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2.10.3  Zarzadzanie spisami zdawczo-odbiorczymi..
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1 Wprowadzenie do elektronicznego obiegu dokumentoéw.

Sprawny obieg dokumentéw w firmie jest jak zdrowy uktad krazenia dla organizmu.
Gwarantuje optymalny przebieg proceséw, pozwalajgc zaoszczedzi¢ czas i unikngc
niepotrzebnego stresu.

W wiekszosci przypadkéw dokumenty krgzgce po poszczegdlnych dziatach, pokojach
czy tez osobach pracujgcych w danej instytucji/przedsiebiorstwie majg forme papierowg, co
sprzyja ich zagubieniu, lub zniszczeniu. Dodatkowo osoby odpowiedzialne za akceptacje, lub
zajmujace sie danym dokumentem czesto potwierdzajg za pomocg podpisu lub pieczatki fakt
przyjecia do wiadomosci. Sporo oséb umieszcza takze wtasne notatki na dokumentach. Takie
postepowanie moze powodowacd problemy, gdyz jest ono podatne na btedy, najczesciej
wynikajgce z braku odpowiedzialnosci, lub tez z braku poswiecenia niewystarczajace;j ilosci
uwagi dokumentom.
Aby jak najbardziej zminimalizowa¢ mozliwo$é popetnienia wyzej wymienionych btedéw
oraz poprawi¢ komfort uzytkowania archiwum zawierajgcego wszelkg dokumentacje
opracowano system obiegu dokumentéw.
Jego gtébwnym celem jest miedzy innymi:

e zminimalizowanie czasu obiegu dokumentu,

e usprawnienie procedur obiegu dokumentéw,

e mozliwos¢ kontroli obiegu dokumentdw,

e stworzenie centralnego archiwum,

e zmniejszenie czasu dostepu do dokumentow,

o zwiekszenie efektywnosci pracy z dokumentami,

e zmniejszenie czasu potrzebnego na lokalizacje dokumentu.

Dobrze zaplanowany oraz wdrozony system obiegu dokumentéw znacznie poprawia
organizacje pracy sekretariatow, biur podawczych oraz innych komérek przedsiebiorstwa
odpowiedzialnych w duzej mierze za sprawny oraz kontrolowany przeptyw dokumentéw.

Dzieki zastosowaniu centralnego repozytorium, w ktdrym rejestrowane sg wszystkie
dokumenty wptywajgce, wychodzgce oraz krgzace po terenie przedsiebiorstwa mozliwe jest
rejestrowanie wszelkich zdarzen dotyczgcych danego dokumentu oraz tworzenie historii
zmian (wersjonowanie) wprowadzanych w jego tresci. Wykorzystujgc mechanizmy kontroli
dostepu oraz uprawnien uzytkownicy posiadajgcy odpowiednie kompetencje moga
udostepnia¢ dokumenty przychodzgce zewnatrz jak i rowniez tworzone wewnatrz firmy.

(
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Zaawansowane systemy obiegu dokumentéw posiadajg znacznie rozbudowang
funkcjonalnos¢ ani jezeli wynikatoby to z samej idei tego przedsiewziecia. Uzytkownicy
takich systeméw posiadajg mozliwos¢ tworzenia formularzy, ankiet, raportéw wnioskdéw
oraz catej masy innych dokumentéw niezwigzanych scisle z dokumentami operacyjnymi
przedsiebiorstwa. Wykorzystujac te funkcjonalnosci firma moze catkiem zrezygnowac z
réoznego rodzaju podan, wnioskow urlopowych, zawiadomien, czy innych papierowych
dokumentéw na rzecz elektronicznych wersji, co pozwala na zwiekszenie kontroli, zapobiega
przypadkowemu zagubieniu, a co wiecej generuje oszczednosci zwigzane z mniejszym
zuzyciem papieru oraz zmniejszeniem eksploatacji urzadzen drukujacych. Dodatkowo
znacznie zmniejsza sie zaangazowanie 0sob trzecich oraz dziatu odpowiedzialnego za
kontrole nad dokumentami w firmie.

Nalezy wspomniec takze o mozliwosciach integracji systemu obiegu dokumentéw z
kalendarzami oraz wszelkiego rodzaju podsystemami stuzgcego do planowania zadan w
okreslonym czasie. Jezeli system pozwala na takie powigzanie, przed uzytkownikami otwiera
sie nastepna nieoceniona funkcjonalnos¢, za ktérej pomocg sg w stanie zdefiniowac
procedury obiegu dokumentéw w taki sposdb, aby sprawy wynikajgce z tresci dokumentéw
byty realizowane w $cisle okreslony sposdb a system sam dbat o kontrole terminéw ich
realizacji. [1]
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2 System Elektronicznego Obiegu Dokumentow ChiliWorkflow

System elektronicznego obiegu dokumentéw ChiliWorkflow, udostepnia modut Kancelaria

wykorzystywany do:

e rejestracji i ewidencji pism przychodzgcych
e rejestracji i ewidencji pism wychodzacych
e rejestracji i ewidencji pism wewnetrznych
e rejestracji i obstugi korespondenciji

e rejestracji i ewidencji spraw i teczek spraw
e dekretacji rejestrowanych pism

podpinania zatacznikow np. skandw, maili do rejestrowanych pism

2.1

Role zwigzane z modutem

Modut Kancelaria obstuguje nastepujace role:

2.2

Kancelaria

Rola ta nadana bezposrednio grupie uzytkownikéw lub uzytkownikowi uprawnia do
wejscia do modutu Kancelaria.

Referent

Rola ta nadana bezposrednio grupie uzytkownikow lub uzytkownikowi uprawnia do
wejscia do modutu Kancelaria z prawem podgladu pism.

Sekretariat

Rola ta nadana bezposrednio grupie uzytkownikow lub uzytkownikowi uprawnia do
wejscia do modutu Kancelaria z prawem podgladu i edycji pism oraz obstugi
korespondenciji.

Administrator

Rola ta nadana bezposrednio grupie uzytkownikéw lub uzytkownikowi uprawnia do
wejscia do modutu Kancelaria, zarzadzanie konfiguracjag modutu oraz do podgladu i
edycji wszystkich pism i obstugi korespondencji.

Dostep do modutu

Dostep do modutu Kancelaria mozliwy jest na trzy sposoby:

z poziomu menu gtéwnego systemu ChiliWorkflow

Sciezka dostepu: Start / Kancelaria
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¥ Zadania
Administrator b
_» Modelowanie procesow v3

_» Procesyv3

_» Modelowanie procesow webtest

-4 Kancelarnia

Rysunek 1 Dostep do modutu Kancelaria

e 7z poziomu pulpitu systemu ChiliWorkflow
Zatozeniem jest ustawienie przez uzytkownika skrotu do modutu na pulpicie systemu.

e 7z poziomu paska szybkiego startu systemu ChiliWorkflow
Zatozeniem jest ustawienie przez uzytkownika skrotu do modutu na pasku szybkiego
startu.

2.3 Giowny formularz modutu Kancelaria

Po uruchomieniu modutu Kancelaria zaprezentowany zostanie formularz gtéwny, ktéry jest
podzielony na trzy panele:

e symbole zaktadek — klikniecie na wybrany symbol powoduje uzupetnienie
srodkowego panelu odpowiednimi danymi, symbol aktualnie prezentowanej zaktadki
jest podswietlany kolorem pomarariczowym.

e formularz prezentujgcy dane z wybranej zaktadki np. liste pism przychodzacych

e panel szybkiego dostepu do otwartych dokumentow

Dane prezentowane w module dla danego uzytkownika ograniczone sg do pism
zarejestrowanych lub zadekretowanych na przypisane do uzytkownika miejsce pracy.
Uzytkownicy, ktoérzy sg powigzani z wiecej niz jedng jednostkg organizacyjng mogg w trakcie
pracy przetaczac sie pomiedzy swoimi miejscami pracy. Za kazdym razem spowoduje to

odswiezenie danych widocznych w module.

Rysunek 2 Formularz zmiany miejsca pracy
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jakoscig w Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu”,
jest wspdifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

n Panel formularza dla wybrane) zaktadki. o

Panel z symbolami dostepnych zaktadek Panel szybkiego dostepu do otwartych dokumentéw.

13

Wyéwietlono 1-17217

Rysunek 3 Gtéwny formularz modutu Kancelaria

2.3.1 Zakifadka , Dodaj nowe pismo”

Na zakfadce pisma uzytkownik ma mozliwo$¢é wyboru pracy w kontekscie listy pism
przychodzacych, wychodzgcych lub wewnetrznych (w zaleznosci od potrzeby i od wybranej
opcji). Wyboru kontekstu pracy dokonujemy poprzez klikniecie lewym klawiszem myszki na
odpowiedni radio button:

Dodaj nowe pismo

O Przychodzace @ Wychodzace @ Wewnetrzne

Rysunek 4 Wybér rodzaju dodawanego pisma

Uzytkownik moze réowniez okresli¢ akcje jakg system ma wykonaé po zapisaniu formularza
dodawania pisma (w dolnej czesci ekranu modutu).

Po zapisie: | PokaZ liste pism (. Pokaz szczegdty pisma . Pokaz szczegdty sprawy = Dodaj nowe pismo

Rysunek 5 Wybor akcji wykonywanej po zapisaniu formularza

9,
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2.3.2 Dodawanie pism przychodzacych

Pisma przychodzace mogg rejestrowac wszyscy uzytkownicy posiadajgcy prawo dostepu do

modutu Kancelaria.

Kancelaria Miejsce pracy: Kancelaria -

Dodaj nowe pismo o
o
: :
=1
o
E_B Dane podstawowe Nadawca i definicja przesylki =
=
=
B = Dodaj nadawce 3
_H Sprawa: Q %
Odbi ;™
D@ e < Dekretacje =
Kod kreskowy:
Y _ i
'I:1 7 dnia: © Dekretuj na: Q
D@ Wystano: * Cel dekretacji- Przekazanie -
Przyjeto: © 2014-05-20 Termin realizacji: FEE
E Kategoria: = Q Komentarz:
E Tresé: ™
Przekaz: 1
E Waglad w zatgczniki: &7
Do wiadomosci
Zatgczniki
@ = Dodaj jednostkeiosobe

Po zapisie: Pokaz listg pism Pokaz szczegdty pisma Pokaz szczegdty sprawy (= Dodaj nowe pismo

Rysunek 6 Formularz rejestracji pisma przychodzacego

Formularz zostat podzielony na nastepujgce sekcje:
1. Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwo$¢ uzupetnienia / przegladania
nastepujacych informacji:
e Sprawa
Uzupetnienie tego pola moze by¢ opcjonalne lub wymagane w zaleznosci od
konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Mozna wybrac¢ jedng z juz
istniejgcych spraw lub zarejestrowaé nowa.
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L E?B Dodaj nowe pismo

r_ﬁg Dane podstawowe Nadawca i defir
Sprawa: Wybierz Q # Dodaj nadaw
Odbiorca: *
e
Kod kreskowy:
=+ Utwdrz
@ Z dnia: ™ Q
@ Wystano: ~ ¢
Przyjeto: gaci
E Kategoria:
Jednostka organizacyjna: Kancelaria
E Tresé: ™ JRWA: * Q
Tytuk:*
tacz
E Krétki opis sprawy: *
Josci
Zatgczniki
@ fnos;
ZAPISZ ANULUJ
& Strona 1 z1 C“ Wyswietlono 1-2z2

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

Rysunek 7 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma

e Odbiorca
Pole wymagane, opisuje podmiot przyjmujacy pismo — jednostke organizacyjna lub
osobe

Dane podstawowe

Sprawa: R/RA-0120-1/14 Q
Odbiorca: *
Kod kreskowy: )6r podmiotu
7 dnia: *
. Jednostki organizacyjne Osoby
Wystano:
Przyjeto: ~ Q
Kategoria: =
RIRPS Petnomocnik Rektora d... erp -
Tresé: ™ -4 R/RPR Petnomaocnik Rektora d... erp L
R/RPO Petnomaocnik ds. ochron.... erp
R/RSO Stanowisko ds. obronnych erp
| - 9 RIRZP Sekcja Zamdwien Publi.... erp I
/| Stanowisko ds. kontroli er
Zatgczniki R/RSK P
R/ROP Sekcja Organizacyjno-Pr.... erp =
Rysunek 8 Formularz wyboru odbiorcy
(J
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e Kod kreskowy
Pole opisujgce kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupetnienia pola z

wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych nalezy ustawi¢ kursor w tym polu a
nastepnie zeskanowac¢ kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje
uzupetnienie pola ciggiem cyfr. Nalezy pamietaé, ze kod kreskowy jest elementem
wykorzystywanym do dalszej pracy — utatwia wyszukiwanie pisma. W przypadku
braku czytnika kodéw kreskowych odpowiedni cigg cyfr mozna wprowadzi¢ w to pole
recznie.

e Zdnia
Pole opisujgce date utworzenia pisma u nadawcy. Istnieje mozliwo$¢ recznego
podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu nalezy uruchomié przycisk
kalendarza umiejscowiony obok pola i wybra¢ odpowiednig date poprzez klikniecie
na nig).

e Wystano
Pole opisujgce date wystania pisma przez nadawce. Istnieje mozliwos¢ recznego
podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu nalezy uruchomié przycisk
kalendarza umiejscowiony obok pola i wybra¢ odpowiednig date poprzez klikniecie
na nig).

e Przyjeto
Pole opisujgce date wprowadzenia pisma do systemu. Data ta jest okreslana
automatycznie przez system i prezentowana uzytkownikowi rejestrujgcemu, ale z
mozliwoscig jej zmiany.

e Kategoria
Pole opisujgce kategorie otrzymanego pisma. Istnieje mozliwo$é wskazania jedynie
kategorii nie posiadajacej kategorii podrzednych.

o Tre¢
Pole opisujgce tresé pisma.

2. Informacje dodatkowe.
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Informacje dodatkowe

Klauzula poufnogci

Czy 53 zatgczniki

Pismo pilne

Miejsce oryginatu Kancelaria
Btedny adresat:

Znak sprawy u

Nadawcy:

Rysunek 9 Formularz dodawania pisma przychodzacego - informacje dodatkowe

e Klauzula poufnosci

Pole opisujgce poziom poufnosci pisma (poufne, tajne, zastrzezone, Scisle tajne).
e Czy sg zatgczniki

Pole wskazuje, czy pismo zostato otrzymane i przyjete wraz z zatgcznikami.
e Liczba zatgcznikdéw

Pole aktywne tylko w sytuacji, gdy zostanie zaznaczona informacja ,Czy s3
zatgczniki”., wskazuje liczbe zatgcznikow przyjetych wraz z pismem.

e Pismo pilne
Pole wskazujgce, czy pismo jest rejestrowane jako pilne.

e Miejsce oryginatu

Pole opisujgce w jakiej jednostce organizacyjnej zostat zdeponowany oryginat pisma
(domyslnie zgodne z miejscem pracy uzytkownika rejestrujgcego pismo) .
e Btedny adresat

Pole wskazujgce, ze nie mozna okresli¢ poprawnie adresata pisma.
e Znak sprawy u Nadawcy

Pole opisujgce znak sprawy u Nadawcy, ktérej dotyczy dane pismo.

3. Zataczniki
Dodawanie zatacznikdow jest mozliwe dopiero po wyborze kategorii pisma. W
zaleznosci od wybranej kategorii mogg by¢ dostepne rézne typy zatgcznikow.
Zataczniki
o Dodaj zatacznik
E-mail

MNagtdwelk faktury kosztowej
Plik

Rysunek 10 Formularz dodawania pisma - dodawanie zaIacznik()W

Email

-
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Typ zatgcznika stuzgcy do podpinania pod pismo otrzymanych maili. Po wyborze tego typu
wyswietlane jest okno, w ktérym nalezy wybraé konto mailowe, z ktérego chcemy pobraé
email.

@' Wybierz e-mail

!

Wybadr skrzy'r:ki pocztowe)

Rysunek 11 Zataczniki - formularz dotaczania emaila

Po zalogowaniu sie na wybrane konto udostepniona zostaje lista emaili.

[katarzyna.borkowska@web... (& Wybierz

DRAFTS

info@konkursiaki.pl kaborkow@wp.pl Konkurs foto ‘.'\finxwvstartowal'_,.‘.'v\rgraj profes 2014-05-26 15:06
Elementy usuniete

Elementy wystane
INBOX

Infected ltems
SENT

SPAM

TRASH

Wiadomosci-Smieci

Strona 1 z1 C Wyéwietiono 1-1z1

Rysunek 12 Formularz z lista emaili do zataczenia

Nagfowek faktury kosztowej

Typ zatacznika stuzgcy do podpinania pod pismo dokumentu Faktura kosztowa. Z poziomu
kancelarii uzytkownika moze wprowadzi¢ dane nagtéwkowe dokumentu, ktéry zostaje
automatycznie powigzany z pismem. Domyslnie zatgczniki typu Nagtéwek faktury kosztowe;j
potaczone sg z kategorig pisma ,,Dokument Finansowy / Faktura zakupu”.

SIMPLE Spétka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
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Dostawca: ~ WebChili - Rodzaj faktury: * Faktura VAT -
Mumer konta: - Waluta: = Polski z -
Numer konta (nowy): Warto$é Netto: *

Numer faktury: Wartosé VAT:

Data faktury: * Wartoéé Brutto:

Data sprzedazy: Tryb zamdwienia

»

m

) publicznego:

Data ptatnosci:
Sposéb platnosci: -

Treéé: ™
Zamdwienie: Q

Uwagi:

Rysunek 13 Formularz dodawania nagtéwka faktury kosztowej
Plik

Typ zatacznika stuzgcy do podpinania pod pismo plikéw z lokalnego dysku stacji robocze;j.

( Tytuk:™

Rysunek 14 Formularz zataczania pliku do pisma

4. Nadawca i definicje przesytki

- . . : . o # Dodaj nadawce
Definiowanie przesytki do pisma uruchamiamy przyciskiem 'f

Zdefiniowanie przesytki wymaga wybrania kanatu jakim zostato dostarczone pismo, nadawcy
pisma oraz nazwy nadawcy i adresu nadania.

W zaleznosci od wybranego kanatu dostarczenia pisma Dane adresowe sg wprowadzane w
rézny sposob.

SIMPLE Spétka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
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Kanat: * Email -

Nadawca: Q
Nazwa nadawcy: ™
Dane adresowe: *

Uwagi:

Rysunek 15 Formularz definiowania przesytki dl kanatéw Email i Fax

»

Kanat: * Poczta -

Nadawca: * Q

Nazwa nadawcy: ™ | | o

m

Kraj: | &
Migjscowosc:

Kod pocztowy:

Ulica:

Dopisek:

Rysunek 16 Formularz dodawania przesytki dla kanatu Poczta
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5. Dekretacje
Mechanizm dekretacji stuzy do przekazywania pisma miedzy jednostkami lub
pracownikami uczelni.

Dekretacje

Dekretuj na:
Cel dekretacji- Przekazanie
Termin realizacji:

Komentarz:

Przekaz: ]

Waylad w zatgczniki:  #7

Rysunek 17 Formularz definiowania dekretacji

Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos¢ uzupetnienia nastepujacych informac;ji:

e Dekretuj na
Pole opisujgce odbiorce - jednostke organizacyjng lub osobe (tg, do ktérej chcemy
przekazac rejestrowane pismo).

e Cel dekretaciji
Pole opisujgce cel dekretacji. Domysinym wyborem jest , Przekazanie”. Dodatkowa
wartoscig jest ,Wysytka”. Nalezy jej uzy¢ w przypadku, w ktérym jest rejestrowane
pismo wychodzace lub wewnetrzne (np. przesytka miedzy réznymi lokalizacjami) w
jednostce innej niz jedn. Kancelaryjna i zostaje przekazane do Kancelarii celem
wysyiki.

e Termin realizacji

WYybadr terminu w jakim pismo powinno zosta¢ rozpatrzone.

e Komentarz
Pole opcjonalne, w ktérym uzytkownik ma mozliwosé¢ wprowadzenia dowolnego
komentarza do dekretacji.

Przekaz

Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/osoby wskazanej w
dekretacji. W przypadku odznaczenia tego pola, system rejestruje pismo i dekretacje
natomiast oczekuje ona na przekazanie.

Woeglad w zataczniki

-

'
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Zaznaczenie znacznika nadaje odbiorcy dekretacji uprawnienia do wgladu w
zataczniki dodane do pisma.

6. Do wiadomosci
W tej sekcji mozna wskaza¢ dowolng ilos¢ jednostek lub osdb, ktére powinny otrzymac
powiadomienie o zarejestrowaniu pisma. Znacznik Wglad w zatgczniki nadaje osobie
otrzymujgcej dostep do zatgcznikéw pisma.

Dodawanie jednost

Jednostkalosoba: * Q

Rysunek 18 Formularz definiowania jednostki/osoby, ktéra zostanie powiadomiona o przyjeciu pisma

Walad w zataczniki: !

2.3.3 Dodawanie pism wychodzacych

Pisma wychodzgce mogg rejestrowac wszyscy uzytkownicy posiadajgcy prawo dostepu do
modutu Kancelaria.

WF WYDZIAL WYCHOWARNIA -

~
k) o
_H

B Quawmiop auemo @)

D Dane podstawowe Adresaci i definicja przesytek
(C] odaj ac
Sprawa: * Q = Dodaj adresata
Odbi 35
r_ﬁb' orea = Dekretacje
0] Kod kreskowy:
Data pisma: 2014-05-28 Dekretuj na: Q
D-g Kategoria: ~ Q Cel dekretacji- Przekazanie -
Termin realizacji: 5
Tresé: ™ Komentarz: 3
2 E Przekaz: v
Waglad w zataczniki:
] -
= Zalgczniki
« [
Do wiadomosci L
=
= Dodaj jednostke/osobe o
] =

=1
~ Po zapisie: Pokaz listg pism Pokaz szczegéty pisma Pokaz szczegdty sprawy (= Dodaj nowe pismo m

Rysunek 19 Formularz dodawania pisma wychodzacego

Formularz zostat podzielony na nastepujgce sekcje:
1. Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos¢ uzupetnienia / przegladania
nastepujacych informacji:
)
— SIMPLE Spétka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
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e Sprawa
Uzupetnienie tego pola moze by¢ opcjonalne lub wymagane w zaleznosci od
konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Mozna wybrac¢ jedng z juz
istniejgcych spraw lub zarejestrowaé nowa.

Eé) Dane podstawowe Nadawca i defir
Sprawa: V Q # Dodaj nadaw
BN odbiorca:*
D@ iorca
Kod kreskowy:
. Qo Utwirz
I__Eb' Z dnia:
@ Wystano: ™ ik
Przyjeto: ~ Zacji

E Kategoria: =

Jednostka organizacyjna: - Kancelaria

Tresé: ™ JRWA: ™ Q

Tytut: ™
facz
E Krétki opis sprawy: ~

1osci
Zataczniki
finos|

ZAPISZ LULIRIN

Strona 1 z1 (] Wyswietlono 1-222

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

Rysunek 20 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma

e Odbiorca
Pole wymagane, opisuje kontrahenta bedgcego odbiorcg pisma.

¢ )\
J
—=>»

SIMPLE
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Dane podstawowe

Sprawa: ™

Odbiorca: ™

Kod kreskowy:

Wybér kontrahenta

Data pisma: ~
&= Dodajnowego kontrahenta

Kategoria: *

Trese: © BOMAX™ Spdtka Akcyjna 6222391145 (PL) i
"Confis” Spzo.o 9231654278 (PL) ‘i‘
.Echo,, Sp.z 0.0 5431987396 (PL)
EDUTAINMENT,, Michat Kaczmarek 5992826868 (PL)
Matpka, S A 6731766718 (PL)

Zalgczniki
@seeb.pl ISP Mirostawa Pachla 8512644957 (PL)
123 PREZEPROWADZKI 7811777631 (PL) -

Strona 1 z180 Wyswietlono 1-25z 4491

ANULW

Rysunek 21 Formularz wyboru odbiorcy

e Kod kreskowy
Pole opisujgce kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupetnienia pola z

wykorzystaniem czytnika koddw kreskowych nalezy ustawié¢ kursor w tym polu a
nastepnie zeskanowaé¢ kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje
uzupetnienie pola ciggiem cyfr. Nalezy pamietaé, ze kod kreskowy jest elementem
wykorzystywanym do dalszej pracy — ufatwia wyszukiwanie pisma poprzez
skanowanie. W przypadku braku czytnika kodéw kreskowych odpowiedni cigg cyfr
mozna wprowadzi¢ w to pole recznie.

e Data pisma
Pole opisujgce date utworzenia pisma. Istnieje mozliwo$é recznego podania daty lub
wyboru z kalendarza (w tym celu nalezy uruchomi¢ przycisk kalendarza
umiejscowiony obok pola i wybra¢ odpowiednia date poprzez klikniecie na nig).

e Kategoria

Pole opisujgce kategorie wysytanego pisma. Istnieje mozliwos¢ wskazania jedynie
kategorii nie posiadajacej kategorii podrzednych.

o Tre&
Pole opisujgce tresé pisma.

2. Informacje dodatkowe.

SIMPLE Spotka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
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Informacje dodatkowe

Klauzula poufnosci:
COryginat:
Czy s3 zataczniki:

FPismo pilne:

Miejsce oryginatu: WE WYDZIAL WY CHOWANIA FIZY CZNE!

Rysunek 22 Formularz dodawania pisma wychodzacego - Informacje dodatkowe

e Klauzula poufnosci

Pole opisujgce poziom poufnosci pisma (poufne, tajne, zastrzezone, $cisle tajne).
e Oryginat

Znacznik, czy pismo jest kopig czy oryginatem.
e (Czy sg zatgczniki

Pole wskazuje, czy pismo zostato otrzymane i przyjete wraz z zatgcznikami.
e Liczba zatgcznikéw

Pole aktywne tylko w sytuacji, gdy zostanie zaznaczona informacja ,Czy s3
zatgczniki”., wskazuje liczbe zatgcznikow przyjetych wraz z pismem.

e Pismo pilne
Pole wskazujgce, czy pismo jest rejestrowane jako pilne.

e Miejsce oryginatu

Pole opisujgce w jakiej jednostce organizacyjnej zostat zdeponowany oryginat pisma
(domyslnie zgodne z miejscem pracy uzytkownika rejestrujgcego pismo) .

3. Zataczniki
Dodawanie zatacznikdow jest mozliwe dopiero po wyborze kategorii pisma. W
zaleznosci od wybranej kategorii moga by¢ dostepne rézne typy zatacznikdw.

Zatgczniki
= Codaj zatacznik

Plik

E-mail

Rysunek 23 Formularz dodawania pisma - dodawanie zatacznikéw

-

N
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Email
Typ zatgcznika stuzgcy do podpinania pod pismo otrzymanych maili. Po wyborze tego typu
wyswietlane jest okno, w ktérym nalezy wybraé konto mailowe, z ktérego chcemy pobrac
email.

@' Wybierz e-mail

Wybadr skrzy'r:ki pocztowe)

Rysunek 24 Zataczniki - formularz dotaczania emaila

Po zalogowaniu sie na wybrane konto udostepniona zostaje lista emaili.

[katarzyna.borkowska@web... & Wybierz

DRAFTS

info@konkursiaki.pl kaborkow@wp.pl Konkurs foto ‘.'\finxwvstartowal'_,.‘.'v\rgraj profes 2014-05-26 15:06
Elementy usuniete

Elementy wystane
INBOX

Infected ltems
SENT

SPAM

TRASH

Wiadomosci-Smieci

Strona 1 z1 (& Wyswietiono 1-1z21

Rysunek 25 Formularz z lista emaili do zalgczenia

Plik
Typ zatacznika stuzgcy do podpinania pod pismo plikéw z dysku.

4
y.
<>
SIMPLE
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( Tytuk: ™

Rysunek 26 Formularz zatgczania pliku do pisma

4. Adresacii definicje przesytki

o Dodaj adresata
Definiowanie przesytki do pisma uruchamiamy przyciskiem

Zdefiniowanie przesytki wymaga wybrania kanatu jakim pismo ma zostaé wystane, adresata
pisma oraz nazwy adresata i adresu odbiorcy.

W zaleznosci od wybranego kanatu wysytki pisma Dane adresowe sg wprowadzane w rézny
sposob.

Nazwa adresata: =

Dodawanie pr
Kanat: * - | [ 1]
Adresat: ~ (W)  PRZEPISZ 7 ODBIORCY

Uwagi:

Rysunek 27 Formularz definiowania przesytki dla kanatéw Email i Fax

IC
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Kanat: ™ Poczia -

Adresat: (o8  PR7EPISZ Z ODBIORCY

Nazwa adresata: *

m

Kraj:
Miejscowoseé:
Kod pocztowy:
Ulica:

Dopisek:

Rysunek 28 Formularz dodawania przesytki dla kanatu Poczta

5. Dekretacje

Dekretacje

Dekretuj na: Q

Cel dekretac)i: Przekazanie -

Termin realizacji:

Komentarz:

Przekaz: W

Waylad w zatgczniki: &7

Rysunek 29 Formularz definiowania dekretacji
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Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos¢ uzupetnienia nastepujacych informacji:
Pole opisujgce odbiorce - jednostke organizacyjng lub osobe (tg, do ktérej chcemy
przekazac rejestrowane pismo).

e Cel dekretaciji
Pole opisujace cel dekretacji. Domysinym wyborem jest ,Przekazanie”. Dodatkowa
wartoscig jest ,Wysytka”. Nalezy jej uzy¢ w przypadku, w ktérym jest rejestrowane
pismo wychodzace lub wewnetrzne (np. przesytka miedzy réznymi lokalizacjami) w
jednostce innej niz jedn. Kancelaryjna i zostaje przekazane do Kancelarii celem
wysytki.

e Termin realizacji

WYybadr terminu w jakim pismo powinno zosta¢ rozpatrzone.

e Komentarz
Pole opcjonalne, w ktérym uzytkownik ma mozliwos$¢ wprowadzenia dowolnego
komentarza do dekretacji.

e Przekaz
Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/ osoby wskazanej w
dekretacji

e Wpglad w zatgczniki

Zaznaczenie znacznika nadaje odbiorcy dekretacji uprawnienia do wgladu w
zatgczniki dodane do pisma.

6. Do wiadomosci
W tej sekcji mozna wskaza¢ dowolng ilos¢ jednostek lub osdb, ktére powinny otrzymad
powiadomienie o zarejestrowaniu pisma. Znacznik Wglad w zatgczniki nadaje osobie
otrzymujgcej dostep do zatgcznikdw pisma.

Dodawanie jednost

Jednostkalosoba: *

Walad w zatgczniki: vl

Rysunek 30 Formularz definiowania jednostki/osoby, ktéra zostanie powiadomiona o przyjeciu pisma
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2.3.4 Dodawanie pism wewnetrznych

Pisma wewnetrzne moga rejestrowac wszyscy uzytkownicy posiadajacy prawo dostepu do
modutu Kancelaria.

Kancelaria pracy: WF WYDZIAL WYCHOWANIA -

Dodaj nowe pismo

uuIUrLa. =

Dekretacje &
Kod kreskowy:

> 5

Data pisma: ~ 2014-05-28 = Dekretuj na: ™

Kategoria: ~ Q Cel dekretaciji: Przekazanie -

B AQuawniop 2uemo @)

&2
|

Termin realizacji:

Tresé: ™ Komentarz:

&

Przekaz: )

m

Informacje dodatkowe
Waglad w zataczniki: "
Oryginat: -

Czy s3 zatgczniki: Do wiadomosci

& Dodaj jednostkeiosobe
Pismao pilne:

Migjsce oryginatu: WF WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNE! Q

Zatgczniki -

Po zapisie: Pokaz liste pism Pokaz szczegéty pisma Pokaz szczegdty sprawy (¢ Dodaj nowe pismo m

Rysunek 31 Formularz dodawania pisma wewnetrznego

@ @B 0 K

Formularz zostat podzielony na nastepujace sekcje:
1. Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetnienia / przegladania
nastepujacych informacji:
e Sprawa
Uzupetnienie tego pola moze by¢ opcjonalne lub wymagane w zaleznosci od
konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Mozna wybraé jedng z juz
istniejgcych spraw lub zarejestrowaé nowsa.

( \
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e (Odbiorca

Pole wymagane, opisuje podmiot bedgcy odbiorcg pisma — jednostke organizacyjna

lub osobe

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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Dodaj nowe pismo

[
& R

Dane podstawowe Nadawca i defir

Sprawa: ybierz Q # Dodaj nadaw

Odbiorca: *

Kod kreskowy:
e Ubworz

Z dnia: ™ “

Wystano: ~ ik

Przyjeto: gaci

Kategoria:

Jednostka organizacyjna: Kancelaria

Tresé: ” JRWA: Q

Tytuk:*
tacz
Krétki opis sprawy: *
Josci
Zatgczniki
fnos;

ZAPISZ ANULUJ

Strona 1 z1 C“ Wyswietlono 1-2z2

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

Rysunek 32 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma

Dane podstawowe

Sprawa: ™

Odbiorca: ™

Kod kreskowy:

=

Data pisma:

Kategoria: *

Tresc: ™

Zatgczniki

R/RA-0120-1/14 Q

Jednostki organizacyjne ~ Osoby

Q
R/ROD Zespdt ds. Ochrony Dan... erp )
R/RKI Peinomocnik Rektora d... erp =
-5 RIMiK Dziat Markietingu i Karier erp
Mik/  Rzecznik Uczelni erp
MiK/  Stanowisko ds. Promodgj... erp
R/BC Biuro Controlingu erp

alasiat] Mmint Frmn Mhablinmnnk @ —
ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

Rysunek 33 Formularz wyboru odbiorcy

e Kod kreskowy

I

SIMPLE
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Pole opisujgce kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupetnienia pola z
wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych nalezy ustawi¢ kursor w tym polu a
nastepnie zeskanowaé kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje
uzupetnienie pola ciggiem cyfr. Nalezy pamietaé, ze kod kreskowy jest elementem
wykorzystywanym do dalszej pracy — ufatwia wyszukiwanie pisma poprzez
skanowanie. W przypadku braku czytnika kodéw kreskowych odpowiedni cigg cyfr
mozna wprowadzi¢ w to pole recznie.

e Data pisma
Pole opisujgce date utworzenia pisma. Istnieje mozliwo$¢é recznego podania daty lub
wyboru z kalendarza (w tym celu nalezy uruchomi¢ przycisk kalendarza
umiejscowiony obok pola i wybra¢ odpowiednig date poprzez klikniecie na nig).

e Kategoria
Pole opisujace kategorie wysytanego pisma. Istnieje mozliwos¢ wskazania jedynie
kategorii nie posiadajacej kategorii podrzednych.

o Tresc
Pole opisujgce tres¢ pisma.

2. Informacje dodatkowe.
Informacje dodatkowe
Oryginat:

Czy s3 zataczniki:

Pismo pilne:

Miejsce oryginatu: WE WY DZIAEL WY CHOWANIA FIZYCZNEL

Rysunek 34 Formularz dodawania pisma wewnetrznego - Informacje dodatkowe

e Oryginat
Znacznik, czy pismo jest kopig czy oryginatem.

e (Czy sg zatgczniki
Pole wskazuje, czy pismo zostato otrzymane i przyjete wraz z zatgcznikami.

e Liczba zatgcznikdéw
Pole aktywne tylko w sytuacji, gdy zostanie zaznaczona informacja ,Czy s3
zataczniki”., wskazuje liczbe zatgcznikdw przyjetych wraz z pismem.

J
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e Pismo pilne
Pole wskazujgce, czy pismo jest rejestrowane jako pilne.
e Miejsce oryginatu

Pole opisujgce w jakiej jednostce organizacyjnej zostat zdeponowany oryginat pisma
(domyslnie zgodne z miejscem pracy uzytkownika rejestrujgcego pismo) .

3. Zataczniki
Dodawanie zatgcznikéw jest mozliwe dopiero po wyborze kategorii pisma. W

zaleznosci od wybranej kategorii mogg by¢ dostepne rézne typy zatgcznikow.

Zalgczniki

o Dodaj zatacznik =
Plik

E-mail

Rysunek 35 Formularz dodawania pisma - dodawanie zatgcznikow
Email
Typ zatacznika stuzgcy do podpinania pod pismo otrzymanych maili. Po wyborze tego typu

wyswietlane jest okno, w ktérym nalezy wybraé konto mailowe, z ktérego chcemy pobrac
email.

z e-mail

!

Wybér skrzy;ki pocztowe]

Rysunek 36 Zataczniki - formularz dotaczania emaila

Po zalogowaniu sie na wybrane konto udostepniona zostaje lista emaili.

-

hC
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@ wybierz

[katarzyna.borkowska@web...

DRAFTS

Elementy usuniete
Elementy wystane
INBOX

Infected ltems
SENT

SPAM

TRASH

Wiadomosci-Smieci

info@konkursiaki.pl kaborkow@wp.pl Konkurs foto ‘.'\finxwvstartowal'_,.‘.'v\rgraj profes 2014-05-26 15:06
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Rysunek 37 Formularz z lista emaili do zatgczenia
Plik
Typ zatgcznika stuzgcy do podpinania pod pismo plikéw z dysku.

¢ Tytuk”

Rysunek 39 Formularz zataczania pliku do pisma

4. Adresacii definicje przesytki
W przypadku pism wewnetrznych istnieje mozliwos¢ zarejestrowania przesytki na wskazang
jednostke organizacyjna.

& Dodaj adresata
Definiowanie przesytki do pisma uruchamiamy przyciskiem

Zdefiniowanie przesytki wymaga wybrania kanatu jakim pismo ma zostaé wystane, adresata
pisma oraz nazwy adresata i adresu odbiorcy.

W zaleznosci od wybranego kanatu wysytki pisma Dane adresowe sg wprowadzane w rézny
sposob.
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Mazwa adresata: *

Kanat: * - | (1]

Uwagi:

Rysunek 38 Formularz definiowania przesytki dla kanatéw Email i Fax

13

Kanat: ~ Poczta -

Adresat: * (Wl PRZEPISZ Z ODBIORCY

Mazwa adresata: ~

m

Kraj:
Miejscowosc:
Kod pocztowy:
Ulica:

Dopisek:

Rysunek 39 Formularz dodawania przesytki dla kanatu Poczta
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5. Dekretacje

Dekretacje

Dekretuj na:
Cel dekretac)i: Przekazanie
Termin realizacji:

Komentarz:

Przekaz: W

Waylad w zatgczniki: &7

Rysunek 40 Formularz definiowania dekretacji

Na poziomie tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetnienia nastepujgcych informacji:

e Dekretujna
Pole opisujgce odbiorce - jednostke organizacyjng lub osobe (tg, do ktérej chcemy
przekazac rejestrowane pismo).

e Cel dekretacji
Pole opisujgce cel dekretacji. Domysinym wyborem jest , Przekazanie”. Dodatkowa
wartoscig jest ,Wysytka”. Nalezy jej uzy¢ w przypadku, w ktérym jest rejestrowane
pismo wychodzace lub wewnetrzne (np. przesytka miedzy réznymi lokalizacjami) w
jednostce innej niz jedn. Kancelaryjna i zostaje przekazane do Kancelarii celem
wysyiki.

e Termin realizacji

WYybdr terminu w jakim pismo powinno zostaé rozpatrzone.
e Komentarz
Pole opcjonalne, w ktorym uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia dowolnego
komentarza do dekretacji.
e Przekaz
Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/ osoby wskazanej w

dekretacji

e Woglad w zatgczniki
Zaznaczenie znacznika nadaje odbiorcy dekretacji uprawnienia do wgladu w
zatgczniki dodane do pisma.

)
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6. Do wiadomosci
W tej sekcji mozna wskaza¢ dowolng ilos¢ jednostek lub osdb, ktdre powinny otrzymac
powiadomienie o zarejestrowaniu pisma. Znacznik Wglagd w zatgczniki nadaje osobie
otrzymujgcej dostep do zatgcznikéw pisma.

Dodawanie jednost

Jednostkalosoba: ™ Q

Rysunek 41 Formularz definiowania jednostki/osoby, ktéra zostanie powiadomiona o przyjeciu pisma

Walad w zataczniki: !

2.4 Pisma przychodzace

2.4.1 Lista pism przychodzacych

Na zakfadce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism przychodzgcych. Domysinie
widoczne sg tylko pisma z aktualnego miejsca pracy uzytkownika. Aby wyswietli¢ pozostate
pisma, np. te wynikajace z okreslenia ,,Do wiadomosci” lub wskazania opinii, nalezy

1 Tylko migj
odznaczy¢ check box yiko migjsce pracy .

Formularz udostepnia mozliwos$¢ wykonywania operacji (np. dekretacji) na grupie wybranych
pism. Pisma do zmiany wybieramy zaznaczajac check boxy po lewej stronie listy. Po wybraniu
kilku pism uaktywniajg sie akcje zbiorcze umieszczone nad lista.

Pisma przychodzace

Q 1 Tylko miejsce pracy D-’ Zarejestruj dekretacje l§| Potwierdzenie odbioru Generowanie koddw

Rysunek 42 Menu dostepnych akcji dla grupy pism
Dostep do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknieciu w trybik wskazany na
rysunku ponizej lub po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, ktére
chcemy edytowac.

EE Szczegdly o Zarejestruj proces (#) Zarejestruj dekretacje (#) Edytuj

Rysunek 43 Menu dostepnych akcji dla pojedynczego pisma
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. Kancelaria Miejsce pracy WF WYDZIAL WYCHOWANIA

-~ Akcje dostepne po wyborze kilku pism,

Pisma przychodzace dziataja dla wszystkich zaznaczonych pism (<]
>
[ =* 9
@ «f Tylko migjsce pracy Generowanie kodaw g
7
=
_H =
& £
© 3
5
25/2014 2014-05-27 2014-05-27 Ogélne w Zz
E‘ﬁ [ Przycisk otwierajacy menu akcji +/
2 10/2014 2014-05-12 2014-05-23 Poczta Ogéine o = dia danego pisma
Do:
|‘_§‘ﬁ 52014 2014-05-12 2014-05-23 Poczta Ogélne W T W WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO, SP...  Wystana
@ Do: Reklorat
42014 2014-05-12 2014-05-23 Poczta Ogélne o =
Do:
S
2
N
~
-
.
—_— “+ Mozliwosé zaznaczenia kilku pism do edycji

Rysunek 44 Lista pism przychodzacych

Na liscie pism przychodzacych, system prezentuje nastepujgce informacje:

Informacje ogdlne:

e LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekscie roku,
pod numerem prezentowana jest tre$¢ zarejestrowanego pismaData rejestracji: data
wprowadzenia pisma do systemu

e Data Pisma: data pisma okreslona przez Nadawce

e Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imie i nazwisko osoby
rejestrujgcej

e Kanat wptywu: kanat wptywu pisma (Poczta, Fax, E-mail)

e Kategoria pisma: opisuje kategorie pisma z podaniem kategorii nadrzednej

e Znak sprawy: znak sprawy, w ktérej zarejestrowane jest pismo, klikniecie w to pole
otwiera szczegoty danej sprawy

e Nadawca: nazwa nadawcy pisma

Dekretacja

e Miejsce : okredla z jakiego miejsca do jakiego zostato przekazane pismo w ostatniej
dekretacji

e Status : status dekretacji : Wystana / Przyjeta. Dekretacja jest w statusie Wystana do
momentu przyjecia jej przez adresata dekretacji. Do tego momentu mozna réwniez
wycofaé dekretacje przy pomocy akcji ,,Wycofaj dekretacje”.

Z poziomu panelu wyszukiwania pism przychodzacych dostepne sg dwa rodzaje filtrowania
danych:
e szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule
W tym celu ustawiamy kursor w polu ,Szybkie wyszukiwanie”, wprowadzamy dane
do wyszukiwania i zatwierdzamy klawiszem ,Enter” lub symbolem lupki przy
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tra - wdrozenie modelu z

{finansowany przez Unig Eul

odpowiednim polu, co spowoduje zawezenie listy wyswietlanych danych zgodnie z
naszymi warunkami.

A

Rysunek 45 Szybkie wyszukiwanie

e zaawansowane wyszukiwanie: przycisk

Po jego uzyciu uruchomi sie formularz pozwalajacy na okreslanie szczegdétowych
warunkéw wyszukiwania (zawezania) danych.

= L Q, v Tylko miejsce pracy Przyjm

Y

FILTROWAMNIE

Data na pismie:

Data dodania:

Podkategoria:

Nadawca:

Odbiorca:

WYCZYSC

Rysunek 46 Formularz wyszukiwania pisma

2.4.2 Szczegoty pisma

Szczegodty pisma mozna wyswietli¢ klikajgc w menu akcji na guzik
dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem.

Szczegdbty poszczegdlnych pism prezentowane sg w oddzielnych zaktadkach dostepnych w
panelu Otwarte dokumenty.

lub klikajgc

IC
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g Ogélna
W o 4 |
=
m
= g
# Zarejestruj dekretacje ) Edyt
g (# zarejestruj dekretacj (# Edytuj c Zalaczniki <—_stta zalgcznikow
é Kod kreskowy: 0000000001236
B Sprawy: WVWWFSIR3-002-1/14
n Nadawca:
Ce
Odbiorca: Sekcja Promocii
Z dnia: 2014-05-27
Wystano: 2014-05-27
Przyjeto: 2014-05-27
Uwagi:
Miejsce rejestracji: WF WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
SPORTU | REHABILITACJI
Data utworzenia: 2014-05-27 17:08:27
Miejsce obecne: Sekcja Promocji
Miejsce oryginatu: WF WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO,
SPORTU | REHABILITACJI
Kategoria: Pisma / Ogdine
llos¢ zatacznikow: 0 Dekretacje Lista dekretacj
Klauzula tajnosci:
e —
Oryginat:
Termin obstuzenia: Do wiadomosci .‘_——# Lista osdb/jednostek powiadamianych o zmianach w pismie
llosé pieczatek: 0

Korespondencja - 4+ Lista korespondencji powiazanych z pismem

Historia pisma - Historia zmian na pismie
>

Rysunek 47 Formularz szczeg6téw pisma

Ekran szczegdtow pisma podzielony jest na dwa pionowe panele. Po lewej stronie znajdujg
sie widoczne w ciggu catego przegladania szczegdtdw podstawowe informacje o pismie, a po
prawej znajdujg sie panele poziome z informacjami uzupetniajgcymi. W danym momencie
mozna przegladac tylko jeden panel poziomy. Rozwiniecie kolejnego panelu automatycznie
zwinie panel poprzednio rozwiniety.

Z poziomu szczegotdw pisma mozna wykonaé nastepujace akcje:

e Edycja pisma (akcja Edytuj w panelu przyciskéw) - jezeli pismo znajduje sie na moim
stanowisku pracy, tzn. zostato utworzone przeze mnie i nie zostato przekazane do
innej jednostki/osoby przy pomocy dekretacji

e Rejestracja dekretacji (akcja Zarejestruj dekretacje w panelu przyciskéw) —
utworzenie dekretacji dla pisma, ktore znajduje sie na moim stanowisku pracy, tzn.
zostato utworzone przeze mnie i nie zostato przekazane do innej jednostki/osoby
przy pomocy dekretacji

e Wycofanie dekretacji (akcja Wycofaj dekretacje w panelu przyciskow) — jezeli pismo
zostato przekazane dekretacjg do innej jednostki/osoby ale jeszcze nie zostato
przyjete przez adresata dekretacji

e Rejestracja prosby o opinie (panel Opinie, akcja Prosba o opinie) — dla pisma
znajdujgcego sie na moim stanowisku pracy, mozna zarejestrowac prosbe o opinie
dot. tego pisma do wskazanego pracownika. Pismo opiniowane staje sie widoczne dla
pracownika opiniujgcego.

J
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e Udzielenie odpowiedzi na opinie (panel Opinie, akcja Zaopiniuj — pod prawym
klawiszem myszy na prosbie o opinie skierowanej do mnie) — dla pisma, dla ktérego
zostata do mnie skierowana prosba o opinie.

2.4.3 Zarzadzanie pismem przychodzgacym

2.4.3.1Edycja pisma

#] Edytuj
Edycje pisma mozna uruchomic z poziomu listy pism po wybraniu z menu akgji S lub z

. 1z . _ #] Edytuj
poziomu szczegdtow pisma przyciskiem

Edycja pis

Dane podstawowe T
Sprawa: WWWESIR3-002-1/14

Odbiorca: Sekcja Promocji Q

Kod kreskowy: 0000000001236

Z dnia: ™ 2014-05-27  EE

Wystano: * 2014-05-27 &

Przyjeto: ~ 2014-05-27 = 1
Kategoria: = Ogdlne Q

Tresé: ™ Ogdina

Zatgczniki

ZAPISZ ANULWY

Rysunek 48 Formularz edycji pisma
Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma.

Domyslnie rozwiniety jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegajg wszystkie pola poza
Sprawa.

2.4.3.2 Dekretacja pisma

Rejestracja dekretacji
Dekretacje mozna zarejestrowac do pisma, do ktérego brak jakichkolwiek dekretacji lub
ostatnia dekretacja znajduje sie w statusie Odebrana. Funkcjonalno$é jest dostepna z

-

1
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poziomu listy pism pod guzikiem

. [#) Zarejestruj dekretacje
guzikiem .

Zarejes

Dekretuj na: ~ Q

Cel dekretacji: * Przekazanie -

Termin realizacji:

umm
e
'
amm

Komentarz:

Przekaz: v

Waglad w zatgczniki: &1

PRZEKAZ ANULUJ

Rysunek 49 Formularz dekretacji pisma

Aby zarejestrowac dekretacje nalezy wskazaé jednostke organizacyjng lub osobe, na ktorg
pismo dekretujemy oraz wybra¢ cel dekretacji. Do dyspozycji sg dwie opcje :
e Przekazanie — dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej
jednostki/osoby niz biezaca
e Woysytka — dekretacja jest rejestrowana, aby przekazac pismo do jednostki
kancelaryjnej celem wystania pisma do adresata
Opcjonalnie mozna podaé oczekiwany termin realizacji, doda¢ komentarz oraz okresli¢, czy
zarejestrowanie dekretacji ma przekazac pismo do jednostki/osoby, na ktérg dekretacja
zostata zarejestrowana. Dodatkowo znacznik ,Wglad w zatgczniki” pozwala na ograniczenie
dostepu osobom, do ktérych przekazujemy pismo do podpietych zatgcznikow.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status , Wystana”

Wycofanie dekretacji
Dekretacje w statusie Wystana, czyli taka, ktéra jeszcze nie zostata przyjeta mozna wycofac z

Wycofaj dekretacje
poziomu listy pism klikajgc guzik lub z poziomu szczegotéw pisma guzikiem

Wycofa] dekretacje

Przyjecie dekretacji
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Przyjecie dekretacji odbywa sig poprzez klikniecie guzika w menu akgji dla

. . - . . »' Przyimij dekretacje . )
pisma lub z poziomu szczegdtdw pisma guzikiem . Przyjagc mozna tylko

dekretacje w statusie Wysfana. Przyjecie dekretacji zmienia jej status na Odebrana.

2.4.3.3 Dekretacja grupy pism

Dostepna jest opcja zarzadzania dekretacjami dla grupy wybranych pism. Wybrane pisma
muszg posiadac dekretacje w tym samym statusie lub wprzypadku rejestracji dekretacji
dostepna jest opcja tgczenia w grupy pism bez jakiejkolwiek dekretacji z pismami, ktérych
ostatnia dekretacja znajduje sie w statusie Odebrana.

W przypadku potaczenia w grupe pism o réznych statusach dekretacji w menu nie bedzie

dostepna zadna akcja.

”~
Pisma przychodzace | Nie ma dostepnej zadnej akcji poniewaz nie istnieje aKCJa‘_Ktu’ra ozna wykonac dla wszystkich zaznaczonychpism. | [
o]
T
® Q || Tylko miejsce pracy .'\A k_\‘ﬁ- =) Potwierdzenie odbioru Generowanie kodbv g
4
o
=]
B 3
o \ /i -
3
o 2512014 2014-05-27 2014-05-27 Ojgéine / w7 Z
Y ® Brak wczesniejszych dekretacii, =
D@ mozna dodac tylko nowa dekretacje o
222014 2014-05-19 2014-05-27 Ogélfe WANIA FIZYCZNEGO, SP...  Odebrana HH
Do: NADOLNA HALINA
r_‘% 16/2014 Pismo zaznaczone do 2014-05-25 Email %ﬁllne z- ZDOFETSQENK:LEDLKAANAUKE\OLOGICZNYCZN, Odebrana
grupowej zmiany dekretaciji
112 2014-05-20 2014-05-23 Poczla Ogélne Tt * Z ZKFIKNB KATEDRA NAUK BIOLOGICZNYCZN. Odebrana
E / Do: KWINECKA NATALIA
./10/20 2014-05-12 2014-05-23 Poczl, Ogél YCHOWANIA FIZYCZNEGQ SP...  Wysh
? gelne ‘Dekretaqa w statusie Wystana i /—§8‘ fystana
/ / mozliwe przyjecie dekretaciji L
E 612014 2014-05-12 2014-05-23 /Fa{ Ogéine lub jej wycofanie mov\.ﬂw»\ FIZYCZNEGO, SP... Odebrana
512014 2014-05-12 2014-05-23 Poczta 0Ogéine W T ZWF WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO, SP...  Wysfana
E i’ / Do: Rektorat
o 42014 2014-05-12 2014-05-23 WF WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZH SP.. Odebrana
Dekretacja w statusie Odebrana - Zi GICZRYCZ.
mozliwe tylko zarejestrowanie kolejnej dekretacii
@\4 Strona 1 z1 (& Wyéwietlono 1-8z8
Rysunek 50 Dekretacje zbiorcze
2.4.3.4Potwierdzenie odbioru
. . . . . .. sz . . .
Dla wybranej grupy pism istnieje mozliwos¢ wydrukowania formularza potwierdzenia
| = I o
= Potwierdzenie odbioru
. . ;7. . . . . . .
odbioru. Funkcjonalnos¢ jest uruchamiana po kliknieciu w guzik [

polega na wygenerowaniu pliku w formacie docx z formularzem potwierdzenia odbioru.
Drukowanie formularza odbywa sie z poziomu aplikacji MS Word.

( \

o

-
SIMPLE
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jakoscia w Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu”,

wspotfinansowany przez Unie Europejska w > Funduszu Spolecznego

2.4.3.5Generowanie kodéw kreskowych

Generowanie hm:lnfrv! . . .
z poziomu listy pism. Pozwala na

Funkcjonalnos¢ uruchamiana guzikiem
wygenerowanie pliku w formacie PDF zawierajgcego zdefiniowang przez uzytkownika ilo$¢

koddéw kreskowych przygotowanych wedtug okreslonego szablonu.

Szablon: ™ Szablon 4 na 9 -
llosé: ™ 1
Zacznij od: * 1

ANULUJ

ZAPISE

Rysunek 51 Formularz generowania kodéw kreskowych

2.5 Pisma wychodzace

2.5.1 Lista pism wychodzacych

Na zaktadce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism wychodzacych. Domyslnie
widoczne sg tylko pisma z aktualnego miejsca pracy uzytkownika. Aby wyswietli¢ pozostate

o Tylko miej
pisma nalezy odznaczy¢ check box ylka miejsce pracy

Dostep do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknieciu w trybik wskazany na
rysunku ponizej lub po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, ktore
chcemy edytowac.

e Farejestruj proces |3| Farejestruj dekretacje |3| Edytuj

Rysunek 52 Menu dostepnych akgcji dla pojedynczego pisma

Okreslenie migjsca pracy ZKF/KNB KATEDRA NAUK Bl hd
Filtr na pisma
~ z okreslonego miejsca pracy
- »
Pisma wychodzace l( Panel z otwartymi dokumentami <
w module Kancelaria
o] = Q & Tylko miejsce pracy
ORMACJE 0GO DEKRETACA
ZNAK SPRA ODBIORCA
p DATA PISMA ROWAND ATEGORIA PISMA ISCH
82014 2014-05-23 2014-05-23 Ogéine TKKGTIR. .Echo, Sp.z0.0 Z TRIKG KATEDRA GEOEKOL. Odebrana
N = NATALIA KIWINEC e Do: ADACH JOLANTA
3

Menu akcji 4
dostepnych na pismie

&2

Rysunek 53 Lista pism wychodzacych
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Na liscie pism wychodzacych, system prezentuje nastepujgce informacje:

Informacje ogdlne:

LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekscie roku,
pod numerem prezentowana jest tre$é zarejestrowanego pisma

e Data Pisma: data dodania pisma

e Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imie i nazwisko osoby
rejestrujgcej

e Kategoria pisma: opisuje kategorie pisma z podaniem kategorii nadrzednej

e Znak sprawy: znak sprawy, do ktérej podpiete jest pismo, klikniecie w to pole otwiera
szczegoty danej sprawy

e (Odbiorca: nazwa odbiorcy pisma

Dekretacja

e Miejsce : okresla z jakiego miejsca do jakiego zostato przekazane pismo w ostatniej
dekretacji

e Status : status dekretacji : Wystana / Przyjeta. Dekretacja jest w statusie Wystana do

momentu przyjecia jej przez adresata dekretacji. Do tego momentu mozna rowniez
wycofaé dekretacje przy pomocy akcji ,,Wycofaj dekretacje”.

Z poziomu panelu wyszukiwania pism wychodzacych dostepne sg dwa rodzaje filtrowania

danych:

szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule

W tym celu ustawiamy kursor w polu ,Szybkie wyszukiwanie”, wprowadzamy dane
do wyszukiwania i zatwierdzamy klawiszem ,Enter” lub symbolem lupki przy
odpowiednim polu, co spowoduje zawezenie listy wyswietlanych danych zgodnie z
naszymi warunkami.

Rysunek 54 Szybkie wyszukiwanie

zaawansowane wyszukiwanie: przycisk
Po jego uzyciu uruchomi sie formularz pozwalajacy na okreslanie szczegétowych
warunkéw wyszukiwania (zawezania) danych.
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Projekt "U

zenie modelu zarzadz:
y przez Unig Europ

chowania Fizycznego w
unduszu Sf

FILTROWAMNIE

Numer:

BETENE]

ETERLETED

Kanat:

Podkategoria:

Na

WYCZYSC

Rysunek 55 Formularz wyszukiwania pisma

2.5.2 Szczegoty pisma

Szczegodty pisma mozna wyswietli¢ klikajgc w menu akcji na guzik lub klikajgc
dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem.
Szczegdbty poszczegdlnych pism prezentowane sg w oddzielnych zaktadkach dostepnych w

panelu Otwarte dokumenty.

® riswowy S 23!2014

Edytu © Zataczniki Lista zatacznikéw

Kod kreskowy: M

Sprawy: WWWFSIR3-002-1/14

Odbiorca: 123 PRZEPROWADZKI

7 dnia: 2014-05-27

Wystano: 2014-05-27 3

Uwagi:

Miejsce rejestracji: WF WYDZIAL WYCHOWANIA Dekretacje
FIZYCZNEGO, SPORTU | REHABILITACII

Data utworzenia: 2014-05-27 11:04:26 Opinie ‘——W

Miejsce obecne: Kancelaria Ogdlna N , Lista oséb/jednostek powiadamianych
— Do wiadomosci 0 zmianach w pismie

Miejsce oryginatu: WF WYDZIAE WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO, SPORTU | REHABILITACJI

Korespondencja Lista korespondencji
Kategoria: Pisma / Ogdlne

Rysunek 56 Formularz szczeg6téw pisma
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Ekran szczegdtow pisma podzielony jest na dwa pionowe panele. Po lewej stronie znajduja
sie widoczne w ciggu catego przegladania szczegdtédw podstawowe informacje o pismie, a po
prawej znajduja sie panele poziome z informacjami uzupetniajagcymi. W danym momencie
mozna przegladac tylko jeden panel poziomy. Rozwiniecie kolejnego panelu automatycznie
zwinie panel poprzednio rozwiniety.

Z poziomu szczegdtdw pisma mozna wykonadé szereg akcji analogicznych jak dla pism
przychodzacych.

2.5.3 Zarzadzanie pismem wychodzgcym
2.5.3.1Edycja pisma

#] Edytuj
Edycje pisma mozna uruchomic z poziomu listy pism po wybraniu z menu akgji lub z

. 1z . . #] Edytuj
poziomu szczegdtow pisma przyciskiem

pisma: "test"

Dane podstawowe

Sprawa: TKKGTIR46-0120-1/14
Odbiorca: = ..Echo,, Sp. z 0.0. Q

Kod kreskowy:

Data pisma: ~ 2014-05-23

Kategoria: * Ogdlne Q
Tresé: ™ test

Zatgczniki

&= Dodaj zatacznik *

ZAPISZ ANULUY

Rysunek 57 Formularz edycji pisma

Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma.
Domyslnie rozwiniety jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegajg wszystkie pola poza
Sprawa.

-

hC
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2.5.3.2 Dekretacja pisma

Rejestracja dekretacji
Dekretacje mozna zarejestrowac do pisma, do ktérego brak jakichkolwiek dekretacji lub
ostatnia dekretacja znajduje sie w statusie Odebrana. Funkcjonalnos¢ jest dostepna z

[#) Zarejestruj dekretacje

poziomu listy pism pod guzikiem lub z poziomu szczegdétédw pisma pod

. E Zarejestruj dekretacje
guzikiem

Dekretuj na: ™ Q
Cel dekretacji: © Przekazanie -

Termin realizacji: EH

Komentarz:

Przekaz: v

Waylad w zataczniki:  »

PRZEKAZ ANULUJ

Rysunek 58 Formularz dekretacji pisma
Aby zarejestrowac dekretacje nalezy wskazaé jednostke organizacyjng lub osobe, na ktorg
pismo dekretujemy oraz wybrac cel dekretacji. Do dyspozycji sg dwie opcje :
e Przekazanie — dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej
jednostki/osoby niz biezaca
e Woysytka — dekretacja jest rejestrowana aby przekazaé pismo do jednostki
kancelaryjnej celem wystania pisma do adresata
Opcjonalnie mozna podac oczekiwany termin realizacji, doda¢ komentarz oraz okreslié, czy
zarejestrowanie dekretacji ma przekaza¢ pismo do jednostki/osoby, na ktérg dekretacja
zostata zarejestrowana. Dodatkowo znacznik ,Wglad w zatgczniki” pozwala na ograniczenie
dostepu osobom, do ktérych przekazujemy pismo do podpietych zatgcznikow.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status , Wystana”
Wycofanie dekretacji
Dekretacje w statusie Wystana, czyli takg ktéra jeszcze nie zostata przyjeta mozna wycofac z

Wycofaj dekretacje
poziomu listy pism klikajgc guzik lub z poziomu szczegdtdow pisma guzikiem

Wycofa] dekretacje
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Przyjecie dekretacji

+" Przyjmij dekretacje

Przyjecie dekretacji odbywa sie poprzez klikniecie guzika w menu akcji dla

. . " . . +" Przyimij dekretacie ) )
pisma lub z poziomu szczegdtdw pisma guzikiem . Przyjagc mozna tylko

dekretacje w statusie Wystana. Przyjecie dekretacji zmienia jej status na Odebrana.

2.6 Pisma wewnetrzne

2.6.1 Lista pism wewnetrznych

Na zaktadce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism wewnetrznych. Domyslnie
widoczne sg tylko pisma z aktualnego miejsca pracy uzytkownika. Aby wyswietli¢ pozostate

~ Tylko miej
pisma nalezy odznaczy¢ check box YIRO Migjsce pracy.

Dostep do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknieciu w trybik wskazany na
rysunku ponizej lub po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, ktore
chcemy edytowacd.

i Szczegily ok Zarejestruj proces (#) Zarejestruj dekretacie (#) Edytuj

Rysunek 59 Menu dostepnych akcji dla pojedynczego pisma

(ancelaria Domysliny filtr na dokumenty
z okreslonego miejsca pracy

Miejsce pracy: WF WYDZIAL WYCHOWANIA -

Okreslenie miejsca pracy

Pisma wewnetrzne Panel z otwartymi dokumentami ¢
z modutu kancelaria

Q ' Tylko miejsce pracy

2812014 2014-05-28 2014-05-28 Ogélne WWWFSIR3-002-1114  Z.
es chat Sctowie Pisma Do:

B Auawmjop auemio @

Rysunek 60 Lista pism wewnetrznych

Na liscie pism wewnetrznych, system prezentuje nastepujace informacje:
Informacje ogdlne:
e LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekscie roku,
pod numerem prezentowana jest tres¢ zarejestrowanego pisma
e Data Pisma: data dodania pisma
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e Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imie i nazwisko osoby
rejestrujgcej
e Kategoria pisma: opisuje kategorie pisma z podaniem kategorii nadrzednej
e Znak sprawy: znak sprawy, do ktérej podpiete jest pismo, klikniecie w to pole otwiera
szczegoty danej sprawy
Dekretacja
e Miejsce: okresla z jakiego miejsca do jakiego zostato przekazane pismo w ostatniej
dekretacji
e Status : status dekretacji : Przyjeta/ Wystana
Z poziomu panelu wyszukiwania pism przychodzacych dostepne sg dwa rodzaje filtrowania
danych:
e szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule
W tym celu ustawiamy kursor w polu ,Szybkie wyszukiwanie”, wprowadzamy dane
do wyszukiwania i zatwierdzamy klawiszem ,Enter” lub symbolem lupki przy
odpowiednim polu, co spowoduje zawezenie listy wyswietlanych danych zgodnie z
naszymi warunkami.

Rysunek 61 Szybkie wyszukiwanie

e zaawansowane wyszukiwanie: przycisk
Po jego uzyciu uruchomi sie formularz pozwalajacy na okreslanie szczegdtowych
warunkéw wyszukiwania (zawezania) danych.

-

SIMPLE Spotka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
KRS:0000065743, Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIll Wydziat Gospodarczy, Kapitat Zaktadowy: 4 380 298,00 PLN, NIP 113-00-22-578, REGON 012642634

SIMPLE

Strona 45



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPE JSKI
MNARODOWA STRATEGIA SPOINOCSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt "U

zenie modelu zarzadz:
y przez Unig Europ

chowania Fizycznego w
unduszu Sf

FILTROWAMNIE

Numer:

BETENE]

ETERLETED

Kanat:

Podkategoria:

Na

WYCZYSC

Rysunek 62 Formularz wyszukiwania pisma

2.6.2 Szczegoty pisma

Szczegodty pisma mozna wyswietli¢ klikajgc w menu akcji na guzik lub klikajgc
dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem.
Szczegdbty poszczegdlnych pism prezentowane sg w oddzielnych zaktadkach dostepnych w

panelu Otwarte dokumenty.

o c Zataczniki Lista zatacznikow

@ rismo

DZACE

Kod kreskowy: A

Sprawy: WWWFSIR3.002-1/44

Odbiorca: 123 PRZEPROWADZKI

7 dnia: 20140527

Wystano: 20140527 L

Uwagi:

Miejsce rejestracji: WF WYDZIAL WYCHOWANIA Dekretacje
FIZYCZNEGO, SPORTU | REHABILITAGA!

Data utworzenia: 2014-05-27 11:04:26 Opinie q—ml

Miejsce obecne: Kancelaria Ogélna i Lista osébfjednostek powiadamianych
b Do wiadomosci o0 zmianach w pismie

Miejsce oryginatu: WF WYDZIAL WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO. SPORTU | REHABILITACJI

Korespondencja Lista korespondencji
Kategoria: Pisma / Ogéine
llos¢ zatacznikow: 0 | Historia pisma

Rysunek 63 Formularz szczeg6téw pisma

IC
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Ekran szczegdtow pisma podzielony jest na dwa pionowe panele. Po lewej stronie znajduja
sie widoczne w ciggu catego przegladania szczegdtdw podstawowe informacje o pismie, a po
prawej znajduja sie panele poziome z informacjami uzupetniajgcymi. W danym momencie
mozna przegladac tylko jeden panel poziomy. Rozwiniecie kolejnego panelu automatycznie
zwinie panel poprzednio rozwiniety.

Z poziomu szczegdtdw pisma mozna wykonad szereg akcji analogicznych jak dla pism
przychodzacych.

2.6.3 Zarzadzanie pismem wewnetrznym
2.6.3.1Edycja pisma

#] Edytuj
Edycje pisma mozna uruchomic z poziomu listy pism po wybraniu z menu akgji lub z

. 1z . . #] Edytuj
poziomu szczegdtow pisma przyciskiem

Dane podstawowe

Sprawa: TKKGTIR46-0120-1/14
Odbiorca: = ..Echo,, Sp. z 0.0. Q

Kod kreskowy:

Data pisma: ~ 2014-05-23 EE

Kategoria: ~ Ogdlne Q
Tresé: ™ test

Zatgczniki

&k Dodaj zatacznik *

LULIRIN]

Rysunek 64 Formularz edycji pisma

Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma.
Domyslnie rozwiniety jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegajg wszystkie pola poza
Sprawa.

2.6.3.2 Dekretacja pisma

Rejestracja dekretacji

-
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Dekretacje mozna zarejestrowac do pisma, do ktérego brak jakichkolwiek dekretacji lub
ostatnia dekretacja znajduje sie w statusie Odebrana. Funkcjonalnos¢ jest dostepna z

[#) Zarejestruj dekretacje

poziomu listy pism pod guzikiem lub z poziomu szczegdétédw pisma pod

. [#) Zarejestruj dekretacje
guzikiem

Dekretuj na: ™ Q
Cel dekretacji: ~ Przekazanie -

Termin realizacji: B

Komentarz:

Przekaz: v

Waylad w zatagczniki:  #

PRZEKAZ ANULUJ

Rysunek 65 Formularz dekretacji pisma

Aby zarejestrowad dekretacje nalezy wskazac jednostke organizacyjng lub osobe, na ktérg
pismo dekretujemy oraz wybrac cel dekretacji. Do dyspozycji sg dwie opcje :
e Przekazanie — dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej
jednostki/osoby niz biezaca
e Woysytka — dekretacja jest rejestrowana aby przekazaé pismo do jednostki
kancelaryjnej celem wystania pisma do adresata
Opcjonalnie mozna podac oczekiwany termin realizacji, doda¢ komentarz oraz okresli¢, czy
zarejestrowanie dekretacji ma przekaza¢ pismo do jednostki/osoby, na ktérg dekretacja
zostata zarejestrowana. Dodatkowo znacznik ,Wglad w zatgczniki” pozwala na ograniczenie
dostepu osobom, do ktérych przekazujemy pismo do podpietych zatgcznikdw.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status , Wystana”
Wycofanie dekretacji
Dekretacje w statusie Wystana, czyli takg ktéra jeszcze nie zostata przyjeta mozna wycofac z

Wycofaj dekretacje
poziomu listy pism klikajgc guzik lub z poziomu szczegdtow pisma guzikiem

Wycofa] dekretacje
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Przyjecie dekretacji

Przyjecie dekretacji odbywa sie poprzez klikniecie guzika w menu akcji dla

. . - . . »' Przyimij dekretacje . .
pisma lub z poziomu szczegdtdw pisma guzikiem . Przyjac mozna tylko

dekretacje w statusie Wysfana. Przyjecie dekretacji zmienia jej status na Odebrana.

-

1
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2.7 Korespondencja

2.7.1

Korespondencja do wystania

Zaktadka jest dedykowana do obstugi korespondencji wychodzgcej i jest dostepna dla
pracownikéw z przydzielong rolg uprawnien Sekretariat.

2.7.1.1Lista korespondencji

Ekran

prezentuje liste utworzonych korespondencji oczekujgcych na wystanie. Nowa

korespondencja powstaje automatycznie w momencie przyjecia dekretacji pisma
wychodzacego lub wewnetrznego, dla ktérego zostat zdefiniowany kanat ,,Poczta” oraz cel

dekretacji ,,Wysytka”.

E Korespondencja do wystania

&2

&

2612014 .Echo, Sp.zo.0 2014-05-28 0,00 PLN W przygoto..
0.000 kg
0,00 PLN

252014 LEcho,,8p.zoo 2014-05-28 0.00 PLN W przygoto.
0.000 kg
0,00 PLN

82014 .Echo,, Sp.z 0.0 2014-05-23 0.00 PLN ¥4 Do wystania
0,000 kg
0,00 PLN

() Auswmyjop apemio &

Rysunek 66 Lista korespondencji do wystania

Na ekranie listy korespondencji prezentowane sg nastepujgce informacje:

e Numer — numer korespondencji tworzony wg schematu kolejny numer/rok

e Adresat —adresat do ktérego ma zostaé wystana korespondencja

e Data wprowadzenia — data powstania korespondencji

e Wartos¢/Waga/Koszt — informacje o wartosci, wadze i koszcie przesytki

e Wewnetrzna - wskaznik, czy korespondencja dotyczy pisma wewnetrznego

e R -—1znacznik, czy przesytka jest wysytana jako polecona

e P —znacznik, czy przesytka jest wysytana jako priorytetowa

e Krajowa— znacznik, czy przesytka jest wysytana jako krajowa

e ZPO —znacznik, czy przesytka jest wysytana jako ,za potwierdzeniem odbioru”
e Pobranie — znacznik, czy przesytka jest wysytana za pobraniem

e Paczka - znacznik, czy przesytka jest wysytana jako paczka

e Status — aktualny status przesytki : W przygotowaniu/Do wystania/Wystana
o)
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2.7.1.2 Szczegoty korespondenc;ji

Szczegodty korespondencji mozna przegladaé po dwukrotnym kliknieciu lewym klawiszem
myszy w rekord z dana korespondencjg lub po wybraniu z menu na danej korespondencji

opcji
W formularzu prezentowane sg wszystkie dostepne dane o przesytce oraz lista pism
powigzanych z dang korespondencja.

26/2014 4— numer korespondencii Status korespondencii S —
c Pisma w przesylce
Data nadania: i
Kanat: Poczta
312014 2014-05-28 Michat Sotowiej
Kancelaria obstugujaca: ZKF/KNB KATEDRA MAUK BIOLOGICZNYCZNYCH | =
NAUK O ZDROWIU ‘
Operator: \\
™
Nr nadawczy: \\
E A
Kod kreskowy: .,
Lista pism w przesylce
Przesytka wewnetrzna: nie
Polecony: tak
Priorytetowy: nie B
Krajowy: nie
Za potwierdzeniem odbioru: nie
Data potwierdzenia odbioru:
Wartosc: 0,00 PLN
Waﬂa: 0,000 kg Strona 1 z1 ' Wyswietiono 1-121

Rysunek 67 Szczegoty korespondencji

2.7.1.3 Edycja korespondenc;ji

Funkcjonalno$¢ edycji korespondencji jest dostepna z poziomu listy korespondencji w menu
wyswietlanym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranej korespondencji

oraz z poziomu przegladania szczegdtéw korespondenc;ji — guzik

Edycji podlega Adresat, Dane adresowe oraz opcje korespondenciji.

-
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Adresat: ~ ..Echo,, Sp. z 0.0

Nazwa adresata: ™ ..Echo,, Sp.z 0.0

Adresy kontrahenta:

m

Kraj: Polska

Miejscowosé: Biatowieza

Kod pocztowy: 17-230

Ulica: Teremiski 7 N
Dopisek:

Polecona: ) Za potwierdzeniem odbioru:

Priorytetowa: Za pobraniem:

Krajowa: Paczka:

ANULUJ

Rysunek 68 Formularz edycji korespondencji

2.7.1.4Zmiana statusu korespondencji

Korespondencja domyslinie jest rejestrowania w statusie W przygotowaniu. System
umozliwia oznaczenie korespondencji jako gotowej do wystania poprzez zmiane statusu
korespondencji na Do wysfania. Zmiana taka moze zosta¢ wykonana dla grupy wybranych
korespondencji lub tylko dla jednej. Zmiana statusu nastepuje po kliknieciu guzika

«" Do wystania

Ze statusu Do wystania mozna powrdcic¢ do statusu W przygotowaniu klikajgc guzik

& Wycofaj

2.7.1.5t3czenie korespondenc;ji

System pozwala na tgczenie korespondencji znajdujgcej sie w statusie W przygotowaniu. W
celu potgczenia korespondencji nalezy zaznaczyé check box przy korespondencjach

= Polacz
wybranych do potgczenia, a nastepnie klikng¢ guzik . Guzik ten bedzie aktywny

tylko w przypadku, gdy zaznaczone korespondencje spetniajg kryteria tgczenia.
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Korespondencja do wystania ,«+ Przycisk do taczenia korespondenciji
4"7,-/
Q  + Dowystania = Polacz = Generyj liste korespondenci
2612014 .Echo, Sp.zo.0. 2014-05-28 0.00 PLN W przygoto...
‘ 0,000 kg
0.00 PLN
25120 .Echo, Sp.z0.0. 2014-05-28 0.00 FLN W przygoto...
0,000 kg
‘\‘\ \\ 0.00 PLN
T~
=
812014 é‘+ Korespondencja oznaczona do pofgczenia | %99 Lt v Do wystania
3 g

0.00 PLN

Rysunek 69 taczenie korespondenciji

Po uruchomieniu akcji tgczenia system poprosi o wskazanie, ktéra z wybranych
korespondencji ma by¢ potraktowana jako gtéwna. Po potgczeniu wszystkie wybrane
korespondencje zostang zastgpione wybrana korespondencja gtdwng, do ktérej zostang
podpiete pisma z wszystkich tgczonych korespondencji.

Formularz taczenia korespondencji

Korespondencja  (*) 26/2014

gtowna: ~ ..Echo,, Sp. z o.0.
..Echo,, Sp. z 0.0.
2572014
..Echo,, Sp. z 0.0.
..Echo,, Sp. z 0.0.

Rysunek 70 Wybor korespondencji gtéwnej

2.7.2 Rozdzielanie korespondenc;ji
Dla korespondencji, ktéra powstata w wyniku potgczenia kilku korespondencji dostepna jest

opcja rozdzielania korespondencji. Uruchamia sie ja klikajac w guzik w menu
akcji dla danej korespondencji. W wyniku wykonania operacji do wybranej korespondencji
pozostaje podpiete jedno pismo, a dla kazdego pozostatego pisma podpietego pod
rozdzielang korespondencje tworzona jest nowa korespondencja.

2.7.2.1Generowanie listy korespondencji

= Genenjj liste korespondencj - funkcjonalno$¢ dostepna dla korespondencji w dowolnym
statusie. W wyniku jej uruchomienia tworzona jest karta ksiazki nadawczej oraz generowany
jest plik docx z wydrukiem tej karty. Korespondencje, dla ktérych wygenerowano liste
korespondencji otrzymujg status Wystana i przestaja by¢ widoczne w panelu
Korespondencja do wystania.

-~
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2.7.3 Ksigzka nadawcza

W panelu tym prezentowane sg przesytki wychodzgce.

Ksiazka nadawcza {__,-—* wydruk raportaw upart)sh na listach korespondencji
FGI) -
Q€3 Raport kosztéw 59 Raport list kiych 53 Raport przesytek poleconych

.

. 2612014 LEcho,, Sp.z0.0. Lista korespondencii /20..  2014-05-28 0,00

1%

"

Akcje dostepne dla danej listy korespondencii +/

rd

0.000 kg
0.00 PLN

Rysunek 71 Ksigzka nadawcza

e Numer: numer korespondencji
e Adresat: adresat korespondencji
e Lista korespondencji: nazwa i numer listy korespondenciji
e Data wystania : data wystania korespondencji
e Wartos¢/Waga/Koszt — wartos¢ waga i koszt przesytki
e R -—2znacznik, czy przesytka jest wysytana jako polecona
e P —znacznik, czy przesytka jest wysytana jako priorytetowa
e Krajowa— znacznik, czy przesytka jest wysytana jako krajowa
e 7ZPO —1znacznik, czy przesytka jest wysytana jako ,za potwierdzeniem odbioru”
e Pobranie — znacznik, czy przesytka jest wysytana za pobraniem
e Paczka - znacznik, czy przesytka jest wysytana jako paczka
Szczegoty przesytki sg dostepne po dwukrotnym kliknieciu w wybrany rekord lub w menu

akcji dla danego rekordu pod guzikiem

2.7.3.1Edycja przesytki

Edycja przesyitki jest dostepna z poziomu menu akcji dla wybranej listy pod guzikiem

[# Edytuj #] Edytuj
- lub z poziomu podgladu szczegdtéw pod guzikiem (4 Eatu

-~

hC
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Nr nadawczy:

Kod kreskowy:

Za potwierdzeniem

odbioru:

Data potwierdzenia =

odbioru:

Wartosé: 0,00

Waga: 0 kilograr - =
Koszt: 0,00 Polski ; -

Kwota pobrania: 0,00 Polski -

Optata za pobranie: 0,00 Polski -

Jednostka ponoszaca

- WF WYDZIAL WYCHOWARNIA FIZYCZNEGO, SF Q
koszty:

Klasyfikacja kosztdw: -

Do refaktoryzacji:
Uwagi:

Rysunek 72 Formularz edyc;ji listy korespondenc;ji

2.7.3.2Zwrot przesytki

(#) Oznacz zwrot
Dang przesytke mozna oznaczy¢ jako zwrécong guzikiem dostepnym w
menu akcji dla wybranej listy . Oznaczajac zwrot nalezy poda¢ datek zwrotu oraz opcjonalnie
koszt i przyczyne zwrotu.

Data zwrotu: [}

Koszt: 0.00 PLN

Przyczyna niepodjecia:

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 73 Oznaczenie zwrotu
Dla przesytek oznaczonych jako zwrdcone przy numerze pojawia sie dodatkowe oznaczenie

graficzne:
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2.7.4 Ksigzka odbiorcza

W panelu tym prezentowane sg przesytki powigzane z pismami przychodzgcymi ze

zdefiniowanym kanatem Poczta.

Ksigzka odbiorcza

Q
3612014 "BOMAX" Spdtka Akcyina 2014-05-28 9
112014 “Confis" Spza.0 20140523
102014 “Confis" Spza.0 20140523
2014 "BOMAX” Spéika Akcyinz 20140523
Rysunek 74 Ksigzka odbiorcza

e Numer: numer przesyfki

e Nadawca: nadawca przesytki

e Data wptywu: data wptywu przesytki

e R -—2znacznik, czy przesytka jest wysytana jako polecona

e P —znacznik, czy przesytka jest wysytana jako priorytetowa

e Krajowa- znacznik, czy przesytka jest wysytana jako krajowa

e 7ZPO —1znacznik, czy przesytka jest wysytana jako ,za potwierdzeniem odbioru”

e Pobranie —znacznik, czy przesytka jest wysytana za pobraniem

e Paczka - znacznik, czy przesytka jest wysytana jako paczka

Dla wybranej przesytki dostepny jest widok szczegdtéw pod przyciskiem

w

menu akcji oraz mozliwa jest edycja danych o przesytce analogicznie jak w przesytkach
wychodzgacych.

36/2014
¢ Pisma w przesylce

Nadawca: "BOMAX" Spitka Akcyjna -

"BOMAX" Spétka Akcyjna

Szczepankowo 134, 61-313, Poznan, Polska )

3912014 2014-05-28 Michat Sotowiej

Data utworzenia: 2014-05-28 15:06:03
Data wplywu: 2014-05-28
Data nadania: B
Kanat: Poczta
Kancelaria obstugujaca: ZKF/KNB KATEDRA NAUK BIOLOGICZNYCZNYCH |

NAUK O ZDROWIU
Operator:
Nr nadawczy: I
Kod kreskowy:
Przesytka wewnetrzna: nie
Polecony: nie
Priorytetowy: nie
Krajowy: nie i Stona 1 z1 (& WySwietlono 1-121

Rysunek 75 Ksigzka odbiorcza
o)
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2.7.5 Listy korespondenc;ji

W panelu prezentowane sg wygenerowane listy korespondencji wychodzacej. Dla
poszczegdlnych list jest mozliwos¢ podgladu szczegdtdw korespondencji powigzanej z listg
oraz wydruku listy korespondenciji.

52 Listy korespondencji

Korespondencja Lista korespondencji /2014-05-28/1

¥

Q lgl‘."b.'-jrul:\ist;'koresp-mdenc]\
Lista korespondencji /2014-05-28/1 2014-05-28 ZKFIKNB KATEDRA NAUK BIOL

-:GQ Lista korespondencji /2014-05-28/2 2014-05-28 ZKF/KNB KATEDRA NAUK BIOL 2612014 .Echo,, Sp... 2014...

Rysunek 76 Listy korespondencji

-~
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2.8 Sprawy

2.8.1 Lista spraw

W panelu prezentowana jest lista spraw. Formularz umozliwia szybkie wyszukanie sprawy za

pomoca filtra po znaku lub tytule oraz po numerze pisma

powigzanego ze sprawa

Sprawy

Zakonczona: Nie

ZKF/KNB-085-1/14 32/12014 2014-05-28 Otwarta Listy koresponden..
z dn.2014-05-28

Rysunek 77 Lista spraw

e Znak sprawy: unikalny znak sprawy

e Pismo wszczynajgce: numer i data dodania pisma, na podstawie ktorego zostata
utworzona sprawa

e Referent: imie i nazwisko referenta sprawy

e Data wszczecia: data zatozenia sprawy

e Termin realizacji: termin w jakim sprawa powinna zostac zakonczona

e Data zakonczenia: data zakonczenia sprawy

e Status: status w jakim aktualnie znajduje sie sprawa

e Uwagi: uwagi do sprawy

2.8.2 Szczegoty sprawy

Podglad szczegdbtéw sprawy jest dostepny po kliknieciu w guzik w menu akcji na
danej sprawie lub po dwukrotnym kliknieciu lewym klawiszem myszy w dang sprawe.
Na ekranie prezentowane s3 szczegdtowe informacje o sprawie oraz panele z listg spraw

powigzanych i lista pism powigzanych z dang sprawa.

-

N
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Sprawa

ZKF/KNB-085-1/14 4 —— % Znaksprawy |

(# Eatuj | (# zakoricz

Referent:

Tytut:

Krétki opis sprawy:

Pismo

»

Listy korespondencji sporzadzone przez
ZKF/KNB KATEDRA NAUK
BIOLOGICZNYCZMYCH | NAUK O
ZDROWIU

Listy korespondencii sporzadzane przez
ZKF/KNB KATEDRA NAUK
BIOLOGICZNYCZNYCH | NAUK O
ZDROWIU

Lista k pondencji /2014-05-28/1

Data wszczecia:
Termin realizacji:
Data zakoficzenia:
Status:

Status

2014-05-28

Otwarta

c

Szczegdtdwe informacje o sprawie

Lista pism w sprawie

Pisma w sprawie ‘/

= Dodaj pismo + H Dodawanie nowego pisma do sprawy I

[Wew] Lista korespondencji /2014-05...

[Wych] test3

I

[Wych] test5

[Wew] Lista korespondenci /2014-05

Sprawy powigzane -———

2014-05-28

2014-05-28

2014-05-28

2014-05-28

Michat Sotowiej

Michat Sotowiej

Wichat Sotowiej

Michat Sotowiej

+ Lista spraw powigzanych z dang sprawa

Rysunek 78 Szczegoty sprawy

2.8.3 Zarzadzanie sprawa

Tworzenie spraw odbywa sie wyfgcznie w panelu Dodawanie pism przychodzgcych lub w

trakcie przyjmowania dekretacji pisma na jednostke wymagajaca rejestracji sprawy dla

pisma. W panelu Sprawy mozna jedynie edytowac istniejgcg sprawe, powigzac jg z

istniejgcym pismem lub zamknac.

2.8.3.1Edycja sprawy

#] Edytuj
Edycja sprawy jest dostepna po guzikiem w menu akcji na danej sprawie lub z

poziomu szczegbtéw sporawy pod guzikie

¢ )\
L
-

SIMPLE

Tytu: ™

Referent:

Termin realizacji:
Sprawa pilna:

Kod kreskowy:

Krotki opis sprawy: ~

Uwagi:

m (#] Edytuj

1/14"

| Listy korespondencji sporzgdzone przez ZKF/KNB KATE!

Listy korespondencji sporzgdzone przez ZKF/KNB
KATEDRA NAUK BIOLOGICZNYCZNYCH | NAUK O

ZDROWIU

-

ZAPISZ

AHULUJ

Rysunek 79 Formularz edycji sprawy

SIMPLE Spétka Akcyjna z siedzibg przy ulicy Bronistawa Czecha 49/51, Cztonkowie Zarzadu: Przemystaw Gnitecki, Rafat Wnorowski, Michat Siedlecki
KRS:0000065743, Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIll Wydziat Gospodarczy, Kapitat Zaktadowy: 4 380 298,00 PLN, NIP 113-00-22-578, REGON 012642634

Strona 59



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

2.8.3.2Dodawanie pisma do sprawy

Funkcjonalnos¢ dostepna w widoku szczegétdw sprawy w panelu pisma w sprawie, po
wybraniu typu pisma jakie chcemy dodac do sprawy system automatycznie przekierowuje do
formularza dodawania pisma. Nowe pisma mozna dodawac jedynie do spraw, ktére nie
zostaty zakoriczone.

2.8.3.3Zakonczenie sprawy

) . . (# Zakoricz
Funkcjonalnos$¢ dostepna pod guzikiem

w menu akcji dla wybranej sprawy lub
[#) Zakonicz

z poziomu szczegotdw sprawy pod guzikiem

Data zakoniczenia: ~ 2014-05-29

Rysunek 80 Zakoriczenie sprawy
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2.9 Teczki spraw

W panelu prezentowana jest lista teczek wraz ze spisem spraw i podteczek w danej teczce.

2.9.1 Lista teczek

W formularzu zostato udostepnione szybkie wyszukiwanie teczek po znaku, tytule lub

podtytule.

. Kancelaria Migjsce pracy Kancelaria Ogdlna

~
Teczki spraw o
(e g
a - ‘ g
Pozycje spisu spraw teczki KA/KK-085 S
g
Q =
D@ KAKK-085 Wplyw i ekspedycja korespondencii Bc 2014-2014 'q 5
B ]
L=
_b| 1 KAIKK-085-1/14 Wphyw i ekspedycja korespondencji “Confis” Spzo.0 m
3 :

2014-05-28 - 20140518
Ce

Rysunek 81 Teczki spraw

Teczki spraw
e Znak - znak teczki
o Tytut —tytut teczki
e KAT — kategoria archiwalna
e Rok - zakres lat z jakich sprawy mogg by¢ przypisane do teczki
Pozycje spisu spraw teczki
e Lp.—liczba porzadkowa pozycji w teczce
e Sprawa/Teczka —informacje o sprawie/ podteczce: znak, opis, data wszczecia, data
rozpoczecia
e 0Od kogo — informacje o nadawcy pisma wszczynajgcego sprawe oraz dacie rejestracji

i znaku pisma

2.9.2 Szczegoty teczki

iE Szczeqdty

Podglad szczegotéw teczki jest dostepny po kliknieciu w guzik w menu akcji na

danej teczce lub po dwukrotnym kliknieciu lewym klawiszem myszy w dang teczke.
W formularzu prezentowane sg szczegétowe informacje o teczce oraz panele z listg spraw i
podteczek powigzanych z dana teczka.

-

hC
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N

KA/KK-085

Wptyw i ekspedycja korespondencji

(# Edyiuj

i Utwdrz podteczke

Znak i tytut teczki

/+ Lista spraw i podteczek w danej teczce
/

c /

Pozycje spisu spraw teczki /
Podtytut: ‘
Jednostka organizacyjna: Kancelaria Ogdlna
JRVUA: Wehyw i ekspedycja korespondencji 1 KAKK-0851114 Wplyw | ekspedygia karespandencil “Confis” 8pz0.0 h
Kategoria archiwalna: Be pisma 2 dz;nwn&zs [
Okres przechowywania 0
akt:
Rok wytworzenia akt od: 2014
Rok wytworzenia akt do: 2014
Teczka nadrzedna:
Status: Otwarta
Status archiwizacji: Niezarchiwizowana
Uzytkownik tworzacy: HALINA NADOLMNA
Data utworzenia: 2014-05-27 16:21:34
Data zamknigcia teczki: Stona 1 z1 Wyawietlono 1-1z1

Rysunek 82 Szczegoty teczki

e Podtytut — podtytut teczki

e Jednostka organizacyjna- nazwa jednostki organizacyjnej, do ktérej przypisana jest

dana teczka

e JRWA — hasto klasyfikacyjne JRWA, na ktére zatozona jest dana teczka

e Kategoria archiwalna — kod kategorii archiwalnej

e Okres przechowywania akt — okres przechowywania akt w Archiwum zaktadowym

e Rok wytworzenia akt od — rok z daty pisma wszczynajgcego pierwszg sprawe w teczce

(wartos¢ uzupetniana automatycznie przez system na podstawie daty pisma)

e Rok wytworzenia akt do - rok z daty ostatniego pisma w teczce (wartos¢ uzupetniana

automatycznie przez system na podstawie daty pisma)

e Teczka nadrzedna - tytut teczki nadrzednej, klikniecie w to pole otworzy szczegdty

teczki nadrzednej

e Status - aktualny status teczki

e Status archiwizacji — aktualny status archiwizacji danej teczki

e Uzytkownik tworzgcy — imie i nazwisko uzytkownika tworzgcego

e Data utworzenia — data utworzenia teczki z doktadnoscig do sekund

e Data zamkniecia teczki — data zamkniecia teczki

2.9.3

Zarzadzanie teczkami

Tworzenie teczek odbywa sie wytgcznie w panelu Dodawanie pism przychodzgcych . W

panelu Teczki dostepne sg nastepujgce akcje:

N

SIMPLE
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2.9.3.1Edycja teczki

# Edytuj
Edycja teczki jest dostepna po guzikiem w menu akcji na danej sprawie lub z

. 1z . #] Edytuj
poziomu szczegdtdw sporawy pod guzikiem (5 Eo

podtytutu teczki.

. Dopuszczalna jest edycja jedynie

Jednostka organizacyjna: © Kancelaria Ogdlna

JRWA: Whphyw i ekspedycja korespondencii
Kategoria archiwalna: Bc

Okres przechowywania akt: -

Podtytut: |

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 83 Formularz edycji teczki

2.9.3.2Tworzenie podteczki

Tworzenie podteczki funkcjonalnos¢ dostepna pod guzikiem w menu akcji dla

Utwdrz podteczke
wybranej teczki lub z poziomu szczegétow teczki pod guzikiem + g '

Teczka nadrzedna: KAKK-085

Kategoria archiwalna: * Bc

Okres przechowywania akt: -

Podtytut: | |

ZAPISE ANULUJ

Rysunek 84 Tworzenie podteczki

IC
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2.9.3.3Zamykanie teczek

Funkcjonalnos¢ dostepna pod guzikiem w menu akcji dla wybranej teczki lub

o' Zamknij
z poziomu szczego6tow teczki pod guzikiem . Zamkniecie teczki jest mozliwe

tylko wéwczas, gdy zamkniete sa wszystkie sprawy oraz podteczki powigzane z dana teczka.

2.9.3.4 Usuwanie teczek

M Usun
Funkcjonalnos¢ dostepna pod guzikiem ot w menu akcji dla wybranej teczki lub z

I Usun

poziomu szczegotdw teczki pod guzikiem . Usuna¢ mozna jedynie teczke, do ktérej

nie jest podpieta zadna sprawa ani podteczka.

-~
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2.10 Spisy zdawczo-odbiorcze

Panel stuzy do tworzenia i przegladania spiséw zdawczo-odbiorczych teczek przekazywanych

do archiwum.

Spisy zdawczo-odbiorcze

o WL ATOTERE Pozycje wybranego spisu

Q, =k Dodaj pozycje

B 2014 W przygot.. 1 Archiwum
1

Kod kreskowy

1 KAKK-D02 Rada wydziatu 2014 B5 1

L

Rysunek 85 Spisy zdawczo-odbiorcze

2.10.1 Lista spisow zdawczo - odbiorczych

Formularz do przeglgdania spiséw zdawczo- odbiorczych podzielony jest na dwa panele:
Lista spisow

Spisy zdawczo-odbiorcze

e Utwdrz nowy spis

- B 2014 W przygot. .. 1 Archiwum -
Kod kreskhowy: 1

Rysunek 86 Lista spisow zdawczo-odbiorczych

e Numer - informacja o kodzie kreskowym

e Kategoria — kategoria archiwalna

e Status — status spisu

e Liczba — liczba spraw oraz teczek w spisie

e Archiwum —nazwa archiwum, do ktérego maja zostaé przekazane teczki

e Przekazane - informacja, na jakim etapie znajduje sie przekazywanie teczek
Pozycje wybranego spisu
W panelu tym widoczne sg pozycje spisu wybranego w panelu Spisy zdawczo-odbiorcze.
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Pozycje wybranego spisu

Q<+ Dodaj pozycie

1. KAKK-002 Rada wydziatu 2014 B5

1

Rysunek 87 Pozycje spisu zdawczo odbiorczego

e Lp. - liczba porzgdkowa pozycji w spisie

e Symbol — symbol pozycji

o Tytut —tytut teczki

e Daty skrajne — rok wytworzenia akt od i rok wytworzenia a
e Kategoria — kategoria archiwalna

e Teczek — liczba podteczek w danej teczce

2.10.2 Szczegoty spisu

Podglad szczegdtéw spisu jest dostepny po kliknieciu w guzik

kt do z teczki

w menu akcji na

danej sprawie lub po dwukrotnym kliknieciu lewym klawiszem myszy w dany spis.

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr - ‘__gg# Akcje dostepne dia danego spisu | * Dodawanie kolejnych pozycji do spisu |
- & /
(#) Edytuj I Usud B Przekaz do archiwum & Pozyqje spisu ’/
Kategoria akt: B Al
Liczba pozycji: 1
Liczba teczek: ! 1 KAKK-002 Rada wydziatu 2014 B5 1 /‘1
Daty skrajne: 2014 - 2014 //
~
Jedn. Archiwum: Archiwum N //
Akcje dostepne dla pozycji spisu +/
Kod kreskowy:
Status: W przygotowaniu
Planowane
przekazanie:
Rysunek 88 Szczegoty spisu zdawczo odbiorczego
)
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jako

2.10.3 Zarzgdzanie spisami zdawczo-odbiorczymi

2.10.3.1 Tworzenie spisu

Funkcjonalnos¢ tworzenia spisu zdawczo-odbiorczego uruchamiana jest z poziomu listy
spiséw guzikiem T Uvorznowy spis

Spis zdawczo odbiorczy tworzony jest na podstawie wybranych teczek z okreslonej kategorii
archiwalnej. Do spisu mozna wybrac tylko teczki zamkniete.

Kategoria archiwalna: B -

Kod kreskowy:

Jednostka archiwum: Archiwum -

Teczki: *
KAIKK-002 Kategoria: BS
Rada wydziatu 2014 - 2014

Rysunek 89 Tworzenie spisu zdawczo odbiorczego

Do wyboru Wybrane
KAJKK-002 Kategoria: BS
Rada wydziatu 2014 - 2014
KALGC002 Kategoria: BS
Rada wydzial
srona 1 z1 ' wySwietlono 1-121

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

Rysunek 90 Wybér teczek do spisu

4
v,
<>
SIMPLE
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2.10.3.2 Edycja spisu

L uj
Edycja spisu jest dostepna po guzikiem S w menu akcji na danej sprawie lub z

. Ly, . o #] Edytuj
poziomu szczegdtdw spisu pod guzikiem (5 Ea

. Edycja obejmuje tylko podstawowe dane
o spisie: Kod kreskowy, jednostke archiwum i planowang date przekazania. Pozycje spisu

mozna usuwacé i dodawaé z poziomu szczegdtdw spisu zdawczo-odbiorczego.

Kod kreskowy:

Jednostka archiwum: Archivwum -

Planowana data przekazania:

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 91 Edycja spisu zdawczo-odbiorczego

2.10.3.3 Usuwanie spisu
. y L M Usur ) .
Funkcjonalno$¢ dostepna pod guzikiem w menu akcji dla wybranego spisu lub z

. " . o I UYsun
poziomu szczegdtéw spisu pod guzikiem D .

2.10.3.4 Przekazywanie spisu do archiwum

Funkcjonalnos$¢ dostepna pod guzikiem Il Przekaz do archiwum w menu akcji dla

. . " . . B Przekaz do archiwum
wybranego spisu lub z poziomu szczegdtéw spisu pod guzikiem

Przekazanie spisu do archiwum zmienia jego status na Przekazany do archiwum i blokuje
mozliwos$¢ edycji i usuwania spisu oraz dodawania i usuwania pozycji spisu.
Na spisie uzupetniana jest data przekazania i uzytkownik przekazujacy do archiwum.
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Zrédta:
[1] ,Metoda analizy obiegu dokumentéw w firmie pod katem wdrozenia elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw” - Marcin Nitka
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