondencji

Korespondencje mozna wyszukaé po stowach kluczowych mozna wyszukaé na
wszystkich panelach Wyszukiwania przy listach korespondencji. Stowo kluczowe
stanowi tam jedno z kryteriow wyszukiwania.
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Wyszukiwanie korespondencji @o
Vilyelziak [Dawalny |

Rodzaj | Dowolny V|

Tytut | |

Mumer ifragment) | |
|

Mumer (catose)

Zakres licznika Ddl:l d0|:|

Mazwisko i ImiefNazwa interesanta | |

Migjscownst | |
Diata wihawu od| | I:|'2|0| |
Diata pisma od| | Edu| | O
Data zatatwienia ad| | Edcd | &
Data rejestraci Ddl | Edo| | D
Status [ Dowralny v]
Friortet [ Dowralny |
Wydziat rejestrujacy [ Dowolny ~]
Syanatura zewnetrzna | |
Tytut dokurmentu |
|
|

|
Trast |
|

Mr listu paleconega

Typ pisma | Drowvalny V|
Forma rejestracji Ciowolna b
:S#DWD Kluczowe Davwalny hd )
Kod kreskowey (pethy) |
Klasyfikator ogdlny [ Dowralny v]
Klasyfikator szczeadtowy | |
Przeterminowane [l
€ ramed Szukaj

RYsuNEK 178. PANEL WYSZUKIWANIA KORESPONDENCJI - ZAZNACZONY PARAMETR:
StOWO KLUCZOWE

Po wybraniu za pomocg rozwijanego stownika wiasciwego stowa kluczowego
i kliknieciu na przycisk [Szukaj |, na listach korespondencji (panel znajdujacy sie
ponizej) zostang wyswietlone korespondencje, do ktorych zostalo przypisane dane
stowo kluczowe.

28.4.3. Wyszukiwanie spraw

Sprawy po stowach kluczowych mozna wyszuka¢ na wszystkich panelach
Wyszukiwania przy listach spraw. Stowo kluczowe stanowi tam jedno z kryteribw
wyszukiwania.
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Wyszukiwanie @ o
wredziat Doy v
imie interesanta

nazwisko (nazwa) interesanta

miejscowosi

tytut sprawey

kategoria spraw Diowwalne -’
status Dowolmy .’
priomytet Dol b
CZAS WSZLZecia ad du
termin zakofczenia il du
numer JRVARWA

sygnatura sprawy

tytut karespondencji

numer korespondencji

tytut dokumentu

stowno kluczowe Doy ey . j
Klasyfikator ogdlny Drvwea vy hd

Klasyfikator szezeq dtowy

RYSUNEK 179. PANEL WYSZUKIWANIA NA LISCIE SPRAW - ZAZNACZONY PARAMETR: SLOWO
KLUCZOWE

Po wybraniu za pomocg rozwijanego stownika wilasciwego stowa kluczowego

i kliknieciu na przycisk |Szukaj ] na Liscie spraw (panel znajdujacy sie ponizej)
zostang wyswietlone sprawy, do ktérych zostato przypisane dane stowo kluczowe.

29. KLASYFIKATORY INFORMACJI

Klasyfikator informacji to parametr charakteryzujacy dodatkowo okreslony obiekt.
Panel Klasyfikatory informacji zwigzany jest z nastepujgcymi obiektami
w systemie:

» Dokument

» Korespondencja

e Sprawa

¢ Teczka

* |nteresant

Nowg informacje dodaje sie poprzez Kklikniecie przycisku |Nowa informacja |
znajdujgcego sie w lewym gornym rogu panelu Klasyfikatory informacji
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Powoduje to przejscie do panelu zwigzanego z obiektem, do ktdrego dodajemy nowg
informacje oraz do panelu Edycji informacji

Przyktadowo w przypadku dodawania informacji do interesanta, pojawiajg sie panele:
Interesanta i Edycji informaciji

Interesant @0
Dane osobowe

Imie: Joanna Drugie imie: Marzena

Nazwisko: Sikara

Nazwisko rodowe: Bal

Imie matki: Maria

Imie ojca: Jan

Data urodzenia: 1967-03-14 Plec: kabieta

PESEL:

NIP: 1234586773

Dane dokumentu toZsamosci

Rodzaj dokumentu: Dowidd osobisty

Numer: AAT 2323 345

Data wyidania: 2007-03-05 Data waznosci: 2017-03-05
Wystawca: Grnina hiyslenice
Edycja informaciji o1
Nowa informacja: Stopief oceytania v | IRERIE gt

Lista ;n_zwijana., _F'lﬁ’ﬁlﬁjﬂmjald Eliknieeie tego preyoisks prowads do
rodza) informacy dodajemy panely, w ktérym dodajemy nows informacie

RYSUNEK 180. PANELE INTERESANTA | EDYCJI INFORMACJI ZWIAZANE Z DODAWANIEM NOWEJ INFORMACJI
POPRZEZ KLASYFIKATORY INFORMACJI

W panelu Edycji informacji wybieramy za pomoca listy rozwijanej rodzaj dodawanej
informacji. Po kliknieciu na przycisk | Wybierz informacj e |, musimy jeszcze okreslié
tres¢ tej informaciji.

Mozemy to zrobi¢ za pomocg listy rozwijanej badz znajdujgcego sie obok pola
tekstowego Dowolne.

Edycja informacji

Stopien pilnosci: Dowolne:

bardzo pilne
pilne
Srednio pilne

RYSUNEK 181. DODAWANIE INFORMACJI PRZY UZYCIU KLASYFIKATOROW INFORMACJI

Przycisk | Dodaj informacj e | dodaje informacje do okreslonego obiektu.

R-DATA Sp. z 0. 0.

al. Jana Pawta 1l 190, 31-982 KRAKOW

tel. (0-12) 44 55 600; fax. (0-12) 44 55 601 195
e-mail: sekretariat@r-data.pl

www.r -data.pl



Wojew ddztwo
Matopolskie

‘*ig s ‘ E:DATA

»Dostawa sprzetu wraz z oprogramowaniem dla systeméw Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Wojewddztwie Matopolskim”
Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Funkcjonalnos¢ klasyfikatoréw informacji umozliwia przeszukiwanie obiektow
w systemie po wybranym kryterium.

30. ARCHIWUM

Archiwum w systemie wykonane jest zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Dostep do
archiwum jest zrealizowany na zasadzie uprawnien.

W systemie, w panelu administracyjnym musi najpierw zosta¢ utworzona rola
LArchiwista” — poprzez zadekretowanie sposréd uzytkownikdédw osoby/ oséb, ktore
beda zarzadza¢ archiwami wydzialowymi oraz przyznaniu im jednostek
organizacyjnych, w ktérych beda odpowiedzialne za procesy archiwizaciji.

30.1. Archiwum u zytkownika

Uzytkownik w module Archiwum widzi poszczegoline podmoduty:

* Registratura biezgca > Sprawy/Teczki
* Registratura odtozona > Sprawy /Teczki
e Do Archiwum zaktadowego > Sprawy

e Spisy zdawczo - odbiorcze > Nowy/ Wydziatowe / Do akceptacji

30.1.1. Registratura bie zgca

Sktada sie z dwoch paneli:

= Wybierz wydziat to nazwy wydziatu zalogowanego uzytkownika i Podgl gdu
JRWA/RWA , w ktérym mozemy wyszukac whasciwg kategorie

» Registratura bie zgca - to lista wszystkich spraw zakonczonych
z mozliwoscig ich podgladu. To lista wszystkich spraw zakonczonych w danym
roku i w obrebie wydziatu.
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Wybierz wydziat
W ziat Whrdzial Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej
Podglad JRWA/RWA

)

Wihyszukaj: Szukaj
- JRWARWA
Registratura bieia_ca n
sygnatura tytilt sprawy kategoria
B GPK.7227-1106 Whiozek z urzedu oy frovwego Gospodarowanie funduszem

gospodarki grurtami

a GPK.7353-116 mail Z podpizem Pozwalenia na budowe,
przebudoywe | rozhudoywe
ohiektow budawlanych oraz
Zmiany spozabu uzytkowanis
ohiektowy budoslanych lubich
CIEEC

@ GPK.T220-116 Wniozek Z urzedu cyfrovwego Przejmoweanie gruntow,
nieruchomaosci

Strona:1 51

RYSUNEK 182. WIDOK OKNA REGISTRATURA BIEZACA

Po 14 dniach od zakonczenia sprawy, jezeli nie zostanie ona wznowiona, zostaje
ona automatycznie przeniesiona do archiwum (do registratury biezacej). Sprawy w
registraturze biezgcej znajduja sie do zakonczenia roku kalendarzowego.

Na tym poziomie mozna stworzy¢ teczki dla spraw. Teczka tworzona jest dla jednego
roku, w obrebie jednego wydziatu i dla jednej kategorii JRWA.

Do kazdej kategorii JRWA jest przypisana kategoria archiwalna sprawy (wedtug
Instrukcji Kancelaryjnej).

Aby powigzaé¢ sprawy w teczki nalezy w panelu Podglad JRWA/RWA wyszukac
wlasciwg kategorie RWA. Woéwczas na liscie Registratura bie zgca pojawig sie
sprawy zakonczone prowadzone w zgdanej kategorii. Te sprawy, ktére chcemy
zwigza¢ w teczke nalezy odznaczy¢ (przy kazdej ze spraw pojawi sie do
odznaczenia pole check-box), a nastepnie wybraé przycisk Wiaz wybrane w teczk e,
Powoduje to przejscie do strony Edytor teczek archiwalnych. W widoku tego ona
mozna:

* wpisac lokalizacje gdzie dana teczka sie znajduje
* Doda¢ inne sprawy (w tej samej kategorii) do teczki.

* Przejrze¢ sprawe dotgczong do teczki

» Usung¢ sprawe z teczki, za pomocg ikony w przy danej sprawie
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Wszystkie utworzone teczki, do ktérych zostaly dotaczone sprawy znajdujg sie na
liscie teczek biezacych.

Zatozonej teczki nie mozna usung¢
Funkcje ikon:

¥ - usuwa sprawe

30.1.2. Lista teczek bie zgcych

To lista teczek, jakie zostaly zalozone z poziomu registratury biezgcej. Zawarte tam
informacje dotycza:

» Sygnatury teczki (nazwa wydziatu, kategoria JRWA, rok zatozenia)
e Tytutu
» Kategorii archiwalnej
» Lokalizacji
* Liczby spraw w danej teczce
Za pomoca ikony ¢ mozna otworzyé zawarto$é teczki.
Z tego poziomu mozna:
» Usung¢ sprawe z teczki, za pomocg ikony w przy danej sprawie
e Dodac¢ sprawy do teczki
* Edytowac informacje o lokalizacji teczki
Funkcje ikon:

i - otwiera teczke

¥ - usuwa sprawe z teczki

Po uptywie roku kalendarzowego (z dniem 31 XII) sprawy z registratury biezacej
automatycznie sg przenoszone do registratury oditozonej, a teczki z listy teczek
biezacych do listy teczek odtozonych.

30.1.3. Registratura odto zona

taczenie spraw w teczki w registraturze odlozonej jest analogiczne jak
w Registraturze bie zacej.
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30.1.4. Lista teczek odto zonych

Zawiera liste teczek odtozonych, wszystkie funkcjonalnosci sg analogiczne, jak w
widoku okien Listy teczek biezgcych.

30.1.5. Spisy zdawczo-odbiorcze > Nowy

Spisy zdawczo-odbiorcze sg dokumentami, na podstawie ktérych nastepuje
przestanie teczek z wydziatow do archiwum zaktadowego.

W obrebie jednego roku i jednego wydziatu mozna stworzy¢ spisy odbiorcze osobno
dla kazdej kategorii archiwalnej.

W widoku okna do tworzenia spiséw ZO nalezy wypetni¢ odpowiednia pola (nazwa,
opis, jednostka organizacyjna, kategoria spisu), a nastepnie klikngé na przycisk
Po zapisaniu danych utworzony spis automatycznie zostaje przeniesiony na
liste Spiséw ZO.

Funkcje przyciskow
— zapisuje utworzony spis

30.1.6. Spisy zdawczo-odbiorcze > Wydziatlowe

Zawiera liste spiséw zdawczo-odbiorczych w jednostce organizacyjnej. Na tym
poziomie mozliwe jest:

e usuniecie spisu, za pomocg ikony w

« edycje spisu, za pomocg ikony ¢ Mozna edytowa¢ nazwe, opis, kategorie do
momentu przestania spisu do kierownika.

Z poziomu edycji mozna réwniez:

* Dodac¢ teczki archiwalne — na stronie znajduje sie lista teczek archiwalnych.
Ilkona & umozliwia podglad spraw zawartych w danej teczce. Aby dodaé
teczke do ZO nalezy odznaczy¢ jg w polu check box a nastepnie klikng¢ na
. Dodane teczki pojawig sie w dolnym panelu Teczki podpi ete do
spisu ZO z mozliwoscig ich podgladu badz usuniecia. W momencie usuniecia
teczka wraca na liste Teczek archiwalnych do dowi gzania.

* Przesta¢ spis do kierownika - po dotgczeniu teczek do ZO, nalezy dany spis
przesta¢ do kierownika, do akceptacji, klikajac na \Wyslij do kierownika |

e Dodac¢ notatke — umozliwia dodanie notatki do ZO
Funkcje ikon:

T - usuwa spis
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¢ - edytuje spis
& - podglad spraw w teczce

30.1.7. Spisy zdawczo-odbiorcze > Do akceptacji

To lista spisow zdawczo — odbiorczych, ktore czekajg na akceptacje kierownika
jednostki organizacyjnej. Aby wejs¢ w dany spis nalezy klikngé na ikone & . Z tego
poziomu kierownik moze:

* Przejrzec liste zalgczonych teczek,

» przejrze¢ zawartos¢ danej teczki (z mozliwoscig podgladu wszystkich spraw
dotgczonych do teczki),

+ Odestaé¢ teczke do pracownika (Klikajac na przycisk |[Odeslij do urz ednikal)
wowczas znika dany spis z listy u kierownika, a pojawia sie u pracownika, od
ktérego kierownik spis otrzymat,

e Przesta¢ do archiwum — jezeli kierownik akceptuje dany spis ZO to przesyta
go do archiwum klikajac na [Przeslij do archiwum

Funkcje ikon:
¢ - edytuje spis
Funkcje przyciskow

lOdeslij do urz ednika|— odsyta do pracownika

IPrzeslij do archiwum |- przesyta spis do archiwum

30.2. Archiwum archiwisty

Archiwista ma dostepne podmoduty:
* Do archiwum zaktadowego>Sprawy/Teczki
e Spisy zdawczo-odbiorcze> Nowy/Wydzialowe/Do akceptacji
* Spisy zdawczo-odbiorcze w archiwum > Do akceptacji / Przyjete
* Teczki w archiwum > Do archiwizacji / Zarchiwizowane
* Archiwum Panstwowe > Do przeniesienia / Przeniesione
» Brakowanie > Do brakowania / Brakowane
» Ekspertyza
* Wszystkie sprawy
» Akta wypozyczone
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* Dokumentacja techniczna

» Lista kategorii archiwalnych
30.2.1. Spisy zdawczo — odbiorcze > Do akceptaciji

Modut zawiera liste spiséw archiwalnych w archiwum. Aby wej$¢ w dany spis nalezy
klikng¢ na ikone #. Z tego poziomu archiwista moze:

+ Odestaé spis do kierownika — klikajac na |Odeslij do kierownika |

* Przyja¢ do archiwum - klikajac na \Przyjmuj do archiwum | wowczas spis ZO
znika z listy i pojawia sie na liscie Spisy archiwalne .

» Doda¢ notatke do spisu ZO

* Przejrze¢ liste zalozonych teczek, a w teczkach przejrze¢ poszczegdlne
sprawy do nich dotgczone

Funkcje ikon:
& - edytuje spis

Funkcje przyciskow:

lOdeslij do kierownika |— odsyta do kierownika

IPrzyjmuj do archiwum |— przenosi spis do spiséw archiwalnych

30.2.2. Spisy zdawczo — odbiorcze > W archiwum

Zawiera liste spisow ZO przyjetych do archiwum. Aby wej$¢ w dany spis nalezy
klikng¢ na ikone #. Z tego poziomu archiwista moze:

e Doda¢ notatke do spisu ZO

* Przeglgdaé¢ zawartosc¢ teczek podpietych do danego spisu ZO, z tego poziomu
moze:

- Przeglada¢ sprawy dotgczone do danej teczki
- Przeglagda¢ zawartos¢ spraw

Spisom archiwalnym nadawane sg numery kolejne.
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30.2.3. Archiwum Pa nAstwowe > Do przeniesienia

W gornym panelu strony znajduje sie wyszukiwarka umozliwiajgca posortowanie
teczek wg czasu dla wydziatu

Na liscie teczek archiwalnych do przeniesienia do archiwum panstwowego rekordy
wyswietlone sg z podziatem na kolumny:

*  Numer

e Sygnatura archiwalna
« Kategoria archiwalna
o Tytut

« Lokalizacja

* Liczba spraw

System wyswietla w tym miejscu teczki, ktére w danym roku maja by¢ przeniesione
do archiwum.

Teczki archiwalne do Archiwum Panstwowego umieszczamy na liscie przeniesionych
poprzez zaznaczenie teczek i klikniecie na przycisk |Przenie$ do archiwum |
lpanstwowego |.

30.2.4. Archiwum Pa nAstwowe - Przeniesione

Na stronie znajduje sie lista spraw przeniesionych do archiwum panstwowego dla
instytucji. Kolumny na liscie:

*  Numer

e Sygnatura archiwalna
» Kategoria archiwalna
o Tytut

» Lokalizacja

» Liczba spraw
30.2.5. Brakowanie > Do brakowania

W gornym panelu strony znajduje sie wyszukiwarka umozliwiajgca sortowanie teczek
wg czasu.
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Na liscie teczek archiwalnych do brakowania rekordy wyswietlone sg z podziatem na
kolumny:

o Tytut

e Status

» Liczba spraw

*  Numer

» Kategoria archiwalna

Kazdg teczke mozna przeglada¢, w ramach teczek mozna przegladac¢ sprawy. Przy
kazdym rekordzie znajduje sie przycisk |Likwiduj |.

30.2.6. Brakowanie > Brakowane

Strona zawiera liste teczek archiwalnych brakowanych. Na liscie teczki wyswietlone
sq z podziatem na kolumny:

o Tytut

* Status

* Liczba spraw

*  Numer

» Kategoria archiwalna

Z tego poziomu istnieje mozliwos¢ podgladu teczek zlikwidowanych.
30.2.7. Ekspertyza

Strona zawiera liste teczek archiwalnych do ekspertyzy. Na liscie teczki wyswietlone
sq z podziatem na kolumny:

*  Numer
e Sygnatura archiwalna
o Tytut

» Kategoria archiwalna
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» Lokalizacja
* Liczba spraw

W gornym panelu strony mozliwo$¢ zwezenia wyswietlania do wybranego czasu dla
instytuciji.

Z tego poziomu istnieje mozliwos¢ zmiany kategorii archiwalnej. Aby zmienic
kategorie archiwalng nalezy kliknaé¢ przycisk [Zmien kategori e archiwaln al, wybraé
nowg kategorie i zatwierdzi¢ zmiany.

30.2.8. Wszystkie sprawy

Strona zawiera liste wszystkich pozycji archiwalnych. W goérnym panelu strony
mozliwos¢é zawezenia wyswietlanych rekordow do wybranego czasu dla wybranej
kategorii archiwalnej. W tym miejscu mozna wyswietli¢ rekordy z zawezeniem do
wybranych dat dla:

e Skiadowany od

» Skiadowany do

e Zlikwidowany

e Zniszczony
Z tego poziomu istnieje mozliwos¢ przegladania teczek oraz wypozyczen spraw

z wybranych teczek. Zeby wypozyczy¢ sprawe nalezy wybraé sprawe i potwierdzi¢
wykonane operacje.

30.2.9. Akta wypo zyczone

Modut zawiera liste akt wypozyczonych oraz udostepnionych. W gérnym panelu
strony znajduje sie wyszukiwarka, ktéra umozliwia ograniczenie wyswietlania
wybranych rekordéw do:

« Dat wypozyczenia

» Dat zwrocenia

e Skladowanych od-do

» Statusu — wybieranego z listy

» Kategorii archiwalnej — wybieranej z listy
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» Lista wypozyczen wyswietlona jest z podziatem na kolumny:
* Sprawa
* Wypozyczono od - do
Z tego poziomu istnieje mozliwos$¢ przegladania wypozyczen oraz przyjmowania do

archiwum. Aby przyja¢ wypozyczenie do archiwum nalezy klikng¢é na przycisk

Przyjmij. | Wypozyczenia zostang przyjete do archiwum i jednoczesnie sprawa znika
od uzytkownika (Lista Moje wypo zyczenia).

30.2.10. Dokumentacja techniczna

Modut zawiera dokumentacje techniczng. Rekordy na liscie wyswietlone sg
z podziatem na kolumny:

o Tytut
e Sygnatura
* Branza

* Nazwisko projektanta

Wyszukiwanie

B YWarystkie b

)

Fokaz

Lista dokumentacji technicznej (4]
tytut sygnatura branZa nazwisko projektanta
ﬁ? Projekty zabudowy 125001 GPK 12006 January Janiszkiewicz
Strona:1 £1

RYSUNEK 183. PANEL LISTA DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

W gornym panelu strony mozliwo$¢ przeszukania zasobéw wedtug branzy.

W tym miejscu znajduje sie spis dokumentacji technicznej przyjetej do archiwum.
Istnieje mozliwos¢ przeglagdania rekordow zapisanych na liscie. Z tego poziomu
realizowane jest dodawanie nowej dokumentacji technicznej. Aby to zrobi¢ nalezy
klikna¢ przycisk Nowy|, co powoduje przejscie do panelu edycji dokumentacii
technicznej. Po zapisaniu informacji o dokumentacji zapisane zmiany nalezy
zatwierdzié.
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Funkcje przyciskow

wyswietla liste dokumentacji wedtug zadanych kryteriow
— dodaje nowg dokumentacje techniczng

— wraca na liste dokumentaciji

usuwa dokumentacje

— zapisuje dokumentacje

— umozliwia wypozyczenie dokumentaciji

IDodaj dokument |— dodaje kolejny dokument do listy dokumentéw

30.2.11. Lista kategorii archiwalnych

Zawiera liste kategorii archiwalnych. Z tego poziomu mozna:
» Stworzy¢ nowg kategorie archiwalng, w tym celu nalezy wypetni¢ pola:
" nazwe
= opis
= sygnature
» sygnature dla sprawy
= jak dlugo sprawa powinna znajdowac sie w archiwum

« edytowac¢ dang kategorie poprzez uzycie ikony ¢ . Edytowa¢ mozna te
pola, ktére zostaly zdefiniowane na etapie tworzenia nowej kategorii. Po
wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ na przycisk

* Usunac¢ dang kategorie archiwalng poprzez uzycie ikony ¥

Funkcje ikon:

¢ - edytuje kategorie

- usuwa kategorie archiwalng
Funkcje przyciskow:

— zapisuje zmiany
30.3. Archiwum elektroniczne

Dokumenty, ktére istniejg tylko w postaci elektronicznej, zgodnie z wymogami
prawnymi, rowniez podlegajg archiwizacji.
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Aby zarchiwizowa¢ dokumenty elektroniczne nalezy:
* Przygotowac spis zdawczo-odbiorczy

» Edytowac spis na liscie ,spisy zdawczo-odbiorcze w wydziale” za pomocg
ikony &

= W spisie zdawczo-odbiorczym kliknaé na przycisk | Przygotuj paczk e |

= W oknie ktére sie pojawi nalezy wpisa¢ sciezke dostepu do katalogu (np.
c:/tmp/archiwum), do ktorej system wyeksportuje: dokumenty, metadane,
sprawy oraz metadane spisu zdawczo -odbiorczego, na podstawie ktorego
nastgpit eksport danych.

30.4. Archiwizacja danych z portalu

Zawiera liste archiwizowanych pfatnosci czyli wptat dokonanych do urzedu przez
aplikantéw.

30.4.1. Archiwizacja danych z portalu — ptatno ~ sci

Sciezka dostepu Archiwum > Archiwizacja danych z portalu > Platnosci

Aby dokona¢ nowej wptaty nalezy:

= Klikng¢ przycisk znajdujacy sie w prawym goérnym rogu.

= Wypehi¢ wszystkie pola tekstowe (Grupy ptatnosci - to grupa ptatnosci na
ktérg sktada sie kilka optat np. optata za licencje) Date wptaty nalezy uzupetnié

za pomocg opcji kalendarzyka &,

Po wypetnieniu pél tekstowych nalezy zatwierdzié przyciskiem ktory
automatycznie zapisze wptate. Nowa wptata pojawi sie w Archiwum na liscie
zarchiwizowanych optat.
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Nowva platnosc (4}

Mamwa wptacajacenn

Ulica z numerem

Kod pocziowsy

Migjscown st

Mamiva adbiorcy

Kod Pocztowy odhiorey

MigjscownsE odbioroy

Tytut

kwota

Grupy ptatnosci

|
|
|
|
|
Ulica z numerem odhiorey |
|
|
|
|
|
Rachunek odbiorcy |

Data wptaty l—

RYSUNEK 184. PANEL NOWA PLATNO SC

Mozna rowniez importowac¢ z pliku |Import pliku |, w postaci dokumentu XML. Dzieki
przegladarce nalezy wybra¢ konkretny dokument a nastepnie zatwierdzi¢ klikajgc

Wczytaj dokument |

Import z pliku

Wiskaz plik XML, kdry cheesz wezytad: Przeglada... |

aj dokument

RYSUNEK 185. PANEL IMPORT Z PLIKU

30.4.2. Archiwizacja danych z portalu — Czas pobierania dok  umentow

Zawiera czas pobierania dokumentéw (np. formularzy, zatacznikdw) przez aplikanta,
przestanych wczesniej na portal przez system e-SOD.
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Harwa 30 kumsniy Wrzar dokumerty

Archiwizowane czasy poblerania dokumentow

Tytul dokunmsetin Czas rozpocecia pobierania dekinmentbin Czas Kathca pobierania dokanseidn
Wizar dokumenitu J008-04-30 14.06:21.078
Etrora )1

RYSUNEK 186. PANEL ARCHIWIZOWANE CZASY POBIERANIA DOKUMENTOW

31. POMOC KONTEKSTOWA

Pomoc kontekstowa utatwia uzytkownikowi obstuge sytemu. Pomoc znajduje

sie w prawym gornym rogu E"] w kazdym wyswietlanym panelu.

Korespondencja wspélna
Kerespondencje ze stanowisk {0) | Korespondencje z wydzialéw (0)

@ o0

|

Wyszukiwanie korespondencji @ o
—

wydziat | Diowwvalny j /
nazwisko (nazwa) interesanta |
tytut korespondencii | Eg;?;fsmwa
status | Daowolne j
priorytet | Daowolne j
CZAS WSZCZE LA Ddl dol
termin zakofczenia o dgl
numer korespondencji |
tytut dokurmentu |
stown kluczowe | Diowolny =l
Klasyfikator ugélnv‘ Diowalny j
Klasyfikator szcze o dtowy
J 1
Korespondencja ‘Q (v}
=

RYSUNEK 187. POMOC KONTEKSTOWA
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Po kliknieciu w ikone pokazuje sie okno z objasnieniem wyswietlonego panelu,
oraz funkcjonalnosci przyciskéw i ikon.

Wyszuki e korespeslonch | Archiwum |Adm|n|stracja |W],|rlogu1 |

IMad kazds lsta kerespondencii znajduje sie panel
Wyszukiwanie korespondencji. Umozliwia on o dszukanie
danej korespondencit wedlug zadanych krytenidw
wyszukiwara,

cje z wydziatow (0}

Dane do wysmubiwarld wprowadzamy za potnocy
zdefiniowanych wartodol lub poprzers recene wpisanie ich w
pola telestowe. Daty ustalamy za pomocy funkejonalnefci =l

| Zakorczono
i [T
priorytet l Dowolne
czas wsIczecia Ddi dol
termin zakofAczenia Ddl dol
numer korespondencji |
tytut dokumentu |

RYSUNEK 188. PANEL POMOC KONTEKSTOWA
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