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1. JAK ROZPOCZAC PRACE Z eDOKUMENTAMI?

7 System zarzgdzania dokumentami ,,eDokument” jest aplikacjg przeglgdarkowa, zatem aby mogt
Q dziata¢ niezbednym jest, by uzytkownik uruchomit jedng z wymaganych przez firme REKORD,
. przegladarek internetowych: Internet Explorer lub Mozilla Firefox. Wpisawszy wtasciwy adres do

»,Paska adresu”, uzytkownik uruchamia system eDokument i otrzymuje mozliwos$¢ zalogowania sie do systemu.
Przyktadowy adres: http://127.0.0.1/edokument

eDokument

Logowanie
Uzytkownik: rekord

Hasto: |

Zapomniatem hasta v/ Wejdz

sREKORD www.rekord.com.pl

Whpisujemy nazwe i hasto uzytkownika przyznane przez administratora. Nastepnie naciskamy przycisk , Wejdz”.

W przypadku, gdy uzytkownik nie pamieta swojego hasta, klikajac na link ,Zapomniatem hasta”, otrzymuje
mozliwos$¢ wygenerowania sobie nowego hasta, ktére natychmiast zostanie przestane na adres mailowy podany
w profilu uzytkownika.

NAWIGACIA

W systemie eDokument nie dziata przycisk ,WSTECZ” przegladarki internetowej. Zalecane jest korzystanie z

zielonej strzatki u géry po prawej stronie lub z szarego paska nawigac;ji (patrz rys.).

@ eDokument - Mozilla Firefox =
Plik Edycja Widok Historia Zakdadki MNarzedzia Pomoc

| Cgoypmen L+ . Saass ss
6 ﬁ LJ localhost/edokument/EXEC
eDOKUme nt system zarzadzania dokumentami '*REKORD
Ukryj menu | Korespondencja iz Korespondencja: ©0.18.2012 I Licencja: Rekord Sl wer. 1150
Korespondencja - 3
B 2 Korespondencja: 0.18.2012 for) 2|
Sprawy
Dokumenty Numer wiasny*: 18 |2012 Medium:  List - Kigrunek:  Otrzymana -
Rejestry Mumer cboy: Rodzaj: — Brak — -
ATEEEE Dats wptywu: [2012-06-13 (2]
S5Z] 150 9001:2001 Podmiot®; | Urzad Marszatkowski _;ﬂ &% Data dokumentu: |—2DL2-06—12 j
Wstepny term. zatatw: I j
Raporty Tytut Informacia 7

Utwérz sprawe 3 [2

Ustawienia programu



2. KORESPONDENCJA

2.1.MOJA KORESPONDENCJA

Prace z systemem rozpoczynamy od zapoznania sie z korespondencjg, ktdra zostata zadekretowana na naszg
osobe. Wystarczy okresli¢ na ,, drzewku” zakres dat wptywu przesytek. Klikajgc na rok, zobaczymy liste
korespondencji z catego roku. Analogicznie postepujemy klikajgc na nazwe miesigca oraz konkretnego dnia. W
nawiasach zostata podana liczba przesytek na dany dzien.

Ukryj menu Korespondencia Licencia:
| Korespondencja I |_—l_|--2[|12 - |III|
: Zestaw: —brak— - g - \F' “=2UaQp $ _J”L_' o=
Sprawy E-Czerwiec = ¥ bl
Dokumenty MNumer Podmiot Data Data Tytut
Rejestry jecia isma
0.19.2012 | Kowalski Jan 2012-08-13 | 2012-08-13 | Podanie o wycinke drzewa F
B-Kwiecien - ) - - )
S7] IS0 9001:2001 i 0.18.2012 | Urzad Marszatkowski 20120813 | 2012-08-12 | Informacja F
H-Styczen
E-2011

Rapaorty

Ustawienia programu

Aby rozszerzy¢ obszar wyswietlania listy korespondencji mozemy klikngé na opcje

dimvimend - y géry po lewe;j.

Korespondencia Licencja: Rekord Sl
i . . Fir}
"d, Zsswsnsowsne s [l% (-
MNumer Mr. wg m. rej. Podmiot Data Data Numer obcy: Tytut Odpowiedzialny | Znak sprawy
preyiecia isma
0141 2011 SE.0.110.2011 Firma Testowa 20110314 | 2011-03-14 Faktura VAT Kowalski Jan
£.140 2011 SE.0.109.2011 Testowy Piotr 20110314 | 2011-03-14 Prodba o wydanie zadwiadezenia Kowalski Jan

Szczegdty wybranej korespondencji otrzymamy klikajac na jej numer.



poprz./nast.
korespondencja

i

zapoznaniesie |

] ~ ’ .
Korespondencja: 0.244.2011 ey v ¥ Q@
Mumer wiasny™: | 244 _ (2011 | Medium:  List - Kierunek:  Otrzymana -

Numer oboy: Rodzaj: - Brak -

Nr wg miejsca rej:

adres podmiotu \

Data wptywu: |2012-06-12 (4]

Podmiot™: | Testowy Andrzej | ‘ua & m Data dokumentu: IZU 12-08-12 ::E
Wstepny term. zatatw: I ::E
Tytut=: Prosba o wydanie zaswiadczenia 3
powiaz korespondencje -
// ZISTMIEIACA sprawg i
Utworz sprawe ;
- P OPERACIE DODATKOWE

|
> B e

| wpisany recznie |

Pliki dofgczone do dokumentu

Dodajplik.. | | Skanuj |
Data utw. Opis System
2011-10-03 skan pisma EDOKUMENT | podglad b.u.

Powyzszy przyktad to korespondencja otrzymana drogg listowg (medium) o numerze 0.244.2011.
Literka ,,0” oznacza kierunek korespondencji (O - Otrzymana / W - Wystana).

Numer obcy — numer jakim oznaczony byt dokument wptywajacy.

Nr wg miejsca rej. — informacja o miejscu zarejestrowania przesytki wptywajac ej

Rodzaj — rodzaj przesytki

Data wptywu — to data zarejestrowania przesytki w systemie.

Data dokumentu — informuje o dacie na dokumencie wptywajacym.

Wstepny termin zatatwienia — data, ktéra moze zostac ustalona np. podczas dekretacji

Tytut — krétki opis przesytki

Klikajac ,podglad” mozemy wyswietli¢ zeskanowane pismo (domysInie wymaga sie w tym miejscu programu do
odczytu plikéw PDF)



Po zapoznaniu sie z trescig skanu i informacjami dotgczonymi przez sekretariat/osoby
dekretujace — uzytkownik powinien potwierdzi¢ zapoznanie sie z dang przesytka

wptywajaca.

Dokona tego klikajac na ikonke z ,,okularkami” :

Korespondencja: 0.140.2011 (,_@})

[ Potwierdzenie zapoznania

Mumer wiasny™: 140 2011

Mozliwe jest takze pdzniejsze wycofanie tego potwierdzenia:

e ™

Korespondencja: 0.140.2011 (s_ﬁ )

[ Wycofanie potwierdzenia zapoznania ]

Mumer wtasny™: 1410 2011 -

Potwierdzenie zapoznania jest réwniez widoczne na liscie korespondencji (zielony haczyk). Gdy zapozna sie inna
osoba (ktéra jest na liscie dekretacji) bedzie widoczny takze drugi haczyk w kolorze pomaranczowym.

Pokaz menu gtownes Korespondencja

12011
Ell'u'l arzec
- 20110314 (2)
+2011-03-02 (4)
2011-03-01 (1)
--Lu‘q.r
#2010 (

2, Zoswsnsowane

Mumer Mr.wag m. rej. Podmiot Data Data
prviecia pisma

0. 141.2011 SE.C.110.2011 Firma Testowa 2011-03-14 | 2011-03-14

(01402011 SE.C.109.2011 Testowy Piotr 2011-03-14 | 2011-03-14

Powracajg do szczegdtéw korespondencji - na ciemnoszarym pasku mamy do wyboru nastepujgce zaktadki:

_
P _oermacia e s podmioy pinane [0 |
p——

Pliki dotacrone do dokumentu

Dodaj plik... Skanuj
Data ube. Opis System
2011-10-03 skan pisma EDOKUMENT | podglad

» Pliki — dotagczone do korespondencji dokumenty zeskanowane lub otrzymane w formie elektroniczne;.

> Dekretacja — informacja o osobie odpowiedzialnej za korespondencje oraz o dysponentach (osobach,
ktdre réwniez posiadajg wglad do korespondencji) . W tym miejscu mozemy takze sami upowaznic inng
osobe do wgladu, wybierajac jg z listy oséb oraz klikajgc na przycisk ,,Wykonaj”.



> Uwagi — zaktadka ta zawiera wpisy uwag, bezposrednio przekazanych przy dekretacji lub przez opcje
pisania uwagi w zaktadce Dekretacja. Jest widoczna tylko wtedy, gdy sg dotgczone jakie$ uwagi.

> List — szczegdty dot. listu. Zaktadka widoczna tylko dla medium korespondenc;ji: List.

> Podmioty powigzane — dodatkowe informacje o podmiotach, ktére zostaty powigzane z dang
korespondencja. Zaktadka widoczna tylko w przypadku wprowadzenia innych podmiotow.

> lkona operacji dodatkowych:

Lé Folkaz historie operacji na korespondencji

Fokaz dokumenty powigzane
Cdpowiedz na korespondencje

Dodaj podmiot powigzany - os. prawna
Dodaj podmiot powizany - os. fiz.
MNotatka tekstowa

Kopia formalna korespondencii

Inne atrybuty

Opcja ,odpowiedz na korespondencje” pozwala wygenerowac odpowiedz (dokument wiasny)
bez koniecznosci tworzenia sprawy.

Opcja ,notatka tekstowa” — miejsce na dodatkowa tres¢, wtasne notatki

2.2. JAK PRZYPISAC KORESPONDENCJE DO ISTNIEJACE] JUZ SPRAWY?

Dla wybranej korespondencji, ktérg chcemy przypisa¢ do sprawy juz wprowadzonej do systemu eDokument
(moze by¢ to sprawa otwarta jak i zakonczona).

Korespondencja: 0.244.2011 o7 ] o K |@® g
Numer wiasny™: 244 | _ (201 Medium: List - Kierunek: Otrzymana -
Numer cboy: Rodzsj: — Brak— -
Mr iej i:
e Data wphwu: |2E|1.]_—1l2|—ltl )
Pedmiot*: | Testowy Andrze] .ré & @ Data dokumentu: Im i"j
Wstepny term. zatatw: I :ﬂ
Tytut~ Prosba o wydanie zaswiadczenia )
powig? korespondencje
L
/ z ISTNIEJACA sprawg
Utwérz sprawe 2
Pliki  Dekretacja  List E
Pliki dofgczone do dokumentu
Dodaj plik... Skanuj @
Diata utw. Opis System
2011-10-02 skan pisma EDCKUMENT | podalad b.u.




W kolejnym kroku wybieramy dany znak sprawy, ktéry system automatycznie dopisze do korespondenc;ji:

Korespondencja I Korespondencja: O.244,2011 I Sprawy

Korespondencja ElRodzaje spraw

Sprawy 00 - Organy kolegialne i
jednoosobowe gminy _
101 - Podziat terytorialny, =i SIITL
Rejestry organizacja, zarzadzanie jakoscia,
herby, flagi, emblematy

ORG.0123.3.2011 | Firma0001

=123 - Tworzenie, faczenie, R )

l e — przeksztaicanie i likwidacja | 2RS-0122.2.2011 JFirma Testows
samorzadowych jednostek
organi

. Raporty 06 - Strategie, programy,

planowanie, sprawozdawczosc i

analizy dotyczace dziatalnosc

ORG.0123.1.2011 | Urzad Gminy

Jesli sprawa byta zakonczona system zapyta czy wznowic jg? Jesli wskazemy ,Tak” — data wszczecia sprawy

zmieni sie na dzisiejszg. Jesli wybierzemy , Nie” — system dopisze tylko dang korespondencje do listy
dokumentdéw sprawy.

Uwaga!

Sprawa zakonczona!
Czy chcesz wznowic sprawe?

2.3.USUNIECIE POWIAZANIA KORESPONDENC]I ZE SPRAWA

W przypadku btednego powigzania korespondenc;ji ze sprawg mozemy usung¢ odnosnik znaku sprawy klikajac
na czerwony znak ,X”:

Korespondencja: 0.14162.2012 ¢

Numer whasny*: 14163 2012 Medium: List - Kierun

Mumer oboy:

Rodz
Mr wg miejsca rej:

Podmiot*: | KOWALSKI JAN B & [
Tytut~ podanie
Sprawa: OR.056.1.2012 [:{tl-rq Do zakonczenia zostato 30 dni ]

Pliki  Dekretacja Uwagi  List Usun powiazanie dokumentu ze sprawa

& )

Pliki dotaczone do dokumentu

Jesli sprawa posiadata tylko jeden dokument (wtasnie naszg korespondencje) to system zapyta ,,czy usungc catg
tg sprawe, a nie tylko powigzanie”. Gdy wybierzemy , Nie” — usuniete zostanie wytgcznie powigzanie:



Czy chcesz usunac sprawe

I Systemu farzadzania Dokumentami?

2.4.KORESPONDENCJA ZOSTALA ZLE ZADEKRETOWANA. CO ZROBIC?

Jesli w systemie eDokument widzimy korespondencje, ktdra nie dotyczy naszych kompetencji i istnieje duze
prawdopodobienistwo, ze zostata Zle zadekretowana, mozemy przedekretowac jg na odpowiednie osoby
(domyslinie zaleca sie zwrdcic jg do osoby, ktdra zadekretowata na nas).

Aby upewnié sie, ze dana korespondencja nie nalezy do nas zaleca sie sprawdzi¢ historie wykonanych na niej

operacji:
Korespondencja: 0.14163.2012 e P a=v X @
Mumer whasny™: 14183 2012 Medium: List - Kierunek: Otrzymana -
Mumer oboy: Rodzaj: — Brak — -
Nr iej i:
S Data wphywu: |2012-05-25 |
Podmiot*; | KOWALSKI JAN B & [ Data dokumentu: |—2012—05—25 it
Wstepny term. zatatw: I ':E
Tytut~  podanie
Sprawz: OR.056.1.2012 ¥ Do zakonczenia zostato 30 dni

Pliki =~ Dekretacja Uwagi  List Pokaz historig operacji na korespondencji

Pliki dofaczone do dokumentu Pokaz dokumenty powigzane

Odpowiedz na korespondencje
Dadaj plik... ] [ Skanuj ] Dodaj podmiot powigzany - os. prawna

Dodaj podmiot powigzany - os. fiz.

Notatka tekstowa

Data utw. Opis

2012-08-25 podanie o wycinke

Kopia formalna korespondencji

Inne atrybuty

Odczytamy informacje m.in. kto i kiedy dekretowat dokument, dodawat/usuwat pliki itp.

Przedekretowanie korespondencji — przechodzimy na zaktadke ,Dekretacja”. Nalezy wskazac osobe (osoby),
ktdrym udostepnimy dokument. Mozna to uczynié poprzez wyszukanie np. kierownika danego dziatu, zawezajac
wczeéniej wybdr do danego dziatu. Zatwierdzenie zmiany dekretacji dokonujemy klikajgc na przycisk ,,PRZEKAZ”.
W tym miejscu mozemy takze wczesniej zatgczyé swoje uwagi. Po zadekretowaniu uzytkownik moze usuna¢
siebie z listy dysponentow— klikajac na zielony napis ,,usun” (przy swoim nazwisku).

Uwaga! Usuniecie siebie z listy dekretacji spowoduje, ze juz nie zobaczymy tej korespondenciji!!



o oscsas Vs st oumeny powesne [N ST

Fadekretowano na:

Cdpowisdzialny:  Kowalski Jan

Dysponenci:

Wybor grupy:

—nie wybrano— -
Zawezenie do dziatu:
|SEKRETARIAT [:]
Viybor osoby:

|200584 - Test Anna E]J
Lhwagi: &

btedna dekretacjal

tylko do wgladu

zmien ocdpowiedzialnego

usun mnie z listy dekretacji
[ Przekai

2.5.WYSZUKIWANIE KORESPONDENC]JI

W gtéwnej kartotece Korespondencji klikajgc na ikonke lejka przechodzimy do opcji wyszukiwania:

Licencja: REMORD - wersja testowa vwer 1190

Korespondencja
: Zestaw: —brak— -| 4 @ woupl 2 G W o o= |00 G|
BE-Czenwiec . [ Ium| ) % l]t%
~2012.06-25 (3
G) MNumer Podmiot Data Data Mumer obcy: Tytut
-2012-06-04 (183) prrjiecia | pisma
Ll Lie LI 0.14183.2012 | KOWALSKI JAN 201208-25 | 201208-25 podanie o wycinks
Maj 0.14162.2012 | REKORD 2012-06-25 | 2012-06-25 Testowe pismo nr 2
E-Kwiecien
"Marzec 0.14161.2012 | REKORD 201206-25 | 2012-08-25 Testowe pismo
LIJt]'
E-Styczer
B-2011

Otworzy sie okienko wyszukiwania zaawansowanego. Mozemy wprowadzi¢ réozne filtry, ktére zawezg liste
korespondencji wg okreslonych kryteriéw oraz zakresu dat. Wybierajac daty z ,drzewka” po lewej - system

automatycznie zaczyta zakres dat przyjecia (patrz rys. nizej):

10



Korespondencja Licencja: REKORD - wersja testowa wer 1190

[ o S R eouno 5 4+ o - =
DO12-06-25(3) | .
2012-06-04 (183) Hierunek:| - Numer: Numer oboy: =2
*2012-06-01 (110) Miejsce rej.: —Wszystiie— Daty przyiecia: [2012-06-01 14| |2012-06-30 ’jﬂ

"MEJ Znsk sprawy: Tytut:
"Kwiec:ieﬁ A @ prescowy ) AK
"MEII'.’_EC Fodmiot [ Preeszukaj te podmicty powiazane
"LU‘L‘_\" Symboltont: |:| Pokaz tylko te za ktdre jestem cdpowiedzialny q
SI}'CZEH Dysponent: D Pokaz tylko te z ktorymi sig nie zapoznatem
H-2011 Stronicowanie wynikow x

Dane wyszukujemy klikajgc na lupe, a wprowadzone filtry kasujemy klikajgc na ikonke x .

W prawym gérnym rogu okienka wyszukiwania zaawansowanego znajdujg sie dwie opcje jego zwijania:
E

Jesli nie zwiniemy okna z opcjg czyszczenia pdl (prawa ikonka) to system zapamieta wprowadzony filtr:

Festaw: —brak- - o %

Zielona strzatka przy ikonce lejka oznacza, ze w oknie wyszukiwania JEST wprowadzony filtr. Dane listy
korespondencji bedg zawezane wg wskazanego parametru.

Festaw: —brak- * 4 = “soUAP L II!Ill.!ll .j%- =ﬂ= - = [ln% =
) - I I ?’ E
Kierunek: -—-Wszystkie— - Murmer: Numer oboy: L
Migjsce rej. ~Wszystiie— - Daty przyjecia: [2012-06-01 4] |2012-06-30 E/
Znak sprawy: Tytut:
Ked: @ presiowy ) RK
[ Podmict: Rexord j
D Przeszukaj tez podmicty powiazane
Symbol kontr.:

O pokaz tylko te za kttre jestem od

Dysponent: [ pokaz tylko te z ktdrymi sie ni

Stronicowanie wynikow

Mumer Podmiot Diata Data Mumefobcy: Tiytut
preyjecia pisma
0.14162.2012 | REKORD 2012.06-25 | 2012-06-25 / }étm pismo nr 2
0.14161.2012 | REKORD 20120625 :_m;_-nf_ga,/ jfTEE-t:}'..'.'E pismo
opcja zwija okienko wyszukiwania opcja zwija okienko wyszukiwania
zaawansowanego bez kasowania zaawansowanego i kasuje
wprowadzonych filtrow wprowadzone filtry
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2.6. ZESTAWY WYSZUKIWANIA KORESPONDENC]I

Istnieje mozliwos¢ utworzenia tzw. zestawdw danych dla wyszukiwania i zawezania korespondenciji -klikajgc na

ikonke zielonego plusa (rys.). Zestaw zapamieta wprowadzone filtry. Dzieki tej opcji nie musimy wpisywac

parametréw za kazdym razem gdy wykonujemy powtarzalne wyszukiwanie. Opcja ,,Publiczny” udostepni zestaw

dla wszystkich uzytkownikow systemu eDokument.

eump d G M B+ o= B

Numer cboy:

Dsty przyjecia: [2012-06-01 4| |2012-06-30 ]
] Publiczny

Tytut:

sl ESHOWY I:::I RK

Podmict: Rekord
I:l Przeszukaj tez podmicty powiazane

|:| Pokaz tylko te za ktore jesten cdpowiedzialny
Cysponent: [ pokaz tylko te z ktdrymi sie nie zapoznatem

Symbol kontr.:

Stronicowanie wynikow

Po zapisaniu zestawu mamy pole jego wyboru:

Zestaw: —brak- |L] - %

ﬁ%
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3. SPRAWY

3.1.JAK UTWORZYC SPRAWE?

Sprawe mozemy utworzy¢ z trzech réznych pozioméw:

- z poziomu wybranej korespondenc;ji:

Korespondencja: 0.140.2011 <

drvx a8

Mumer whasny*™: | 14ﬂ.| . |2D11 |

Numer oboy:

MNrwg migjsca rej: 5E.0.108.2011

Medium: List

Keontrahent®: |

Csoba™ |Testmw Piotr

| B
| & [

- Kierunek: Otzymana -

Fodzaj: - Brak - -

Data wphywu: [2011-03-14 4]
Data dokumentu: IZUI 1-02-14 ﬁ
Wstepny term. zatatw: I ﬁ

Utworz sprawe

Tytut~ Prosba o wydanie zaswiadczenia

3

+

Pliki

Pliki dodacrone do dokumentu

| Dodajpiik. | | skanuj |
Data utw. Opis System
20110314 | skan prodby EDCHUMENT podalad b.u b.u
- z poziomu kartoteki spraw:
*klikajac bezposrednio na znak ,,+”
'Q Zaawansocwane e i ot
Znak Podmiot Tytut Data
WSZCZ
ORG.0123.1.3.2011 | Testowa Anna | Rozpatzenie wniosku 20110307
ORG.0122.1.2.2011 | Testows firma | Sprawa testowa 2011-02-04
ORG.0173.1.1.7011 | Mowsk Jan :FLE'“"RE sprawa w IesIows] gIUPIE | 50440215
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* wybierajgc rodzaj sprawy po czym znak ,,+” (zalecane)

Q FaEWANSOWANE

£nak Podmiot Tytut Data

E
EE

- z poziomu utworzonego dokumentu wtasnego:

T dpowiedi w sprawie... @
L
Utwérz sprawe EE )
Pl Delretacia Uwagi Dokumenty Powigzane _Podmioty powiazane [T LT
Pliki dotgczone do dokumentu
Data utw. Opis Wersja
20110218 | odpowied? w sprawie. . 1 podalad | edycia | (-l & ‘
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Nastepnym wspodlnym oknem dla powyzszych wyboréw okno wprowadzania szczegétow nowej sprawy:

Dodanie sprawy = + o = X @ m

Znak®: @- - nie wybrano — E]__i--.&-ﬁ-l"'"":

Pokaz archiwalne: ||

Tytut™:

Kontrahent: Jr) Dsta wszczecia: |2011-03-16 4]
Osoba®: & Termin Wykonanis: |2011-03-16 4] (1%
Data Zakonczenia: I

Dekretacja Dokumenty Uwragi Podmioty powiazane

fadekretowano na;

Dzist odpowiedzialny®: [~ NIE WYBRANO — E] )

Osoba prwadzqnﬂ':l - — nie wybrano — E] o,

W pierwszej kolejnosci wybieramy rodzaj sprawy. Jesli lista rodzajow spraw jest dtuga, mozemy skorzystac z
opcji wyszukania danego rodzaju. Przycisk zwyktej lupy wyszukuje po nazwie, przycisk lupy ze znakiem $
wyszukuje wg numeru z RWA. Jesli wybraliSmy wczesniej opcje zaktadania sprawy z poziomu zaktadki SRAWY i
wybralismy na drzewku dany rodzaj sprawy to system automatycznie podczyta.

Znak sprawy zostanie wygenerowany automatycznie po wyborze rodzaju sprawy.

Uzupetniamy tytut sprawy.

Wybieramy takze podmiot (osoba prawna lub fizyczna) klikajgc odpowiednio na przycisk ) lub &b .
Weryfikujemy termin wykonania sprawy.

Wprowadzone dane nagtdowka sprawy zapisujemy przyciskiem
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Sprawa: RR.3111.1.2011 = B 9 B g a = 3 @ = o

Znsk pR 2111.1.2011 Rodzaj™ |E|-1 11 - RR {Rejestry podatkowe, ewidencie i E] 4,
FPokaz archiwalne: |:|

™ Moja pierwsza testowa sprawa

Kontrahent™: 1 Cata wszczecia:

Osoba® | Nowak Jan & m Termin Wykonania: |2011-04-1
Data Zakonczenia: I

Do zakonczenia zostato 33 dni

Dekretacja  Dokumenty Uwagi  Podmioty powigzane B

Fadekretowano na:

Dziat adpmvie-dzialny’:lFlNANE:D‘nW E] 4

Oscha prm'.'adquE'Z|1 - Rekord Rekord E] =

W powyzszym przyktadzie RR oznacza skrét komorki organizacyjnej. System wyswietlit takze licznik dni do
terminu wykonania sprawy.

Na zaktadce ,,Dekretacja” mamy informacje o pracowniku prowadzacym sprawe. W nastepnym punkcie
instrukcji opisany zostat sposéb zmiany tej osoby.

Zaktadka ,,Dokumenty” — lista korespondencji powigzanych ze sprawg (przychodzacych/wychodzacych) oraz
dokumentdéw wtasnych (odpowiedzi w sprawie)

Zaktadka ,,Uwagi ” — pozwala na dotgczenie wtasnych uwagi do sprawy

Zaktadka ,,Podmioty powigzane” — w tym miejscu mozemy dofgczy¢ jeszcze inne podmioty powigzane z dang
sprawa.

Przycisk operacji dodatkowych zawiera odnosnik do historii operacji wykonanych na sprawie (logi):

Dekretacja Dokumenty Uwagi  Podmioty powiazane @ Pokaz historie operacji na sprawie I—

3.2.DODANIE SYMBOLU PRACOWNIKA DO ZNAKU SPRAWY (ZMIANA OSOBY
PROWADZACEJ)

Symbol pracownika moze by¢ dodany do znaku sprawy dla rodzajow spraw, w ktérych wtgczono takg opcje.
Ustawienia tego musi dokonaé¢ administrator.

Przy tworzeniu nowej sprawy system bedzie dodawat sufiks do znaku sprawy (pobrany z pola: Osoba
prowadzgca). Jesli osobg prowadzgcg ma by¢ inny pracownik niz domysinie wskazany, nalezy wykonaé
nastepujace czynnosci:

- przechodzimy na zaktadke Dekretacja, kasujemy pole ,,Osoba prowadzaca” i klikamy na lupe:



Sprawa: RR.3111.1.2011 g B 4dpbpFa=vx @3

Znsk pR 2111.1.2011 Rodzsj™: |3111 - AR (Rejestry podstiowe, ewidencje i;E] @ @
Pokaz archiwalne;

™ Moja pierwsza testowa sprawa

| B Dats wezzedia: |2011-03-16 4]

Kontrahent*: |

= gl

Osoba® |r.1n,wa“an | & [1) Termin Wykonania: |2011-04-18 & D&
Drata Zakonczenia: I _-Tl

Do zakonczenia zostato 33 dni

oeceacin vormeny g rosmetypowzane |13

Fadekretowano na:

Dzist cdpowiedzialny™: [FINANSOWY D

Osoba prmvadza_.cs@ B l@

- wybieramy z listy osobe, ktdra bedzie prowadzita sprawe i zapisujemy zmiane:

Sprawa: RR.3111.1.2011.JK = B 4dpbpFa=vx a5

2

Znsk pE 2111.1.2011.JK Rodzsj™ |3111 - AR (Rejestry podstiowe, ewidencje i;E] @ @
Pokaz archiwalne:

T Moja pierwsza testowa sprawa

Kontrahent®: | | ufl. Dsta wszczecia: [2011-03-16 ]
) L i
Dsoba™ |r-1|:rwak Jan | & Iﬂ Termin Wykonania: |2011-04-18 G D
Data Zakonczenia: _-Tl

Do zakonczenia zostato 33 dni

oeceacinvormeny s rosmeysowzane |3

Fadekretowano na:

Dziat odpowiedzialny™: [FINANSOWY D a

Csoba prowsdzacd™ (325 - Kowslski Jan E] o

Zmianie ulegnie takze znak sprawy(symbol pracownika). Gdy nie chcemy aby w danym znaku sprawy
wystepowat symbol pracownika, mozemy recznie go wykasowac i zapisaé¢ zmiane.

Wszystkie czynnosSci zmieniajgce znak sprawy sg automatycznie logowane do historii operacji.



3.3.JAK DODAC DOKUMENT DO SPRAWY?

oAby dodaé nowy dokument wtasny (np. odpowiedz, decyzja w sprawie) przechodzimy na zaktadke

,Dokumenty” i wybieramy zielony plusik (po prawej stronie):

Sprawa: RR.3111.1.2011.JK g B dpbpda=v X ==

Znak™ pe aq41.1.2011.JK Rodzaj™ |31 11 - RR [Rejestry podatiowe, ewidenge i E] LT
Poksz archiwalne:

Tvt™ mioja pierwsza testowa sprawa

Kentrahent™: | | ,I.ta Data wszozecia: IED 11-03-16 1
. B v— e
o ba*:lr-h}wak Jan | & m Termin Wykonania: |2011-04-18 1 g
Data Zakonczenia: I

Do zakoAczenia zostato 32 dni

i —
oeeecis (Soumeny) wws _ poamoy owiane [10L3

i S
Dokumenty powigzane 7e sprawa

o
Mumer Opis Data (\%)

Kolejne okno pozwoli na wprowadzenie danych nagtéwkowych i plikdw tworzonego dokumentu. Mozesz w
dalszej czesci tej instrukcji przeczytac szczegdtowy opis wprowadzania nowego dokumentu wtasnego.

Po wprowadzeniu i zapisaniu/zatwierdzeniu danych przechodzimy WSTECZ (zielona strzatka, lub link u géry
ekranu z numerem sprawy) do okna sprawy. Dokument tworzony z poziomu sprawy bedzie automatycznie
oznakowany jej numerem i podpiety do listy dokumentéw sprawy:

verscia _ sounen _ovas_poamioypowiane ([0S

Dokumenty powigzane 7e sprawa

+

Mumer Opis Data

1 1242011 | odpowieds 20110401 | v usun

Jesli dokument ma pliki, mozemy z tego poziomu je podejrze¢ — klikajgc na plusik po lewej stronie -
Klikajac na numer dokumentu mozemy przejs¢ do jego szczegdtow.
Zielony haczyk oznacza, ze dokument zostat zatwierdzony - = .

Opcja_ usun — usuwa tylko powigzanie ze sprawg. Nie usuwa dokumentu!

e Aby dodac istniejgcy dokument wtasny klikamy na ikonke dokumentu z zielonym haczykiem:
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oecwsis  Ookumerynag_posmionpowine

Dokumenty powigzane 7e sprawa

MNumer Opis Data +
)

1| [ | 12282011 |odpowieds 20110401 | v | usud

W nastepnym oknie wyszukujemy z listy dokument, ktory wczesniej utworzyliSmy, a ktéry podpinamy pod
sprawe. Klikajgc na jego numer system podepnie go do sprawy.

Sprawy I Sprawa: RR.2111,1.2011.JK i Dokumenty Wtasne

B Uis —
jsoty Q

Zagwansowane

Dokumenty pozycjii: 35 1232 Stona1z 3

Mumer | Wersja Podmiot Data pisma Tytut:

v 124.2011 1 Mowak Jan 20110401 | cdpowiedz
»(:__123.2:3 1 1__:) 1 firms00z 2011-02-18 | cdpowied? w sprawie. .
v 1222011 1 firmaldd2 201103-16 | cdpowiedZ w sprawie...

W oknie sprawy pojawi sie na liscie wybrany dokument:

Dekretacja Diokumenty Uwragi Podmiocty powigzane E

Dokumenty powigzane 7e sprawa

Mumer Opis Data +
1| [ | 1282011 | cdpowiedz 20110401 | usun 2
2| [ | 1222011 |odpowiedz w sprawie... 20110316 | + | uwsun

Pomaranczowy haczyk oznacza, ze dokument zatwierdzit ktos inny - =+ .

3.4. JAK DODAC DOKUMENT POWIAZANY NIE TWORZACY AKT SPRAWY?

System umozliwia dodanie do sprawy dokumentéw, ktére nie wchodzg w akta sprawy na zasadzie

powigzania. W tym celu w kontekscie danej sprawy klikamy na przycisk ,,operacje dodatkowe”, nastepnie
wybieramy ,,Dodaj dokument powigzany” (rys. ponizej, pkt. A). Z listy dokumentédw wybieramy interesujacy
nas dokument. Klikajgc na numer dokumentu (B) utworzy sie powigzanie z dang sprawg bez wpisania
dokumentu do akt sprawy. Dokumenty powigzane sg widoczne w nowej zaktadce ,Dokumenty powigzane” (C).
Opcja ta moze by¢ wykorzystana np. w przypadku tworzenia kolejnych spraw na podstawie jednego dokumentu.
(Przyktad: Starostwa Powiatowe przysytajg do Urzedéw w jednym dokumencie liste zmian z ewidencji gruntéw.
Dzieki tej opcji mozna powigzac ten dokument ze sprawami utworzonymi w systemie na podstawie dokumentu
ze Starostwa).
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Ll eDokument ssem sacasan doumenam <REKGRD

Korespondencja Sprawa: PO$.6131.2.2012 ’ ” 8 dbpda=v K a5
Sprawy
Dolamenty Znak" PO 613122012 Rodzaj” (6131 - POS Z na drzew i & a8
- Pokai poprzedni rok: |
Rejestry
T Whiosek o wycinke drzew -
Zarzadzenia -
Podmiot®: | Pietraszko Pawet A& D Dats wizczeais: [2012-03-13 1)
Termin wykonanis: [2012-04-12 L4 O
Data zskohczenia: [201z-05-12 o A%
Sprawa zakonczona 30 dni przed terminem
Uscawieria programu | Oekwtacia | Cekumeny v s vl Poamion powinzane [N
Dokumenty powiazane ze sprawa
Numer Opis
m B & 052012 Wniosek o wycinke drzew
alz| & 152012 Wniosek o wycinkg drzew 0w ’l' ':‘Qdopafk' -
Uzytkownik : ppietraszko
Pracownik : Pawet Pietraszko
Symbol : 312
B root
L p Q Zaswansowane \.
~Archiwalne
- Burmistrz
ﬁ'PBZ Numer Wersja Podmiot Data pisma Odpowiedzialny Znak sprawy
]*Dokumontylso
ﬁ'PLANOWAN'El 14 201 1 Pletraszio Pawel 201203-13 | Wniosek © wycinke drzewa Pietraszko FPawel! POS ©131.1.2012
’m 13.2012 1 Pietraszko Pawel 20120212 | Wniosek o wycinks drzewa Pietraszio Pawel
] Test 122012 1 Szymura Krystyna 2012-03-12 | fsdfsdfsdf Pistraszio Pawel POS 613132012
l-aaaaa 112012 1 Szymurs Krystyna 20120312 | asdsdfesdasds Piatraszko Pawet
B Korespondencja 10.2012 1 Szymura Andrzej 20120312 | fdasstd Pietraszko Pawel
przychodzaca
9.2012 1 Szymura Andrzej 20120312 | sdfsd Pietraszio Pawet
v(©| 82012 1 Szymura Andrze) 20120308 | Pismo w sprawie Pletrsszko Pawel

Sprawa: PO$.6131.2.2012 Vs B dabpda=vix @
Znsk" PO§.6131.2.2012 Rodzsi”: [6131 - POS (Zezwalanie na apm— E] af
Pokaz poprzedni rok:
T Whiosek o wycinke drzew =
Podmiof;lpnetrasxko Pawet ‘B & m Dats a: [2012-03-13 __J
Termin wykonania: |[2012-04-12 3 @
Data zakoficzenia: [2012-03-12 4 ﬁa

s Kot 30 dni I -

—_

Dokumenty powiazane ze sprawa nie wchodzace do akt sprawy:

Numer Opis Data dokumentu

Q‘ 8.2012 |Pismowspnwie | 20120306 |v | usui
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3.5.JAK ZAKONCZYC SPRAWE?

Gdy sprawa zostata formalnie zakoriczona w systemie wybieramy ikonke ktédki. W tym momencie uzupetni sie
data zakoriczenia sprawy.

Korespondencja Korespondencja: 0.14162.2012

Sprawa: OR.056.2.2012 ( E‘.) B 4 b Fa=v
Znsk": OR.056.2.2012 Zakoncz sprawe Paj‘: |u53-0R [Techniczne wykonanie materiatéw promocyjn
Pokaz poprzedni 1

Tyt Testowe pismo nr 2

Fodmicts; | REKORD |3 & D Data wszzecia: |2012-06-25
Termin wykonania: IZU 12-07-25
Data m‘mniﬂ: I—

Do zakonczenia zostato 30 dni

[ ————— R

Dokumenty powigzane 7e sprawa

MNumer Opis Data

1 g £.14162.2012 | Testowe pismo nr 2 2012-08-25 | + usun
R N L eare P

3.6.JAK WZNOWIC SPRAWE JUZ ZAKONCZONA?

Korespondencja Korespondencja: ©.14162.2012

-
Sprawa: OR.056.2.2012 (2) B dbpFa=v
| . 1
Znak" OR.056.2.2012 | Wszczecie =prawy S - OR {Techniczne wykonanie materiatéw promocy
Pokaz poprzedr

Tytut™ Tastowe pismo nr 2

Fodmict*: | REKORD | B & @ Data wazczedia: |2n 12-06-25
Termin wykcnania: |2012-U?-25
Data zakonczenia: |2|:| 12-06-25

Sprawa zakonczona 30 dni przed terminem

3.7Z.UTWORZENIE GRUPY SPRAW (,PODTECZKA”)

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (tzw.
podteczki), to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:
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- przyktad

gdzie:

ABC.1234.78.2.2011

- 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6smg sprawe bedacg podstawg wydzielenia grupy spraw w 2011 roku

w komaorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 1234

- 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesigt osiem;

System eDokument obstuguje funkcje wydzielania grupy spraw zgodnie z powyzszymi zasadami.

Nowa grupe spraw (,podteczke”) mozemy dodac z dwdch poziomdw. Pierwszy to gtéwne okienko zaktadki

Sprawy:

E--Rodmje spraw

5 L — PIT)
L= Zaawansowane a oA = = o]

[}
=
o
=

Podmiot Tre&é sprawy Datrl(ontekstowe tworzenie grup i redzajéw spraw

WSZCT | Zakon

Drugi poziom to okno edycji sprawy. Pole ,, Rodzaj” bedzie zawieraé nowg liste rodzajow spraw, dla ktorych

mamy uprawnienia. Jesli nie ma danego rodzaju nalezy samemu go wprowadzic.

W tym celu klikamy na ikone:

iz Dodanie sprawy

Licencja: REKORD - wersja testowa wer 1120

Dodanie sprawy

2 ) ta=v X @2

Znak=:

Tytut=:

Podmiot®:

.

) |—| Kontekstowe tworzenie grup i rodzajow s raw]
Rodzaj®: | - — nie wybrano grup 'Iu P —t

Pokaz poprzedni ok ||

.'..l:é & Data wszczecia: IZDLE-DE-ES Ej
Termin wykonania: IZDLE-DE-ES z"j ﬁ
[iata zakonczenia: I
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Dla wywotanego okienka wybieramy czynnos$¢ nas interesujgcg — ,,nowa grupa spraw”:

Rodzaje spraw uZytkownika: s <:3
RWWA Hazwa PREFIX Czas d I;‘l"FIII adzacy
reghfacji {dginysinie)
Nowa grupa spraw / .
(podteczka) Nowy rodzaj sprawy

Pomocna wskazéwka: gdy przytrzymamy dtuzej wskaznik myszki nad ikonkg zostanie wyswietlony opis danej
operacji.

W kolejnym oknie wybieramy rodzaj sprawy stanowigcy podstawe wydzielenia grupy.

Zostanie wygenerowany dla niej znak. Uzupetniamy opis, zapisujemy haczykiem:

Dodanie grupy spraw w36 <:]
Znak®: | ORG.0922.1.2011 Rodzaj™ (0122 - ORE [Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie iﬁil E] @i, O
. e m—
Opis*: = nie
wybrano —
Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja
samorzadowych jednostek crgani

System automatycznie utworzy nadrzedny wpis dla rodzaju sprawy, z ktérego chcemy wyodrebnic grupe (w
systemie bedzie to nowa sprawa; domyslnie w podmiocie dane Urzedu).

Aby utworzy¢ sprawe nalezaca do wydzielonej grupy spraw, tworzymy nowg sprawe i z pola ,Rodzaj”
wybieramy wpis z utworzong wczesniej grupg nadrzedng

Dodanie sprawy =) o= X @

Znak™: Rodzaj™ | - - nie wybrane - [:] o @l

- nig
Tresc*: 'i'i'].l'tIEI'ID —_—
Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja
0122 ORG samorzadowych jednostek crgani
‘ 0123.1 ORG Testows grupa spraw
Kontrahent®: b, ; [T e LT, -

[
Osoba™: &b Termin Wykonanis: |2011-01-11 4] %
Data Zakonczenia: I
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| gdy utworzymy nowg sprawe nalezgcg do grupy spraw (tu: 0123.1) system wygeneruje odpowiedni jej numer,

dodajac liczbe porzadkowa (tu: 1).

Sprawa: ORG.0123.1.1.2011 = ) * a=vw K @83

nak™  pG 049341 2011 Rodzsj™: |0122.1 - GRG (Testowa grups spraw) E] ST
Pokaz archiwalne: [

Tr=52" pjarwsza sprawa w testowej grupie spraw

Kontrahent™: u&i Data wizczecia: IEDll-Dl-ll
] N Era— A
Csobe™ | owalski Jan & @ Termin Wykonania: |2011-02-10 ™
Data Zakonczenia: I """"

Do zakonfczenia zostato 30 dni

Analogicznie mozemy tworzy¢ kolejne sprawy, dla ktérych rodzajem bedzie wskazana grupa spraw.

3.8.JAK UTWORZYC NOWY RODZAJ SPRAWY?

Zgodnie z poprzednim punktem dla ponizszego okna wybieramy ,,nowy rodzaj sprawy”

Rodzaje spraw uiytkownika:
je sp yt 3 H!ﬂ_%ﬂm Qa
RWWA Hazwa PREFIX Czas d Proyradzacy
regkfacji {dginysinie)
Nowa grupa spraw / .
(podteczka) Nowy rodzaj sprawy

Jesli wybierzemy ,,Utwdrz nowy rodzaj sprawy” to w kolejnym okienku wybieramy numer z RWA (chwilke
czekamy az opis podczyta sie u gory strony) oraz okreslamy domysiny czas realizacji:
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Tworzrenie rodzaju sprawy <j]

RWA: 0123 - Tworzenie, faczenie, przeksztatcanie i likwidacja ... Czasrealizagji: 30

E-Rzeczowy Wykaz Akt -
'134}- Organy kolegialne i jpdnoosobowe gminy
=01 - Podziat terytorialny, organizacia, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbole

-{Mi} - Wyjagnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatan w zakresie podziatu terytoriainego,
{ organizacji, ustalania herbow, flag, emblematdw, insygnidw lub innych symbaoli

m

B1-011 - Podziat terytorialny
H042-0 rganizacja gminy

1}1 20 - Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z zakresu ich organizacii

1}1 M - Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzeddw obstugujacych organy gminy b

1}'1 22 - Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowigcych aparat pomocniczy kierow nikow
{ powiatowych stuzb inspekcii strazy

oraz ick] Jganizacja

(1}1 23 - Tworzgnie, faczenie, przeksztatcanie i likwidacja samorzadowych jednostek organizacyjnych ]
g - Urganizacja innych jednostek organizacy|nych niz jednostkl zalezne od gminy

013 - Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole gminy i j&j jednostek
'1}14 - Systemy zarzadzania jakoscia

1015 - Usprawnianie organizacji urzeddw, wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania

B-02 - udziat gminy w tworzeniu i dziatalnogci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzor wiadcicielski gminy

'1}3-"nf5pc'lh:|zia+anie gminy Z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i Za granica

Cato$¢ zapisujemy:
Uwaga! Jesli dany numer zawiera numery poziomu nizej, to nie wprowadzimy go do swoich rodzajéw spraw.

Domyslne uprawnienia dla wprowadzonego nowego rodzaju sprawy bedzie posiadata osoba go zaktadajaca oraz

osoby ze szczebli nadrzednych wg struktury organizacyjnej. Gdyby wymagane byto poszerzenie tych uprawnien —
prosimy skontaktowac sie z administratorem systemu.

Moze sie zdarzy¢ sytuacja, ze podany rodzaj sprawy ktos z naszej komérki organizacyjnej juz wprowadzit. Wtedy
system wyswietli komunikat:

W systemie istnieje juz rodzaj o podanym
PREFIXie i RVWA!

Czy mimo to chocesz go utworzyc?

Tak | he |

Jesli mimo tego utworzymy wpis, nie bedzie on wspétdzielony z drugim takim samym numerem RWA. Mozemy

nie tworzy¢ powielenia, tylko poprosi¢ administratora o dodanie uprawnien (naszej osobie) dla wskazanego
RWA.
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Po wprowadzeniu nowego rodzaju sprawy, bedzie on juz widoczny w polu ,Rodzaj”:

Dodanie sprawy

Znak®:
Tresc™
_ Tworzenie, faczenie, p
samorzgdowych jednostek on
Kontrahent™: Dats wszczegcia: |2011-01-11 [ i
& Termin Wykonania: |2011-01-11 B M

Osoba™
Cata Zakonczenia: I ''''''
T————

3.9.SPRAWY ARCHIWALNE (SPRZED ROKU 2011)

Nowa Instrukcja kancelaryjna definiuje nowy Rzeczowy Wykaz Akt oraz podnosi w wielu przypadkach kategorie
archiwalna. Potrzebna jest zatem weryfikacja prowadzonych rodzajéw spraw oraz wprowadzenie ich do systemu

obiegu dokumentéw na nowo.

W systemie eDokument, w zaktadce SPRAWY, nastgpito systemowe rozdzielenie spraw prowadzonych wg
starego oraz nowego RWA. Gdy pierwszy raz zalogujemy sie do systemu eDokument zaktadka SPRAWY bedzie

pusta. Domyslnie ,drzewko” po lewej przedstawia rodzaje spraw wg nowego RWA.

=-Rodzaje spraw . _
4esp Lo | Z8awBEnsowane ""il 4 o = |@
Znak Podmiaot Tresc sprawy Data Data Termin: Prowadzacy
WSZCZ Zakon

[ Pokaz archiwalne

Aby zobaczy¢ starg liste spraw nalezy wybrac¢ znacznik ,,Pokaz archiwalne” (patrz rys. nizej). Zostanie

podczytana stara lista rodzajéw spraw.
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Znak Podmiot Tresc sprawy
RC.0114-1/00003/10 | Kowalski Jan sprawa wycinki ...
RO.0114-1/00002/10 | Firma Testows test
RO.0114-1/00001/10 | Firma Testowa sprawa dot. ......

Paokaz archiwalne

Gdyby zaistniata konieczno$¢ wprowadzenia numeru sprawy jeszcze wg starych zasad - zaznaczamy
opcje ,,Pokaz archiwalne”. Pole ,Rodzaj” automatycznie wypetni lista rodzajow ze starego RWA:

Dodanie sprawy 1) ta=vx @23
Znak®: Rodzaj*: I - — nie wybrano — G @
Pokaz archiwalne:
Tresc*:
Kurrhsl‘renl“:| | # Data wszczgoia: Izuu—m—u i
Osobac: | | & Termin Wykonanis: |2u1 1-01-11 o4 T8
Data Zakoficzenia: | ]
Dekretacja
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3.10. WYSZUKIWANIE SPRAW

W celu wyszukania danej sprawy w zaktadce listy SPRAW klikamy na napis ,Zaawansowane”.

=-Rodzaje spraw —
: 15 5P L5} Faawansowane
(01 - Podziat terytorialny,

i organizacja, zarzadzanie jakoscia,
. herby, flagi, emblematy Znak Podmiot Tytut

[-34 - Dochody, podatki | optaty

RR.3111.1.2011.JK | Mowak Jan Maoja pierwsza testowa sprawa
ORG.0123.1.3.2011 | Testowa Anna Rozpatrzenie wniosku
ORG.0123.1.2.2011 | Testowa firma Sprawa testowa

Pierwsza sprawa w testowej grupie

ORG.0123.1.1.2011 | Mowak Jan
- sSpraw

Uzupetniamy wybrane pola i klikamy na lupe. Lista spraw zawezi sie do wprowadzonych wartosci wyszukiwania.

Zwin
Znak sprawy: Daty wszczecia: [2011-01-01 4  |2011-04-04  [hd] o
Prowadzaoy: D Zapamigtaj daty 7’(
Podmict: Nowak Status:  wszystkie -

Gdy klikniemy na napis ,,Zwin” — stowo ,,Zaawansowane” bedzie zakoriczone gwiazdka *. Oznacza to ze
wyszukiwarka przez CALY CZAS bedzie zawezata do tych danych z ostatniego wyszukiwania. Jesli NIE CHCEMY by
lista byta zawezana przez ukryciem pdl wyszukiwania mozemy je wyczysci¢ klikajagc na x.

i, Zaawansowane®

Znak Podmiot Tytut

BRR.3111.1.2011.JK | Mowak Jan Moja pierwsza testowa sprawa

Pierwsza sprawa w testowej grupie

ORG.0123.1.1.2011 | Mowak Jan
- Spraw

Uwagal Lista bedzie zawezona réwniez wzgledem wybranego RODZAJU SPRAWY (z drzewka po lewej). Jesli
zaznaczymy nhajwyzszy wiersz (Rodzaje spraw) — wyszukiwanie bedzie dotyczyé wszystkich spraw do jakich mamy
uprawnienia. Oczywiscie mozemy z drzewka rodzajow spraw wybrac interesujgcy nas rodzaj, wtedy lista zawezi
sie tylko do spraw prowadzonych pod dany nr RWA.

EI--F&ndzaje Spraw
E-01 - Podziat terytorialny,
! organizacja, zarzadzanie jakoscia,
. herby, flagi, emblematy
(=131 - Dochody, podatki i oplaty
3111 - Rejestry podatkowe,
ewidencje i wykazy w tym
zakresie
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3.11. Metryka sprawy

Zgodnie z rozporzadzeniami Ministra Administracji i Cyfryzacji (Rozporzadzenie Ministra Administracji

i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy Dz. U. 2012 poz.
250) oraz Ministra Finanséw (Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru

i sposobu prowadzenia metryki sprawy Dz. U. 2012 poz. 246) system pozwala na prowadzenie metryki dla
danej sprawy. Metryka jest tworzona automatycznie dla danej sprawy. Mozna jg wywotac na danej sprawie
klikajgc na ikonke ,,operacji dodatkowych” i wybierajac z menu ,,Pokaz metryke sprawy”:

i Sprawa: OR.056.2.2012 Licencija: REHKORD - wersja testows

P = & @

Sprawa: OR.056.2.2012 # 1)

Znsk™ QOR.056.2.2012 Rodzaj*: |05:B - OR {Techniczne wykonanie materiatéw promeocyjnych [:] [

Pokaz poprzedni rok ||

Tt Tastowe pismo nr 2

et wercrncie Im
Termin wykonanis: |2012-07-25 4]
Data zakonczenia: IM ﬁ“ﬁ,
Sprawa zakeonhczona 30 dni przed terminem

—
Dekretacja  Dokumenty w sprawie  Uwagi  Podmioty powigzane w [Egkai metryke 5prawy]

Pokaz historie operacji na sprawie

| & & B

Podmict™: | REKORD

Dokumenty powigzane 7e sprawg
Dodaj dokument powigzany

Doda) korespondencie powigzang

Mumer Opis

Eksportu] sprawe do paczki

| TUTEUTET |

0.14162.2012 Testowe pisme nr 2

Kolejne okno to lista operacji dla wydruku metryki. Klikajgc na ikonke drukarki mozemy wygenerowac plik pod
wydruk metryki. Wybieramy wzér metryki zgodnej z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji lub
Ministra Finansow. Metryki sg przygotowane w dwéch edytorach MS Word i OpenOffice (ODT):

Metryka sprawy: OR.056.2.2012

Wybierz wydruk: Zamknij okno

Lp. Wykonat: Rodzaj operacii: Metrnka sprawy wear MAC - wydruk 00T

1 Rekord Rekord Lhworzenie sprawy Metryka sprawy wedr MAC - wydruk WORD

2 Rekord Rekord Ltworzenie dokumentu Metrka sprawy wzor MF- wydruk ODT

3 | Rekord Rekord Dodanie dokumentu Metrvka sprawy wezar MF- wydruk WORD

4 | Rekord Rekord Przekazanie dokumentu (Rekord Rekord) 2012-068-25 15:28:51

5 Rekord Rekord Potwierdzenie zapoznania 2012-08-25 15:25:52 0. 14182.2013

] Rekord Rekord Zakonczenie sprawy 2012408-25 15:32:30
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| DAL4A EEZEESE EDEE a-5-E-
12

S 13-+ 24 - 15 - A6- - AT - AE- - 29+ 20 - -2 - 220 23 - -+ 25+ 26 - F-- 2B+ 29 --30 - 332

Wzor z rozporzadzenia
Ministra Finansdw Metrka sprawy

13.03.2012
Znak sprawy POS.6131. 22012

Lp. Data pod jotej Temie i narwisko oraz Okresbenie Rodzaj, data

P sci isko shizbawe podjetej i ewentualnie identyfikator
osoby, kidra podjela crynnodel dobumentu okredlajacego
coynnosd podjeta coymmose

2012-03-13 Pawel Perasrko Urworzenie

1 Dok ar O.5.2012
12:44:04.000 dnlments = :
2012-03-13 PawelPrtasto i L e i L T . S T PR YR A YIS U

: 12:44:04.000

s 2012-03-13 Pawel Pietrascka
12:44:15.000
2012-03-13 Pawel Pictraszko - H

4| asison Wzor z rozporzadzenia

5 2012-03-13 PawelPretraszko - " " . }]fTRY“EPRc’Y e
124416 000 Ministra Administracji | Cyfryzacji  =em:
2012-03-13 Pawel Pietraszko Dznaczenis sprawy POSE131.22012

¢ 12:44:27.000
e Tytul sprawy Woiosek o wyeinks drzew

N 2012-03-13 Pawel Pietraszko
12:44:27.000 Data podjginj Ozmaczenio asby Olkrestomie Wskazamie identy fikatera

8 2012-03-13 Pawel Petraszko czymmogci j dana dokumenta w aktach
12:44:27.000 cxynmoss crymmaic sprawy, do ktorego odnosi

R 2012-03-13 HENRYKIBOGUSZ T e
12:45:00.000 KIEROWNIK 2012-03-13 Pawel Pictraszka Utworzenie

— 12:44:04.000 dekamenn Diclle mr 052002

10 2012-03-13 Pawel Pietraszho G105 F— -
2462 2012-03- el Plewaszko Przekazanie R
124521 0o 12-44:04 000 dakumenta Dl mr 0.5 2012

2012-03-13 Pawel Pictraszko
12-44:15.000
2012-03-13 Pawel Pietraszko
12:34:15. 000
2012-03-13 Pawel Plewaszko Porwierdzenie
12-44:18 000 TapoTEaAna

Utworzenie sprawy

Dodanie dokumenm Dok nr 0520012

Dol nr 5. 2002

20012-03-13 Pawel Pietraszko Urworzenie
12:44:27.000 deokumenta
2012-03-13 Pawel Pietraszko Przekazanics
12:44:27 000 dokumenta
2012-03-13 Pawel Pletraszko
12-44:27.000
2012-03-13 HENRYE BOGUSZ Padpisanie
124500 000 KIEROWNIK dokumenta

2012-03-13 Pawel Piewraszko
12-46:21.000

Dok nr 152012

Dok. nr 152012

Dodanie dokumenm Dok nr 152012

Dok nr ©.5.2002

Zakoniczenie sprawy

Metryka sprawy stanowi widok chronologicznego zestawienia czynnosci w sprawie, zawierajacy:

1) oznaczenie sprawy,

2) tytut sprawy,

3) date dokonanej czynnosci,

4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko),

5) okreslenie podejmowanej czynnosci,

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynnosé.

System oprdcz automatycznie tworzonych wpiséw umozliwia zarejestrowanie operacji dodatkowej, ktéra
wykonywana jest poza systemem. W tym celu klikamy na link ,Rejestruj operacje dodatkowg”, a nastepnie
wypetniamy pola dotyczace danej operacji. Operacje stworzone przez uzytkownika oznaczone sg kolorem
zielonym i mozna je usuwac klikajac na link usun.

Metryka sprawy: OR.056.2.2012 IQ!II [

| Rejestruj operacje dodatkowa

Lp. Wykonat: Rodzaj operacji: Data: Diokument

1 Rekord Rekord Utworzenie sprawy 2012408-25 11:24:09 0.14182.2013

2 Rekord Rekord Utworzenie dokumentu 2012408-25 11:24:14 0.14182.2013




4. DOKUMENTY WLASNE

4.1.MOJE DOKUMENTY

Z poziomu zaktadki menu ,,Dokumenty” mozemy zarzadza¢ wszelkimi pismami wychodzgcymi, odpowiedziami
do spraw, wtasnymi dokumentami rejestrowanymi w systemie elektronicznego obiegu.

Woybierajac okreslony folder (ponizej: ,Jan Kowalski”) wyswietlimy liste wprowadzonych juz dokumentéw

wtasnych. Uprawienia do danego folderu posiada pracownik oraz zazwyczaj jego kierownictwo.

Ukryj menu Cokumenty Wiasne
SrETITIIIEE Iél--Te stowo G
. ]
Sprawy | Jan Kowalski
Dokumen ) i
(__, l\r__ Mumer | Wersja Pod
Rejest
e v {1222011) 1 | firmad02
' 124.2011 1 Nowsak Jan
571 IS0 9001:2001
. 84.2011 1 Testowa firm
85.2011 1 FirmaQ0n1

Raporty

Analogicznie jak przy korespondencji, wybierajgc numer dokumentu przechodzimy do jego szczegotéw.

4.2.JAK UTWORZYC DOKUMENT WELASNY?

Dokument wtasny mozemy utworzy¢ z dwdch poziomow:

1) z poziomu okna edycji sprawy >> czytaj wiecej

2) z poziomu okna gtéwnego listy dokumentow wtasnych:

E--Te stowo

=

5....Ja“ Cowalaki 'x:;}'_., Zaawansowane = ﬂ% (-
Mumer | Wersja Podmiot | Data pisma Tytut: Ddpowiedzi
w122 2011 1 firmadd2 20110316 | cdpowiedz w sprawie. .. Fowalski Jan
» | 124.2011 1 Mowak Jan 20110401 cdpowiedz FHowalski Jan
84.2011 1 Testowa firma 2011-02-24 | dokument Kowalski Jan
85.2011 1 Firmad001 2011402-24 | dokument w uprawnieniach Kowalski Jan

Po zatadowaniu szczegétow okna edycji dokumentu, w pierwszej kolejnosci uzupetniamy dane nagtéwkowe

(wybieramy rodzaj dokumentu, podmiot i podajemy tytut). Catos¢ zapisujemy haczykiem ™
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Dodanie dokumentu &+ al ﬁ Q|| =

Numer wissny™: 126 _ | 2011 Wersjia: Rodzaj: PISMO OGOLNE + (B
Folder: Jan Howalski - Status: .
Mr wyg rejestru:
Kontrahent*; |Firmal004 u& Diata dokumentu: W .......
Osoba®: &
T moje pismo w sprawie .. 2
&

Fliki Dekretacja Uwagi Dokumenty Powiazane Podmioly powiazane _

Pliki dotgczone do dokumentu

Diodaj plik... Skanuj Szablony Podpisz dokument

Diata utw. Opis Wersja

Po zapisaniu nagtdowka aktywujg sie przyciski z zaktadek (ciemnoszary pasek). W tym momencie mozemy
dotaczy¢ przygotowane pliki, zeskanowad pisma lub wygenerowaé plik z szablonu.

4.3.JAK PRZYPISAC DOKUMENT DO ISTNIEJACE] JUZ SPRAWY?

Analogicznie jak przy korespondencji >> czytaj wiecej — pkt 2.2

4.4.JAK UDOSTEPNIC DOKUMENT INNE] OSOBIE (DEKRETAC]JA) ?

Dekretacja dokumentu wtasnego pozwala na to by udostepni¢ innym osobom mozliwos¢ wgladu do pisma
utworzonego przez nas.

Przechodzimy na zaktadke , Dekretacja”. Nalezy wskaza¢ osobe (osoby), ktérej udostepniamy dokument. Mozna
to uczynic poprzez wczesniejsze zawezenie wybér do danego dziatu. Zatwierdzenie dekretacji dokonujemy
klikajac na przycisk ,,PRZEKAZ”. W tym miejscu mozemy takze wcze$niej zatgczy¢ swoje uwagi.
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Plikim Dokumenty Powiazane mepuwm_

Zadekretowano na: Wybar grupy:

Cdpowiedzialny:  Kowalski Jan

—nie wybrano— -

Zawezenie do dziatu:

LEYEIEEE [sEKRETARZ
Testowy Tomasz zmien cdp. usun Wybor osoby: ~
|4 - Testowy Tomasz [:] o,
Uwagi: &

I:l tylko do wgladu
I:l zmien cdpowiedzialnego
I:l usun mnie z listy dekretacji

£ Przekai E

Uwaga! Usuniecie siebie z listy dekretacji spowoduje, ze juz nie zobaczymy tego dokumentu !!

4.5.ZATWIERDZANIE 1 ZAPOZNAWANIE SIE Z DOKUMENTEM

Dokument w wersji finalnej nalezy zatwierdzié:

e — - [POF]
Dokument: 125.2011 (B)H + a=vw X @D
zatwierdzenie dokumentu . __
Mumer wasny™: 125 _ | 2011 Wersja: Hodza;: PISMO OGOLME 11
Folder: <Jan Kowalski - Status: -
Nr wg rejestru:
Kontrahent*: | Firma0001 | B Data dokumentu: [2011-04-04
— | &
L = - - - £
Y moje pismo w sprawie .. 3

Ll

Gdyby nie byta widoczna ta opcja, prosze skontaktowac sie z administratorem systemu. Osoba ta dla danego
rodzaju dokumentu ma mozliwos¢ ustawienia opcji ,,dokument podlega zatwierdzeniu”.

Po pierwszy zatwierdzeniu dokumentu, osoby na liscie dekretacji mogg potwierdzi¢ zapoznanie sie lub tez

powtdrnie zatwierdzi¢:

Dokument: 125.2011 @ FE=RLA

zapoznanie sie z dokumentem
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4.6.JAK OZNACZYC DOKUMENT DO WYSYLKI?

Dokument, ktory podlega pod rejestr przesytek wychodzgcych nalezy oznaczy¢ do wysytki klikajac na ikonce

koperty. Okreslamy PODMIOT lub PODMIOTY (gdy wprowadzimy podmioty powigzane system tutaj takze je

wyswietli), MEDIUM (jaka drogg wysytamy dokument?) i TYP LISTU:

| Dokument: 125.2011 [ H

Parametry wysytki: Zamknij okno

Podmiot: Medium: Typ listu:
Podmiot Medium Typ listu
Firma0001 List polecony usLIM

Na liscie dokumentéw witasnych bedzie widoczna ikonka koperty dla dokumentéw oznaczonych do wysytki
(zanim zostang zarejestrowane w rejestrze przesytek wychodzgcych):

E-Testowo Q . .
WENSTWSNE
----- Jan Kowalski
Mumer | Wersja Podmiot Diata pisma Tytut:
\h@ 125.2011 1 Firmad0oA 201140404 moje pismo w sprawie ...
W 1243011 1 Mowak Jan 2011-04-01 | cdpowiedz
w 1222011 1 firmal02 201102318 | cdpowiedz w sprawie...
852011 1 Firmaddo 2011402-24 | dokument w uprawnieniach
84.2011 1 Testowa firma 201102-24 | dokument
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4.7.WYDRUK DANYCH ADRESATA NA KOPERTE

Wydruk danych adresata mozliwy jest z poziomu okna edycji korespondencji, sprawy lub dokumentu wtasnego
(dla réznych wymiardow kopert). Bedzie zawierat on dane adresowe podmiotu oraz adres nadawcy (Urzedu).
Edycja z poziomu Word — dla obstugujgcych format docx (Office 2003 z dodatkiem docx, Office 2007) oraz
OpenOffice.

Wstawianie Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja Widok L

Times New Roman =11 - |A‘ Av| | AaBbCt

e e =
= o= Sl
=T s i

- : Aa-||37 - ~-||[[=
Wybierz wydruk: Zamknij okno (B2 0~ ke s o0 | [ ] ttorma
Czcionka M |
Koperta A4 {duza, Word)
Hoperta A4 (duza, OpenOffice)
Urzad Gminy Testowo
Koperta AS (srednia, Word) Kolorowa 2

12-345 Testowo
Koperta AS (@rednia, OpenOffice)

Hoperta €8 (tradveyina, Word)

Hoperta €8 (tradyeyina, Openlffice)

Hoperta DL {1/3 A4 Word)

Rekord SIsp.zo.o.

) ul. Kasprowicza 5
(173 A y
Hoperta DL {1/3 A4 OpenOffice) 43300 B SKO-B A

Zwrotka (Zotta, Word)

Zwrotka (Zotta, OpenCifice)

5. RAPORTY

Zaktadka ,,Raporty” zawiera zestawienia analityczne, statystyczne i wydruki wg przygotowanych wzorcow.
Uzytkownik moze m.in. wygenerowac do pliku PDF spis spraw lub swojg liste korespondencji przychodzacej.
Zestawienia sg widoczne wg ustalonego poziomu uprawnien.

Korespondencja
Sprawy
Dokumenty o
Administrator
Rejestry Analizy
Raporty dla dokumentacii |50
- Sekretariat
Zarzgdzenia S

@ Twoja korespondencja - wydruk
In| Twoja analiza kerespondencji przychodzacej
In| Twoja analiza spraw - wg RVA
In| SPIS SPRAW
@ Korespondencja dziatu - wydruk
In| Wyszukiwarka firm

Ustawienia programu
@ Wyszukiwarka osob fizyeznych
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