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1. Wstep

Funkcje i zadania

Program REJAKT stuzy do obstugi kancelaryjnej organdéw gmin i1 powiatow zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 XII 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow migdzygminnych (DzU nr 112, poz 1319),

zwanym w dalszej czesci instrukcji Rozporzqdzeniem.

Podstawowe funkcje programu:

» rejestracja wszystkich pism przychodzacych,

» mozliwos¢ skanowania i przechowywania tresci pism przychodzacych,

» mozliwos¢ wielostopniowej dekretacji pism,

» prowadzenie jednolitego, rzeczowego wykazu akt dla organu, w powiazaniu z rejestrem
pism przychodzacych

» przydzielenie poszczegolnych osobom (pracownikom) praw dostepu (brak, tylko odczyt,
peta edycja) do akt o okreslonym symbolu klasyfikacyjnym,

» prowadzenie spraw w ramach poszczegolnych symboli wykazu,

» edycja pism (decyzji, postanowien ...) w rozbudowanym i wygodnym edytorze,

» mozliwos¢ wyszukania sprawy wg roznych jej atrybutéw (wg wnioskodawcy, daty
wpltywu, daty wszczgceia itd.),

» archiwizacja wszystkich pism przyporzadkowanych do sprawy.

Istotna cecha programu jest mozliwos¢ polgczenia sprawy z obiektem terenowym

zobrazowanym w programie EWMAPA, programie grafiki komputerowej systemu

STRATEG.

Wdrozenie tego programu ma istotne znaczenie dla sprawno$ci funkcjonowania kadry

kierowniczej, gdyz umozliwia przegladanie z jednego miejsca (jesli takie uprawnienia posiada

dana osoba) wszystkich spraw toczacych si¢ i zalatwionych w calym urzedzie. Jest to

narzedzie, za pomoca ktoérego mozna ksztattowac¢ wizerunek urzedu w oczach interesantow i

wyborcow.

Wdrozenie programu z jednej strony mobilizuje urzednikow do terminowego zalatwiania

spraw, z drugiej umozliwia wlasciwa ocen¢ ich pracy (ilos¢ zatatwionych spraw,

terminowos$¢, ztozono$¢ spraw).



Licencja programu umozliwia instalacj¢ programu (lacznie z rozbudowanym edytorem
tekstow) na dowolnej ilosci stanowisk w urzedzie, czyniac zbednymi zakupy edytorow tekstu
(np. Microsoft Word ) na kazde stanowisko w urzedzie.

Baza danych moze by¢ zaktadana dla wszystkich spraw (catego wykazu akt) w urzgdzie lub
dla wybranych symboli akt, na przyktad obstugiwanych przez serwer mieszczacy si¢ w innym
budynku. Teoretycznie jedna baza moze by¢ utworzona dla jednego symbolu akt, ale nie jest

to najlepsze rozwiazanie ze wzglgdu na sposob obstugi baz.

Baza danych

Program pracuje w oparciu o serwer danych typu SQL - Firebird, ktory jest dostepny na
kilku platformach: WINDOWS, LINUX oraz inne systemy UNIX.

W przypadku WINDOWS istnieje mozliwos¢ zainstalowania Firebirda na platformach
95/98/ME. Jest to jednak odradzane ze wzgledu na mata stabilno$¢ tych systeméw oraz
ograniczenia w rozmiarze pliku (max 2GB). Najlepiej jako serwer zastosowaé komputer z
WINDOWS NT/2000/XP, przy czym nie musi to by¢ WINDOWS NT/2000/XP-serwer.
Serwer Firebird jest produktem darmowym typu open source o nielimitowanej liczbie
uzytkownikéw. Powstat on na bazie produktu firmy Borland — Interbase 6.0.

Serwer z jednej stony obsluguje baz¢ danych, z drugiej poprzez protokét TCP/IP komunikuje
si¢ z otoczeniem (stanowiskami pracy).

TCP/IP to protokét wymiany danych poprzez sie¢ zarowno lokalna, jak i rozlegla (np.
Internet). Wszystkie wersje WINDOWS umozliwiaja zainstalowanie tego protokotu.

W celu wymiany informacji miedzy komputerami, konieczna jest znajomos$¢ adresu
okreslanego jako adres IP. Przed instalacja naszego oprogramowania konieczne jest
zainstalowanie tego protokotu. Istnieje takze mozliwo$¢ utworzenia polaczenia lokalnego.

W takim potaczeniu zaréwno serwer, jak i klient znajduja si¢ na tym samym komputerze, za
tem nie wystepuje konieczno$¢ konfigurowania protokotu TCP/IP.

GDS to biblioteka klienta. Jej zadaniem jest z jednej strony komunikacja sieciowa, a z drugiej
komunikacja z programem wykorzystujacym baz¢ Firebird. GDS (gds32.dll) jest instalowany

podczas instalacji klienta.

Architektura klient-serwer

Architektura klient-serwer jest nowoczesna architektura umozliwiajaca dostgp do danych.

Wystepuja w niej dwie strony — klient, wysylajacy zadania oraz serwer, odbierajacy i
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przetwarzajacy zadania. Najwazniejsza roznica pomigdzy klasycznym wielodostgpem a
architektura klient-serwer, polega na tym, ze w wielodostepie kazdy z uzytkownikow ma
dostgp do bazy danych i pobiera te fragmenty, ktore sa potrzebne. W architekturze klient-
serwer, to klient (najczg$ciej aplikacja) wysyta zadanie, ktore jest przyjmowane przez serwer i
dopiero wowczas serwer si¢gga po odpowiednie dane — uzytkownik ,,nie widzi” zbioréw z
danymi. Obrazowe przedstawienie tych sytuacji:

Potrzebujemy ksiazke z biblioteczki. Pierwsze rozwiazanie — idziemy sami po ksiazke,
rozwigzanie drugie — posytamy posrednika.

W pierwszym rozwiazaniu (odpowiednik dzielenia plikow) jest nam tatwo przegladac ksiazki,
musimy jednak wiedzie¢, gdzie si¢ one znajduja. Nasza symboliczna biblioteczka umozliwia
wielodostep, wszak inny cztonek rodziny moze w tym samym czasie wzia¢ inng ksiazke.

W rozwiazaniu drugim (odpowiednik architektury klient — serwer) to posrednik przynosi nam
ksiazke, ktora sobie zyczymy. Nie interesuje nas, gdzie si¢ ta ksiazka znajduje (t¢ wiedzg¢ ma
nasz posrednik). Nas interesuje aby otrzymaé to, co zostalo zamowione. Oczywiscie
posrednik moze obstugiwaé¢ wielu uzytkownikéw. Poniewaz do naszego posrednika nalezy
tylko przynoszenie ksiazek, zna bardzo dobrze ich uklad w biblioteczce, ksiazki, ktore sa
najczeséciej uzywane, uklada tak, aby byly ,,pod reka”. Poniewaz tylko on ma dostep do
biblioteczki, moze zoptymalizowaé rézne operacje, np. jesli jest wielu chetnych na jego
ustugi, moze na chwilg nie odktada¢ ksiazek na péiki 1 wykona¢ tg operacj¢ pdzniej. Bardzo
wazna zaleta rozwiazania jest takze fakt, iz nikt nie zniszczy uktadu ksiazek w biblioteczce,
nie zniszczy calej biblioteki, a dzieciom mozna zabroni¢ dostgpu do pewnych ksigzek.
Jednym z mankamentéw obstugi przez posrednika, jest brak naszego kontaktu z cata
biblioteczka. Jest nam trudno ja przeglada¢. Mozemy wprawdzie zazada¢ pierwszej ksiazki z
poiki, a nastgpnie kolejnych. Jest to jednak rozwiazanie nieefektywne. Dlatego programy typu
klient-serwer preferuja rozwiazanie, w ktorym klient ,,wie czego chce”; nie przegladamy bazy

0sob, lecz wpisujemy poczatkowe litery nazwiska itp.

Instalacja programu

Instalacja programu REJAKT przebiega w dwoch etapach. Najpierw nalezy zainstalowaé
oprogramowanie serwera na serwerze do tego przewidzianym lub (do pracy w potaczeniu
lokalnym) na komputerze lokalnym. Zaréwno program serwera, jak i baza danych musza
znajdowac si¢ na dyskach lokalnych tego samego komputera. Serwer moze by¢ zainstalowany
na komputerach wyposazonych w system WINDOWS oraz LINUX. Dostgpne sa takze inne
instalacje patrz: http:/firebird.sourceforge.net. Instalacja w systemie WINDOWS



http://firebird.sourceforge.net/

(NT/2000/XP) polega na uruchomieniu programu instalacyjnego, ktory po wskazaniu $ciezki
dojscia dokona instalacji. Program instalacyjny serwera posiada trzy opcje:

1. Full installation of server and development tools

2. Installation of Client tools for Developers

3. Minimum client install.

Opcja pierwsza, to instalacja serwera oraz klienta. Dokonujemy ja na serwerze. Na kazdym
stanowisku klienta nalezy dokona¢ instalacji 2 lub 3 (zaleca si¢ 3). Bez przeprowadzonej
instalacji klienta program REJAKT nie bedzie mogt potaczy¢ si¢ z baza.

Instalacja oprogramowania REJAKT moze by¢ dokonana zarowno na poszczegdlnych
stanowiskach, jak 1 na serwerze (dla oprogramowania moze to by¢ takze serwer NetWare).

Ze wzgledow bezpieczenstwa bardzo wazne jest, aby uzytkownicy nie widzieli plikow z
danymi; pliki te maja by¢ widoczne wytacznie dla serwera.

Komputer, na ktorym zainstalowano serwer Firebird nie powinien zatem udost¢pnia¢ swoich
dyskow innym lub czyni¢ to tylko dla wybranej grupy oséb z dostgpem zabezpieczonym

hastem.



2. Ustawienia poczatkowe

Po uruchomieniu programu na ekranie ukaze si¢ okno:

Logowanie |

I 2utk.anmniik, ISYSDE.&.
Hazto Ix

Akbywne pokaczenie:

| =
¢ Logowanie x Anulu |

W trakcie pierwszego uruchomienia programu, nalezy wybra¢ opcje Anuluj 1 wtedy na

ekranie pojawi si¢ puste okno :

_?- REJAKT - obstuga dokumentdw 2] x|
Elik.  Pizma wWzorn dokumentdw  Zestawienia  Administrator Pomoc
Surnbol klasyfikacyiny: j
|"’| {Il [= | = | o | < | I | Ustawfiltll Filkruj | I
I I
Przedrniot:
Lvaagi: I 9
. o] e pi i
@ % = % ’E = g @\ e\ E Ed_l,lcia BCYZIE/PIEMA | Pisma prz_l,lchodzqcel
{* Decyzie [dokument koficzacy)
= Pisma/Postanowienia
|
Akla: I
Lwagi; I 9
N =TT s Te




W celu skonfigurowania baz danych nalezy wybra¢ z menu gtownego opcje Plik ->

Konfiguracja potqczen :
config |
—Potaczenie
K.onfiguracia pokaczenia IE j Hesur sazomeis |
Mazwa pobaczenia IWS Dodaj nowe |

Rodzaj potaczenia
’}' Lokalne &+ Fdalne

o Zatwierds |

Senwer Icvs.inside.genbid.pl

Mazwa katalogu z bazg I.-"interl:nase.-"E.-’-‘-Z-‘f-..FDE
(petna Sciezka dostepu do pliku 2 bazg)

W tym oknie nalezy okre$li¢, gdzie znajduja si¢ bazy danych, ktorymi bedzie zarzadzat pro-
gram REJAKT.

Przez Polqczenie rozumiana jest baza danych Firebird, w ktérej moze znajdowac si¢ jeden
rodzaj akt lub kilka rodzajow akt (np. wszystkie w jednym wydziale lub w odrebnej siedzibie
organu gminy). W organie gminy moze by¢ skonfigurowanych wiele potaczen np. tyle, ile
jest wydzialéw lub réznych siedzib organu.

Dla kazdego potaczenia okresla sig :

- nazwg potaczenia

- rodzaj potaczenia (lokalne lub zdalne)

- lokalizacj¢ bazy danych (w przypadku instalacji lokalnej $ciezka doj$cia do bazy, przy

instalacji zdalnej dodatkowo oznaczenie serwera, gdzie zainstalowano serwer Firebird).

Za pomoca przycisku Dodaj nowe mozna dotaczy¢ nowa bazg, natomiast przycisk Usun
polqgczenie stuzy do odtaczenia bazy danych od danej instalacji programu REJAKT.

Aby zaktualizowa¢ konfiguracjg, nalezy po dokonaniu zmian wyj$¢ z okna za pomoca
przycisku Zatwierdz.

Po wykonaniu opisanych wyzej operacji, administrator powinien ponownie wykona¢ opcje
logowania (opcja Plik -> Logowanie) i zatozy¢ uzytkownikéw do baz danych i

poszczegolnych akt.



3. Administrator programu - ustawienia poczatkowe

Standardowym uzytkownikiem Firebirda jest SYSDBA z hastem standardowym masterkey.
Takie dane nalezy wprowadzi¢ w oknie logowania i jednocze$nie nalezy wybra¢ wczesniej

skonfigurowane potaczenie np.:

Logowanie |

Uzytkownik |5YSDBA
H aghj Ixxxxxxxxx

Akbywne pokaczenie:

Cvs ]
o Logowanie X Anuluj |

Uzytkownik SYSDBA jest administratorem programu. Powinien on zmieni¢ standardowe
hasto oraz zatozy¢ wszystkich uzytkownikdw, ktorzy beda mieli dostgp do bazy danych.
Przed zalozeniem uzytkownikéw administrator powinien w kazdej bazie zatozy¢ wykaz akt
wystepujacych w danej bazie.

Tg operacje realizuje si¢ w opcji Plik -> Wykaz akt.

Wykaz akt
Charaktery ozob;

Symbol IHasI'D klazypfikacyine \ﬂ
l ¥3313 Lokalizacia inweshpc Eh.IDpis |;
SR M adzdr urbanistpczno-budowlany P|CD Mastepny Whdzisk
| VB4, Qchrona powietrza atmosferycznego OF | Opiniodawca
| FEEO Odpady L W Whinskodaweca
| 2021, (Organizacia opiekl zdrowotne -
4] | _"|J

S IS TN TSN [ I I I
Surnbol klasyfik.acyjny: |?331 k>

Diruikeuy | s

M aksumalny czas [dhil: I 20 4| I v

Kod EwhAFY: | r’l’l"l”l"‘l'l‘l’”

pod

Opeije:
Charakter:

Hasto klasyfikacyjne: IED—

Lokalizacia imwestycii

Opiz charakter:

& 0K INastepn_l.J Wiydziak




Wykaz akt aktualizuje si¢ za pomoca przyciskow z listwy narzedziowej znajdujacej si¢ pod

lista. W trakcie dopisywania lub modyfikacji rekordu z wykazu akt, nalezy wypetnicé

nastepujace pola:

Naciskajac przycisk

Symbol klasyfikacyjny - zgodnie z zal. nr 4 do Rozporzqdzenia

Hasto klasyfikacyjne - zgodnie z zat. nr 4 do Rozporzqdzenia

Maksymalny czas - 1lo$¢ dni, w ciagu ktorych kazda sprawa (dla okreslonego symbolu

akt) powinna by¢ zakonczona

Kod EWMAPY - kod obiektu w EWMAPIE, ktory stuzy do wizualizacji przestrzennej

spraw zawartych w danych aktach

Opcje - ten parametr decyduje o procesie obiegu pism (wnioskéw) w urzedzie (systemie).

Proces mozna podzieli¢ na kilka procedur:

1. zarejestrowanie pisma (wnioskéw) wptywajacego do urzedu (kancelaryjna lub biuro
obstugi stron)

2. zalatwiania sprawy (funkcja techniczno-administracyjna)

3. akceptacja zalatwienia sprawy (np. podpis na decyzji konczacej sprawe)

4. przekazanie wnioskodawcy decyzji lub pisma konczacego sprawg (funkcja
kancelaryjna — np.wysylka)

Parametr Opcje moze by¢ pusty, albo przyjmowaé warto§¢ Wnioskodawca-Kancelaria.

Ustawienie parametru zwiazane jest z organizacja procesu obiegu dokumentéw w danym

urzedzie.

Jesli dla danego rodzaju spraw (symbolu klasyfikacyjnego) wszystkie pisma (wnioski)

musza wchodzi¢ przez kancelarig¢ (biuro obstugi) to wybieramy opcj¢ Wnioskodawca-

Kancelaria. W takim trybie pracy zaktadanie sprawy moze nastapi¢ tylko na podstawie

pisma zarejestrowanego wczesniej w opcji Pisma z menu gltownego. Pismo moze

zarejestrowaé osoba posiadajaca prawa edycji w Kancelarii (patrz Konfiguracja

uzytkownikow), przy czym nie musi ona mie¢ praw do akt sprawy.

Jesli dla danego rodzaju spraw (symbolu klasyfikacyjnego) pisma (wnioski) nie sa

rejestrowane przez kancelari¢ (biuro obstugi) tylko sktadane sa w wydziale, u osoby

zalatwiajacej sprawg, to parametr Opcje pozostawiamy pusty. W tym przypadku zalozenie

sprawy wykonuje uprawniona osoba bezposrednio w danej kartotece spraw, a ogolny

rejestr pism nie jest prowadzony.

mozemy wydrukowaé¢ wykaz spraw zatozonych w systemie

wedhug okreslonego wzorca, opisanego w dalszej czesci dokumentacji.
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Dla danego rodzaju spraw (symbolu), mozna okresli¢ charaktery (typy, rodzaje) osob
wystepujacych w trakcie procedury zatatwiania spraw, prawie zawsze bedzie wystgpowat
,wnioskodawca” moze wystapi¢ ,,inwestor” ,,opiniodawca” (np. Sanepid) ,,sasiad” itp.

Lista Charaktery osob aktualizuje sig¢ za pomoca przyciskow z listwy narzedziowej
znajdujacej si¢ pod lista. Pole Charakter to dwa znaki alfanumeryczne, ktore beda

wyswietlane w oknie glownym programu w sekcji dotyczacej osob zwiazanych ze sprawa.

3.1. Zakladanie uzytkownikow

W opcji Administrator z menu gléwnego, administrator programu powinien do kazdego
potaczenia zatozy¢ uzytkownikow oraz okresli¢ ich prawa do bazy danych (potaczenia) 1 do

zawartych w nich danych.

Konfiguracia uzytkownikow

Ll 2tk ovanicy: akta I K.ancelaria |

Prawa |Symbu:ul | -

Sap : i I, Diodaj | L o hh44

Synieri i | 3 733
| It InzZyniena Miazta . Modyfiku - E{
- 051 Ochrona Srodowizka 1 | x 7641

| 052 Ochrona Srodowiska 2 | x FEE0
| PF. Pracownik F.ancelari AT — |
FR Frezydent Miazta

: SY'SDBA Administratar zystemu Usur 2 bazy |

=

IGDSDDdaIka i zarzadzanie drogami
x Brak. & Odoayt EI Zapis

Q_g Zapis ograniczony

" _"ILI Zapizz | Anlug |

Z lewej strony znajduje si¢ lista uzytkownikow do danego potaczenia. Z prawej strony
administrator okresla prawa zaznaczonego uzytkownika:

- do poszczegolnych akt (zaktadka Akta)

- do kartoteki pism (zaktadka Kancelaria)

Listg uzytkownikéw do bazy danych mozna aktualizowaé za pomoca przyciskow:

- Dodaj - dodawanie nowego uzytkownika do bazy danych (potaczenia)
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- Modyfikuj - modyfikacja uzytkownika (np. poprawienie nazwiska lub imienia)
- Usun z bazy - usunigcie uzytkownika z bazy danych (pofaczenia), ale uzytkownik
pozostaje na serwerze

- Usun z serwera - rownoczesne usunigcie uzytkownika z bazy i serwera.

Dodawanie nowego uzytkownika do bazy danych realizuje si¢ w oknie :

_E- Mowy uzytkownik =] E3

—Uzytkownik zerwera

I azwa uzytkownika: I TOMEE. j Fd ey |

Zmieti hasto |

Uprawnienia kontrolowane przez senwe

& Tylko odczyt  Zapis i odczyt

~Uzytkownik: TOMEK

Imig M azwizko
Petna nazwa ITn:nmasz |Lahus
o Zatwierds X Anuluj |

Sekcja Uzytkownik serwera wys$wietla dane o uzytkowniku na serwerze Firebird. W polu
Nazwa uzytkownika administrator moze wybra¢ uzytkownika do bazy z listy uzytkownikow
zatozonych wczesniej na serwerze (na liscie wyswietlaja si¢ wszyscy uzytkownicy z serwera,
za wyjatkiem tych, ktorzy sa juz dodani do wybranej bazy). Zatozenie nowego uzytkownika

na serwerze realizuje si¢ za pomoca przycisku Nowy.

_E- Dodaj nowego uzytkownika - O] =]

—FParametmy

Mazwa I-"i"-D-"i"-M

Haskao Ixxxxx

Pobtwierd? haszto I’“"“"c

of Zatwierds | X Al |

W oknie nalezy poda¢ nazwe¢ nowego uzytkownika oraz dwukrotnie wpisa¢ jego hasto i

zamkna¢ okno przyciskiem Zatwierdz.
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Po powrocie do okna Nowy uzytkownik nalezy okresli¢ prawa nowo zatozonego uzytkownika
do danych na serwerze Firebird (do potaczenia) - Tylko odczyt lub Zapis i odczyt.

Nastgpnie w dolnej czgs$ci okna Nowy uzytkownik (sekcja Uzytkownik), nalezy wpisa¢ imig i
nazwisko uzytkownika i zamkna¢ okno przyciskiem Zatwierdz.

Uzytkownik zostanie dodany do listy w oknie Konfiguracja uzytkownikow, a nastegpnie nalezy
okresli¢ prawa tego uzytkownika do poszczegolnych akt i do kartoteki pism

Zakladka Akta

Nalezy ustawiac si¢ kolejno na poszczegdlnych symbolach akt i okresla¢ prawa uzytkownika

do nich, klikajac na przyciskach :
x Erak

uzytkownik nie ma zadnych praw do akt

7 Odozpt

@1 £ apiz

z zalatwianiem sprawy (patrz prawa Zapis ograniczony), a poza tym moze

uzytkownik posiada tylko prawo przegladania akt

Osoba z tym prawem moze wykonywac wszystkie czynno$ci techniczne zwigzane

- zakonczy¢ sprawe

- edytowac sprawg zakonczona.

& Zapis ograticzony Osoba z tym prawem moze wykonywac tylko czynnosci techniczne

zwigzane z zatatwianiem sprawy, takie jak:

edycja atrybutow zarejestrowanej sprawy

dopisywanie pism w trakcie zalatwiania sprawy

redagowanie tych pism

redagowanie pisma konczacego sprawe (decyzji)

Nie moze zakonczy¢ sprawy - aktualizowac pola Data zakonczenia
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Zakladka Kancelaria

W tej zaktadce nalezy ustawi¢ prawa uzytkownika do czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z
prowadzeniem rejestru pism.

fkta  Rancelaria

—Dosten

& tylko do pism praydzielonpch W kartotece pism dostepne tylko rekordy odpowiadajgce pismom
zadekretowanym do danego uzytkownika

" jw. oraz pisma oczekujace
W kartotece pism dostepne tylko rekordy odpowiadajgce pismom

. wizystkie pisma j.w. oraz tym, ktdre jeszcze nie sg powigzane z zadng sprawg,

~Dostep do trecd W kartotece pism mozliwos¢ podgladu tresci pism zadekretowanych

& tylko do pism praydzielonpch do danego uzytkownika

" jw. oraz pisma oczekujace

W kartotece mozliwo$¢ podgladu tresci pism zadekretowanych do
danego uzytkownika oraz oraz tych, ktore jeszcze nie sg powigzane

= wazpsthie pisma 2 2hdna Sprawa,

—Edycia ~
£ brak praw

" wlka pizm przez siebie wprowadzonych

i wseystkie pisma > Prawa dotyczgce edycji rekordow w rejestrze pism

Zapizz | Al |

Jezeli program funkcjonuje w trybie pracy Wnioskodawca<->Kancelaria, to uzytkownicy

powinni mie¢ nadane prawa w nastgpujacy sposob:

- pracownicy kancelarii - brak praw do poszczegolnych kartotek spraw

Prawa Syrmbal -
x x|
x 7E4

X 7EeD

a prawa w zakladce Kancelaria :
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lub, jezeli jest kil-
ku pracownikow
kancelarii

referenci w wydzialach - powinni mie¢ ustawione prawo zapisu (przynajmnie;j
ograniczonego) do kartotek spraw, w ktorych wykonuja operacje techniczne zwiazane

ze sprawg oraz prawo odczytu do kartotek spraw, z podgladu ktérych moze korzystac.

lub
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naczelnicy wydzialéw - powinni mie¢ ustawione prawo zapisu do wszystkich kartotek
spraw w wydziale i ewntualnie odczytu do kartotek spraw, z podgladu ktérych moze

korzysta¢ (np. kartoteki w wydziatach, z ktorymi wspotpracuje), natomiast w zakladce

Kancelaria:
~Dostep
™ tylko do pizm przydzielonych
%' j.w. oraz pisma oczekujace
™ wezpstkie pizma
—Dostep do tregc
™ tylko do pizm przydzielonych
%' j.w. oraz pisma oczekujace
™ wezpstkie pizma
~Edycia
| " brak praw
P Syrbal - ]
rawe!: L &= tolko pism przez siebie wprowadzonych
LT
B @ +331 ™ wezpstkie pizma
| x4
X TEED ¥ Prawo dekretacii

Prawo edycji w kancelarii umozliwi tej osobie dodawanie pism do rejestru pism (obieg

wewngtrzny pism w urzedzie)

kierownik urzedu - powinnien mie¢ ustawione prawo odczytu do wszystkich kartotek

spraw, natomiast w zaktadce Kancelaria

—Dostep
™ tplko do pizm przydzielonych

" jw. oraz pisma oczekujace

% weznstkie pizma

—Dostep do tregc
™ tplko do pizm przydzielonych

" jw. oraz pisma oczekujace

% weznstkie pizma

—Edycja
&% brak praw
> Prawa IS_','mI:u:nI = ™ tlkn pism przez siebie wprowadzonych
Ah44
B 4 ™ wezpstkie pizma
[y Fcxy|
I o 7E41
B oy 7BE0 ¥ Prawa dekretaci




4. Rejestr pism

Rejestr pism wyswietla si¢ po wyborze opcji Pisma z menu gtdéwnego. Opcja ta stuzy do
rejestrowania wszystkich pisma wptywajacych do urzedu. Jezeli program pracuje w trybie
Whnioskodawca<->Kancelaria , to rejestr pism moga aktualizowac tylko uzytkownicy

posiadajacy prawa edycyjne w zakladce Kancelaria.

Bl Pisma M= E3
[~ Pisma rie praypisane do sprawy [~ Pisma praydzielone do mnie
H|4|r|H|+|A|~" S(l(‘l I_Istawfiltrl Filtruj |

/ 1
B2003.01.27 ¥a3 3 2003 Architektura Budownichuo _I
520030120 ¥3ad 22003 Architektura Budownichuo
4 2003.01.20 733 1) 2003 Architektura Budownictmo It4-5544-5/02 -
4 I I 3
MHadawca: I
Uwagi: I 9
Qe\**%{}ﬁlﬂ Edyc:ia 9
Urbanewice, 2005.02.27 =
1. 1L-5544-172003
Winlaial Architekhiry i Dudowmictwe
it
dotyexy : ndwabmia Pafinhen Aliaji | Ceveregn Rugaj »em_ ol Frencinlalska 16710 w
Unhanowicach, od decy.gi Wydkdalu Architek Ly | Budowniciwa o AB. TL.7331-1/03 =
daia 2003.02.13 o warvnkach zetudowy i zagospodamwania e w zakrcsic budowy
olicy Srabrneg,

X 2ot

W oknie Pisma wyswietlane sa:

- w gornej czgsci rejestr pism w postaci listy
- w dolnej czesci, dla zaznaczonego na liScie pisma, zeskanowana tre$¢
W zalezno$ci od praw kancelaryjnych, jakie posiada operator lista pism moze zawiera¢
wszystkie pozycje z rejestru lub tylko niektére z nich. Zaznaczajac odpowiedni check,
uzytkownik moze ograniczy¢ list¢ do pozycji :
- tylko tych, ktore jeszcze nie zostaty wykorzystane w zadnej sprawie
¥ Pizma nie praypizane do sprawy
- tylko tych, ktore zostaly zadekretowane do danego referenta (operatora)

¥ Pizma preydzielone do mnie
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Jezeli zaznaczone beda oba checki, lista bedzie zawiera¢ tylko pisma zadekretowane do
danego referenta, ktorych jeszcze nie przydzielit on do zadnej sprawy.
Przegladanie i1 aktualizacje listy pism wykonuje si¢ za pomoca listwy narzedziowe;j

znajdujacej si¢ nad lista.

Edycia listy pism

Po wyborze opcji dodaj ﬂ lub modyfikuj pismo ﬂ na ekranie pojawia si¢ okno, w
ktorym podaje si¢ dane wyswietlane pdzniej na liscie pism :

Edycja rekordu pisma |

D ata wpkw lIEEIEIS.EI-#.EIEI 15]

Zhnak. pizma: IGB-EE;"DE

Data pisma: |2|J|33.c|2.n4 N %15 |

|I3EEIE=ID 0.z 0.0, —— Pole opisowe, a nie osoba ze stownika

M adawca:

Swmbol akt: |?331 Symbol akt - dekretacja do kartoteki spraw

Referent: |!ém:h|tektura EHW il =™  Dekretacja do referenta

| hwagi: I /

0K % Andky
|

|I|:| |Data AL |Sygnatura |Nr |F|Dk | dziak Znak pisma Lﬁ.kta |
| 4 14 2003.04.09 Architektura Budownictwo GB-23/03 a3
13/2003.04.08 7ERD0 1 2003 Ochrona Srodowiska 1 7EED
12/2003.04.11
11 |2003.04.02 FRED

Kolumna /d to numer kolejny pisma, nadawany przez program (jest to nr kolejny pisma
wptywajacego do kancelarii). Natomiast kolumny Sygnatura, Nr, Rok sa wypekiane przez

program, gdy pismo zostanie przyporzadkowane do sprawy i oznaczajq :

Sygnatura - symbol kartoteki akt, w ktorej zostata zarejestrowana sprawa,
Nr - numer sprawy w tej kartotece ,
Rok - rok zarejestrowania sprawy.

W trakcie dopisywania nowego pisma do rejestru wystarczy tylko wprowadzi¢ Date wplywu,

przy czym program proponuje tutaj date biezaca. Pozostate pola moga by¢ okreslone pdznie;j
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w operacji edycji rekordu (moze to zrobi¢ inny uzytkownik programu, ale zgodnie z
ustawionymi prawami kancelaryjnymi).

W trakcie edycji rekordu program blokuje edycje pola Data wplywu (kolor rozowy), jezeli
jest ona r6zna od daty biezace;.

Operacja edycji rekordu pisma jest blokowana, jezeli pismo zostalo przyporzadkowane do
sprawy. Takie pismo moze by¢ edytowane przez osobe, ktéra posiada prawa edycji do dane;j
kartoteki spraw, ale tylko w tej kartotece spraw (okno gtéwne programu REJAKT czg$¢ V,
patrz pkt.5.4)

Na uwage zastuguje operacja dekretacji pisma do referenta, ktéra mozna wykona¢ w trakcie
dopisywania lub edycji pisma. Polega ona na wprowadzeniu w polu Referent w oknie Edycja

rekordu pisma uzytkownika, ktory zostal wezesniej dopisany do listy uzytkownikow przez

administratora programu SYSDBA. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk il 1 na ekranie

pojawi si¢ okno :

_E- Wyhor osohy

M azwisko [FIE |

L Budownichwo Architektura ¥ Zaznaczong

| kiazta |nZunieria

| Miazta Prezydent

| Srodowiska 1 Ochrona £aznacz

| Srodowizka 2 Qchrona
Odzracz
o OK
o Brak
X Anulj

Kk v Zaznaczone

Domyslnie wtaczony jest chec co powoduje, ze na liscie osob do wyboru

wys$wietlane sa tylko uzytkownicy, ktdrzy wczesniej byli zaznaczeni jako ci, do ktérych
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domyslnie dekretuje pisma dany operator. Odznaczenie tego checku spowoduje wyswietlenie
wszystkich uzytkownikéw, przy czym w kolorze niebieskim wyswietlane sa pozycje

odznaczone (osoby, do ktérych dany operator raczej nie dekretuje pism).

£aznace | i Odznacz

Po ustawieniu sig na osobie z listy, za pomoca przyciskow mozna

zmienia¢ domys$lna list¢ 0sob, do ktorych operator bedzie dekretowaé pisma.

Zanacz | jodanie uzytkownika do listy domy$lnej

Odznacz

usunigcie uzytkownika z domyslnej listy

Aby przypisac osobg z listy do pola Referent, nalezy zaznaczy¢ ta osobg na liscie, a nastgpnie

o 0K

klikna¢ przycisk

Uzycie przycisku </ B spowoduje "wycofanie" wczesniej zrobionej dekretacji (pole

Referent pozostaje puste), natomiast przycisk ﬂl spowoduje , ze w polu Referent

pozostanie poprzedni zapis.

Tres$¢ pisma

W dolnej czgéci okna Pisma moze by¢ wyswietlana zeskanowana tre$¢ pisma wplywajacego
do kancelarii.

W przegladaniu tresci przydatne sa przyciski opcji:

- przeskalowania
ﬂ powigkszenie obrazu

E\I pomniegjszenie obrazu

- przesuwania obrazu
=T przesuwanie obrazu w lewo
={}| przesuwanie obrazu w prawo
ﬂ przesuwanie obrazu w gor¢
ﬂ przesuwanie obrazu w dot

ﬂ przesuwanie obrazu w dowolnym kierunku poprzez ztapanie "raczka"

- wyboru strony pisma

strona poprzednia
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@ strona nast¢pna
Zeskanowana tre$¢ pisma mozna wydrukowac za pomoca opcji @

Po kliknigciu przycisku rozwija si¢ okno Edycja skanowanych dokumentow, w
ktérym oprécz opcji przeskalowania i przesuwania opisanych powyzej dostgpne sa

dodatkowo opcje dolaczania i edycji skanéw pism :
g dotaczenie tresci strony z pliku formacie bmp
_ﬁJ zapis strony do pliku w formacie bmp

E wybor zrodta skanowania

E obstluga skanera

E dodanie nowej strony

ﬂ przywrdcenie tresci pierwotnej strony w przypadku, gdy nastapita edycja skanu, ale
nie bylo przej$cia pomigdzy stronami

m usunigcie strony z tresci pisma

E usunigcie wszystkich stron z tre$ci pisma

kopiowanie strony do schowka

%| kopiowanie zaznaczonego fragmentu do schowka

E wklejanie tresci ze schowka

E wycinanie tresci do schowka

9 obrot zeskanowanej strony w celu "prostowania"

E obrét zeskanowanej strony o 90° zgodnie ze wskazowkami zegara

@ obroét zeskanowanej strony o 180° zgodnie ze wskazéwkami zegara

ﬂ obrot zeskanowanej strony o 90° przeciwnie do wskazéwek zegara

oraz opcje ustawiania rodzielczo$ci rysunku (zalecamy warto$¢ 200 DPI):
Lo fw e

/ wcisniety przycisk powoduje przypisywanie

przycisk przypisania ustawienie wartosci ustawionej wartosci DPI do wszystkich nowo
ustawionej wartosci DPI DPI przez operatora dotgczanych stron

do biezacej strony
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Po zakonczeniu edycji tresci zeskanowanego pisma mozna wyjs$¢ z edytora zachowujac

wprowadzone zmiany 4” 0K I1ub bez zachowania zmian 9 41 |

Wyszukiwanie pism

Za pomoca opcji M mozna wybra¢ pisma wg réznych atrybutow :

Wwarunki wyszukiwania |

M adawiea: I [+ Fragrment

Data wphpLs [= =] |eoozozor E@ [<=

Lwwani I [+ Fragrment

Prapdziat: I.-’-‘-.rn::hitektura Budawnichmo £ |

‘/ )4 winkazu) Lstawienia x Anulu |

W oknie mozna ustawi¢ warunki na wszystkie dane opisujace. Ustawienie warunku polega na

wprowadzeniu okreslonych wartosci w poszczegélne pola, a przy polu Data wplywu
dodatkowo nalezy okresli¢ operator. W przypadku ustawiania warunku w polu tekstowym,
uzytkownik moze zaznaczy¢ check Fragment i wtedy procedura filtrujaca nie sprawdza
doktadnie zgodnosci tekstow z pola i z ustawionego warunku, a tylko zawieranie si¢ w polu
tekstu podanego w warunku.

Jezeli dla pola nie ustawiono parametréw, to takie pole nie decyduje o wyborze spraw,
natomiast wszystkie ustawione warunki sa taczone przez program operatorem logicznym
"and" w jeden warunek, wg ktorego zostang wybrane sprawy.

Przyktadowy warunek ustawiony w oknie Warunki wyszukiwania, oznacza : "Wybierz
wszystkie pisma, ktore wplynely do urzedu w marcu 2003r i zostaly zadekretowane do
referenta Architektura Budownictwo".

W oknie Warunki wyszukiwania dostgpne sa nastgpujace opcje :

Wwinkazu) ustawienia . . ,
wykasowanie ustawionych warunkéw
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Aruluj : . . .
L zrezygnowanie z wykonania ustawionych warunkow

o 0K

wykonanie ustawionego warunku.

Po wykonaniu ustawionego warunku na liScie pism pozostana tylko pisma speiniajace ten

warunek 1 jednoczes$nie zostaje wcisnigty przycisk I i Aby ponownie lista zawierata

wszystkie pisma, nalezy przycisk Filtr wycisnaé.
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5. Okno glowne programu REJAKT

W oknie gtéwnym programu wyswietlane sa dane dotyczace jednego rodzaju akt, przy czym

okno to jest podzielone na 5 czgsci :

|
Naglowek akt
II 11X
Lista spraw Lista os0b zwigzanych ze sprawg
v \%
Tre$¢ dokumentu konczacego Lista pism do sprawy
sprawe lub pisma

5.1. Naglowek akt

W tej czesci okna uzytkownik okresla akta, ktore maja wyswietla¢ si¢ w czesci II w formie

listy spraw. Nalezy rozwina¢ listg symboli klasyfikacyjnych

1 wybra¢ akta wg symbolu. Po wyborze symbolu pod polem Symbol klasyfikacyjny
wyswietlana jest pelna nazwa akt (hasto klasyfikacyjne okre$lone w opcji Plik -> Wykaz akt).

24



W tej czesci znajduja si¢ ponadto listwa narz¢dziowa do obshugi listy spraw z czgsci 11 oraz
opcje dotyczace filtrowania, czyli wyboru spraw spehiajacych zadany przez uzytkownika
warunek.

Warunek do filtrowania spraw ustawia si¢ w oknie, ktore wyswietla si¢ na ekranie po

kliknigciu przycisku Ustaw filtr :

Osoba | ¥ Fragment
Rok: | Nrsprawy: | Id |
Wwydnietlane sprawy
0+ wiszyskie (" Niezakoficzone  (~ Zakoficzane [™ Miewystane
Data pisma: [ = 1) [ = |- B zZnak | [ F
Datawptywss | =| [ ] e R O B Wrkanc: | [ [F
Datawszczecias | x| | .. =] [ = | B Wrdee |
Data decyzii [ = = [ = |- B mMrdec2: |
Data zakaficzenia [>= | [200207.001 )| [<= =] |EHNE B| Popreednia. | [ F
Data wysyhki [ = =] [ = |- B hrkartoteki:| ¥ F
Datawaznosci | | | .. = [ = ] ]
Dataodwotania | =] [ JEcE] I I 5l
Forma zakatwienia | | Spostb zakatwienia | =l
Unagi | ¥ Fragment
Preedmiot: | ¥ Fragment
W OF Wdulasuj ustawienia | X Anului |

W oknie mozna ustawi¢ warunki na wszystkie dane opisujace sprawg (znaczenia pol sa
opisane w pkt.5.2). Ustawienie warunku polega na wprowadzeniu okre§lonych wartosci w
poszczegolne pola i okresleniu operatorow (dotyczy pol numerycznych i dat). W przypadku
ustawiania warunku w polu tekstowym, uzytkownik moze zaznaczy¢ check Fragment i wtedy
procedura filtrujaca nie sprawdza dokladnie zgodnosci tekstow z pola i z ustawionego
warunku, a tylko zawieranie si¢ w polu tekstu podanego w warunku.

Jezeli dla pola nie ustawiono parametréow, to takie pole nie decyduje o wyborze spraw,
natomiast wszystkie ustawione warunki sa laczone przez program operatorem logicznym
"and" w jeden warunek, wg ktérego zostana wybrane sprawy.

Przyktadowy warunek ustawiony w oknie Warunki wyszukiwania, oznacza : "Wybierz
wszystkie sprawy, ktore zostaly zakonczone w lipcu 2002 r. wydaniem decyzji".

W oknie Warunki wyszukiwania dostgpne sa nast¢pujace opcje :

Winkazu) ustawienia . . ,
wykasowanie ustawionych warunkéw
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Aruluj : . . .
L zrezygnowanie z wykonania ustawionych warunkow

o 0K

wykonanie ustawionego warunku.

Po wykonaniu ustawionego warunku na li§cie spraw w czesci Il pozostana tylko sprawy

spetniajace ten warunek i jednoczesnie zostaje wcisnigty przycisk I i Aby ponownie

lista zawierata wszystkie sprawy, nalezy przycisk Filtr wycisnac.

5.2. Lista spraw

W czesci Il okna gldwnego wyswietlana jest lista wszystkich spraw z okreslonej w czesci [
kartoteki. Jezeli w czesdci I aktywny jest przycisk Filtruj, to na licie znajduja si¢ tylko sprawy

spetniajace warunek filtrowania.

Fok INr SpraW_','I Mr decyz) IData wpl*_l,lwul Data wszu:znf:-:ial Data decyzji I Data zakuﬁczenial e d{;l
|| 2003 5 20030408  2003.04.14
|| 2003 4 200304117 2002.04.14
|| 2003 3 2003.00.27 | 2003.01.28
t 2003 22 2003.07.20 20030124 200302710 20030212
|| 2003 11 2003.07.20 2003.01.21 20030213 | 20030217

i o

. |budowea budyrku migszkalnego jednorodzinnego wraz 2 niezbgdng infrastiukburg technicang -
Praedmict: |, Paryska 38 dz. e ewid. 93/2 abr.7

Uwagi I (1)

Lista spraw jest posortowana wg roku i numeru sprawy, przy czym poczatek listy to sprawy
najnowsze. Do poruszania si¢ po liscie i aktualizacji listy, stuzy listwa narzedziowa
znajdujaca sig¢ w czescei L.

Pozycje na liscie moga by¢ wyswietlane w roznych kolorach :

- czarny - sprawy aktualne (w toku zalatwiania)

- niebieski - sprawy zakonczone (pole Data zakonczenia nie jest pusta)

- czerwony - sprawy przeterminowane (minat czsokres przewidziany na ich zalatwienie)
- zielony - sprawy zakonczone, ale wptyngto odwolanie do wydanej decyzji

Po wykonaniu opcji dodaj nowa sprawqﬂ lub modyfikuj sprawe. 2 | na ekranie

wyswietlane jest okno umozliwiajace aktualizacj¢ danych na liscie:

26



Edycja rekordu sprawy |

Znak spravey: 7331 I 1 ¢ I 2003

Data wpkma: IEDDE.EH 220

Mr kancelamjny: I

Data wszczecia; |2|:":|3.|:|'|.21 Murner decyzji |'|

Ciata decyzji I2E|D3.D2.1 3 Mumer dec 2: I

Data zakoficzenia: |2|:":|3.|:|2.1? Sprawa poprz.; I

Data wapspbki: I Mr kartoteki: I
[rata waznogo: I £ atatwienie; I Decyzia j
D ata odwokaria; I2E|D3.D2.24 Zakoficzenie: IDstateczne j
budowa ulicy Srebrogj

Frzedmiot:
| hwagi: I

Eh.l Mazwa \ﬂ
M OD Alicja i Cezany Bugsi

| kb Anna i Boman Duszyhscy

|| MM Irena i Fiyszard Rusek _ILI
4 I I ]

Francizzkafiska 16420

IIrbanowice

Niektore z pol w oknie Edycja rekordu sprawy sa wyswietlane na rozowym tle. W ten sposob
program sygnalizuje, ze w zaistnialej sytuacji te pola posiadaja status tylko do odczytu.
W pierwszej linii wyswietlany jest znak sprawy (symbol klasyfikacyjny) oraz pola Nr sprawy
1 Rok. Jezeli dopisujemy nowa sprawg, to w polu Rok program proponuje rok biezacy,
natomiast Nr sprawy nadawany jest po zatwierdzeniu operacji dopisana - numer kolejny w
podanym roku.
Pozostale pola stuza do rejestrowania nastgpujacych informacji :
Data wplywu - data z pieczatki wptywu (Rozporzqdzenie § 6.11);
jezeli praca w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to data jest
przenoszona z rejestru pism
Nr kancelaryjny - nr z pieczatki wptywu (Rozporzqdzenie § 6.11);
jezeli praca w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to jest tu

przenoszone pole /d z rejestru pism

27



Data wszczecia - data pierwszego dokumentu dot. sprawy (Rozporzqdzenie §16.1)

Przedmiot - opis czego sprawa dotyczy
Uwagi - dodatkowy opis sprawy
Data zakonczenia - wprowadzenie tej daty decyduje o nadaniu sprawie statusu

"zakonczona" (np. data podpisania pisma konczacego sprawe)

Data waznosci - data, do kiedy obowiazuje wydana decyzja

Data odwotania - data zlozenia odwotania przez wnioskodawce

Zatatwienie - forma zatatwienia (Rozporzqdzenie § 22.1)

Zakonczenie - zakonczenie tymczasowe lub ostateczne(Rozporzqdzenie § 22.2)
Numer decyzji - numer dokumentu konczacego sprawe

Numer dec.2 - inny numer dokumentu konczacego sprawe

Pola Numer decyzji 1 Numer dec.2 umozliwiaja prowadzenie dwoch odrgbnych numeracji
dokumentow konczacych sprawg np. decyzje zwiazane z oplata, decyzje zwolnione z oplaty.
Sprawa poprz. - identyfikator sprawy wcze$niejszej powiazanej z biezaca
Nr kartoteki - identyfikator z odrgbnej bazy powiazanej z kartoteka spraw, a
zawierajacej dane merytoryczne,
np. baza zawierajaca rodzaje zanieczyszczen i dopuszczalne wielko$ci
ich emisji (dane te sa zawarte w decyzji konczacej sprawe)
Data decyzji - data pisma konczacego sprawg (decyzji)
Data wysytki - data przekazania (wysyltki) pisma konczacego sprawg.
W dolnej czesci okna znajduje sig lista 0s6b zwiazanych ze sprawa. Liste aktualizuje si¢ za
pomoca listwy narzgdziowej znajdujacej sig pod lista. Edycje przeprowadza si¢ w oknie
Stownik 0sob :

Stownik os6b |

Dzoba: I fizyczna j Szuka |

Mazwa: IMiecz_l,lskaw Olekziewicz

Adres [ulica, nr dormusakalu): Iul. Lelewela 34

Adres [kod, migjzcomwogd]; IF'il:utrklfnw Trybunalski
|hwagi: I
Charakter ozoby: W -

W 0K |
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W oknie tym oprécz danych o osobie takich jak: Nazwa (nazwisko 1 imig), Adres i Uwagi,
nalezy poda¢ Charakter osoby, w jakim wystepuje w sprawie. Ten atrybut uzytkownik

wybiera z listy utworzonej w opcji Plik -> Wykaz akt (patrz. pkt.2).

. D 0K, . . . o
Po wprowadzeniu danych i nacisnigciu LI zmiany zostang uwidocznione na liscie w

czesci I okna gtownego programu. Mozna nacisnaé przycisk # »odswiezenie listy”,

aby nowo zatozona sprawa zostala wyswietlona na liscie we wlasciwym miejscu.

5.3. Lista os0b zwiazanych ze sprawa

W czesci 111 okna gtownego znajduje sig lista osob zwiazanych ze sprawa, na ktorej jest
ustawiony uzytkownik w cze¢$ci I1. Sa to osoby dopisane w oknie Edycja rekordu sprawy
(patrz pkt. 5.2). Pod lista os6b wyswietlana jest petna informacja o osobie zaznaczonej na

liscie.

5.4. Lista pism do sprawy

W czgsei V okna gtownego, w dwoch zaktadkach, rejestrowane sa wszystkie pisma zwiazane
ze sprawa zaznaczona na liscie spraw w czesci I1:
- zakladka Pisma przychodzqce - pisma wptywajace do urzedu

Decyzie/pisma  Fizsma praychodzace I

Id |Data wph,lwul Sygnatura pisma |
| R 2003.01.20

KN H

Akta; I
Llwagi:l 9
| == e

- zakladka Decyzje/pisma - pisma tworzone przez urzad w zwiazku z zatatwianiem sprawy

(nie dotyczy to dokumentu konczacego sprawg - decyzji) -
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Decyziepisma | Pisma praychodzace I

i Decyzie [dokurnent kofczacy]

i Pizma/Postanowienid

[rata pizma IData w_lrls_l,lkkil Humer pisma
2003.04.14 14

e

<] | [
Akta:  |7660
wagi: I 9

L I I I

W zaktadce Decyzje/pisma listg dokumentow aktualizuje si¢ za pomoca listwy narzedziowej

znajdujacej si¢ pod lista i nalezy to robi¢ przy zaznaczonym przycisku opcji
¥ Pizma/Postancwienia
Dla kazdego dokumentu mozna okresli¢:

Edycja rekordu pizmafpozstanowienia Ed |

Znak zprav: 6601 /2003

Mr pizma/postanowienia; I'I A

Symbal akk: | 7660

D ata pisma: [2003.04.14 1)

Drata wysybki pizma: I .. 15|
| hwagi:

W 0K X Anulu |

Po zarejestrowaniu dokumentu mozna go tworzy¢ i edytowac w czesci IV okna gléwnego,

gdzie znajduje si¢ edytor tekstowy.

Jezeli program pracuje w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to lista pism przychodzacych

jest aktualizowana z wykorzystaniem rejestru pism w sposob nastgpujacy :
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- jezeli jest to pismo rozpoczynajace sprawe to po zakonczeniu operacji dopisywania nowej
sprawy program doda do listy pism przychodzacych pismo, ktore operator wybrat z
rejestru pism w trakcie rejestrowania nowej sprawy,

- jezeli jest to kolejne pismo przychodzace zwiazane ze sprawa, to po nacis$nigciu przycisku

;I z listwy narzedziowej znajdujacej si¢ pod lista pism przychodzacych, program
wyswietla rejestr pism (zawartos$¢ listy zalezy od ustawien w oknie Pisma opisanych w
pkt. 4), z ktorego nalezy wybra¢ pismo do danej sprawy.
Jezeli jakies$ pismo z rejestru pism zostato przyporzadkowane do sprawy, to referent
posiadajacy prawa edycji w danej kartotece spraw, moze rowniez edytowac to pismo

przychodzace (operacja dostgpna tylko w tym miejscu, a nie w rejestrze pism).

Jezeli program nie pracuje w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to po nacisnigciu

przycisku ;l z listwy narzedziowej znajdujacej si¢ pod lista pism przychodzacych,
program wyswietla okno, w ktory operator podaje dane dotyczace pisma :

Edycja rekordu pisma |

Drata wpkmw; IEDDE.EM.‘I 5 15]

Znak. pizma: IGD-1 1/03

D ata pizma: IEDDE.D4.D1 15
Madawca: IFirma GRaD

Symbol akt:  [5541

| lvwagi; I

W OF XK Anuly |

Po zamknigciu okna przyciskiem ﬂl program dopisze pismo do listy pism

przychodzacych powiazanych ze sprawa i rownoczesnie do rejestru pism.
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5.5. Tres¢ dokumentu konczacego sprawe lub pisma

W czgscei IV okna gtownego, w zaleznosci od tego, co aktualnie znajduje si¢ w czgsci V,

wys$wietlana jest :

- zeskanowana tre$¢ zaznaczonego pisma z listy pism przychodzacych, jezeli w czgsci V
jest aktywna zaktadka Pisma przychodzqce

- tre$¢ dokumentu konczacego sprawg, jezeli w czgsci V jest aktywna zaktadka

Decyzje/pisma 1 zaznaczona opcja G Weetf (b 1 ezt

- tre$¢ pisma, zaznaczonego na liscie pism, jezeli w czgséci V jest aktywna zaktadka

Decyzje/pisma i zaznaczona opcja O Plotiney/Floste ol

Po wejsciu do okna gtownego programu domyslnie jest ustawiona opcja druga i dlatego,
jezeli uzytkownik przemieszcza si¢ na liScie spraw w czgsci 11, to w czesci IV wyswietlana
jest tres¢ decyzji (pisma konczacego sprawe).

Jezeli w cze$ci V aktywna jest zaktadka Pisma przychodzqgce, to w czg$¢ 1V stuzy do

podgladu skanu dokumentu, a po kliknigciu przycisku operator moze edytowac
podtaczony skan lub doda¢ nowy. Opcje podgladu i edycji zostaty opisane w pkt. 4.

Jezeli w cze$ci V aktywna jest zaktadka Decyzje/pisma, to w czgséci IV jest tekst pisma lub

decyzji i mozliwe sa nast¢pujace operacje :

@ Drukowanie tekstu

Drukowanie stopek i nagtowkow

= Zaznaczenie catego tekstu

IE Odznaczenie tekstu zaznaczonego

Skopiowanie do schowka zaznaczonego tekstu

E Szukanie tekstu

E Wyswietlanie ciagte tekstu, bez podziatu na strony
@ Podglad strony - szerokos¢

@ Podglad strony - dtugos¢

ﬂ Pomniejszenie obrazu
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ﬂ Powickszenie obrazu
Poprzednia strona tekstu
@ Nastgpna strona tekstu

Po kliknigciu przycisku program powigksza okno edytora do wielkosci pelnego
ekranu 1 uaktywniaja si¢ wszystkie opcje umozliwiajace uzytkownikowi redagowac tekst

dokumentu lub pisma :

It_ﬁ' Times New Roman v Wybor rodzaju czcionki

I12 :" Wybdr wielkosci czcionki

B Czcionka pogrubiona

Kursywa

Podkreslenie
Indeks gérny
Indeks dolny

A

Ustawienie lewe;j justyfikacji

Ustawienie srodkowe;j justyfikacji

Ustawienie obustronne;j justyfikacji

Ustawienie prawej justyfikacji

&

Cofnigcie w edycji

Ponowienie edycji

= 2

Wyecigcie do schowka zaznaczonego tekstu
Skopiowanie do schowka zaznaczonego tekstu
Wklejenie tekstu ze schowka

Szukanie tekstu

3¢ B P

*8 Zastapienie tekstu innym tekstem

% Wstawienie tabeli do tekstu

E Zaznaczenie wiersza w tabeli

IE| Wstawienie wiersza do tabeli

@ Usunigcie wiersza z tabeli



ﬂ Wstawienie kolumny do tabeli
ﬂ Usunigcie kolumny z tabeli
y Zaznaczenie kolumny w tabeli
@ Podziat komorek w tabeli
Scalenie komorek w tabeli

P= | Wypunktowanie

MR

Numerowanie

Tl
]

Zwigkszenie wcigcia akapitu

Tkl
"

Zmniejszenie wcigcia akapitu

8| Wstawienie znaku specjalnego

Po zredagowaniu tre$ci decyzji mozna ja :

- zachowa¢ w bazie ¥ OK

- wydrukowac @

- zapisa¢ do pliku tekstowego E

- odczyta¢ inng decyzjg =

5.5.1. Tworzenie dokumentu w oparciu o0 wzorzec

Tre§¢ dokumentu (pisma) mozna stworzyC, korzystajac z wczes$niej przygotowanych
wzorcOw pism w opcji Wzory dokumentow z menu gldwnego. Do jednej kartoteki spraw
moze by¢ utworzonych wigcej wzorcow pism.

We wzorcu oprocz statych tresci umiesci¢ mozna zmienne systemowe, w miejsce ktorych
program wprowadzi odpowiednie dane z kartoteki.

Jezeli czg$¢ IV okna gltownego jest pusta ( nie zostat zredagowany dokument lub pismo), to

po nacisnigciu przycisku w petnym oknie edytora wyswietla si¢ pierwszy wzorzec
z listy wzorcow (dot okna).

Wizaroe:

Uzytkownik moze rozwinaé list¢ i wybra¢ z niej dowolny wzorzec, wg ktorego bedzie

generowany dokument. Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk Przetworz.
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Program generuje tres¢ dokumentu na podstawie danych zarejestrowanych dla sprawy
zaznaczonej na lisScie w cze¢sci Il okna gtownego.
Wygenerowany dokument, mozna edytowaé za pomoca opcji edytora tekstowego opisanych

powyzej w pkt.5.5
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6. Tworzenie wzorcow do dokumentow

W opcji Wzory dokumentow w menu mozna utworzyc¢ :

W Zam) pismn

Wizom zeztamien

Wwizom zeztawin ogolnypch
Wwizom zestamien spraw

Wzory pism 1 wzory zestawien sa zwiazane z dang kartoteka akt (oznaczong symbolem kwa-
lifikacyjnym), uzytkownik moze stworzy¢ biblioteke wzorcow (szablonow), wg ktdrych
mozna generowa¢ dokumenty zwiazane ze sprawami.

Wzory zastawien ogdlnych oraz wzory zestawien spraw sa zwiazane z kazdym symbolem
kwalifikacyjnym. Biblioteka wzorow jest zapisywana w bazie danych, odpowiadajace;j
Powiqzaniu (patrz pkt. 4.5.1.)

Aby stworzy¢ nowy wzorzec pisma nalezy wybrac¢ symbol klasyfikacyjny w czgsci I okna
gléwnego, a nastepnie uruchomié¢ z menu gtéwnego opcje Wzory dokumentow -> Wzory pism.
Na ekranie zostaje wyswietlone okno opisanego wyzej edytora oraz lista dostgpnych

zmiennych systemowych, ktore moga by¢ umieszczone we wzorcu (lewa strona okna).

|_|f||;|.|“|':ﬂ"TlmesNewFlolJl12 JI.J B I U &% a, *HJ g
..%I%IHIEI pad|[=ERE = EE HHDE

34 a5 B TGS 0 e 2 S

Dostephne pola: 0

[ ﬂ)

Sembol
Rok

Rokz lEI
Mr sprawy

M decyzji
Data wezczecia
Zak

| v

| »

[ ata zakoficzenia
Zak. T
[ ata wainofoi
[ ata odwokania
Data pizma i g < 2
Dataniama : Piottkdw Tryb. <Dat 1
Data wpkya
Nr kancelanjny . AR TT-72313/<Hr sprawy = /2002
Wi kartateki _
Przedrniat
Uwagi
Sprawa awigzana -
M decyzji 2 - {OSOhy.A 1 CD=>
Oeoby . -
Oeobps -
Oaobys2 T
Osoby CD -
Ozobwa_CD -
Dsobwas?_CD = ) dot. <Przedmiot=
Mznhw NP

Przepizz pole | ©

Z Wydziat Architektury 1 Budownictwa w nawigzaniu do pisma z dnia <Da
Zapisz WZorzec | - .

S podpisanego preez &
; K | b
Kasuj wzorzec | n
X A |
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W oknie edytora wyswietla si¢ pierwszy wzorzec z listy wzorcow (dot okna), przy czym

uzytkownik moze rozwina¢ listg¢ 1 wybra¢ z niej dowolny wzorzec do redakcji.

W treSci wzorca mozna umieszcza¢ zmienne systemowe zaznaczajac zmienng na liscie i

wciskajac przycisk Przypisz pole lub klikajac dwukrotnie krotko na zmiennej z listy.

Poszczegdlne zmienne maja takie same nazwy 1 odpowiednio znaczenia, jak to zostato

opisane w pkt. 5.2. Wyjasni¢ nalezy tylko zmienne dotyczace wypisywania 0sob zwiazanych

ze sprawa. Na liscie znajduja si¢ grupy zmiennych dotyczacych oséb:

- jedna grupa umozliwia wydruk danych o wszystkich osobach wys$wietlanych w czgsci 111
okna gléwnego - Osoby, OsobyAl, OsobyA2

- kolejne grupy sa tworzone dla poszczegélnych oznaczen Charakter osoby 1 umozliwiaja
wydruk danych o osobach wyswietlanych w czgsci Il okna gtdéwnego, przy ktorych jest
okres$lony charakter - np. dla charakteru "WN" zmienne otrzymuja odpowiednio nazwy
Osoby WN, OsobyAl WN, OsobyA2 WN

Rodzaj zmiennej umozliwia r6zna form¢ wydruku danych o osobie:

Osoby - wypisywanie tylko pola Nazwa dla wszystkich oséb, przy czym nazwy

poszczegolnych o0sob sa rozdzielone znakiem przecinka

np. Genowefa Cieslak, Robert Cieslak

OsobyAl - wypisywanie wszystkich 0sob w postaci 3-liniowego bloku danych:
linial-Nazwa, linia2 i linia3-Adres, przy czym nazwy poszczegdlnych osdb sa rozdzielone
znakiem nowej linii

np. Genowefa Cieslak

ul.Batorego 4/9

Piotrkow Trybunalski

Robert Cieslak

ul.Batorego 4/9

Piotrkow Trybunalski
OsobyA2 - wypisywanie  wszystkich o0s6b ~w  postaci blok  danych:
Nazwa,Adres1;Adres2, przy czym nazwy poszczegdlnych osob sa rozdzielone znakiem
przecinka
np.

Genowefa Cieslak;ul.Batorego 4/9;Piotrkow Trybunalski, Robert Cieslak;ul.Batorego 4/9;Piotrkéw Trybunalski
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Po zredagowaniu wzorca nalezy go zapisa¢ do bazy danych za pomoca przycisku Zapisz

wzorzec. Na ekranie pojawi si¢ wowczas okno Zachowanie wzorca:

El zachowanie wzorca =10) x|

M azwa waorca:

Forma zapisu

% Modyfiku isthiejacy

" Dodaj nowy

" 0K

x Al |

W oknie tym nalezy poda¢ nazwe wzorca, ktora bedzie wyswietla¢ si¢ na liscie wzorcow.

W zalezno$ci od zaznaczonej opcji mozna zredagowanu wzorzec nadpisa¢ na juz istniejacy

& Modyfikuj istrigjacy lubjako nowy o Dadaj nowy

W identyczny sposob tworzy si¢ wzory zestawien, wpisujac odpowiednie zmienne w

kolumny:

g' Edytor

(W
|
[

Dostepne pola:

lDzHE B

EEEEIET

S EmEle 2 U s e w

=

O] =
i

#
Symbol
Id

Rok

Rok2

Mr zprawy

Mr decyzji

[rata waphpeng
Data wszczecia
Data decyzji
[rata zakoficzenia
lle: dni

Drata wyspkki
Zat.

Zak.

[rata waznodci
Data odwokania
Data pisma
Znak pizma

Mr kancelaryjny
Nr kartateki
Przedmiot
Uvaagi

Sprawa zwigzana
Mr decyzji 2
Osoby

Ozobysl
Ozobpd2
Osobyp CO

Przepizz pole |
Zapizz wzorzec |
K.azu) wezorzec |

Sll=

i=

111
111
Tl

EEEEERRNOH

&
23]

||

o

4

-

.2

=REE|ocEeaall=

| v

[Nr sprawvey

Przedmiot

Dzak

Csoby

<=
spravny=<Raok
=

<Przedmiot=

<przed{Data
zakofhczenialza=

<Osohyh 1=

St 1

\Wzorce: Zest]

x Anulu |
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lub wzory zestawien spraw

fEdptol
Dostephe pola: O = n = §| %EQH“_TI‘AIEI jl” jl.]' B 7 U &° #3 *HI g
cEreREE|DEedd | EEEREEBENHEE

*
SYG
0PIS
EWMARA, - 4
OPCIE ;

BARDMI w

[Sygnatura Hasto Rodzaj procesu | llosé dni
z H><EVGE>  |<0OPIS=> <OPCJE= “MAXDMNI=

Przepisz paole | o
Zapisz Waolzec | - _l;l
o
) 4 »
K.azuj wzorzec | 1A I I

Wizorce: zygn ﬂ x Anuluj |
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7.Program interfejsu z EWMAPY

Zadaniem interfejsu REJAKTP jest powiazanie programu EWMAPA z danymi zawartymi w
programie REJAKT. Umozliwia to wyswietlenie informacji o sprawie (sprawach) poprzez
wskazanie konkretnego obiektu (przestrzenna lokalizacja spraw).

Powiazanie moze by¢ dokonane wylacznie z poziomu obiektéw EWMAPY, gdzie kod
obiektu odpowiada odpowiedniemu symbolowi sprawy a identyfikator jest:

1. numerem sprawy (numer sprawy+"/"+rok czterocyfrowy np. 11/2003),

2. numerem decyzji,

3. numer decyzji 2,

4. numerem kartoteki.

Kod obiektu jest zwiazany z konkretnym symbolem sprawy w konfiguracji wykazu akt
programu REJAKT. W tej tez konfiguracji okresla sig, co bedzie zawierat identyfikator
obiektu.

Jezeli identyfikatorem jest numer kartoteki, to mozliwe jest wiazanie jednego obiektu z

wieloma sprawami posiadajacymi identyczny numer kartoteki.

Podlaczenie interfejsu

Program interfejsu moze si¢ znajdowaé¢ w dowolnym miejscu. Moze to by¢ kartoteka z
programem REJAKT (domyslna lokalizacja interfejsu) lub jakas podkartoteka programu
EWMAPA (wowczas interfejs REJAKTP.EXE nalezy przekopiowac do tej kartoteki).
Program interfejsu moze by¢ potaczony tylko z jedna baza danych, dlatego jesli zachodzi
konieczno$¢ potaczenia z r6znymi bazami mozna dokona¢ kopii interfejsu do réoznych
kartotek. Interfejs podtaczamy w konfiguracji interfejséw dla obiektow. Jest to interfejs typu
3 (pytajacy 2). Podczas pierwszego uruchomienia interfejsu po podaniu nazwy uzytkownika i
hasta program prosi o wskazanie serwera oraz Sciezki doj$cia do pliku z baza (plik fdb). Jezeli
adres serwera jest pusty oznacza to, ze potaczenie jest interpretowane jako lokalne.

Informacje o doj$ciu do bazy sa zapamigtywane w pliku REJAKTP.INI.
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