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1. Wprowadzenie - wymagania do systemu

System E-Studio EZD realizuje funkcjonalno$¢ elekironicznego obiegu dokumentow
i spraw z zachowaniem wymagan Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z pdin.

zm.)

2. Rozpoczecie pracy z systemem
2.1.Logowanie do systemu

W celu rozpoczecia pracy z systemem nalezy uruchomié przeglgdarke internetowq,
a nastepnie w polu adresu wpisac¢ lokalny adres serwera, na ktérym zainstalowany jest system
E-Studio EZD.

o Adres systemu mozna uzyska¢ u administratora systemu.

‘ J‘: '
T

ktérym zainstalowany zostat system. W tym celu nalezy uruchomi¢ system w przegladarce

Aby utatwi¢ sobie uruchamianie systemu mozna utworzyé skrét do adresu, na
internetowej a nastepnie utworzy¢ skrot np. na pulpit. Aby tego dokonac¢ nalezy metodg

przeciggnij i upusc przenies¢ ikone systemu, ktéra pojawia sie przed adresem w polu

adresowym przeglgdarki (favicon).
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Innym sposobem jest zapisanie adresu systemu E-Studio EZD w zaktadkach przeglgdarki lub
w ,Ulubionych”, czy nawet ustawienie adresu, jako strona startowa przeglgdarki. Jezeli adres
systemu zostat wpisany poprawnie, powinien wyswietlic sie ponizszy ekran powitalny

z mozliwoscig zalogowania do systemu (Rysunek 1).

o Nazwe uzytkownika oraz pierwotne hasto dostepu nalezy uzyskaé od
administratora systemu E-Studio EZD. Po wpisaniu nazwy uzytkownika oraz hasta do

formularza logowania — Rysunek 1, nalezy wcisng¢ przycisk Zaloguj.

Logowanie do systemu EZD

Nazwa wiytkownika

Hasto

Zaloguj ponownie Za pomocy ustugi LDAP (OpenlDAF)

E-Studio EZD 1.0.0.1188 @ E-5tudio Software Sp. j. 2012 Ialopuj

Rysunek 1 Ekran logowania do systemu E-Studio EZD

\ 7 4

haset w formularzach podczas pracy w przeglgdarce.

Ze wzgleddw bezpieczehstwa nie nalezy korzystaé z opcji zapamietywania

o System zostat wyposazony w obstuge integracji uwierzytelniania z ustugg
Active Directory. Jezeli ustuga Active Directory zostata uruchomiona oraz wykonane zostato
logowanie do domeny wtedy podanie adresu w przeglgdarce internetowej Ilub
uruchomienie skrotu do aplikacji spowoduje automatyczne zalogowanie do systemu

i wyswietlenie jej zawartosci.
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2.2.Elementy skladowe systemu

0Ogdlng budowe systemu przedstawia ponizej (Rysunek 2). Jako gtéwne elementy sktadowe
mozna wyrdznic menu boczne (1), menu goérne, gdzie znajdujg sie przyciski wykonujgce
wybrane akcje dla zawartodci aktualnie wybranej zaktadki (2), obszar roboczy - widok
wykazu elementdw wybranego menu (3), przyciski wykonywania akcji na poszczegdlnych
elementach systemu (4 — po wskazaniu myszg na ikony przyciskdw system podpowiada
uzytkownikowi nazwe akcji) oraz menu ,,Widok”, ktére pozwala na podziat zawarto$ci wedtug

okreslonych kryteridw (5).

: NaWT
Menu  Kowalski Jan a Widok

ADMINISTRACJA SYSTEMU UZYTKOWNICY SYSTEMU (aktywni: 10, zablokowani: 0)
Panel administracyjny ~¥0O
Rejestry definiowalne O 2.08.2012 kierownik £2D Kierownik 3 DF / Kierownik
| &) Interesanci
_ i 0O z.08.2012 kancelaria E2D Kancelaria 4 KNC / Kancelarysta
Rejestr zdarzeri
POCTTA E-MAIL
0O 30082012 admin £20 Administrator EA KNC / Administrator
%) Skrzynka odbiorcza [ o )
Kopie roboc -
1y Korie robocze O  23.08.2012 sprawy 2D Sprawy ES DF / Referent N B O x
%] wystane
-
[Z] Usunigte O  30.08.2012 jkowalski Kowalski Jan JK OFU-POKL / Pracownik @
| Spam

Rysunek 2 Budowa systemu

W menu gdérnym znajduje sie nazwa zalogowanego uzytkownika, ewentualnie opcja
do przelogowania sie na innego uzytkownika (stosowana w przypadku, gdy ma on kilka kont
w systemie np. obstugi kancelarii i obstugi spraw, system umozliwia wykonywanie obowigzkéw
z poziomu jednego konta poprzez przelogowanie sie na zdefiniowane zastepstwo - Rysunek

4) oraz przycisk realizujgcy funkcje zakohczenia pracy w programie - WYLOGUJ SIE.

Bezposrednio po pierwszym zalogowaniu uzytkownik powinien zmieni¢ hasto nadane przez
administratora na wtasne (Rysunek 3). Hasto nalezy réwniez zmieni¢ na nowe, kiedy istnieje

podejrzenie utraty jego poufnosci.
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Zalogowano jako Jan Kowalski

Haslo dla tego konta nie zostalo jeszcze ustawione. Kliknij tutaj aby ustawic hasto.

Rysunek 3 Zmiana hasta vzytkownika

Nie nalezy réwniez stosowad zbyt krétkich i zbyt prostych haset np. imion czy nazwisk.

o Nalezy unika¢ polskich znakdw diakrytycznych w hasle uzytkownika

W sytuacji, gdy uzytkownik zapomni swojego hasta powinien zwrdci¢ sie do administratora
systemu E-Studio EZD o ustawienie nowego hasta starfowego. Po jego uzyskaniu nalezy

zalogowac sie do systemu i powtdrzy¢ proces zmiany hasta startowego na wtasne.

o Nalezy zapamietac wtasne hasto, gdyz nikt z wyjagtkiem jego autora (nawet
administrator) nie bedzie znat jego tresci. Hasto jest przechowywane w systemie w postaci

zaszyfrowanej w sposdb uniemozliwiajgcy odkodowanie.

Aby prawidtowo zakonczyE prace w systemie nalezy wybraé opcje WYLOGUJ SIE
(Rysunek 4).

o

menu | Kowalski Jan

®* Kowalski Jan (JK)

Skoczylas Piotr (PS)
Pobierz komunikator
Interesanci

Pobierz instrukcje

Rysunek 4 Widok fragmentu menu gérnego
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1) Wylogyij sie,

Wtasciwa kolejnos¢ czynnosci podczas kohczenia pracy z systemem to:

2) Zamkniecie okna przeglgdarki poprzez przycisk ,,Zamknij” g

W przypadku koniecznosci przerwy w pracy z systemem E-Studio EZD (szczegdlnie w sytuacii,
gdy uzytkownik musi oddali¢ sie od swojego komputera) z uwagi na zachowanie

bezpieczenstwa kazdorazowo nalezy wybra¢ opcje WYLOGUJ SIE z menu gdrnego.

o Nie zaleca sie zakonczenia pracy poprzez zamkniecie okna przeglgdarki

przyciskiem ,,Zamknij” g

Stosowanie sie do powyzszych zasad uniemozliwia nieautoryzowany dostep do aplikacii

sieciowej podczas nieobecnosci uzytkownika na stanowisku pracy.

3. Administracja systemem

3.1.Panel administracyjny

3.1.1. Stowniki i Rejestry

3.1.1.1. Dodawanie funkcji interesantéow

Aby dodac funkcje interesanta do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja
systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,Przegladaj" przy polu ,Funkcje interesantow”. Zostanie wyswietlony
formularz ,,Funkcje interesantéw” (Rysunek 5), gdzie nalezy wybra¢ przycisk ,,Dodaq;j".

Nastepnie w pole ,,Nazwa funkciji interesanta” wpisujemy tekst (Rysunek 6).
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Funkcje interesantow

# MNATWA AKCIE

1 Prokurent

2 Wnioskodawca o

3 Wspdlnik
1

Rysunek 5 Funkcje interesantéw - fragment okna

Wczedniej zdefiniowane funkcje interesantéw uzytkownik moze zmieni¢& przy pomocy

przycisku ,Edytuj” (1 - Rysunek 5) oraz usunqc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun” (2 - Rysunek 5).

Dodaj funkcje interesantow

Mazwa funkcji interesanta

.

Rysunek é Dodawanie funkcji interesanta - fragment okna

o Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybra¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a funkcja interesanta nie zostanie utworzona.

\ 2 4

T Nowa funkcja interesanta dodana przez uzytkownika systemu E-Studio EZD jest

wyswietlana przy rejestracji nowego dokumentu przez Kancelarie (Rysunek 7).
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Rejestracja nowego dokumentu

Szablon dokumentéw | wybierz szablon *
Wyszukaj interesanta * _,,‘
@ | Prokurent Gorska Krystyna, 200, 24-350 »®

DANE Dok V/nioskodawea
Vispolnik

Data widnigjaca na pismie *
Data nadania przesytki
Data wptywu przesytki =

Rodzaj dokumentu

Tytut dokumentu

Termin realizacji *
Inak przesytki
Sposob dostarczenia

Typ danych =

ES

m

3 [~ [=]|| 2012 B2
3 [~] [=]|| 2012 B
3 [+ [=]|| 2012 (=]
30 [dni |3 10 [=]|2012 v

=]
Tekst =]

Rysunek 7 Rejestracja nowego dokumentu - funkcje interesantéw

3.1.1.2.  Jednolity rzeczowy wykaz akt

Aby importowac jednolity rzeczowy wykaz akt nalezy wybra¢ w menu zaktadke

»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”

i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,, Jednolity rzeczowy wykaz akt”. Zostanie wyswietlone

okno (Rysunek 8), gdzie nalezy wybra¢ przycisk ,Importuj jednolity rzeczowy wykaz akt”.

Nastepnie zatgczamy plik do importu (Rysunek 6). Zaimportowany JRWA ofrzymuje status

DOMYSLNY - jest automatycznie wykorzystywany w systemie przy tworzeniu spraw. Uzytkownik

moze zmieni¢ JRWA za pomocq przycisku USTAW w kolumnie DOMYSLNY.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt . n

Importuj jednolity rzeczowy wykaz akt

NAZWA DATA DODANIA DOMYSLNY
2 2012-07-13 15:10:47 ustaw

12 2012-07-31 08:47:06 ustaw

123 2012-07-31 08:47:40 ustaw

1 2012-07-13 15:09:31 ustaw

3 2012-07-13 15:11:28 TAK

Rysunek 8 Jednolity rzeczowy wykaz akt - fragment okna

Wczesniej zdefiniowany rzeczowy wykaz akt uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku

wEdytuj”

Importuj JRWA =z pliku C5V L

Mazwa grupy klas

PLIK DO IMFORTU

Zatacz plik

Plik do importu

o

Rysunek 9 Importowanie JRWA z pliku CSV

=1

\ 2 4

przycisku ,Wstecz" spowoduje powrdt do poprzedniego okna (Rysunek 9).

Aby importowac zatgczony plik nalezy wybraé¢ opcije ,,Importuj”, przycisniecie
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3.1.1.3. Rodzaje dokumentow

Aby doda¢ nowy rodzaj dokumentu do systemu nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,Przeglgdaj” przy polu ,Rodzaje dokumentdw”. Zostanie wyswietlony
formularz ,,Typy dokumentéw” (Rysunek 10), gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Doda;j”. Nastepnie

w pole ,,Nazwa typu dokumentéw wpisujemy tekst (Rysunek 11).

Typy dokumentéw +.

Nazwa

Decyzja

Decyzja ostateczna
Hotatka

Opinia

Skarga
Sprawozdanie
Stanowisko

UImowea

Wniosek

Rysunek 10 Typy dokumentéw - fragment okna

Wczesniej zdefiniowane typy dokumentdw uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku

»Edytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodaj typ dokumentéw

Mazwa typu dokumentdw

s

Rysunek 11 Dodawanie typéw dokumentéw - fragment okna
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o Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybraé opcije ,Zapisz", przycisniecie
przycisku ,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy typ dokumentu nie zostanie

utworzony.

3.1.1.4. Statusy spraw

Aby dodac¢ nowy status sprawy do systemu nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Administracja
systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent ,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,Statusy spraw”. Zostanie wyswietlony formularz
WStatusy spraw” (Rysunek 12), gdzie nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj”. Nastepnie w pole
2Nazwa statusu sprawy” wpisujemy tekst i z listy rozwijanej wybieramy typ statusu sprawy

odpowiadajgcy statusowi sprawy stworzonemu przez uzytkownika (Rysunek 11).

Statusy spraw +.
Domyslny status | Nowa |Z|

Ustaw domysiny

# NATWA TYP AKCIE
1 HNowa Akbywna

2 W toku Akbywna

3 Zakorczona Takoriczona

4 ‘Wsirzymana Wstrzymana

5 Wznowiona Waznowiona

]

Rysunek 12 Statusy spraw - fragment okna

Wczesniej zdefiniowane statusy spraw uzytkownik moze zmienié przy pomocy przycisku

HEdytuj” oraz usungc przy pomocy przycisku ,,Usun”
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Mazwa statusu sprawry

Typ statusu sprawry

E_akoﬁczona

Ystrzymana
Przeusnigty termin
Vznowiona

Rysunek 13 Dodawanie statusu sprawy

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,,Zapisz”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy status sprawy nie zostanie utworzony.

3.1.1.5.  Sposoby wysytania korespondencji

Aby dodaé¢ nowy sposdb wysytania korespondenciji do systemu nalezy wybraé w menu
zaktadke ,,Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i
Rejestry” i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,Sposoby wysytania korespondencji”.
Zostanie wyswietlony formularz ,Sposoby wysytania korespondencii” (Rysunek 14), gdzie
nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaqj". Nastepnie uzupetniamy nastepujgce pola ,,Nazwa sposobu
wysytania korespondencji”, ,\Waga 0 g do”, ,,Cena” i klikamy przycisk ,Dodqgj przedziat

wagowy” (Rysunek 15).

Sposoby wysylania korespondenciji .

# NATWA WAGA CENA AKCIE
1 Paczka 0-100g 16 zk
100 - 200 g 16zt
200 - 400 g 16 zL
2  Przesytka kurierska (0 - bez ograniczen 16 zt

Rysunek 14 Sposoby wysytania korespondenciji

Wczesniej zdefiniowane sposoby wysytania korespondencii uzytkownik moze zmieni¢ przy

pomocy przycisku ,,Edytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”
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Dodaj sposéb wysylania korespondencji +. x

Nazwa sposobu wysytania |
korespondencji

PRIEDZIALY WAGOWE

Wagaod 0 gdo | bez ograniczen Cena

Dodaj przedziat wagowy

WAGA OD WAGA DO CENA

Wie dodanc Zadnego przedziatu cenowesgo

=N

Rysunek 15 Dodawanie sposobdéw wysytania korespondenciji

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy sposdb wysytania korespondencji nie

zostanie utworzony.

3.1.1.6.  Sposoby dostarczenia korespondencji przychodzqcej

Aby dodac¢ nowy sposdb wysytania korespondenciji do systemu nalezy wybra¢é w menu
zaktadke ,,Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i
Rejestry” i klikng¢ przycisk ,Przeglgdaj” przy polu ,Sposoby dostarczenia przesytek
przychodzgcych”. Zostanie wyswietlony formularz ,,Sposoby dostarczenia przesytek
przychodzgcych” (Rysunek 14), gdzie nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj’, a nastepnie

uzupetni¢ pole ,,Nazwa” (Rysunek 17).
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Sposoby dostarczenia przesylek przychodzacych

# NAZWA
Systemowe

E-Mailem

EPUAFP

ESP

Osobiscie

Poczty

SEKAR

Zdefiniowane

1 Elektroniczna Skrzynka Podawcza

E-mail

| P

ePUAP

4 Osobiscie

Rysunek 16 Sposoby dostarczenia przesytek przychodzgcych

AKCJE

]

Wczesniej zdefiniowane sposoby dostarczenia przesytek przychodzgcych uzytkownik moze

zmieni¢ przy pomocy przycisku , Edytuj”

Dodaj sposéb dostarczenia

oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun’

Maznwa

Rysunek 17 Dodawanie sposobu dostarczenia przesytek przychodzgcych

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie

przycisku ,Anuluj’ spowoduje zamkniecie okna, a nowy sposdb dostarczenia przesytek

przychodzqgcych nie zostanie utworzony.
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3.1.1.7. Goncy

Aby doda¢ nowego gonca do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja
systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent ,Stowniki i Rejestry” i klikngcé
przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,,Gonhcy”. Zostanie wyswietlony formularz ,,Gohcy” (Rysunek
18), gdzie nalezy wybrac¢ przycisk ,,Dodaj”, a nastepnie uzupetni¢ pola ,,Nazwisko”, ,Imie”,

+Kody pocztowe”, ,Cena” i wybraé przycisk ,,Zapisz” (Rysunek 19Rysunek 17).

Goncy ‘..
# NAZWISKO | IMIE KODY POCITOWE AKCJE
1 Kalina Miastowa 21-258
2 Lecki Michat 50-126
3 Pawlowska Kinga a7-857
=a

Rysunek 18 Goncy

Wczesniej zdefiniowanych goncdw uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku ,,Edytuj”

oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodaj gorica LI

Nazwisko

Imig

Kody pocztowe

Cena

Rysunek 19 Dodawanie nowych goncéw
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o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy goniec nie zostanie dodany do

systemu.

3.1.1.8. Zasoby kalendarzy

Aby doda¢ nowy zaséb kalendarza do systemu nalezy wybrac w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przeglgda;j” przy polu ,Zasoby kalendarza”. Zostanie wyswietlony formularz
+Zasoby kalendarza” (Rysunek 12), gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj”. Nastepnie w pole
»Nazwa"” wpisujemy nazwe nowego zasobu, a z listy rozwijanej wybieramy grupe kalendarza,

ktérej ten zaséb bedzie podporzgdkowany (Rysunek 21).

Zasoby kalendarzy +. x
Mazwa . .
# asobu Kalendarz Grupa zasobow  Akcje
1 samochod Kalendarz dla wszystkich - Kalendarz samochody
centralny stuzbowe
2 laptop Kancelaria - Kalendarz dla dziatu: komputery
Kancelaria stuzbowe

Rysunek 20 Zasoby kalendarza

Wczesdniej zdefiniowane zasoby kalendarza uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku

LEdytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodawanie nowego zasobu L

Nazwa *

FELLLEHI Nie przyporzadkowuj grupy kalendarza |E|

=N

Rysunek 21 Dodawanie zasobdéw kalendarza
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o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy zasdb nie zostanie dodany do

systemu.

3.1.1.9.  Grupy zasoboéw kalendarzy

Aby doda¢ nowq grupe zasobdw kalendarza do systemu nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” przy polu ,, Grupy zasobdw kalendarzy”. Zostanie wyswietlony
formularz ,,Grupy zasobdow" (Rysunek 12), gdzie nalezy wybraé przycisk ,,Dodadj”. Nastepnie
w pole ,Nazwa grupy zasobdw” wpisujemy nazwe nowej grupy zasobu kalendarza i
przyporzgdkowujemy do niej wczedniej zdefiniowany zasdb poprzez zaznaczenie pola
»Checkbox" M. z listy rozwijanej wybieramy dany kalendarz, do ktérego bedzie przypisana

nowoutworzona grupa zasobow kalendarza (Rysunek 23).

Grupy zasobéw

# MNAFWA GRUPY AKCIE
1 samochody stuZbowe

2  komputery stuzbowe

]
=R

Rysunek 22 Grupy zasobow

Wczesdniej zdefiniowane grupy zasobdw kalendarza uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy

przycisku ,Edytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”
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Utwdrz nowa grupe zasobéw L

Marwa grupy zasobdw

PRIYPORZADKU.J ZASOBY DO GRUPY
{Jesli zasob zostanie przyporzgdkowany do grupy, zostanie on preypisany do kalendarza grupy)

laptop |:|

PRZYPORZADKU.J GRUPE ZASOBOW DO KALENDARZA

Zascb dla: NIE! przyporzqdkma.u grup'_-,.r kalendarza

Rysunek 23 Tworzenie nowej grupy zasobow

LES)
Halendarz Centralny - kalendam 'Kalendarz dla wszystkich"
Viydziat: Kancelaria - kalendarz "Kancelaria”

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa grupa zasobdéw nie zostanie dodana

do systemu.

3.1.1.10. Kalendarze

Aby doda¢ nowq grupe zasobdw kalendarza do systemu nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,Przeglgdaj” przy polu ,Kalendarze”. Zostanie wyswietlony formularz
»Kalendarze” (Rysunek 24), gdzie nalezy wybrac przycisk ,Dodaq;j”. Nastepnie w pole ,,Nazwa"
wpisujemy nazwe nowego kalendarza i z listy rozwijanej wybieramy odpowiedni typ

kalendarza przypisany do wybranej komérki organizacyjnej (Rysunek 25Rysunek 23).

Kalendarze +. X
# MNazwa Dziat MAkcje
1 Kalendarz dla wszystkich
2 HKancelaria Kancelaria

=

Rysunek 24 Kalendarze

Wczesniej zdefiniowane kalendarze uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku ,,Edytuj”
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oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodawanie nowego kalendarza

= | Kalendarz dla wydziatu:

Depan:ament Finansow
Departament Gospodarki i Innowacji
Departament Kontroli i Audytu \Wewnetrzengo
Oddziat Funduszy Unijnych (PO KL}
Kalendarz dla wydziatu: Oddziat Prumoc]l Handtu i \rvwatyc]l
d

Rysunek 25 Dodawanie nowego kalendarza

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy kalendarz nie zostanie dodany do

systemu.

3.1.1.11. Kategorie ogtoszen

Aby doda¢ nowq kategorie ogtoszenia do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” przy polu ,,Kategorie ogtoszen”. Zostanie wyswietlony formularz
»Kategorie ogtoszen” (Rysunek 26), gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj". Nastepnie w pole
STYP" wpisujemy nazwe nowej kategorii i z listy rozwijanej wybieramy kolor tta wyrdzniajgcy

nowq kategorie ogtoszenia (Rysunek 27).
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Kategorie ogloszen

# TYP KOLOR TLA AKCIE
1 niebisskie Przykladowa tresc ogtoszenia
2 roZowe Przyktadowa tresc ogtoszenia
3 zielone Przyktadowa tresc ogloszenia
4 zotte Przyktadowa tresc ogloszenia

Rysunek 26 Kategorie ogtoszen

Wczesdniej zdefiniowane kategorie ogtoszeh moze zmieni¢ przy pomocy przycisku ,Edytuj”

oraz usung¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodaj kategorig ogloszeni

Przyktadowa tresc ogloszenia

Przykiadowa h’ES[: Dglonm!a

Rysunek 27 Dodawanie kategorii ogltoszen

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa kategoria ogtoszenia nie zostanie

dodana do systemu.

3.1.1.12. Faktury - przebieg realizacji

Aby doda¢ nowy etap redlizacji faktury i przypisa¢ wybranych pracownikéw do
poszczegdlnych etapdw przebiegu realizacji faktury nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przegladaqj” przy polu ,, Faktury - przebieg realizacji”.  Zostanie
wyswietlony formularz ,Etapy realizacji faktur” (Rysunek 28) gdzie nalezy wybrac przycisk

,Dodqj". Nastepnie w pole ,,Nazwa etapu” wpisujemy nazwe nowego etfapu realizacji
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faktury, wybieramy ,,Ustawienia etapu” poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” " oraz z listy

rozwijanej przypisujemy do danego etapu komdrke organizacyjng oraz pracownika przy

pomocy przycisku ,,Doda;j” * (Rysunek 29).

Etapy realizacji faktur »

# NATWA ETAPU PRACOWNICY

1 Madzor nad fakturami (opcjonalnie)

1 [Iatwierdzenie finansowe

3} Zatwierdzanie merytoryczne EZD Administrator
EZD Kancelaria
EZD Kierownik
EZID Sprawy

Rysunek 28 Etapy realizaciji faktury

Wczesniej zdefiniowane etapy realizacji faktury uzytkownik moze zmieni¢ oraz przypisaé do

nich nowych pracownikdw przy pomocy przycisku ,,Edytuj”

przycisku ,,Usun”

oraz usungé przy pomocy
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Dodaj etap realizacji faktur x

Nazwa etapu

Ustawienia etapu |:| Opcjonalny
[] wWymagany opis
[] Okreslenie ptatnosci

Wydziat | wybierz wydziat +

ENGIT R wyslij do wydziatu +
MWie dodano Zadnego pracownika

=

Rysunek 29 Dodawanie etapéw realizacji faktury i przypisywanie pracownikéw

LISTA PRACOWNIKOW

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybrac opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy etap realizacji faktury nie zostanie

dodany do systemu.

3.1.1.13. Sposoby ptatnosci

Aby doda¢ nowy sposéb ptatnosci do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Stowniki i Rejestry”
i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,,Sposoby ptatnosci”. Zostanie wyswietlony formularz
»Sposoby ptatnosci” (Rysunek 30), gdzie nalezy wybrac¢ przycisk ,Dodaqj". Nastepnie w pole

~Nazwa" wpisujemy nazwe nowego sposobu ptatnosci (Rysunek 31).
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Sposoby platnosci »

Dodaj nowy sposob ptatnosci

# SPOSOBY PLATNOSCI
1 Gotowka
2 Przelew bankowry

3 Karta ptatnicza

Rysunek 30 Sposoby ptatnosci

Wczesniej zdefiniowane sposoby ptatnosci uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku

LEdytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Dodaj sposéb platnosci

Nazwa ||

Rysunek 31 Dodawanie sposobow ptatnosci

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,Anuluj’ spowoduje zamkniecie okna, a nowy sposdb ptatnosci nie zostanie

dodany do systemu.

3.1.1.14. Eksport na BIP

Funkcja Eksport na BIP umozliwia wyeksportowanie wszystkich danych znajdujgcych sie w E-

Studio EZD do bazy danych Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Aby eksportowac sprawy do BIP nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja systemu”,
sekcje »Panel administracyjny” oraz komponent »Stowniki i Rejestry”

i klikng¢ przycisk ,Przegladaj” przy polu ,,Eksport BIP". Zostanie wyswietlone okno ,Integracja
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listy spraw z BIP'em” (Rysunek 32), gdzie nalezy wybrac¢ przycisk ,Eksportuj sprawy do BIP".
Sprawy zostang automatycznie eksportowane do Biuletynu Informacji Publicznej poprzez
WEBSERVICE.

Integracja listy spraw z BlP'em x

Klikniecie w poniZszy przycisk spowoduje wyeksportowanie wszystkich danych znajdujacych
sig w EZD do bazy danych
Biuletynu Informacji Publicznej

Eksportuj sprawy do BIP

Eksportuj Rejestry Srodowiskowe do BIP

Rysunek 32 Eksport spraw do BIP

3.1.2. Uzytkownicy i grupy

3.1.2.1. Uprawnienia

Aby doda¢ nowqg grupe uprawniehn do systemu lub przypisa¢ dodatkowe uprawnienia do
wybranego pracownika nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,, Administracja systemu”, sekcje
»Panel administracyjny” oraz komponent ,,Uzytkownicy i grupy” i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj”
przy polu ,Uprawnienia”. Zostanie wyswietlony formularz ,Uprawnienia” (Rysunek 33), gdzie
nalezy wybrac¢ przycisk ,,Dodaj”. Nastepnie w pole ,,Nazwa grupy uprawnien” wpisujemy
nazwe nowej grupy oraz przypisujemy poszczegdine uprawnienia do nowej grupy poprzez

zaznaczenie pola ,,checkbox” [ (Rysunek 34).
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# HNAZWA ROLI AKCIJE
1 administrator

2 obstuga spraw

3 kierownik

4 sprawy

]

Rysunek 33 Uprawnienia

Wczesdniej zdefiniowane uprawnienia uzytkownik moze zmieni¢ lub przypisa¢ do pracownika

przy pomocy przycisku ,,Edytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun” |:| .
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Dodaj nowa grupe uprawnien x

Mazwa grupy uprawnien

]

DRZEWO UPRAWNIEN
|:| FUNKCJONALNOSCI DODATKOWE

[C] 0cr
|:| Wysytanie dokumentu w celu rozpoznania tresci
[] ADMIMISTRACIA
[] Akceptacie

|:| Edycja osob uprawnionych do ostatecznej akceptacji dokumentdw
wiychodzacych

[7] Backup
[] Wyswietla liste backup'dw
|:| Pobieranie wybranego backupu
|:| Tworzy kopie zapasowa bazy danych
|:| Tworzy kopie zapasowa plikdw przechowywanych na serwerze
[] Btedy
|:| Wyswietlanie rejestru btedow pojawiajacych sig w systemie
[C] Dziaty
|:| Tworzenie/edycja komorek (wydzialdw) w strukturze organizacyjnej jednostki
|:| Usuwanie kamdrek (wydziatdw) ze struktury organizacyjnej jednostki
[] Eksport Bip
[] Eksport dokumentdw do BIP

|:| Eksport rejestru srodowiskowego do BIP

—_l - —

==

Rysunek 34 Dodawanie nowej grupy uprawnien

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa grupa uprawnien nie zostanie

dodana do systemu.

3.1.2.2.  Grupy uzytkownikéw

Aby doda¢ nowqg grupe uzytkownikdw do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent ,Uzytkownicy i
grupy” i klikng¢ przycisk ,,Przeglagdaj”’ przy polu ,,Grupy uzytkownikéw™”. Zostanie wyswietlone
okno ,,Grupy uzytkownikéw" (Rysunek 35), gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj”. Nastepnie w

formularzu ,Utwdérz nowqg grupe uzytkownikdw"” w pole ,Nazwa grupy” wpisujemy nazwe
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nowej grupy uzytkownikédw oraz przypisujemy jej role wynikajgcg ze wczedniej nadanych

uprawnien (Rysunek 33). Do zdefiniowanej grupy mozna przypisaé poszczegdlne komorki

organizacyjne i pracownikdw przy pomocy przycisku ,,Dodaj” - (Rysunek 36Rysunek 27).
Grupy uzytkownikéw »
# NATWA GRUPY AKCIE

1 kancelaria

Rysunek 35 Grupy uzytkownikéw

Wczesniej zdefiniowane ,Grupy uzytkownikdw" uzytkownik moze zmieni¢ lub przypisa¢ do

pracownika przy pomocy przycisku ,,Edytuj” , Zzobaczy¢ liste pracownikdw przypisanych

do danej grupy przy pomocy przycisku ,,Zobacz” I:I oraz usung¢ przy pomocy przycisku

»Usun”

Utwérz nowa grupe uzytkownikéw

MNazwa grupy
Role grupy
UEYTKOWHNICY GRUPY
Wydziat | wybierz wydziat +*
Fracownik L

LISTA PRACOWNIKOW

Mie dodano zadnego pracownika

o

Rysunek 36 Tworzenie nowej grupy uzytkownikéw

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Utwdrz”, przycisniecie
przycisku ,Wstecz" spowoduje powrdt do poprzedniego okna, a nowa grupa uzytkownikdw

nie zostanie dodana do systemu.
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3.1.2.3. Wydziaty

Aby zbudowacé strukture organizacyjng jednostki i dodawacd poszczegdine komobrki
organizacyjnej do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja systemu”, sekcje
»Panel administracyjny” oraz komponent ,,Uzytkownicy i grupy” i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj”
przy polu ,Wydziaty". Zostanie wyswietlone okno "Wydziaty” (Rysunek 37), gdzie nalezy
wybrac¢ przycisk ,,Dodqj’. Nastepnie w formularzu ,Utwdrz nowy wydziat” uzupetniamy
poszczegdlne pola: ,\Wydziat nadrzedny”, ,Nazwa wydziatu”, ,,Symbol wydziatu” oraz
okres$lmy ,,Podstawowe role pracownikéw" zdefiniowane przy uprawnieniach uzytkownikow.

(Rysunek 33). Do utworzonego wydziatu mozna przypisac poszczegdinych pracownikdw oraz

. . . | e
skrytki wydziatu przy pomocy przycisku ,,Dodaj” (Rysunek 38).

STRUKTURA ORGANIZACY JNA

Kancelaria
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego
Departament Finansdw

Oddziat Funduszy Unijmych (PO KL)
Departament Gospodarki 1 Innowacji

Jddziat Rozwoju Gospodarczego

Oddziat Promecji Handlu i Inwestycji

Departament Kontroli i Audytu Wewnetrzengo

]
=n =

Rysunek 37 Wydziaty

Wczesniej zdefiniowane ,,\Wydziaty” uzytkownik moze zmieni¢ lub przypisa¢ do pracownika

przy pomocy przycisku ,Edytuj” , doda¢ dziat podrzedny przy pomocy przycisku ,Doda;j”

I:I oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

Do kazdego wydziatu w strukturze organizacyjnej mozemy przypisaé wczesniej stworzong
skrytke do komunikacji z platformami EPUAP/SEKAP/RESP.
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Utwérz nowy wydzial ”®

Whydziat nadrzedny |E|

Nazwa wydzialtu

Symbol wydziatu

Podstawowe role pracownikdw

Kancelaria |:|

PRACOWHNICY WYDZIALU

Pracownik L

LISTA PRACOWNIKOW KIEROWNIK  STANOWISKO  DOD. UPRAWNIENIA

Mie dedano Zadnego pracownika

SKRYTHI WYDZIALL

Skrytka L

ADRES SKRYTKI
MNie dodano zadnej skrytki

=

Rysunek 38 Tworzenie nowego wydziatu

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybraé¢ opcje ,Utworz”, przycisniecie
przycisku ,,Wstecz” spowoduje powrdt do poprzedniego okna, a nowy wydziat nie zostanie

dodany do systemu.

3.1.2.4. Zastepstwa

Aby dodaé zastepstwo za pracownika nalezy wybra¢é w menu zaktadke ,,Administracja
systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent ,,Uzytkownicy i grupy" i klikng¢
przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,Zastepstwa”. Zostanie wyswietlone okno "Zastepstwa"
(Rysunek 39), gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj nowe zastepstwo”. Nastepnie w formularzu
,Dodaqj zastepstwo” uzupetniamy poszczegdline pola: ,,Pracownik nieobecny”, ,,Pracownik
zastepujgcy”, ,Uzasadnienie zastepstwa” oraz odznaczamy ,Rodzaj zastepstwa™. W
przypadku zastepstwa czasowego nalezy okreslic dodatkowo okres na jaki obowigzuje

zastepstwo (Rysunek 40Rysunek 33).
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Dodaj nowe zastepstwo

NIEOBECNY  ZASTEPUJACY EESF%JSWA UZASADNIENIE

Piotr Skoczylas Patryk Skoczylas Zastepstwo state
(P5) (oT)

Fiotr Skoczylas Jan Kowalski (JK) Zastgpstwo state
{Ps)

Rysunek 39 Zastepstwa

Wczesniej zdefiniowane ,Zastepstwa” uzytkownik moze zmienic lub przypisaé do pracownika

przy pomocy przycisku ,,Edytuj” oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun” |:| .

Dodaj zastepstwo »

Pracownik niecbecny | Departament GOﬁpﬂdiE |Z|

Pracownik zastepujacy | Departament Eur’OpEjE

Rodzaj zastepstwa ™) Zastepstwo state

i@ Zastepstwo czasowe

Data poczatkowa * | 3 |E| g9 |E| 2012
]

Data zakoriczenia * | 3 |E| ]

2012

> | ) =]

Uzasadnienie zastepstwa

Anu'uj ﬁ

Rysunek 40 Dodawanie zastepsiw
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o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a utworzone zastepstwo nie zostanie dodane

do systemu.

3.1.2.5.  Skrytki EPUAP/ESP/SEKAP

Aby dodac¢ skrytke EPUAP/ESP/SEKAP do systemu nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent ,Uzytkownicy i
grupy” i klikng¢ przycisk ,Przeglgdaj” przy polu ,Skrytki EPUAP/ESP/SEKAP". Zostanie
wyswietlone okno "Skrytki" (Rysunek 41), gdzie nalezy wybra¢ przycisk ,,Dodaqj”. Nastepnie w
formularzu ,Dodawanie nowej skrytki” uzupetniamy poszczegdlne pola: ,,System”, ,Nazwa",
»Adres”, ,,Login” i ,,Hasto". Konieczne jest rowniez dotgczenie certyfikatu i klucza prywatnego
(Rysunek 42). Pola Adres, Login i Hasto to dane dostepu do konkretnych skrzynek na
platformach EPUAP/RESP/SEKAP otfrzymywane od administratoréw odpowiednich portali.
Certyfikat i klucz prywatny sqg przesytane zwykle przez te platformy za pomocqg bezpiecznych

kopert i generowane u klienta do plikdw, ktére nalezy zatgczyc.

Skrytki ®
MAZWA SKRYTKI SYSTEM AKCIJE

Wie zostata jeszcze utworzona Zadna skrytka

]

Rysunek 41 Skrytki

37| Strona



Dodawanie nowej skrytki ®

System | EPUAP [~]

MNazwa

Adres

Login

Haslo

Zalgcz certyfikat

Certyfikat

Zatzcz klucz

Klucz prywatmy

Rysunek 42 Dodawanie nowej skrytki

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybraé opcje ,Utworz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a utworzone skrytki nie zostang dodane do

systemu.

3.1.2.6. Sktadnia hasta

System zostat wyposazony w mechanizm kontroli sity hasta. Aby zmieni¢ domysine parametry
haset nalezy zalogowac sie do systemu z uprawnieniami , Administrator systemowy”.
Nastepnie w menu wybra¢ zaktadke ,Panel administracyjny” i w sekcji ,,Sktadnia hasta”
klikng¢ przycisk ,,Edytuj”. Zostanie wyswietlony formularz ustawiania sktadni i dtugosci haset
(Rysunek 43).
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Minimalna dtugosd hasta |0

llosé duzych liter w hasle |0

llosc cyfr w hasle [0

Ilosc znakow specjalnych w hasle (o

Czy hasto moZe byc identyczne z '/ Tak
loginem? @ pNije

DMugosc cyklu monitorowania o
zmiang hasta uzyvtkownika (w |2
migsigcach)

{Aby opcja byia nieakhywna nalezy ustawic 0)

Liczba cykli zmiany hasta (8§

[Aby opcja byia nieakhyang nalezy ustawic 0)

=R

Rysunek 43 Tworzenie sktadni hasta

Formularz nalezy wypetni¢ opisujgc poszczegdine pola:

Minimalna dtugos$¢ hasta: liczba catkowita okreslajgca minimalng dtugosé hasta

llo§¢ duzych liter w hadle: liczba catkowita okreslajgca minimalng liczbe duzych liter hasta
llo§¢ cyfr w hasle: liczba catkowita okreslajgca minimalng liczbe cyfr hasta

llos¢ znakdw specjalnych w halle: liczba catkowita okre$lajgca minimalng ilo$¢ znakdw

specjalnych hasta

Czy hasto moze by¢ identyczne z loginem?2: pole wyboru okreslajgce czy uzytkownik moze

uzy<, jako hasta identycznego ciggu znakdw jak jego login

Dtugos$¢ cyklu monitorowania o zmiane hasta uzytkownika (w miesigcach): liczba catkowita
okresdlajgca odstep czasu w miesigcach, po jakiej system bedzie monitorowaé pracownika o
zmiane obecnego hasta. Jezeli warto$¢ zostanie ustawiona na zero funkcja ta bedzie

nieaktywna

Liczba cykli zmiany hasta: liczba catkowita okreslajgca przez ile cykli system nie pozwoli na
wykorzystanie poprzedniego hasta. Jezeli warto$¢ zostanie ustawiona na zero funkcja ta

bedzie nieaktywna.

Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie przycisku

+~Anuluj" spowoduje zamkniecie okna a ustawiona polityka bezpieczehstwa haset nie
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zostanie zapisana.

3.1.2.7. Blokowanie konta

System zostat wyposazony w mechanizm blokowania kont uzytkownikdw, ktdrzy wykorzystali
przyznany limit ilosci prob logowania. Aby zmieni¢ domysline parametry blokady kont nalezy
zalogowac¢ sie do systemu z uprawnieniami ,,Administrator systemowy”. Nastepnie w menu
wybra¢ zaktadke ,Panel administracyjny” i w sekcji ,,Blokowanie konta" klikng¢ przycisk

wEdytuj". Zostanie wyswietlony formularz z ustawieniami blokowania kont (Rysunek 44).

Czy uruchomic procedure blokowania '~ Tak
konta po btednych logowaniach? @ Mie

Liczba prob, po ktérych konto | 3
zostanie zablokowane:

Czas zablokowania konta(w minutach) | 4

Rysunek 44 Blokowanie hasta uzytkownika

Formularz nalezy wypetni¢ opisujgc poszczegdine pola:

Czy uruchomi¢ procedure blokowania konta po btednych logowaniach?: opcja wyboru,

ktéra wtgcza lub wytgcza mechanizm blokady kont.

Liczba préb, po ktérych konto zostanie zablokowane: liczba catkowita okredlajgca ilos¢

nieudanych préb, jakich moze dokonac uzytkownik zanim jego konto zostanie zablokowane.

Czas zablokowania konta (w minutach): liczba catkowita okre$lajgca na jaok dtugo
zalogowanie do zablokowanego konta bedzie nie mozliwe, wyrazone w minutach od

ostatniej nieudanej préby.

o Konto zostanie automatycznie odblokowane po uptywie wartosci parametru ,,Czas
zablokowania konta (w minutach)”. Innym sposobem, w jaki konto mozna natychmiast
odblokowac jest wykorzystanie linku, ktéry pojawi sie na ekranie logowania po wykorzystaniu

limitu nieudanych préb logowania ,,odblokuj konto teraz”

Klikniecie wskazanego linku spowoduje wyswietlenie okna z mozliwoscig wpisania powodu,
dlaczego zablokowane zostato wtasne konto. Klikniecie przycisku ,, Wyslij wniosek” spowoduje

niezwtoczne wystanie prosby o odblokowanie konta do administratora systemowego.
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Administrator systemowy uznajgc prosbe, jako uzasadniong w kazdej chwili moze

odblokowaé konto uzytkownika.

Administrator moze odblokowa¢ konto uzytkownika logujgc sie do systemu, jako

administrator systemowy. Nastepnie w menu nalezy wybrac¢ zaktadke ,,Uzytkownicy systemu”.

Nastepnie trzeba wybra¢ menu widok i wskazac punkt ,,Wnioski o odblokowanie"”. Zostanie
wyswietlona lista wnioskdw a wskazanie myszkg wpisu uzytkownika, ktérego chcemy

odblokowaé spowoduje wyswietlenie menu danego obiektu. Aby odblokowaé danego

uzytkownika nalezy klikng¢ ikone
3.1.3. Konfiguracja systemu

3.1.3.1.  Dane instytucji

Aby wprowadzi¢ dane instytuciji korzystajgcej z systemu E-Studio EZD nalezy wybra¢ w menu
zaktadke ,Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent
»Konfiguracja systemu” i klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” przy polu ,Dane instytuciji”. Zostanie
wyswietlone okno "Dane instytuciji” (Rysunek 45), gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdlne pola
charakteryzujgce dang instytucje: ,,Nazwa instytucji”, ,,NIP instytucji”, ,,Ulica, nr bud., nr lok."”,

»Kod pocztowy”, ,Poczta”, ,,Miejscowosc”, ,Kraj".

Mazwa instytucji

Mip instytucji

Dane adresowe:

Ulica, nr bud., nr lok.

Kod pocztowry

Poczta

Migjscowoic ||

Kraj | PL

Anu'uj ﬁ

Rysunek 45 Wprowadzanie danych instytucji

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie

41 | Strona



przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dane instytucji nie zostang zapisane w

systemie.

3.1.3.2. Ustawienia modutu KANCELARIA

Aby zdefiniowad identyfikator oraz symbol dokumentu w rejestrze przesytek wptywajgcych i
wychodzgcych nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Administracja systemu”, sekcje ,,Panel
administracyjny” oraz komponent ,,Konfiguracja systemu™ i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy
polu ,Ustawienia modutu KANCELARIA". Zostanie wyswietlone okno "Ustawienia modutu
KANCELARIA" (Rysunek 46), gdzie na podstawie dostepnych znacznikéw uzytkownik moze

zdefiniowad identyfikator i symbol dokumentu.

Ustawienia modutu KANCELARIA »

-~

Unikatowy w systemie EZD | |, dz.fnumallyeart.fyear
ident';'fikatur’dnkumentu { year}.-{year}

Dostepne znaczniki:

{year} - rok roboczy w formacie RRRR

fshortyear? - rok roboczy w formacie RR

fmonth} - numer aktualnego missigca

fday} - numer aktualnego dnia miesigca

fnumall} - numer dokumnetu

[numallyear} - numer dokumnetu w podziale rocznym

m

symbol dokumentu w rejestrze | DOK. {numrkpyear}.fyear}
przesytek wptywajgacych

Dostepne znaczniki:

{year} - rok roboczy w formacie RRRR
fshortyear? - rok roboczy w formacie RR
{month} - numer aktualnego miesigca
fday} - numer aktualnego dnia miesigca
fnumrkp} - numer rejestru korespondencji wptywajacej |
[numrkpyear} - numer rejestru korespondenciji

wptywajace] w podziale rocznym

fnumall} - numer dokumnetu

fnumallyear} - numer dokumnetu w podziale rocznym

Symbol dokumentu w rejestrze REV/ Inumrkwyear}.fyear}
przesytek wychodzacych

Dostepne znaczniki:

fvear} - rok roboczy w formacie RRRR
{shortyear?} - rok roboczy w formacie RR
fmonth} - numer aktualnego miesigca

{day} - numer akiualnego dnia miesigca
fnumrkw? - numer rejestru korespondencji
wychodzgcej

{numrkwyear} - numer rejestru korespondencji
wychodzgce] w podziale rocznym

fnumall} - numer dokumentu

fnumallyear} - numer dokumentu w podziale rocznym

=R

Rysunek 46 Ustawienia modutu KANCELARIA - fragment okna
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W oknie ,Ustawienia modutu KANCELARIA" mozliwe jest réwniez okreslenie dodatkowych

ustawien dla formularza rejestraciji przesytki przychodzqgcej, takich jak:

1. Dodatkowe pola formularza
2. Dostep do dokumentu

3. Sposdb rejestracii
poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” | (Rysunek 47Rysunek 33).

Opcja ,,Edytuj aktualne sekwencije” pozwala na kontrole nad numeracjg dokumentacii.

Ustawienia modufu KAMCELARIA 4

|:| Edytuj aktualne sekwencje o

Humer rejestru korespondencji wptywajgcej | 41

Mumer rejestru korespondenc)i wychodzgcej

Humer dokumentu

Mumer rejestru korespondencji wphbywajacej w podziale rocznym | 97
Mumer rejestru korespondencji wychodzacej w podziale roczmym

Numer dokumentu w podziale roczmym

USTAWIEMIA FORMULARZA REJESTRACII PREESYLKI PRZYCHODZACEY B

Dodatkowe pola formularza |:| Dodatkowe identyfikatory

Tagi

Dostep do dokumentu ™ Ustalany przy rejestracji

m

i@ Publiczny (dostepny w catosci)
Publiczny (dostepny czesciowao)

Miepubliczny

tposob rejestracji i) 2 etapy (metadane, zalgczniki)

i@ 3 etapy (metadane, zalaczniki, dekretacje)

==

Rysunek 47 Ustawienia formularza rejestracji przesytki przychodzqgcej - fragment okna

1

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
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przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a zdefiniowane ustawienia modutu

KANCELARIA nie zostang dodane do systemu.

3.1.3.3.  Ustawienia integracji z systemem EWOPIS

Aby wtgczy¢ integracje E-Studio EZD z systemem EWOPIS nalezy wybraé w menu zaktadke
»Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent ,Konfiguracja
systemu” i klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” przy polu ,Ustawienia integracii z systemem EWOPIS".

Zostanie wyswietlone okno " Ustawienia integracji z systemmem EWOPIS" (Rysunek 48), gdzie

poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” = mozna wigczyé/wytqczyé integracije z systemem
EWOPIS. Nastepnie w polu ,Kategorie JRWA" mozina wskaza¢ kategorie jednolitego

rzeczowego wykazu akt spraw, dla ktérych jest wtgczona integracja.

Ustawienia integracji z systemem EWOPIS x

Integracja z systemem EWOPIS @ Wylgczona

Aktywna
Kategorie JAWA spraw, dla ktdrych =
jest wilgczona integracja
BAZA DANYCH SYSTEMU EWOPIS
NATWA GMINY SYMBOL GMINY SCIETKA BAZY

Dodaj baze kolejnej gminy

o

Rysunek 48 Integracja z systemem EWOPIS

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,Zamknij” spowoduje zamkniecie okna, a zdefiniowane ustawienia nie zostang

dodane do systemu.
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3.1.3.4. Ustawienia modutu SKEADY

Aby doda¢ do systemu nowy sktad chronologiczny/informatyczny nalezy wybra¢ w menu
zaktadke ,,Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent
»Konfiguracija systemu” i klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” przy polu ,Ustawienia modutu SKEADY".
Zostanie wyswietlone okno " Ustawienia modutu SKEADY" (Rysunek 49), gdzie nalezy wybrac
przycisk ,,Dodaqj". Nastepnie w formularzu ,Dodaj sktad” uzupetniamy poszczegdlne pola:

»Nazwa”, ,Symbol”, wybieramy , Typ sktadu” oraz definiujemy ,,Lokalizacje” (Rysunek 50).

# NATWA TYP SYMBOL LOKALIZACIA AKCIE
1 Sktad Chronologiczny paper SCH Kancelaria
2  Sktad Informatyczny digital sl Kancelaria

=

Rysunek 49 Sktady

Wczesniej zdefiniowane ,Sktady” uzytkownik moze zmieni¢ przy pomocy przycisku ,Edytuj”

oraz usungc¢ przy pomocy przycisku ,,Usun”

MNazwa

Symbol

Typ sktadu | Chronologiczny =
Chronologiczny
Lokalizacja ||Informatyczny

=

Rysunek 50 Dodawanie sktadéw

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a zdefiniowany sktad nie zostanie dodany do
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systemu.

3.1.3.5.  Konfiguracja akceptacji dokumentow wychodzqcych

Aby dodac¢ do systemu pracownika dokonujgcego akceptaciji dokumentéw nalezy wybrac
w menu zaktadke ,,Administracja systemu”, sekcje ,,Panel administracyjny” oraz komponent
»Konfiguracja systemu” i klikng¢ przycisk ,,Przeglgdaj” przy polu ,Konfiguracja akceptacii
dokumentéw wychodzgcych”. Zostanie wyswietlone okno "Pracownicy dokonujgcy
akceptacji dokumentdéw"” (Rysunek 51), gdzie uzytkownik moze wtgczyc/wytgczyeE

akceptacje dokumentdw poprzez przycisk ,,Wytgcz/Wtqgcz akceptacje dokumentéw™.

Pracownicy dokonujacy akceptacji dokumentéw

Wytacz akceptacje dokumentow Ustaw wszystkich pracownikow
KOMORKA ORGANIZACYJNA PRACOWNICY AKCEPTUJACY
Departament Eurcpejskiego Komaorka areanizecying nie posiada ustalamych
Funduszu Spofecznego pracownikow, ktarzy dokonujg ostatecznej
akceptac]i

Rysunek 51 Konfiguracja akceptacji dokumentéw wychodzgcych

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac przycisk ,,OK".

Aby dodac¢ pracownika do akceptaciji dokumentdw nalezy wybrac przycisk ,,Edytuj”

nastepnie w polu ,,Pracownicy akceptujgcy” wpisaé odpowiedniego pracownika (Rysunek
52Rysunek 33).
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Edytuj akceptacje »®

-~

Wybierz pracownikéw akceptujacych w wydziale: Departament
Europejskiego Funduszu Spolecznego
Wybrani pracownicy beda mieli moZliwosd ostatecznej akceptacii przesyiki
wychodzgce]j. Pozostali pracownicy wydziatu beda mieli mozliwose akceptacji

m

wstepnej.

Pracownicy akceptujacy

-

E

Rysunek 52 Przypisywanie pracownikéw dokonujgcych akceptacji dokumentéw wychodzgcych

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a przypisany pracownik nie zostanie dodany

do systemu.

3.1.3.6. Kopia bezpieczenstwa bazy danych oraz plikéw

System zostat wyposazony w mechanizm wykonywania kopii bezpieczehstwa zaréwno bazy
danych jak i plikdw, zatgczanych do systemu przez jego uzytkownikdw. Aby wykonac kopie
bezpieczenstwa nalezy zalogowacd sie do systemu z uprawnieniami ,,Administrator
systemowy". Nastepnie w menu wybra¢ zaktadke ,,Panel administracyjny” i w sekcji ,,Kopia
bezpieczenstwa bazy danych oraz plikdw" wybrac¢ przycisk ,,Pobierz pliki” lub ,Pobierz baze™
w zaleznosci, czego kopie zamierzamy wykonaé. W obydwu przypadkach rozpocznie sie
pobieranie pliku przez przeglgdarke. Format pliku pobieranego dla zatgcznikdéw systemu to

*.Zip natomiast dla kopii bazy danych to *.sql.

Aby skonfigurowa¢ harmonogram dla kopii nalezy zalogowaé sie do systemu z
uprawnieniami ,,Administrator systemowy”. Nastepnie w menu wybra¢ zaktadke ,,Panel
administracyjny” i w sekcji ,Harmonogram automatycznego backupu bazy danych” wybrac
przycisk ,Edytuj”. Zostanie wyswietlone okno (Rysunek 53), w ktérym ustawi¢ mozna odstep
czasu wyrazony w dniach okredlajgcy cykliczno$¢ wykonywania kopii bezpieczenhstwa bazy

danych systemu.
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Harmonogram automatycznego backupu bazy danych

Co ile dmi wykonad backup
automatyczny

—

(dia braku backupu automatycznego wpisz ()

==

Rysunek 53 Harmonogram automatycznego backupu bazy danych

Aby opcja cyklicznego wykonywania kopii byta wytgczona nalezy warto$¢ pola ,,Co ile dni
wykona¢ backup automatyczny” ustawié¢ wpisujgc warto$¢ ,,0". Aby zapisaé wypetnione
informacje nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje

zamkniecie okna a zmiany harmonogramu nie zostang zapisane.

System umozliwia réwniez pobieranie wczesniejszych kopii zrzutdéw bazy danych. Aby

wyswietlic okno z listg kopii nalezy w sekcji ,,Harmonogram automatycznego backupu bazy
danych” klikng¢ ikone

3.1.3.7. Powiadomienia SMS (wylqcznie dla modutu Erada)

Aby uruchomi¢ powiadomienia SMS w systemie EZD E-Studio nalezy wybra¢ w menu
zaktadke ,Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent
»Konfiguracja systemu” i klikng¢ przycisk ,Przeglagdaj” przy polu ,Powiadomienia SMS".
Zostanie wyswietlone okno "Powiadomienia SMA" (Rysunek 54Rysunek 49), gdzie uzytkownik
moze wtgczye/wytqczyE powiadomienia SMS przy pomocy listy rozwijanej. Ponadto mozZliwe
jest w systemie zdefiniowanie treSci sms-a otrzymywanego prze Interesanta przy

nastepujgcych zdarzeniach:

1. Rejestracja pisma (nalezy wpisa¢ w polu tres¢ sms-a)
2. Rozpoczecie sprawy (nalezy wpisac w polu tre$¢ sms-a)

3. Zakohczenie sprawy (nalezy wpisac w polu tre$¢ sms-a).
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Powiadomienia SM5 »®

powiacomienia s 5o ([

Rejestracja pisma (tresc sms) [0 -
Rozpoczecie sprawy (tresc sms) [0 -
Zakonczenie sprawy (tresc sms) |0 -

==

Rysunek 54 Ustawienia powiadomien SMS

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a ustawienia Powiadomien SMS nie zostang

zapisane.

3.1.1.1.  Tworzenie pomocy kontekstowej

Aby wtgczy&/wytaczyé pomoc kontekstowqg w systemie EZD E-Studio nalezy wybra¢ w menu
zaktadke ,Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent
wKonfiguracja systemu” i klikng¢ przycisk ,Przeglgdaj” przy polu ,Tworzenie pomocy
kontekstowej". Zostanie wyswietlone okno "Tworzenie pomocy kontekstowej” (Rysunek
55Rysunek 49), gdzie uzytkownik moze wigczyé/wytqgczy¢é  dodawanie  pomocy

wykorzystujgc liste rozwijang.
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Tworzenie pomocy kontekstowej 0 x

Ustawnia dotyczace tworzenia pomocy kontekstowej. Jako administrator mozesz wigczyc lub

wylaczyc tworzenie pomocy kontekstowej przez uzytkownikdw systemu,

Dodawanie pomaocy jest 1',f}r{qczune |E|

E

Rysunek 55 Tworzenie pomocy kontekstowej

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a ustawienia pomocy kontekstowej nie

zostang zapisane.

3.1.1.2.  Rejestr Srodowiskowy

Aby wigczyé/wytgezyé Rejestr Srodowiskowy w systemie EZD E-Studio nalezy wybraé w menu
zaktadke ,Administracja systemu”, sekcje ,Panel administracyjny” oraz komponent
~Konfiguracja systemu” i klikng¢ przycisk ,Przegladaj” przy polu ,Rejestr Srodowiskowy.
Zostanie wyswietlone okno "Rejestr Srodowiskowy” (Rysunek 56), gdzie uzytkownik moze
wigczyé/wytqczyé dostep do Rejestru Srodowiskowego wykorzystujgce liste rozwijang. Jezeli
Rejestr Srodowiskowy zostat utworzony podczas wdrozenia to pojawi sie on w systemie, w
rejestrach definiowalnych. W przeciwnym wypadku nalezy zwrdci¢ sie do obstugi firmy E-
Studio Software Sp. j. w celu stworzenia Rejestru Srodowiskowego jak réwniez Rejestru

Budowlanego.
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Rejestr Srodowiskowy »®

Ustawnia dotyczace Rejestru ﬁrnduwiskuwegu. Jako administrator mozesz wiaczyd lub

wylaczy¢ dostep do Rejestru Sredowiskowego dla uytkownikdw systemu.

rejstr Sodovsony st [T - |

Rysunek 56 Ustawienia Rejestru Srodowiskowego

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,, Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a ustawienia Rejestru Srodowiskowego nie

zostang zapisane.

3.1.1.3.  Wybdr protokotu komunikacji

Aby skonfigurowaé protokdt komunikacyjny nalezy zalogowaé sie do systemu z
uprawnieniami ,,Administrator systemowy”. Nastepnie w menu wybra¢ zaktadke ,Panel
administracyjny” i w sekcji ,Wybdr protokotu komunikacji (http/https)” wybrac przycisk
wEdytuj”. Konfiguracja protokotu komunikacyjnego polega na wyborze protokotu http lub
szyfrowanego https. Mozliwos¢ konfiguracji portu, na ktérym odbywac ma sie komunikacja

nalezy ustawi¢ w ustawieniach serwera, na ktérym zainstalowany zostat system (Rysunek 57).

Protokél polaczenia

Wybierz protokst potaczenia @ http
" hitps

ﬁ

Rysunek 57 Konfiguracja protokotu potgczenia

o Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,, Anuluj” spowoduje zamkniecie okna a ustawiony protokdt komunikacyjny nie

zostanie zapisany.
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3.1.1.4.  FTP (wylqgcznie dla modutu Erada)

System zostat wyposazony w mozliwos¢ konfiguracii potgczenia z serwerem ftp, na ktdérym
dokonywa¢ mozna synchronizaciji plikéw znajdujgcych sie w systemie. Aby skonfigurowac
potqgczenie z serwerem nalezy zalogowac sie do systemu z uprawnieniami ,Administrator
systemowy"”. Nastepnie w menu wybrac¢ zaktadke ,Panel administracyjny” i w sekcji ,,FTP”
wybrac przycisk ,,Konfiguracja”. Zostanie wyswietlone okno ustawien potgczenia (Rysunek
58).

Konfiguracja ftp »®

Domena serwera | ftp. pomoc. estudio?.serwery.pl|

{w farmacie “ftp.adres.pl”, bez "hifp™ 1 "www")

Login | jkowalski

Hasto | eeesssees

E

Rysunek 58 Konfiguracja fip

Aby zapisaé wypetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie przycisku
»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna a ustawione dane potgczenia nie zostang zapisane.

Klikniecie przycisku ,Synchronizacja” w sekcji ,,FTP” spowoduje otwarcie okna z wyborem

folderow, ktére chcemy zsynchronizowac z zasobami ftp (Rysunek 59).

Synchronizacja =z FTP »®

D Wszystko
a D kKadencja 1

Rysunek 59 Synchronizacja z FTP

o Aby rozpoczgc¢ synchronizacje nalezy wybraé opcje ,,Synchronizuj”, przyci$niecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje, iz zadne pliki nie bedg synchronizowane.
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3.2.Uzytkownicy
3.2.1. Dodawanie uzytkownikow

Aby dodac uzytkownika do systemu nalezy zalogowac sie do systemu z uprawnieniami ,,EZD
Administrator”. Nastepnie w menu wybrac¢ trzeba zaktadke ,,Administracja systemu” i w sekcji

»Uzytkownicy systemu” (Rysunek 60) klikng¢ przycisk ,,Doda;j"”.

o

menu  EZD Administrator

ADMINISTRACJA SYSTEMU

Panel administracyjny

T —

|&/ Interesanci

Rejestr zdarzen

Rysunek 60 Zaktadka Administracja systemu

Zostanie wyswietlony formularz dodawania uzytkownika, ktéry nalezy wypetni¢ przynajmniej w
zakresie pdl wymaganych. Pola niezbedne do uzupetnienia oznaczone sq przez ,*" (Rysunek
61).

Formularz nalezy wypetni¢ opisujgc poszczegdlne pola:
Imiona: imiona uzytkownika
Nazwisko: nazwisko uzytkownika

Nazwa uzytkownika: nazwa uzytkownika, ktéra uzywana bedzie podczas logowania do

systemu (login)

Symbol uzytkownika: symbol skrotowy, ktéry prezentowany bedzie w wybranych miejscach

systemu

Hasto: hasto uzytkownika, ktére uzywane bedzie podczas logowania do systemu
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Rejestracja nowego uzytkownika

Imicna * | Jan i

MNazwisko * | Mowak

Nazwa wZytkownika * jnm-.nal{

Symbol wytkownika * | N

Hasto | eeese

m

Powtdrz haslo |essee

Grupy uZytkownika
Podstawowe role uzytkownika || uizytkownik 3

Identyfikator LDAP

POCZTA ELEKTRONICZNA

Adres e-mail | jan.nowak®@urzad. pl

Serwer poczty przychodzacej urzal:l.pl

POP3 |E| Brak szw,rfmv.raniaE Port

Serwer poczty wychodzace) urzad.pl

| Pl | o il e '_” LT T

Rysunek é1 Rejestracja nowego uzytkownika - fragment okna

Powtdrz hasto: pole, w ktérym nalezy wpisac identyczne hasto podane w polu ,Hasto”

Podstawowe role uzytkownika: okredlenie uprawnien do systemu dla uzytkownika patrz
Rozdziat 3.1.2.1 oraz 3.1.2.2.

POCIZTA ELEKTRONICZNA

Dla kazdego uzytkownika mozliwe jest zdefiniowanie konta pocztowego, dzieki ktéremu moze
on odbiera¢ korespondencje skierowang do wydziatu bgdz bezposérednio do pracownika. W

tym celu nalezy uzupetni¢ pola zatytutowane Poczta Elektroniczna.

Adres e-mail: nalezy wpisa¢ adres mailowy, z ktérego korzysta uzytkownik

Serwer poczty przychodzgcej: nalezy wskazaé nazwe serwera poczty przychodzgcej
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Serwer poczty wychodzgcej: nalezy wskazaé nazwe serwera poczty wychodzgce;j

Nazwa uzytkownika: (Rysunek 62) nazwa uzytkownika

Hasto: nalezy wpisa¢ hasto uzytkownika do poczty elektroniczne;j

Rejestracja nowego uzytkownika

Identyfikator LDAP

POCZTA ELEKTROMICZINA

Adres e-mail | jan.nowak@urzad. pl

Serwer poczty przychodzace] |urzad. p[

POP3 |E| Braksz*,rfmvmniaE Port

Serwer poczty wychodzacej |urzad.pl

Brak szyfrowania |E| Port

Nazwa uzytkownika | jan.nowak®@urzad.pl

Hasto | sesssssses

m

Dodaj kelejne konto pocztows

STANOWISKA PRACOWHNIKA

Komorka organizacyjna Hazwa stanowiska Kierownik

Kancelaria |E| Pracownik [ usun

Dodaj stanowisko e

Rysunek 62 Rejesiracja nowego uzytkownika - konfiguracja poczty elekironicznej

1

STANOWISKA PRACOWNIKA

Komérka organizacyjna: nalezy wpisac nazwe komorki organizacyjne;j:

wydziatu/departamentu/referatu, do ktdrej jest przypisany uzytkownik

Nazwa stanowiska: nazwa stanowiska zajmowanego przez rejestrowanego uzytkownika

Dodaj stanowisko: klikniecie tego przycisku powoduje dodawanie kolejnych stanowisk

nowego uzytkownika (jeden uzytkownik moze by¢ przypisany do wielu wydziatdw)
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y Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Dodqj”,
przycisniecie przycisku , Anuluj” spowoduje zamkniecie okna a uzytkownik nie zostanie

utworzony.

3.2.2. Zarzadzanie uzytkownikami

Zarzgdzanie uzytkownikami w systemie polega na ich edycji, usuwaniu, blokowaniu oraz
przeglgdaniu historii jego zmian. Przypisywanie uzytkownikom okreslonych rél zostato opisane
w Rozdziale 3.1.2.1. W celu zarzgdzania uzytkownikami nalezy zalogowacd sie do systemu z
uprawnieniami ,Administrator systemowy"”. Nastepnie w menu nalezy wybrac¢ zaktadke
»Uzytkownicy systemu”. Zostanie wyswietlona lista uzytkownikodw aplikacji. Aby menu
dotyczqgce poszczegdinych wpisdw byto widoczne nalezy wskazaé myszg w element, ktérym
chcemy zarzgdzaé. lkony dostepne w menu zaznaczone sq na ponizszym rysunku (Rysunek
63).

Rysunek 63 Uzytkownicy systemu

L
Aby edytowac uzytkownika nalezy wybrac ikone , zablokowanie uzytkownika spowoduje
= L
wcisniecie ikony . Historia zmian uzytkownika dostepna jest po wcisnieciu przycisku
natomiast usung¢ uzytkownika mozna poprzez wybodr przycisku.

2

uprawnieniami uzytkownikow

Efektywne zarzgdzanie uzytkownikami wymaga elastycznego zarzgdzania

3.3.Rejestry definiowalne
3.3.1. Dodawanie nowego rejestru

Aby utworzy¢ nowy rejestr w systemie E-Studio EZD nalezy wybra¢ w menu zaktadke
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»~Administracja systemu”, sekcje ,,Rejestry definiowalne” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego

~Nowy rejestr” (1- Rysunek é4).

-]
nu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU
Panel administracyjny

& uzytkownicy systemu

Rysunek 64 Rejestry definiowalne

Zostanie wyswietlony formularz "Nowy rejestr”, gdzie nalezy uzupetni¢ pole (Rysunek 65)

»Nazwa rejestru" oraz zdefiniowaé domysine uprawnienia uzytkownika poprzez zaznaczenie

pola ,,checkbox” ~ w wybranym wierszu. Nastepnie poprze wybranie przycisku ,,Dodaj

kolumne” uzytkownik tworzy kolejne kolumny rejestru.

Aby okreslic ustawienia kolumny rejestu nalezy uzupetni¢c pole ,Nazwa kolumy” i
przyporzgdkowadé odpowiednio z listy rozwijane] ,Rodzaj kolumny." W zaleznosci od
wybranego rodzaju system domysinie podpowiada uzytkownikowi typ danych, ktére nalezy
wpisa¢ w wymaganym polu, np. ,data”, ,symbol dokumentu”, ,,numer sprawy". Nastepnie

porzez zanaczenie pola ,,checklbox” (&l uzytkownik wybiera ustawienia kolumny:
1. Pole wymagane

2. Wyswietlaj w filtrach (system umozliwia filirowanie rejestrow wg. kategorii okreslonych

przez uzytkownika).

Uzytkownik moze réwniez okredli¢ format identyfikatora wpisu w rejestrze poprzez wpisanie w
pole ,Dodatkowe ustawienia” ciggu znakdéw z wykorzystaniem wskazanych elementéw w

oknie dialogowym.

Aby zaakceptowac zdefiniowang kolumne rejestru nalezy wybraé przycisk ,,OK".

57 | Strona



Mazwa rejestru

Domyslne uprawnienia do rejestru

KOLUMNY REJESTRU

i@ Brak dostepu
Widok rejestu

Widok rejestu i edycja wpisow

KOLUMNA USTAWIENIA KOLUMNY

Nazwa kolummny

Rodzaj kolummy

Mumer rejestru

Ustawienia kolummy

Pole wymagane

] wyswietlaj w filtrach

Dodatkowe ustawienia

Anuluj

Aby okreslic format numeru/fidentyfikatora wpisu w

rejestrze, wpisz w pow
wykorzystaniem ponizszych elementdw:
[nr] kalejiny numer wpisuy w rejestrze
[rok2] Aktualny rok w formacie RR
[rok4] Aktuainy rok w formacie RRRER
[:20:] Dowolny cige znakow o diugosci 20

szym polu dowolny cige z

.

m

Usun

Ok

-

Rysunek 65 Tworzenie nowego rejestru w systemie

Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybraé¢ opcje

»Zapisz zmiany”,

przycisniecie przycisku ,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy rejestr nie zostanie

zapisany w systemie.

3.3.2. Dodawanie nowego wpisu do rejestru

Aby utworzyé nowy wpis w rejestrze nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja

systemu”, sekcje ,,Rejestry definiowalne” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego ,,Nowy rejestr”
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(2- Rysunek 64) lub wybra¢ przycisk ,,Dodaj” . Aby byt on widoczny nalezy wskazac

myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 64).
Nastepnie zostanie otworzene okno ,,Utwdrz nowy wpis”, gdzie uzytkownik wypetnia wczesdniej

zdefiniowane kolumny rejstru.

Kolejny przycisk ,,Dodaj uprawnienia” L stuzy do nadania uprawnien innym praconikom
. . \ . . . . . 7 . .
do rejstru, przycisk umozliwia edyfowanie rejestru, natomiast usungc¢ rejestr mozna
7 . v
poprzez wybor przycisku

3.4.Interesanci
3.4.1. Dodawanie nowego interesanta

Aby dodac¢ nowego interesanta do systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja

systemu”, sekcje ,Interesanci” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego ,,Nowy" (1- Rysunek 66).

-
menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU

Panel administracyjny
| & uzytkovmicy systemu

Rejestry definiowalne

. 114
O Grabowska Mariusz s

Rysunek 46 Interesanci - menu gérne

Zostanie wyswietlony formularz "Rejestracja nowego interesanta”, gdzie nalezy uzupetnic w

szczegdlnosci pola wymagane oznaczone ,*" oraz poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox”

© okredli¢ rodzaj intersanta (osoba prywatna lub instytucja) (Rysunek 67).
Formularz wypetniamy opisujgc poszczegdine pola:

Imie — nalezy wpisa¢ imie nowego interesanta (program domysinie wyswietla podpowiedzi

uzytkownikowi)

Nazwisko — nalezy wpisaé nazwisko interesanta program domysinie wyswietla podpowiedzi

uzytkownikowi)

Stanowisko/funkcja — nalezy wpisa¢ stanowisko zajmowane przez interesant
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ADRESY
Typ adresu — nalezy wybrac z listy rozwijanej: adres do korespondenciji lub inny adres

Miejscowo$¢ — nalezy wpisac miejsce zamieszkania interesanta (program domysinie wyswietla

podpowiedzi uzytkownikowi)

Ulica, nr bud., nr lok. — nalezy wpisac¢ ulice, numer budynku i lokalu uzytkowanego przez

interesanta

Kod pocztowy, poczta — nalezy wpisac kod pocztowy i poczte interesanta

Rejestracja nowego interesanta x

-~
i@ Osoba prywatna () Instytucja i inne -

Imicna * ||

Mamwisko *

Stanowisko /funkcja

m

ADRESY

Typ adresu ® | Adres |Z|

Miejscowosc *

Ulica, mr bud., nr lok. !

Kod pocztowy, poczia

Kraj * | Polska

Usuri Zapisz

Dedaj kelejny

DANE KONTAKTOWE

Telefon |E| x

Rysunek 67 Dodawanie nowego interesanta

DANE KONTAKOTWE (Rysunek 68)

Telefon/Telefon komdérkowy/Fax/E-mail — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej rodzaj kontaktu i

wpisa¢ dane w polu obok. Aby zapisaé uzupetnione informacje i dodac kolejne dane
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kontaktowe nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj kolejny”

Preferowana forma kontaktu — nalezy wybraé z listy rozwijanej forme kontaktu z interesantem

(Telefon/Telefon komobrkowy/Fax/E-mail)

INFORMACJE DODATKOWE

PESEL — nalezy wpisac¢ PESEL interesanta

NIP — nalezy wpisa¢ Numer Identyfikaciji Podatkowej interesanta

Kategoria interesanta — nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej kategorie interesanta zdefiniowang

przez uzytkownika (patrz Rozdziat 3.1.1.1)

Zrédto danych — nalezy okredli¢ zrédto danych pozyskanych na temat interesanta

Sposéb gromadzenia danych - nalezy okredlic sposdb zbierania danych na temat
interesanta
Przetwarzanie danych osobowych - poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” nalezy

okresli¢ czy intersant wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
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Rejestracja nowego interesanta x

-~

Dodaj kolejny

DANE KONTAKTOWE

Telefon |E| x

Dodaj kolejmy

PREFEROWAMNA FORMA KONTAKTU

wiez ____ 14

INFORMACJE DODATKOWE

PESEL

HIF

Kategoria interesanta |Z|

m

Zrédto danych

Sposob rgromadzenia danych =

Przetwarzanie danych os. @ Wyraza zgode

Nie wyraza zgody

Rysunek 68 Dodawanie nowego interesanta - fragment okna

1

Aby zapisa¢ wypetnione informacje nalezy wybraé opcje ,,Dodagj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy inferesant nie zostanie zapisany w

systemie.
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3.4.2. Zarzadzenie interesantami

Zarzgdzanie interesantami mozliwe jest dzieki przyciskom znajdujgcym sie na w menu gérnym

w sekcji ,Interesanci” - Rysunek 66. Aby je aktywowac nalezy zaznaczyc¢ jednego interesanta.

Przycisk ,,Edytuj” (2) pozwala na edycje interesanta i akfualizacje jego danych, przycisk
wPotacz” (3) umozliwia scalanie danych interesantéw w przypadku zmiany danych
osobowych wczedniej zarejestrowanego interesanta, przycisk ,Usun” (4) pozwala na

usuniecie istniejgcego interesanta w systemie.

3.5.Rejestr zdarzen

System umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie/monitorowanie wykonywanych wszystkich

akcji/zdarzenh.

Aby przej$¢ do Rejestru zdarzeh nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Administracja systemu”, a

nastepnie sekcje ,Rejestr zdarzen” (Rysunek 69).

o
menu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU ZDARZENIA 1728

Panel administracyjny

| Uzytkownicy systemu Mozilla/5.0
(compatible;

Rejestry definiowalne
| &/ interesanci

815
=] I Trident/5.0)

2012-09-
03

O akcia: "administracia/sklady/usun”  Jkowalski 192.168.0.189 ;.1 kkeja wykenana pomyilnie

13:33:37

Rysunek é9 Rejestr zdarzen

4. Poczta e-mail
4.1.0dbieranie wiadomosci e-mail

Aby odebra¢ nowqg wiadomosé e-mail nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Poczta e-mail”,

sekcje ,,Skrzynka odbiorcza” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego ,,Odbierz” (1- Rysunek 70).
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o

menu Kowalski Jan Odbierz  Utwdrz Oznacz jako  Usuri Rejestruj Dotgcz do sprawy

ADMINISTRACJA SYSTEMU WIADOMOSC! ODEBRANE (wszystkie)

Panel administracyjny
@ Uzytkownicy systemu
Rejestry definiowalne gzlﬁ{m%co'}r:r.glnt.com.pl LAt 2 GOl A= Bury] da (it USELD
@ Interesanci
Rejestr zdarzen
POCZTA E-MAIL

L] sKy :a odbiorc: 0

Rysunek 70 Skrzynka odbiorcza - fragment menu goérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Odbierz wiadomosci” z informacjq dla uzytkownika ile e-maili
znajduje sie na serwerze oraz ile wiadomosci nie zostato jeszcze pobranych przez

uzytkownika.

u Aby pobra¢ wiadomosci e-mail nalezy wybrac¢ przycisk ,Pobierz” (Rysunek 71),
przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a wiadomosci nie zostang

zapisane w systemie.

Odbierz wiadomosci »

Ma serwerze znajduje sie 207 wiadomosci, 8 jeszcze nie pobranych

Rysunek 71 Obieranie wiadomosci e-mail

4.2.Zarzadzanie poczta e-mail

Zarzgdzanie pocztg e-mail mozliwe jest z poziomu menu gérnego sekcji ,,Skrzynka odbiorcza”
widocznym na Rysunek 70. Polega ono na odbieraniu, wysytaniu, zapisywaniu, rejestracii,
dotgczaniu do sprawy, filfrowaniu i usuwaniu maili. Odbieranie maili zostato opisane w

Rozdziale 4.1.
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W celu zarzgdzania pocztg e-mail uzytkownik systemu powinien zalogowac sie do systemu, a
nastepnie w menu wybraé zaktadke ,Poczta e-mail”, sekcja ,lInteresanci”. Zostanie
wyswietlona lista odebranych wiadomosci. Aby aktywowac wszystkie przyciski znajdujgce sie

w menu gérnym nalezy zaznaczy¢ jedng wiadomose elektroniczng:

e Przycisk ,,Utworz” (2 - Rysunek 70) pozwala na utworzenie i wystanie nowej wiadomosci
lub zapisanie jej jako wersji roboczej,

e Przycisk "Oznacz jako” (3) umozliwia odznaczenie wiadomosci jako ,,Przeczytana” lub
wNieprzeczytana” oraz przeniesienie jej do folderu ,,Spam”

e Przycisk ,,Usun” (4) umozliwia usuwanie wiadomosci elektronicznych z sytemu lub
zapisanie ich folderze ,Usuniete”

e Przycisk ,,Rejestruj” (5) stuzy do rejestracji wiadomosci mailowej, joko nowego
dokumentu na kancelarii

e Przycisk ,,Dotqcz do sprawy” (6) pozwala na dotgczenie wiadomosci e-mail do sprawy
zatozonej w systemie, jako zarejestrowany dokument na kancelarii lub notatka, ktéra
nie jest uwzgledniana w zadnym rejestrze

e  Przycisk ,Filtruj” (7 - Rysunek 72) pozwala na filfrowanie wiadomosci elektronicznych

Rejestruj Dotacz do sprawy Filtruj

Raport z dnia 2012-08-31 dla konta 13307 31.08.2012 19:54

Rysunek 72 Skrzynka odbiorcza - menu gérne przycisk ,,Filtruj”
Filtrowanie jest akcjg pozwalajgcg uzytkownikowi na szybkie odnalezienie interesujgcych go

informaciji poprzez przeszukiwanie wiadomosci wg zdefiniowanych kategorii.

Po wybraniu przez uzytkownika przycisku ,Filtruj” pojawia sie okno ,,Filtruj wiadomosci”
pozwalajgce na wyodrebnienie danych wg kategorii ,Nadawca”, ,Tytut wiadomosci”,

»Data wiadomosci” oraz ,,Tre$¢ wiadomosci” (Rysunek 73).

65| Strona



FILTRU.J WIADOMOSCI

Hadawca

Tytut wiadomosci
Data wiadomosci

Tresc

Rysunek 73 Filtrowanie wiadomosci e-mail - fragment okna

u Aby przefiltrowac wiadomosci e-mail wg wybranej kategorii nalezy wybrac przycisk
wFiltryj”, klikniecie przycisku ,Wyczy$¢" spowoduje usuniecie wpisanego tekstu i umozliwi

rozpoczecie nowego filtfrowania.

4.3.Tworzenie Kopii roboczej

Aby utworzy¢ wersje roboczg wiadomosci e-mail nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Poczta e-

mail”, sekcje ,,Kopie robocze” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego ,,Utwérz" (Rysunek 74).

o

menu Kowalski Jan Odbierz  Utwdrz

ADMINISTRACIA SYSTEMU KOPIE ROBOCZE (wszystkie)

Panel administracyjny
@ Uzytkownicy systemu
Rejestry definiowalne
@ Interesanci

Rejestr zdarzen

POCZTA E-MAIL

|3| Skrzynka odbiorcza n

vOIDE DDA

Rysunek 74 Kopie robocze - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlony formularz ,,Wyslij wiadomos$¢” (Rysunek 75), gdzie nalezy uzupetnic
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poszczegdlne pola:
Wyslij do — nalezy wpisa¢ adres mailowy adresata wiadomosci

Temat wiadomosci - nalezy wpisac¢ temat wiadomosci

Tre$¢ wiadomosci — nalezy wpisac tres¢ wiadomosci elektroniczne;j

Zatgczniki — uzytkownik systemu moze dodac pliki do wysytanej wiadomosci poprzez

wybranie przycisku ,,Zatgcz pliki” lub ,,Skanuj dokument”

Wiadomosc nie zostata zapisana w wersjach roboczych Zapisz

Wyilij do

—

kopia ukryia kopia

Temat wiadomosci

AL ACINIEL

Latacz plik Skanuj dokument

Pliki

Rysunek 75 Tworzenie kopii roboczej

Aby zapisa¢ wiadomos¢ elektroniczng, jako wersje roboczg nalezy wybraé przycisk

wZapisz" znajdujgcy w goérnym prawym rogu formularza ,, Wyslij wiadomosce™.

Va Po wybraniu polecenia ,Zapisz” pojawiq sie dodatkowe opcje zarzgdzania wersjq
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roboczqg (Rysunek 76).

Wy:lij wiadomosc »

F 2

Wersja robocza zostata zapisana 04.09.2012, 11:01  opcje Przywroc Zapisz
PE;[ wysytaniu:
@ Usun wersje robocza
1 Madpisz wersje robocza

(1 Mie zmieniaj werjsi roboczej

Rysunek 76 Opcje zarzgdzania wersja roboczqg

Aby skorzystac z wyswietlonych opcji nalezy zaznaczy¢ pole ,,checkbox” © przy wbranym
poleceniu, a natepnie wybracé przycisk ,,Zapisz”. Wersja robocza wiadomosci e-mail zostanie

wyswietlona na liscie w sekciji ,Kopie robocze”

4.4.Wysylanie wiadomosci e-mail

Aby utworzy¢ wysta¢ wiadomosci e-mail nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Poczta e-mail”,
sekcje ,Wystane” oraz klikng¢ przycisk z menu gérnego ,,Utwdrz” (Rysunek 77). W ten sam

sposdb mozna utworzy< wersje roboczg wiadomosci opisany w Rozdziale 4.3.

o

menu Kowalski Jan Odbierz ~ Ubtwdrz

ADMINISTRACJA SYSTEMU WIADOMOSC] WYSEANE (wszystkie)

Panel administracyjny

|| Uzytkownicy systemu

ﬁ Rejestry definiowalne

| &/ Interesanci

Rejestr zdarzen

POCZTA E-MAIL

|'0'| Skrzynka odbiorcza &>

|14 Kopie robocze

IUI

Rysunek 77 Wysytanie wiadomosci e-mail

Zostanie wyswietlony rowniez formularz ,\Wyslij wiadomos$¢” (Rysunek 75), gdzie nalezy

uzupetni¢ poszczegdlne pola:

WYyslij do — nalezy wpisac¢ adres mailowy adresata wiadomosci
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Temat wiadomosci - nalezy wpisac¢ temat wiadomosci

Tre$¢ wiadomosci — nalezy wpisac tres¢ wiadomosci elektronicznej

Zatgczniki — uzytkownik systemu moze dodac pliki do wysytanej wiadomosci poprzez

wybranie przycisku ,Zatgcz pliki” lub ,,Skanuj dokument”

o Aby wysta¢ wiadomos$¢ elektroniczng nalezy wybrac przycisk ,,Wyslij", przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a wiadomo$¢ nie zostanie wystana do

adresata.

\ 7 4
<

menu ,,Poczta e-mail”, sekcja ,,Wystane”.

Wystana wiadomos$¢ e-mail zostaje zapisana na liscie ,Wiadomosci wystane” w

4.5.Usuwanie wiadomosci e-mail

Aby usung¢ wiadomos¢ e-mail nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Poczta e-mail”, sekcje
wSkrzynka odbiorcza™ zaznaczy¢ jednq lub wiecej wiadomosci przeznaczonych do usuniecia i

wybrac przycisk z menu gérnego ,,Usun” (4 - Rysunek 70).

Zostanie wyswietlone okno ,,Usun wiadomos¢ elektroniczng” (Rysunek 78Rysunek 78).

Usun wiadomeose elektroniczng »

Czy jestes przekonany, Ze checesz usunad wybrane wiadomeosci
elektroniczne?

[C] Pomin kosz

Rysunek 78 Usuwanie wiadomosci elekironicznej

= Aby usung¢ wiadomos¢ elektroniczng nalezy wybrac¢ przycisk ,,Usun”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a wiadomos¢ nie zostanie usunieta.
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Po usunieciu wiadomos$¢ elektroniczna zostaje zapisana na liscie ,Wiadomosci usuniete”

dostepnej w menu ,,Poczta e-mail”, sekcja ,,Usuniete™.

o Aby usung¢ trwale wiadomos¢ elektroniczng z systemu nalezy zaznaczy¢ pole

,checkbox” "] Pomin kosz” i wybrac¢ przycisk ,,Usun".

4.6.Przenoszenie wiadomosci e-mail do folderu ,,Spam”

Aby przenies¢ wiadomos$é e-mail do folderu ,,SPAM" nalezy wybra¢ w menu zaktadke
w,Poczta e-mail”, sekcje ,Skrzynka odbiorcza” zaznaczyé jedng lub wiecej] wiadomosci
przeznaczonych do przeniesienia i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,Oznacz jako” (3 -
Rysunek 70).

Zostanie wyswietlone lista akcji mozZliwych do wykonania przez uzytkownika (Rysunek 79):

1. Oznacz jako Przeczytana

2. Oznacz jako Nieprzeczytana
3. Oznaczjaoko SPAM

o

Menu

Kowalski Jan Odbierz  Utworz Oznacz jako

Przeczytana

ADMINISTRACJA SYSTEMU WIADOMOSCI ODEBRANE

Nieprzeczytana

Panel administracyjny

_u

Spam
|&/ Uzytkownicy systemu

Rysunek 79 Przenoszenie wiadomosci do folderu ,SPAM”

Poprzez klikniecie na polecenie ,SPAM" uzytkownik przenosi zaznaczone wczesniej

wiadomosci do folderu ,SPAM”.

u Po przeniesieniu wiadomosci elektronicznej do folderu ,SPAM" zostaje ona zapisana

na liscie ,,SPAM (wszystkie)" dostepnej w menu ,,Poczta e-mail”, sekcja ,SPAM".

4.7.Tworzenie ksiazki adresowej

Aby dodac¢ nowy kontakt do ksigzki adresowej nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Poczta e-
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mail”, sekcje ,,Ksigzka adresowa” i wybrac¢ przycisk ,,Doda;j” (Rysunek 80).

o

menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU KSIAZKA ADRESOWA

Panel administracyjny
| Uzytkownicy systemu
Rejestry definiowalne
|& Interesanci

Rejestr zdarzen

POCZTA E-MAIL

|E| Skrrynka odbiorcza 'ﬂ'

|14 Kopie robocze
|£| Whystane
[EJ Usunigte

L' Spam

h

Rysunek 80 Ksigzka adresowa - fragment menu goérne

Zostanie wyswietlony formularz ,,Ksigzka adresowa” (Rysunek 81), gdzie nalezy uzupetnic

pola, w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*".

Ksigzka adresowa »®

Adres e-mail *

Imig *

Mazwisko *

Firma / organizacja

Stanowisko

Telefon stacjonarny

Rysunek 81 Dodawanie wpisu do ksigzki adresowej wiadomosci e-mail

Formularz opisujg nastepujgce pola:
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Adres e-mail: nalezy wpisa¢ adres mailowy nowego adresata
Imie: nalezy wpisac imie nowego adresata
Nazwisko: nalezy wpisa¢ nazwisko nowego adresata

Firma/organizacja: nalezy wpisac firme/organizacje, ktérg reprezentuje nowy adresat

Stanowisko: nalezy wpisac stanowisko reprezentowane przez nowego adresata

Telefon stacjonarny: nalezy wpisac telefon kontaktowy do nowego adresata

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Doddqj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy kontakt nie zostanie zapisany w

ksigzce adresowe.

5. Kancelaria
5.1.Rejestracja dokumentu na kancelarii

Aby zarejestrowac¢ nowy dokument w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke

»Kancelaria”, sekcje ,,Przesytki wptywajace” i wybraé przycisk z menu gérnego ,,Nowy" (1 -
Rysunek 82).

0 * 0

Menu Kowalski Jan Nowry Anuluj  Dekretuj

(= Skrzynka adbiorcza REJESTR PRZESYEEK WPLYWAJACYCH

|'#4 Kopie robecze

|E| Wystane
Michalski Matgorzata
- i DOK.982.2012
Usunigte
liJ 04.09.2012 L dz.96.2012 dokument 1 59
l2g Spam

O & os02012 DOKS79.2012 dokument 2 200

@ Ksigzka adresowa L.dz.92.2012

KANCELARIA
Jawarski Robert

DOK.978.2012
CEEIEEEE ] © ¢ *®2 e et 555507

Rysunek 82 Przesytki wplywajqce - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlony formularz ,,Rejestracja nowego dokumentu”, gdzie nalezy uzupetnic

poszczegdlne pola w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 84).

Formularz opisujg nastepujgce pola:
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Wyszuka] interesanta: nalezy wpisa¢ nazwe interesanta, ktérego dotyczy rejestrowany

dokument (program domysinie wyswietla podpowiedzi uzytkownikowi).

©  Dodawanie interesantdw do sytemu zostato opisane w Rozdziale 3.4.1.

Data widniejgca na pismie: nalezy wpisa¢ date widniejgcg na pismie - system umozliwia

wybdr dnia, miesigca i roku z lisy rozwijane;j

Data nadania przesyiki: - nalezy wpisa¢ date nadania dokumentu - system umozliwia wybdr

dnia, miesigca i roku z lisy rozwijane;j

Data wptywu przesyiki: nalezy wpisa¢ date wptywu pisma - system umozliwia wybdr dnia,

miesigca i roku z lisy rozwijanej

Rodzaj dokumentu: program domyslnie podpowiada rodzaje dokumentdw zdefiniowane

przez administratora systemu.

" Definiowanie rodzajow dokumentdw zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.3.

Tytut dokumentu: nalezy wpisac¢ tytut nowego dokumentu

Termin realizaciji: nalezy zdefiniowacd termin realizacji (program domysinie podpowiada termin
w dniach: 0/3/7/14/21/30)

Inak przesytki: nalezy wpisac znak przesytki dostarczonego dokumentu

Sposdb dostarczenia: program domyslnie podpowiada sposéb dostarczenia dokumentdw

zdefiniowane przez administrowania systemu.

" Definiowanie sposobdw dostarczenia korespondencji przychodzgcej opisane w

Rozdziale 3.1.1.6.

Typ danych: nalezy wybraé z listy rozwijanej typ danych dokumentu (Rysunek 83).
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Tekst

Uporzadkowany zbior danych
Obraz ruchormy

Obiekt fizyczny
1Oprogramowanie

Dewigk

|Mieuporzadkowany zbidr danych
Obraz nieruchaomy

Rysunek 83 Typ danych rejestrowanego dokumentu

Opis dokumentu: nalezy wpisac opis rejestrowanego dokumentu

Rejestracja nowego dokumentu »

Szablon dokumentow

Wyszukaj interesanta *

DANE DOKUMENTU
Data widniejaca na pismie *
Data nadania przesytki
Data wplywu przesytki *
Rodzaj dokumentu

Tytut dokumentu *

Termin realizacji *
Inak przesytki
Sposob dostarczenia
Typ damych *

Opis dokumentu

Anuluj

wybierz szablon

+

A

4 [~] 9 [+]| 2012 -]
4 [~] 9 [+]| 2012 -]
4 [=]| 9 [=]| 2012 (=]

30 |ani |4 [=] |10 [=]||2012

-

m

Tekst

) EX ) KX ER

Rysunek 84 Rejesiracja nowego dokumentu
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o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybraé opcje ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku , Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy dokument nie zostanie

zarejestrowany na kancelarii.

3.2.Dodawanie szablonu dokumentu

Aby dodac¢ szablon dokument w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Kancelaria”,
sekcje ,Przesytki wptywajgce” i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,Nowy" (1 - Rysunek
82Rysunek 82). Zostanie wyswietlony formularz ,,Rejestracja nowego dokumentu” (Rysunek
85), gdzie przy polu ,Szablon dokumentdw" z listy rozwijane] mozna wybraé¢ wczesdniej

zdefiniowany szablon poprzez jego jednokrotne klikniecie.

, . , . . & .
Aby dodac¢ nowy szablon nalezy wybrac przycisk ,Dodaj” (Rysunek 85), widoczny

ponizej w prawnym goérnym rogu okna ,Rejestracja nowego dokumentu”.
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Rejestracja nowego dokumentu

Szablon dokumentdw wybierz szablon —

Wyszukaj interesanta *

DANE DOKUMENTU

Data widniejaca na pismis * | 10 |Z| 9 |E| 202 |E|
Data nadania przesytikd | 10 |Z| 9 |Z| 2012 |Z|
Data wptywu przesytiki * | 10 |E| 9 |E| 2012 |E| =
Rodzaj dokumentu
Tytut dokumentu * T

Termin realizacji * |30 dni | 10 |E| 10 |Z| 2012

Znak przesytki

Sposob dostarczenia

Typ danych * | Tekst

| EX ) EX [ ER

Opis dokumentu

Rysunek 85 Okno ,Rejestracja dokumentu” - lista szablonéw dokumentu

Zostanie wyswietlony formularz ,Dodaj szablon dokumentu” (Rysunek 86), gdzie nalezy

uzupetni¢ poszczegdlne pola:
Nazwa: nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego szablonu
Dostep: nalezy wybra¢ z listy rozwijanej dostep do szablonu prywatny lub publiczny

Rodzaj dokumentu: program domyslnie podpowiada rodzaje dokumentdw zdefiniowane

przez administratora systemu.

2

Definiowanie rodzajow dokumentdéw zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.3.

76 | Strona



Tytut dokumentu: nalezy wpisac tytut dokumentu dostepnego w szablonie

Termin realizacji: nalezy zdefiniowac termin realizacji w dniach: 0/3/7/14/21/30

Znak przesyiki: nalezy wpisac znak przesytki dostarczonego dokumentu

Sposdb dostarczenia: program domyslnie podpowiada sposéb dostarczenia dokumentdéw

zdefiniowane przez administrowania systemu.

T Definiowanie sposobdw dostarczenia korespondenciji przychodzgcej opisane w

Rozdziale 3.1.1.6.

Typ danych: nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej typ danych dokumentu (Rysunek 83).

Opis dokumentu: nalezy wpisac opis rejestrowanego dokumentu
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Dodaj szablon dokumentu »

LISTA SZABLONOW

HOWY SZABLONM

Hazwa Dostgp | Publiczny |E|

SIABLON

Rodzaj dokumentu

Tytut dokumentu =

Termin realizacji (dni)

Inak przesytki

Sposob dostarczenia

Typ danych

» | B[]

Opis dokumentu

Rysunek 86 Dodawanie szablonu dokumentu

Aby zapisac¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,Doddqj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a szablon dokumentu nie zostanie zapisany w

systemie.

g System umozZliwia réwniez uzytkownikowi edytowanie i usuwanie szablonu przy
pomocy polecen dostepnych z poziomu formularza ,,Dodaj szablon dokumentu” w prawym

gdérnym rogu ,,Edytuj” oraz ,,Usun"” (Rysunek 86).

3.3.Rejestrowanie nowego nosnika danych

Aby zarejestrowad nowy noénik danych nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Kancelaria”,
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sekcje ,,Przesytki wptywajace” i wybraé przycisk z menu gérnego ,,Nowy” (1 -Rysunek 82
Rysunek 82). Zostanie wyswietlony formularz ,,Rejestracja nowego dokumentu”, gdzie nalezy
uzupetni¢ poszczegdine pola w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 84).

Wypetnienie formularza zostato szczegdtowo opisane w Rozdziale 5.1 (powyzej).

Po wybraniu przycisku ,Zapisz” zostaje wyswietlone formularz ,Zatgczniki dokumentu”
(Rysunek 89), gdzie system umoZliwia uzytkownikowi wydrukowanie potwierdzenia wptywu
poprzez wybranie przycisku ,Drukuj potwierdzenie wptywu pisma” oraz oznaczenia przesytki

wybierajgc przycisk ,,Drukuj oznaczenie przesytki” oraz rejestracje nosnika na kancelarii.
Formularz opisujg nastepujgce pola:

Typ noénika — nalezy wybrac z listy rozwijanej typ noénika danych (Rysunek 87)

[ Infurmalf;k:zny nosnik anyu:h np. Ff;rta CD-ROM)
{Inny/brak (nie umieszczany w sktadzie)

Rysunek 87 Typ nosnika - fragment listy rozwijanej

Sposdb odwzorowania - nalezy wybrac z listy rozwijanej sposéb odwzorowania dokumentu
(Rysunek 88)

Petne odwzorowanie

Czesciowe odwzorowanie (np. pierwsza strona, koperta)
Brak odwzorowania (nie spetnia wymagari)
Przekaz do odwzorowania

Rysunek 88 Sposob odwzorowania dokumentu - fragment listy rozwijanej

Sktad chronologiczny - nalezy wybra¢ z listy rozwijanej rodzaj sktadu nosnikdw danych.

Definiowanie sktaddw nos$nikdw danych zostato opisane w Rozdziale 3.1.3.4.

Opis noénika i jego zawartoséci — nalezy opisa¢ no$nik danych dokumentu oraz jego zawarto$é

Pliki — przy rejestracji dokumentu system umozliwia dotgczenie jego odwzorowania cyfrowego

poprzez polecenie ,,Zatqcz plik”
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ES

Zarejestrowano dokument w Rejestrze Przesylek Wptywajacych.
Przed odwzorowaniem dokumentdw, nalezy je cznaczyd identyfikatorem przesytki

DOK.997.2012

Identyfikator przesytki

Dokument zostat zarejestrowany dn. 04.09.2012 przez Kowalski Jan.

Drukuj potwierdzenie wpltywu pisma Drukuj oznaczenie przesytki

AL ACTINIEL

m

Typ nosnika | Nosnik papierowy (np. dokument papierowy)

Sposob odwzorowania | Pelne odwzorowanie

[l [T ]

Sktad chronologiczny | Sktad Chronologiczny

Opis nosnika i jego zawartosci

Zatgcz plik Skanuj dokument

Pliki

Usun nosnik/zatgcznik

Rysunek 89 Drukowanie potwierdzenia wptywu pisma na kancelarie

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy nosnik nie zostanie zarejestrowany na

kancelarii.

Noénik danych dokumentu dodany w formularzu ,,Zatgczniki dokumentu” jest wyswietlany i

dostepny dla uzytkownika w menu , Kancelaria”, sekcja ,,Rejestr nosnikdw" (Rysunek 90).
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Filtruj

-
Mernu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU REJESTR NOSNIKOW

e T v —
KANCELARIA Petne Sktad Chronologiczny
a @ 04.09.2012 SCH.30 nosnik 1 odwzorowanie Chronologiczny
| Przesybi wplywajace = cyfrowe Kancelaria
|| Przesytki wychodzace [ 14 ] Peine skiad Chronologiczny
- a 04.09.2012 SCH.29 nosnik odwzorowanie ChanDLo_g\cZny
I Rejestr faktur ) cyfrowe Kancelaria
H_ { 2 Peine Skiad Chronologiczny
m] 04.08.2012 SCH.28 nosnik 2 adwzorowanie Chronalagiczny
o Goricy cyfrowe Kancelaria

Rysunek 90 Rejestr nosnikéw - fragment okna

Po wybraniu przycisku ,,Zapisz” pojawia sie okno ,,Dekretacja dokumentu”, ktére umozliwia
przekazanie nowe zarejestrowanego dokumentu do innych pracownikdw (Rysunek 91).
Uzytkownik systemu moze wybra¢ z listy rozwijanej ,,Dekretujgcy” - osobe dekretujgcq,

natomiast z listy ,Wydziat, pracownik” — osobe, do ktérej dokument zostanie przekazany.

Dekretacja dokumentu

DOK.997.2012

ldentyfikatory przesybek

Dekretujacy | Kierownik EZD

Wydziat, pracownik | wybierz wydziat |Z|

[] Dekretacja wyrézniona

[ []

Uwaga

Usun dekretacje

Dedaj kolejng dekretacje

Rysunek 91 Dekretacja zarejestrowanego dokumentu

Poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” (] uzytkownik moze zaznaczy¢é dekretacje, jako
wyrézniond.

L]
Dokument z wyrdznionqg dekretacjg pojawia sie w systemie z ikong widoczng na

rysunku ponizej (Rysunek 92).
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Osok dpo

za tresc przesytki

. OFU- DOK.1009.2012
O m §& os002012 POKL Lo a0 dokument 60

Rysunek 92 Dekretacja wyrdzniona

Dodatkowo w polu ,,Uwaga” uzytkownik moze wpisa¢ uzasadnienie dekretacji na danego

pracownika.

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,Dekretuj”, przycisniecie
przycisku ,, Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dokument nie zostanie dekretowany na

wybranego pracownika.

5.2.Zarzadzanie dokumentami zarejestrowanymi na kancelarii

Zarzgdzanie dokumentami zarejestrowanymi na kancelarii w systemie polega na ich edycji,
usuwaniu, dekretowaniu i dodawaniu zatgcznikdw do zarejestrowanego dokumentu. W celu
zarzgdzania dokumentami  nalezy wybra¢ zaktadke ,Kancelaria”, sekcja ,Przesyitki
wptywajgce”. Zostanie wyswietlona lista zarejestrowanych dokumentdw. Aby przyciski
dotyczgce poszczegdinych akcji byty widoczne nalezy wskazac myszg na ikony dostepne w

systemie po prawej stronie obszaru roboczego(Rysunek 93).

Michalski Matgorzata

DOK.982.2012

a 04.09.2012 L2012 dokument 1 22_135 N x 0@
Rysunek 93 Zarzadzenie dokumentami zarejestrowanymi - fragment okna
-

Przycisk ,Edytuj” umozliwia edycje i zmiane danych zarejestrowanego dokumentu,
. . ! . . . . 7 . ye
przycisk ,,Anuluj” (akcje tg uzytkownik moze wykonac wykorzystujgc menu goérne

. . . . | 20 .
przycisk 2 - Rysunek 82) pozwala na usuniecie dokumentu, przycisk ,,Dekretu;” (akcje

tq uzytkownik moze wykonaé wykorzystujgc menu gdérne przycisk 3 - Rysunek 93) pozwala na

przekazanie dokumentu innym pracownikom, z kolei przycisk ,,Dodaj zatgcznik” stuzy

uzytkownikowi do dodawania plikéw dokumentu.
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5.3.Wysylanie przesylek wychodzacych z kancelarii

Aby wysta¢ dokument z kancelarii nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Kancelaria”, sekcje

wPrzesytki wychodzgce” i wybrac przycisk z menu gérnego ,,Wyslij” (1 - Rysunek 94).

o 0 +

Menu Kowalski Jan Wyslij Nowa Ksiazka

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL

KANCELARIA

L.d2.97.2012 Gorska Krystyna
Ldz.97.2012 sprawa x 200

04.09.2012 Gorska Krystyna (nie wystany)

|| Przesytki wptywajace 24-950

= O @ o0s201 923320012 przesytka wychodzaca 27 Kwiatkowska El3bieta (01.01.1970)
1] Refestr faktur

Rysunek 94 Wystanie dokumentéw z kancelarii

Zostanie wyswietlony formularz ,\Wyslij dokument”, gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdine pola

w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 96).
Formularz opisujg nastepujgce pola:

Adres: program domyslnie wyswietla adres interesanta utworzonego w systemie.

u Dodawanie nowych interesantdw do systemu zostato opisane w Rozdziale 3.4.1.

Sposdb wysvytki: nalezy wybra¢ z listy rozwijane] sposdb wysytki zdefiniowany przez

administratora systemu.

u Definiowanie sposobdw wysytania korespondencji zostato opisane w Rozdziale
3.1.1.5.

Przy wyborze w ramach sposobu wysytki ,Gohca” wysytana przesytka zostaje zapisana na
liscie ,,Wszystkie przesytki”, gdzie uzytkownik moze zweryfikowac dokumenty wysytane przez
danego gonca. Lista jest dostepna z poziomu menu ,,Kancelaria”, sekcja ,,Goncy” (Rysunek
95).

u Dodawanie goncéw do systemu zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.7.
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o 8|

meru Kowalski Jan Wszystkie przesylki

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL

KANCELARIA

O Lecki Michat

.E Przesytki wplywajace

@ Przesytki wychodzace
= O Kalina Miastowa

|L| Rejestr faktur

| W W | |

Rejest smikaw
Eg i — O Pawtowska Kinga

|

Rysunek 95 Goncy - fragment menu gérne

Skrytka nadawcy: nalezy wybrac z listy rozwijanej skrytke nadawcy.

u Dodawanie nowej skrytki zostato opisane w Rozdziale 3.1.2.5.

Skrytka interesanta: nalezy wybrac z listy rozwijanej skrytke interesanta.

u Dodawanie nowej skrytki zostato opisane w Rozdziale 3.1.2.5.

Sposdb podpisania: nalezy wybrac z listy rozwijanej dostepne sposoby podpisania przesytki

Funkcjonalno$¢ dostepna w przypadku wysytania pism poprzez platformy EPUAP/RESP/SEKAP.

Pisma mozna podpisac¢ za pomocgq profilu zaufanego bqdz podpisu elektronicznego.

Przedziat wagowy i cena: nalezy wybrac z listy rozwijanej przedziat wagowy i cene przesytki w

zaleznosci od wskazanego sposobu wysytki.

u Definiowanie sposobdw wysytania korespondencii i przedziatdw wagowych zostato

opisane w Rozdziale 3.1.1.5.

Data wysvtki/dostarczenia: nalezy wybrac z listy rozwijanej dzien, miesigc i rok wystania

przesytki
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Uwagi: system umozliwia uzytkownikowi dodanie uwag przy wysytaniu dokumentu

Wyilij dokument »*

Identyfikator przesytki

Krystyna Gorska
Adres * | 200 i
24-950
Sposob wysytki | Paczka |E|

Skrytka nadawcy
Skrytka interesanta

5posob podpisania

Przedziat wagowy i cena | do 100g |E| 16
Data wysylki/dostarczenia | 4 IEI ] |Z| 2z |E|
Uwagi

Rysunek 96 Wysytanie dokumentu z kancelarii

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcije ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku , Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a wysytany dokument nie zostanie zapisany

w systemie.

Wystany dokument zostaje zapisany w Rejestr Przesytek Wychodzgcych (z automatycznie
przyporzadkowanym numerem z rejestru przesytek wychodzgcych) dostepnym dla

uzytkownika z poziomu menu ,Kancelaria”, sekcja ,,Przesytki wychodzqce”.

5.4.Zarzadzanie przesylkami wychodzacymi

Zarzgdzanie przesytkami wychodzgcymi w systemie polega na ich wysytaniu, przenoszeniu do
Pocztowej Ksigzki Nadawczej, dotgczaniu zwrotki i drukowaniu koperty. W celu zarzgdzania

przesytkami  wychodzgcymi nalezy wybraé¢ zaktadke ,Kancelaria”, sekcja ,Przesyiki
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wychodzqgce”. Zostanie wyswietlona lista wystanych dokumentéw. Aby przyciski dotyczgce
poszczegdlnych akcji byty widoczne nalezy wskazac myszg na ikony dostepne w systemie po

prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 97).

Filtruj _ Widd

L.dz.97.2012 Gdrska Krystyna

(] 04.09.2012 L cz.97 2012 sprawa x 200 Gdrska Krystyna (nie wystany) 0 s & 8
AR 24-950 -

Rysunek 97 Zarzadzanie przesytkami wychodzgcymi - fragment okna

-
Przycisk ,,Wyslij" __ | pozwala na wystanie dokumentu z kancelarii, przycisk ,,Umiesc

.
przesytke Pocztowe] Ksigzce Nadawczej” umozliwia zapisanie przesytki w Rejestrze

x;]
w,Pocztowa Ksigzka Nadawcza”, przycisk ,,Dotqcz zwrotke” L— umozliwia uzytkownikowi

dotgczenie do przesytki potwierdzenia odbioru wystanego dokumentu, z kolei przycisk ,,Drukuyj

(5

koperte™ pozwala na generowanie nadruku na kopercie z danymi interesanta.

5.5.Rejestracja nowej faktury

Aby zarejestrowacé nowq fakture na kancelarii nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Kancelaria”,

sekcje ,,Rejestr faktur” i wybra¢ przycisk z menu gdérnego ,,Nowa" (1 - Rysunek 98).

Filtruj

o
menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU REJESTR FAKTUR
POCZTA E-MAIL
KANCELARIA 5
] o0z snes2on g URE0 12 Faktura 234,00 7t oy peata
| Przesylii wptywajace [0 ni Ldz£7.2012 53-635
30092012 123 Jaworski Robert

| Przesylki wychodzace [ 14 ]
= O 31.08.2012 31.08.2012 Faktur 2 21,00zt 115/24

56-902

26 dni L.dz.67.2012

Rysunek 98 Rejestr faktur — fragment menu gérne

Zostanie wyswietlony formularz ,,Dodaj fakture”, gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdine pola w

szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 99).

Formularz opisujg nastepujgce pola:

Wyszuka] interesanta: nalezy wpisa¢ nazwe interesanta, ktérego dotyczy rejestrowany
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dokument (program domysinie wyswietla podpowiedzi uzytkownikowi).

" Dodawanie interesantéw do sytemu zostato opisane w Rozdziale 3.4.1.

DANE FAKTURY

Data na fakturze: system umozliwia wybdr dnia, miesiqgca i roku z lisy rozwijanej

Data wptywu faktury: system umozliwia wybdr dnia, miesigca i roku z lisy rozwijanej

Termin ptatnosdci: nalezy zdefiniowac termin ptatnosci faktury (program domysinie
podpowiada termin w dniach: 0/3/7/14/21/30)

Numer faktury: nalezy wpisa¢ numer nadany rejestrowanej fakturze
Opis faktury: nalezy wpisac¢ opis faktury

Kwota: nalezy wpisac kwote do zaptaty widniejgcqg na fakturze
ETAPY REALIZACJI FAKTURY

Nadzér nad fakturg: z listy rozwijanej nalezy wybra¢ pracownika odpowiedzialnego za nadzér

nad fakturg.

ZLatwierdzenie finansowe: z listy rozwijanej nalezy wybra¢ pracownika odpowiedzialnego za

zatwierdzanie finansowe faktury.

Zatwierdzanie merytoryczne: z listy rozwijanej nalezy wybra¢ pracownika odpowiedzialnego

zatwierdzanie merytoryczne faktury.

administratora systemu zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.12.

Definiowanie etapdw realizacji faktur oraz przypisywnie do nich pracownikéw przez
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b

Szablon faktur | wybierz szablon * | —

Wyszukaj interesanta * 3

DAME FAKTURY

Data na fakturze * | 4 Mz

Data wphywu faktury * | 4 Mz

[+]|| 2012

m

ENjgEY
3 | [ |
[ ][]

Termin ptatnosci * |20 dni | 4 |E|

Numer fakiury *

Opis faktury * T

Kwota *

ETAPY REALIZACH FAKTURY

Madzdr nad fakturg

Zatwierdzenie finansowe | Kowalski Jan |E|
Iatwierdzanie merytoryczne | EZD Kierownik |z|

==

Rysunek 99 Rejestracja nowej faktury

Lista plikdw (Rysunek 100): poprzez wybdr przycisku "Zatgcz plik” oraz "Skanuj dokument”

uzytkownik ma mozliwos¢ dodania odwzorowania cyfrowego rejestrowanej faktury
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F 2

DAME FAKTURY

Data na fakturze * | 4 Mz

[-] [-]
Data wphywu faktury * | 4 IZI 9 |E| Mz

[ ][]

Termin ptatnosci * |30 dni | 4 E 10 E 2012

Numer fakiury *

Opis faktury * T

Kwota *

ETAPY REALIZACH FAKTURY

m

Madzdr nad fakturg

Tatwierdzenie finansowe | Kowalski Jan

Latwierdzanie merytoryczne | EZD Kierownik

[ ] 1] ]

ZAat ACTHIKL

Latacz plik Skanuj dokument

Lista plikdw

=

Rysunek 100 Rejestracja nowej faktury - dotgczenie pliku

1

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaqj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa faktura nie zostanie zapisana w

systemie.

Po wybraniu przycisku ,Dodaj” nowa faktura zostaje jest widoczna i dostepna dla

uzytkownika w sekciji ,Rejestr faktur”, menu ,,Kancelaria”.

5.4.1. Dodawanie szablonu faktury

Aby doda¢ szablon faktury nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Kancelaria”, sekcje ,,Rejestr

faktur” i wybrac przycisk z menu gérnego ,,Nowa" (1 - Rysunek 98).

Zostanie wyswietlony formularz ,,Dodaj fakture”, gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdine pola w

szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 99), gdzie przy polu ,,Szablon faktur” z
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listy rozwijanej mozna wybraé wczesniej zdefiniowany szablon poprzez jego jednokrotne

klikniecie.

Aby doda¢ nowy szablon nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj" (Rysunek 99), widoczny

ponizej w prawnym goérnym rogu okna ,,Dodaj fakture™.

Zostanie wyswietlony formularz ,Dodaj szablon faktur” (Rysunek 101), gdzie nalezy uzupetnic

poszczegdlne pola:

Nazwa: nalezy wpisaé nazwe tworzonego szablonu faktury

Dostep: nalezy wybrac z listy rozwijanej dostep do szablonu prywatny lub publiczny

Termin ptatnosci: nalezy zdefiniowac termin ptatnosci faktury w dniach: 0/3/7/14/21/30

Numer faktury: nalezy wpisaé numer nadany rejestrowanej fakturze

Opis faktury: nalezy wpisac opis faktury

Kwota: nalezy wpisacé kwote do zaptaty widniejgcqg na fakturze

Zatwierdzanie merytoryczne: z listy rozwijanej nalezy wybra¢ pracownika odpowiedzialnego

zatwierdzanie merytoryczne faktury.

administratora systemu zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.12.

Definiowanie etapdw realizacii faktur oraz przypisywnie do nich pracownikéw przez
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Dodaj szablon faktur ®

LISTA SZABLONOW
nowy szablon

HOWY SZABLONM

MHazwa Dostgp | Publiczny |E|
SZABLON
Termin ptatnosci
Mumer faktury
Opis faktury -
Kwota
Zatwierdzanie merytoryczne * |E|

Rysunek 101 Dodawanie szablonu faktury

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybraé opcje ,Dodaqj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a szablon faktury nie zostanie zapisany w

systemie.

7 4

pomocy polecen dostepnych z poziomu formularza ,Dodaj szablon faktur” w prawym

System umozliwia réwniez uzytkownikowi edytowanie i usuwanie szablonu przy

gdérnym rogu ,,Edytuj” oraz ,,Usun” (Rysunek 101).

5.4.2. Edytowanie i usuwanie faktury

Aby edytowac lub usung¢ fakture na kancelari nalezy wybra¢ w menu zaktadke
~Kancelaria”, sekcje ,Rejestr faktur" i wybrac przycisk z menu gérnego ,,” (2/3 - Rysunek 98).
Po wybraniu przycisku ,,Edytuj” (2- Rysunek 98) zostanie otworzony formularz ,,Edycja faktury”,

gdzie mozliwa jest zmiana danych faktury (Btgd! Nie moina odnalezé zrédta
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odwotania.).

= Okno ,,Edycja faktury jest tozsame z oknem ,,Dodaj fakture” (Rysunek 99 Rejestracja

nowej faktury).

o Aby zapisa¢ zmienione dane faktury nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowe dane faktury nie zostang zapisane w

systemie.

Po wybraniu przycisku ,,Anuluj” (3 - Rysunek 98) pojawi sie okno ,,Anuluj fakture” (Rysunek 102),

gdzie nalezy wypetni¢ pole ,,Uzasadnienie”.

FATNACTIONE FAKTURY:
FWD/541/09/2012, Faktura za ustugi informatyczne, 49.99zt

Uzasadnienie =

v

Rysunek 102 Anulowanie faktury

o Aby zapisa¢ zmienione dane faktury nalezy wybrac¢ opcje ,,Potwierdz”, przycisniecie

przycisku ,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a faktura nie zostanie anulowana.

Po wybraniu przycisku ,Potwierdz” pojawia sie komunikat: ,Anulowano fakture”. Aby

zamknag¢ okno komunikatu nalezy wybra¢ przycisk ,,OK™.

5.4.3. Zatwierdzenie faktur - etapy realizacji

Aby zatwierdzi¢ fakture nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”, sekcje ,,Faktury” i

wybrac¢ przycisk z menu gérnego ,,Zatwierdz” (1 - Rysunek 103). System umozliwia wykonanie

tej samej akciji z wykorzystaniem przycisku ,,Zatwierdz fakture” . Aby go uaktywni¢ nalezy

wskazac¢ na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 103).
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Jasinska Wanda e
24.09.2012  FWD/71/09/12 Oczekiwanie na
14dni Lz 742012 i R Zatwierdzenie finansowe

10.09.2012

Rysunek 103 Zaktadka ,Obstuga spraw”, sekcja ,,Faktury” - fragment menu gérne

Po wybraniu przycisku ,,Zatwierdz” zostanie wyswietlone okno ,Zatwierdz fakture” (Rysunek

104), gdzie uzytkownik wypetnia nastepujgce pola:

Forma ptatnosci: po kliknieciu w pole system domysinie podpowiada sposoby ptatnosci

zdefiniowane przez administratora systemu

u Definiowanie sposobdw ptatnosci przez administratora systemu zostato opisane w
Rozdziale 3.1.1.13.

Uzasadnienie: nalezy wpisa¢ uzasadnienie zatwierdzenia faktury

Zatwierdz fakture »

Data zatwierdzenia * | 10 |E| 9 |E| 2012 |E|

Godzina zatwierdzenia * | 13 |E| 10 |E| 51 |E|
Forma ptatnosci ||

Uzasadnienie e

s

Rysunek 104 Zatwierdzanie faktur

Aby zatwierdzi¢ fakture nalezy wybra¢ opcije ,Zatwierdz"”, przyci$niecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a faktura nie zostanie zatwierdzona.

Po wybraniu przycisku ,Zatwierdz" zostanie wyswietlony komunikat: ,,Zatwierdzono fakture”

(Rysunek 105Btgd! Nie mozina odnalezé zrédia odwolania.). Aby zamkngé okno komunikatu
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nalezy wybrac przycisk ,,OK".

fatwierdzono fakture

Rysunek 105 Okno komunikatu ,Dodaj nowq fakture”

Po zatwierdzeniu faktury zmienia sie jej status z ,,oczekiwanie” na ,,zatwierdzono” widoczny w

szczegotach faktury (Rysunek 106).

PRZEBIEG REALIZACII FAKTURY

Nazwa etapu Pracownik przypisany Status Data zatwierdzenia
Zatwierdzenie finansowe Kowalski Jan zatwierdzono 2012-09-11 08:00:03
Zatwierdzanie merytoryczne Kowalski Jan oczekiwanie

Rysunek 106 Szczegéty faktury (status faktury) - fragment okna

\ 7 4
<

wFaktury” i klikng¢ dwukrotnie w wybrang Fakture.

Aby wyswietli¢ ,Szczegoty faktury” nalezy wybraé menu ,Obstuga spraw”, sekcja

Nastepnie faktura jest przekazywana do pracownika odpowiedzialnego za zatwierdzenie

faktury w kolejnym etapie zdefiniowanym przez administratora.

—

administratora systemu zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.12.

Definiowanie etapdw realizacji faktur oraz przypisywnie do nich pracownikéw przez

Aby zatwierdzi¢ fakture na kolejnym etapie nalezy wykorzystaé ponownie przycisk z menu

goérnego , Zatwierdz” (1 - Rysunek 103) lub przycisk akcji ,Zatwierdz fakture” dostepne z

poziomu sekcja ,,Faktury” zaktadka ,,Obstuga spraw™.

Ponownie zostanie wyswietlone okno ,Zatwierdz fakture”, gdzie uzytkownik powinien
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uzupetni¢ pole ,,Uzasadnienie” (Rysunek 107).

Data zatwierdzenia *
Godzina zatwierdzenia *

Uzasadnienie

10

13

[=] |9 [=] |2012 [=]
[=] |31 [=] |10 [+

Rysunek 107 Zatwierdzanie faktur — kolejny etap

o Aby zatwierdzi¢ fakture nalezy wybra¢ opcije ,Zatwierdz”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a faktura nie zostanie zatwierdzona.

Po wybraniu przycisku ,,Zatwierdz” zostanie wyswietlony komunikat: ,Zatwierdzono fakture”.

Aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy wybraé przycisk ,,OK”.

Po zatwierdzeniu faktury w kolejnym etapie zmienia sie jej status z ,,oczekiwanie” na

»Zatwierdzono” widoczny w szczegdtach faktury.

W przypadku, gdy jest to ostatni etap realizacji faktury staje sie ona dostepna dla uzytkownika

w menu Widok na liscie ,,Zatwierdzone catkowicie”, ktdére znajduje sie zawsze w prawym rogu

menu goérne. Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawiajg sie listy dostepnych faktur, gdzie

Uzytkownik przechodzgc pomiedzy dostepnymi listami ma mozliwos¢ sprawdzenia, na jakim

etapie realizacji sq poszczegdlne faktury wprowadzone do systemu (Rysunek 108).

95| Strona



_ Widok

W trakcie realizacji

Etap: Zatwierdzenie finansowe

Etap: Zatwierdzanie merytoryczne

Wszystkie

Zatwierdzone calkowicie

Zaznacz wszystkie
Odznacz wszystkie
Export do C5V
Drukuj

Dodaj pomoc

Rysunek 108 Sekcja ,Faktury” - Menu Widok

u Uzasadnia wprowadzone przez uzytkownika przy zatwierdzaniu faktur sq widoczne w
,Szczegbtach faktury” pod komentarzami (Rysunek 109Btqd! Nie mozna odnalezé zrédia

odwotania.).
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KOMENTARZE

@ Publiczmy © Prywatny @ Wybierz pracownikow (D)

Wyslij komentarz

Dokument nie posiada komentarzy

Opis faktury (Zatwierdzenie finansowe)
Kowalski Jan 2012-09-10 13:10:51

Uzasadnienie

Opis faktury (Zatwierdzanie merytoryczne)
Kowalski Jan 2012-09-10 13:31:10
Uzasadnienie

Rysunek 109 Szczegdly faktury (uzasadnienie zatwierdzenia faktury) - fragment okna

7,

umozliwia dotgczenie faktury do sprawy z wykorzystniem przycisku z menu gérnego (2) lub

W fym samym miegjscu (zaktadka ,,Obstuga spraw’, sekcja ,Faktury”) system

=

przycisku akciji ,,Przypisz fakture do sprawy” L—1 (Rysunek 103).

Po wybraniu przycisku ,Dotgcz do sprawy” zostnie wyswietlone okno ,Dotgcz fakture do
sprawy”, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru wydziatu i sprawy z listy rozwijanej do ktérej

chce przypisa¢ dang fakture (Rysunek 110Btgd! Nie mozna odnalezé zrédla odwotania.).
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Dotacz fakture do sprawy »

Wydziat | wybierz wydziat

Grupa spraw

Sprawa | OFU-POKL.400.1.2012.JK - Sprawa 4 [~]

ﬁ

Rysunek 110 Dotgczenie faktury do spawy

o Aby dotgczy¢ fakture nalezy wybrac opcje ,Dotgcz”, przycisniecie przycisku ,,Anuluj”

spowoduje zamkniecie okna, a faktura nie zostanie przypisana do sprawy.

Po wybraniu przycisku ,,Dotgcz” zostanie wyswietlony komunikat: ,,Dotgczono fakture do

sprawy”. Aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy wybrac¢ przycisk ,,OK” (Rysunek 111).

Dolacz fakture do sprawy »

Dotaczono fakture do sprawy

Rysunek 111 Okno komunikatu: ,,Dotqgcz fakture do sprawy”

6. Modut integracji

6.1.Integracja systemu z platformg EPUAP
6.1.1. Rejestrowanie wiadomosci odebranych z EPUAP

System E-Studio EZD umoZliwia rejestrowanie i pobieranie wiadomosci z Elekfronicznej

Platformy Ustug Administracji Publicznej (EPUAP).

Aby zarejestrowad wiadomos$¢ z EPUAP na Kancelarii nalezy wybra¢ w menu zaktadke

«Integracje”, sekcje ,EPUAP", zaznaczyé wybrany dokument i wybrac przycisk z menu
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gdérnego ,,Rejestruj” (1 - Rysunek 112)

o ] ]
menu  Kowalski Jan

Rejestruj Pobierz teraz

ADMINISTRACJA SYSTEMU I DOKUMENTY Z EPUAP (0)

POCZTA E-MAIL I
KANCELARIA I
INTEGRACJE

Rysunek 112 EPUAP - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,Rejestracja nowego dokumentu” gdzie w polu ,Sposdb
dostarczenia” program automatycznie wybiera ,,EPUAP" (Rysunek 113). Aby zarejestrowad

dokument na Kancelarii nalezy wybraé przycisk ,,Zapisz".

u Rejestracja nowego dokumentu na Kancelarii zostata opisana w Rozdziale 5.1.
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Rejestracja nowego dokumentu

Szablon dokumentdw

Wyszukaj interesanta *

wybierz szablon L

@ | Wnioskodawca |E|

Czemierowski Andrzej, T. Zana 3%, 20-601 Lubl|

DAME DOKUMENTU
Data widniejaca na pismie *
Data nadania przesytki
Data wplywu przesytki *

Rodzaj dokumentu

Tytut dokumentu *

Termin realizacji *
Inak przesytki
tposob dostarczenia
Typ danych *

Dostep *

Opis dokumentu

6 [=]| 9 [=] | 2012 (=]
6 [=]|| 9 [=]|| 2012 (=]
6 [=]|| 9 [=]|| 2012 (=]

0 dni

6 [=][[10 [=]||2012 (=]

EPUAP

Tekst

Publiczny

(=]
[=]

Rysunek 113 Rejestracja dokumentu z EPUAP na Kancelarii

6.1.2. Pobieranie wiadomosci z EPUAP

Aby pobra¢ wiadomos$¢ z EPUAP nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Integracje”, sekcje

+EPUAP" i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,,Pobierz teraz” (2 - Rysunek 112)

6.1.3. Usuwanie wiadomosci z EPUAP

Aby usung¢ wiadomos¢ z EPUAP nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Integracje”, sekcje

+EPUAP", wybrac¢ przycisk akciji

»Usun”

. Aby go aktywowac¢ nalezy wskazac¢ myszg na

ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 114).
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DOKUMENTY Z EPUAP (0) zaznaczono 1 elementow

Czemierowski Andrzej
wniosek AFARKHEEY 06.09.2012 11:25:25 DOK249056 T. Zana 39
, 20-601 Lublin

Rysunek 114 Sekcja ,EPUAP”, przyciski akcji - fragment okna

Nastepnie pojawi sie okno ,,Odrzucenie dokumentu z systemu EPUAP", gdzie nalezy uzupetnic

pole ,Uzasadnienie” (Rysunek 115).

Odrzucanie dokumentu z systemu EPUAP

EPUAP - 249056

Identyfikator przesytki

Czy na pewno chcesz odrzucic wybrany dokument?
Dokument zostanie usunigty z Rejestru Przesyiek z systemu EPUAP

Uzasadnienie

Rysunek 115 Odrzucenie dokumentu z systemu EPUAP

o Aby odrzuci¢ dokumentu z systemu EPUAP nalezy wybra¢ opcje ,Odrzuc”,
przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dokument nie zostanie

odrzucony.

6.2.Integracja z systemem SEKAP
6.2.1. Rejestrowanie wiadomos$ci odebranych z SEKAP

System umozZliwia uzytkownikowi rejestrowanie wiadomosci w Systemie Elektronicznej
Komunikacji Administracji Publicznej samorzgdéw gmin i powiatéw Wojewddztwa Slgskiego
(SEKAP).

Aby zarejestrowad wiadomos$é z SEKAP na Kancelarii nalezy wybra¢ w menu zaktadke

~Integracje”, sekcje ,,SEKAP" i wybrac¢ przycisk z menu gérnego ,,Rejestryj” (1 - Rysunek 116)
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o 1]

menu Kowalski Jan Rejestruj

ADMINISTRACJA SYSTEMU DOKUMENTY WPLYWAJACE 7 SYSTEMU SEKAP

POCZTA E-MAIL
KANCELARIA
INTEGRACJE

\= | EPusP

() RESP [ 0 ]

Rysunek 116 SEKAP - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,Rejestracja nowego dokumentu” gdzie w polu ,Sposéb
dostarczenia” program automatycznie wybiera ,,SEKAP" (Rysunek 84). Aby zarejestrowad

dokument na Kancelarii nalezy wybrac przycisk ,,Zapisz”.

u Rejestracja nowego dokumentu na Kancelarii zostata opisana w Rozdziale 5.1.

6.3.Integracja systemu z platforma RESP
6.3.1. Dodawanie zgloszen

System umozliwia dodawanie zgtoszen, rejestrowanie i pobieranie wiadomosci z Regionalnej

Elektronicznej Skrzynki Podawczej (RESP).

Aby dodac¢ zgtoszenie na RESP nalezy wybraé w menu zaktadke ,Integracje”, sekcje ,,RESP" i

wybrac¢ przycisk z menu gérnego ,,Dodaq;j” (1 - Rysunek 117)
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o 1

menu Kowalski Jan Pobierz teraz

ADMINISTRACJA SYSTEMU DOKUMENTY Z REGIONALNEJ ELEKTRONICZNE. SKRTYNKI PODAWCZE

POCZTA E-MAIL

KANCELARIA

Zmien

INTEGRACJE

|| EPUAP

|| sExap

o

O) -

Rysunek 117 RESP - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Nowe przychodzgce zgtoszenie”, gdzie, aby dodac zgtoszenie

nalezy wybra¢ polecenie ,Jmportuj dane” i zatgczy¢ plik (Rysunek 118).

Nowe przychodzace zgloszenie »

ZAL ACTNIKL

Importuj dane

Rysunek 118 Dodawanie zgloszen na platformie RESP

o Aby doda¢ nowe zgtoszenie nalezy wybrac¢ opcje ,Dodaj”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dodane zgtoszenie nie zostanie zapisane w systemie.

6.3.2. Rejestrowanie wiadomosci odebranych z RESP

Aby zarejestrowaé wiadomos¢ z RESP na Kancelarii nalezy wybra¢é w menu zaktadke

«Integracje”, sekcje ,,RESP" i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,,Rejestruj” (2 - Rysunek 117).

Zostanie wyswietlone okno ,Rejestracja nowego dokumentu” gdzie w polu ,Sposdb
dostarczenia” program automatycznie wybiera ,,RESP” (Rysunek 84). Aby zarejestrowad

dokument na Kancelarii nalezy wybraé przycisk ,,Zapisz”.
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u Rejestracja nowego dokumentu na Kancelarii zostata opisana w Rozdziale 5.1.

6.3.3. Pobieranie wiadomosci z RESP
Aby pobrac¢ wiadomosc¢ z RESP nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Integracje”, sekcje ,,RESP™ i

wybrac¢ przycisk z menu gérnego ,,Pobierz teraz” (3 - Rysunek 117).

7. Obstuga spraw
7.1.Zarzadzanie dokumentami

Zarzgdzanie dokumentami mozZliwe jest z poziomu menu gdérnego sekcji ,,Dokumenty”
widocznym na (Rysunek 119). Polega ono na rejestracji nowego dokumentu, zaktadaniu
sprawy z dokumentu, dotgczaniu dokumentu do sprawy, odktadaniu, przekazywaniu,

zwracaniu dokumentu. Rejestracja nowego dokumentu zostata opisana w Rozdziale 5.1.

-]

Menu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL

KANCELARIA Stepien Mariusz
31.08.2012 OFU-POKL D9>K:???j%011 Dokument 146
INTEGRACJE Lz 652012 74-428
Stepien tukasz
0 | (3 & 30.08.2012 oFu-poKkL DOK-933.2012 Dokument 2 10771
Loadzars 80-388

OBSLUGA SPRAW

& bokumenty

Rysunek 119 Dokumenty - menu gérne

W celu zarzgdzania dokumentami uzytkownik systemu powinien zalogowac sie do systemu, a
nastepnie w menu wybra¢ zaktadke ,,Obstuga spraw” sekcja ,,Dokumenty”. Zostanie
wyswietlona lista dokumentéw. Aby aktywowac wszystkie przyciski znajdujgce sie w menu

gdérnym nalezy zaznaczy¢ jeden dokument:
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e Przycisk ,,Nowy"” (1 - Rysunek 119) umozliwia rejestracje nowego dokumentu,

e Przycisk "Zatéz" (2) pozwala na zatozenie sprawy z zarejestrowanego dokumentu

e Przycisk ,,Dotgcz” (3) umozliwia dotgczenie dokumentu do istniejgcej sprawy

e Przycisk ,,Zwrde" (4) umozliwia uzytkownikowi zwrot dokumentu na kancelarie

e Przycisk ,Przekaz" (5) pozwala na przekazanie/dekretowanie dokumentu innemu
pracownikowi

e  Przycisk ,,Odtéz” (6) pozwala na odtozenie dokumentu, jako nietworzgcego sprawy

System pozwala uzytkownikowi zobaczy¢ petng historie dokumentu ze wskazaniem akgcji

wykonanych na dokumencie (wymienione powyzej).

Aby wyswietlic historie dokumentu nalezy wybra¢ zaktadke ,,Obstuga spraw” sekcja
,Dokumenty”. Zostanie wyswietlona lista dokumentdw. Nalezy dwukrotnie klikngé na
dokument, aby zobaczy¢ jego historie. Nastepnie otworzy sie okno ,,Szczegdty dokumentu”,

gdzie nalezy wybrac przycisk ,,Historia" (Rysunek 120).

o -0 »® L L]

Menu Kowalski Jan dytuj  Zatoz Iwroc Przekaz Odioz Historia

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL
DOK.1013.2012 LEHL L
KANCELARIA Dokument 2 & | senas
{ j} Nasnik
INTEGRACJIE

| Dokument 2.docx
OBSLUGA SPRAW

INTERESANCI

B Dokumenty

Rysunek 120 Historia dokumentu — menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Historia dokumentu” (Rysunek 121). Aby zamkng¢ przedmiotowe

okna nalezy wybrac przycisk ,,OK".

Historia dokumentu

Petna historia Metadane Dekretacje Dodatkowe rejestry
DATA ZMIANY PRACOWNIK OPIS ZMIANY
30.08.2012 Kowalski Jan (JK) Wprowadzono zmiany w metadanych przesytki
PrIywroc wersje
30.08.2012 Kowalski Jan (JK) Zadekretowano przesytke do pracownika Kowalski
Jan (JK)
05.09. 2012 Kowalski Jan (JK) Zarejestrowano przesytke

PrIywroc wersje

Rysunek 121 Okno , Historia dokumentu”
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7.2.Zakladanie sprawy przez uzytkownika

Aby zatozy¢ nowq sprawe w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”,

sekcje ,Sprawy" i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,,Nowa" (Rysunek 122).

o

Menu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU SPRAWY

POCZTA E-MAIL
KANCELARIA
INTEGRACJE
OBSLUGA SPRAW O
|= | Dokumenty

|i| Dokumenty do akceptacji
|| Faktury

Noniki

™ Spravey

Rysunek 122 Sprawy — menu gérne

Data

zatoZenia

05.09.2012

05.09.2012

05.09.2012

05.09.2012

OFU-POKL.501.1.1.2012.JK  Sprawa

OFU-POKL.10.1.2012.JK Sprawa 1

OFU-POKL.051.1.2012.JK Sprawa 2

OFU-POKL.431.1.2012.JK Sprawa 3

Zostanie wyswietlony formularz ,,Zatdz sprawe”, gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdlne pola w

szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*"' (Rysunek 123Rysunek 84).
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laldz sprawe ®

&~

Hiepoprawne dane w formularzu

Grupa spraw | bez grupy |E|

m

Symbol JRWA* | g2

Humer sprawy | automatycznie

Dla podane] kategorii JEWA nie istnieje jeszcze Zadna
sprawa w danym wydriale, nale?y recznie podad numer
pierwszej sprawy

Tytut sprawy * | Sprawa

Status sprawy ® | Nowa

[ ]

Dostep * | publiczny - dostepny w catosci

Przewidywany znak sprawy | OFU-POKL.82.1.2012

DOKUMENT WSZCIYHAJACY SPRAWE

Dotacz dokument jako @ Przesytka wychodzaca

Akt sprawy (niebedacy przesyika)

Dl smnmem b = m 5= e s =

Rysunek 123 Formularz ,,Zatéz sprawe”

Formularz opisujg nastepujgce pola:

Grupda spraw — systemu umozliwia uzytkownikowi przypisanie zaktadanej sprawy do wczesniej

zdefiniowanych grup sprawy poprzez ich wybér z listy rozwijanej

Symbol JRWA - nalezy okredlic symbol JRWA sprawy (program domyslnie podpowiada
kategorie JRWA).

*—’u Definiowanie i importowanie Jednolitego rzeczowego wykazu akt zostato opisane w
Rozdziale 3.1.1.2

Numer sprawy — system automatycznie podpowiada kolejny numer sprawy w danej kategorii
JRWA. W przypadku, gdy w danej kategorii JRWA nie zostata zatozona jeszcze zadna sprawa

w danym wydziale, nalezy recznie podac numer pierwszej sprawy.

Tytut sprawy — nalezy wpisac tytut sprawy
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Status sprawy - nalezy wybraé status sprawy z listy rozwijanej (program domysinie

podpowiada ,,Nowa™").

g Definiowanie statuséw sprawy przez administratora systemu zostato opisane w
Rozdziale 3.1.1.4.

Dostep — nalezy wybrac z listy rozwijanej dostep do sprawy: publiczny/niepubliczny

Przewidywany znak sprawy — system domysinie podpowiada znak sprawy na podstawie wyzej

wypetnionych pdl przez uzytkownika
DOKUMENT WSZCZYNAJACY SPRAWE

Dotgcz dokument jako: nalezy poprzez zaznaczenie pola ,checkbox” '~ okresli¢ funkcje

dokumentu (Przesytka wychodzgca/Akt sprawy (niebedgcy przesytkq)/Dokumentacja

robocza) w sprawie

Latoz sprawe »
KORESPOMDENCJA ZEWNETRZIMNA ~

Wyszukaj interesanta &

KORESPOMDEMCJA WEWNETRZMA

Wyszukaj pracownika | Departament EuerEjE

DAME DOKUMENTU

Data widniejaca na pismie * | § |E| 9 |Z| 202 |E|

m

Rodzaj dokumentu

Tytut dokumentu * .

Termin realizacii® | 20 dni | § |E| 10 |E| 2012

[=]
Typ danych® | Tekst |E|
=]

| ik

Dostep™® | publiczny - dostepny w calosci

Rysunek 124 Formularz ,,Zatéz sprawe” — definiowanie danych dokumentu
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KORESPODENCJA ZEWNETRZNA (Rysunek 126)

Wyszukaj interesanta - nalezy wpisa¢ nazwe interesanta, ktérego dotyczy zaktadana sprawa

(program domyslnie wyswietla podpowiedzi uzytkownikowi).

\ 2 4

KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

Dodawanie interesantéw do sytemu zostato opisane w Rozdziale 3.4.1.

Wyszukaj pracownika — nalezy wybrac z listy rozwijanej wydziat i pracownika, ktéry bedzie

zajmowat sie sprawg

DANE DOKUMENTU

Data widniejgca na piSmie - nalezy wpisa¢ date widniejgcg na pismie - system umozliwia

wybér dnia, miesigca i roku z lisy rozwijane;j

Rodzaj dokumentu: program domyslnie podpowiada rodzaje dokumentdw zdefiniowane

przez administratora systemu.

7 4

Tytut dokumentu: nalezy wpisac¢ tytut nowego dokumentu

Definiowanie rodzajow dokumentdw zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.3.

Termin realizaciji: nalezy zdefiniowad termin realizacji (program domysinie podpowiada termin
w dniach: 0/3/7/14/21/30)

Typ danych: nalezy wybrac z listy rozwijanej typ danych dokumentu (Rysunek 125)

Tekst

Uporzadkowany zbior danych
Obraz ruchormy

Obiekt fizyczny
{Oprogramowanie

Dewigk

|Mieuporzadkowany zbidr danych
Obraz nieruchomy

Rysunek 125 Typ danych rejestrowanego dokumentu

Dostep - nalezy wybrac z listy rozwijanej dostep do dokumentu: publiczny/niepubliczny
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Opis dokumentu: nalezy wpisac opis rejestrowanego dokumentu (Rysunek 126)

latoz sprawe »

Tytut dokumentu * o

Termin realizacji® | 30 dni | 5 |E| 10 |E| 202

Typ danych®* | Tekst

[ ) ]

Dostep * | publiczny - dostepny w catosci

DOpis dokumentu

AKCEPTACIA PISMA

Akceptacja i@ Ostateczna

Czesciowa
Wyslij do akceptacii | Kowalski Jan (JK) |Z|
ZAL ACZNIKI =
Zatacz plik Skanuj dokument Utwiorz dokument

Lista plikow L

Rysunek 126 Formularz ,,Zatéz sprawe” - dodawanie zatgcznikow

1

AKCEPTACJA PISMA

Akceptacja - nalezy poprzez zaznaczenie pola ,,checkbox” — wybraé rodzaj akceptacii

(ostateczna/czesciowal)

Wvilij do akceptacji — nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej pracownika odpowiedzialnego za

akceptacje dokumentu

“—’u Definiowanie pracownikéw odpowiedzialnych za akceptacje dokumentdw opisuje
Rozdziat 3.1.3.5.

LIALACINIKI — system umozliwia uzytkownikowi dodanie do sprawy pliku przy pomocy

nastepujgcych polecen: ,Zatgcz plik”, ,,Skanuj plik”, ,,Utwdrz dokument”
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o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Zatdz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy sprawa nie zostanie zatozona w

systemie.

Po wybraniu przycisku ,,Zapisz” pojawia sie okno umozliwiajgce uzytkownikowi wykonanie

nastepujgcych akcji (Rysunek 127):

e ,Przejdz na strone szczegdtdw sprawy”
o ,Dodaj dokument do sprawy”

e ,Udostepnij sprawe”

latoz sprawe »x

Sprawa zostata utworzona i otrzymata symbol

OFU-POKL.400.1.2012.JK

Przejd? na strone szczegdtdw sprawy
Dedaj dokument do sprawy
Udostepnij sprawe

Rysunek 127 Okno ,Zaldz sprawe” — szczegodly sprawy

o W przypadku, gdy uzytkownik nie chce wykonywacé zadnej z wyzej wymienionych

akciji nalezy wybrac przycisk ,,OK", aby zamkng¢ okno ,,Zatdz sprawe”.

7.2.1. Tworzenie przesylek wychodzacych

Aby utworzy¢ przesytke wychodzgcqg w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga
spraw”, sekcje ,Sprawy” i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,Nowa” (Rysunek 122). Zostanie
wyswietlony formularz ,Zatéz sprawe”, gdzie nalezy uzupetnic poszczegdlne pola w

szczegoblnosci te wymagane oznaczone ,,*" (Rysunek 123).
Nastepnie nalezy przy poleceniu ,Dotgcz dokument jako": wybraé opcje ,Przesytka

wychodzgca” poprzez zaznaczenie pola ,checkbox” ~ (Rysunek 128).
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P

Kolejne pola formularza nalezy wypetni¢ zgodnie z opisem w Rozdziale 7.2.

13

Grupa spraw | bez grupy |E| i

Symbol JRWA* | 431

Numer sprawy | {

m

Tyt sprawy * | Sprawa

Status sprawy * | Mowa

[] ]

Dostep * | publiczny - dostepny w catosci

Przewidywany znak sprawy | OFU-POKL.431.1.2012

DOKUMENT WSZCIYHAJACY SPRAWE

Dotacz dokument jake @ Przesytka wychodzaca
i Akt sprawy (niebedacy przesytka)

Dokumentacja rebocza

Rysunek 128 Tworzenie przesylek wychodzqcych - fragment okna , Zatéz sprawe”

Po wybraniu polecenia ,Zatéz" zostanie zatozona sprawa, natomiast utworzona przesytka
wychodzgca bedzie dostepna dla uzytkownika w menu ,Kancelaria”, sekcja ,,Przesytki

wychodzgce"” po jej wczedniejszej akceptacji przez Kierownika.
7.2.2. AKkceptacja dokumentéw wychodzacych

System umozliwia akceptowanie dokumentdw wychodzgcych. Tworzenie przesytek

wychodzqgcych zostato opisane w Rozdziale 7.2.1.

Aby wysta¢ dokument wychodzgcy do akceptacji nalezy wybraé w menu zaktadke
,Obstuga spraw”, sekcje ,,Sprawy” i wybra¢ przycisk z menu gérnego ,Nowa" (Rysunek 122).
Zostanie wyswietlony formularz ,,Zatdz sprawe”, gdzie nalezy uzupetni¢ poszczegdlne pola w

szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*"' (Rysunek 123Rysunek 84).
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Nastepnie nalezy przy poleceniu ,,Akceptacja”: wybra¢ opcje ,,Ostateczna” lub ,,Cze$ciowa”

poprzez zaznaczenie pola ,checkbox” '~ oraz przy poleceniu ,Wyilj do akceptacji”

wybrac z listy rozwijanej pracownika odpowiedzialnego za akceptacje pism.

y Definiowanie pracownikdw odpowiedzialnych za akceptacje dokumentdw opisuje
Rozdziat 3.1.3.5.

latoz sprawe b

Tytwt dokumentu * &

Termin realizacii ® | 20 dni | § |Z| 10 |Z| 2012

Typ danych* | Tekst

[f [T ]

Dostep ® | publiczny - dostepny w catosci

Opis dokumentu

AKCEPTACIA PISMA

AMlceptacja @ Ostateczna

Czeiciowa I
Wyslij do akceptacji | EZD Kierownik (ES) (=]
ZALACZNIKI 1
Zatacz plik Skanuj dokument Utworz dokument
Lista plikdw ™

Rysunek 129 Akceptacja ostateczna i czesciowa - fragment okna

Po wybraniu przycisku ,,Zapisz” dokument jest dostepny w menu ,,Obstuga spraw”, sekcja
,Dokumenty do akceptacji” (Rysunek 130).
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OBSLUGA SPRAW

|= | Dokumenty

{72 Nosniki

—_—
|| Sprawy

@
(| Faktury ﬂ
&
«

Rysunek 130 Menu Obstuga spraw - fragment okna

Aby zaakceptowaé dokument nalezy wybraé przycisk akcji ,Akceptuj pismo” widoczny

na Rysunek 131 w sekcji ,Dokumenty do akceptacji”.

DOKUMENTY DO ZATWIERDZENIA 1 |

Jabtoriski Mirostaw
26

O & 05.09.2012 e ren Dokument 2 Kovralsk Jan (JK) v % 0

s 82781

Rysunek 131 Dokumenty do zatwierdzenia - fragment okna

Zostanie wyswietlone okno ,Akceptuj projekt pisma”, gdzie nalezy uzupetni¢ pole

wUzasadnienie” (Rysunek 132).

Akceptuj projekt pisma

Data zatwierdzenia * | 5 |E| 9 |E| 2012 E

Uzasadnienie

PROJEKT PISMA
Zatacz plik Skanuj dokument Utwiorz dokument
Lista plikdw || 7| Dokument 2.docx usur

Rysunek 132 Akceptowanie projektu pisma

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”’, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” powoduje zamkniecie okna, a projekt pisma nie zostanie zaakceptowany.

Zaakceptowany dokument jest dostepny dla uzytkownika menu ,Kancelaria”, sekcja
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~Przesytki wychodzgce'.

Uzasadnienie akceptaciji/odrzucenia projekiu pisma widoczne jest dla uzytkownika systemu w
widoku ,,Szczegoty sprawy” (Rysunek 133). Aby wyswietli¢ ,,Szczegdty sprawy” nalezy wybracé
menu ,,Obstuga spraw”, sekcja ,,Sprawy” i klikngé dwukrotnie w Sprawe, w ktérej znajduje sie

zaakceptowany dokument.

PRACOWNICY & udostepnij

Kowalski Jan {JK)
Prowadzacy sprawg (petny dostep do sprawy)

T—
AKTA SPRAWY D dodaj
ABC | L.dz.150.2012 otwdrz edytuj usur
Opis dokumentacji: Dokument
Dsoba odpowiedzialna za tresc: Jaworski Robert
Codano: 201 2-09-05 09:56:37 przez Kowalski Jan
Pracownik Status Data decyzji Komentarz
Kowalski Jan (JK) Zatwierdzono 05.09.2012 uzasadnienie akceptacii pisma
DOKUMENTACJA ROBOCZA ﬂ dodaj

Rysunek 133 Uzasadnienie akceptacji - fragment okna ,Szczegéty sprawy”

System umotzliwia rdéwniez uzytkownikowi odrzucenie projektu pisma, aby wykonac

przedmiotwg akcje nalezy wybra¢ przycisk ,,Odrzuc” (Rysunek 131). Zostanie

wyswietlone  okno  ,Odrzu¢  projekt  pisma"”, gdzie nalezy uzupetnic  pole

wUzasadnienie” (Rysunek 134).

Wykorzystujac przyciski akcji uzytkownik ma mozliowse sprgwdzenie pelnej hisotrii dokumentu,

w tym celu nalezy wybrac¢ przycisk ,,Historia” widoczny na Rysunek 131.
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Odrzuc projekt pisma »®

Data odrzucenia® | § |Z| 9 |E| 22 |E|

Uzasadnienie

PROJEKT PISMA

Zatacz plik Skanuj dokument Utworz dokument

Lista plikow

Rysunek 134 Odrzucanie projektu pisma

Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a projekt pisma nie zostanie odrzucony.

7.3.Zarzadzanie sprawami

Zarzgdzanie sprawami mozliwe jest z poziomu menu gérnego sekcji ,Sprawy” w widoku
wSzczegoty dokumentu” widocznym na Rysunek 135. Polega ono na dodawaniu dokumentu

do sprawy, zmianie statusu sprawy, dodawaniu dostepu do sprawy oraz przypisaniu sprawy

do rejestru.

Menu  Kowalski Jan o <. X step  Rejestry
ADMINISTRACJA SYSTEMU SZCZEGOLY SPRAWY o o e nowy rejestr
POCZTA E-MAIL

L. OFU-POKL.051.1.2012.JK  “RACOWHICY
KANCELARIA Nowa sprawa Kowalski Jan (JK)

edytui opis Prowadzacy sprawe (petny dostep do sprawy)

INTEGRACJE e
OBSLUGA SPRAW AKTA SPRAWY

Rysunek 135 Zarzgdzanie sprawami - fragment menu gorne

W celu zarzgdzania sprawami uzytkownik systemu powinien zalogowac sie do systemu, a
nastepnie w menu wybrac¢ zaktadke ,,Obstuga spraw” sekcja ,Sprawy”, gdzie zostanie
wyswietlona lista spraw Nastepnie nalezy wejs¢ w widok ,Szczegdty sprawy”, poprzez

dwukrotne klikniecie na sprawe, ktérg chcemy zarzgdzac (Rysunek 135).

e Przycisk ,,Wstecz" (1 - Rysunek 135) umozliwia powrdt listy wszystkich spraw,
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e Przycisk "Dodaj dokument” (2) pozwala na dodanie dokumentu do istniejgcej sprawy
e Przycisk ,,Status” (3) umozliwia zmiane statusu sprawy

e Przycisk , Historia” (4) umozliwia uzytkownikowi wyswietlenie petnej historii

e Przycisk ,,Dodaj dostep” (5) pozwala na dodanie pracownikom dostepu do sprawy

e Przycisk ,,Rejestry” (6) pozwala na dodanie sprawy do wczesniej zdefiniowanego

rejestru

o

Tworzenie rejestrow definiowalnych zostato opisane w Rozdziale 3.3.1.

7.3.1. Drukowanie historii sprawy

Aby wydrukowac historie sprawy nalezy w menu wybra¢ zaktadke ,,Obstuga spraw” sekcja
WSprawy”, gdzie zostanie wyswietlona lista spraw. Nastepnie nalezy wejs¢ w widok ,,Szczegdty
sprawy”, poprzez dwukrotne klikniecie na sprawe, ktérej historie chcemy zobaczyé oraz

przycisk ,,Historia” - (4 - Rysunek 135).

Zostanie wyswietlony widok ,Historia sprawy” gdzie nalezy wybrac przycisk ,Drukuj metryke”
(1 - Rysunek 136).

System umozliwia uzytkownikowi wykonanie eksportu CSV danych z historii dokumentu

poprzez wybranie przycisku ,,Eksport CSV" (2 - Rysunek 136) z widoku ,,Historia sprawy”.

Pracownik Kowalski Jan
m} OFU-POKL.051.1.2012.0K Mowa sprawa 2012-09-05 09:31:13 (Dziat: Oddziat Funduszy Unijnych (PO KL) / stanowisko: Pracawnik)
zatoZyt sprawe z dokumentu L.dz.149.2012: Dekument 2

Rysunek 136 Drukowanie historii sprawy

7.3.2. Tworzenie grupy sprawy

Aby utworzy¢ nowq grupe spraw nalezy w menu wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”,

sekcja ,Sprawy”, gdzie zostanie wyswietlona lista zatozonych spraw. Nalezy wybrac przycisk

+~Nowa grupa” znajdujgcy sie w menu gérne (Rysunek 137).
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Menu  Kowalski Jan Howa Mowa grupa
ADMINISTRACJA SYSTEMU SPRAWY
POCZTA E-MAIL
KANCELARIA

m} ! i 05.09.2012 OFU-POKL.10.1.2012.JK  Sprawa 1 Kowalski Jan (JK)
INTEGRACJE
dimila i O 1 1 05.09.2012 OFU-POKL.051.1.2012.JK  Sprawa Z Kowalski Jan (JK)
|= | Dokumenty o
|=| Dokumenty do akceptacii  @ED| O 05.09.2012  OFU-POKL.431.1.2012.JK Sprawa 3 Kowalski Jan (JK)
|[F| Faktury [ 7 ]
{3 Nogniki o - I 5 05.09.2012  OFU-POKL.400.1.2012.JK Sprawa 4 Kowalski Jan (JK)
‘ ]\"“ L4

Rysunek 137 Sprawy - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Nowa grupa spraw” (Rysunek 138), gdzie nalezy uzupetni¢ pola:

Symbol JRWA - nalezy okredli¢ symbol JRWA sprawy (program domysinie podpowiada
kategorie JRWA).

u Definiowanie i importowanie Jednolitego rzeczowego wykazu akt zostato opisane w

Rozdziale 3.1.1.2

Numer grupy spraw - system automatycznie podpowiada kolejny numer grupy sprawy w

danej kategorii JRWA

Opis grupy spraw — nalezy wpisa¢ opis tworzonej grupy sprawy

Przewidywany znak grupy spraw - system domyslnie podpowiada znak grupy sprawy na

podstawie wyzej wypetnionych pdl przez uzytkownika

Nowa grupa spraw »

Symbol JAWA

Humer grupy spraw | automatycznie

Opis grupy spraw

Frzewidywany znak grupy spraw | Miepoprawna kateogria JRWA

Rysunek 138 Zaktadanie nowej grupy sprawy

Nowa grupa spraw jest widoczna dla uzytkownika w przypadku, gdy zostata do nigj
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przypisana sprawa.

u Zaktadanie sprawy i przypisywanie jej do grupy spraw zostato opisane w Rozdziale
7.2.

Aby zobaczyé grupy spraw nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”, sekcja
WSprawy”, gdzie zostanie wyswietlona lista zatozonych spraw. Nalezy wybra¢ przycisk ,,Teczki”

znajdujgcy sie w menu goérne (Rysunek 139).

Filtruj

1| GRUPY SPRAW

i@ Mowa grupa spraw (akbywne: 1)

05.10.201
{30 dni)

Kowalski Jan (JK)

Rysunek 139 Widok grupy spraw - fragment okna ,Szczegoty sprawy”

Nastepnie nalezy klikng¢ na wybrang grupe spraw, aby wyswietlita sie z lewej strony okna lista

spraw do niej przypisanych.
7.4.Tworzenie raportow sprawy

Aby wygenerowad raport spraw nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”, sekcje
WSprawy", a nastepnie przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu menu
gdérne. Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista dostepnych spraw i polecen. Nalezy

wybra¢ polecenie ,Raport” (Rysunek 140).
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Dzisiejsze |
Akbtywne
Wstrzymane
fakonczone
® Wszystkie
Do archivwum

Fwrdcone 7 archiwum

Zarnacz wszystkie
Odznacz wszystkie

Odwrdd zaznaczenie
Export spraw do BIP

Export do C5V

Drulkuj

Dodaj pomoc

Rysunek 140 Polecenie ,Raport” - Menu Widok

Zostanie wyswietlone okno ,Raport spraw”, gdzie uzytkownik moze utworzyé spis spraw na

podstawie wtasnych kryteribw wybranych z listy rozwijanej (Rysunek 141).

RAPORT SPRAW

Komorka organizacyjna | OFU-POKL - Ocdziat Funduszy Umpa
Sprawy utyts Cala k e ..'J
Symbol Masytkacyjey | -+ WITYSUAR voee 3
Rok zalotents sprawy | 2012 [=]

0Od dnia

Do dnia
Status speawy | Wizystkie 3

G-eoeru] raport

Rysunek 141 Generowanie raportu spraw - fragment okna

Aby wygenerowacd raport nalezy wybrac przycisk ,,Generuj raport”, zostanie wyswietlony spis
spraw wraz z podsumowaniem. Dodatkowo dla uzytkownika zostang udostepnione

polecenia ,,Nowy raport” i ,,Drukuj raport” umozliwiajgce wykonanie akcji zgodnych z ich
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nazwq (Rysunek 142).

A (5]

Mowy raport Drukuj raport

RAPORT SPRAW

Data utworzenia raportu: 10.09.2012
Rok zatoZenia sprawy: 2012
Komdrka organizacyjna: Oddziat Funduszy Unijnych (PO KL)

Sprawy uZytkownika: Wszystkich
Symbol klasyfikacyjny: 3211

Hasto klasyfikacyjne: Obrot bezgotdwkowy
Kategoria archiwalna: Dowolna

Sprawy z ckresu: 2012-08-01 do 2012-09-13
Statusy spraw: Wszystkie
Podsumowanie: Sprawy aktywne: 0

Sprawy wstrzymane: 0
Sprawy zakonczone: 4

Rysunek 142 Drukowanie raportow spraw — fragment okna

7.5.Zamawianie i wypozyczanie nosSnika

Aby wypozyczy¢ nosnik danych nalezy w menu wybra¢ zaktadke ,,Obstuga spraw” sekcja
.Dokumenty”, gdzie zostanie wyswietlona lista dokumentdw zarejestrowanych w systemie.
Nastepnie nalezy wejs¢ w widok ,Szczegdty dokumentu”, poprzez dwukrotne klikniecie na
dokument. W polu ,Zatgczniki” bedzie widoczny noénik danych ze statusem ,,Dostepny”,

nalezy wybra¢ polecenie ,\Wypozycz" (Rysunek 143).

-0 x (L]

zekaz  Odidz Historia
SICZEGOLY DOKUMENTU

DOK.1013.2012 ZALACZNIKI

Dokument 2 N | SCH.33

ﬁj Nosnik

L, Dokument 2.docx podpisz  rozpoznaj tekst

INTERESANCI
Rysunek 143 Wypozyczanie nosnika danych

Zostanie wyswietlone okno ,,\Wypozyczenie nosnika"”, gdzie nalezy wybra¢ ,Przewidywang

date zwrotu” oraz uzupetni¢ pole ,,Uzasadnienie” (Rysunek 144).
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Wypoizyczanie nosnika

SCH.35

Identyfikator nosnika

Czy na pewno chcesz wypozyczyc wybrany nosnik?

WypoZyczenie musi byc zatwierdzone przez pracownika nadzorujacego skiady

Przewidywana data zwrotu* | 05-09-2012

Uzasadnienie

And luj

Rysunek 144 Zamawianie nosnika

Aby zamowic¢ nosnik nalezy wybrac¢ opcje ,,Zamdow", przycisniecie przycisku ,,Anuluj”

spowoduije zamkniecie okna, a wybrany nosnik danych nie zostanie wypozyczony.

Po zamodwieniu no$nika zmienia sie jego status widoczny w widoku ,,Szczegdty dokumentu”

na ,anuluj zamaowienie”.

Noénik danych jest dostepny dla uzytkownika w menu ,Kancelaria”, sekcja ,Rejestr

noénikdw", gdzie mozna zaakceptowac lub odrzuci¢ zamdwienie nosnika.

Aby potwierdzi¢ zamdwienia nosnika nalezy wybraé przycisk ,,Potwierdz” (1 - Rysunek 145) w

menu goérnym sekciji ,Rejestr nosnikéw".

-

Menu  Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL
KANCELARIA .
& 05.09.2012 5CH.35 5 o WZOrowanie
& Przesyiki wptywajace ¥ VY bl

|£| Przesyiki wychodzace

|I7] Rejestr faktur

Rysunek 145 Przycisk ,Potwierdz"” i ,Odrzu¢” zaméwienie nosnika - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,Akceptuj zamdwienie", gdzie nalezy uzupetni¢ pole
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wUzasadnienie” (Rysunek 146).

Akceptuj zamowenie

SCH.35

dentyfikator nosnika

Czy na pewno chcesz zaakceptowac zamdwienie wybranego nosnika?

Uzasadnienie

Rysunek 146 Akceptowanie zamoéwienia nosnika

o Aby zamdwi¢ nosnik nalezy wybraé opcije ,Potwierdz”, przycisniecie przycisku

»Anuluj" spowoduje zamkniecie okna, a zamdwienie nie zostanie zaakceptowane.

Po wybraniu przycisku ,,Potwierdz?” uzytkownik ma mozliwos¢ wydrukowania karty zastepczej
nosnika oraz opisu teczki wybierajgc przycisk ,,Drukuj karte zastepczg™ lub ,,Drukuj opis teczki”
(Rysunek 147).

W przypadku, gdy uzytkownik nie chce wykona¢ akciji ,,Drukuj” nalezy wybrac przycisk ,,OK",

a okno , Akceptuj zamdwienie” zostanie zamkniete.

Akceptuj zaméwenie

Laakceptowano zamowienie.
Zamowiony nosnik nalezy przekazac do osoby zamawiajacej.

Drukuj karte zastepcza

Drukuj opis teczki

Rysunek 147 Drukowanie karty zastepczej nosnika/opisu teczki

Po zaakceptowaniu zamdwieniu nosnika zmienia sie jego status widoczny w widoku

»Szczegodty dokumentu” na ,,Wypozyczony przez imie i nazwisko pracownika”.
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Aby odrzuci¢ zamdwienia nosnika nalezy wybrac przycisk ,,Odrzuc” (2 - Rysunek 145) w menu

gdérnym sekcji ,,Rejestr nosnikdw", zaktadka ,,Kancelaria”.

Zostanie  wyswietlone okno ,Odrzu¢ zamodwienie”, gdzie nalezy uzupetnic pole

wUzasadnienie” (Rysunek 148).

Odrzuc zamowenie

SCH.22

Identyfikator nosnika

Czy na pewno chcesz odrzucicé zamdwienie wybranego nosnika?

Uzasadnienie

Rysunek 148 Odrzucanie zaméwienia nosnika danych

Aby odrzuci¢ zamodwienie noénika nalezy wybra¢ opcje ,Odrzuc”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a zamdwienie nie zostanie odrzucone.
7.5.1. Zwrot wypozyczonego no$nika

Noénik danych wypozyczony przez uzytkownika systemu jest dostepny w zaktadce ,,Obstuga

spraw™”, sekcja ,,Nosniki".

Aby zwrdéci¢ wypozyczony nosnik danych nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”,
sekcja ,Nosniki”, nastepnie zaznaczyé nosnik przeznaczony do zwrotu i wybrac przycisk z

menu gérnego ,,Zwrde” (Rysunek 149).

x

Menu Kowalski Jan Anuluj

ADMINISTRACJA SYSTEMU WYPOZYCZONE NOSHIKI

POCZTA E-MAIL

— - - ‘Sktad Chronologiczny
uzasadnienie akceptacji a = o - —
zamdwienia SCH.35 v e Chronologiczny

KANCELARIA

INTEGRACJE

OBSEUGA SPRAW

|= | Dokumenty

|= | Dokumenty do akceptacji

|| Faktury

Do p—

Rysunek 149 Przycisk ,,Zwr6¢” - fragment menu gérne
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IZwrot nodnika jest mozliwy réwniez z poziomu widok ,Szczegdty dokumentu”, gdzie w polu

wZatgczniki” dostepny jest przycisk ,,ZwrdE" widoczny na ponizszym Rysunek 150.

ZAE ACZHIKI edytuj
. | SCH.335 Wypozyczony do (nie podano) przez Kowalski JanfJzwrad
{ ’.i/' Nosnik
—
l_, Dokument 2.docx podpisz  rozpoznaj tekst
INTERESANCI

Rysunek 150 Przycisk ,,Zwroé” - fragment okna ,,Szczegoty dokumentu”

Po wybraniu przycisku ,,Zwrd¢"” zostanie wyswietlone okno ,Zwré¢ nosnik”, gdzie nalezy

uzupetni¢ pole ,Uzasadnienie” (Rysunek 151).

Iwroc mosnik

SCH.35

Identyfikator nosnika

Czy na pewno chcesz oznaczyd zamdwienie jako przeznaczone do
zwrotu?

Uzasadnienie

. 1
ik luj

Rysunek 151 Zwracanie nosnika

Aby zwrdci¢ nosnika nalezy wybracé opcije ,,Zwrde”, przycisniecie przycisku ,,Anuluj”

spowoduje zamkniecie okna, a nosnik nie zostanie zwrdcony.

Po akceptacji zwrotu nosnika jest on dostepny dla uzytkownika systemu w zaktadce
»Obstuga spraw”, sekcja ,,Noéniki" ze zmienionym statusem ,,Zgtoszony do zwrotu” (Rysunek

152).
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| WYPOZYCZONE NOSHIKI

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL o 2 stus ;
Petne Skiad Chronologiczny
C iczny

ZIgtoszony do uzasadnienie - N
m] 05.09.2012 SCH.35 Noznik
& zwrotu zwrotu cyfr Kancelaria

KANCELARIA

INTEGRACJE

OBSLUGA SPRAW

|= | Dokumenty

|= | Dokumenty do akceptacji

|| Faktury

Rysunek 152 Status nosnika ,.zgtoszony do zwrotu” - fragment okna

Aby potwierdzi¢ zwrot noénika nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Kancelaria”, sekcja ,,Rejestr

nosnikdw" i wybra¢ z menu gérnego przycisk ,,Potwierdz” (Rysunek 153).

Menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU REJESTR NOSNIKOW
POCZTA E-MAIL ¥O 2 bt Identyfikator azwa 3
KANCELARIA . s
¥ 4 05.09.2012  SCH.35 Nosnik ?;;":z‘;r’f‘yﬁ”zwmw uzasadnienie zwrotu xm;:frgwanie

|2 Przesytki wptywajace
|£| Przesytki wychodzace

j068

|[] Rejestr faktur

Rejestr nosnikon

Rysunek 153 Przycisk ,,Potwierdz” - fragment okna menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,PotwierdZ nosnik”, gdzie nalezy uzupetni¢ pole ,,Uzasadnienie”

(Rysunek 154).

Potwierdz zwrot

SCH.35

Identyfikator nosnika

Czy na pewno chcesz potwierdzic zwrot wybranego nosnika?

Uzasadnienie

Rysunek 154 Potwierdzenie zwrotu nosnika

Aby potwierdzi¢ zwrot no$nika nalezy wybrac¢ opcje ,Potwierdz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a zwrot noénika nie zostanie potwierdzony.

Po wybraniu przycisku ,,Potwierdz” nosnik uzyskuje status ,dostepny” w widoku ,Szczegdty
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dokumentu” i moze zosta¢ ponownie wypozyczony przez uzytkownika.

8. Nadzor kierownika
8.1.Nadzor nad dokumentami

Aby prowadzi¢ nadzér nad dokumentami nalezy wybra¢é w menu zaktadke ,Kierownik”,

sekcja ,Nadzér nad dokumentami” i posiadac uprawnienia Kierownika.

u Nadawanie uprawnien uzytkownikom zostato opisane w Rozdziale 3.1.2.1.

Zostanie wyswietlona lista dokumentéw komorki organizacyjnej w ramach, ktérej uzytkownik

sprawuje nadzor.

Nadzér nad dokumentami umozliwiajg przyciski znajdujgce sie w menu gornym sekcji

»Nadzér nad dokumentami”, aby je aktywowaé nalezy zaznaczy¢ jeden dokument (Rysunek
155).

o
menu Kowalski Jan

Filtruj

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL

KANCELARIA

Jaworski Robert
Dokument 115/24
56-902

OFU-POKL 2012-09-06 KNC / EZD Kierownik E?}':g?%}mz

168.201

INTEGRACJE
OBSL UGA SPRAW
KIEROWNIK

Nadzér nad dokumentami

Rysunek 155 Nadzér nad dokumentami - fragment menu gérne

e Przycisk ,Nowy"” (1 - Rysunek 155) - umozliwia rejestracje nowego dokumentu,

u Tworzenie nowego dokumentu zostato opisane w Rozdziale 5.1
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e  Przycisk "Zwrde" (2) umozliwia uzytkownikowi zwrot dokumentu na kancelarie pozwala
na zatozenie sprawy z zarejestrowanego dokumentu

e Przycisk ,Dekretuj” (3) pozwala na przekazanie/dekretowanie dokumentu na innego
pracownika

e Przycisk ,,Odtéz"(4) pozwala na odtozenie dokumentu, jako nietworzgcego sprawy

e Przycisk ,,Rejestry” (5) pozwala na dodanie sprawy do wczesniej zdefiniowanego

rejestru
% Tworzenie rejestrow definiowalnych zostato opisane w Rozdziale 3.3.1.
e Przycisk ,Filtruj” (6) pozwala na dokumentdw danej komaérki organizacyjne;j

Fillrowanie jest akcjg pozwalajgcg uzytkownikowi na szybkie odnalezienie interesujgcych go

informaciji poprzez przeszukiwanie dokumentéw wg zdefiniowanych kategorii.

Po wybraniu przez uzytkownika przycisku ,,Filtruj” pojawia sie okno z prawej strony obszaru
roboczego systemu pozwalajgce na wyodrebnienie danych wg dostepnych kategorii
(Rysunek 156).
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Filkruj

1| DAME DOKUMENTU
sor Identyfikator

Brak Opis dokumentu

Data pisma

[ata nadania
Data wptywu
Data rejestrac;'
Inak obcy N

Interesant

Typ dokumentu

[=]
[=]

Typ danych

Sposob dostarczenia

Format

p | DODATKOWE DAME

Rysunek 156 Filtrowanie dokumentéw - fragment okna

u Aby przefiltrowaé dokumenty wg wybranej kategorii nalezy wybrac¢ przycisk ,,Filtruj”,
klikniecie przycisku ,Wyczys¢" spowoduje usuniecie wpisanego tekstu i umozliwi rozpoczecie

nowego filfrowania.

Nadzér nad dokumentami umozliwiajg réwniez przyciski akcji, aby je aktywowad nalezy
nalezy wskaza¢ myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego
(Rysunek 157).
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Filtruj

Jasinska Wanda
60

o Brak OFU-POKL  2012-09-05 KNC / EZD Kierowmik 00K 1017.2012 Dokument Brak Dok ] <0 %

25-493

Rysunek 157 Przyciski akcji - fragment okna ,,Dokumenty wydziatowe”

e
=
Przycisk ,,Zwrdé¢ dokument do nadawcy” L—1 umozliwia zwrdcenie dokumentu na

0 o . .
kancelarie, przycisk "Dekretuj” umozliwia dekretowanie dokumentu na innego

4
pracownika, z kolei przycisk ,,Odtdz” umozliwia odtozenie dokumentu, jako

nietworzqgcego akt sprawy.

Kontrole nad dokumentami umozliwia dodatkowo menu ,Widok”, znajdujgce sie w menu
goérnym sekcji ,Nadzér nad dokumentami” (Rysunek 158). Po wybraniu przycisku ,,Widok”
pojawia sie lista dostepnych dokumentéw z podziatem na kategorie. Klikajac na dowolng

liste zostajg wyswietlone wszystkie dostepne dokumenty w danej kategorii.

Filtruj

debrane i zwrocone I

Mietworzgce akt sprawy

Brak q
Mieprzypisane

Mietworzgce akt sprawy

Dokumenty w sprawach

Akta sprawy

Dokumenty wychodzace

Dokumenty robocze w sprawach

Wszystkie

Zaznacz wszystkie

Rysunek 158 Menu widok - fragment okna ,,Dokumenty wydziatowe”

Z poziomu menu ,Widok” uzytkownik ma dostep do polecenia ,Drukuj” (umozliwia
drukowanie aktualnie wyswietlanej listy dokumentéw) i ,Eksport CSV" (umozliwia eksport

danych z aktualnie wyswietlanej listy dokumentdw).
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8.2.Nadzor nad sprawami

Aby prowadzi¢ nadzér nad sprawami nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Kierownik”, sekcja

»Nadzdér nad sprawami” i posiadac uprawnienia Kierownika.

u Nadawanie uprawnien uzytkownikom zostato opisane w Rozdziale 3.1.2.1.

Zostanie wyswietlona lista zatozonych spraw. Nadzér nad sprawami umozliwiajg przyciski
znajdujgce sie w menu gérnym sekcji ,,Nadzér nad sprawami”, aby je aktywowadé nalezy

zaznaczy¢ jednq sprawe (Rysunek 159).

o 0 . H
menu  Kowalski Jan lowa a Dodaj dok.  Status ! Filtruj

ADMINISTRACJA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL Data Osoba odpowiedzial Termin
zatoZenia za tresc przesytki

SANCERA HSWOrs Robert 05.10.2012
05.09.2012  OFU-POKL.3211.1.201Z  Sprawa EZD Kancelaria (EK) 115/24 {35 dn
INTEGRACJE iy (
Brzgcayszczykiewicz
OBSLUGA SPRAW 9C2y52
) Maksymilian 05.10.2012
[ ]
o ! 05.09.2012  ORG.0001.1.1.2012 Sprawa Kowalski Jan (JK) A o
KIEROWNIK 21-200 Watbrzych

Jawaorski Robert
[m] ] 05.09.2012 OFU-POKL.313.3.2012 Sprawa Kowalski Jan (JK) 115424
56-902

|| Madzor nad dokumentami

™ Nadzér nad sprawami

Rysunek 159 Nadzér nad sprawami — fragment menu gérne

12.09.2012
(6 dni)

e Przycisk ,Nowa" (1- Rysunek 159Rysunek 155) - umozliwia zatozenie nowej sprawy,

u Tworzenie nowej sprawy zostato opisane w Rozdziale 7.2.
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e Przycisk ,,Nowa grupa” (2) pozwala na utworzenie nowej grupy spraw

7 Tworzenie nowej grupy sprawy zostato opisane w Rozdziale 7.3.2

e Przycisk "Dodaj dokument” (3) pozwala na dodanie dokumentu do istniejgcej sprawy
e Przycisk ,,Status” (4) umozliwia zmiane statusu sprawy

e Przycisk ,,Rejestry” (5) pozwala na dodanie sprawy do wczesniej zdefiniowanego

rejestru
u Tworzenie rejestrow definiowalnych zostato opisane w Rozdziale 3.3.1.
e Przycisk ,Filtruj” (6) pozwala na dokumentdédw danej komaorki organizacyjne;j

Filtrowanie jest akcjg pozwalajgcq uzytkownikowi na szybkie odnalezienie interesujgcych go

informaciji poprzez przeszukiwanie spraw wg zdefiniowanych kategorii.

Po wybraniu przez uzytkownika przycisku ,,Filtruj” pojawia sie okno z prawej strony obszaru
roboczego systemu pozwalajgce na wyodrebnienie danych wg dostepnych kategorii
(Rysunek 160).
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Filkruj

60 | sPRAWA
Srmi Pril Humer sprawy
3.10.2012 Opis sprawy
0 dni) Ny ~
g Status sprawy

3.10.2012 -
0 dini) Mol Wszystkie [«

Data zalozenia
3.10.2012 il
0 dni) T

PRACOWHIK
| Mazwa pracownika
3.10.2012 No
il dini)

Symbol pracownika
3.10.2012 No
0 dini) Dzial pracownika
3.10.2012
10 dni) Ll ]| INTERESANT

Mazwa interesanta
3.10.2012
0 dni) Not | Adres
4.10.2012 S
'9 dni) -~

Rysunek 160 Przycisk ,Filtruj” - fragment okna ,,Nadzér nad sprawami”

u Aby przefiltrowac sprawy wg wybranej kategorii nalezy wybra¢ przycisk ,,Filtruj”,
klikniecie przycisku ,Wyczys¢" spowoduje usuniecie wpisanego tekstu i umozliwi rozpoczecie

nowego filtrowania.

Nadzér nad sprawami umozliwiajg rowniez przyciski akcji, aby je aktywowacé nalezy nalezy
wskazaé myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek
161).

- [}
- | +

-
Nowa  Howa grupa Widok

NADZOR NAD SPRAWAMI 60

(mhc | e ak spravey Opis spravey Provad=acy spravee Osaba

owiedzialna
za tresc przesytki

05.10.2012
(30 dni)

[m] 0| 05.09.2012 OFU-POKL.501.1.1.2012.JK Sprawa Kowalski Jan (JK) Normalny

Rysunek 161 Przyciski akcji - fragment okna ,Nadzér nad sprawami”
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Przycisk "Anuluj” umozliwia anulowanie zatozonej sprawy, przycisk ,Przekaz sprawe”

-™ Fi

- umozliwia zmiane pragcownika prowadzgcego sprawe, przycisk ,,Przedtuz”

umozliwia przedtuzenie terminu realizacji sprawy, z kolei przycisk ,,Zmieh priorytet”

pozwala na zmiane priorytetu sprawy (Najnizszy/Niski/Normalny/Wysoki/Najwyzszy).

Kontrole nad sprawami umozliwia dodatkowo menu ,,Widok”, znajdujgce sie w menu gornym
sekcji ,Nadzér nad sprawami” (Rysunek 162). Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista
dostepnych spraw z podziatem na kategorie. Klikajgc na dowolng liste zostajg wyswietlone

wszystkie dostepne sprawy w danej kategorii.

Q,

® Wsrystkie sprawy
i Wskrzymane sprawy
Dzisiejsze sprawy
Zakonczone sprawy
Alktywne po terminie

Zatatwione po terminie

W

Export do C
Drrukouj

Rysunek 162 Menu Widok - fragment okna ,,Nadzér nad sprawami”

L poziomu menu ,Widok” uzytkownik ma dostep do polecenia ,Drukuj” (umozliwia
drukowanie aktualnie wyswietlanej listy spraw) i ,,Eksport CSV" (umozliwia eksport danych z

aktualnie wyswietlanej listy spraw).

9. Rejestry
9.1.Tworzenie pisma wewnetrznego

Aby utworzyé pismo wewnetrzne w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Rejestry”,
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sekcja ,,Pisma wewnetrzne” zostanie wyswietlony Rejestr Pism Wewnetrznych. Nastepnie z

menu gdérnego nalezy wybrac przycisk ,Nowe" (1 - Rysunek 163).

&

menu  Kowalski Jan

ADMINISTRACIA SYSTEMU

POCZTA E-MAIL
KANCELARIA
Opis pisma
INTEGRACJE
OBSLUGA SPRAW
KIEROWHIK

REJESTRY

Rysunek 163 Tworzenie nowego pisma - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlony formularz ,Nowe pismo wewnetrzne” gdzie nalezy uzupetni¢ pola
(Rysunek 164):

Tytut pisma — nalezy wpisac tytut nowego pisma wewnetrznego
Opis pisma — nalezy wpisac opis pisma wewnetrznego

Pliki — system umozliwia dodanie plikdw do tworzonego pisma wykorzystujgc przyciski ,,Zatqcz

plik” lub ,,Skanuj dokument”

Nowe pismo wewnetrzne

Tytut pisma
Opis pisma
Iat ACTHIKI
Zatgcz plik Skanuj dokument
Pliki

Rysunek 164 Dodawanie pisma wewnetrznego

Aby utworzyé nowe pismo nalezy wybra¢ opcje ,Dodaqj”, przycisniecie przycisku
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»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a pismo wewnetrzne nie zostanie zapisane w systemie.

9.1.1. Udostepnianie pisma wewnetrznego

Aby udostepni¢ pismo wewnetrzne w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Rejestry”,
sekcja ,Pisma wewnetrzne” zostanie wyswietlony Rejestr Pism Wewnetrznych. Nastepnie

nalezy zaznaczy¢ jedno pismo i z menu gérnego nalezy wybrac¢ przycisk ,Udostepnij” (2 -

En|
Rysunek 163) lub wybrac przycisk akcji ,,Udostepnij” L— (Rysunek 166).

Zostanie wyswietlony formularz ,,Udostepnij pismo” gdzie nalezy wybrac¢ wydziat i pracownika,

ktéremu uzytkownik chce udostepnié pismo.

Udostepnij pismo

Nowe pismo

Wybrane pisma wewnetrzne

Wiydziaty

Pracownicy

Rysunek 165 Udostepnianie pisma wewnetrznego

oAby udostepni¢ pismo nalezy wybra¢ opcje ,,Udostepnij”, przyciéniecie przycisku
»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a pismo wewnetrzne nie zostanie udostepnione innym

pracownikom.

9.1.2. Edytowanie i usuwanie pism wewnetrznych

Aby edytowac lub usung¢ pismo wewnetrzne w systemie nalezy wybraé w menu zaktadke
«Rejestry”, sekcja ,,Pisma wewnetrzne”, gdzie zostanie wyswietlony Rejestr Pism Wewnetrznych
i wybra¢ odpowiednie przyciski akcji. Aby je aktywowac nalezy nalezy wskaza¢ myszg na

ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 166).

Opis pisma Kowalski Jan

Rysunek 166 Przyciski akcji - fragment okna ,Rejestr Pism Wewnetrznych”
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Po wyborze przycisku ,Edytuj” pojawi sie okno ,Edycja pisma wewnetrzengo” , gdzie

mozliwa jest zmiana danych pisma w poszczegdinych polach (Rysunek 167).

Edycja pisma wewnetrznego b

Tytut pisma | Nowe pismo

Opis pisma | Opis pisma

Zat ACTMIKI

Zatacz plik

Skanuj dokument

Rysunek 167 Edycja pisma wewnetrznego

o Aby zapisaé uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie

przycisku , Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dane pisma wewnefrznego nie zostang

zmienione.

Po wyborze przycisku ,,Usun” pojawi sie okno ,,Usun pismo wewnetrzne” (Rysunek 168).

Usun pismo wewnetrzne b4

Czy napewno chcesz usunac wybrane pismo wewnetrzne?

Rysunek 168 Usuwanie pisma wewnetrznego

Tak

o Aby usung¢ pismo nalezy wybra¢ opcje ,Tak”, przycisniecie przycisku ,Nie"”

137 | Strona



spowoduje zamkniecie okna, a pismo wewnetrzne nie zostanie usuniete.

9.2.Tworzenie nowej Pocztowej Ksigzki Nadawczej

Aby utworzy¢é nowq ksigzke nadawczg w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke
wRejestry”, sekcja ,Pocztowa Ksigzka Nadawcza” zostanie wyswietlona lista ,,Pocztowe Ksigzki
Nadawcze". Nastepnie z menu gérnego nalezy wybrac przycisk ,Nowa Ksigzka” (Rysunek

169).

o L]

Kenu Kowalski Jan Howa KsigZka

~ | Dokumenty =¥ | POCZTOWE KSIAZKI NADAWCZE
|= | Dokumenty do akceptacji n'
|| Faktury )
{7 Mosniki d O 12122012 Nowa ksiaZka
'-|__'| Sprawy ﬂ
e —— i O  17.09.2012 Nowa ksiazka
SR L O 13.09.2012 Mowa ksiazka
|= | Pisma wewngtrzne

O  05.09.2012 Mowa ksiazka

Rysunek 169 Pocztowa Ksigzka Nadawcza - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Nowa Ksigzka Nadawcza”, gdzie nalezy uzupetni¢ pole ,,Nazwa

Ksigzki Nadawczej" oraz wybrac z listy rozwijanej ,,Date nadania przesytek” (Rysunek 170).

Nowa Ksiazka Nadawcza

Mazwa KsiaZki Nadawcze]

Data nadania przesytek | 5 E 9 |Z| 2012 E

Rysunek 170 Tworzenie nowej ksiqzki nadawczej

o Aby utworzy¢ nowq ksigzke nadawczqg nalezy wybra¢ opcje ,Dodaqj”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa ksigzka nie zostanie zapisana w

systemie.
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9.2.1. Dodawanie przesylki do Pocztowej Ksiazki Nadawczej

Aby dodac¢ przesytke do Pocztowej Ksigzki Nadawczej nalezy wybra¢ w menu zaktadke

wRejestry”, sekcja ,,Pocztowa Ksigzka Nadawcza”, gdzie zostanie wyswietlona lista ,,Pocztowe

n

Ksigzki Nadawcze" i wybra¢ przycisk akcji ,,Doda;j” . Aby go aktywowac nalezy wskazac

myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 171).

*

Nowa Ksiazka

POCZTOWE KSIAiKJ NADAWCZE 8
MO
m] 12.12.2012 Nowa ksiazka

Rysunek 171 Przyciski akcji - fragment okna ,Pocztowe Ksigzki Nadawcze”

Zostanie wyswietlone okno ,,Umies¢ przesytki w Pocztowej Ksigzce Nadawczej”, gdzie poprzez
zaznaczenie pola ,,checkbox” [ nalezy wybrac przesytke, ktérg chcemy umiescic w ksigzce

nadawczej (Rysunek 172).

Umiesc przesytki w Pocztowej Ksiazce Nadawczej

[ L.dz.150.2012 do Jaworski Robert
[[] L.dz.148.2012 do Kowalczyk Joanna
[[] L.dz.100.2012 do Kaczmarek Ryszard
|:| L.dz.97.2012 do Gdrska Krystyna

[ L.dz.99.2012 do WoZniak Sebastian
[ L.dz.149.2012 do Jabtoriski Mirostaw
[[] L.dz.25.2012 do Szymariska Irena

|:| L.d=z.45.2012 do Zajac Waojciech

[[] RKW.99.2012 do Mowakowski Edward
[[] L.dz.84.2012 do Tomaszewska Marta
|:| L.dz.146.2012 do Brzeczyszczykiewicz Maksymilian

Rysunek 172 Umieszczenie przesytki w Pocztowej Ksigzce Nadawczej

Aby umiesci¢ przesytke w ksigzce nadawczej nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”,

przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a przesytka nie zostanie dodana
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do ksigzki nadawcze,.

Aby zobaczy¢ zwarto$¢ ksigzki nadawczej nalezy dwukrotnie klikngé na dang ksigzke w
widoku listy ,Pocztowe Ksigzki Nadawcze” (Rysunek 171) zostanie wyswieltone
okno"Szczegdty Pocztowej Ksigzki Nadawczej” (Rysunek 173) z listg przesytek umieszczonych

w przedmiotowej ksigzce.

SICZEGOLY POCZTOWEJ KSIAZKI NADAWCZA 7

fadne miejsce dorgczenia | Kwota obrania  Kwota pobrania dentyfikator

p.  ADRESAT (imigi Kwota Masa Masaig) Hr Uwagi Optata Opfata Kwota
nawisko lub nazwa) . zadekl.  (kg) nadawczy &n

200
24-950

m] 1 Garska Krystyna o o L.dz.14.2012

Bez
ograniczen

189
60-472

Bez

[m] 2 Dudek Jan ograniczeh

o o RKW.100.2012

Rysunek 173 Okno ,Szczegodty Pocztowej Ksigzki Nadawczej”

9.2.2. Usuwanie Pocztowej Ksigzki Nadawczej

Aby usunqgc ksigzke nadawcza nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Rejestry”, sekcja ,Pocztowa

Ksigzka Nadawcza”, gdzie zostanie wyswietlona lista ,,Pocztowe Ksigzki Nadawcze" i wybracé

Lo

przycisk akcji ,,Usun” . Aby go aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikony dostepne w

systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 171Rysunek 171).

Zostanie wyswietlone okno ,,Usun ksigzke nadawczq" (Rysunek 174).

Usun ksigzke nadawcza

Czy napewno chcesz usunac wybrana ksiazke nadawcza?

Rysunek 174 Usuwanie ksigzki nadawczej

o Aby usung¢ ksigzke nadawczg nalezy wybra¢ opcje ,Tak”, przycisniecie przycisku

»Nie"” spowoduje zamkniecie okna, a ksigzka nadawcza nie zostanie usunieta.
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9.2.3. Drukowanie Pocztowej Ksigzki Nadawczej

Aby wydrukowacé ksigzke nadawcza nalezy wybraé w menu zaktadke ,Rejestry”, sekcja
w,Pocztowa Ksigzka Nadawcza” i w ,Szczegdty Pocztowej Ksigzki Nadawczej” klikajgc
dwukrtonie na wybrang ksigzke. Nastepnie nalezy przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie w
prawym rogu menu goérne (Rysunek 171). Po wybraniu przycisku ,Widok™ pojawia sie lista

dostepnych polecen. Nalezy wybraé polecenie ,,Drukuj” (Rysunek 175).

Rysunek 175 Menu Widok - fragment okna ,,Szczegély Pocztowej Ksigzki Nadawczej”

Z poziomu menu ,Widok” uzytkownik ma dostep do polecenia ,Eksport CSV" (umozliwia

eksport danych z wyswietlanej listy ksigzek nadawczych).

10. Kalendarz osobisty
10.1. Zmiana widoku kalendarza

Aby zmieni¢ widok kalendarza nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Kalendarz”, sekcja
~Kalendarz osobisty” zostanie wyswietlony kalendarz centralny w  widoku miesigca.
Wybierajgc przyciski , tydzien” i ,dzien” znajdujgce sie w prawym gdérnym rogu okna
»Kalendarz centralny” oraz przycisk ,,dzisiaj" (lewy géry rég okna) mozna zmieni¢ widok

kalendarza zgodnie z nazwq przycisku (Rysunek 176).
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KALENDARZ CENTRALNY

I @tydzieri dzier I

Anw> dzisiaj | Lipiec 2012
Poniedziatek Weorek $roda Czwartek Platek Sobota Miedziela

na, Rajmu 0 Halina, Marian, Otton, 1
rnold Marcin, Juliusz, Bogusz

m

Rysunek 176 Zmiana widoku kalendarza

10.2. Dodawanie wpisu do kalendarza

Aby doda¢ wpis do kalendarza nalezy wybraé w menu zaktadke ,Kalendarz”, sekcja
wKalendarz osobisty” zostanie wyswietlony kalendarz centralny w widoku miesigca.

Nastepnie klikajgc raz w wybrany dzieh miesigca (Rysunek 177) zostanie otworzone okno

»Dodawanie nowego wpisu"” (Rysunek 182).

Elzbieta, Stawomir,
Dominik, Zachariasz,
Balladyna

5 Feliks, Leonard, Ziemowit,
Jacek, Arl=tta

Rysunek 177 Kalendarz - widok miesigca

W widoku kalendarza

Wtydzien" i

»dzien”

& Amtoni, fytomir, Ernest,
Kalina, Przemita

uzytkownik

systemu

KALENDARY CENTRALNY
| - | = | |d"'i5i“j| Listopad 2012
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek

31 \Wszystkich Swietych
Julian, tukasz, Konrad,
Seweryn, Wiktoryna

7 Hadriana, Seweryn,
Wiktoryn, Wiktoriusz,
Klaudiusz, Elaudia, Bogdan

moze dodatkowo

przyporzadkowa¢ wpis do konkretnej godziny poprzez jedno klikniecie w wybrane pole

kalendarza (na skrzyzowaniu godziny i daty) - Rysunek 178.
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KALENDARZ CENTRALNY

| ~ ‘ — | |d"'i5iaj | 29 Pazdziernika — 4 Listopada 2012

Poniedziatek 29.10.2012 Wtorek 30.10.2012 Sroda 31.10.2012 Czwartek 01.11.2012

Caty dzien

6200

700

8:00

9:00

10:00

Rysunek 178 Kalendarz - widok tygodnia

Nalezy uzupetni¢ pola opisujgce ,,Dodawanie nowego wpisu” (Rysunek 182):

Wybierz kalendarz: nalezy wybrac z listy rozwijanej rodzaj kalendarza

u Definiowanie nowych kalendarzy zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.103.1.1.10 .

Typ wpisu: nalezy wybrac listy rozwijanej typ wpisu do kalendarza (Rysunek 179)

Typ wpisu: [ Zwaykty wpl:S |E|

Trese wpisu:

Rysunek 179 Typ wpisu - fragment okna ,,Dodawanie nowego wpisu”

u Definiowanie zasobdéw i grup zasobdw do kalendarza zostato opisane w
Rozdziatach 3.1.1.8i13.1.1.9.

W przypadku wybrania typ wpisu: ,,Zadanie” system umozliwia edycje i zmiane statusu
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zadania poprzez rozwiniecie listy rozwijanej wpisu kalendarza (Rysunek 180).

Edycja statusu zadania

S [ricozpocete________________ M|

Rysunek 180 Kalendarz - zmiana statusu zadania

Tre$¢ wpisu: nalezy wpisac tre$¢ dodanego wpisu lub zadania
Dodawanie uprawnieh do wpisu innym uzytkownikom i grupom

Wybierz uzytkownika: nalezy wybrac listy rozwijanej uzytkownika, ktéremu chcemy dodac

uprawnienia do wpisu w kalendarzu

Uprawnienia: nalezy wybrac listy rozwijanej uprawnienia dla wyzej wskazanego uzytkownika
(Rysunek 181)

Uprawnienia:

Odczyt i edycja statusu zadania
Odczyt i zapis

Rysunek 181 Uprawnienia - fragment okna ,Dodawanie nowego wpisu”

u Aby zapisac zdefiniowane uprawnienia nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj uprawnienia

uzytkownika”

Wybierz grupe uzytkownikéw: nalezy wybrac listy rozwijanej grupe uzytkownikéw, ktorej

chcemy dodac¢ uprawnienia do wpisu w kalendarzu

0 Definiowanie grup uzytkownikdw zostato opisane w Rozdziale 3.1.2.2.

Uprawnienia: nalezy wybra¢ listy rozwijanej uprawnienia dla wyzej wskazanej grupy

uzytkownikdéw (Rysunek 181)
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P

grupy”

Aby zapisac zdefiniowane uprawnienia nalezy wybrac¢ przycisk ,,Dodaj uprawnienia

Lista plikdw: system umozliwia dodanie plikéw do wpisu w kalendarzu przy pomocy przycisku

wZatgcz plik”

Dodawanie nowego wpisu

Wybierz | Kalendarz Osobisty

kalendarz: |E|
=]

Typ wpisu: | Zwykly wpis

Tresd wpisu:

Dodawanie uprawnien do wpisu innym uzytkownikom i grupoms:

Wybierz | Kancelaria EZD

uzytkownika: |E|
=]

Uprawnienia: | Odczyt

Dodaj uprawnienia
uZytkownika

Wybierz grupe | kancelaria [~
uzytkownikow:
Uprawnienia: | Odczyt |E|

Dodaj uprawnienia grupy

Id Nazwa Prawa Akcje

Zaltgcz plik

Lista plikdw

Rysunek 182 Dodawanie wpisu do kalendarza

Aby dodac¢ wpis w kalendarzu nalezy wybrac¢ opcje ,Dodda;j”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy wpis nie zostanie zapisany w systemie.

Na podstawie wyzej uzupetnionych pdl w oknie ,Dodawanie nowego wpisu” wpis w
kalendarzu zostaje wyrdzniony za pomocqg kolordw, ich znaczenie opisuje legenda

znajdujgca sie pod Kalendarzem centralnym (Rysunek 183).
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“ Kalendarz Centralny wpisy wiasne

Kalendarz Centralny wpisy innych uZzytkownikdw

Kalendarz Wydziatowy wpisy wiasne

Kalendarz Wydziatowy wpisy innych uzytkownikdw

Kalendarz Osobisty wpisy wlasne

“ Kalendarz Osobisty innego uzytkownika z mozlivoscia edycii

Kalendarz Osobisty innego uzytkownika z mozliwoscig odczytu
. Wpis

& Tasob

1 Zadanie
=3

Rysunek 183 Legenda kalendarza

10.3. Edytowanie i usuwanie wpisu z kalendarza

Aby edytowac lub usung¢ nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Kalendarz”, sekcja ,,Kalendarz
osobisty” zostanie wyswietlony kalendarz centralny w widoku miesigca. Nastepnie nalezy
klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wybrany wpis, pojawi sie szare pola z pleceniem
wEdytuj" i ,,Usun” (Rysunek 184).

Czwartek Platek Sobota
Rozalia, Edwin, 4 llgor, Flawia, Placyd, 5 lArtur, Brunon, Fryderyk, &
Franciszek, Konrad, Apolinary, Rajmund, Fryderyka, Petra
Rostawa, Rozalia Justyna
Emil, Aldona, Aleksander, 11 Eustachy, Maksymilian, 12 Gerald, Edward, Teofil, 13
Dobromira, Brunon Edwin, Serafin, Krystvna Honorata
ks Edytuj

wpis w kalendarz Usuri

Rysunek 184 Edytowaniu i usuwanie wpisu w kalendarzu

Po wybraniu polecenia ,Edytuj” pojawi sie okno ,,Edycja wpisu” umozliwiajgce zmiane pdl

opisujgcych wpis. Aby zaakceptowad zmienione informacije nalezy wybraé przycisk ,,Zapisz”.

u Okno ,Edycja wpisu” jest tozsame z oknem ,,Dodawanie nowego wpisu” (Rysunek
179).
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Klikniecie lewym przyciskiem myszy na wpis w kalendarzu umozliwia uzytkownikowi systemu

(Rysunek 185):

Listopad 2012

Waezystkich Swigtych 1 |Bohdana, Bohdan, Bogdan, Z
Julian, tukasz, Konrad, Tobiazz, Henryk
Seweryn, Wiktoryna

tntoni, Zytomir, Ernest, 7 Hadriana, Seweryn, & Urzsyn, Teodor, Gracja, o
Kalina, Przemita Wiktoryn, Wiktorinss Genowefa, Aleksander,
Hlaudiusz gznace jako Ludwik, Anatola
Wpis W przeczytany
Kto przeczytal?
Plik

Rysunek 185 ,,Oznaczenie jako przeczytany” wpisu w kalendarzu

e odznaczenie wpisu, jako przeczytany (przycisk ,,Odznacz jako przeczytany”)
e sprawdzenie, kto zapoznat sie z wpisem (przycisk ,Kto przeczytate”). Po wybraniu
przycisku zostanie wyswietlone okno ,,Informacja” (Rysunek 186)

e odczytanie pliku dotgczonego do wpisu (przycisk ,,Plik”)

Lista osdb, ktdre przeczytaty ten wpis:

| L.p. ” Nazwisko || Irig |

| 1. ” Kowalski || Jan |

Rysunek 186 Okno ,Informacja” - Kalendarz

10.4. Zmiana terminu realizacji wpisu w kalendarzu

Zmiana terminu realizacji wpisu w kalendarzu mozliwa jest dzieki metodzie ,,drag and drop”

(przeciggnij i upuse).

Aby zmieni¢ termin readlizacji wpisu nalezy wybraé w menu zaktadke ,Kalendarz”, sekcja
~Kalendarz osobisty” zostanie wyswietlony kalendarz centralny w  widoku miesigca.

Nastepnie nalezy klikngé na wybrany wpis przeciggajgc go w pole nowej daty wpisu
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(zaznacza sie ona kolorem niebieskim - Rysunek 187) i upuscic.

Listopad 2012

Yroda Czwartek Platek
31 |Wszystkich Swietych 1 |Bohdana, Eohdan, Eogdan,
Julian, tukasz, Konrad, Tobiaszz, Henryk

Seweryn, Wiktoryma

Antoni, Zytomir, Ernest, 7 Hadriana, Seweryn, 8 Ursyn, Teodor, Gracja,
Kalina, Przemita Wiktoryn, Wiktoriusz, Genowsfa, Aleksander,
Klaudiusz, Klaudia, Bogdan Ludwik, Anatola

wpis w kalendarzu

Rysunek 187 Zmiana terminu realizacji wpisu w kalendarzu

11. Pomoc

11.1. Dodawanie pomocy

Aby doda¢ pomoc w systemie nalezy w menu wybra¢ dowolng zaktadke i sekcje w

zaleznos$ci, do ktérego komponentu systemu bedzie dodawana pomoc. Nastepnie nalezy

przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu menu gérne (Rysunek 188). Po

wybraniu przycisku ,,Widok" pojawia sie lista dostepnych polecen. Nalezy wybra¢ polecenie

,Dodaj pomoc”.
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Aktywne
Dwrocone
Zarejestrowane dzisiaj

® Wszysikie

Anulowane

Zaznacz wszystkie
Odznacz wszystkie

Odwroc zaznaczenie

Export do C5V
Drrukog

Dodaj pomoc

Rysunek 188 Zaktadka ,Kancelaria”/” Przesytki wptywajgce” - Menu Widok

Nastepnie pojawi sie okno ,Pomoc”, gdzie nalezy uzupetni¢ pole , Tytut" i ,Tres¢ pomocy”.

System umozliwia zmiane czcionki, wstawianie tabel, rysunkdw, ikon (Rysunek 189).

POMOC
Pomoc: kancelaria/rkp/index |
Tytut: Lista dokumentdw w kancelarii
WO B I UM EEZSBE)| sy + | Akapit ~  ComicSans M¢ v 7 (36pt) -
XBRG®E ALY (EE|FE« |9 | LEJO~ | @O A - 2 E
= | == UL T —@Exx Q@Y H= 4" |=

TRESC POMOCY

Rysunek 189 Okno dodawania pomocy w systemie

Dodaj
Aby doda¢ pomoc nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj” znajdujgcy sie na

Srodku u dotu okna ,,Pomoc™”.
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uPomoc dodana w systemie jest dostepna dla uzytkownika w zaktadce ,Pomoc,
sekcja ,,Przeglgdaj dostepng pomoc”. Aby zobaczy¢ dodang pomoc nalezy dwukrotnie na

niq klikng¢ w oknie ,,Pomoc kontekstowa” (Rysunek 190).

o

menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU POMOC KONTEKSTOWA

pr o T —

KANCELARIA

O tytul
INTEGRACJE

OBSEUGA SPRAW O tytu
KIEROWNIK
REJESTRY

KALENDARZ

POMOC

Rysunek 190 Zaktadka ,Pomoc”, sekcja ,Przeglqgdaj dostepng pomoc”

Uzytkownik moze wykorzysta¢ réwniez polecenie ,,Zobacz pomoc” znajdujgce sie w menu
Widok. (Po dodaniu pomocy polecenie ,,Dodaj pomoc” zostaje zmienione na ,,Zobacz

pomoc”) - Rysunek 191.
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Widok

® Fez dekretacji
Iwrdcone
Zarejestrowane drisiaj

Wszystkie

Anulowane

Laznacz wszystkie
Odmnacz wszystkie

Odwrdd zaznaczenie

Export do C5Y
Drrukoug

Rysunek 191 Menu Widok - przycisk ,Zobacz pomoc”

11.2. Edytowanie i usuwanie pomocy

Aby edytowac lub usung¢é pomoc kontekstowq nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Pomoc”,

sekcja ,,Przeglgdaj dostepng pomoc”. Zostanie wyswietlona lista ,,Pomoc kontekstowa™.

) »
Nastepnie nalezy wybraé przycisk akcji ,,Edytuj” L—1 lub ,,Usun” . Aby je aktywowac

nalezy wskaza¢ myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego
(Rysunek 192).

POMOC KONTEKSTOWA 2

[m} tytul kalendarz osobisty index

[m} tytul archiwum archiwista whioskilista

Rysunek 192 Edytowanie i usuwanie pomocy
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12. Ogloszenia
12.1. Dodawanie nowego ogloszenia

Aby doda¢ nowe ogtoszenie w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Tablica
ogtoszen”, sekcja ,Tablica ogtoszen” zostanie wyswietlona lista dostepnych ogtoszen.

Nastepnie z menu gérnego nalezy wybrac¢ przycisk ,Dodaj ogtoszenie” (Rysunek 193).

a

menu Kowalski Jan Dodaj ogtoszenie
ADMINISTRACJA SYSTEMU TABLICA OGLOSZEN
. e —
KANCELARIA
(m} Tytut Tresc ogtoszenie Kowalski Jan fioletowe
INTEGRACJE
LRI (] Tytut Tresé ogtoszenia Kowalski Jan biate
KIEROWNIK
REJESTRY (] Nowe Tresc ogtoszenia Kowalski Jan zdtte
KALENDARZ
(m} Nowe Tresd ogtoszenia Kowalski Jan zielone
POMOC
TABLICA OGLOSZEN .. ) ) L
(] Nowe Tresc ogloszenia Kowalski Jan niebieskie

Rysunek 193 Sekcja ,Tablica ogtoszen” - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Nowe ogtoszenie”, gdzie nalezy uzupetni¢ pola w szczegdlnosci

te wymagane oznaczone ,*"(Rysunek 194).
Formularz opisujg nastepujgce pola:

Tytut: nalezy wpisac tytut ogtoszenia

Tres¢: nalezy wpisac tres¢ ogtoszenia

Typ ogtoszenia: nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej typ ogtoszenia dodatkowo oznaczony

kolorem

u Definiowanie kategorii ogtoszen zostato opisane w Rozdziale 3.1.1.11.
Dziat: nalezy wybrac z listy rozwijanej dziat, ktéremu zostanie udostepnione ogtoszenie

Data wygasniecia ogtoszenia: nalezy wpisac date wygasniecia ogtoszenia
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Nowe ogloszenie »x

Tytut *
Tresé* B F U | E E B i=
Typ oghoszenia | niebieskie |Z|
src B Caty urzad (=]
Data wygasnigcia ogloszenia
=

Rysunek 194 Dodawanie nowego ogtoszenia

Aby zobaczy¢ ogtoszenie nalezy dwukrotnie klikng¢ na nie w oknie ,Tablica ogtoszen™ lub

wykorzystac przycisk akcji ,Zobacz" . Aby go aktywowaé¢ nalezy wskaza¢ myszg na

ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 195).

z .
Dodaj ogtoszenie Filtruj Widok

TABLICA OGLOSZEN 10

M

m] Tytut Trese ogloszenie Kowalski Jan fioletowe 06.09.2012 10:26:42

a Tytut Treid ogloszenia Kowalski Jan biate 06.09.2012 10:26:16 [} ?

Rysunek 195 Sekcja ,Tablica ogtoszen”, przyciski akcji - fragment okna

12.2. Odpowiedz na ogloszenie

Aby odpowiedzie¢ na ogtoszenie w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,Tablica
ogtoszen”, sekcja ,Tablica ogtoszen” zostanie wyswietlona lista dostepnych ogtoszen.

Zostanie wyswietlone okno ,,Pomoc kontekstowa”. Nastepnie nalezy wybraé przycisk akciji

b |

,Odpowied?” . Aby go aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikony dostepne w

systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 195).
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Zostanie wyswietlone okno ,Dodawanie wpisu ogtoszenie”, gdzie nalezy uzupetnic pole

WTresc” (Rysunek 196).

Dodawanie wpisu ogloszenia =

Tresc * | =

Rysunek 196 Dodawanie wpisu do ogtoszenia

o Aby dodac wpis w ogtoszeniu nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj"”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy wpis nie zostanie zapisany w systemie.

13. Narzedzia w systemie
13.1. Korespondencja seryjna
13.1.1. Dodawanie kategorii korespondencji seryjnej

Aby dodac¢ kategorie korespondencii seryjnej w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke
~Narzedzia”, sekcja ,Kategorie korespondencji seryjnej” zostanie wyswietlona lista
utworzonych kategorii. Nastepnie z menu gérnego nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj kategorie”
(Rysunek 197Rysunek 197).
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o +

menu Kowalski Jan Dodaj kategorie
ADMINISTRACJA SYSTEMU KATEGORIE KORESPONDENC.JI SERY.JNE.)
KANCELARIA
O Mowa kategeria korespondencii 2012-05-06 10:45:55
INTEGRACJE
QEELUGASER AN O 2 Kolejna kategoria korespondencii 2012-09-06 10:46:20
KIEROWNIK
REJESTRY
KALENDARZ
POMOC
TABLICA OGtOSZEN
ARCHIWUM
NARZEDZIA

Rysunek 197 Sekcja ,Kategorie korespondenciji seryjnej” — fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,Dodawanie kategorii korespondencji seryjnej”, gdzie nalezy

uzupetni¢ pole ,,Nazwa kategorii” (Rysunek 198).

Dodawanie kategorii korespondencji seryjnej

Mazrwa kategorii

Anu'uj m

Rysunek 198 Dodawanie kategorii korespondenciji

o Aby dodac¢ kategorie korespondencii nalezy wybra¢ opcije ,,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowa kategoria nie zostanie zapisana w

systemie.
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13.1.2. Przypisywanie odbiorcy do kategorii korespondencji

Aby przypisa¢ odbiorce do kategorii korespondenciji seryjnej w systemie nalezy wybraé¢ w

menu zaktadke ,,Narzedzia”, sekcja ,,Kategorie korespondenciji seryjnej” zostanie wyswietlona

A
lista utworzonych kategorii. Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk akcji ,,Dodaq;” . Aby go

aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru

roboczego (Rysunek 199).

+*

Dodaj kategorie

KATEGORIE KORESPONDENCJI SERYJNEJ 2

(m] 1 Nowa kategoria korespondencii 2012-09-06 10:45:55 - A »

O 2 Kolejna kategoria korespondencji 2012-09-06 10:46:20

Rysunek 199 Sekcja ,Kategorie korespondencji seryjnej”, przyciski akcji — fragment okna

Nastepnie zostanie wyswietlone okno ,,Przypisywanie odbiorcy do kategorii korespondencji

seryjnej”, gdzie nalezy wybrac z listy rozwijanej odbiorce (Rysunek 200).

u Dodawanie odbiorcéw korespondenciji seryjnej zostato opisane w Rozdziale 13.1.4.

Przypisywanie odbiorcy do kategorii korespondencji seryjnej

Przypisz odbiorce do kategorii: | Nowak , ul. Malinowa 5/6 Lublin [~]

Dodaj cdbiorce

Anuluj Przypisz

Rysunek 200 Przypisywanie odbiorcy do kategorii korespondenciji

o Aby przypisa¢ odbiorce do kategorii korespondencii seryjnej do nalezy wybrac
opcje ,Zapisz", przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a odbiorca nie

zostanie przypisany.
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13.1.3. Edytowanie i usuwanie kategorii korespondencji

Aby edytowad lub usungé kategorie korespondencji seryjnej w systemie nalezy wybraé¢ w

menu zaktadke ,Narzedzia”, sekcja ,,Kategorie korespondenciji seryjnej” zostanie wyswietlona

lista utworzonych kategorii. Nastepnie nalezy wybrac przyciski akcji ,,Edytuj” lub ,,Usun”

s

. Aby je aktywowaé nalezy wskazac¢ myszg na ikony dostepne w systemie po prawej

stronie obszaru roboczego (Rysunek 199).

Po wybraniu przycisku ,Edytuj” pojawi sie okno ,Edycja kategorii korespondencji seryjnej”,

gdzie mozliwa jest zmiana nazwy kategorii (Rysunek 201).

Edycja kategorii korespondencji seryjnej x

Nazwa kategorii | Mowa kategoria korespondencii|

Rysunek 201 Edycja kategorii korespondenciji seryjnej

o Aby zapisa¢ zmiany w kategorii korespondencji seryjnej nalezy wybra¢ opcje
wZapisz", przycisniecie przycisku ,,Anuluj”’ spowoduje zamkniecie okna, a nowy kategoria nie

zostanie zapisana w systemie.

Po wybraniu przycisku ,,Usun” pojawi sie okno ,Usuwanie kategorii korespondenciji seryjnej”
(Rysunek 202).
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Usuwanie kategorii korespondencji seryjnej »

Czy napewno chcesz usunad kategorie "Mowa kategoria korespondencji” ?

Rysunek 202 Usuwanie kategorii korespondenciji seryjnej

o Aby usung¢ kategorie korespondencji seryjnej nalezy wybraé opcje ,Usun”,
przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a kategoria korespondencii

seryjnej nie zostanie usunieta.

13.1.4. Dodawanie odbiorcéw korespondencji seryjnej

Aby dodac¢ odbiorcéw korespondencii seryjnej w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke
+Narzedzia”, sekcja ,Odbiorcy korespondencji seryjne]" zostanie wyswietlona lista
utworzonych odbiorcéw. Nastepnie z menu gérnego nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj

kategorie” (Rysunek 203).
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o - &>

Menu Kowalski Jan Wstecz Dodaj odbiorce

ADMINISTRACJA SYSTEMU ODBIORCY KORESPONDENCJI SERY.JNEJ

POCZTA E-MAIL MO # Imig Nazwisko

KANCELARIA

O 1 Adam Mowak Malinowa 5

INTEGRACJE

OBSLUGA SPRAW
KIEROWNIK

REJESTRY

KALENDARZ

POMOC
(&) Przegladaj dostepna pomac
TABLICA OGLOSZEN
ARCHIWUM

NARZEDZIA

@ Kategorie karespondencji seryjnej

“" Odbiorcy kerespondencji seryjnej

Rysunek 203 Sekcja ,,Odbiorcy korespondenciji seryjnej” - fragment menu gorne

Zostanie wyswietlone okno " Dodawanie odbiorcédw korespondenciji seryjnej”’, gdzie nalezy
uzupetni¢ pola zgodnie z ich nazwqg w szczegdlnoéci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek
204).

159 | Strona



Dodawanie odbiorcy korespondencji seryjnej »x

F 2

Pan/Pami | Pan |E| i

Stopien naukowydwojskowy

Imig (w mianowniku) *

Imig (w dopetniaczu) *

m

Nazwisko (w mianowniku) *

Nazwisko {w dopetniaczu) *

Funkcja (w mianowmniku)

Funkcja {w dopetniaczu)

Mazwa zakladu pracy

Ulica *

Mumer domu *

Humer lokalu

Miejscowosc *

Kod pocztowy *

Poczta *

Rysunek 204 Dodawanie odbiorcy korespondenciji seryjnej

o Aby zapisa¢ uzupetnione informacje nalezy wybrac¢ opcje ,,Zapisz”’, przycisniecie
przycisku , Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy odbiorca nie zostanie zapisany w

systemie.

13.1.5. Edytowanie i usuwanie odbiorcéw korespondencji seryjnej

Aby edytowac lub usung¢ odbiorce kategorii korespondencji seryjnej w systemie nalezy
wybra¢ w menu zaktadke ,Narzedzia”, sekcja ,,Odbiorcy korespondencji seryjnej” zostanie

wyswietlona lista utworzonych odbiorcéw. Nastepnie nalezy wybrac przyciski akcji ,,Edytuj”

L Sk
lub ,,Usun” . Aby je aktywowad nalezy wskazaé myszg na ikony dostepne w

systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 199).
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*

Dodaj odbiorce

ODBIORCY KORESPONDENCJI SERYINEJ 1

o

] 1 Adam Nowak Malinowa 5 Lublin 20-002 Lublin 2012-09-06 10:55:17

Rysunek 205 Sekcja ,,Odbiorcy korespondenciji seryjnej”, przyciski akcji - fragment okna

Po wybraniu przycisku ,,Edytuj” pojawi sie okno ,,Edycja odbiorcy”, gdzie mozliwa jest zmiana

danych odbiorcy korespondencji seryjne;j.

uO|<r\o wEdycja odbiorcy” jest tozsame z oknem ,Dodawanie odbiorcow

korespondenciji seryjnej” (Rysunek 204).

o Aby zapisa¢ zmienione dane odbiorcy nalezy wybrac¢ opcije ,,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,, Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a dane odbiorcy nie zostang zapisane w

systemie.

Po wybraniu przycisku ,,Usun"” pojawi sie okno ,Usuwanie odbiorcy korespondenciji seryjnej”
(Rysunek 206).

Usuwanie odbiorcy korespondencji seryjnej »*

Czy napewno cheesz usunad odbiorce "Adam Nowak” ?

Rysunek 206 Usuwanie odbiorcy korespondenciji seryjnej

o Aby usung¢ odbiorce korespondencji seryjnej nalezy wybraé¢ opcje ,,Usun”,
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przycisniecie przycisku ,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a odbiorca korespondencii

seryjnej nie zostanie usuniety.

13.2. Zmiana hasta uzytkownika systemu

Aby zmieni¢ hasto uzytkownika systemu nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Narzedzia”, sekcja

~Konto” zostanie wyswietlone konto uzytkownika (Rysunek 207).

NARZEDZIA
E} Kategorie korespondencji seryjnej

L'% Odbiorcy korespondencii seryjnej

|_J Przydatne linki

Rysunek 207 Sekcja ,Konto”

.\
Nastepnie nalezy wybra¢ przyciski akcji ,Zmieh hasto” . Aby go aktywowac nalezy

wskazaé myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek

208Rysunek 208).

) g azwisko ogin

[m] Jan Kowalski jkowalski JK

Rysunek 208 Sekcja ,Konto”, przyciski akcji — fragment okna

Zostanie wyswietlone okno ,Zmiana hasta”, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ zatozenia lub
zmiany dotychczasowego hasta. W pole ,Nowe hasto” nalezy wpisaé nowe hasto

uzytkownika i powtérnie je wpisac w polu ,,Powtdrz nowe hasto” (Rysunek 209Rysunek 209).
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Hasto dla tego konta nie istnigje.
Wprowadz hasto.

Mowe hasto

Powtdrz nowe haslo

m

Rysunek 209 Zmiana hasta uzytkownika systemu

o Aby zmieni¢ hasto uzytkownika nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a hasto nie zostanie utworzone.

13.3. Dodawanie i usuwanie przydatnych linkow w systemie

Aby dodac¢ przydatne linki w systemie nalezy wybraé w menu zaktadke ,,Narzedzia”, sekcja
wPrzydatne linki" zostanie wyswietlona lista zapisanych linkdw. Nastepnie z menu gdérnego

nalezy wybrac¢ przycisk ,,Dodaj” (1 - Rysunek 210).

Dodaj A Widok

PRZYDATNE LINKI 1

m] E-Studio Software E-Studio EZD 2

Rysunek 210 Sekcja ,Przydatne linki” - fragment menu gérne

Zostanie wyswietlone okno ,,Dodanie linku”, gdzie nalezy uzupetni¢ pola zgodnie z ich nazwq

w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,,*" (Rysunek 211).
Formularz opisujg nastepujgce pola:
Link — nalezy wpisa¢ adres strony WWW

Wyswietlana nazwa — nalezy wpisa¢ nazwe strony WWW, do ktérej dodano link
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Opis linka — nalezy wpisac opis linka

Link *

Wytwietlana nazwa *

Opis linka T

:

Anuluj

Rysunek 211 Dodawanie przydatnego linku w systemie

o Aby dodac link w systemie nalezy wybra¢ opcje ,Dodaqj”, przycisniecie przycisku

»Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowy link nie zostanie zapisany w systemie.

Aby edytowad lub usungc¢ przydatne linki w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke

»Narzedzia”, sekcja ,,Przydatne linki" zostanie wyswietlona lista zapisanych linkéw. Nastepnie

nalezy wybra¢ przyciski akcji ,,Edytuj” lub ,,Usun” . Aby je aktywowad nalezy

wskaza¢ myszg na ikony dostepne w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (2 -
Rysunek 210Rysunek 210).

Po wybraniu przycisku ,Edytuj” pojawi sie okno ,,Edycja linku"”, gdzie mozliwa jest zmiana

danych linku.

\ 2 4

T Okno ,Edycja linku” jest tozsame z oknem ,,Dodanie linku” (Rysunek 211).

o Aby zapisa¢ zmienione dane linku nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a nowe dane linku nie zostanqg zapisane w

systemie.

Po wybraniu przycisku ,,Usun" pojawi sie okno ,,Usun link” (Rysunek 212).
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Link: www.estudio.com.pl

Opis: E-Studio Software

Czy na pewno checesz usunaé link z listy przydatnych linkéw?

m

Rysunek 212 Usuwanie przydatnego linku w systemie

o Aby usung¢ link nalezy wybra¢ opcje ,Usun”, przycisniecie przycisku ,Anuluj”

spowoduje zamkniecie okna, a link nie zostanie usuniety.

14. Archiwum
14.1. Przekazywanie spraw do archiwum

System umozliwia przejmowanie nadzoru nad dokumentacjq spraw zakohczonych po
uptywie dwodch lat, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona. Od tego momentu staje sie ona dokumentacjg archiwum
zaktadowego. Jest ona dostepna dla uzytkownika systemu w zaktadce ,,Obstuga spraw”,

sekcja ,Sprawy”.

Aby przekaza¢ sprawe do archiwum nalezy wybra¢ w menu zaktadke ,,Obstuga spraw”,
sekcje ,Sekcja”, a nastepnie przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu
menu goérne (Rysunek 213). Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista dostepnych

spraw. Nalezy wybrac liste ,Do archiwum?”.
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Teczki  Filtruj _ Widok

Dzisiejsze
Aktywne
Wstrzymane
Takoriczone
Wszystkie

® Do archiwum

W archiwum

Raport

Zazmacz wszystkie
Odznacz wszystkie

Odwrdd zaznaczenie

Export spraw do EIP
Export do CSY
Druku;j

Dodaj pomoc

Rysunek 213 Zaktadka ,,Obstuga spraw”, sekcja ,,Sprawy” — menu Widok

Kolejnym krokiem jest wybdr przycisku akcji ,,Przekazywanie do archiwum zaktadowego”

, aby go aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikone dostepng w systemie po prawej

stronie obszaru roboczego (Rysunek 214).

s ., I
Nowa Nowa grupa Teczki  Filtruj Widok

Jaworski Robert

OFU- 05.10.2012
POKL.10.1.2012.JK Sprawa 1 Kowalski Jan (JK) 115/24 128 an) Nowa E

] H 05.09.2012
. 56-502

Przekazanie do archiwum zakladowego ]

Rysunek 214 Zaktadka ,,Obstuga spraw”, sekcja ,,Sprawy”

Zostanie wyswietlone okno ,,Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego” (Rysunek
215).
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Przekazanie dokumentacji do archiwum zakiadowego

Czy na pewno checesz przekazad dokumentacje do archiwum
zakladowego?
{Pamigtaj o sprawdzeniv kompletnosci akt sprawy oraz uzupefnieniv metadanych 1
ratgcznikdw w sprawie)

Rysunek 215 Przekazywanie spraw do archiwum

o Aby przekazaé¢ dokumentacje do archiwum zaktadowego nalezy wybraé opcje
wPrzekaz”, przycisniecie przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a sprawa nie zostanie

przekazana do archiwum.

P wybraniu przyciski ,,Przekaz” zostanie wyswietlone okno z komunikatem: Pomyslnie wystano
dokumentacje do archiwum. Czeka ona na zatwierdzenie przez archiwiste.” (Rysunek 216),

aby je zamkng¢ nalezy wybrac przycisk ,,OK".

Przekazanie dokumentacji do archiwum zakiadowego »

Pomyzlnie wyslano dokumentacje do archiwum. Czeka ona na zatwierdzenie
przez archiwiste.

Rysunek 216 Przekazanie dokumentaciji do Archiwisty

Przekazana dokumentacja jest dostepna w Archiwum zaktadka ,Sprawy”, sekcja

»Zarzqdzanie”.

14.2. Przyjmowanie i odrzucanie sprawy w archiwum

Aby przyjg¢ lub odrzuci¢ sprawe przekazang do archiwum nalezy wybra¢ w menu Archiwum,

zaktadka ,,Sprawy”, sekcja ,,Zarzadzanie” (Rysunek 217), a nastepnie przejs¢ w menu Widok
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znajdujgce sie zawsze w prawym rogu menu goérne. Po wybraniu przycisku ,,Widok” pojawia

sie lista dostepnych spraw. Nalezy wybra¢ liste ,,Do akceptacii”.

o

menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU
POCZTA E-MAIL
KANCELARIA
INTEGRACJE
OBSLUGA SPRAW
KIEROWNIK
REJESTRY
KALENDARZ

POMOC

TABLICA OGLOSZEN
ARCHIWUM

ARCHIWISTA

KIEROWNIK

Rysunek 217 Menu - Zaktadka Archiwum

Aby przyjg¢ sprawe do archiwum nalezy wybrac przycisk akcji ,,Przyjmij sprawe” , aby
go aktywowac¢ nalezy wskaza¢é myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie

obszaru roboczego (Rysunek 218).
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SPRAWY 1

=0

udziat v publiczny Kowalski Jan
o OFuU- spraua 1 ﬁ;ﬁ;‘;‘;f;;ﬁm’@“? N o g‘r’;‘;‘jﬁ”‘““ 05.09.2012 - - Wydzial: Dddziat Funduszy
01.01.2009 dostepny Unijnych (PO KL)

POKL.10.1.2012.JK . |
archivium kolegialmych w catosei Stanowisko: Pracownik

powiatu

Rysunek 218 Zaktadka ,Sprawy”, sekcja ,Zarzqdzanie” - przyciski akcji

Zostanie wyswietlony komunikat ,,Pomyslnie przejeto nadzdr nad dokumentacijg” (Rysunek
219).

Przejecie nadzoru do archiwum

Pomy:lnie przejeto nadzér nad dokumentacja

Rysunek 219 Okno komunikatu ,,Przyjecie nadzoru archiwum nad dokumentacjq”

g Sprawa jest widoczna dla uzytkownika systemu w zaktadce ,,Obstuga spraw”,
sekcja ,Sprawy”, menu Widok ,W archiwum” oraz dostepna w Archiwum, zaktadka

W“Sprawy”, sekcja ,,Zarzgdzenie”, menu Widok ,,Zaakceptowane”.

Aby przyjg¢ sprawe do archiwum nalezy wybrac przycisk akcji ,,Odrzu¢ sprawe” , aby

go aktywowac¢ nalezy wskazaé myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie

obszaru roboczego (Rysunek 218).

Zostanie wyswietlony komunikat ,,Odrzucono przejecie nadzoru sprawy do archiwum”
(Rysunek 220).
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Przejecie nadzoru do archiwum »

Odrzucono przejecie nadzoru sprawy do archiwum

Rysunek 220 Okno komunikatu ,,Odrzucenie nadzoru archiwum nad dokumentacjqg”

\ 2 4

»Sprawy”, menu Widok ,,Do archiwum”.

Sprawa jest dostepna dla uzytkownika systemu w zaktadce ,,Obstuga spraw”, sekcja

14.3. Tworzenie i przekazywanie spisOow zdawczo-odbiorczych do

archiwum

Aby utworzy¢ spis zdawczo-odbiorczy do archiwum nalezy wybraé w menu zaktadke
~Kancelaria”, sekcje ,,Rejestr no$nikdw”, a nastepnie przejsi¢ w menu Widok znajdujgce sie
zawsze w prawym rogu menu gérne (Rysunek 221). Po wybraniu przycisku ,,Widok” pojawia

sie lista dostepnych nosnikdw. Nalezy wybrad liste ,,Nosniki przeznaczone do archiwum?”.
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_ Widok

Wszystkie

Zamdwione i przeznaczone do zwrotu
Zamowione

Wypoiyczone

Igtoszone do zwrotu

#® Mozniki przeznaczone do archiveum

Spisy zdawczo-odbiorcze przeznaczonych do archiwum

Spisy zdawczo-odbiorcze przeniesionych do archivwum

Laznacz wszystkie
Odznacz wszysthie

Odwrdd zaznaczenie

Export do C5Y
Drukugj

Dodaj pomoc

Rysunek 221 Zaktadka ,Kancelaria”, sekcja ,Rejestr nosnikow” — menu Widok

Kolejnym krokiem jest zaznaczenie nosnikdw poprzez odznaczanie pola ,checkbox” i

wybér przycisku ,,Utwérz spis zdawczo-odbiorczy"” z menu gérne widocznym na Rysunek 222.

Menu Kowalski Jan

ADMINISTRACJA SYSTEMU zaznaczono 4 elementow

POCZTA E-MAIL Data 3 Rodzaj Skiad Przesylka
dodania

KANCELARIA Petne Skiad Chronologiczny DOK.979.2012
~ ™ 01.01.2009 nosnik 2 ‘odwzorowanie Chronologiczny dokument 2
ll Przesytki wplywajace cyfrowe Kancelaria
|| Przesyiki wychodzace Petne Skiad Chronologiczny DOK.982.2012
[ 01.01.2009 nosnik 1 ‘odwzorowanie ‘Chronologi y dokument 1
|| Rejestr faktur cyfrowe Kancelaria

@ Rejestr nosnikdw Petne Skiad Chronologiczny DOK.977.2012
o 01.01.2009 nosnik 4 odvzorowanie Chronologiczny dokument 4
0 coicy cyfrowe Kancelaria

Petne Skiad Chronologiczny DOK.978.2012
01.01.2009 odwzorowanie Chronologiczny dokument 3

INTEGRACJE

cyfrowe Kancelaria

ORSHIGA SPRAW

Rysunek 222 Zaktadka ,Kancelaria”, sekcja ,,Rejestr nosnikéw” — menu gérne

Pojawi sie komunikat ,Utworzono spis zdawczo-odbiorczy wybranych informatycznych
nos$nikdw danych”, aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy wybra¢ przycisk ,,OK” (Rysunek
223).
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Tworzenie spisu zdawezo-odbiorczego b4

Utworzono spis zdawczo-odbiorczy wybranych informatycznych nodnikéw
danych

Rysunek 223 Okno komunikatu ,Tworzenie spiséw zdawczo- odbiorczych”

w

,Obstuga spraw”, sekcja ,Sprawy”, menu Widok ,,Spisy zdawczo-odbiorcze przeznaczone do

Spis zdawczo-odbiorczy jest dostepny dla uzytkownika systemu w zaktadce

archiwum™ (Rysunek 224).

Igtoszone do Zwrotu
Mie przeznaczone do archiwum

Hosniki przeznaczone do archiwum

Export do C5V

Drukuj

Rysunek 224 Menu Widok - Lista ,,Spisy zdawczo-odbiorcze przeznaczone do archiwum”

Aby przekazac¢ spis zdawczo-odbiorczy do archiwum nalezy wykorzystac przycisk akcji

wPotwierdz spis” , aby go aktywowac¢ nalezy wskazaé myszg na ikone dostepng w

systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 225).
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SPISY

2
WO Mazwaspisu
—

O Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikdw danych nr 6

O Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikdw danych nr 5

Rysunek 225 Sekcja ,,Rejestr nosnikéw” - przyciski akcji

Zostanie wyswietlony komunikat ,,Czy chcesz potwierdzi¢ przekazanie nosnikdw do

archiwum?e” (Rysunek 226).

Potwierdz spis

Potwierdzenie spisu oznacza, 7ze lnfurmat[\:czne nosniki danych zostaty
przekazane wraz ze spisem zdawczo odbiorczym do odpowiedniego
archiwum.

Czy chcesz potwierdzic przekazanie nosnikdw do archiwum?

Rysunek 226 Okno komunikatu ,,Potwierdz spis”

Aby przekazac¢ spis do archiwum zaktadowego nalezy wybra¢ opcje ,,Potwierdz
spis”, przycisniecie przycisku ,Anulu]’ spowoduje zamkniecie okna, a spis nie zostanie

przekazany do archiwum.

g Spis zdawczo-odbiorczy jest dostepny dla uzytkownika systemu w  Archiwum,
zaktadce ,,Spisy”, sekcja ,,Spisy zdawczo-odbiorcze no$nikdw", menu Widok ,, Przeniesione do

archiwum” (Rysunek 230).
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Q,

Przeznaczone do archiwum

® Przeniesione do archiwum

LMZNacz wiZy5iKl

Odwrac zaznaczenie
Export do C5V
Drukugj

odaj pomoc

Rysunek 227 Menu Widok - Lista ,,Przeniesione do archiwum”

System umozliwia réwniez usuniecie spisu zdawczo-odbiorczego. Aby usungc spis nalezy

wykorzystac przycisk akcji ,,Usun wpis” , aby go aktywowacd nalezy wskaza¢ myszg na

ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 225).

Zostanie wyswietlony komunikat ,,Usunieto spis” (Rysunek 228).

Usuwanie spisu b

Usunigto spis

Rysunek 228 Okno komunikatu ,Usuwanie spisu”
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14.3.1.Pobieranie spisu zdawczo-odbiorczy

Aby pobra¢ spis zdawczo-odbiorczy w systemie nalezy wybra¢ w menu zaktadke
»Kancelaria”, sekcje ,,Rejestr nosnikdw”, a nastepnie przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie
Zawsze w prawym rogu menu goérne (Rysunek 221). Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia
sie lista dostepnych nosnikéw. Nalezy wybrac liste ,,Spisy zdawczo-odbiorcze przeznaczone

do archiwum®.

=
Kolejnym krokiem jest wybdr przycisku akciji ,,Pobierz spis zdawczo-odbiorczy” , aby go

aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru

roboczego (Rysunek 225).

Uzytkownik moze réwniez pobrac¢ spis zdawczo-odbiorczy wykorzystujgc przycisku

-
akcji ,,Pobierz spis zdawczo-odbiorczy” dostepny w Archiwum, zaktadka ,,Spisy”, sekcja

wSpisy zdawczo-odbiorcze nosnikdw™.

Zostanie wyswietlone okno , Tworzenie spisu zdawczo-odbiorczego”, gdzie nalezy uzupetnic

poszczegdlne pola (Rysunek 229):

Nazwa podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujgce] nosdnik: nalezy wybrac z listy

rozwijanej komadrke organizacyjng przekazujgcg nosnik

Data przekazania spisu: nalezy wybrac¢ z widoku kalendarz date przekazania spisu

Imie i nazwisko pracownika, ktéry przygotowat spis: nalezy wybraé z listy rozwijanej

pracownika, ktoéry przygotowat spis

Imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za sktad informatycznych

noénikdw danych: nalezy wybrac z listy rozwijanej kierownika odpowiedzialnego za sktad

Imie i nazwisko archiwisty: nalezy wpisa¢ dane osobowe archiwisty
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Tworzenie spisu zdawczo-odbiorczego

Nazwa podmiotu i kemérki | Oddziat Funduszy Unijnych (PO KL) (=]
organizacyjnej przekazujace]j nosnik

Data przekazania spisu | 07-09-2012

Imig i nazwisko pracownika, ktory | Jan Kowalsk
przygotowat spis

Imig i nazwisko kisrownika komdrki

organizacyjnej, odpowiedzialne] za

sktad informatycznych nosnikdw | Kierownik EZD |E|
danych

Imig i nazwisko archiwisty

Rysunek 229 Tworzenie spisu zdawczo-odbiorczego

Aby pobrac spis nalezy wybracé opcje ,Pobierz”, przycisniecie przycisku ,,Zamknij”

spowoduije zamkniecie okna, a spis nie zostanie pobrany.

o

Po wybraniu przycisku ,,Pobierz” zostanie polbrany spis w pliku PDF (Rysunek 230).
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Oddzial Funduszy Unijnych (PO KL) 07-09-2012
Spis zdawczo odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr 6 z dnia 07-09-2012
L.p. Oznaczenie nosnika Typ nosnika Znak sprawy Nr seryjny nosnika
1 Zalacznik do
wiadomosci
elekironiczne)
2 Zalacrnik do
wiadomosci
glektronicznej
3 SCH.30 Pelne odwzorowanie ORG.2000.1.2.2012.DT
cyfrowe
4 Zalacznik do
wiadomosci
elekironicznej
...... P S ———— e
{Pracowmik proygrinmgey spis) (| Kiemowmik komdeld ndpovwisdrinine) xa skhd) [Archieista)

Rysunek 230 Spis zdawczo-odbiorczy (plik PDF) - fragment okna

14.3.2.Drukowanie spisu zdawczo-odbiorczego

Aby wydrukowac spis zdawczo-odbiorczy nalezy przejs¢ do Archiwum w menu wybrac
zaktadke ,Spisy”, sekcja ,Spisy zdawczo-odbiorcze nos$nikdw"”, a nastepnie dwukrotnie
klikng¢ pojawia sie okno ,,SPIS CHRONOLOGICZNY" (Rysunek 231).

Kolejnym krokiem jest przejscie w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu menu
gdérne. Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista dostepnych polecen. Nalezy wybrac

polecenie ,,Drukyj” (Rysunek 213).

SPIS CHRONOLOGICZNY

Skiad Chronologiczny D
m] 01.01.2009 SCH.27 nosnik 3 i Cl iczny da
cyfrowe Kancelaria
Petne Sktad Chronologiczny D( Export do CSV
a 01.01.2009 SCH.26 nosnik 4 i Cl iczny de "
Cyirons Kancetaria
q Petne Skiad Chronologiczny Dt
01.01.2009 SCH.30 nosnik 1 i Cl iczny dai .
cyfrowe Kancelaria Dodaj pomos
Petne Sktad Chronologiczny DOK.979.2012
a 01.01.2009 5CH.28 nosnik 2 i Cl iczny dokument 2
cyfrowe Kancelaria

Rysunek 231 Spis chronologiczny nosnikéw - przycisk ,,Drukuj”
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14.4. Zlozenie wniosku o udostepnienie sprawy z archiwum

Aby ztozy¢ wniosek o udostepnienie sprawy z nalezy wybraé Archiwum w menu zaktadke
WSprawy", sekcje ,Zarzgdzenie"”, a nastepnie przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w
prawym rogu menu goérne. Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista dostepnych

spraw. Nalezy wybra¢ liste ,Zaakceptowane”.

ymbol Hasto " "Daty skrajie
 kwalifikacyjne

Nadawanie publiczny Kowalski Jan

odznaczen, 05.09.2012- - Wydziat: Oddziat Funduszy
medali lub tytutéw 01.01.2009  dostepny Unijnych (PO KL)

przez powiat w catosci Stanowisko: Pracownik

OFU-POKL.051.1.2012.JK  Sprawa 2 W archiwum

Rysunek 232 Archiwum, zaktadka ,Sprawy,” sekcja ,,Zarzgdzenie” - fragment menu gérne

Kolejnym krokiem jest wybdr przycisku akcji ,,Wniosek o udostepnienie” , aby go

aktywowadé nalezy wskaza¢ myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru

roboczego (Rysunek 232).

Zostanie wyswietlony formularz ,Wniosek o udostepnienie sprawy”, gdzie nalezy uzupetnic
pola w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,*" (Rysunek 233). System wypetnia

automatycznie czes¢ pdl formularza.
Uzytkownik musi uzupetni¢ nastepujgce pola:

Data udostepnienia: po kliknieciu w pole zostanie wyswietlony kalendarz, z ktérego nalezy

wybra¢ date udostepnienia sprawy

Data: zwrotu: po kliknieciu w pole zostanie wyswietlony kalendarz, z ktérego nalezy wybrac

date zwrotu sprawy do archiwum

Cel udostepnienia: nalezy wpisa¢ cel udostepnienia sprawy

Uzasadnienie udostepnienia: nalezy wpisac uzasadnienia udostepnienia sprawy

178 | Strona



Whiosek o udostepnienie sprawy

Mazwa wnioskujacego
Imiona *

Mazwisko *

Komdrka organizacyjna *
Kierownik =

Data ztoZenia wniosku *
Data udostepnienia *
Data zwrotu ®

Sposcb udostepnienia
Data sprawy od *

Data sprawy do *

Cel vdostepnienia ®

Uzasadnienie udostepnienia *

Piotr Skoczvlas

Piotr

Skoczvlas

Oddzat Rozwoju Gospodarczego

Patryk Skoczvlas

[ (]

07-0%-2Mm2

m

EZD

05-0%-2M2

0&-0%-2012

Rysunek 233 Wniosek o udostepnienie sprawy

-

o Aby ztozy¢ wniosek nalezy wybra¢ opcje ,Dodaj”, przycisniecie przycisku ,,Anuluj”

spowoduje zamkniecie okna, a wniosek nie zostanie zapisany w systemie.

Po wybraniu przycisku ,Dodaj” wniosek bedzie dostepny w Archiwum, zaktadka ,,Kierownik”,

sekcja ,Zarzgdzanie udostepnianiem”, w menu Widok lista ,,Oczekujgce”.

Aby zaakceptowac ztozony wniosek (uzytkownik z uprawnieniami Kierownika) nalezy wybrac

przycisk akcji ,,Akceptacja kierownika”

-

, ktéry mozna aktywowad poprzez wskazanie

myszq na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 234).
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SPRAWY 1

Data Daty Kategoria Akceptacja Akceptacja Sposdb Wnioskujacy  Cel U=asadmee Okres
Zozenia Skrajie archiwalna kierownika archiwisty udostepnienia udostepmenia  udostepnienia udostepmenia

whniosku sprawy

05.09.2012 -

. - - Cel Uzasadnienie 21.09.2012
a 2012-09-07 01.01.2008 OFU-POKL.051.1.2012.JK A Hie Nie EID Jan Kowalski udostepnienia udostepnienia 30.09.2012

Rysunek 234 Archiwum - Zaktadka , Kierownik”, sekcja ,,Zarzgdzenie udostepnianiem” - przyciski akcji

Po wybraniu przycisku akcji ,Akceptacja kierownika” pojawia sie  komunikat
wZaakceptowano wniosek o udostepnienie sprawy”. Aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy

wybrac¢ przycisk ,,OK".

u Po akceptacji kierownika wniosek jest dostepny u Archiwisty, sekcja ,,Wnioski o

udostepnienie”.

Aby zaakceptowac ztozony wniosek (uzytkownik z uprawnieniami Archiwisty) nalezy wybrac

g
przycisk akcji ,,Akceptacja archiwisty” , ktéry mozna aktywowaé poprzez wskazanie

myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 234).

UDOSTEPNIANIE - LISTA WNIOSKOW OCZEKUJACYCH

Data Daty £nak sprawy Kategora Akceptacja Akceptacja Sposob Wmioskujacy Cel Uzasadmieme Okres
it SREa e Sl eronka arcts | HOosepeia SR T SR e O
wWmiosku sprawy

05.09.2012
01.01.2009

- - Cel Uzasadnienie 21.09.2012
O 2012-09-07 OFU-POKL.051.1.2012.JK A Tak Nie EZD Jan Kowalski jostepnienia tepnienia 30.09.2012

Rysunek 235 Archiwum Zaktadka , Archiwista”, sekcja ,,Wnioski o udostepnienie” - przyciski akcji

Po wybraniu przycisku akcji ,,Akceptacja archiwisty” pojawia sie komunikat ,,Zaakceptowano
wniosek o udostepnienie sprawy”. Aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy wybrac przycisk
»OK".

u Po akceptaciji archiwisty wniosek jest dostepny u Archiwisty, sekcja ,Sprawy
udostepnione —rejestr” (Rysunek 236).
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UDOSTEPNIANIE - LISTA WNIOSKOW ZAAKCEPTOWANYCH 12

archiwalna ]lﬁéro Tka archiwisty uciés{eprﬁerﬁa

zio?erﬁa sk\'aine

Uzasadnienie 12.09.2012
udostepnienia 30.09.2012

05.09.2012

O 20120007 5751 2009

OFU-POKL.431.1.2012.JK A Tak Tak EID Jan Kowalski Cel udostgpnienia

Uzasadnienie 21.09.2012
udostepnienia 30.09.2012

05.09.2012

O 20120007 4751 3009

OFU-POKL.051.1.2012.JK A Tak Tak EZID Jan Kowalski Cel udostgpnienia

Rysunek 236 Rejestr spraw udostepnionych

u System umozliwia odrzucenie wniosku o udostepnienie sprawy z archiwum zardwno

przez Kierownika i Archiwiste.

Aby odrzuci¢ wniosek nalezy wybra¢ przycisk akcji ,,Odrzu¢ wniosek” . ktéry mozna
aktywowac poprzez wskazanie myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie

obszaru roboczego (Rysunek 234/Rysunek 235).

Po wybraniu przycisku akcji ,,Odrzu¢ wniosek” pojawia sie komunikat ,Wniosek ©
udostepnienie zostat odrzucony”. Aby zamkngé okno komunikatu nalezy wybraé przycisk
»OK™.

14.5. Pobranie paczki archiwalnej

System umotzliwia eksportowanie dokumentdw i ich metadanych do paczki archiwalne;j.

Aby pobrac¢ paczke archiwalng nalezy wybra¢ Archiwum w menu zaktadke ,Sprawy”, sekcje
wZarzgdzenie"”, a nastepnie przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu
menu goérne. Po wybraniu przycisku ,Widok” pojawia sie lista dostepnych spraw. Nalezy

wybrac liste ,,Zaakceptowane”.

. . . . . .
Kolejnym krokiem jest wybor przycisku akcji ,,Pobierz paczke archiwalng” , aby go

aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru

roboczego (Rysunek 232).

u W tym miejscu system takze umozliwia uzytkownik sprawdzenie historia sprawy z

wykorzystaniem przycisku akcji ,,Historia” (Rysunek 232).
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Po wybraniu przycisku ,,Pobierz paczke archiwalng” uzytkownik bedzie miat mozliwos$c

zapisania lub otworzenia plikdw tworzgcych paczke archiwalng (Rysunek 237).

[ CAUsers\MKUJAW~ 1\AppData\LocaTemp\09-07-2012710-42-342ip

Plik Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc
a =]
Ep | wm <7 . =) b 4 a
Dodaj Wypakuj Testuj o Kopiyj Przenies Usuri Whasciwosci
[’ |1} CA\Users\MKUJAW-~1\AppData\Local\Temp!03-07-2012T10-42-34.zip\ -
Rozmiar Spakowany Zmodyfikowany Utworzony Ostatnio uzyw... Atrybuty Szyfrowany|
b 0 0 2012-09-07 10:42 D -
| dokumenty 10030 7427 2012-09-07 10:42 D
| metadane 1274 707 2012-03-07 10:42 D
| sprawy 1400 576 2012-09-07 10:42 D
O 1 3
0 pozycji zaznaczonych

Rysunek 237 Paczka archiwalna

14.6. Zlozenie wniosku o wycofanie sprawy z archiwum

Aby ztozy¢ wniosek o wycofanie sprawy z nalezy wybra¢ Archiwum w menu zaktadke

»Kierownik”, sekcje ,,Wycofanie”, a nastepnie wybrac¢ przycik akcji ,Wycofanie sprawy” ,

aby go aktywowac nalezy wskaza¢ myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie

obszaru roboczego (Rysunek 238).

Filtruj Widok

Udziat w

N publiczny Kowalski Jan
posiedzeniach . N
OFu- N ’y 05.09.2012 - - ‘Wydziat: Oddziat Funduszy
O pokL10.1.2012.0x  SPrawal w archivum A 1 ﬁgﬁmym 01.01.2009 dostepny 2 Unijnych (PO KL} D
atu w catosci Stanowisko: Pracownik
Programy publiczny Kowalski Jan
OFu- ofwiatowe oraz 05.09.2012 - - Wydzial: Oddziat Funduszy
O pokLazr..2012.05 SPrawal elarcnen: & A rawozdawczosd  01.01.2009  dostepny i Unijnych (PO KL}
w tym zakresie w catosci Stanowisko: Pracownik

Rysunek 238 Archiwum - Zaktadka ,Kierownik”, sekcja ,,Wycofanie” - przyciski akcji

Zostanie wyswietlony formularz ,,Wniosek o wycofanie sprawy z archiwum”, gdzie nalezy

uzupetni¢ pola w szczegdlnosci te wymagane oznaczone ,,*" (Rysunek 239). System wypetnia
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automatycznie cze$¢ pdl formularza.

Uzytkownik musi uzupetni¢ nastepujgce pola:

Uzasadnienie wycofania: nalezy wpisac uzasadnienia wycofania sprawy z archiwum

Whniosek o wycofanie sprawy z archiwum

OFU-POKL.431.1.2012.JK

Mazwa wnicskujgcego
Imigna *

Nazwisko *

Wydziat

Pracownik

Data ztozenia wniosku *

Uzasadnienie wycofania ®

Anuluj

Jan Kowalski

Jan

Kowalski

wybierz wydziat

[ &

07-09-2012

Rysunek 239 Wniosek o wycofanie sprawy z archiwum

o Aby ztozy¢ wniosek o wycofanie nalezy wybraé opcje ,Dodaj”, przycisniecie

przycisku ,,Anuluj” spowoduje zamkniecie okna, a wniosek nie zostanie zapisany w systemie.

Po wybraniu przycisku ,Dodaj” wniosek bedzie dostepny w Archiwum, zaktadka ,,Kierownik”,

sekcja ,,Decyzje o wycofanie”, w menu Widok lista ,, Wnioski oczekujgce”.

Aby zaakceptowad ztozony wniosek (uzytkownik z uprawnieniami Kierownika) nalezy wybrac

przycisk akcji ,,Akceptacja kierownika”

, ktéry mozna aktywowaé poprzez wskazanie

myszq na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 240).
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OFU- : N P "
] 2012-09-07 POKL.431.1.2012.JK A Nig Nie Jan Kowalski Uzasadnienie wycofania

Rysunek 240 Archiwum - Zaktadka , Kierownik”, sekcja ,,Decyzje o wycofanie” — przyciski akcji

Po wybraniu przycisku akcji ,Akceptacja kierownika” pojawia sie komunikat
»Zaakceptowano wniosek o wycofanie sprawy z archiwum”. Aby zamkng¢ okno komunikatu

nalezy wybra¢ przycisk ,,OK".
u Po akceptaciji kierownika wniosek jest dostepny u Archiwisty, sekcja ,,Wycofanie”.

Aby zaakceptowad ztozony wniosek (uzytkownik z uprawnieniami Archiwisty) nalezy wybracé

i
przycisk akcji ,,Akceptacja archiwisty” , ktéry mozna aktywowaé poprzez wskazanie

myszg na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 234).

WYCOFANIE Z ARCHIWUM - LISTA WNIOSKOW OCZEKUJACYCH

0 o7-03-2012 b ait1a0120k A Tak Nie Jan Kawalski Uzasadnienie wycofania 07-09-2012

Rysunek 241 Archiwum Zaktadka , Archiwista”, sekcja ,,Wycofanie” - przyciski akcji

Po wybraniu przycisku akcji ,,Akceptacja archiwisty” pojawia sie komunikat ,,Zaakceptowano
whniosek o wycofanie sprawy z archiwum”. Aby zamkngé okno komunikatu nalezy wybrac

przycisk ,,OK".

u Po akceptaciji archiwisty wniosek jest dostepny u Archiwisty, sekcja ,Sprawy

wycofane —rejestr” (Rysunek 242).
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WYCOFANIE Z ARCHIWUM - LISTA WHNIOSKOW ZAAKCEPTOWANYCH 11

[ | Data-toccima | Ziakspravy R el Laremmealssssmien L ites e acienie e Bt Wk D COst

wniosku kierownika archivasty

m] 07-09-2012 OFU-POKL.313.3.2012 B10 Tak Tak Jan Kowalski Uzasadnienie wycofania 07-09-2012 07-09-2012

a 07-09-2012 OFU-POKL.431.1.2012.JK A Tak Tak Jan Kowalski Uzasadnienie wycofania 07-09-2012 07-09-2012

Rysunek 242 Rejestr spraw wycofanych

u System umozliwia odrzucenie wniosku o wycofanie sprawy z archiwum zaréwno

przez Kierownika i Archiwiste.

»
Aby odrzuci¢ wniosek o wycofanie nalezy wybrac przycisk akcji ,,Odrzu¢ wniosek” , ktéry

mozna aktywowacé poprzez wskazanie myszg na ikone dostepng w systemie po prawe;j

stronie obszaru roboczego (Rysunek 240/Rysunek 241).

Po wybraniu przycisku akcji ,,Odrzu¢ wniosek” pojawia sie komunikat ,,Wniosek o wycofanie

zostat odrzucony”. Aby zamkng¢ okno komunikatu nalezy wybra¢ przycisk ,,OK™.

14.7. Brakownie dokumentacji niearchiwalnej

Aby przeprowadzi¢ procedure brakowania dokumentacji nalezy wybra¢ Archiwum w menu
zaktadke , Archiwista”, sekcje ,,Brakowanie” lub ,,Brakowanie BE" (w przypadku procedery
brakowania z ekspertyzq), a nastepnie zaznaczyé sprawe i wybraé przycik dostepny z

poziomu menu gdérnego ,,Brakowanie” (Rysunek 243).

Pobierz paczke Brakowanie Filtruj Widok

zaznaczono 1 elementow

Daty ] los
skrajne dokumentow

Kowalski Jan

OFU- . - 05.09.2012 -  Publiczny - Wydziat: Oddzia
POKL.313.3.2012 S ncciivm 01.01.1950 "";f?’,"yw 1 Unijnych (PO KL [
Co ey Stanowisko: Pra.........

Rysunek 243 Archiwum, zaktadka , Archiwista,” sekcja ,,Brakowanie” - przycisk ,Brakowanie”

185 | Strona



L 2 4

wykorzysteniem przycisku akciji ,,Brakowanie” . Aby go aktywowacé nalezy wskazac

System umozZliwia dodatkowo przeprowadzenie procedury brakowania z

myszq na ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego (Rysunek 243).

Zostanie wyswietlony komunikat ,,Czy na pewno chcesz potwierdzi¢ spis i usungé wszystkie

sprawy?2” (Rysunek 244).

Procedura brakowania b 4

POTWIERDZEMIE SPISU SPRAW:

OFU-POKL.051.1.201 2. JK

Czy na pewno chcesz potwiedzic spis i usunac wszystkie sprawy?

Rysunek 244 Okno komunikatu ,,Procedura brakowania”

o Aby rozpoczgcé procedure brakowania nalezy wybrac przycisk ,,Potwierdz spis”.

Nastepnie zostanie wyswietlony formularz ,,Procedura brakowania” (Rysunek 245), gdzie
nalezy uzupetni¢ poszczegdlne pola, szczegdlnie te wymagane oznaczone ,,*". Czes¢ pdl
system wypetnia automatycznie (dot. jednostki organizacyjnej) na podstawie danych

zdefiniowanych przez administratora.

j‘i Definiowanie danych instytucji/jednostki organizacyjnej zostaty opisane w Rozdziale

3.1.3.1.

Uzytkownik wypetnia nastepujgce pola opisujgce formularz:
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Cztonkowie komisji
Imie: nalezy wpisac imie cztonka komisji
Nazwisko: nalezy wpisac nazwisko cztonka komisji

Stopien: nalezy wpisac imie stopie cztonka komisji

Przy uzyciu przycisku ,,Dodaq;” + uzytkownik moze doda¢ kolejnego cztonka komisji.

Procedura brakowania »

ES

OFU-POKL.10.1.2012.JK

Poprawnie wybrakowano spis spraw

Nazwa jednostki organizacyjnej *

Ulicainr=

Poczta *

Liczba pozycji spisu *

Data * | 2012-09-07

m

Ocena komis)i | dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do
przekazania do zniszczenie dokumentac]i
niearchiwalnej i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do
celdw prakbycznych jednostki organizacyjnei,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania
okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

CIt ONKOWIE KOMI5JI

Imig Nazwisko Stopien Przewodniczacy

q. +

==

Rysunek 245 Procedura brakowania

1

Aby zakonczy¢ procedure brakownia nalezy wybrac opcje ,Zapisz”, przycisniecie
przycisku ,,Anuluj”’ spowoduje zamkniecie okna, a procedura nie zostanie zapisana w

systemie.
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Po wybraniu przycisku ,,Zapisz” pojawi sie okno z komunikatem: ,,Poprawnie wybrakowano
spis spraw i utworzono protokdt brakowania” (Rysunek 246). Aby zamkngé okno nalezy

klikng¢ na przycisk ,,OK".

Procedura brakowania x

Poprawnie wybrakowano spis spraw i utworzono protokot brakowania

Drukuj protokot

Rysunek 246 Drukowanie protokotu brakowania

Uzytkownik systemu moze wydrukowaé protokdt z przeprowadzonej procedury brakowania

wybierajgc przycisk ,,Drukuj protokdt” — zostanie pobrany plik w formacie PDF. (Rysunek 246).

\ 4
———

wykorzystaniem przycisku akcji ,Pobierz protokdt” . Aby go aktywowaé nalezy wybrac

System dodatkowowo umozliwia wydrukowanie protokotu brakowania z

Archiwum, zaktadke , Archiwista/Kierownik”, sekcja ,Wybrakowane” i wskaza¢é myszg na

ikone dostepng w systemie po prawej stronie obszaru roboczego.

14.8. Drukowanie rejestrow

Aby wydrukowad rejestr spraw wycofanych lub udostepnionych z archiwum nalezy wybracé
Archiwum, zaktadke ,,Archiwista”, sekcja ,Sprawy wycofane — rejestr/Sprawy udostepnione —
rejestr’. Nastepnie nalezy przejs¢ w menu Widok znajdujgce sie zawsze w prawym rogu menu
gdérne. Po wybraniu przycisku ,Widok" pojawia sie lista dostepnych wnioskdw oraz poleceh.
Nalezy wybrac¢ polecenie ,,Drukuj” (Rysunek 247). Zostanie wyswietlony podglgd wydruku oraz

okno ,,Drukuj”. Aby wydrukowac rejestr nalezy wybrac przycisk ,,OK™.

188 | Strona



® Oczekujgce
U kierownikdw
Odrzucone

Laakceptowane
Pokaz

Laznacz wszystkie
Odznacz wszystkie

Odwrod zaznaczenie

Export do CSY

Dodaj pomoc

Rysunek 247 Drukowanie rejestrow — Menu Widok
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