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Dane dokumentu:

Autor dokumentu: Rafat Kaszczuk
Wersja dokumentu: 1.0

Data utworzenia: 2022.06.01
Data ostatniej modyfikacji: 2022.06.07

Historia wersji:

Numer | Data Opis zmian Autor zmian

wersji | wersji

1.0 2022.06.01 | Utworzenie dokumentu Rafat Kaszczuk
1.1 Wstep

Niniejszy podrecznik jest wprowadzeniem do pracy z systemem Elektroniczny
Obieg Dokumnetow. Z podrecznikiem powinien zapoznac¢ sie kazdy nowy

uzytkownik systemu, gdyz zawiera on niezbedne do pracy informacje.

Niniejszy podrecznik zaktada umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.

1.2 Notacja

Funkcje systemu:

Dostep do funkcji systemu DocuSafe®Dokument, realizowany jest za pomoca
okreslonych kombinacji wyboréow zaktadek i przyciskow. Polecenia z kolejnych
podmenu s poprzedzone ,/”. Np., Kancelaria / Przyjmij pismo oznacza, ze
nalezy wybra¢ zaktadke Kancelaria, a na kolejnym ekranie wybrac¢ przycisk:

Przyjmij pismo.

Okreslenia zaktadek
Nazwy zaktadek grupujgcych funkcje systemu sg pisane czcionkg pogrubiona.
Np. Kancelaria oznacza, ze nalezy wybra¢ na ekranie zakiadke o nazwie

,Kancelaria”.

Okreslenia przyciskow
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Nazwy przyciskdw wywotujgacych funkcje sg pisane czcionkg pogrubiong. Np.

Przyjmij pismo oznacza, ze nalezy wybra¢ na ekranie funkcje o nazwie

~Przyjmij pismo”.

Pola do wypetnienia

Nazwy pél, ktore nalezy wypetni¢ podczas pracy z systemem pisane sg kursywa.

Np. Nazwa uzytkownika oznacza, ze nalezy wypetni¢ poprawnymi wartoSciami

pole znajdujace sie po prawej stronie ,Nazwy uzytkownika”.

1.3 Stownik
Pojecie Definicja
Atrybut Ciag znakow opisujacy dokument, np. Data pisma.

Autoryzacja uzytkownika

Sprawdzenie czy uzytkownik postugujacy sie okreslong
nazwg posiada uprawnienia do pracy z systemem.

Autentykacja
uzytkownika

Sprawdzenie czy uzytkownik usitujgcy uruchomié
system jest zarejestrowany w bazie systemu i czy
rzeczywiscie jest tym, za ktérego sie podaje.

Dekretacja Przekazanie zadania/dokumentu do innego
uzytkownika, uzytkownikéw lub dziatu w celu realizacji
lub do wiadomosci

Hasto dostepu do|Tajny parametr, ktéry potwierdza tozsamosé

systemu zadeklarowang przez uzytkownika przez podanie
identyfikatora

Karta uzytkownika

Zestawienie informacji na temat uzytkownika systemu.

Oryginat pisma

Dokument w formie papierowej.

Panel administratora

Funkcje umozliwiajgce parametryzacje systemu
dostepne tylko dla osoby posiadajacej uprawnienia
Administratora systemu.

Pismo wchodzace

Pismo, ktére zostato przestane do instytucji.

Pismo wychodzace

Pismo, ktére zostato utworzone w jednostce w celu
wystania z instytucji.

Pole nieobowigzkowe

Pole, ktore nie musi zosta¢ wypetnione, aby przejs¢ do
nastepnej czynnosci.

Pole obowigzkowe

Pole, ktore musi zosta¢ wypetnione, aby przejs¢ do
nastepnej czynnosci.

Przycisk Klawisz lub link, ktéry po nacisnieciu wywotuje
okreslong akcje.
Rola w systemie Zbiér uprawnien umozliwiajacy wykonywanie w

systemie okreslonych czynnosci.

Uprawnienie

Mozliwos¢ wykonania w systemie okreslonej czynnosci.

Widok ogoélny

Elementy wspdlne dla wszystkich ekranéw systemu
wyswietlanych na ekranie uzytkownika.

Zaktadka Widok, na ktérym pogrupowane sg funkcje systemu.

KO Numer kancelarii ogélnej — numer zawarty w dzienniku
Dokument dekretacji| To taki jak pismo przychodzace , wewnetrzne i
recznej wychodzace ktére nie ma Sciezki przejscia workflow i

sq przekazywane wytgcznie za

dekretacji

tylko i pomocg
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Dokument workflow

Dokumenty, ktére maja opisana Sciezke workflow to
wszystkie inne niz rejestry i dokumenty dekretacji
reczne

Rejestr dokumentéw

To dokumenty, ktére nie sg nigdzie przekazywane
tylko po zapisaniu sg do wyszukania w repozytorium i
tam mozna z nimi pracowaé. Taki dokumenty maja w
sSwoje hazwie przewaznie zawarte stowo rejestr.
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1.4 Obstuga systemu

Rozdziat zawiera instrukcje postugiwania sie systemem Elektroniczny Obieg
Dokumentéw dla poczatkujgcych uzytkownikéw systemu oraz opis narzedzi

utatwiajacych korzystanie z systemu.

Praca z systemem jest prosta i opiera sie w duzej mierze na intuicyjnosci.
Budowa systemu oparta jest na kombinacji modutéw (1), przypisanych do nich

funkcji (2) oraz, dla niektdrych funkcji, réwniez pod zaktadek (3).

3
¥ Zadania 4 1 Pisma przychodzace (1)  Pismawewnetrzne (8)  Pisma wychodzace (4) Dl:smwownl@
4 Kancelarla v

Pokaz efykiete  Domyéine

Fitny po:  Brak . Filtru] Usa filtry

Liczba zadan na iscie : 7

* Rodzaj dokumentu a ¥ Nadawca pisma & v Opispismas ¥ Czas rejestrac]i pisma & Dataotzymania s ¥ Deketujgcys ¥ NIKOa ¥ Roduajdekretaci s ¥ StaniCel dekretac]

Rysunek 1. Zakladki i funkcje

Uzytkownik powinien uzywac¢ do poruszania sie po systemie jedynie zaktadek i
funkcji. Nie nalezy korzysta¢ z funkcji wstecz przegladarki poniewaz moze

powodowac to niepoprawne dziatanie aplikacji.
141 Rodzaje pol wystepujacych w systemie

W systemie Docusafe®Dokument wystepujg trzy rodzaje po6l do uzupetnienia,
réznigce sie sposobem umieszczania w nich informacji:
e Pola opisowe, w ktorych informacje wpisuje sie odrecznie, np. Uwagi.
e Pola lista, w ktdérych informacje umieszcza sie poprzez rozwiniecie i wybor
jednej z pozycji znajdujacych sie przy tym polu, np. Rodzaj dokumentu
e Pola typu data, tj. wszystkie te pola, ktore wymagajg umieszczenia daty,
np. Data pisma. Wybér daty w tym polu odbywa sie poprzez nacis$niecie na
to pole i wyborze daty ewentualnie mozna wpisa¢ w odpowiednim
formacie podpowiadanym w tym polu.
e Pola stownikowe - ktdére grupujg rézne pola i bardzo czesta mogg byc¢
rownoczesnie wyszukiwarka danych w tym stowniku.
W systemie DocuSafe®Dokument wyrdzniamy dwa typy pol opisujgce pismo:
e Pola obowigzkowe (oznaczone sg czerwong gwiazdkg *) - takie, ktére
muszg zostaé wypetnione, aby mozna byto wykonac¢ kolejng czynnos¢;
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e Pola nieobowigzkowe - tj. takie, ktdre nie muszg zosta¢ wypetnione, aby

mozna byto przejs¢ do nastepnej czynnosci.

W przypadku pominiecia ktérego$ z po6l obowigzkowych, w momencie
nacisniecia: np. akcji Zapisz pojawi sie komunikat widoczny ponizej.
Komunikat zniknie dopiero po uzupetnieniu brakujgcych wartosci w polu/polach

obowigzkowym i ponhownym Zapisaniu.

o Blad. Nieprawidiowe dane pél

Rysunek 2 Komunikat o nie wypetnieniu pola obowiazkowego lub inne

14.2 Kalendarze i pole lista

System zostat wyposazony w mechanizmy ufatwiajgce korzystanie z funkcji
systemu i wykonywanie operacji na dokumentach, w postaci komunikatow
systemowych podpowiadajacych uzytkownikowi, jaka czynnos¢ wykonat
niepoprawnie (np. komunikat o nie wypetnieniu pola obowigzkowego) i narzedzi

utatwiajacych wykonanie okreslonej czynnosci (np. stowniki i kalendarze).

1.4.2.1 Kalendarz

W systemie istniejg dwa sposoby wypetniania pola daty:
e ,recznie” poprzez wpisanie daty w okresSlonym formacie przy uzyciu
klawiatury,

¢ Po kliknieciu na takie pole.

Rysunek 3 Pole wywotujace kalendarz
Po wyswietleniu sie kalendarza i kliknieciu wybranej daty system automatycznie

wypetni pole daty.
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1.4.2.2 Pole lista

13

20

27

14

21

28

Listopad 2017

15

22

29

Pt

10

17

24

11

18

25

Rysunek 4 Kalendarz

Nd

12

19

26

Czesc¢ pol wystepujacych w systemie jest wypetniana automatycznie po kliknieciu

na wybranej pozycji w tym polu, np. pole: Sposéb dostarczenia moze zawierac

takie pozycje wyboru jak: Poczta polska , Osobiscie

itp. Przyktadowe pola

stownikowe to: Sposdb dostarczenia, Rodzaj pisma itp. Dodawacé i usuwac

pozycje zawarte w wybranych stownikowych moze

systemu.

jedynie administrator

Ponadto system zostat wyposazony w stowniki nadawcow i odbiorcéw pism, w

ktérych sg zapisywane i przechowywane informacje dotyczace nadawcow i

odbiorcow.

Sposob dostarczenia

Poczta polska
Poczta polska
Poczta wojskowa
Osobiscie

Kurier

Fax

Email

Rysunek 5. Lista

"9
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143 Komunikaty systemowe

W przypadku, gdy uzytkownik nie wypeini pola obowigzkowego, przekroczy
dopuszczalng ilos¢ znakdéw, wypetni ztg maske pola lub wykona niewtasciwg
operacje w systemie, pojawi sie w np. w kolorze czerwonym odpowiedni
komunikat informacyjny (napis w kolorze czerwonym, czarnym lub okno z
komunikatem). Komunikat taki zniknie z ekranu dopiero po wykonaniu witasciwej
czynnosci, na przykfad:., jezeli w trakcie zapisywania pisma wchodzacego
pojawit sie komunikat: ,Nie wybrano rodzaju pisma” - nalezy powrdci¢ do
formularza pisma wchodzgcego i wybra¢ rodzaj pisma w polu o tej samej nazwie.
Wszelkie komunikaty, ktére mogq sugerowac btedne dziatanie powinny by¢
zapisane w formie zrzutu ekranu i przekazane administratorowi systemu w

organizacji uzytkownika.

* Nie znaleziono wartosci wyliczeniowej o identyfikatorze = 6 dla pola TYP_POSIEDZENIA

Rysunek 6. Przykladowy komunikat bledu
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2 Rozpoczecie pracy z systemem

Niniejszy rozdziat zawiera podstawowe informacje na temat rozpoczecia pracy z
systemem. DocuSafe®. W rozdziale opisano:
e Polityka uprawnien,

e Uruchomienie systemu.

2.1 Polityka uprawnien do systemu

Mozliwo$¢ wykonania okreslonej czynnosci w systemie DocuSafe® uzalezniona
jest od posiadanych uprawnien przypisanych do konta uzytkownika. Wiekszos$¢
operacji wykonywanych w systemie ma przyporzadkowane odpowiednie
uprawnienie do wykonania tej czynnosci. Kazdy z uzytkownikdéw systemu
przypisang ma odpowiednig role w systemie. Uzytkownik nieposiadajacy
uprawnienia do wykonania danej czynnosci w systemie zobaczy zablokowany
przycisk, albo nie bedzie widziat danej funkcji. W przypadku, gdy wykona
niedozwolong operacje, pojawi mu sie komunikat informujacy o braku

uprawnienia do wykonania danej czynnosci.

2.2 Uruchomienie systemu

Aby rozpoczag¢ prace z systemem Docusafe® nalezy sie zalogowac tj.: wpisac
nazwe uzytkownika nadang przez administratora systemu w polu Nazwa
uzytkownika (Rysunek 7).
1. W polu Hasto podac hasto dostepu do systemu. Wpisywane hasto bedzie
widoczne w postaci gwiazdek.

2. Klikna¢ myszka na przycisk Zaloguj badz nacisng¢ klawisz Enter.
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Witamy w systemie DocuSafe

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

Zaloguj

Rysunek 7 Logowanie do systemu

W trakcie procesu autoryzacji i autentykacji system sprawdza uprawnienia

uzytkownika.

2.3 Ekran poczatkowy

Po zalogowaniu sie do systemu domysinie wyswietlana jest lista zadan np pism
przychodzacych zalogowanego uzytkownika. Kazdy uzytkownik moze dokonac
zmiany strony startowej systemu na jedng z mozliwosci (o ile sg w danym
momencie dostepne): Strona domysina, Archiwum, Lista zadan, Wyszukiwanie

pism, Przyjmij pismo, Wyszukiwanie dokumentéw.

2.3.1 Zmiany na stronie startowej

# zagania < - . N
Ustawienia uzytkownika

(# Kancelaria « & Edywj menu

B N Etykiety @ b O wylogu

[3) Raporty « a
Kolumny widoczne na iscie zadan
5 Administracja <

Aschivam <

© Pomoc

& organizacia «

T Rejestry «

Rysunek 8 Zmiany na ekranie poczatkowym

Aby dokonac¢ zmiany strony startowej systemu nalezy:

1. Wybrac¢: Ustawienia -> Inne ustawienia.
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2. W polu strona startowa wybrac strone, ktéora ma by¢ wyswietlana po

zalogowaniu sie do systemu

3. Nacisna¢ Zapisz.

Inne ustawienia Dane kontaktowe

Umozliwiaj aktualizacje Rzeczowych Wykazow Akt z pliku:

Strona startowa:

Whybierz jezyk:

Liczba spraw na stronie:

Drukarka etykiet:

Zapisz

Rysunek 9 Ustawienie strony startowej systemu

2.3.2 Zmiany danych kontaktowych

Aby dokonac¢ zmiany danych kontaktowych nalezy:
1. Wybrac¢: Ustawienia -> Inne ustawienia-> Dane kontaktowe

2. Zmodyfikowaé potrzebne dane

3. Nacisng¢ Zapisz.

Listy zadan

pl

50

kancelaria

Inne ustawienia Dane kontaktowe

Email; email

Telefon stacjonarny:

Telefon komorkowy:

Numer wewnetrzny: 50658

Numer komunikatora:

Zapisz

Rysunek 10 Zmiana danych kontaktowych
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2.3.3 System powiadamiania o zadaniach

Aby uruchomi¢ powiadomieni email u uzytkownika nalezy:
1. Wybrac¢: Ustawienia -> System powiadamiania o zadaniach.
2. Pole ,Obstuga systemu powiadamiania” zaznaczy¢ z mozliwoscig
wybrania co ile system ma na powiadamia¢ o nowych zadaniach

3. Nacisng¢ Zapisz.

System powiadamiania o zadaniach

Obsluga systemu powiadamiania email

0 godzinie

Powiadamiaj co Raz w tygodniu v |ktérego dnia poniedziatek 9:00
_ Co ile minut
Zapisz
Co ile godzin
Raz dziennie

Raz w tygodniu

Raz w miesigcu

Rysunek 11 System powiadamiania o zadaniach

2.3.4 Modyfikacja kolumn u uzytkownika na lista zadan

Aby zmodyfikowacé kolumny u uzytkownika na liscie zadan nalezy:

1. Wybrac¢: Ustawienia ->Kolumny lista zadan.

2. Mamy mozliwos$¢ modyfikacji kolumn. Widoczne sg kolumny ,ktore
mozemy ustawi¢ w naszej liscie oraz te ktdre sg aktualnie ustawione.
Odbywa sie to poprzez zaznaczenia interesujacej nas kolumny i
przeniesienia jej za pomoca strzatem ( prawo-lewo) lub zmiany kolejnosci
wyswietlania kolumn dostepnych na liscie zadan rowniez za pomocq
strzatem ( gora-dét ).Nalezy pamietac ,ze nie wszystkie dostepne kolumny
mogq by¢ obstugiwane przez dany system klienta.

3. Istniej mozliwos¢ ustawienia liczby zadan(pism) na stornie.

4. Istniej mozliwos¢ ustawienia domysinego sortowania.

5. Po zamianie ustawien Nacisna¢ Zapisz.
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2.3.5

Pisma przychodzgce

Pisma wewnetrzne

Pisma wychodzace Sprawy Obserwowane

Pisma przychodzace - kolumny

3
Liczba zadan na stronie: 20 -
4 : . Y
Domysine sortowanie wedtug Data otrzymania - rosnaco -
2 Dostepne kolumy Kolumy na liscie zadan
Lp. NrKJ
Data otrz. Data otrzymania
Dats rejestraci pisma

] & -

| a0
0 o3
m

1]
al
= |
=
)

Znak sprawy

L T WL

Rodzaj dokumentu

>

<<

Powrét Przywréé kolumny

Odswiez liste zadary

Rysunek 12 Modyfikacja kolumn na liscie zadan

Pozostate akcje stuzg do:

Powrét — wraca do strony poprzedniej

Przywrd¢ kolumny - przywraca ustawienia poczatkowe systemu

Odswiez liste zadan - akcja stuzaca do manualnego odswiezenia

wprowadzonych ustawien w przypadku ich nie od$Swiezenia automatycznie

przez system.

Profil uzytkownika

Znajdujg sie to informacje o zalogowanym uzytkowniku jakie sq

wprowadzone do sytemu. Sktadajacych sie z dwdch zaktadek

podsumowania i danych dodatkowych. W danych dodatkowych

przewaznie nie ma informacji gdyz znajdujq sie tam dane wrazliwe.
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Podsumowanie Dane dodatkowe

Ganiaate it '«'.-f.!‘,.-:-.;: et T.‘_-"_-“l‘.‘." [ Bin techniconn . shpnamicsy | Doiaktechnicznn.
organizacyjny / Kancelans -+ kierownik kancelar - -
Nazwa uzytkownika

Nazwa alternatywna

Kod uzytkownika

Zalogowany zal%m\'any

Przelozony Nie wybrano przelozonego

Adres e-mail

Tel. stacjonarny

Nr wewn

Telefon komorkowy mm—

Komunikator

Numer Pokoju

Ops stanowiska

Rysunek 13 Profil uzytkownika-podsumowanie

2.3.6 Etykiety

Aby zmodyfikowac¢ dodac nasze etykiety na dokumentach nalezy:

Wybrac: Ustawienia ->etykiety.

4  Poil

Ustawienia uzytkownika Ml o Usanens

= Edywj menu

2 & Wylogu

Rysunek 14 Etykiety

Opcja stuzy do dawania etykiet wtasnych tylko dla nas widocznych i przez nas
dodawanych. W systemie sg jeszcze etykiety ogdine systemowe, ale tymi
zarzadza administrator systemu. Widok etykiety to miejsce gdzie widzimy juz
istniejgce etykiety z opcjg ich usuniecia po zaznaczeniu przyciskiem wyboru lub

po kliknieciu w Edycje w celu edyciji.
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Etykiety

MNazwa Opis
Pilne  Oplaty [ I
Usun
Nazwa
Nazwa kodowa
Opis
Etykieta nadrzedna Root v
Ukrywanie zadan
Czas oczekiwania
(w dniach)
Nastepna etykieta Root v

Usun po czasie oczekiwania

Zapisz

Rysunek 15 Etykiety widok usuwanie i dodawania.

W celu dodania etykiety wystarczy uzupetni¢ pola na formatce etykiety

Nazwa - Nazwa naszej etykiety

Nazwa kodowa - kod naszej etykiety

Opis - dtuzszy opis etykiety

Etykieta nadrzedna - pozwala ustawi¢ etykiete nadrzedng (co jest widoczne w
ustawieniach tej etykiety)

Ukrywanie zadan - taka etykiet ukrywa zadani ( dokument) na naszej liscie
zadan w czasie gdy lista zadan jest ustawiona w standardowym widoku pokazu
etykiet domysinych.

Czas oczekiwania - mozliwos¢ ustawiania co mas sie sta¢ po dniach
oczekiwania. I tu sg mozliwe dwie opcje moze nam ustawic ,Nastepng etykiete”
wybrang przez nas lub zaznaczy¢ opcje ,Usun po czasie oczekiwania” ta

spowoduje usuniecie po ustawianych dniach etykiety z naszego dokumentu.

2.3.7 Zakladki

Uzytkownik aby zarzadza¢ swoimi zaktadkami musi wybrac:

Wybraé: Ustawienia -> Zaktadki.
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Ustawienia uzytkownika 1

Eiykiety©
Zarzadzanie wiasnymi etykietami

Rysunek 16 Etykiety widok usuwanie i dodawania.

Pojawig sie dwie opcje zwigzane z zaktadkami:

- Dodawanie/edycja zaktadek

Dodawanieledycja zakladki Lista zakladek

Zarzadzanie zaktadkami

Wybierz: -

Nazwa:

Nazwa kodowa:

Tytuk:

Rodza|Pism: Pisma przychodzace d

Liczha zadan na stronie: 20 d

Domysine sortowanie wedtug  Autor - malejaco

Dostgpne kolumy Kolumy na liscie zadan

2>

<<

Filtry:

Czas rejestracji pisma = dodaj Usun
Elykiety:

Dodaj etykiete

Dodaj

Rysunek 17 Dodawanie i edycja zakfadek

W celu Edycji z pola lista ,Wybierz” nalezy wybra¢ wczesniej dodang przez
siebie zaktadke.

W celu Dodania nowej zaktadki nalezy wypetni¢ pola opisane ponizej.

Przy tworzeniu zaktadki uzupetniamy pola takie jak obowigzkowe i nie
obowigzkowe.

str. 20



e Nazwa ( bedzie widoczna na lisci zaktadek uzytkownika )
e Nazwa kodowa

e Tytut

¢ Rodzaj pisma

e Liczba zadan na stornie

e Domyslne sortowane wedtug

e Dostepne kolumny

e Filtr

e Etykieta

Oraz dostepne akcje:

Zapisz — w przypadku edycji juz istniejgcej zaktadki

Usun - w przypadku edycji juz istniejacej zaktadki

Dodaj - dodaje zaktadke do listy uzytkownika tworzgcego ( widoczna w lista
zaktadek)

Dodaj globalng - opcja dla administratora dodaje zaktadke, ktéra moze by¢
przypisana wszystkim uzytkownikom. (widoczna w zaktadki domysine

widok ten jest dostepna tylko dla administratora)

Przyktad:
Uzytkownik chce doda¢ w osobnej zaktadce widoku faktur.
Whpisuje nazwe i tytut Faktura wybiera rodzaj pisma przychodzace ( bo
faktura jest dokumentem przychodzacym ). Dodaje dowolne dostepne
kolumny i nastepnie ustawa Filtr wybiera z listy Rodzaj dokumentu i
wpisuje jego nazwe !!! ( musi to by¢ nazwa doktadnie taka jaka funkcjonuje
w systemie ) na naszym przypadku wpisujemy Faktura Zakupowa. I

klikamy akcje Dodaj.

- Lista zaktadek

Dodawanieledycja zakladki Lista zaktadek Zakladki domysine

Lista zakladek

Dostepne zakladki Wybrane zakladki

Pisma wewnetrzne
Pisma przychodzgce
Pisma wychodzgce
Obserwowane

Sprawy

(]

Zapisz

Rysunek 18 Lista zaktadek
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Aby dana zaktadka byta widoczna w funkcji zaktadek nalezy z listy Dostepnych
zaktadek wybrac jg i za pomoc strzatem przenies¢ jg w kolumne Zaktadki

uzytkownika. A nastepnie wykona¢ akcje Zapisz

- Zaktadki domysine (dla administratora)

Dodawanieledycja zaktadki Lista zaktadek Zaktadki domysine

Zaktadki domysine

Dostepne zaktadki Wybrane zakladki

>

<<

Zapisz

Rysunek 19 Zaktadki domysine

Dodaje sie w taki sam sposdb jak opisane w liscie zaktadek. Domysla lista
zaktadek jest ustawiana przez administratora systemu.

Lista zaktadek domysinych jest uruchomiona na start systemu. Nastepnie moze
by¢ modyfikowana. Modyfikacja tg bedzie widoczna od razu u uzytkownikéw,
ktérzy nie podejmowali zadnych dziata¢ na swoich zaktadkach czyli np. nie dodali
swoich zaktadek.

W przypadku jesli uzytkownik juz tworzyt swoje zaktadki nowo dodana zaktadka
przez administratora nie bedzie widoczna w funkcji zaktadek tylko bedzie do
samodzielnego ustawienia przez uzytkownika w Ustawienia -> Zaktadki -> Lista
zaktadek

2.3.8 Ustawienia wyszukiwania

Aby zmodyfikowac¢ wyniki wyszukiwania w repozytorium nalezy:

Wybrac¢: Ustawienia ->Ustawienia wyszukiwania.
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Ustawienia uzytkownika 1 [Eg—

°
Zarzadzanie wasnym etyiietami

y Ista zadan ©
Kolumny widoczne na iscie 2adaf

Rysunek 20 Ustawienia wyszukiwania

Aby ustawi¢ widok wystarczy wybra¢ interesujgcy nas dokument. I mamy dwie
tabele jedna z kolumnami na liscie wynikow czyli te dostepne i dostepne
kolumny czyli te ktére mozemy miec¢ dostepne. Kolumny wystarczy przeciag z
lewej na prawa strone lub odwrotnie oraz gdra dét zeby zmienié ich kolejnosci
wyswietlania w listach wynikéw. Na gorze jest kolumna ktéra w wynikach
wyszukiwana bedzie jak pierwsze od strony lewej. Strzatki >> << nad

kolumnami pozwala na przerzucenie wszystkich dostepnych kolumn.

Ustawienia wyszukiwania dokumentow

Pismo przychodzace
Wyszukiwanie dokumentéw

Kolumny na liscie wynikiw 55 [=< Dostepne kolumny

Rysunek 21 Ustawienia wyszukiwania - kolumny

239 Edytuj menu

Uzytkownik aby zarzadza¢ swoimi modutami i funkcjami musi wybrac:

Wybra¢: Ustawienia uzytkownika -> Edytuj menu

Praofil
Ustawienia
= Edytuj menu

Wylogu]

Rysunek 22 Edytuj menu

Ponizej widzimy panel do edycji modutédw (katalogéw) i funkcji (elementéw).
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(# Kancelaria ¢ © < | (# Kancelaria < '
& Reporytorm 2 @ + | | B Repoytorium < |
.@ - Raporw i “‘ — .@ Raporw‘ .......
.epummﬁn‘ .epum‘m‘
 Admnstaca 2@ | | Admiistracl < |
AL IR T
Lewa kolumna to Prawa strona to widok
widok dostepnych modutow i funkeji
opcji w systemie pochacych z systemu

Opcja umozliwia
zamknigeie trybu
edycji

Zapisuje zmian o
pisuj \ OPUSC TRYB EDYCJI

poczatkowych,
N RESETOWANIE MENU

Rysunek 23 Panel edycji menu

Istniejace moduly i funkcje w prawej kolumnie mozna zmienia¢ ich ustawienie
poprzez przecigganie ich gora dot w celu zmiany ich kolejnosci co dotycz zaréwno
funkcji jak i modutéw. Aby prawidtowa przenosi¢ nalez zwrdci¢ uwage iz przy
przenoszony ma sie podswietlit niebieska linia lub niebieski prostokat nazwy
modutu wtedy modut czy funkcja zostanie prawidtowa przeniesiona.

W przypadku przemieszczania elementéw bez podswietlenia w dowolny obszar

panelu edycji zostanie on usuniety z lewej kolumny.
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Jesli chcemy dodac¢ nowaq opcje trzeba uzyc¢ akcji ,Dodaj” i wybrac czy co
chcemy dodac:

-Katalog (Modut) - tu wpisujemy po prostu nazwe klikamy dodaj i mam dodany
nowy modut w lewej kolumnie

-Element (Funkcja) - jesli chodzi o dodawanie funkcji trzeba réwniez wpisac
nazwe oraz przed dodanie funkcji otworzy¢ sobie miejsce w systemie do ktérego
ta funkcja bedzie przekierowywac zgodnie z informacjg ,Element menu po
kliknieciu bedzie przekierowywat na obecny url: ..., klikamy dodaj i mamy nowy

element.

2.4 Moduly i funkcje systemu

Moduty i funkcje systemu sg widoczne z lewej strony ekranu. Zaktadki systemu
znajdujq sie u gory ekranu. Uzytkownik widzi tylko te moduty, funkcje i zaktadki,
do ktérych uzyskat od Administratora Systemu dostep. Aby przej$¢ do modutu
(1)/funkcji (2)/zaktadki(3) nalezy klikna¢ jej nazwe.

uuuuuuuuuu

¥ Typpisma » ¥ Podiyp pisma & * Rodzaj dokumeniu » ¥ Nadawca pisma o Daiaotrzymania » ¥ Rodzaj dekretacli ¥ StaniCeldekretacji ¥ Flagi &
P PP [ y a) i i wl

Rysunek 24 Widok strony startowej systemu lista zadan

Na ekranie startowym systemu uzytkownik ma dostep do nastepujacych
modutow / funkcji (dostepnos¢é modutdéw/funkcji zalezna jest od aktualnie
posiadanych uprawnien):

Modut Kancelaria:

e Przyjmij pismo - przyjecie pisma przychodzacego do systemu ( uprawnie

zwykle dla kancelarii);

e Pismo wychodzace - utworzenie samodzielnego pisma wychodzacego;

e Pisma wewnetrzne - dokumenty wewnetrzne instytucji np. dokumentacja

techniczna, wnioski, pisma wtasne;

e Dzienniki - dostep do dzienniki gtdwnych organizacji (uprawnie zwykle dla
kancelarii);

e Lista moja - jest to zbidor zadan (dokumentdéw, pism) uzytkownika;

e Wyszukiwarka spraw/teczek - mozliwo$¢ wyszukiwania spraw ,teczek
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e Teczki - wykaz teczek mozliwos¢ ich dodawania;

e Poczekalnia maili- funkcja pozwalajaca rejestrowaé maile w systemie lub

odrzucic te, ktorych nie chcemy zarejestrowac (uprawnie zwykle dla
kancelarii);
e Zastepstwa - okreslanie zastepstw dla nieobecnych pracownikow;
Modut zadania:
e Lista zadan - jest to zbidor zadan (dokumentdéw, pism) uzytkownika;

e Lista zadan uzytkownikdéw - jest to zbiér zadan (dokumentdéw, pism)

podgladu innych uzytkownikéw systemu;
Modut repozytorium:

e Szukaj dokumentéw- wyszukiwanie pism: przychodzacych, wychodzacych

i wewnetrznych;
Modut pomoc:
e Pomoc - Mozliwosc¢ Sciggniecia dodanych podrecznikéw;
Modut Raport
e Nowy raport - stuzy do generowani zdefiniowanych raportéw

e Szukaj raportéow - stuzy do wyszukiwania wczesniej wygenerowanych

raportéw
Modut Rejestry

e Modut do tworzenia wiasnych rejestrow

2.5 Lista zadan

Po zalogowaniu sie do systemu domysinie wyswietla sie Lista zadan, na ktorej
znajdujq sie zadekretowane na uzytkownika pisma (zadania, dokumenty

uzytkownika).

25.1 Widok Lista zadan

Lista zadan w systemie DocuSafe® podzielona zostata na zaktadki:
1. Pisma przychodzace - zadania uzytkownika, przyjete przez kancelarie.
2. Pisma wewnetrzne - pisma wewnetrzne uzytkownika oraz do niego
zadekretowane.
3. Pisma wychodzace - pisma wychodzace utworzone przez pracownikéw i
ostatecznie przekazywane dekretacjg do kancelari.

4. Sprawy - lista spraw zatozonych przez uzytkownika.
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5. Obserwowane (pisma) - tworzona prze system lista pism, w ktorych

moze Sledzi¢ zmiany w ktorych byliSmy autorem lub braliSmy udziat w

dekretac;ji.
W zadania /I Pisma przychodzace (5)  Pisma wewngtrzne (4)  Pisma wychodzace (5)  Obserwowane Spmwyl
madnd utytkouniow Pokaz efykielg  Domysine -
7 Kancelaria <
= Repozytorium < Filryj po:  Brak - Filtruj Usun filtry
Raparty < Liczba zadan na iscie : 14
© Pomoc «
T Rojostry «

Rysunek 25. Lista zadan - zaktadki

25.2 Znajdowanie pism na liscie zadan (filtrowanie listy zadan)

Aby odnalez¢ konkretne pismo znajdujace sie na liscie zadan nalezy:
1. W polu ,Filtruj po” wybrac¢ atrybut wedtug ktérego chcemy wyszukiwac.
Np. ,NR KO”"
2. W polu tekstowym wpisa¢ dane atrybutu. Np. ,, 12"
3. Nacisng¢ przycisk: Filtruj
4. Nacisng¢ przycisk: Usun Filtry, aby ponownie pokazac¢ wszystkie pisma.

Dodatkowo mozemy filtrowaé¢ po ,Pokaz etykiety” co pozwoli na przefiltrowaé

liste zadan po natozonych na dokumentach etykietach.

Pisma zgromadzone na liscie mojej uzytkownik moze sortowa¢ w kolejnosci
rosngcej — klikajac obok nazwy atrybutu, wedtug ktérego pisma majgq byc

sortowane lub malejacej - klikajac

Pisma przychodzace (5)  Pismawewngtrzne (4)  Pismawychodzace (5) Obserwowane  Sprawy

I Pokaz etykiets  Domysine

| Fitiruj po:  Brak - Filtruj Usun fitry

Liczba zadan na liécie : 14

~ Typpisma s = Podtyp plama + * Rodzaj dokumentu s Nadawea pisma [Josacommand<] ~ rotstovetcia  + sunicersototaci++ i+

Rysunek 26. Filtrowanie listy moja

253 Ustawienia Listy zadan uzytkownika
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Kazdy uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru atrybutdédw opisujgcych pismo, ktére
bedg wyswietlane na jego liscie zadan. Uzytkownik moze dokonywac¢ zmian
ustawien swojej listy zadan dowolng ilos¢ razy. Mozliwos¢ dokonania tych

ustawien jest opisana w jednym z podpunktéw 2.3.1 Zmiany na stornie startowej

254 Akcje dostepne na liscie zadan uzytkownika

Uzytkownik moze z poziomu swojej listy wykonywad rézne operacje na
piSmie/grupie pism:
1. w zaktadce: Pisma przychodzace

a. Zakoncz prace - zakonczenie pracy z dokumentem. Dotyczy
jedynie dokumentdéw, ktére nie majg zdefiniowanego obiegu
akceptacji,

b. Dodaj do istniejacej sprawy — mozliwos¢ dodania zadania do
istniejacej sprawy (szerzej opisane w rozdziale 10.4),

c. Podglad zatacznikéw jako PDF - jezeli zatgczone do dokumentu
zataczniki s w formacie pliku graficznego (np. jpg, tiff) zostanie
wygenerowany z nich dokument PDF,

d. Dekretacja - rozpoczecie procedury dekretacji (szerzej opisane w
rozdziale 6.4)

e. Dodaj etykiete — pozwana na dodanie etykiety do dokumentu ,ktoéra
jest widoczna w zaktadce dokumentu podsumowanie ( zaktad
opisane w rozdziale 6.1.2 a modyfikacja etykiet 2.3.6)

2. w zaktadce: Pisma wewnetrzne

a. Zakoncz prace - zakonczenie pracy z dokumentem. Dotyczy jedynie
dokumentéw, ktére nie maja zdefiniowanego obiegu akceptacji,

b. Dodaj do istniejacej sprawy — mozliwos¢ dodania zadania do
istniejgcej sprawy (szerzej opisane w rozdziale 10.4),

c. Podglad zatacznikéw jako PDF - jezeli zatgczone do dokumentu
zataczniki sg w formacie pliku graficznego (np. jpg, tiff) zostanie
wygenerowany z nich dokument PDF,

d. Dekretacja - rozpoczecie procedury dekretacji (szerzej opisane w
rozdziale 6.4)

e. Dodaj etykiete - pozwana na dodanie etykiety do dokumentu ,ktéra
jest widoczna w zaktadce dokumentu podsumowanie ( zaktad
opisane w rozdziale 6.1.2 a modyfikacja etykiet 2.3.6

3. w zaktadce: Pisma wychodzace
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a. Zakoncz prace - zakonczenie pracy z dokumentem. Dotyczy jedynie
dokumentoéw, ktore nie majq zdefiniowanego obiegu akceptaciji,

b. Nadaj numer KO - wygenerowanie numeru kancelarii dla pisma
wychodzacego,

c. Dodaj do istniejacej sprawy - mozliwos$¢ dodania zadania do
istniejgcej sprawy (szerzej opisane w rozdziale 10.4),

d. Podglad zatacznikow jako PDF - jezeli zatgczone do dokumentu
zatqczniki sg w formacie pliku graficznego (np. jpg, tiff) zostanie
wygenerowany z nich dokument PDF,

e. Dekretacja - rozpoczecie procedury dekretacji (szerzej opisane w
rozdziale 6.4)

f. Wydruk kopert — pozwala z dokumentu/ dokumentéw wygenerowacd
koperte z optata lub bez oraz na wybodr jej wymiarow,

g. Dodaj etykiete - pozwana na dodanie etykiety do dokumentu ,ktéra
jest widoczna w zaktadce dokumentu podsumowanie ( zaktad

opisane w rozdziale 6.1.2 a modyfikacja etykiet 2.3.6.

4. w zaktadce: Sprawy

a. Zamkniecie sprawy — procedura zarzadzania sprawami jest szerzej

opisana w rozdziale 10)

5. w zaktadce: Obserwowane

a. Usun - usuniecie dokumentu z obserwowanych.

Aby wykonac¢ operacje na piSmie/pismach na liscie zadan nalezy:

1.

Zaznaczy¢ puste okienka przy pismach, na ktérych nalezy wykonac te

operacje.

2. Wybrad z listy wtasciwg akcje np.: ,Dekretacja”.

. Nacisng¢ przycisk: Wykonaj na zaznaczonych i dalej postepowac z godnie

z zasadami wykonywania danej operaciji.
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Pisma przychodzace Pisma wewnetrzne (2) Pisma wychodzace Sprawy Obserwowane

Filtrujpo.  Brak -

Filtruj Usun filtry

Liczba zadan na liscie 2

¥ NrKJ ~ * Data otrzymania ~ v Dekretujacy ~ ¥ Rodzaj dekretacji ~ v Stan/Cel dekretacji ~
Malgorzata aliza
1
v Mal zata jo realiza
Zaznacz wszystkie/cofnij zaznaczenie Zaznacz 10/ cofnij zaznaczenie Zaznacz 20 / cofnij zaznaczenie
2 «d")  Wykonaj na zaznac :o‘«%l
Zakoncz prace 3

Rysunek 27. Wykonanie akcji z listy zadan

Kazde nowe zadanie (pismo), ktérego uzytkownik jeszcze nie obejrzat, ukazuje

sie na Liscie zadan drukiem wyttuszczonym, oraz w zaktadce dokumentu np. (1)

- aby otworzy¢ zadanie (pismo) nalezy klikng¢ w ktérykolwiek z atrybutéw

opisujacych pismo, np. link z opisem pisma (kolumna ,Nr KO").

Pisma przychodzace (5)  Pisma wewnetrzne] (1) | Pismawychodzace (5)  Obserwowane  Sprawy

Poka2 etykiete Domysine

Filty) po: | B Usun titry

B

K Filtruj

Liczba zadan na iscie : 17

~ Rodzajdokumentu & v Opispismaa  ~ Czas rejestral

isma & Dataotrzymania # v Dekretujgcy « ¥ NrKO & v Rodzajdekretacli 4 ¥ StaniCel dekretacji &

IDa v Podtypplsmaa ¥ Typpisma

Rysunek 28. Zadania do realizacji

255 Poglad listy zadan uzytkownikow

Osoby uprawnione do podgladu list zadan uzytkownikow w swoim dziale lub

wszystkich uzytkownikéw systemu, za pomoca funkcji Lista zadan uzytkownikéw

mogq uzyska¢ dostep do listy zadan innych uzytkownikéw. Uzytkownicy

uprawnieni do edycji pism w swojej komodrce organizacyjnej lub wszystkich pism,
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mogq dokonywac¢ zmian w pismach znajdujacych sie na Liscie zadan innego
uzytkownika. Kazda operacja wykonana na nie swoim pi$mie, zostanie utrwalona

w Historii pisma oraz imie i nazwisko uzytkownika, ktéry dokonat zmian.

Aby zobaczy¢ Liste zadan uzytkownikédw innego uzytkownika nalezy:

Wybraé: Zadania -> Lista zadan uzytkownikéw.

Klikng¢ uzytkownika/dziat, ktérego liste zadan chce sie obejrzec.

Nacisng¢ przycisk: Pokaz zadania.

AR W N =

Pojawi sie pie¢ zaktadek do wyboru ( Pisma przychodzace, Pisma
wychodzace, Pisma wewnetrzne, Sprawy, Obserwowane) - nalezy

klikng¢ te zaktadke z zadaniami, ktorg uzytkownik chce podejrzec.

(¥ Zzadania v Pisma przychodzace Pisma wewnetrzne (4) Pisma wychodzace (8) Obserwowane Sprav

Lista zadar

I Lista zadan uzytkownikéw I . B
v Pokai zadania

[# Kancelaria «

[ Repozytorium <

ﬁ Raporty
€ Pomoc « Lot i
Y Rejestry « Dzial £ minletrooyin T T Lanain L e can
LUy W
st
DL

Rysunek 29 Lista zadan uzytkownika

Pojawi sie widok listy odpowiedniej zaktadki listy zadan uzytkownika/dziatu,

ktéry wybrano.

¥ Zadania < Pisma pr Pisma ¢ (4 Pisma sce (8) O Sprawy
# Kancelaria
Pok
[ Repozytorium <
. P ete D
| Raporty <
© Pomoc «
po:  Brak - Fiitru) Usun firy
T Rejestry «
v Typpisma « ~ Podtyppismas v Rodzajdokumentua ¥ Nadawca pisma « - tagl &

Wykonaj na zaznaczonych

Rysunek 30 Zadania uzytkownika
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3 Pisma przychodzace
W rozdziale tym opisano sposdéb obstugi pism przychodzacych w ,, Kancelarii”.

Kazde pismo przychodzace do instytutu rejestrowane jest przez uprawnionych
pracownikéw w systemie DocuSafe®

Zarejestrowane pismo w wersji elektronicznej trafia do odbiorcy, ktéry moze
przekazac je do kolejnego uzytkownika ,do wiadomosci” badz ,do realizacji” lub

zakonczyc¢ prace z pismem/potwierdzi¢ przeczytanie.

3.1 Rejestrowanie Pisma przychodzacego

Aby przyjac pismo przychodzace do systemu nalezy:

1. Po zalogowaniu sie do systemu wybra¢ modut Kancelaria-> Przyjmij

pismo.
2. Wypetni¢ poszczegdlne pola formularza stuzacego do rejestrowania pism

przychodzacych w systemie, (pola obowigzkowe oraz w miare mozliwosci
rowniez pola nieobowigzkowe).
3. Zataczyc¢ obraz (skan pisma).

4. Zapisa¢ zmiany przez nacisniecie przycisku: Zapisz.

Zarejestrowane pismo pojawi sie w na Lista zadan -> Pisma przychodzacych

wybranego Odbiorcy.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu owy Typ pisma* Numer R Nadawca

uuuuu

uuuuuuuuu

Odbiorca

Przegladaj... | Nie wybrano plikow

Odbiorca wiodacy

Rysunek 31 Formularz Przyjecia pisma
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5. Po utworzeniu dokumentu przez pracownika kancelarii nalezy otworzy¢

dokument

z Liscie zadan.

6. Taki odebrany dokument mozemy przekaza¢ do kolejnych odbiorcéw za

pomocq dekretacji recznej ( opisane w rozdziale 6.4 ) lub Zakoncz prace

z dokumentem jesli jesteSmy ostatecznym odbiorca tego pism.

Dokument  Podsumowanie  Sprawa  Odpowiedzi  Zalaczniki Uwagi  Historiapisma  Historia dekretacji | Dekretacja reczna

3 Pismo przychodzace || &= Odbio

Id dokumentu
Data wphywu

Termin Odpowledzi

Data przyiecia pisma w kancelaril

Zalgczniki

Przegladaj...| Nie wybrano plikow

rcy| | [ 3376 | 88333

Nadawca

Kod kreskowy

Odbiorca

Nazwisko

Imig

Jednostia®

Odbiorca wiodacy

Nazwisko

ulica

Rysunek 32 Przekazanie dokumentu lub zakonczenie pracy

3.11

Dodawanie Adresatow odbywa sie na dwa sposoby:

Dodawanie wpiséw do stownika Nadawcow/Odbiorcow

1. Nacisniecie Utwérz co spowoduje otworzenie okna z szczegdtowymi

danymi nadawcow/odbiorcéw, po uzupetnieniu wykonac akcje Zapisz.

Jazwa organizaci N
M Kod pocztowy
Email Fax

o Nadawca ]
fia organizacii®

uuuuuu Imig

Adres skrytki ePuap

Nazwisko

Rysunek 33. Szczegoty Nadawcéw/Odbiorcow

2. Wpisanie danych w polach widoczne na formatce dokumentu i zapisac

dokument.
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Nadawca |9 Q

Nazwa organizac)i® MNazwisko*
Imie Ulica
Kod pocztowy Miasto

Rysunek 34 Stlownik Nadawcow

3. Mozemy rowniez zobaczy¢ szczegdty stownika przez uzycie plusa w
dolnym prawym rogu i minusem stownika tego stownika.

Nadaweca [ q

Nazwa organizac)i* Nazwisko*
Imie Ulica
Kod pocztowy Miasto
MNIP Kraj
-
Email Fax
=

ldentyfikator ePuap

Adres skrytki ePuap

Rysunek 35 Stownik Nadawcéw szczegoty

W przypadku zapisywania danych nadawcow w powyzszym formularzu nalezy

umiesci¢ informacje opisujace adresatéow np. :

e W polu Imie - imie adresata (pole nieobowigzkowe),

e W polu Nazwisko - nazwisko (pole obowigzkowe warunkowo zalezne od

pola Nazwa organizacji),

e W polu Nazwa organizacji — nazwe firmy lub instytucji (pole obowigzkowe

warunkowo zalezne od pola Nazwisko),

e W polu Ulica - nazwe ulicy oraz numer budynku (mieszkania),
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e W polu Kod pocztowy - kod pocztowy,

e W polu Miejscowos¢ - umiesci¢ nazwe miasta/miejscowosci (pole
nieobowigzkowe),

e W polu Kraj — wybra¢ panstwo,

e W polu Email - adres Email,

e W polu Faks - numer faksu,

e W polu NIP - numer identyfikacji podatkowej,

e W polu Identyfikator ePuap - Identyfikator ePuap

e W polu Adres skrytki ePuap - Adres ePuap

3.1.2 Wyszukiwanie Nadawcow/Odbiorcow

Istniejg dwa sposoby wyszukiwania Nadawcéw/Odbiorcow.
1. Z formatki dokumentu po dostepnych polach. Po wpisaniu w jednym z pul
wyszukiwarka prezentuje wyniki.

2. Za pomocq akcji Wyszukaj w stowniku co spowoduje otworzenie okna z

szczego6towymi danymi nadawcéw/odbiorcow po ,ktérych mozna
wyszukiwac a nastepnie wykonac akcje Szukaj. Zostang zaprezentowane
wyniki wyszukiwania ,ktére po kliknieciu zostang umieszczone na formatce

dokumentu

3.1.3 Edycja Nadawcow/Odbiorcow

Istniejg dwa sposoby edycji Nadawcow/Odbiorcéw.

1. W przypadku gdy mamy wypetnione dane na formatce z wyszukanego
nadawcy/odbiorcy klikamy akcje Edytuj co spowoduje odblokowanie pol
na formatce mozliwos¢ ich edycji a nastepnie uzycie akcji Zapisz w tym
stowniku co powoduje zapisanie zmian.

2. W przypadku gdy mamy wypetnione dane na formatce z palca klikamy

akcje Edytuj w nowym oknie co spowoduje otworzenie okna z

szczegbtowymi danymi nadawcdéw/odbiorcow po ich zmianie klikamy akcje

Zapisz w tym stowniku co powoduje zapisanie zmian.
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3.1.4 Praca na stowniku Nadawcow/Odbiorcow

Akcja Usun na formatce powoduje rezygnacje z wyboru danego
nadawcy/odbiorcy.

Akcje Usun w wynikach wyszukiwania powoduje usuniecie nadawcy/odbiorcy.
(nadawca jest oflagowany jako usuniety jest widoczny na formatce utworzonego
wczesniej dokumentu, jest dostepny w wynikach wyszukiwania dla
administratora DS nie jest widoczny w wynikach wyszukiwania dla

uzytkownikow).
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4 Pisma wychodzace

Kazde pismo wychodzace z instytucji musi zosta¢ zarejestrowane w systemie
DocuSafe®. Uzytkownik chcac wysta¢ dokument z organizacji przekazuje

dokumenty do kancelarii w celu rejestruje pismo wychodzacego.

4.1 Rejestrowanie pisma wychodzacego

W przypadku, gdy pismo wychodzace stanowi odpowiedzi na pismo przyjete do
systemu, proces rejestracji dokumentu rozpoczynamy poprzez:

1. Wejscie w funkcje z lewego menu: Pismo wychodzace.

2. Uzupetnienie pdl formularza pisma (pola obowigzkowe oraz w miare
mozliwosci pozostate pola).

3. Dodanie w zataczniku pliku ze skanem dokumentu lub innego dowolnego
zatgcznika.

4. Zapisanie pisma poprzez naci$niecie Zapisz.

Utworzone pismo wychodzace pojawi sie na Lista zadan -> Pism

wychodzacych.

ul. Poniatowskiego 15
Q20055 Katowice:

Odbiorca

............

Przeglada).... Nie wybrano plkow Szablon odpomiedzi

Rysunek 36 Formatka pisma wychodzacego
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4.2 Rejestracja pisma wychodzacych korespondencja

seryjna

W przypadku gdym mamy te same typy dokumentéw i te same rodzaje

wysytek do wielu réoznych odbiorcéw warto uzy¢ opcji korespondencji seryjnej.

1.

W tym celu Wybra¢ Kancelaria -> Pismo wewnetrzne -> Rodzaj pismo

wewnetrznego_Korespondencja Seryjna i Import.

Nalezy uzupetni¢ Excela zgodnie z ponizszym schematem zatgczonym
ponizej

Pola opisane takim znakiem ~ sg to pola wyboru w systemie to znaczy ze
w Excelu nalezy je wpisa¢ doktadnie co do znaku tak jak w systemie
poniewaz inaczej system nie wykona importu pliku , ale wskaze nam

miejsca z btednie wprowadzonymi danymi.

|1_—’.ﬁ

KorespondencjaSeryj
na.xls

Nastepnie za pomoca akcji Przegladaj dodajemy nas plik z
korespondencjg seryjna. Klika Zapisz. Tworzy na sie dokument

wewnetrzny , ktéry otwieramy z Lista zadanh ->_pism wewnetrzne

W przypadku jakichs btednych danych w kolumnie ,Btad importu”
otrzymamy informacje co jest btednie. Jesli btedow nie ma to kolumna nie

bedzie zawiera¢ zadnych informacji.

(9 Korespondencia Seryjna - Import || = Potwierdzenie importu || [} 3378

Nazwisko Imi¢ Ulica  Kod pocztowy Miasto  Typ dokumentu Numer przesylki Jednostka organizacyjna nadawcy  Opis pisma Rodza) wysylki WagalFormat ~ Gabaryt Strefa Blad importu
sumame name street  00-000 ity Decyzje 123456 Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu - opis testowy —Krajowy list zwykly ekonomiczny Format S do 500 g
Kos Rafal Morska2 22-32L Warszawa Decyzje kkK] Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu ~ opis testowy Krajowy list zwykly ekonomiczny Format S do 500 g

Generuj Korespondencjg

Odrzué import

Rysunek 37 Korespondencja seryjna
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6. Mamy do wyboru dwie akcje:
Generuj korespondencje - generuje na naszg liste zadan tyle pism
wychodzacy ile jest wierszy w Excelu, ktére za pomocg dekretacji reczne
mozemy przekazac do kolejnych osob.
Odrzuc¢ import - praca z tym importem zostanie zakoficzona nic nie

bedzie importowane
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5 Pismo wewnetrzne

Kazde pismo wewnetrzne instytucji musi zosta¢ zarejestrowane w systemie
DocuSafe®. Pisma wewnetrzne to rdéznego rodzaju dokumenty powstate

wewnatrz instytucji. Rejestrowane sg za pomoca funkcji: Pismo wewnetrzne.

5.1 Rejestrowanie Pisma wewnetrznego

Aby zarejestrowac w systemie pismo wtasne nalezy:

7. Wybra¢ Kancelaria -> Pismo wewnetrzne -> Pismo wewnetrzne.

8. Uzupetnié pola formularza.

9. Nacisng¢ przycisk: Zapisz.

Zarejestrowane pismo pojawi sie na LiScie zadan -> Pism wewnetrznych.

Przegladaj... | Nie wybrano plikow,

Rysunek 38 Formatka pisma wewnetrzne
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6 Praca z pismem

6.1 Praca z pismem na przykiadzie pisma
przychodzacego

Wiekszo$¢ operacji wykonywanych na pismach zarejestrowanych w systemie
Docusafe® przeprowadza sie w jednakowy sposéb dla pism przychodzacych,
wychodzacych oraz wewnetrznych, na przykfad: dodanie uwagi lub zatacznika do
pisma, dekretowanie pism, itd., Dlatego operacje wspdlne dla wszystkich typéw
pism przyjetych do systemu, opisano w niniejszym rozdziale poswieconym
rejestrowaniu i pracy z pismem przychodzacym w systemie Docusafe®. Kazde
pismo posiada kilka zaktadek, z ktérych kazda posiada osobne przeznaczenie na
przyktad zaktadka Historia pisma przedstawia chronologiczny zapis operacji

wykonywanych na pismie.

Po wejsciu w pismo uzytkownik widzi osiem zaktadek pisma przychodzacego,
poprzez ktére dokonuje sie operacji na dokumencie. Kazda zaktadka ma osobne

przeznaczenie i inne funkcje.
Na ekranie uzytkownik ma dostep do nastepujgcych zaktadek:

¢ Dokument - edycja informacji wprowadzonych w czasie przyjmowania
pisma dla oséb z uprawnieniami gtéwny widok dokumentu.

¢ Podsumowanie - podstawowe informacje na temat pisma.

e Sprawa - powigzanie oraz stworzenie sprawy do dokumentu.

e Zalaczniki - lista zatgcznikow dodanych do dokumentu, np. w postaci
skanu dokumentu.

e Uwagi - wpisywanie uwag odnosnie pisma.

e Historia pisma - informacje na temat procesu obstugi pisma.

o Historia dekretacji - geneza wszystkich dekretacji pisma.

o Dekretacja reczna- umozliwia wymiane pism pomiedzy dziatami

,0sobami.
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http://localhost:8080/kancelaria/office/incoming/work-history.action?documentId=15

6.1.1 Dokument

Po wejsciu w pismo uzytkownik automatycznie przenoszony jest do zaktadki
Dokument.

Dokument  Podsumowanie  Sprawa  Zalaczniki  Uwagi  Historia pisma  Historia dekretacji  Dekretacja reczna m
Pi P = rey (O -

10 dolumenty Numer KO Nadawca

Nazwa organizaci* Nazwisko
Data wphywu Kod kreskowy Numer R

mig Ulia
Termin Odpowiedzi Znak pisma Sposch dostarczent

ok Kod pocztowy Miasto
Data prryjecia pisma w kancelari kadek
L

Odbiorea

Nazwisko

Imig.
Zaigeaniti

Jednostka®
Preegiadaj... Nie wybrano plkow

Odbiorca wiodacy

Zakoriez pracg z dokumentem

Rysunek 39 Zaktadki pisma — Dokument

Zakfadka Archiwizacja zawiera informacje o przyjetym do systemu pismie.
Dodatkowo pojawity sie przyciski takie jak:
o Zakoncz prace z dokumentem - konczy proces obstugi pisma ktore
dostalismy do realizacji.
¢ Potwierdzam przeczytanie - potwierdzamy przeczytanie dokumenty
ktéry otrzymalismy do wiadomosci.

e Zapisz - Zapisuje wprowadzone zmiany.

6.1.2 Podsumowanie

Dokument  Podsumowanie  Sprawa Zaljezniki  Uwagl  Historia pisma  Historia dekretacyi Dekretacia rczna

O pumer kaneslanyjmy: 333

I
Auitor Alek: v o ™ b dnin: 05-06-22 Lo e Dzisd: Staski Uniwersytet Medycany
Nadowca: ZUS | Katowice Odbiorey. =, TR B e ess 3508, W Zabreu, Malgorzata , . .
Opis pisma: Dokumenty ZUS
Etykiety:
Brak etykiet
Zalacznikiln
Tytud Auitor Dats
TEST.pg Maidgorzata - DE-D6-22 1 ~
Hiszoris
Unwagi Histona prama e Pobierz x
dekreiacii
Proywrod nn liste zadan Dodaj do obsenwowanych Powron Metryka Dokumentu

Rysunek 40 Zaktadki pisma przychodzacego - Podsumowanie
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Zawiera ona ogdlne informacje o przyjetym do systemu pismie przychodzacym

takie jak:

e Numer kancelaryjny — numer nadawany przez system,

e ID - identyfikator dokumentu w archiwum,

e Autor - informacja na temat autora,

¢ Nadawca - informacja na temat nadawcy pisma,

e Odbiorca - informacja na temat odbiorcy pisma,

e Opis pisma - opis pisma zarejestrowany podczas przyjmowania pisma,

e Ostatnia uwaga - informacja o tresci ostatniej uwagi dodanej do pisma,

widoczny tylko w pismach, w ktérych dodano jakas$ uwage,

e Zatgczniki — zatgczniki dodane do pisma.

e Pobierz z - mozliwo$¢ pobrania zatacznika z jedng z wybranych opcji

oraz przyciski:

o

o - rozwiniecie lub ukrycie dodatkowych informaciji.

e PrzywrdcC na liste zadan- stuzy do przywrdcena procesu dokumntu juz zakonczonych.

e Dodaj do obserwowanych- umozliwia dodanie dokumntu do zaktadki obserwowane

na lista moja.

e Powrdt — wracamy do wczesniejszego widoku.

e Metryka dokumntu — generuje metryke dokumntu w pdf.

6.1.3 Sprawa

Drugq zaktadka jest Sprawa.

powigzanych z dokumentem.

Podsumowanie Sprawa Zataczniki Uwagi

Dokument znajduje sie w sprawie DYVR.100.1 2017
1

Aby przeniesc pisme do istniejgcej sprawy klikni tutaj 2

Usuri pismo ze sprawy

Zawiera ona informacje na temat spraw

Archiwizacja Historia pisma Historia dekretacji Dekretacja reczna

Rysunek 41 Zakiadki pisma przychodzacego - Sprawa

W tej zaktadce uzytkownik moze (doktadny opis zaktadania spraw znajduje sie w

rozdziale 10):

1. Aby przejs¢ do szczegdétdw sprawy nalezy klikngé w jej numer znajdujacy

sie obszarze zatytutowanym Dokument znajduje sie w sprawie.
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2. Istniej mozliwos¢ przeniesienia pisma poprzez klikniecie (2) przycisku

kliknij tutaj mozemy przenies¢ go do innej sprawy.

6.1.4 Zataczniki

Jako zatgczniki do pism mozna dodawac pliki w réznych rozszerzeniach:
doc, rtf, xls, txt, tif, gif, pdf.

Uwaga: Niepozgdane rozmiary i rozszerzenia plikdbw moga by¢

zablokowane przez administratora systemu.

Zatgcznik ktory jest dodany ma dostepne opcje:

« ™ povierz zatqcznik — pobiera i zapisuje zatacznik.
« /T Pobierz zalacznik — pobiera i zapisuje zatacznik w postaci PDF.

. N\ Wyswietl zatacznik w przegladarce — otwiera nowe okno z podgladem
zatacznika.

6.1.4.1 Wersjonowanie zatacznikéw

Aby aktualizowac tres¢ zatacznika dodanego do pisma, nalezy:
1. W zaktadce Dokument pisma, ktérego zatacznik ma by¢ zmodyfikowany,
klikna¢ Zmien plik tego zatacznika.
2. Nacisng¢ przycisk Przegladaj i wybraé¢ aktualny plik, ktorym chcemy
zastgpic¢ obecny zatacznik.
3. Wykonac¢ akcje Otworz nowa wersja pliku zostat dodana.
4. Jesli klikniemy w nazwe pliku to otworzy nam sie historii jego wersji z

mozliwoscig pobrania kazdej z wersiji.

Opis
Wersja zatacznika
Nazwa pliku  Autor Rozmiar  Data Wersja  Opis
TEST.pdf Malgorzata . 182 KB 06-06-22 0.0 2

TEST.jpg Malgorzata « . ;o 46,62 KB 06-06-22 Cuc’ 1

Rysunek 42 Aktualizowanie wersji zatacznika
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6.1.5 Uwagi

W celu dodania uwagi do pisma nalezy:
1. Wejs¢ w zaktadke pisma Uwagi.
. Nacisnij Dodaj uwage.

2
3. W polu: Tres¢ uwagi wpisa¢ uwage na temat pisma.
4. Wcisng¢: Zapisz.

Dokument Podsumowanie Sprawa Zalaczniki Uwagi Historia pisma Historia dekretacji Dekretacja reczna

Tresc uwagi:

Uwaga prywatna:

Rysunek 43 Dodawanie uwag

Rysunek 44 Dodana uwaga

Obok tresci uwagi zarejestrowana zostanie w systemie doktadna data i godzina
utworzenia uwagi oraz imie i nazwisko uzytkownika, ktéry ja dodat. Uzytkownik
uprawniony moze usung¢ z systemu tres¢ uwagi (klikajac pod trescig uwagi

napis: ,usun te uwage”) - informacja o usunieciu uwagi zapisana zostanie w

Historii pisma.
W przypadku zaznaczenia pola typu checkbox Uwaga prywatna, dodana uwaga

bedzie widoczna jedynie dla autora.

6.1.6 Historia pisma

W tej zaktadce znajduje sie petna historia pisma od jego utworzenia az do chwili
obecnej. System zapisuje zmiany dokonane na dokumencie jak np. zmiana
wartosci na metryce, uwagach. Zmiany pogrupowane sg wedfug uzytkownikdw,
ktérzy je wprowadzili. Aby zapoznac sie ze szczegdtami nalezy klikngé w wybrany

zapis.
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Podsumowanie  Sprawa  Zalaczniki Uwagi  Archiwizacja Historia pisma  Historia dekretacji  Dekretacja reczna

Rysunek 45 Historia pisma

6.1.7 Historia dekretacji

Historia dekretacji wyswietla wszystkie dekretacje oraz osoby dekretujace

zwigzane z pismem poczawszy od ,Utworzenia procesu” do chwili obecnej.

Dokument  Podsumowanie Sprawa Zalgczniki  Uwagi  Historia pisma  Historia dekretacji

Pismo znajduje sig u uzytkownika Aptekorz Krzysziof,
E Ewa” (e ) pracownik gospodarczy 03-06-2022 13:29
M Martyna ;. . 2(="2e7) . specjalista 03-06-2022 11:21
T Tomasz.c. (Le...1)- kierownik dzialu 03.06-2022 11:12

M Malgorzata: - (1. " - samodzielny referent 03-06-2022 11:11

Rysunek 46 Historia dekretacji

Tak jak w przypadku zaktadki Historii pisma tak i zapis tego jaka Sciezke
dekretacji przeszedt dokument pogrupowana jest wediug uzytkownikdéw.

Klikniecie w wybrany rekord pozwoli na sprawdzenie szczegdtowych danych.

6.2 Konczenie pracy z dokumentem

W przypadku, gdy uzytkownik zakonczyt juz proces obstugi pisma i chce, aby
zrealizowane zadanie znikneto z jego Listy zadan moze to osiggnac poprzez:
1. Wejscie w zaktadke pisma Dokument.

2. Nacisniecie przycisku: Zakoncz prace z dokumentem.
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(e ]

Nadawca

Nazwa organizacii® Nazwisko
Data wplywu Kod kreskony Typ pisma Numer R .

Imig. Ulica

Termin Odpowiedzi Znak pisma Sposcb dostarczenia

Kod pocziowy Miasto

Opls pi Odbiorca

Nazwisko
Imig
Zalaczniki

Jednostha®
Preegladaj... | Nie veybrano pikom

B TesT
wue @ =x Z4 Odbiorca wiodacy

Zakotcz prace z dokumentem

Rysunek 47 Zakonczenie pracy z formatki dokumentu

Drugim sposobem na zakonczenie pracy z dokumentem Ilub wieloma
dokumentami jest zaznaczenie wybranych dokumentéw z listy zadan , a
nastepnie uzycie akcji Zakoncz prace i nacisniecie przycisku Wykonaj na

zaznaczonych

(N} 1 Pismo przychodzgce Pismo przychodzgce 31-08-2021 18:57
M lismo przychodzace \DDDDDDDDDDDDDDDI mo przychodzs j 2021 11:07
|| Zaznacz wszystkie/cofni] zaznaczenie | | Zaznacz 10/ cofnij zaznaczenie | | Zaznacz 20 | cofni] zaznaczenie

2 - I Wykonaj na zaznaczonych I

I Zakoncz prace

3

Dodaj do istniejacej sprawy
Podglad zalgcznikow jako PDF

Dekretacia

Rysunek 48 Zakonczenie pracy z listy zadan
Uwaga : Dokumenty w procesach workflow maja zablokowana mozliwos¢

konczenia pracy z listy zadan. Poniewaz w ich przypadku powinna sie uzywacd

akcji procesowych z formatki dokumentu.
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6.3 Przywrocenie zadania na Liste zadan

W przypadku wystgpienia potrzeby przywrdcenia na Liste zadan pisma, z ktérym
zakonczono prace, nalezy:

1. Wyszukac¢ pismo w module Repozytorium za pomoca Szukaj dokumentéw

wybrac¢ rodzaj dokumentéw i go otworzy¢.

2. W zaktadce ,Podsumowaniu” pisma klikng¢ w napis Przywro¢ na liste
zadan. Pismo pojawi sie na Liscie zadan uzytkownika, jako zadanie
oznaczone wyttuszczong czcionkg. Przy czym za wznawia¢ mozna tylko te
pisma, z ktérymi praca zostata juz zakonczona czyli nie znajdujg sie na

liscie zadan innych uzytkownikow.
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6.4 Dekretacja Pisma

Dekretacja jest to czynno$¢é wymagajaca odpowiednich uprawnien, polegajaca na
przekazaniu zadania (dokumentu) lub wielu zadan jednoczesnie do osoby, dziatu

lub grupy realizujacej tego rodzaju zadania.

6.4.1 Dekretacja na innego uzytkownika (Dekretacja reczna)

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ przekaza¢ pismo do innego uzytkownika z

poziomu zaktadki Dekretacja reczna wybranego dokumentu.

Dokument Podsumowanie Sprawa Zalgczniki Uwagi Historia pisma  Historia dekretacji Dekretacja reczna

Znajdz w strukturze Wyszukaj z listy
Imie:
Mazwisko:

Dizial:

m Dekretuj na uiytkownika Dekretuj na dzial

Lista dekretacji

Dekretacja na Rodzaj dekretacji Cel dekretacji Termin  Usuni

(7] Przekazujac zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej liscie zadar (Rozpocznij nowy proces realizacii)

Szablony dekretacji

Wyhierz szablon: -

Zapisz dekretacje jako: m Usuri

Rysunek 49. Dekretacja reczna

Z struktury organizacyjnej wybieramy osobe badz dziat do, ktérego chcemy
zadekretowac dokument klikajgc w opis dekretuj.
System wyswietli okno do wyboru rodzaju dekretacji, terminu, referenta

oraz wskazania celu.
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Dekretacja na: Rektor
Rodzaj dekretac)i:

do realizacji

do wiadomosci

do realizacji wicdgcej

Przekazujac zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej iscie zadan (Rozpocznij nowy proces realizacji):

Termin:

Referent:

AL .

Cel dekretacji: Wpisz recznie

do konsulaci v

Dekretuj DodajDoListy

Rysunek 50. Dekretacja na

Wybieramy rodzaj dekretacji obowigzkowo:

e Do realizacji -osoba/osoby ktérej przekazemy pismo w celu
dalszej pracy nad nim z mozliwoscig dekretacji. Dokumentu nie
bedzie na naszej liscie zadan.

e Do realizacji wiodacej - j/w

e Do wiadomosci - osoba/osoby ktére dostang pismo tylko w celu
zapoznania sie z nim z mozliwos$cig potwierdzenia przeczytania.
Dokument pozostaje na naszej liscie zadan.

Wybieramy informacje towarzyszace dekretacji nie obowigzkowe:

e Termin - mozliwos¢ wyznaczenia terminu realizacji zadania.

e Referent - mozliwos¢ wybrania osoby ktéra dostanie uprawnienia
do wyszukania tego pisma w repozytorium mi ze pismo nie jest do
niej dekretowane.

e Cel dekretacji - mozemy go wybra¢ z listy albo wpisac recznie ( nie
mozna wpisac i wybraé réwnoczesnie). Jest to pole tylko
informacyjne. W przypadku celu dekretacji przy rodzaju dekretacji
realizacja cel bedzie przekazywany ostatni wybrany, w przypadku
zaznaczenia opcji ,rozpoczecia wielu procesdéw realizacji” bedq
przykazywane wszystkie wybrane cele. Przy rodzaju dekretacji do

wiadomosci bedg zawsze przekazywane wszystkie wybrane cele.

str. 50



Uwaga: Informacje o rodzaju dekretacji i informacjach

towarzyszacych sg dostepne na Lista zadan. W ustawionych

kolumnach u uzytkownika ,ktéry otrzymat takie pismo.

Uzytkownik moze wskazac jednego uzytkownika lub dziat i od razu
wykona¢ dekretacje klikajac w przycisk Dekretuj.

Uzywajac przycisku Dodaj Do Listy wybrana dekretacja zapisywana jest
na liscie. Mozna zapisac klika takich dekretacji, ktore zostang wykonane
dopiero po kliknieciu w przycisk Dekretuj z listy. Wybrane wczes$niej, ale
nie wykonane dekretacje, mogg zostac zapisane jako szablon po kliknieciu
w przycisk Zapisz w obszarze Zapisz dekretacje jako (szerzej opisane
w rozdziale 6.4.2) Tak utworzona lista moze zosta¢ wykonana dopiero po

kliknieciu w przycisk Dekretuj z listy.

Dokument Podsumowanie Sprawa Zalgczniki Uwagi Historia pisma Historia dekretacji Dekretacja reczna

Znajdz w strukturze Wyszukaj z listy
Imie:
MNazwisko:

Dzial:

m Dekretuj na utytkownika Dekretuj na dzial

Lista dekretacji

Dekretacjana Rodzaj dekretacji Cel dekretacji Termin  Usun

Przekazujac zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej liscie zadan (Rozpocznij nowy proces realizacii)

Szablony dekretacji

Wybierz szablon:

Zapisz dekretacje jako; m Usuni

Rysunek 51. Dekretacja - wykonanie

Innym sposobem dekretacji recznej jest skorzystanie z wyszukiwarki po

Nazwisku lub Dziale widoczne powyzej.
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Znajdi w strukturze Dekretacja na: Rektor
Rodzaj dekretaci:

do realizacji

- [- do wiadomosci

do realizacji wiodgcej

Przekazujac zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej liscie zadan (Rozpocznij nowy proces realizacii):

Termin:

Referent:

Cel dekretacji: Whisz recznie

Dekretuj DodajDoListy

Rysunek 52. Wybor osoby do dekretacji

Klikajac na symbol umieszczony obok nazwiska/dziat & spowoduje to

otworzenie okna Rysunek 52

Po wybraniu Dekretuj (jeden odbiorca) lub Dodaj do Listy (wielu
odbiorcéw) dokument zostanie przekazany na liste wybranego

uzytkownika lub uzytkownikow.

Przekazanie zadania do realizacji / do realizacji wiodgcej powoduje
zabranie go z listy zadan uzytkownika dekretujgcego. Aby pomimo takiej
dekretacji mozna pozostawi¢ zadanie na swojej licie zadan i przekazac je
wszystkim wybranym do realizacji przed dekretacjg nalezy zaznaczy¢

pole checkbox przy opisie:

Przekazujac zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej liscie zadan (Rozpocznij nowy proces realizacji):  []

Rysunek 53 Dekretacja do realizacji pozostawienie zadania u siebie

Uwaga: Wtedy dekretujacy jak i ci ktory otrzymali do realizacji/do realizacji

wiodacej wszyscy sg rownoczesnie realizatorami pisma.

W przypadku przekazania zadania na dziat, trafi ono na liste wszystkich
uzytkownikdw przypisanych do tego dziatu, chyba Zze znajduje sie w nim

uzytkownik posiadajacy uprawnienie do odbioru wszystkich pism. Natomiast jesli
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takiego nie ma to w tym przypadku ten uzytkownik, ktéry odbierze pierwszy (
czyli kliknie pismo na Lista zadan) dokument staje sie jego realizatorem.

Tak dziata to réwniez w przypadku stworzenia listy do dekretacji z kliku
uzytkownikéw do realizacji wszyscy dokument otrzymajqg , ale ten ktéry odbierze
pierwszy ( czyli kliknie pismo na Lista zadan) dokument staje sie jego
realizatorem chyba ,ze zostata wybrana opcja opisana powyzej rozpocznij nowy
proces realizacji.

6.42 Zdefiniowane dekretacje

Funkcja dostepna w zaktadce dokumentu DEKRETACJA RECZNA

1. Mamy mozliwos¢ stworzenia swojej ulubionej listy/liste odbiorcow
do ktorych bedziemy przekazywaé dokument. Przy tworzeniu listy
uzytkownikow/dziatdw do dekretacji przez opcje ZAPISZ gdy nasz
lista jest juz gotowa w polu widocznym ponizej wpisujemy nazwe

np. ,Moja ulubiona lista”:

Zapisz dekretacje jako:
=3 -

Rysunek 54 Zapisz dekretacje jako

2. I klikam Zapisz.

3. Nasz ulubiona lista zostata utworzona i jest dostepna z rozwijanej
listy widocznej ponizej. Po wyborze zapisanej pozycji automatycznie
pojawia sie nam lista zapisanych uzytkownikow/dziatéw. Liste tq
mozemy modyfikowac, przez dodawanie lub usuwanie

uzytkownikow/dziatow kazdorazowo przy wykonywaniu dekretacji.

Szablony dekretacji

-
Do kierownikow
Usuri

Rysunek 55 Lista zapisanych ulubionych dekretacji

Whybierz szablon:

Zapisz dekretacje
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6.4.3 Masowa dekretacja dokumentéw z poziomu listy zadan

Aby zadekretowa¢ dokument Iub kilka dokumentéw do uzytkownika,
uzytkownikow lub dziatu/dziatdow z poziomu listy zadan uzytkownika, nalezy:

1. Na swojej liscie zadan zaznaczy¢ checkboxy obok dokumentéw, ktére
chcemy przekaza¢ innemu uzytkownikowi/dziatowi, klikajac lewym
przyciskiem obszar checkboxu.

2. Z pola wyboru akcji ,--wybierz akcje--" wybrac opcje: ,Dekretacja”.

3. Nacisng¢ przycisk: ,Wykonaj na zaznaczonych”. Na nowym ekranie

wyswietlona zostanie zaktadka dekretacji recznej ( Rysunek 49 ).
Pisma przychodzace Pisma wewnetrzne Pisma wychodzgce Obserwowane
Filtruj po:  Brak -

Filtruj Usun filtry

Liczba zadan na liscie - 2

¥ NrKO = ¥ Data otrzymania = ¥ Dekretujgcy = ¥ Rodzaj dekretacji =~ ¥ Stan/Cel dekretacji = ¥ Czas rejestracji pisma »
Administrator
E 42 14-03-2018 15:32 e do realizac] 13-03-2018
Systemu
T, Administrator o Am an s
O 4 12-03-2018 15:32 - do realizacj 12-03-2018

systemu

[0 Zaznacz wszystkie/cofnij zaznaczenie [ Zaznacz 10 / cofnij zaznaczenie  [] Zaznacz 20 / cofnij zaznaczenie

- Wykonaj na zaznaczonych
Zakofcz prace
Podglad zatacznikéw jako PDF
I Dekretacja @ I

Rysunek 56 Masowa dekretacja pisma

4. Z Listy dziatdw/uzytkownikdw wskaza¢ wydziat/osobe, do ktérego/ktérej
ma trafi¢ pismo.

5. Wybra¢ jedng z mozliwosci jak opisano w rozdziale 6.4.1
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7 Dzienniki

Dzienniki w systemie dzielg sie na:
e Dzienniki pism przychodzacych;
e Dzienniki pism wychodzacych;

e Dziennik pism wewnetrznych.

Standardowo zostaty utworzone trzy rodzaje gtéwnych dziennikéw, wspdlne dla
catej jednostki: Gtéwny dziennik pism przychodzacych, Gtéwny dziennik pism
wychodzacych oraz Gtdwny dziennik pism wewnetrznych, w ktérych rejestrowane
sq automatycznie przez system pisma wptywajace, wewnetrzne w instytuciji.
Pisma wychodzgce s rejestrowane manualnie przez uzytkownika uprawnionego

najczesciej kancelarii.

Za pomocg funkcji Dzienniki mozna odszukaé wszystkie pisma przyjete do
systemu, pisma wychodzace oraz pisma wewnetrzne, ktére sg rejestrowane

automatycznie przez system w dziennikach gtdwnych.

7.1 Pismo wychodzace manualne nadanie numeru KO

W przypadku pism wychodzacych numer KO ( Kancelarii Ogdlna ) nie jest
nadawany automatycznie co wigze sie z tym ze pisma wychodzace, ktére nie

posiadajg numeru KO nie sg umieszczane w dziennikach pism wychodzacych.

Aby umiesci¢ pismo wychodzace w dzienniki nalezy:
1. Wejs¢ w modut Zadania.
2. Funkcja Lista zadan ->zaktadka pismo wychodzace.
3. Na swojej liscie zadan zaznaczy¢ checkboxy obok dokumentdéw, ktéremu
chcemy nada¢ numer KO

4. Z pola wyboru akcji ,,--wybierz akcje--" wybrac¢ opcje: ,Nadaj numer KO".

5. Nacisng¢ przycisk: ,Wykonaj na zaznaczonych”. Numer KO zostat nadany
co jest widoczne na formatce dokumentu lub w kolumnie n liscie zadan ,Nr

KO"” .Dokument zostat dodany do dziennika.
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1 | miasta 2
[+ Zadania v L 0dza 1 i od 114:€

2 Lista zadan

Lista zadar uzytkownikéw

[# Kancelaria « a Sl

= Repozytorium «

[£] Raporty « a Slay

© Pomoc « I ez . lasta 1 . " ,
atowce

T Rejestry «

sf7] vodza 1 0-10.2021

Zaznacz wszystkielcofni] zaznaczenie Zaznacz 10 / cofnij zaznaczenie Zaznacz 20 | cofnlj zaznaczenie

‘Wykonaj na zaznaczonych 5

Zakaiicz pracg

I Nadaj numer KO g I

Dodaj do istniejace] sprawy
Podglad zalacznikéw jako PDF

Aleksandra Soja Dekretacja

Rysunek 57 Nadanie nhumeru KO

7.2 Ustawienie numeru pisma w dzienniku

Uzytkownik uprawniony moze przerwac ciggtos¢ numerowania pism w

dziennikach gtéwnych, samodzielnie zmieniajac numer pisma dzienniku.

Aby zmieni¢ numer pisma w dzienniku gtdwnym nalezy:
1. Wejs¢ w funkcje Dzienniki i odnalez¢ wtasciwy dziennik.
Klikng¢ napis ,[edycja] ,, znajdujmy sie z prawej strony nazwy dziennika.
3. W polu Kolejny numer pisma wpisa¢ numer, od ktérego ma sie zacza¢
numerowanie pism w tym dzienniku (numer ten otrzyma nastepne pismo
przyjete w tym dzienniku).
4. Nacisng¢ Zapisz.
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Dziennik

Dziat S LY RN SRR S

Uzytkownik tworzacy Administrator Systemu

Data utworzenia 18-08-17 16:17
Nazwa Dziennik gtowny
Rodzaj Pisma przychodzace
Kolejny numer pisma 51

Rysunek 58 Ustawienie numeru pisma w dzienniku

7.3 Wyszukiwanie pism za pomoca dziennikow

Wyszukiwanie pism z dziennikdw gtdwnych co do zasady dziatanie nie rézniag sie
od siebie. Nieco réznig sie tylko formularze wyszukiwania pism z dziennika pism

przychodzgcych, wewnetrznych i wychodzacych.

7.3.1 Wyszukiwanie pism za pomoca gtéwnych dziennikéw

Aby wyszuka¢ dokument z gtéwnego dziennika pism przychodzacych
nalezy:
1. Wejs¢ w funkcje Dzienniki i wybra¢ ,Gtdwny dziennik pism
przychodzacych.
2. Wybrac kryterium wyszukiwania ( z dnia; od dnia do dnia lub od numeru
do numeru, dowolne).

3. Nacisna¢ Pokaz.
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Dziennik

Dziennik gidwny - Dziennik gtéwny (Pisma przychodzace)

Pokaz wpisy:

Z dnin

ol dnia Do dnia
godzina: godzina:
O numeny Do numery
dowolneg KO
{mg. 1,38 10-158)
Wazysikie
Sposoby dostarczenia pisma: I Rodzaje pism
wazysthkie ! wizystkie
Cpis pisma;
Madawza: wWyhierz nadawce
Znak pismn
Osoha preyjmujgea: | - wybierz -- -
Dziak prayjmujgey: wiylmerz
Pokai Wydruk

Rysunek 59 Wyszukiwanie pism w dzienniku gtéwnym pism przychodzacych

Mozliwe jest zawezenie kryteridw wyszukiwania pism w dziennikach pism
przychodzacych, tj. mozna dodatkowo wyselekcjonowac¢ pisma w dzienniku z
rozrdéznieniem na:

e Opis pisma (zawarty w formularzu pisma przychodzacego pole ,Opis

pisma”);

e Nadawce - do wyszukania w stowniku lub wpisania

e Znak pisma - do wpisania

e Osoba przyjmujaca — wybor z listy

e Dziat przyjmujaca - wybdr z listy

e Rodzaj pisma - wybdr z dostepnych na liscie moze by¢ kilka

e Sposob dostarczenia pisma - wybdr z dostepnych na liscie moze byc kilka

Aby wyszukaé pismo z gtéwnego dziennika pism wychodzacych nalezy:
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Wejs¢ w funkcje Dzienniki i wybra¢ ,Gtéwny dziennik pism wychodzacych”.
2. Wybraé kryterium wyszukiwania (z dnia; od dnia do dnia lub od numeru
do numeru, dowolne).

3. Nacisna¢ Pokaz.

Dziennik

Dziennik gidwny - Dziennik ghdwny (Pisma wychodzace)

Pokaz wpisy:

Z dnin

0&-08-2022

O dnila
godzina:
Do dnia
godzinga:
O numeru Do numer.
dowolne KO
{np, 1,3,5 10-15)
Wazystkie
Sposdb \,\,'5.".\_,-”“_ |
Wszystkie
Opis pisma:
Odbiorca: Wybierz odbiorce
Osoba nadajaca wybiarz
Dzial nadajacy: - wyhierz -- -
Pokai Wiydruk

Rysunek 60 Wyszukiwanie pism w dzienniku gtéwnym pism wychodzacych

W przypadku dziennikéow wychodzacych réwniez istnieje mozliwos¢ dodatkowego
uscislenia wynikédw wyszukiwania, ze wzgledu na:
e Opis pisma (zawarty w formularzu pisma przychodzacego pole ,Opis
pisma”);
e QOdbiorca - do wyszukania w stowniku lub wpisania
e Osoba nadajaca - wybor z listy
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e Dziat nadajqcy - wybodr z listy
e Sposodb wysyiki - wybdr z dostepnych na liscie moze by¢ kilka

Wyszukiwanie  pism  wewnetrznych z gtéwnego dziennika pism
wewnetrznych polega rowniez na okresleniu kryteriow wyszukiwania ( Z dnia,
od dnia - do dnia, od numeru - do numeru, dowolne) i nacisnieciu przycisku:

Pokaz. Z mozliwoscig réwniez zatozenia dodatkowych warunkow selekcji.

Dziennik

Dziennik gtowny - Dziennik glowny (Pisma wewngtrzne)

Pokaz wpisy:
Z dnia
07-06-2022
Od dnia
godzina:
Do dnia
godzina:
Od numeru Do numeru
dowolne KO
(np. 1,3,5,10-15)
Wszystkie
Opis pisma:
Osoba nadajgca: - wybierz -- M
Dziat nadajgcy: -- wybierz -- -
Pokaz Wydruk

Rysunek 61 Wyszukiwanie pism w dzienniku gtéwnym pism wewnetrznym

W przypadku dziennikow wewnetrznych réwniez istnieje mozliwos¢ dodatkowego
uscislenia wynikéw wyszukiwania, ze wzgledu na:
e Opis pisma (zawarty w formularzu pisma przychodzacego pole ,Opis
pisma”);
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e Osoba nadajgca - wybor z listy

e Dziat nadajacy — wybor z listy

7.4 Drukowanie dziennikow

Aby wydrukowac dziennik nalezy:

1. Wejs¢ w funkcje Dzienniki.

2. Wejs¢ w gtéwny dziennik wychodzacy urzedu.

3. Jako kryterium selekcji wybrac¢: np "z dnia” - w polu tym trzeba wstawié

aktualng date.

4. Nacisng¢ przycisk Wydruk

W otwartym oknie programu Adobe Reader nacisng¢ ikone drukowania.

Dziennik gtéwny - Dziennik gtéwny (Pisma przychodzace)

Numer KO| Data wplywu

Znak pisma

Nadawca

Opis Odbiarca

Sposéb dostarczenia

Uwagi

337

07-06-2022 ERT34

Jazefowsks 104 / Katowice

Archiwum Pafstwows w Katowicach / Dokumanty Achiwum

Maigorzata

Symulacji Medyczne] w Zabrzu

Kurier

Dziennik gtéwny - Dziennik gtéwny (Pisma wewnetrzne)

Numer Data pisma Autor Opis pisma Dziat
KO
1 26-02-2021 Krzysztof .., " Zapotrzebowanie
2 26-02-2021 Krzysztof ., = Zapotrzebowanie
3 26-02-2021 System EOD Obsluga Komisji Bioetyczne|
4 26-02-2021 Krzysztof . Zapotrzebowanie
Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach
Dziennik giéwny - Dziennik gtéwny (Pisma wychodzace)

Lp |ADRESAT Dokladne miejsce dorgczenia Masa Numer nadawczy Uwagi Opfata
(imig i nazwisko kg g 2 or
lub nazwa)

1 |Archiwum Paristwowe w Katowicach |Jozefowska 104 0 500 456777655 Krajowy list zwykly 3 30

40-145 Katowice PL ekonomiczny
Rysunek 62 Drukowanie dokumentéw w dzienniku
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8 Wyszukiwanie pism

System wyposazony jest w wyszukiwarke pism. System posiada formularze
wyszukiwania, umieszczone w zaktadkach module repozytorium funkcja szukaj
dokumentéw. Obstuga wyszukiwarki pism polega na kliknieciu odpowiedniej
zaktadki wyszukiwarki (Pisma przychodzace, Pisma wychodzace, Pisma
wewnetrznego). Wyszukiwanie zaréwno pism w systemie Docusafe® polega
na umieszczeniu we wiasciwym polu/polach odpowiednich wartosci opisujgcych
poszukiwane pismo, w zaleznosci od kryterium, wedtug ktérego system ma
odszukac to pismo i nacisnieciu u dotu ekranu Szukaj.

Nie wpisanie zadnych wartosci w pola wyszukiwarki skutkowac¢ bedzie

wyswietleniem wynikédw nieograniczonych zadnymi kryteriami.
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8.1 Wyszukiwanie pism przychodzacych

Aby wyszukaé¢ w systemie dokumenty przychodzace nalezy:

1. Wybra¢ modut Repozytorium -> Szukaj dokumentéw -> Pismo

przychodzace.

2. Uzupetni¢ wiasciwe pola wyszukiwarki pism w oparciu o kryteria, wedtug
ktérych pisma majg by¢ wyszukane.

3. Nacisna¢ Szukaj.

mmmmm

Odbiorca

Pismo wyehodzace ©

Odbiorca windacy

[

Rysunek 63 Wyszukiwarka pism przychodzacych
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8.2 Wyszukiwanie pism wychodzacych

Aby wyszukaé¢ w systemie dokumenty przychodzace nalezy:

1. Wybra¢ modut Repozytorium -> Szukaj dokumentéw -> Pismo

wychodzgce.
2. Uzupetni¢ wiasciwe pola wyszukiwarki pism w oparciu o kryteria, wedtug
ktérych pisma majg by¢ wyszukane.

3. Nacisna¢ Szukaj.

1d dokument Numer KO Nadawca
Data wysybi Typ dokumentu

Numer preesyki

Odbiorca
oz arganacl Naznisiat
Ule
Roduiwysyhi WagaFomat Gabany suea
" Kot pocztowy wiasio
Kasat praesykl
Dy Kosat ot

Wiadomos¢ wysylana elekironicanie - email”

Ly Data zwrotu 2P0

Liczba wyrikéw na stranie

Rysunek 64 Wyszukiwarka pism wychodzacych

str. 64



8.3 Wyszukiwanie pism wewnetrznych

Aby wyszukacé pismo wewnetrzne nalezy:

1. Wybra¢ modut Repozytorium -> Szukaj dokumentéw -> Pismo

wewnetrzne.

2. Uzupetni¢ wtasciwe pola wyszukiwarki pism w oparciu o kryteria, wedtug
ktérych pisma majg by¢ wyszukane.

3. Nacisna¢ Szukaj.

Pismo wewngtrzne

Id dokumentu Numer KO
Data wplywu (rejestracyi) Typ pisma

Opis Podtyp dokumentu

Zalacaniki

Liczba wynikdw na stronie

0 v

Szukej Q

Rysunek 65 Wyszukiwarka pism wewnetrznych
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9 Teczki

Niniejszy rozdziat zawiera informacje o tworzeniu i edycji teczek i podteczek.

W menu Teczki przechowywane s teczki z dokumentacjg spraw przekazanych

do realizacji konkretnego wydziatu. Teczki tworzone sg w ramach jednostek

organizacyjnych.

9.1 Tworzenie teczki

Aby utworzyc¢ teczke nalezy:

1.
2.

Wejs¢ w modut Kancelaria w funkcje Teczki.
Ze struktury organizacji wybrac¢ dziat lub pion itp w ktéorym teczka ma by¢

utworzona.

. Wybra¢ w polu Kategoria JRWA kategorie archiwalng wedtug Rzeczowego

Wykazu Akt, z ktérg zwigzana jest teczka.
Wpisa¢ w polu Tytut teczki nazwe teczki (pole jest uzupetniane
automatycznie zgodnie z wybrana kategoria JRWA mozna tg nazwe

zmienic)

5. Wybra¢ kategorie archiwalna

W polu: Dni na zatatwienie mozna wpisac liczbe dni, w ciggu ktorych
nalezy zamkng¢ sprawe. Termin z teczki jest przepisywany w pole
~Spodziewany termin zatatwienia” w czasie tworzenia sprawy. Nalezy
rowniez pamietac ze termin z teczki jest wazniejszy niz termin pochodzacy
z typu dokumentu. Ktory jest wpisywany w pole ,spodziewany termin

zatatwienia”.

7. Nacisnac¢ przycisk: Utwérz teczke.

Jezeli uzytkownik nie chce zmieni¢ numeru teczki wygenerowanego przez

system musi jeszcze raz nacisng¢ przycisk: Utwoérz teczke.
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[ Zadania «

¢ Kancelaria +

Przyjmij pismo
Pismo wewnetrzne
Pismo wychodzace
Dzienniki

Wyszukiwarka sprawlteczek

|~ Repozytorium «

4] Raporty «
© Pomoc «

Y Rejestry «

« coreldor o ditw i S
Teczki e :

4] | IHF I|- IHP)
Poczekalnia maillfax

Spis akt w wydziale
Znak teczki Rok Tytut Kod kreskowy  Status

GK.0000.2 2022 Wybory do Senatu Brak
Pokaz teczki z roku: 2022

Pokaz
MNowa teczka
Kategoria JRWA*:
Wybierz kategorie JRWA

Kategoria archiwalna®*;
Tytul teczki *:
Podtytul teczki
Dini na zalatwienie
Kod kreskowy teczki:

Utworz teczke

*Pole obowlgzkowe

Rysunek 66 Tworzenie teczki

Dni na zatatwienie

Wybor kategorii JRWA odbywa sie przy pomocy pluséw umieszczonych przy

nazwie kategorii:

1.
2.

Nalezy nacisngc¢ plus znajdujacy sie przy numerze kategorii macierzystej.

Nastepnie

rozwija¢ strukture JRWA naciskajgac plusy przy kolejnych

podkategoriach do mementu pojawienia sie ostatniej kategorii archiwalnej,

z ktérg zwigzana jest tworzona teczka.

Na koniec trzeba klikng¢é w nazwe tej kategorii archiwalnej, co spowoduje

jej umieszczenie w polu Kategoria JRWA.
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
F170: Zarzadzanie
=+%00: Organy kolegialne
2000 Senat
0000: Wybory do Senatu
0001: Organizacja i zasady funkcjonowania Senatu i jego komisji
0002: Posiedzenia Senatu
0003: Posiedzenia komisji senackich

Spis akt w wydziale
Znakteczki  Rok  Tytu Kod kreskowy ~ Status  Dni na zalatwienie

2022 Wybory do Senatu Brak

#19001: Rada Uczelni
Pokaz teczki z roku:; |~ 2022 . 002: Rady Wydziatow

#12003: Rada Dziedziny Naukowej

#1004: Rady Dyscyplin Naukowych

#12005: Pozostale organy kolegialne

#17006: Organy jednoosobowe

007: Udzial w obcych organach kolegialnych

#1201: Organizacja

Pokaz

Nowa teczka

#1902: Akty normatywne. Pomoc prawna

Kategoria JRWA*: #1703: Planowanie i sprawozdawczosc. Statystyka
Wybierz kategorie JRWA #1704: Informatyka
#1205: Skargi i wnioski
Kategoria archiwalna® . i
Tytul teczki *
Podtytul teczki

Dni na zalatwienie
Kod kreskowy teczki

Utworz teczke

*Pole obowiazkowe

Rysunek 67 Wybor kategorii JRWA

Wykaz teczek w wydziale pojawia sie po rozwinieciu wydziatu, ponizej drzewa
struktury organizacyjnej urzedu, i nazwany jest w systemie Listg teczek w
wydziale. Kazda pozycja z Listy teczek w wydziale zawiera nazwe teczki oraz w

nawiasie numer kategorii JRWA, z ktorg teczka jest zwigzana.

Spis akt w wydziale
Znak teczki Rok Tytut Kod kreskowy  Status  Dni na zalatwienie

G 1.2 2022 Wybory do Senatu Brak

Rysunek 68 Lista teczek w wydziale

W wydziale pokazywane sg teczki z roku biezacego, aby zobaczyc¢ rowniez teczki
z roku poprzedniego nalezy klikng¢ link znajdujacy sie pod lista teczek: Pokaz
teczki z roku.

Aby obejrze¢ zwartos¢ danej teczki nalezy klikng¢ znak teczki. Wowczas
uzytkownik znajdzie sie w zaktadce ,0goélne” teczki i zobaczy zatozone w niej

sprawy oraz podteczki.
9.1.1 Tworzenie podteczki

Aby utworzy¢ pod teczke w teczce nalezy:

1. Wejs¢ w funkcje Teczki.

2. Odnalez¢ na strukturze organizacji wydziat, w ktéorym znajduje sie teczka.
3. Wejs¢ w zaktadke teczki Ogoélne (klikajac znak teczki).

4. W polu Tytut podteczki wpisac tytut podteczki

5. Nacisng¢ przycisk Utwdrz podteczke:
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a) Jezeli uzytkownik nie chce zmieni¢ numeru teczki podpowiadanego przez

system - nacisng¢ przycisk: Utwdrz podteczke;

b) Poprawi¢ numer podteczki i nacisngé przycisk: Utwdérz podteczke.

Tworzenie podteczki

Tytut podteczki*: Podteczta testows|

Podtytut podteczki

Utwdrz podteczke Lista teczek w dziale

* Pole obowigzkowe

Rysunek 69 Tworzenie podteczki

9.1.2 Edycja numeru teczki (podteczki)

Uzytkownik moze zmieni¢ symbol teczki lub podteczki. Modyfikowanie numeru

teczki i podteczki przebiega w jednakowy sposdb.

Aby dokonac zmiany numeru tworzonej teczki (podteczki) nalezy:

1. Po nacisnieciu przycisku:_Utwoérz teczke (podteczke) klikna¢ na ,(zmodyfikuj

numer)” znajdujgce sie z prawej strony informacji o numerze teczki
wygenerowanym przez system.

2. W odpowiednich polach prostokatnych poprawi¢ elementy numeru teczki na
wilasciwe.

3. Nacisng¢ przycisk: Utworz teczke (podteczke).

Zamierzasz zatozyG nows teczke o symbolu DYR. 200 201

Utwrdirz teczhe Anuluj

Rysunek 70 Edycja numeru podteczki (teczki)

Mozna zmieni¢ réwniez numer utworzonej w systemie teczki (podteczki). Aby
dokonac¢ zmiany numeru istniejacej teczki nalezy:
1. Wejs¢ w zaktadke , 0goélne” teczki (podteczki).

Nacisnac¢ przycisk: ,Zmien numer teczki”.

Klikng¢: ,(zmodyfikuj numer)”.

Poprawi¢ numer teczki na wiasciwy.

u A W N

Nacisng¢ przycisk: ,Zapisz numer” — zmiana numeru teczki zostanie

potwierdzona komunikatem o nowym numerze, jaki otrzymata teczka.
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9.2 Zakladki teczki

Aby przejrze¢ zawartos¢ teczki zawierajgcej sprawy kliknga¢ w znak teczki. Po
wejsciu w teczke uzytkownik ma do wyboru dwie zaktadki teczki - Ogolne i

Historia teczki.

9.2.1 Zakiadka , Ogodlne” teczki

Zaktadka Ogolne teczki zawiera informacje o teczce, takie jak: Znak teczki,
Kategoria RWA teczki, Kategoria archiwalna, Podtytut teczki, Kod kreskowy, Dni
na zatatwienia, Data utworzenia, Referent teczki oraz liste spraw i podteczek
zatozonych w tej teczce. Aby przejs¢ do sprawy lub podteczki nalezy klikna¢ znak
sprawy/teczki.

Bezposrednio z widoku Ogdlne teczki uzytkownik w zaleznosci od posiadanych
uprawnien ma mozliwos¢ poprawienia niektorych danych dotyczacych teczki, np.

Podtytut teczki, wydruk teczki, lub usuniecia teczki.

Zmiana podtytutu teczki polega na usunieciu z pola Nazwa opisu podtytutu,
wpisaniu nazwy zastepczej i wcisnieciu: Zapisz.

W celu usuniecia teczki nalezy uzy¢ przycisku znajdujgcego sie ponizej opisu -
Usun teczke. Usuwa¢ mozna tylko teczki/podteczki, w ktérych nie zatozono

zadnych spraw.

Widok zaktadki Ogoélne przykfadowej teczki pokazuje nastepujaca ilustracja:
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O aline Historia teczki

Teczka TGK.0000.22

Fnak tecrki: TGK.0D00.22

Kategoria JEWA teczki: 0000: Wybory do Senatu
Kategoria archivwalna A

Starus archivwalny Brak

Tytud teczki * wWybary do Senmiu

Podtytul teczki

Kod kreskowny:

Cmi na zalatwienie
Duka. utworDerin aT-06-22
Relerem teczki # Soja Aleksandra
Whipdruk Fapisz Zmief numer teczki
Inajdi Sprawg o NUMerze Znajdi
(nalezy podat numer kodajry sprasy lub pabry znak sprasmny)
Sprivary | podteczki
Lp Znak spravwylpodteczhi FRok Tyl Data rozpoczecia Data zakonczenia Status Ogris
1 1.2 2022 Testowa podiecria podieczka

Tworzenie podteczio
Tytu# podieczki*:

Podiytul podieceki

Utwiarz podtecahe Lista teczek w dziale

= Pobe obowinzkows

Rysunek 71 Teczka zakiadka Ogodlne
9.2.2 Historia teczki

Kolejng zaktadka teczki jest Historia teczki, rejestrujgca wszelkie operacje
dokonywane na teczce z uwzglednieniem daty oraz imienia i nazwiska
uzytkownika, ktory dokonat zmian. Z okna tego zawsze mozna powréci¢ do listy

teczek w wydziale poprzez naci$niecie na: Lista teczek w dziale.

Przyktad historii powyzszej teczki przedstawiono nizej:

Ogdlne Historia teczki

Teczka TGK.0000.22

Aleksandra = O7-06-22 13-3@  Zmiensono numer teczki na TGK.0D00.22

Aleksandra . DO7-DE-22 1328 Utworzana teczke

Lista teczek w dziale

Rysunek 72 Historia teczki

str. 71



10 Sprawy

Sprawy zaktadane sg w systemie przewaznie dla dokumentéw przychodzacych
oraz dokumentéw wychodzacych (mozna dla wszystkich) nie bedacych

odpowiedzig na zadne pismo zarejestrowane w systemie.

10.1 Zaktadanie nowej sprawy dla dokumentu

Aby zatozy¢ sprawe dla dokumentu nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke pisma Sprawa.;

2. Uzupetnié pola obowigzkowe:

a) Nacisng¢ przycisk Wybierz— na drzewie struktury nacisngé¢ wtasciwy wydziat i
wybrac teczke (podteczke) klikajac jej nazwe.

I Przy czym, zeby wybra¢ do sprawy podteczke, na liscie teczek w
wydziale nalezy klikna¢ plus obok nazwy taczki, w ktorej zatozono te
podteczke, co wywota liste podteczek teczki, a nastepnie klikna¢ nazwe
wifasciwej podteczki.

b) w polu Tytut sprawy wpisujemy tytut naszej sprawy

c) Pole Opis sprawy moze sie uzupetni¢ z dokumentu jesli dokument posiad
takie pole w innym wypadku mozna uzupetni¢ ten opis recznie.

b) w polu Spodziewany termin zakornczenia jest to przypuszczalny termin
realizacji sprawy ktory obowigzkowo wybieramy z kalendarza. Termin ten moze
by¢ domysinie wstawiany przez system co moze wynika z rodzaju pisma
wybranego podczas rejestrowania pisma w systemie Ilub dni zatatwienia
ustawionego na teczce co jest nadrzedng informacja;.

d) Pole Referent sprawy uzupetniane automatycznie z uzytkownika tworzgcego
sprawe ( lub mozna wybrac¢ rozwijanego paska).

e) Nadawany automatycznie, ale mozna zmieni¢ priorytet sprawy w polu:
Priorytet sprawy.

3. Nacisng¢ Zatéz sprawe.

4. Jezeli numer wygenerowany przez system odpowiada uzytkownikowi -

wcisng¢: Utworz sprawe, co spowoduje utworzenie sprawy O numerze

wygenerowanym przez system.
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Aby zalozy¢ sprawe nalezy wybra¢ teczke, w kidrej ma zosta¢ umieszczone pismo, zweryfikowa spodziewany termin zakoficzenia i okreslié priorytet sprawy, oraz nacisna¢ przycisk “Zaléz sprawe”. Jesli zadna z dostepnych teczek nie jest wiasciwa dia danej
sprawy nalezy zalozy¢ nowa teczke.
Prosze wybrac wiasciwa teczke

TGK.0000.22 (Wybory Senatu)
Teczka®
Wybierz

Tytut sprawy* Wybory
Sprawa 34

Opis sprawy.

Spodziewany termin zakoficzenia*:  30-06-2022
Referent sprawy’ Aleksandra

Priorytet sprawy* Zwykla

*Pole obowiazkowe

Zaloz spraweg

Aby dodac pismo do istniejace] Sprawy

Rysunek 73 Zakladanie nowej sprawy

10.2 Modyfikacja numeru sprawy

W trakcie zaktadania sprawy uzytkownik moze zmieni¢ numer sprawy

wygenerowany przez system na inny.

Aby zmieni¢ numer sprawy nalezy:
1. Po uzupetnieniu pol obowigzkowych w oknie zaktadania sprawy dla dokumentu

i nacisnieciu Zatdéz sprawe:

a) klikna¢ w ,(kliknij tutaj)”;
b) poprawi¢ wartosci zawarte w polach na wtasciwe.

c) nacisng¢ przycisk: Utworz sprawe.

Zamierzasz zalozy¢ nowa sprawe | nadac jej znak sprawy TGK.0000.3.22 na pozycji 3. Jesli chcesz zmienic automatycznie nadany znak sprawy klikni tu.

Jesli akceptujesz znak sprawy nacisnij przycisk "Utworz sprawe”, a sprawa zostanie utworzona.

Utworz sprawe

Rysunek 74 Modyfikacja numeru sprawy

W przypadku, gdy okaze sie, ze uzytkownik zmienit numer sprawy na taki, ktéry
juz istnieje w systemie, pojawi sie komunikat: Istnieje juz sprawa majaca
identyfikator 'TGK.0000.2.22'. Nadaj tej sprawie unikalny numer.
Problem ten nalezy rozwigzac przez :

Przenies¢ dokument do sprawy, ktéra juz istnieje w systemie, majacej ten sam

symbol, jaki uzytkownik chciat nadac.

Aby wygenerowac w systemie nowy numer porzadkowy dla sprawy nalezy:
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1. Po pojawieniu sie komunikatu z numerem sprawy, jaki zostanie
wygenerowany w systemie, klikng¢ ,kliknij tutaj”.

2. W pierwszym polu prostokatnym Pt: ,Lp.” (liczba pojedyncza) wpisa¢ numer
kolejny po wyswietlonym (np., jezeli byta tam liczba “7” to nalezy wpisa¢ w
tym polu liczbe: ,8").

3. Nacisnag¢ przycisk: Utwérz sprawe, w wyniku czego pojawi sie komunikat:

»~Zamierzasz zatozy¢ nowg sprawe o symbolu TGK.0000.8.22 na pozycji na
pozycji 8 (kliknij tutaj)”..

4. Ponownie nacisng¢: Utwdrz sprawe.

Zamierzasz zalozy¢ nowa sprawe i nadac jej znak sprawy TGK.0000.7.22 na pozycji 7. Jesli chcesz zmieni¢ automatycznie nadany znak sprawy kliknij tu.

Lp:
B

TGK
0000.7

22
Jesli akceptujesz znak sprawy nacisnij przycisk "Utworz sprawe”, a sprawa zostanie utworzona.

Utwérz sprawe

Rysunek 75 Generowanie howego numeru porzadkowego sprawy

! Nalezy jednak pamietaé, aby nie naduzywac funkcji generowania dla
sprawy nowego humeru porzadkowego i wykorzystywac jq tylko w
nagtlych sytuacjach. Powoduje to bowiem przerwanie ciagtosci
numerowania spraw i powstanie luk w numeracji. W przypadku nowych
spraw nalezy najpierw wygenerowac z systemu numer sprawy dla

pisma, a nastepnie nanies¢ go na dokumencie papierowym.

10.3 Zmiana teczki sprawy i modyfikacja numeru sprawy

Zdarzajq sie przypadki gdy sprawe zatozono w niewtasciwej teczce albo z
btednym numerem.
W pierwszym przypadku nalezy przenies¢ sprawe do innej teczki - czynnos¢ ta

pozwala zmodyfikowa¢ symbol sprawy poprzez wybor teczki z innym RWA .
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Aby przenies¢ sprawe do innej teczki nalezy:

1. W zaktadce Ogoélne sprawy w polu Teczka nacisng¢ przycisk: Wybierz.

2. Na strukturze organizacyjnej wybraé wtasciwg teczke/podteczke, w ktorej

ma by¢ umieszczona sprawa.

3. Pojawi sie komunikat: ,Zamierzasz przenies¢ sprawe do innej teczki.

Zostanie jej przydzielony np. symbol TGK.50.1.22 oraz pozycja 1

(zmodyfikuj numer)” - w tym momencie mozna poprawic¢ sugerowany

numer sprawy na odpowiedni klikajac ,,(zmodyfikuj numer)”.

4. Po wcisnieciu przycisku Przenie$ sprawe sprawa zostanie przydzielona do

wczesniej wybranej teczki.

Podsumowanie Ogélne

1
Sprawa

Znak sprawy:
Data zalozenia:
Uzytkownik tworzacy:

Kategoria JRWA:

Znak teczki*:

Pisma Uwagi

TGK.0000.8.22
07-06-2022
Aleksandra Soja (asoja)

Wybory do Senatu (0000)

TGK.0000.22

’l"-"\'l' e

Historia sprawy

QO B8 == https//eod

212 Kanclerz (RK)

Mozilla Firefox

est.sum.edu.pl/off

BRI i v e S SO R ST e
> Rektor (R)
#2 Biuro Rzecznika Prasowego (RBR)
¥ Centrum Transferu Technologii (PCTT)
# Dziat ds Bezpieczenstwa Informacji (RBI)
#5 Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych (RP)
#12 Dzial Kontroli i Audytu (RKA)
# Dzial Zamowien Publicznych (RZP)
®0 Inspektor ds. p. poz. (RPO)

#2 Centrum Cieplownicze (KCC)
3 | ™ Centrum Informatyki i Informatyzacji (KCI)
| "2 Dzial Inwestycji (KII)
| #2 Biuro Rektora i Kanclerza (KBR)
| B Dyrektor ds. Inwestycji (KW)
| #2 Dyrektor ds. Techniczno-Administracyjnych (KT)

Referent sprawy: Aleksandra Soja - B3 Dzial Techniczny (TT)

B0 Archiwum Uczelni (TAU)
) B Dom Studenta w Sosnowcu (TDSS)

Przewidywany termin zakoriczenia®:  30-06-2022 ¥ Dzial Administracyjno - Gospodarczy w Sosnowcu (TGE
#5 Dzial Administracyjno - Gospodarczy w Zabrzu (TGZ)
B2 Dzial Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach (TGI

Priorytet sprawy*: Zwykla - [-E2 Kancelaria (GTK)
| ¥ kierownik dziatu (kierownik dziatu)

- 4 referent (referent)

Stan 2akivienlas Rozpoczgta N | ¥ samodzielny referent (samodzielny referent)
| L8 cmooioliote fomooiolickal

Tytul sprawy*: ewdewfwe

Rysunek 76 Zmiana teczki dla sprawy
Podsumowanie Ogélne Pisma Uwagi Historia sprawy
Zamierzasz przeniesc sprawe do innej teczki. Zostanie jej przydzielony symbol TGK.50.1.22 oraz pozycja 1 ( zmodyfiku] numer)

Przenies sprawe

W drugim przypadku, w ktéorym nie jest wymagana zmiana teczki, nalezy:

Rysunek 77 Przeniesienie sprawy do innej teczki
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1. Za pomocg wyszukiwarki spraw (lub listy teczek w wydziale) znalez¢ teczke
(podteczke), w ktérej zatozono sprawe.

2. Z teczki przejs¢ do sprawy, ktérej numer nalezy zmienic.

3. W zaktadce Ogoélne sprawy nacisng¢ przycisk: ,Zmien znak sprawy”.

4. Pojawi sie komunikat: , Aktualny znak sprawy to TGK.0000.7.22 oraz aktualna
pozycja to 7 (zmodyfikuj numer)” - nalezy klikna¢ ,(zmodyfikuje numer)” i

poprawi¢ czesci sktadowe numeru sprawy.

5. Zapisa¢ nowy numer sprawy klikajac przycisk: ,Zapisz numer”.
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10.4 Przeniesienie pisma do sprawy istniejacej w

systemie

W przypadku, gdy w jednej sprawie wptywa wiele pism, nie tworzy sie tej samej
sprawy dla kazdego dokumentu z osobna. Nalezy wéwczas zatozy¢ sprawe dla
pierwszego dokumentu, ktéry wptynat w tej sprawie, a pozostate dokumenty

przenosi¢ do tej sprawy.

Aby doda¢ dokument do sprawy juz istniejacej nalezy:
1. Wejs¢ w zaktadke pisma Sprawa.

2. Nacisng¢ przycisk Aby dodac pismo do istniejacej sprawy kliknij tutaj co

spowoduje otwarcie wyszukiwarki spraw.

3. Za pomocg wyszukiwarki spraw nalezy odnalez¢ sprawe, do ktérej dokument
powinien by¢ dodany.

4. Klikng¢ w znak sprawy znalezionej.

5. Potwierdzi¢ dodanie dokumentu do sprawy przez klikniecie: TAK. ( sprawy

zamkniete zostang wznowione co tez potwierdzamy TAK )

Dokument Podsumowanie Sprawa  Zalgczniki Uwagi  Historia pisma  Historia dekretacji

Mozilla Firefox

O B & https;//eod-test.sum.edu.pl/office/find-cases.action?popup=tru w =

Aby zalazyé nows sprawg ki 2 Wyszukiwanie spraw
Aby dodac pismo do istniejgcej sprawy klikni| tuta)

Znak sprawy: *

Uzytkownik tworzgcy: St SR

Tytul sprawy "

Kategoria JRWA:

Wybierz JRWA

Rok:

od

Data zalozenia: do

Rysunek 78 Wyszukiwanie sprawy istniejacej w systemie
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Dokument Podsumowanie Sprawa Zataczniki Uwagi Historia pisma Historia dekretaciji

Dokument znajduje sie w sprawie TGK.0000.2.22

Aby przeniesc pismo do istniejgce] sprawy kliknij tuta)

Usun pismo ze sprawy

Rysunek 79 Widok dodanej istniejacej sprawy do pisma

str. 78



10.5 Opis zaktadek sprawy

Biezgce sprawy uzytkownika systemu mozna odnalez¢ po wejsciu w:

Modut Zadania funkcja Lista zadan -> Sprawy. Znajdujg sie tutaj wszelkie

sprawy w toku, ostatecznie jeszcze nie zakoniczone.

v Zadania v

Pisma przychodzace (5) Pisma wewnetrzne (1) Pisma wychodzace (8) Obserwowane Sprawy

2
Pokaz etykiete Domysine

4 Kancelaria «

", Repozytorium <

[3] Raporty «

© Pomoc «

T Rejestry «

Znajdz na liscie sprawe o numerze

2Znajdz

Liczba zadari na ligcie : 12

¥ Znak sprawy « ¥ Stan zalatwienia « ~ Data zaloenia « ¥ Przew. termin zakoficzenia « Dni do zakoriczenia a ¥ Opis &

Rysunek 80 Lista Spraw

Po wejsciu w sprawe uzytkownik ma do wyboru kilka zaktadek opisujacych

Sprawe,:

Podsumowanie - zawiera skrocony opis sprawy oraz wykaz pism, ktére
umieszczono w tej sprawie.

Ogolne - zawiera informacje umieszczone w oknie zakfadania sprawy
oraz umozliwia edycje tych informacji (np. statusu sprawy, daty
zakonczenia sprawy, referenta). Istnieje tu mozliwo$¢ bezposredniego
przejscia do menu teczki, w ktérej umieszczono sprawe poprzez
nacisniecie: ,( przejdz do teczki)”.

Pisma - zawiera wykaz pism, ktore umieszczono w danej sprawie.
Wyswietlenie informacji o danym piSmie nastepuje po kliknieciu na
ktérgkolwiek warto$¢ opisujaca pismo.

Uwagi - w zaktadce tej przechowywane sg tresci uwag, jakie dodano do
sprawy. Dodanie uwagi odnosnie sprawy nastepuje poprzez wpisanie w

rubryce tresci uwagi i nacisniecie: Dodaj uwage.

Historia sprawy - zawiera wykaz operacji, jakich dokonano na danej
sprawie. Uzytkownik systemu nie ma wptywu na tres¢ informaciji
zamieszczonych w tej zakfadce, nie moze ich modyfikowaé, poniewaz

system rejestruje wszystkie zmiany dokonane w sprawie automatycznie.
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Podsumowanie

Sprawa

Znak sprawy:

Uzytkownik tworzacy:

Ogdlne Pisma

TGK.0000.2.22

Aleksandra ¢ ez

Uwagi Historia sprawy

Przewidywany termin zakonczenia:

Kategoria JRWA:

2022-06-30

Wybory do Senatu (0000)

Znak teczki: TGK.0000.22 Priorytet sprawy: Zwykla

Stan zalatwienia Rozpoczeta Tytul sprawy: wefwefwefwef

Opis: wefefwefewf

Pisma

Lp.  Numer KO Nadawca Odbiorca Data przyjecia Symbol w sprawie  Rodzaj pisma  Opis pisma
wewnetrzne

Rysunek 81 Zakladki sprawy-Podsumowanie

10.6 Lista biezqcych spraw uzytkownika

Po zatozeniu sprawa pojawia sie na Lista zadan -> Sprawy. Sprawy w toku
opisane sg za pomocq takich parametréw, jak: znak sprawy, stan zatatwienia,
data zatozenia, przewidywany termin zakonczenia, dni do zakonczenia oraz opis.
Wyniki na liScie spraw mozna porzadkowa¢ za pomocq strzatek w gore (w
kolejnosci rosnacej) i w dot (w kolejnosci malejacej). Aby przejsé do sprawy
nalezy klikng¢ ktorykolwiek z atrybutdw opisujacych sprawe (np. jej znak).
Pojawi sie zaktadka ,Podsumowanie” sprawy, w ktorej m.in. mozna zobaczy¢
takie informacje jak: znak sprawy, uzytkownik tworzacy, znak teczki, stan
zatatwienia, przewidywany termin zakonczenia,

opis, kategoria JRWA oraz

priorytet sprawy.
Jezeli uzytkownik zakonczyt prace nad dang sprawg, to aby nie zostata
oznaczona jako ,Przeterminowana”, musi dokonac jej recznego zakonczenia.
Tymczasowe lub ostateczne zakonczenie sprawy spowoduje znikniecie sprawy z
listy biezacych spraw uzytkownika. W razie wystgpienia takiej potrzeby,

zakonczong sprawe w przysztosci bedzie mozna wznowic.

W celu zakonczenia sprawy nalezy:

1. Wybra¢é: Lista zadan -> Sprawy.
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2. Zaznaczy¢ checbox przy sprawie i wykonac¢ akcje ,Zakoncz sprawe” , ktéra
przyjmuje status ,Ostatecznie zakonczona”

2a. Na liscie biezacych spraw uzytkownika klikng¢ sprawe, ktorg nalezy
zakonczyc.

3. W polu zaktadki Ogoélne sprawy pt. ,Stan zatatwienia” nalezy wybra¢ pozycje:
,Ostatecznie zakonczona” lub , Tymczasowo zakonczona”.

4. Nacisng¢ przycisk: Zapisz.

5. Dokumenty dotgczone do sprawy zostang zakonczone o czym poinformuje nas

komunikat.

Podsumowanie Ogdlne Pisma Uwagi Historia sprawy

Znak sprawy: TGHOD0D.5521
Data zalozenia 20-10-2021
Udytkownik iwarznoy Aleksandr, . ..
Kategoria JRWA Wyhory do Senatu (0000)
TGI/00021
Znak teczhi*:
Wyblerz
Referent sprawy Aleksandra Soja
Przewidywany termin zakonczenia®: 31-12-2021
Priorytet sprawy*: Zwykla
Stan zalatwienia: Rozpoczeta -
Tytul sprawy*: Sprawa XYZ
dfsdifsdf
Opis sprawy:
Zapisz Zmien znak sprawy Usur

*Pole obowigzkowe

Rysunek 82 Zakiadka ,,0godlne” sprawy stan zatatwienia
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11 Zastepstwa

System umozliwia nadawanie zastepstw na czas nieobecnosci pracownika.
Zastepstwa nadaje i odbiera osoba posiadajgqca odpowiednie uprawnienie. Jezeli
ustanowiono w systemie zastepstwo za jakiego$ pracownika, uprawnienia
uzytkownika zastepujacego i zastepowanego sie sumujg. Oznacza to, ze
uzytkownik, ktéry zastepuje w systemie innego uzytkownika, bedzie wyposazony
na okres zastepstwa dodatkowo w uprawnienia uzytkownika, ktérego zastepuje,
ale nie utraci wtasnych. Zadania uzytkownika zastepowanego bedq przez czas
wskazany w systemie wptywaty na Liste zadan uzytkownika zastepujacego.
Uzytkownik zastepujacy innego ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje w systemie
zadan osoby zastepowanej oraz za operacje wykonywane na jego dokumentach.

Historia wszystkich zastepstw zapisywana jest w systemie.
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11.1 Ustanowienie zastepstwa

Aby ustanowié zastepstwo dla nieobecnego pracownika nalezy:

1. Wybra¢ modut Kancelaria -> funkcja Zastepstwa.

2. Odnalez¢ i wybraé na drzewie struktury organizacyjnej osobe, ktérg chce sie
zastepowac.

Wyswietli sie Karta uzytkownika, w ktérej wybieramy z pola Zastepowany przez
osobe, ktéra bedzie zastepowata nieobecnego pracownika.

3. Z pola obok za pomocg kalendarza wybieramy daty, od kiedy, do kiedy
pracownik ma by¢ zastepowany.

4. Wybodr akceptujemy naciskajgc: Dodaj zastepstwo.

Wybrany pracownik bedzie zastepowany przez wskazanego pracownika przez

okres wskazany w systemie.

Karta uzytkownika Historia zastepstw

Karta uzytkownika

Nazwa uzytkownika: r ‘w0
Imieg: Piotr
Nazwisko

Kod uzytkownika:  Zzaéul
Email email

Przetozony:

Zastepowany przez: G T5 b atni 7 lWONA x Od 07-06-2022 Do | 10-06-2022 Dodaj zastepstwo

Dzialy

sk

= Studiow  Stuteins v/ G
et e | ]

R i L Uty iR Gy iy

L

* Pole obowigzkowe
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11.2 Anulowanie zastepstwa

Aby anulowa¢ zastepstwo dla nieobecnego pracownika nalezy:
1. Wybra¢ modut Kancelaria -> funkcja Zastepstwa.
2. Odnalez¢ i wybra¢ na drzewie struktury organizacyjnej osobe, ktorej
zastepstwo chce sie anulowad.

3. Wyswietli sie ,Karta uzytkownika”, na ktorej nalezy klikna¢ usun.
Dla wybranego pracownika zostanie usunieta osoba zastepujaca.

Karta uzytkownika Historia zastepstw

Karta uzytkownika

Nazwa uzytkownika: ;. e
Imie:; Piotr
Nazwisko:

Kod uzytkownika: P

Email: email

Przelozony:

Zastepowany przez: EFE I o lwona + 0Od 07-06-2022 Do 10-06-2022 Dodaj zastgpstwo
Zastepstwa:

Poczatek Koniec Osoba zastepujaca Osoba tworzaca zastepstwo  Status

s et 7 System EOD (admin) W trakcie
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2022-06-07 2022-06-10 Iwona « | o

11.3 Zmiana terminu zastepstwa

Aby zmieni¢ termin udzielonego zastepstwa, nalezy usung¢ ustawione

zastepstwo, a nastepnie ustawié nowe.
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11.4 Historia zastepstw

System w sposob automatyczny zapisuje historie wszystkich zastepstw
udzielonych w karcie za uzytkownika. W Historii zastepstw znajdujgq sie takie
informacje, jak: daty rozpoczecia i zakonczenia zastepstwa i osoba zastepujgca
uzytkownika. Na screenie ponizej wida¢, ze uzytkownik nie ma zadnych

zakonczonych zastepstw - brak historii

Karta uzytkownika Historia zastepstw

Historia zastepstw
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12 Poczekalnia maili

Funkcja, ktéra stuzy do rejestracji pism przychodzacych na skrzynke mailowg
kancelarii. Poczekalnia pozwala na weryfikacje dokumentéw pochodzacych z

poczty ktére chcemy zarejestrowac w systemie.

Aby otworzy¢ poczekalnie maili nalezy wejs¢ w modut Kancelaria -> funkcja

Poczekalnia maili

¥ Zadania <

Poczekalnia maili

4 Kancelaria v

SKRZYNKA -
i A . ODBIORCZA Zmien

Rejestracja

! !
od Tytul Datawyslenia - Zalgcaniki L

10122
Repozytorium < 08:54 - Zarejestruj

Raporty «
c porty 21-12-21

08:40 ~ Zarejestryj
© Pomoc «

T Rejestry « 171221

09:33 * Zarejestruj

161221
16:06 - Zarejestruj
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W widoku widzimy takie informacje ja od kogo jest przestana poczta , jej tytut,
date wystania, czy wiadomos¢ posiada zatgcznik ( jesli mamy znak pinezki to

jest zatacznik, a jesli czerwony ,x” to nie ma zatgcznika)

12.1 Podglad wiadomosci

Jesli klikniemy w kolumne Od, Tytut lub Zatacznik otworzy sie na podglad

wiadomosci z catg jego trescig i mozliwoscig podejrzenia zatgcznikow.

Podglad wiadomosci

Temat Podatki - sprawozdanie 2021.

Od: Radostaw ™77 sl <ia s:n@gmail.com>

Data wystania: 11-01-2022 08:54

Do kanevisia@sum.edu.pl

Tresc: Witam, Plik w zalaczniku. Lacze wyrazy szacunku, Radoslaw
Zalgczniki: RA E 1f 410 KB

- Zarejestruj
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12.2 Rejestracja dokumentu w systemie

Aby zarejestrowa¢ dokument w systemie nalezy z widoku gtéwnego

Poczekalnia maili lub Podgladu wiadomosci uzy¢ akcji Zarejestruj w

systemie gdzie dokonamy wyboru czy rejestrujemy email jako pismo
przychodzace czy fakture zakupu po wykonaniu tej akcji zostanie przetgczeni na
formatke rejestracji pism przychodzace/faktury zakupowej z wpisanym pole
Tre$¢ maila oraz dodanymi zatgczniki jesli takie byty w wiadomosé. Wypetnienie
pozostaty pél odbywa sie w sposéb standardowy zgodnie z zasadami przyjetymi

przy rejestracji pisma przychodzacego/faktury zakupu.

Poczekalnia maili

SKRZYNKA v
st edupl +  ODBIORCZA Zmien

Rejestracja

od it Datawystania  Zataczniki
Tytul aawystania  zatgezniki - L

11-01-22
Podatki wozdanie 2021 08:54 ~ Zarejestruj

Pismo przychodzgce

FW: Wasne. Faklura do akeeptacs FA'1 #1727 /202 owanie 7252.. Zeskanowany p 21-12-21

2 ! ) Faktura zakupowa
Jolanta A @sum.edl i 08:40

Rysunek 88 Rejestracja maila w systemie

12.3 Rezygnacja z rejestracji maila

W przypadku gdy zapoznaliSmy sie z trescig wiadomosci nie chcemy jej
rejestrowac w systemie wybieramy tg wiadomos¢ przez checkbox z widoku

Poczekalnia maili i wykonujemy akcje Usuh zaznaczone. Powoduje to usuniecie

maila z poczekalni w systemie.

26-11-21 x
14:49 - Zarejestruj

17-11-21
:l o1 -
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