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1. Elementy Lotus Notes

1.1 Formularze

Formularze sg centralnym elementem aplikacji Notes. Umozliwiajg one
uzytkownikom tworzenie dokumentow, w ktérych zapisywane sg dane. W polach
dokumentu mozna przechowywac teksty i grafike, a takze czynnosci i procedury
automatyzujgce zadania oraz okna pomocnicze zawierajgce dodatkowe informacje.
Wiekszos¢ formularzy jest widoczna dla uzytkownikéw i umozliwia m.in.:

tworzenie dokumentow, nadawanie tytutdw dokumentom podczas ich otwierania,

przeszukiwanie dokumentéw stworzonych na podstawie formularzy.

1.2 Dokumenty

Dokument Lotus Notes jest pozycja w bazie danych zawierajgcg informacje.
Dokument stworzony moze by¢ na podstawie formularza. Dokumenty mogg by¢
dowolnie projektowane przez uzytkownika zaréwno pod wzgledem rodzaju tresci, jak
tez rozmiaru. Na przyktad dokumentem jest krotka notatka stuzbowa, ale jest rowniez
dokumentem obszerna analiza dziatalnosci instytucji z szeregiem informacji

graficznych.

1.3 Pola

Podczas tworzenia lub edycji, dokument znajduje sie w trybie pozwalajgcym na
wprowadzanie do niego informacji, ktére wprowadza sie do pdl, ograniczonych
,naroznikami” wygladajgcymi nastepujaco: *

Uwaga: Jesli ,narozniki” sg czerwone, pole jest szyfrowane.

Typy informacji (danych), ktére mozna wprowadza¢ do dokumentu, zalezg od typéw
pol w dokumentu. Na przykfad do pdl tekstowych mozna wprowadzaé tylko tekst i
znaki specjalne, do pdl numerycznych liczby, a do pdl typu rich text: teksty, grafike i

inne elementy dokumentéw Notes, takie jak tgcza lub pliki dotgczone.
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1.4 Sekcje

Dzieki sekcjom, mozna zwing¢ jeden lub kilka akapitow tekstu w jeden wiersz.

‘F‘v ‘Tujestsekcja H

Sekcje utatwiajg poruszanie sie po duzych dokumentach. Aby odczyta¢ zawartos¢
sekcji, mozna jg rozwing¢ przez nacisniecie ,tréjkatnego” wskaznika znajdujgcego

sie przed nazwg sekciji.

1.5 Zaktadki

Zakfadki (strony, karty) wystepujgce w dokumentach i oknach stuzg zwiekszeniu
ilosci tresci zawartej w dokumencie lub oknie. Klikniecie wybranej zaktadki powoduje

wyswietlenie sie nowej tresci.

SPRAWA

41/2002/503

07o7oy

zakkadki

rys. zaktadki dokumentu

1.6 Foldery

Foldery sg to swoiste katalogi pozwalajgce na przechowywanie i zarzgdzanie
powigzanymi logicznie dokumentami, ktére mogg by¢ do nich ,przeciggane”. Folder
moze by¢ prywatny albo wspdlny dla réznych uzytkownikow bazy danych. Foldery
uzytkownika mogg by¢ odczytywane lub usuwane tylko przez ich wtascicieli. W celu
utworzenia takiego folderu w bazie danych, nalezy mie¢, przynajmniej prawo dostepu
typu Czytelnik do bazy danych. Aby utworzy¢ wspdlne foldery, nalezy mie¢ prawa

dostepu przynajmniej na poziomie Projektanta.
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1.7 Widoki (zestawienia dokumentow)

Widoki, podobnie jak foldery, stuzg do przechowywania i zarzgdzania dokumentami.
W odroznieniu od folderow, o ktérych zawarto$ci decyduje uzytkownik, dokumenty w
widokach wybierane sg wedlug pewnego, zdefiniowanego przez twoérce widoku,
warunku logicznego, czyli tzw. formuty selekcji. Réwniez i w tym przypadku widoki
mogg by¢ prywatne, lub wspdlne dla wielu uzytkownikéw. Poruszanie sie pomiedzy
widokami jest mozliwe dzieki nawigatorom — cze$¢ struktury zarzgdzajgcej aplikacjg
Lotus Notes, ktora znajduje sie z reguty z lewej strony ekranu. W obszarze
nawigatora umieszczone sg nazwy widokow. Klikniecie na odpowiedniej nazwie

powoduje przejscie do widoku.

1.8 Uruchamianie Lotus Notes

W celu uruchomienia systemu Lotus Notes nalezy po zatadowaniu sie systemu
operacyjnego Windows klikng¢ przycisk Start, nastepnie ustawi¢ sie myszkg na opcji
Programy, nastepnie ustawiC sie myszkg na opcji Aplikacje Lotusa, a nastepnie
ustawic sie myszka i klikng¢ lewym przyciskiem myszki na opcji Lotus Notes.

@ Akcesona
@ Autostart r
Ulubiomne MBS Lotus Applications ’ B Lotug Doming Adriniztrator
@ Lotus SmartSuite r E Lotus Droming Designer
@ D akumenty r "
@ Met-t Mol Starker E dition A ™ Lotz Notes
I% Ustawienia 3 @ Maorkon Antivinus Corporate Edition @ Maotes Minder

rys. uruchamianie Lotus Notes

W celu zalogowania sie do Lotus Notes nalezy wpisa¢ z klawiatury swoje hasto
dostepu (rozrézniane sg wielkie i mate litery) i klikng¢ OK lub nacisng¢ klawisz Enter.
Jesli na pulpicie znajduje sie skrét do Lotus Notes, program mozna uruchomic
bezposrednio poprzez kliknigcie na tym skrocie.

Wprowadz hasto
WorowadZ hasto ugytkownika ‘Wincenty
@ E Garnuszek M5 APL:
[I—,n || Ao |

rys. okno wprowadzania hasta

==
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Po zakonczeniu pracy nalezy zamkngc¢ Lotus Notes poprzez wybranie opcji Zakoncz

Bl Edycja  Widok  Ubwdrz  Czunn

A [T
EANEE [Etr{BE
V= ol [ S = =

i ascwose dakumenti..

Baza danych »
Beplikacia »
W podrazy »
eracs..

| k..

Ekspartu..

[rrtei.. [t

Il ztamienia gtrony...

Breferencie »
Harzedzia »

Zakoficz Motes

rys. zamykanie Lotus Notes

1.9 Uruchamianie wybranej bazy danych

W celu pierwszego uruchomienia bazy danych nalezy w menu Plik, ustawi¢ sie
myszkg na Baza danych, nastepnie ustawic¢ sie myszkg i klikng¢ lewym przyciskiem
myszki na przycisku Otwoérz. W oknie Otworz baze danych nalezy z rozwijanej listy
wybra¢ wtasciwy serwer (liste uruchamia sie poprzez klikniecie lewym przyciskiem
myszki na przycisku z trojkatem) lub wpisa¢ nazwe serwera w polu Serwer. Po
wybraniu serwera nalezy wybra¢ katalog, w ktérym znajduje sie baza danych
(katalogi sg oznaczone zoéttymi prostokgtami) a nastepnie baze danych (bazy danych

sg oznaczone niebieskimi ksigzkami) i klikngé Otwérz.

lr:Til WWw.sygnity.pl str. 10
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Elik.  Edpcia  Wwidok  Ubwérz  Ceynnodci Tekst  Pomoc
e Clrl+/ G K [+
Zapizz Ctrl+5 -
Zapse ek HEvE WETSE

Wihasciwosoi dokumentu....

Baza danych Wikasciwos..
RBeplikac)a k Lista praw dostepu...
W podriz 3
PR Otwirz... Chl+0
ehacs.. Howa... Chrl+r
| Tt i
npart : MHowa kopia...
Ekzportu)... Eublikui
Druku... Chik+F CHEIRHL-
. Uzun...
|ztawienia strany... L
. Archivizu...
Preferencie k
Marzedzia k COdéwiez projekt...
Zamief projekk....

Fakofcz Motes
T

rys. otwieranie bazy danych

K.onzpekt projekiu...

Otworz baze danych

Senvwer. Dbz I
|MI55ameTime1 M5 /PL =]
Laktadka... |
Baza danych:
Al
@ agentlog - &I
& Baza komurikacyina ArchilM ] Pomoc |
&g Biurowosc |l Logi
: @ Catalog [R5
& Doming Server Planner Sample DB
&g Doming Server Planner User Guide j
|nformacie. .. |
Hazwa plikw;
Icatalng.nsf Przeqgladai... |

rys. okno Otwérz baze danych

Jesli baza danych byta wczesniej otwierana przez danego uzytkownika jej ikona
znajduje sie na jednej ze stron obszaru roboczego (aktywnej w czasie otwierania
bazy). W celu otwarcia bazy nalezy woéwczas klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem
myszki na jej ikonie. Aktywna w danym momencie strona obszaru roboczego jest

zaznaczona pogrubiong ramka.
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DOEUMEMTCIA BILROWOSE

& | @

Biurowiosze || Bititamessil

slowrik, baza spraw
na MISSameT .. ra MISSameT .

Thoma bazy darerch stroha obe o1 TohoCze 0

rys. obszar roboczy

Uwaga: lkone bazy danych mozna przenie$¢ do wybranej strony obszaru roboczego
(poprzez jednokrotne klikniecie na niej lewym przyciskiem myszki, przesuniecie do
wiasciwej strony i zwolnienie przycisku) a strony obszaru roboczego mozna
zatytutowaé - umozliwia to uporzgdkowanie obszaru roboczego.

W celu podpisania (zatytutowania) strony obszaru roboczego nalezy klikngé na niegj
prawym przyciskiem myszy, nastepnie lewym przyciskiem myszy zaznaczy¢ opcje
Wiasciwosci obszaru roboczego a nastepnie wpisaC nazwe strony w

wyswietlonym oknie Obszar roboczy i zamkng¢ okno klikajgc lewym przyciskiem

myszki w jego obrebie na przycisku .

Obszar roboczy v == 7 K
i &=

I azwa stramny Biurowoss ||

Kalor karty P -

rys. okno Obszar roboczy

Uwaga: Jesli Lotus Notes otworzy sie na stronie wiodgcej nalezy klikng¢ lewym
przyciskiem myszki na zaktadce Databases (Bazy danych) i w wyswietlonym oknie

klikng¢ lewym przyciskiem myszki na opcji Obszar roboczy.
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7 %" plcome - Lotws Nobe:

e _db “ew Liear Azhos al L2l
oy
Gkt o B el
|&I1'\'IULUI £ 0 hiasiy h o wiige - o - M pgdla

Wiakame zage |R-'\=’H"-‘!

Praycizki:
minimalizowania,
powiek zzania, zamykania

Praycizki nawigac

tenu ghdwne

@ Pluws Ll Praycizki Smartlcons
B jTFk'!Hr!TrI.‘

v Eroe anee 4
Address Book _." o i b o hion yat

fi’ Zunian iy e

S T R IEH ST | RERNE
I’?:!" 5 Trelu s 30 4 F

o Sgarchll‘lo::&)cﬁa:c*:C:Id:; = ke | E:.:|d'||
Tk

" This: ir: thr nrCin=tr A Aa ik rae e

Praycizki zakkadek

rys. strona wiodgca Lotus Notes

s pofes

" Poczta

“MMowea wiadamogé

ey

Kalendarz

D atabazes "
"B Mowea pozveia

ug, B

rys. zaktadka Bazy danych
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1.10 Rodzaje przyciskdw usprawniajacych prace z aplikacja

Plik.  Edvcja  Widok  Utwdrz  Ceynnogci Pomoc

& v, Y
QAo A FF 04 v 2= om /

\ Obzzar roboczy Y W Glowry |@ Biurowosc || baza spraw - Lista spraw zarejestrowanych wetepnie ﬂ noti

‘ 1
@“"j joest acja Sprawa~| Pismo~ il@ Rejestracja osoby /
o
4.4 & Relestracia wstep |S)k{na1ura ¢|Raiesir ¢|lez i Sprawy ¢|
B,- & Sprawy Wg Sygnatu * Biuro Podawcze \ /
_ L A4/2002/965 RP VWgis
4\ 452003957 RF his
&z 16/2002/557 RON his
zaktadki  pasek Smaricons  pasek zadan  ZsZnaczony dokument v widoky  pasek czynnosci preyciski navigac

W systemie Lotus Notes przyciski pogrupowane sg wedtug rodzajow petnionych
funkcji w tzw. paski, np. przyciski nawigacji znajdujg sie w pasku nawigacji, przyciski
czynnosci znajdujg sie w pasku czynnosci. Grupy przyciskbw umozliwiajg
wykonywanie nastepujgcych dziatan:

- przyciski nawigacji: przechodzenie miedzy otwartymi stronami baz danych

lub stronami sieci WWW;

- przyciski Smartlkons: wykonywanie roznego rodzaju czynnosci np.

zapisanie dokumentu, skopiowanie do schowka,;

- przyciski zadan (znajdujg sie na pasku zadan): przetgczanie pomiedzy
otwartymi oknami baz danych. Otwarte okno moze oznaczac¢ otwartg baze danych
lub otwarty widok lub otwarty dokument. Aktywne w danej chwili okno jest oznaczone
na biato. W celu zamkniecia aktywnego okna nalezy nacisng¢ klawisz Esc. W celu
przejscia do innego otwartego okna nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszki na
odpowiednim przycisku zadania (klikniecie na krzyzyku w przycisku zadania

powoduje zamknigcie okna);
- zaktadki: fgczenie do dowolnych miejsc;

- przyciski czynnosci: przyciski znajdujgce sie na pasku czynnosci, ich posta¢
zalezy od aktualnie wyswietlanego widoku (lub dokumentu); umozliwiajg wykonanie

réznych dziatan np. utworzenie nowego dokumentu.

Uwaga: Aby wyswietli¢ przyciski Smartlcons nalezy z Menu gtéwnego wybracé:

Plik - Preferencje - Ustawienia Smartlcons. W oknie Ustawienia ikon

'iin' WWw.sygnity.pl str. 14
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Smarticons nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz: pasek

Smarticons

1.11 Obstuga widokéw

Dokumenty w bazie danych sg zestawione w widokach. W kazdym widoku
dokumenty sg wybierane wedtug okreslonej formuty selekcji dokumentéw. W
widokach na ogét znajduje sie kilka kolumn. W kolumnach sg prezentowane
informacje dotyczgce dokumentu (jesli takie informacje sg do dokumentu
wprowadzone). Widoki mogg zawiera¢ dokumenty jednego typu lub wielu typdw.
Jesli widok zawiera dokumenty wielu typdw sg one na ogét zorganizowane w grupy:
dokument nadrzedny (np. dokument Sad i Wydziat w widoku Struktura
organizacyjna w bazie Funkcje administracyjne ), z ktorym zwigzane sg
dokumenty podrzedne (np. Jednostka organizacyjna). Dokumenty podrzedne sg
widoczne po rozwinieciu dokumentu nadrzednego (kliknieciu lewym przyciskiem
myszki na tréjkaciku obok nazwy dokumentu nadrzednego tak, zeby byt skierowny w
dot). Mozna zwijaC lub rozwijaCc caty widok poprzez klikniecie lewym przyciskiem

myszki na jednej ze Smartikon = == (plus - rozwiniecie, minus - zwiniecie).

Uwaga: Podobnie do widokow, w ktorych dokumenty sg zorganizowane
hierarchicznie wyglgdajg widoki skategoryzowane (np. Konfiguracja dekretacji dla
sedziego w bazie Funkcje administracyjne). Rdéznica jest taka, ze w widokach
zorganizowanych hierarchicznie obok trojkgcika zwijania/rozwijania jest nazwa
dokumentu (i do tego dokumentu mozna wejs€¢) natomiast w widokach
skategoryzowanych obok trojkagcika zwijania/rozwijania jest nazwa kategorii (ktorej
podlegajg dokumenty pod nig sie znajdujgce) - podwdjne klikniecie na nazwie

kategorii powoduje jej zwiniecie lub rozwiniecie.

Wydzial | Nazwa jednostki / uiytkownika |Typ jednostki / stanc
* WIS
gl  Biuro Podawcze Biuro podawcze
| all ¥ 55 oekcja
£ 1 Test Dedzia

rys. widok z dokumentami wielu typéw ustawionymi hierarchicznie

lLliT'fl WWw.sygnity.pl str. 15
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sedziameferendarz rodzaj sprawy
| Test

Wiz

Inrea
Vivkreslenie
Zmiana

(glyt:Y
Wivkreslenie
Zmiana

w 2 Test
(ylyt=}
Vi

rys. widok skategoryzowany

Mazwa wzorca

zarzec
wEOrzes 1
WZOrZec 3

rys. widok z dokumentami jednego typu posortowanymi alfabetycznie

Jesli liczba dokumentéw w widoku jest duza i nie miesci sie na ekranie wowczas
mozna przewija¢ widok korzystajgc z pionowego paska przewijania znajdujgcego sie
z prawej strony ekranu. Klikajgc lewym przyciskiem myszki na strzatkach "w gore" i
"w dot" mozna przesung¢ widok o jedng pozycje. W celu wiekszego przesuniecia
nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszki na kwadraciku znajdujgcym sie w pasku
przewijania, przesung¢ go we wiasciwe miejsce i zwolni¢ przycisk. W celu
przesuniecia widoku o jedng strone ekranu w dot (odpowiednio w gore) nalezy
jednokrotnie klikngé lewym przyciskiem myszki na obszarze paska przewijania

miedzy kwadracikiem a strzatkg " w dot" (odpowiednio "w goére").

rys. pasek przewijania (fragment)

Jesli widok jest posortowany (np. widok Publiczne wzorce decyzji) wowczas mozna

przejs¢ do szukanego dokumentu poprzez wpisanie na klawiaturze pierwszych

|@ www.sygnity.pl str. 16
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znakow wartosci dokumentu w kolumnie, wzgledem ktorej widok jest posortowany
(Jest to na ogot pierwsza kolumna).

Uwaga: Mozna wybra¢ inng niz pierwsza kolumna, wzgledem ktérej zostanie
posortowany widok (jesli obok nazwy kolumny zamieszczone sg dwa tréjkgciki
skierowane w gore lub w dot). Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na jeden z
trojkagcikdw (posortowanie widoku wzgledem kolumny rosngco lub malejgco) —
trojkgcik zostanie oznaczony kolorem niebieskim. Mozna wowczas przejs¢ do
szukanego dokumentu poprzez wpisanie z klawiatury pierwszych znakéw
charakteryzujgcych dokument w kolumnie, ktéra zostata posortowana np. Sygnatura i
klikniecie OK.

W celu zdjecia oznaczenia sortowania z kolumny nalezy klikng¢ niebieski tréjkgcik.
W podany sposob mozna wyszukiwa¢ dokumenty w widokach posortowanych lub

skategoryzowanych (ale nie w widokach zorganizowanych hierarchicznie).

arka Sprawa™ | <22 Powrdt @ -
! Hukis:-,rgnatura v|I1'uz'_l|.|rc:jr:| Rejestru ¢|Pudmiut ¢|Hﬂjestr =T
um 148014596 QGMNISKD TOVMYAR RS 5
14901097 KLUB SPORTOW RS 5
15/01/329 KFD "Falla" 3p. zRF 5
150/015709 MORSK] KLLUEB SP RS 5
: MICK] KLU RS 5
s . H Y KLLIB SIRS ]
Szukary tekst: ISEE;DSMS Eg s
[163/01] An | ®
T TR T T T o =HCIDIRTBE kAT DS T

rys. wyszukiwanie dokumentu w posortowanym widoku

1.12 Operacje wykonywane na dokumentach

Dokument tworzy sie najczesciej klikajgc lewym przyciskiem myszki na przycisku
tworzenia dokumentu np. Sprawa/Rejestracja wstepna.

Istniejgcy dokument mozna otworzy¢ do trybu czytania poprzez zaznaczenie go w
widoku (wskazanie myszkg; dokument oznaczony jest pogrubiong ramkg) i
nacisniecie klawisza Enter lub szybkie dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem
myszKi.

Otwarty dokument zamyka sie poprzez naci$niecie klawisza Esc.
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Majgc odpowiednie uprawnienia mozna przej$¢ w otwartym dokumencie do trybu

edycji poprzez szybkie dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszki lub

4
nacisniecie klawiszy Ctrl i E lub klikniecie na Smartlkonie ,f
Z edycjg zwigzane jest wypetnianie pol w dokumencie. Najczesciej wypetnianie
polega na:

- wpisywaniu tresci z klawiatury;

- zalgczaniu pliku za pomocg Smartikony (’f’ff} i wyszukaniu pliku w dostepnych
zasobach w oknie Utwoérz zalgczniki;
- uruchamianiu przyciskdw wyboru (np. =) i zaznaczeniu wtasciwych wartosci w

wyswietlanej liscie np.

X

Wybér rodzaju pisma wszezynajacego

Nazwa OK
Kgus\%v?nle zawieszenia dzia lalnosci gospodarcze| Cancel
KRS-D2

KRS-D3

KRS-W

KRS-W9

KRS-X

KRS-X1

KRS-Z

Postepowanie o przyjgcie dokumentdw do akt rejestr
Postgpowanie o upowaznienie do zwo tania zgromac
Postepowanie o wyznaczenie bieglego rewidenta
Postgpowanie o wyznaczenie kuratora
Postgpowanie przymuszajace

Postgpowanie wszczynane w razie stwierdzenia nie z
Whiosek nie zwigzany z wpisem do rejestru
Whniosek o wpis nie na formularzu

Whiosek o wykreslenie nie na formularzu

Whniosek o zmiang nie na formularzu

Wpis z urzedu

Wykreslenie z urzedu

Zawieszenie dziatalnosci gospodarczej
Zmiana z urzedu

- uruchamianiu przycisku kalendarza i wskazywaniu wiasciwej daty np.

2014-09-25 5

<0 wrzesien 2014 o>
PnWtSrCz Pt So N

12345867
2 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24[25]26 27 28
211 2345

Istniejg nastepujgce sposoby wybierania odpowiednich pol:
1) uzywajgc myszki nalezy ustawi¢ sie kursorem w odpowiednim miejscu i
klikng¢ lewy przycisk myszki;

2) nacisniecie klawisza ,,Tab” powoduje przejscie do nastepnego pola.

@ WWw.sygnity.pl str. 18
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Dokument zapisuje sie poprzez klikniecie myszkg na przycisku czynnosci Zapisz

(jesli istnieje) lub nacisniecie klawiszy Ctrl i S lub kliknieciu na Smartlkonie @ lub
zaznaczeniu opcji zapisania podczas zamykania okna.

Uwaga: Jesli po otwarciu dokumentu do edycji nie chcemy zapisywa¢c w nim
wprowadzonych zmian nalezy nacisng¢ klawisz Esc i na pytanie ,Czy zapisac
zmiany ?" klikng¢ lewym przyciskiem myszki na odpowiedzi "Nie".

Niektére pola w systemie Biurowo$¢ sg polami, w ktére obowigzkowo nalezy
wprowadzi¢ wartos¢. Jesli pole jest obowigzkowe woéwczas system nie pozwala
zapisa¢ dokumentu bez wprowadzenia wartosci w to pole (pola obowigzkowe mogg
by¢ réwniez oznaczone czerwong gwiazdkg).

Uwaga: Jesli podczas zapisywania dokumentu zostanie wyswietlony komunikat o
zapisie konfliktu replikacji lub zapisu (co oznacza, ze w czasie od otwarcia
dokumentu do edycji do proby zapisania w dokumencie zostaty zapisane inne
zmiany) nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,Nie”, pozamykac¢ wszystkie otwarte zadania
Lotus Notes, powtdrnie otworzy¢ dokument po kilku minutach, zapoznaé sie z nim i w

razie koniecznosci wprowadzi¢ zmiany i zapisac.

Lotus Motes Ed

Inhna kopia dokurmentu zoztaba zapizana w czasie jego edycji. Czy choesz zapizadc wprawadzone zmiany w dokumencie
K.onflikt zapizu?

1.13 Obstuga okien dialogowych

Okna dialogowe pojawiajg sie najczesciej po uruchomieniu przyciskow czynnosci lub
przyciskow wyboru. Stuzg do wpisania informacji niezbednych do wykonania
pewnych akcji.

Przyciski uruchamia sie poprzez jednokrotne klikniecie na nich lewym przyciskiem
myszki.

W oknach znajdujg sie przyciski OK i Anuluj. Ich klikniecie powoduje odpowiednio
akceptacje przez uzytkownika wprowadzonych informacji lub ich anulowanie.

Na przyktad w oknie dialogowym Rejestracja wstepna sprawy nalezy wpisac typ
pisma procesowego, rejestr i informacje o optacie. Po zaakceptowaniu sprawa

zostanie zarejestrowana wstepnie.

|@ WWw.sygnity.pl str. 19
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Rejestracja wstepna sprawy X

SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

KRS-W 4
=

© Brak © Przekazpocztowy  |op14.09-95 18

" Inny sposéb oplaty @ 4Prze|ewbankuwy§
" Kwitz kasy sadu " Znakioplaty sgdowe]
" Qptata elektroniczna Zwolniony z op laty

&+ napapierze ( elekironicznie

Rejestracja wstepna sprawy

Informacje wprowadzane w oknach akceptuje sie na ogét specjalnie do tego celu
utworzonymi przyciskami (w powyzszym przyktadzie Rejestracja wstepna sprawy)
lub przyciskiem OK. W celu wycofania sie z wprowadzania informacji w oknie nalezy
klikng¢ przycisk Anuluj lub nacisng¢ klawisz Esc.

1.14 Zmiana hasta dostepu uzytkownika

Kazdy uzytkownik majgcy dostep do serwera Lotus Domino jest jednoznacznie
identyfikowany po swoim pliku ID. Z plikiem ID skojarzone jest hasto, ktére powinno
by¢ znane tylko wtascicielowi hasta.

W celu zmiany hasta dostepu nalezy w menu gtéwnym Lotus Notes wybraé opcje
Plik, nastepnie Narzedzia. W kolejnym kroku nalezy ustawic¢ sie myszkg na

opcji ID uzytkownika, klikng¢ lewym przyciskiem myszki. W wyswietlonym

oknie nalezy wpisa¢ swoje aktualne hasto i zatwierdzi¢ przez klikniecie OK lub
nacisniecie przycisku Enter. W wyswietlonym oknie ID uzytkownika nalezy

klikng¢ przycisk Wprowadz hasto i ponownie wprowadzi¢ w wyswietlonym

oknie swoje aktualne hasto. Zostaje wyswietlone okno Wprowadz hasto,

w ktérym nalezy wprowadzi¢ swoje nowe hasto dostepu ( rozrézniane sg duze

I mate litery ). Po wprowadzeniu nowego hasta nalezy klikng¢ OK. Zostaje
wyswietlone kolejne okno Wprowadz hasto, w ktérym nalezy potwierdzi¢ nowe

hasto i klikng¢ OK. W celu zakonczenia operacji nalezy klikng¢ OK. w oknie 1D

uzytkownika.
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1.15 Tryb pracy w systemie Biurowos¢ eB11

Funkcje systemu Lotus Notes sg wtedy ograniczone do funkcji dziatajgcych w
systemie Biurowos¢ eB11. Odbywa sie to poprzez ustawienie systemu Lotus Notes
do pracy w trybie KIOSK.

Aby skonfigurowa¢ klienta Lotus Notes w trybie KIOSK nalezy utworzy¢ skrot w
nastepujgcy sposob:

1. Utworzy¢ skroét podajgc sciezke do notes.exe.

Tworzenie skrotu

YWpizz lokalizac)e | nazwe elementu, dla ktarego choesz
ubwaorzes skt lub odzzuka) ten element, klikajac pravcizk,
Przealada;.

YWiersz polecer:

Przeglada.. |

& WWEtenE I Dalgj » I Al

2. Zaznaczy¢ utworzony prawym przyciskiem myszy skrot i we wtasciwosciach w
polu Obiekt docelowy wpisac:

C:Lotus\Notes\notes.exe /kiosk ,,nazwa serwera”!!”sciezka do bazy spraw”

W miejsce ,nazwa serwera’ nalezy wpisa¢ wiasciwg dla lokalizacji nazwe serwera, w

miejsce ,Sciezka do bazy spraw” nalezy wpisa¢ $ciezke do podkatalogu

Lotus/Domino/Data i nazwe pliku bazy spraw np.:B6/B6Sprawy.nsf (jesli baza spraw

znajduje sie w katalogu Lotus/Domino/Data nalezy poda¢ samg nazwe pliku np.

BlISprawy.nsf).
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Whaiciwoici: notes exe

Ogdlne  Shkrdt |

@ notes. exe

Typ docelaw: Aplikacia

Lokalizacja docelowa:  Motes

Obigkt docelow: IE hotushM oteshnotes exe fkiozk BIDROWOSC/C
Bozpoczhij w IE: hlokusht otes

Elawizz ghratu; IBrak

Uruchor: I Maormalne okno j

Znajdz element docelowmy. . | Zmien kone. .. |

k. I Anulu | Zashagll] |

rys. okno Wtasciwosci notes.exe (wpisane wartosci sg przyktadowe)

Po otwarciu aplikacji w trybie KIOSK przyktadowy petny ekran wyglada nastepujgco:

W trybie KIOSK moze by¢ otwarte tylko jedno zadanie Lotus Notes. Zadanie nalezy
zamykac¢ korzystajgc z klawisza Esc.
Lotus Notes nalezy uruchamiac tylko korzystajgc ze zdefiniowanego skrotu.

Zakonczenie pracy aplikacji oznacza zamknigcie Lotus Notes.

K.oniec pracy E2

@ £akoficzys prace aplikac)?
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Sygnity

& Zarejestrowane wstepnie
4 Wedlug Sygnatury
4 Pisma nieprocesowe

Wyszukaj parnmeksmwnl ‘mﬁzukai

— [

Sygnatura % Typ Pozycji Rejestru &

Rodzaj Sprawy &

=1 368/14/450 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 369/13/848 cech rzemiesiniczy Whpis
& Whioski elekironiczne = 370{13/560 fundacja Wpis
= 371/07/972 stowarzyszenis kultury fizycznej Zmiana
= 371/13/961 fundacja Whpis
= 372/13/362 fundacja Wpis
=/ 372/14/365 spo tka z ograniczong odpowiedzialnosci: Whpis
=1 373/13/763 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 373[14/766 spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 374071175 Wpis
= 374/13/164 inne organizacje spoleczne lub zawodowe Whpis
= 374[14/167 fundacja Whpis
= VTRIAIRRR fundaria Whis

2. Bazy danych, modufy i widoki systemu Biurowos¢

Baza Spraw;

Modut Rejestracja;

Modut Dekretacja;

Modut Praca Orzecznicza;
Modut Korespondencja;

Modut Przeglgdanie Spraw;
Modut Zestawienia Statystyczne;
Modut Dokumenty Elektroniczne
Modut Skanmen i EKDS

Modut Funkcje Administracyjne
Modut Stowniki

Baza Logéw

Baza Pozycji Rejestru

Baza Migracji

Baza Instalacyjna

Baza Transakciji

Baza Dokumentéw

Baza Instalacyjna

Baza Korespondenciji

Baza Logéw Korespondencji

Wwww.sygnity.pl

System Biurowos$¢ sktada sie z modutéw (niektére z modutdw sg osobnymi bazami):
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- Baza Zatgcznikéw

Sygnity
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2.1 Baza spraw

Baza spraw po uruchomieniu otwiera sie na nawigatorze gtbwnym.

. Biurowos¢ I 18M Lotus Notes NN,

File Edit View Create Actions Tools Window Help
Oena] (D] |4 Home x ERINETTAIES <7 Przegiadanie
Bri8e0929299 - (01-802%d % ARD Address

(&~ |

)] Zamowienie "Ministerstwo Sprawiedliwosci - Departament CORS i IR"

Biurowos¢ eB11.0 , ...,

Rejestracja

Dekretacja

Praca Orzecznicza
Korespondencja
Przegladanie Spraw
Zestawienia Statystyczne
Dokumenty Elektroniczne
Skanmen i CZD

Funkcje administracyjne

Koniec

rys. nawigator gtbwny Bazy spraw

Przyciski oznaczone napisami:
¢ Rejestracja
e Dekretacja
e Praca Orzecznicza
e Korespondencja
e Przeglgdanie Spraw
e Zestawienia Statystyczne
e Dokumenty Elektroniczne
e Skanmen i EKDS
¢ Funkcje Administracyjne;
umozliwiajg przejscie do odpowiednich modutéw. Klikniecie przycisku Koniec

powoduje zamkniecie Lotus Notes.
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2.2 Modut Rejestracja

W module Rejestracja znajdujg sie cztery widoki dostepne po uruchomieniu

odpowiednich przyciskow w nawigatorze Rejestracja:

Zarejestrowane wstepnie

Widok zawiera dokumenty Sprawa, ktére majg Stan — Zarejestrowana

wstepnie. W widoku dostepnie sg przyciski:

& Zarejestrowane wstepnie
# Wedlug Sygnatury

4 Pisma nieprocesowe

& Whioski elekironiczne

o Sprawa — umozliwiajgcy rejestracje wstepna, rejestracje
szczegotowg oraz rejestracje optaty sprawy, a takze przejscie do
wybranej sprawy

o Zataczniki do spraw — umozliwia rejestracje zatgcznika do
sprawy

o Pismo — umozliwiajgcy rejestracje, modyfikacje i rejestracje
optaty do pisma nie wszczynajgcego;

o Znajdz — umozliwiajgcy znajdowanie spraw o wpisanej
sygnaturze;

o Wyszukaj Pelnotekstowo — uruchamia wyszukiwarke
petnotekstowq, ktéra przeszukuje baze spraw.

o Szukaj — uruchamia specjalng wyszukiwarke ktéra umozliwia

wyszukiwanie wg warunku oraz budowanie specjalnych zapytan

Sygnatura + Typ Pozyciji Rejestru & Rodzaj Sprawy &
=/ 368/14/450 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Whpis
=i 369/13/848 cech rzemiesiniczy Whpis
= 370{13/560 fundacja Wpis
= 37/07/972 stowarzyszenie kulury fizycznej Zmiana
= 371/13/961 fundacja Wpis
= 372/13/362 fundacja Wpis
=1 372[14/365 spo tka z ograniczong odpowiedzialnogci: Wpis
=1 373013763 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Whpis
= 373[14/766 spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 374/07175 Wpis
= 374[13/164 inne organizacje spoleczne lub zawodowe Wpis
= 374[14j167 fundacja Wpis

J ATRMAIRRR fundaria Whis

rys. widok Rejestracja wstepna

W widoku tym sprawy opisane sg trzema wartosciami :

-sygnatura

-typ pozycji rejestru

-rodzaj sprawy

Przy kazdej sprawie znajduje sie ikona informujgca jakg drogg sprawa wptyneta

do sadu :

- | przekazana drogg elektroniczng

www.sygnity.pl str. 26
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- przekazana w formie papierowej

o Wedtug Sygnatury
Widok zawiera wszystkie sprawy zarejestrowane w systemie.

SprawaSyagnaturz]
Rejestracja ‘ 100/12/108
10013111
e 10014114
Y 1000/06/089
e esom
Ah e, 10000/06/025

10001/06/426
10002/06/827
10003/06/228

1nnnaneena

rys. widok Sprawy wedtug sygnatury

- Pisma nieprocesowe

Rejestracja [ Fismo nieprocesows

Data wphrwu Wnioskodawca ~ Status ~

& Zaiejestiowane wstepnie 2007-08-24 Jan Kowalski Zare|estrowarn
& Wedtug Sygnatury
& Pisma nieprocesowe

rys. pisma nieprocesowe

Pismo nieprocesowe mozemy wprowadzi¢ do systemu za pomocg przycisku Pisma
nieprocesowe. Zostanie wyswietlona formatka wprowadzania danych. Rejestrowane

pismo otrzymuje status zarejestrowany.

Przwgotu) odpowiedz

PISMO NIEPROCESOWE

I Wnioskodawu:al

2007-06-01 16

Zarejestrowarny na papierze

pismo nieprocesowe

Do pisma nieprocesowego moze zostaC wystana odpowiedz. Uzytkownik dokonuje
tej czynnosci poprzez klikniecie przycisku Przygotuj odpowiedz. Po kliknieciu

przycisku pojawi sie ekran do wprowadzenia tresci odpowiedzi do pisma
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ODPOWIEDZ NA PISMO NIEPROCESOWE

Status dokumentu: Zarejestrowany
F

dl

Po wprowadzeniu tresci aplikacja wyswietli zapytanie czy wysta¢ dokument
]

\_‘g/‘. Czy odpowied? jest gotowa do wystania?

Po zatwierdzeniu zostaje wygenerowany plik z odpowiedzig i przekazany do widoku
Dokumenty do autoryzacji. Po podpisaniu elektronicznie zostanie przestany na Portal
Makieta do wiasciwej skrzynki uzytkownika. Status pisma procesowego zostanie
zmieniony na obstuzony. Utworzona przez uzytkownika odpowiedz zostanie

umieszczona w widoku pod odpowiednim pismem procesowym.

2.3 Modut Dekretacja

W module Dekretacja znajdujg sie dwa widoki dostepne po uruchomieniu
odpowiednich przyciskow w nawigatorze Dekretacja.

e Sprawy do dekretacji recznej
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Widok zawiera dokumenty Sprawa zwigzane z dokumentami referatow, w
ktorych sie znajdujg. W widoku znajduje sie przycisk Dekretacja reczna
umozliwiajgcy wykonanie dekretacji reczne;.

Dekretacia igczna

Rakrataria

= Sygnatura O Rodzaj Sprawy
4 Sprawy do dekretacii recznej Sekeia |
% Sprawy do podzatu po dekretacii Sekeja ll
Sekcja IV

XV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego

IV Wydzial Gospodarczy Krajoweqo Relestru Sadoweqo
XV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego

rys. widok Sprawy do dekretacji recznej

=R 116/14/841 Zmiana
&= 125/14/761 Zmiana
= 347/14/407 Wpis
= 349/14/209 Wpis

e Sprawy do podziatu po dekretacji
Widok zawiera dokumenty Sprawa zwigzane z dokumentami referatow, w
ktorych sie znajduja, posiadajgce stan Do podziatu po dekretacji. W widoku
znajdujg sie przyciski:

- Podziat po dekretacji — umozliwiajgcy dokonanie podziatu po dekretacji;

- Wydruk spraw ostatnio przydzielonych — umozliwiajgcy wydrukowanie

raportu z ostatnio dokonanego podziatu.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

o Przegladanie # [EA TR

Q0B w4 H=E N GED Ak -

HE 90929099
(a8 - ]

Podziat po dekretacji Wydruk spraw ostatnio przydzielonych | Sprawa
Rakratacria
Referat Sygnatura % Sedzia o
# Sprawy do dekretacji recznej Sekcja | -M Niewiadomska
& Sprawy do podzialu po dekretaci [~ XIV Wydzia | Gospodarczy Krajoweqo Rejestry

=1 27749/06/129 Danuta Brejtkopf
=l 27750/06/841 Danuta Brejtkopf
Sekcja | -Monika Glgbikowska
Sekcja | - Aleksandra Komdr
Sekcja | - Piotr Reczek
Sekcja | -Magdalena Cichocka
Sekcja | -Marianna bubifiska
Sekcja |- Anna Owczarek
Sekcja Il - Matgorzata Przewtoka-Niedzielska
Sekcja |l - Agata Pietrzak-Nowa
Sekcja Il - wona Szewczuk
v XV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru
=7 366/07/656 Kaja Angerman
Sekcja | - Piotr Perczyriski
Sekcja | - Ewa Leszczyriska
Sekcja |l - Bozena Zaborowska-Sadowska
Sekcja | - Katarzyna Kué-Kwasniewicz
Sekcja Il - Magdalena Cichocka
XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sekcja | - Anna Kusiak-Gibowska
Sekcja Il - Magdalena Knapik
Sekcjal-Jan Test
XV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru
XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
XV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru

rys. widok Sprawy do podziatu po dekretacji
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2.4 Modut Praca Orzecznicza

W module Praca Orzecznicza znajdujg sie nastepujgce widoki:
o Sprawy w referacie
Widok zawiera dokumenty Sprawa skategoryzowane wedtug referatu, w ktorym

sie znajdujg. W widoku znajdujg sie przyciski:

- Sprawa — umozliwiajgcy: anulowanie ostatniego zdarzenia, dodanie do listy
spraw po terminie, przejscie do innej sprawy , odnotowanie niestandardowego
ptozenia akt, fgczenie spraw, podzielenie sprawy, ponowne wystanie korespondencji,
zmiane dekretacji, przekazanie do sktadnicy akt, przekazanie do sytemu wpisow,

zarejestrowanie numeru pozycji rejestru, zakreslenie, zawieszenie;

- Decyzja — umozliwiajgcy przygotowanie orzeczenia, edycje przygotowanego
orzeczenia, usuniecie przygotowanego orzeczenia, dodanie daty uzasadnienia
decyzji, odnotowanie wydania orzeczenia, usuniecie przygotowanego orzeczenia,
edycje prywatnych wzorcéw decyzji;

- Pismo — umozliwiajgcy klasyfikacje, rozpatrzenie, modyfikacje, rejestracje
optaty do pisma;

- Rejestracja osoby — umozliwiajgcy zarejestrowanie osoby do sprawy;

- Szukaj — umozliwiajgcy uruchomienie przeglgdarki.

/) Praca orzecznicza - IBM Lotus N S8l

File Edit View Create Actions Tools Window Help

ﬁ 0 |4 Home x | S% Biurowos¢ Il x L ECEUTMESl <7 Praca orzecznicza x

BErB8eveve9 -9 2=2BRAE0D Address -
(% - J

Qrzecznictwo Sprawa  Orzeczenie  Pismo  Rejestaciaosoby OPP  Sprawozdanie  Tylulegzelucyiny G Szukej
Referat Sygnatura Stan z = ¢ =2l Numer pozy
Fisma Orzeczenia Bez Zwrotki  wol rejestru
Sprawy w referacie = 347)14/407 U sedziego o 0
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP = 4 348/14/308  Zakreslona 0 [i]
y ) ) = 349/14/209 U sedziego 0 0
Spramy zagruzone precteminomanicm 5] = 369/14/851  Zakreslona 0 (] 1 36914851
Sprawy na kalendarzu = 370/14/563 U sedziego 0 0
- E 371/14/964 U sedziego 0 0 36914851
N =] 4 376/14/969  Zakreslona 0 0 36914851
Sprawy zawicszone =] = 37714370 Zakreslona 0 0 298002
Sprawy w Il instanci =] = 378/14[771  Zakreslona 0 0 298002
i i =] 4 380/14/384  Zakreslona 0 0 33014884
Sprawy wymagajace procedowania = # 381/14/285 U sedziego 0 0 1
Postgpowania przymuszajace = 382/14/686 U sedziego 0 0
Skiadnica Akt = 383/14/087 U sedziego o 0
= 384/14/488 U sedziego 0 0
= 383/14/092 U sedzieao 0 0

rys. widok Sprawy w referacie

o Sprawy zwigzane z podmiotami OPP — widok zawiera dokumenty Sprawa
zwigzane z danym referatem, ktérych podmiot ma aktualny status Prowadzi

dziatalnosé OPP;
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|4/ Praca orzecznicza - IBM Lotus Notes C="Ean ]
File Edit View Create Actions Tools Window Help
BEea) |3 |4 Home x | 9% Biurowosc Il x || Przegladanie » | [N STSNETREnIRgg.
BFEouvede9 v 1-90%se=~EBRACE@ Address -
(% - ]
Orzecznictwo Spraws  Ormeczenie  Pismo  Rejestraciaosoby OPP  CL Szuksj ™
Referat Sygnatura Stan Numer pozycii NIP Rodzaj Sprawy
Pisma Orzeczenia Baz Zarotki rejestru
Sprawy w referacie > Zaborowska-S:
e B e G =] & 26627/06/513 U sedziego 0 0 20060037199 258346 Zmiana
r ) ) = & 156/08/136 Gotowa do przek ] 0 15608136 Whpis
Sprawy zagrozone przeteminowanicm & % 157/08/537  Gotowa do przek 0 0 15608136 Zmiana
Sprawy na kalendarzu
Sprawy w SW
Sprawy zawieszone
Sprawy w Il instancji
Sprawy wymagajgce procedowania
Postgpowania przymuszajace
Shebardniera Al

rys. sprawy zwigzane z podmiotami OPP
o Sprawy zagrozone przeterminowaniem — widok zawiera sprawy zwiazane z
danym referatem, dla ktérych zbliza sie ustawowy termin przeterminowania. Diugos¢
okresu przed przeterminowaniem, od ktérego zalezy pojawienie sie spraw w widoku
jest okreslany w dokumencie konfiguracyjnym dla spraw, w ktérych byto odnotowane
wezwanie do uzupetnienia brakow i dla spraw, w ktérych nie odnotowano wezwania
do uzupetniania brakéw;
o Sprawy na kalendarzu - widok zawiera dokumenty Sprawa skategoryzowane
wedtug referatu, w ktorym sie znajduja, ktére dodano do listy spraw po terminie i
okreslony termin juz nadszedt lub minagt oraz sprawy nie usunieto z listy spraw,
ktérymi nalezy sie zajg¢ po okreslonym terminie. W widoku znajdujg sie przyciski:
- Usun z listy spraw po terminie: umozliwiajgcy usuniecie sprawy z listy
spraw po terminie;
- Sprawa: umozliwiajgcy: anulowanie ostatniego zdarzenia, przejscie do innej

sprawy, ponowne wystanie korespondenciji.

. o ez ot e 0 7 - i
File Edit View Create Actions Tools Window Help
m | |4 Home = || Biurowosé Il = | ©F Przegladanie = [ErlEltRupetrt It
BF2 200009 |0 209~ HED |Ads -
(% - ]
Orzecznictwo Usuri 2 listy spraw po terminic Sprawa
Referat Sygnatura Stan 2 = . Numer pozycii NIP Rodzaj Sprawy user
Pisma Oreeczenia Bez Zurotki rejestru
Sprawy w referacie [~ 7ab T CN=ad|
Sprawy zwizane 2 podmiotami OPP = @ 31407/249 Gotowa doprzek 0 0 Wpis CN=ad
= & 139/08/697 U segdziego 1 0 13908698 Wpis CN=ad
Sprawy zagrozone przeterminowaniem CN=ad
Sprawy na kalendarzu & 5 4067/06/035 W sktadnicy akt 0 0 17149 Zmiana CN=ad
5 w SW & & 4466/06/038 W sktadnicy akt 0 o 218431 Zmiana CN=ad
= & 5069/06/908 W sktadnicy akt 0 0 253453 Zmiana CN=ad
Sprawy zawieszone & & 5070/06/620 W sktadnicy akt 0 o 253453 5272498074  Inna CN=ad
o | A = & 7480/06/487 W skiadnicyakt 0 0 38344 Zmiana CN=ad
) . &7 & 7564/06/550 W sktadnicy akt 0 ] 106873 Zmiana CN=ad
SPIaY EyRaGAncS/pEecoR = = 9328/06/310 W skladnicy akt 0 0 171666 Zmiana CN=ad
Postepowania przymuszajace & % 9575/06/414 W sktadnicy akt 0 0 243800 Zmiana CN=ad
Skiadnica Akt = & 10045/06/314 W sktadnicy akt 0 ] 169996 Zmiana CN=ad
&7 & 14895/06/011 W sktadnicy akt 0 ] 31888 5990300889 Zmiana CN=ad

rys. widok Sprawy na kalendarzu
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. Sprawy w SW
Widok zawiera dokumenty Sprawa skategoryzowane wedtug referatu, w ktorym
sie znajdujg, posiadajgce stan W Systemie Wpisow (sprawy, ktére przekazano i
nie odebrano z systemu wpiséw).

W widoku znajdujg sie przyciski:
- Sprawa - umozliwiajgcy odebranie sprawy z systemu wpisow;
- Decyzja - umozliwiajgcy przygotowanie orzeczenia, edycje przygotowanego
orzeczenia, usuniecie przygotowanego orzeczenia oraz edycje prywatnych wzorcow
decyzji.

. Prac crecanica - BM Lotus e 7 o e

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E | |4 Home = |/4f Biurowosé Il = CillsF-ZN EVEL Sl <7 Praca orzecznicza x

BB 920929299 - 11-902%%=8RA¢B Address -
(a8 - ]

Orzecznictwo Sprawa  Orzeczenie

Referat Sygnatura Stan Nisrozpeznans | Prygotousne | Korespondencia | Numer pozycii NIP Rodzaj Sprawy
Fisma Orzeczenia Bez Zwrotki rejestru

Sprawy w referacie = Zaborowska
Sprawy zwigzane z podmiotami OPP
‘Sprawy zagrozone przeterminowaniem
Sprawy na kalendarzu

Sprawy w SW

& 1/07/422 Oczekuje na otrz)
& 2/08/826 Qczekuje na otrzy
11/09/749 Oczekuje na otrz)

Whpis

20080000023 1234567891 Wpis
Whpis

12/09/150 Qczekuje na otrzy

52 14/09/952 Gotowa do odbic
18IN9/RRE Oczekuia na otrm

Wpis
Wpis
Whnis

[ [l G G O

Bl ERCR-NCY
ElC] RSN

rys. widok Sprawy w SW
. Sprawy zawieszone
Widok zawiera sprawy, ktore posiadajg stan — Zawieszona (odnotowano
zawieszenie sprawy i nie odnotowano podjecia zawieszonego postepowania). W
widoku znajdujg sie przyciski:
- Podjecie zawieszonego postepowania — umozliwiajgcy podjecie
zawieszonego postepowania;
- Sprawa — umozliwiajgcy anulowanie ostatniego zdarzenia, przej$cie do innej
sprawy, ponowne wystanie korespondenciji;
- Decyzja — umozliwiajgcy przygotowanie orzeczenia, edycje przygotowanego
orzeczenia, usuniecie przygotowanego orzeczenia oraz edycje prywatnych wzorcéw

decyzji.
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1) Praca orzecznicza - IBM Lotus Notes = e ]
File Edit View Create Actions Tecols Window Help
m Oy ’.‘Home ERIE = TG I =l 2 ELED T <7 Praca orzecznicza x
HEFE2 909999 :(0-290%% =8 RAFD [Ades -
(G J
Qrzecznictwo Podjecie zawieszonego postepowania Sprawa  Orzeczenie
Referat Sygnatura Stan i Numer pozyciji NIP Rodzaj Spra
Pisma Orzeczenia Bez Zwrotki rejestru
Sprawy w referacie ¥ Zaborowska-Sadowsk:
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP & 455/13/024 Zawieszona 1] [1] 53364 Zmiana

rys. widok Sprawy zawieszone

Sprawy w Il instancji
Widok zawiera sprawy, ktore posiadajg stan W Il instancji (na skutek klasyfikacji
zazalenia lub apelacji przekazano do Il instancji i nie odebrano z Il instancji w
czasie rozpatrzenia pisma).
W widoku znajduje sie przycisk Sprawa umozliwiajgcy anulowanie ostatniego
zdarzenia, przejscie do innej sprawy, ponowne wystanie korespondenciji.

Sprawy wymagajace procedowania
Widok zawiera sprawy, dla ktérych odnotowano decyzje majgcg zaznaczong
opcje procedowania po zakonczeniu i nie usunieto z listy spraw wymagajgcych
procedowania.

W widoku znajdujg sie przyciski:

Usun sprawe z listy — umozliwiajgcy usuniecie sprawy z listy spraw

wymagajgcych procedowania;

Sprawa — umozliwiajgcy anulowanie ostatniego zdarzenia, przejscie do innej

sprawy, ponowne wystanie korespondenciji;

Orzeczenie — umozliwiajgcy przygotowanie orzeczenia.
_orca crmecancza- Lo o

File Edit View Create Actions Tools Window Help

m | |4 Home = ||BB Work = | @R Biur__ % ||8% Biur__ » | @R Biur__ % ||4F Biur__ =  |@® Biur__  ||®® Biur_ » ||} Biur_ = ||%F Baza_ % ||B& Biur__ » | 9 Biur_ »
FE 929999 - 00-r2806sw=2DRcBD Address  Notes:///C12569C80054EB0A -
(e~ \
Orzecznictwo ¥ | Usuft sprawg zlisty Sprawa  Orzeczenic
Referat Sygnatura Stan Nierozpoznane | Praygotowane | Korespendengia | Numer pozycii NIP
Pisma Orzeczenia Bz Zwrotki rejestru

Sprawy w referacie ¥ Zaborowska

Sprawy zwigzane z podmioctami OPP = = 1/13/411 Zakreslona [1] [1]

1 P . . = s 212/809 Zakreslona ] 0 20120000009 293097

rys. widok Sprawy wymagajgce procedowania
Postepowania przymuszajace

W widoku znajdujg sie sprawy w wyniku postepowania przymuszajgcego.
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|1/ Praca orzecznicza - IBM Lotus [E=aras |

File Edit View Create Actions Teols Window Help

m 01| |4 Home x ||BE Work...  ||% Biur_. = ||4F Biur_. = | &F Biur.. = | F Biur. = ||48 Biur_ = & Biur.. = ||9f Biur.. = ||%f Baza_. = | B4 Biur_. x ||€F Biur.. =

FE % 2092999 +»01-2092%2=2BRE D Address  Notes:///C12569C80054EB0A -
(3~ search prece onecrc 4
Orzecznictwo Sprawa  Oreczenie Pismo  Rejesiaciaosoby OPP  Sprawozdanie  Tytulegzekucyiny “C) Szukaj
Referat Sygnatura Stan e Liezbzproj. | Numer pozycji NIP Rodzaj Spraw
Pisma Orzczenia Bez Zwiotki | postanowier rejestru
Sprawy w referacie ¥ Zaborowska-S:
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP = 63/09/156 Oczekujenaotzy 0 0 1009348 Inna
p . . - 99/09/525 U sedziego 0 0 8709402 Inna
Sprawy zagrozons przeterminowaniem = 811/212 U sedziego 0 a 511009 Inna
Sprawy na kalendarzu = Z 11[1[726 Usedzieqo [i] i 311207 Inna
z L = #14/11/928 W llinstancji 1 0 1211127 Inna
= Z 321111769 U sedzieao 0 0 2711453 Inna

rys. widok Postepowanie przymuszajgce

. Skitadnica Akt

W widoku znajdujg sie wszystkie sprawy majgce stan W sktadnicy akt.
TR s T e ——— i —— N TR

File Edit View Create Actions Teols Window Help

m | 4 Home » BE Work_ = @%Biur__ = || 8% Biur__ =  oF Biur__ = 9% Biur_ x | ®% Biur__ = | @ Biur__ = ||8® Biur__ = |98 Baza__ = |B& Biur_ x | &% Biur_ x=

FE 92092999 +*»01-0092xa2=2BRcB Address  Notes:///C12569C80054EB0A -
(G J
Orzecznictwo Dodaj do listy spraw pe terminie  Wyieciez 54 Przenies dokumenty ze sprawy
Rok ‘Ostatni referat Sygnatura . Stan ., Migrozpoznane | Przygotowsne | Kerespondencis Pozycja .| NIP . Rodzaj
< ¢ Pama | Oumewmnia | Berzwoki 3ooS e Sovermy
Sprawy w referacie =] 27584/06/206 W skladnicy akt 0 0 214125 Zmiana -
Sprawy zwigzane z podmiotami OPP =] 27536/06/008 W skladnicyakt 0 0 214125 Zmiana
4 ) ) 5 27638/06/306 W skladnicyakt 0 0 243172 Inna
T e D [ T =) 27723/06/081 W skladnicyakt 0 0 Wpis
Sprawy na kalendarzu = 125/07/769 W skilsdnicyakl 0 0 900000152 Wpis
k4 = 184/07/294 w skladn[cy akt 0 0 18407294 Wp_\s
’ =] 185/07/695 W skladnicvakt 0 0 89110 Zmiana

rys. widok Skfadnica Akt

2.5 Modut Korespondencja

W module Korespondencja znajdujg sie cztery widoki:

o Sprawy wymagajace korespondencji
W widoku znajdujg sie dokumenty spraw zwigzane z referatami, w ktorych sie
znajdujg, do ktéorych odnotowano orzeczenie i nie zostata wystana
korespondencja do tego orzeczenia oraz sprawy, dla ktérych oznaczono
ponowng wysytke korespondencji i ta korespondencja nie zostata wystana. W
widoku znajdujg sie przyciski;

- Korespondencja — umozliwiajgcy wystanie korespondencji, utworzenie listy

nadawczej korespondencji, rejestracje zwrotki;

- Rejestracja osoby — umozliwiajgcy zarejestrowanie osoby do sprawy;

Sprawa — umozliwiajgcy, przejscie do innej sprawy.
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. Korespandencja - IBM Lotus Nat E=nros—x]
File Edit View Create Actions Teols Window Help
m (u] ’.\ Home = ||EE Workspace 3 | 9 Biurowosé || =  [EREIGTEERGN TS N ERES
oo » 0-280%e=2BRred Address -
CE |
Korespondencja Korespondencia | |ZIRejestracia usobyl ‘Sprawa
Referat Sygnatura Wymagana Korespondencja
& Sprawy wymagajace korespondencii =
o5 o e = Pt 183/11/876 1
& Korespondencia oczekuiaca na zwrotke Sib2 186/11/079 1
& Sprawy oczekujace na zwrotki = 187/07/497 1
&7 190/07/011 1
# Archiwalne listy nadawcze = 191/07/412 1
&7 192/07/813 1
= 192/09/819 1

rys. widok Sprawy wymagajgce korespondencji

o Sprawy wymagajgce korespondencji do urzedéw
W widoku znajdujg sie dokumenty spraw o wpis zwigzane z referatami, w ktorych
sie znajdujg, do ktoérych odnotowano orzeczenie uwzgledniajgce, dla ktérych
podczas rejestracji wstepnej zaznaczono ztozenie wniosku o NIP lub o REGON i
nie zostata wystana wymagana korespondencja do urzedéw,;

o Korespondencja oczekujaca na zwrotki
Widok zawiera sprawy powigzane z referatami, dla ktérych odnotowano wystanie
korespondenciji i nie odnotowano rejestracji zwrotek do tej korespondencji. W
widoku znajdujg sie przyciski:

- Korespondencja — umozliwiajgcy wystanie korespondencji, utworzenie listy

nadawczej korespondencji, rejestracje zwrotki;

- Rejestracja osoby — umozliwiajgcy zarejestrowanie osoby do sprawy;
Sprawa — umozliwiajgcy anulowanie ostatniego zdarzenia, przejscie do innegj
sprawy, ponowne wystfanie korespondenciji.

o Sprawy oczekujac na zwrotki
Widok zawiera dokumenty spraw wraz z powigzanymi z nimi numerami

korespondenciji, do ktérych nie wptyneta zwrotka.

. oreponden - o Lt e N S
File Edit View Create Actions Tools Window Help
ORena | |4 Home x | Workspace = ||4F Biurowosé | x |[Cel it oa et A
BfE 920929299 ¢+ |1-20%%e=E88AC¢0 |Ades -
(G J
Korespondencis
Rok Referat Sygnatura < Oczekujace zwrotki *
4 Sprawy wymagajace korespondencii —
. - =l 2012-01-31 20120000027
4 Sprawy wymagajace korespondencii do urzedéw -
& Korespondencia oczekujaca na ze otk =l 2012-01-31 20120000028
& Sprawy oczekujgce na zwrotki = 2012-01-31 20120000029
24/12/253
4 Archiwalne listy nadawcze =) 2012-01-31 20120000032
~2013
~ Bozena Zaborowska-Sadowska
74113861
= 2013-02-08 20130000001
77/13/064
= 2013-02-08 20130000002

rys. widok Sprawy oczekujgce na zwrotki
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Klikniecie na strzatce skierowanej w goére w kolumnie Oczekujace zwrotki
powoduje posortowanie widoku wedtug daty wystania korespondencji. W widoku
w tej postaci mozna wyszukiwa¢ dokumenty po dacie wystania poprzez wpisanie
z klawiatury (lub poprzez nacisniecie przycisku Znajdz i wpisanie daty) daty

wystania korespondenciji.

|1 Korespondenda - IBM Lotus Notes [
File Edit View Create Actions Teols Window Help

E [y ﬁHc»me x ﬁWorkspace EIE =TS IR <7 Korespondencja
B2 o090 180243 =-RBRAED | v

o |

Korespandencja o

i - Data wystania Sygnatura 7
@ Sprawy wymagajace korespondencii
- = 20714-06-10 20140000012 324/14/562
Sprawy wymagajace korespondencii do urzedéw
Q ' 2014-10-28 20140000016 389/14/493

21-02-2006 20060000838 575/06/775
21-04-2006 20060012031 1435/06/461
21-04-2006 20060036121 5588/06/654

& Sprawy oczekujace na zwrotki

0 e Qe

& Archiwalne listy nadawcze

Klikniecie na strzatce skierowanej w gore w kolumnie sygnatura powoduje powrét

do poprzedniej postaci widoku.

2.6 Modut Przegladanie Spraw

Modut Przegladanie Spraw zawiera widoki:

o Przegladarka spraw

Widok zawiera wszystkie dokumenty spraw oprocz przeniesionych do archiwum. W
widoku znajdujg sie przyciski:

- Sprawa— umozliwiajgcy anulowanie ostatniego zdarzenia, zmiane dekretaciji,
przeniesienie wybranych spraw (sprawy muszg by¢ w sktadnicy akt) do archiwum;

- Powrdét — umozliwiajgcy powrét do nawigatora gtownego;

- przycisk wyszukiwania i przywracania (wszystkich dokumentéw w widoku

po operacji wyszukiwania wedtug warunku).
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B2 92099299 -9t =EBRED |Ades

¢ Lista spraw przymuszajacych
# Sprawy do kiérych wplyngl $rodek odwolay
& Przegladarka archiwum
@ Pozycie rejestru
# OPP. kire nie dopelnily cbowigzku sprawc
4 wykreslone
@ Przedsigbiorcy. kiérzy nie dopelnili cbowigz
4 wykresleni
@ Zawieszone - nie wznowione
& Sprawy w Skladnicy Akt
4 Zestawienia
& Wplyw spraw wg sedziego
4 Wplyw spraw RDN wg sgdziego
# Sprawy zakreslone wg sgdziego
% Sprawy zalegle wg sgdziego
+ 4 Zestawicnic $odkéw zaskarzenia
& Zestawienie skarg
# Tytuly egzekucyine

# wg numernu

& Wyszukiwanie zaawansowane
& Powiadomienia

|Spawa HKoreepondenqa ‘G—m Powrét

rys. widok Przeglgdarka spraw

Rol| | | Syonawra®  |Podmiot ¢ Wi ¢ | Pozycja Rejest < NIP© Rejests | Typ Pozycii Rejest & Stan ©
= 373/14/766 RP spotka z ograniczong odpow Zarejel
= 374/14/167 RP+RS  fundacia Zareje
=] 375/14/568 RF+RS  fundacia Zareje
= =2 376/14/969 WPR WPR 36914851 RP spélka z ograniczona odpow Zakres
= =4 377/14/370 kolejna sprawa kolejna sprawa 298002 RS fundacjz Zakre:
=) = 378/14/77 koleina sprawa koleina sprawa 298002 RP+RS  fundacia Zakret
= =% 379/14/172 i i RP+RS  inne organizacie spoleczne | Zakres
=) =% 380/14/884 test test 1 test test 1 38014884 Zakret
= # 381/14/285 RP+RS  inns osobs prawna bedacs ¢ U sed:
= 382/14/686 spélka OZI spélka OZI RP spalka z ograniczang odpaw U sed:
= 383/14/087 lop lop lop lop RP spotks z ograniczona odpow U sedz
= 384/14/488 RP spélka z ograniczans odpaw U sed:
=] 385/14/889 RP spétka z ograniczona odpow Zareje
= 386/14/290 RP spélka z ograniczona odpow Zareje
=l 387/14/691 RP spélka z ograniczang odpaw Zareje
= 388/14/092 KOWALSKA SP KOWALSKA 5P RP+RS  fundacja Used:
=) =% 389/14/493 KOZA NOCZE KOZA NOCZE 38914493 RP instytut badawczy Zakret
IR
= 301/14/606 sdsdsd sdsdsd RP+RS  fundacjs Used:
= 392/14/007 aregre gregre RP spétka z ograniczona odpow Zareje
= 393/14/408 RP spéika z ograniczona odpow U sed:
= 394/14/809 Hewtrew Hewtrew RP spélka z ograniczang odpaw Zareje
= 395/14/210 RP spotka 2 ograniczona odpow U sedz
=l 396/14/611 RP spalka z ograniczang odpaw U sed:
= 397/14/012 didsdfs dfdsgfs RP spotks z ograniczona odpow U sedz
= 398/14/413 fdsa fdsa RP spélka z ograniczans odpaw U sed:
= 399/14/814 kontakt kontakt RP+RS  fundacia Used:
= 400/14/417 RP+RS Zareje
= 401/14/818 RF spalka 2 ograniczon odpon Zareie
= 402/14/219 kowal kowal RP spélka z ograniczona odpon Do del
=k 52 8315/14/210 CIESIOLKIEWICZ PAWI NACZELNIK URZEDU € & RDN pozycia rejestu dhuznikéw ni Zakre$ r

o Przegladarka spraw S24 — widok zawiera sprawy, ktére wptynety w trybie

)

Przegladan %

FE 229209099 *|0-00%%+=EBAEWD |Addes

Przegladarka

& Przegladarka spraw
& Przegladarka spraw 524
@ Przegladarka spraw KRK
& Przegladarka spraw RDN
& Przeglgdarka spraw OPP
# Sprawy zagrozone przeterminowaniem
& Lisia spraw przymuszajgcych
@ Sprawy do kidrych wplynat srodek odwolay
& Przegladarka archiwum
& Pozycie rejestru
@ OPP_ kiére nie dopelnily obowiazku sprawc
& wykresione
@ Przedsigbiorcy. kiérzy nie dopeknili cbowiaz
& wykresleni
& Zawieszone - nie wznowione
& Sprawy w Skladnicy Akt
& Zestawienia
4 Wplyw spraw wg sedziego
# Wplyw spraw RDN wg sedziego
# Sprawy zakreslone wg sedziego
# Sprawy zalegle wg sgdziego
w & Zestawienie sodkéw zaskarzenia
4 Zestawienie skarg
& Tytuly egzekucyjne

4 wg numeru

& Wyszukiwanie zaawansowane
& Powiadomienia

=

‘Spmwa Korespendencja

Rejestr & Typ Pozycji Rejesh

m
¥
a

#

Lol hal
ala

"
El

4
N
ufdsna
o
A ula

rys. widok Przeglgdarka spraw S24

o Przegladarka spraw KRK — widok zawiera sprawy zatozone automatycznie

dotyczgce weryfikacji KRK
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[\, Przegladanie - IBM Lotus Nol C="tms X

File Edit View Create Actions Tools Window Help

OEnE (2 4 Home = |47 Biurowosc I x |[RT IR

B2 2020299 «(01-90%%%=2BRET Address -
(G J
Przegladarka ‘Spmwa Korespondencia | |* Powrst

o Rol | Sygnatura & |Sygnatura pow © [Podmiot < Wi ¢ | Pozycja Rejest ¢ |NIP & |Reiestr < Typ Pozycii
& Przedladarka spraw 524 *2014 =
@ Przegladarka spraw KRK = 5/14/018 SPOLKA 19 293188 G spolka z ogrz
# Przegladarka spraw RDN EX 6/14/419 SPOLKA 19 298188 RP spélka z ogre
S e T . Bl 7/14/820 SPOLKA 19 293188 RP spéika z ogre
: Su';: ™ = 8/14/221 SPOLKA 19 298188 RP spélka z ogre
B = ; H".” '“"p“‘fmc’ °| 4 At EL 19/14/943 TEST ORGANU 293042 RP
. el - '_“ =) 20/14/655 STOWARZYSZENIE OF 298100 RS

rys. widok Przeglgdarka spraw KRK

o Przegladarka spraw RDN — widok zawiera sprawy dotyczgce RDN

File Edit View Create Actions Tools Window Help

OEna (2] 4 Home x |4 Burowoscll » [ERI

EEEs0929299 «0-9902%2=2EAeceD Address -
(a8 - ‘\
Przegladarka |Surawa Korespondencia | |2 Powrdt

R Rol| | Sygnatura¢  |Sygnatura pow ¢ |Podmiot ¢ Wnioskodawea © | Pozycja Rejest ¢ NIP & |Rejestt < |Typ Pozycji
¢ Przecladarka spraw 524 2014 -
& Przegladarica spraw KRK S 537147891 T8/14542 798259 AP “p6lka z o
& Przegladarka spraw RDN =] RIN 55/14/623 18/14/542 298259 RP spétka z ogre
Ol I Ny, SR 75/14/265 65/14/244 298262 RP spélka z ogre
¢ Sprawy zagroZone przeterminowanicm = N 76/14/666 ADAM | SPOLKA 298263 RP
# Lista spraw przymuszajacych el e DT -

rys. widok Przegladarka spraw RDN

o Przegladarka spraw OPP — widok zawiera sprawy, ktérych podmiot ma
aktualny status Prowadzi dziatalnos¢ OPP;

o Sprawy zagrozone przeterminowaniem — widok zawiera sprawy, dla ktérych
zbliza sie ustawowy termin przeterminowania.

o Lista spraw przymuszajacych

|1 Przagladanie - 1BM Lotus Nof | e S

File Edit View Create Actions Tools Window Help

m (ARE N S E ST (M| <5 Przegladanie  x

BEEgoeee - 1-90x%2=2BReB Address -
(% - ]
Usunz | i h
Przegladarka suri z listy spraw przymuszajacycl
Rok Sygnatura & Podmiot ‘Wnioskodawca & | Pozycja Rejest & [NIP & Rejestr . Typ Pozycji Rejest  [Stan &
& Przegladarka spraw
& Przegladarka spraw 524 = 63/09/156 boszk ewa boszk ewa 1009348 RP spélka z ograniczona odpon Oczek +
& Przecladarka spraw KRK
& Przegladarka spraw RDN = 99/09/525 NOWE POKOLENIE ~ NOWE POKOLENIE 8709402 RS fundacia Used:
¢ Przegladarka spraw OPP 2011
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem
L -
: sta sw:wm;cyﬁ?‘ - = 8/11/212 IGB DIRS.SAD 511009 RFP Instytucia gospodarld budzet U sed;
# Przegladarka archiwum
# Pozycie rejestru - s 1111/726 SPOLKA 2011 DIRS | M SPOLKAZ011DIRS IM - 311207 RP spélka z ograniczong odpon U sed:
# OPP. kire nie dopelnily cbowigzku sprawc
# wykreslone - 7 14/11/929 DESZCZOWA PIOSENK DESZCZOWA PIOSENE 1211127 RP spélka z ograniczong odpow W | ins
& Przedsigbiorcy. kiérzy nie dopelnili cbowigz
,f_‘.'_’__“_"‘_'_""'_=_ s = = < 320117769 stare przymuszenie stare przymuszenie 2711453 RP spélka z ograniczeng cdpon U sed:

rys. widok Lista spraw przymuszajgcych

Sprawy do ktérych wplynat srodek odwotlawczy - widok zawiera zestawienie
spraw do ktérych wptynat sSrodek odwotawczy i nie zostat on jeszcze rozpatrzony.
Uktad widoku jest analogiczny do ukfadu przegladarki, wzbogacony o kolumne

pokazujgca srodki odwotawcze do sprawy.
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o Przegladarka archiwum - widok zawiera sprawy przeniesione do archiwum.
W widoku znajduje sie przycisk umozliwiajgcy wyszukiwanie oraz przywrocenie
,oprawa” (wszystkich dokumentow w widoku po operacji wyszukiwania wedtug

warunku)

.. Przegladanie - IBM Lotus Nof | e e

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Orens] (2 & Home x |9 Biuowoscll » |[FlaRL

22099299 « 0-2992%2=220cd@ Address -
(4 - )
Przegladarka
- Rok Sygnatura Podmiot 'Wnioskodawca & Pozycja Rejest & NIP & Rejes | Typ Pozycii Reje * Data Wplywu
& Przegladarka spraw 524 » 2005
¢ Przegladarka spraw KRK » 2007

=3 eee @ RDN pozycia rejestru duznika 2005-06-29 1251

4 Lista spraw przymuszajacych

& Sprawy do kisrych wplynal srodek odwolay
& Przegladarka archiwum

# Pozycie rejestru

rys. widok Przegladarka archiwum
° Pozycje rejestru — widok zawiera dokumenty Pozycja rejestru

° OPP, ktére nie dopetnity obowigzku sprawozdawczego - widok zawiera

wszystkie podmioty prowadzace dziatalnos¢ OPP, ktore nie ztozyty sprawozdan

° Przedsiebiorcy, ktérzy nie dopetnili obowigzku sprawozdawczego - widok
zawiera wszystkie podmioty prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg, ktére nie ztozyty
sprawozdan

e Zawieszone — nie wznowione — widok zawiera sprawy zawieszone

e Sprawy w Skladnicy Akt — w widoku pokazane sg wszystkie sprawy bedgce
w referacie Sktadnicy Akt. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ przy pomocy funkcji ,Dodaj
do listy spraw po terminie” umiesci¢ sprawe na liscie spraw, ktérymi nalezy sie zajg¢
po wskazanej dacie lub ilos¢ dni. Sprawe mozna réwniez wyjg¢ ze Sktadnicy Akt, jak

réwniez przenies¢ dokumenty ze sprawy zaznaczonej do sprawy wiasciwej.

[\ Przegladanie - IBM Lotus Nof [ o ke

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E 1| |4 Home = |/9f Biurowosé Il = &F Przegladanie

BrEoveovee - 0-902%2=2BAc@ Address -
(% - ]
Przegladarka Dodaj do listy spraw po terminic  Wyjecie 284  Przenies dokumenty ze sprawy
g'a Rok Ostaini referat  |Sygnatura ,, Stan . Nigrazzemane | Przygotousns | Kerespondencis Pogycia | NIP . Rodzaj
& s Fisma | Omeczena | 8oz Zwnoth oo & s
& Przegladarka spraw Rejestn Sprawy
& Przegladarka spraw 524 & 23435/06/617 W skladnicy akt 0 1] 78731 Zmiana &
# Przegladarka spraw KRK = 23436/06/018 W skladnicy akt 0 0 226148 Zmiana
* meg;’: = 23437/06/419 W skladnicy akt 0 0 265589 Whpis
QEE=THEbal 0 Ny, & 23438/06/820 W skladnicyakt 0 0 87148 Zmiana
: SU';: i | S = 23439/06/221 W skladnicyakt 0 0 125051 Zmiana
& Sprawy do kidrych wplynal Srodek odwolan =) 23441/06/334 W skladnicy akt 0 0 21109 Zmiana
& Przegladarka archiwum = 23442/06/735 W skladnicyakt 0 0 112351 Zmiana
@ Pozycic rejestru =; 23443/06/136 W skladnicyakt 0 0 265530 Wpis
& OPP. kiére nic dopelnily obowiqzku sprawc =) 23444/06/537 W skladnicyakt 0 0 27346 Zmiana
 wykreslone & 2344RMNAIAAT W skladnicy akt n 0 40995 7miana
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rys. widok Sprawy w Sktadnicy Akt
e Zestawienia:
Wptyw spraw wg sedziego

|1ir) Przegladanie - IBM Lotus Not

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E | 4 Home = |%R Biurowosc | x |[EERoae BNETTNE

PLVDHDPPDY rDN-@0ss=2EBAED Address -
(4 - ]
lNlosé | Rok | Miesiac | Sedzia Sygnatura | Rejestr Data Rodzaj
Przegladarka wplywu | Sprawy

‘|400 > 2014

& Prracladard enw

pokazujgcy wptyw spraw dla poszczegolnych sedzidw w danym miesigcu. Widok
moze by¢ skategoryzowany wg sygnatury, rodzaju sprawy, rejestru i daty wptywu.
Dodatkowo pokazuje kto zadekretowat dang sprawe.

Dodatkowy widok przeglgdarki ,Sprawy na Biurze Podawczym” jest umieszczony w
widoku Wptyw spraw wg sedziego (Biuro Podawcze i Sedziowie sg reprezentowani
przez osobny referat)

Przegladarka
1449 w2008
& Przegladarka spraw 24 - g
& :Izegladalka f;plaw I]PtF‘ . ) q + Biuro podawcze
rawy ZagroZone przeierminowaniem

: o 31;3 - przymugzaiwch 160/08/051 RS 2008-09-02 Inna
& Sprawy do ktérpch wphynat érodek odwota 161/08/462 RS ebog-03-0z  Inna
@ Przegladarka archiwum 163/08/254 RP 2008-09-02  Inna
& Pozycie rejestiu 166/08/457 RS 2008-09-02  Inna
& OPP. ktdre nie dopetnity obowigzku spraws 172/08A174 RS 2008-09-03  Zmiana

& wwkieglone 173/08/576 RS 2008-09-03  Inna
& Przedsigbiorcy, ktdrzy nie dopebnili obowia: 174/08/976 RP 2008-09-04 Zmiana

g R : 175/08/377 PP 2008-09-05  ‘Wykreslenie
: ﬁ:’::;z:“gk'r:;ii‘:;’m“’“e 176/08/776 RS 2008-09-05  Zmiana
& Zestawienia 2 ¥ |lzydor Nowak1

& Wptyw spraw wg sedziego 169/08/660 RP+RS 2008-09-02 ‘Wpis

& Sprawy zakreélone wg sedziego 5 w Jan Glaz

& Sprawy zalegle wg sedziego 168/08/339 RP 2008-09-02  ‘ykreslenie

N | 170/08/372 RS 2008-09-02  ‘iykreslenie

e o ang 171/08/773 RS 2008-09-03  Wkreslenie

Wptyw spraw RDN wg sedziego

e - miesiac |sedzia| Sygnatura Rodzaj Rejestr Data wplywu

sprawy
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pokazujgcy wptyw spraw RDN dla poszczegolnych sedziow w danym miesigcu.
Widok moze by¢ skategoryzowany wg sygnatury, rodzaju sprawy, rejestru i daty

wptywu.

Sprawy zakreslone wg sedziego

¥ m miecize |sgdzia| sposob |SprawaSygnatura|Nr pozycji rejestn  data zakr. rejestr Rodzaj sprawy
]

pokazujgcy ilos¢ spraw zakre$lonych przez poszczegdlnych sedziow w danym
miesigcu wg sposobu zakreslenia. Widok moze by¢ skategoryzowany (Posortowany)
wg rodzaju sprawy. Dodatkowo pokazuje: sygnature sprawy, numer pozycji rejestru,

date zakreslenia i rejestr.

Sprawy zalegte wg sedziego

3 “sedzia zaleglosc Sygnatura Rodzaj Rejestr Data wplywu
Sprawy

i

pokazujgcy ilos¢ spraw zalegtych poszczegoéinych sedziow w danym miesigcu wg
sposobu zakreSlenia. Widok moze by¢ skategoryzowany (posortowany) wg

sygnatury sprawy, rodzaju sprawy, rejestru i daty zakreslenia.

e Zestawienie srodkow zaskarzania

Opracowano dodatkowy widok "Zestawienie Skarg, Apelacji i Zazalen w rozbiciu na
lata i orzecznikow oraz sposoéb zatatwienia. Dodatkowy widok wyswietla sprawy, do
ktérych wptynety srodki odwotawcze wg orzecznika, ktéry dang sprawe prowadzit
oraz rodzaju srodka odwotawczego. Funkcjonalnos¢ ta ma na celu usprawnienie
pracy sekretariatu oraz pracy Przewodniczgcego wydziatu odnosnie zestawien
Srodkow zaskarzenia.

Dodatkowy widok umieszczono w module przegladania w grupie widokow
Zestawienia. Dokumenty w widoku kategoryzowane sg wg lat , typu srodku

zaskarzenia oraz orzecznika.
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Dodatkowo jest funkcji Zestawienie Skarg.

Przegladarka

¢ Przegladarka spraw

¢ Przegladarka spraw OPP

¢ Sprawy zagiozone przeterminowaniem

[ Lista spraw przymuszajacpch

¢ Sprawy do ktérych wptynat srodek odwokay
¢ Przegladarka archiwum

¢ Pozycie rejestiu

¢ OPP. ktore nie dopetnity obowigzku sprawc
& wykreslone

¢ Przedsigbiorcy, ktdrzy nie dopetnili obowiaz
& wykiesleni

[ Zawieszone - nie wznowione

¢ Sprawy w Sktadnicy Akt

|4 Zestawienia

& Wplyw spraw wg sedziego

& Wphyw spraw RDN wg sgdziego

& Sprawy zakieslone wg sedziego

Sprawa Korespondencja 2 Powrst

Search for I

Search

~2008
¥ Apelacja
Dariusz Goral
Jan Glaz
=
L
=)
B
b Skarga
¥ Zazalenie
| Jan Glaz

& Sprawy zaleghe wo
4 Zestawienie srodkaw zaskarzenia
TPy

¢ Wyszukiwanie zaawansowane

¥ (Mot Categorized)
v 2009

I
‘

¥ Skarga

Jan Glaz

o Tytuly egzekucyjne — widok zawiera sprawy dotyczgce tytutow
egzekucyjnych

File Edit View Create Actions Tools Window Help

BB (| 4 rome

I 2909999
(4 - )

& Biurowosé Il

-0 =2EBRAED

4 Przegladanie x

| Address

Przegladarka

# Przegladarka spraw

& Przegladarka spraw 524

& Przegladarka spraw KRK

# Przegladarka spraw RDN

& Przegladarka spraw OPP

@ Sprawy zagrozone przeterminowaniem

& Lista spraw przymuszajacych

# Sprawy do kidrych wplynal srodek odwolay

& Przegladarka archiwum

& Pozycie rejestru

& OPP_ kiére nie dopelnily ohowiazku sprawc
& wykreslone

«# Przedsigbiorcy, ktérzy nie dopetnili obowiaz

o |

ryé-.h\;‘vpi"dok Tytuty egzekucyjne

2.7 Modut Zestawienia Statystyczne

Korespondencia | | % Powrét ‘@ Likwiduj za\egméi:|
Rol |  Sygnatra¢  |Podmiot [Wnioskodawca © | Pozycja Rejest ¢ |NIP ¢ Rejestr | Typ Pozycji Rejest & [Stan ©
~ 2009 5
Komemicy wszystkie L
= 43/09/514 fdid fid * RDN  pozycia refestns dluznkéw i U sed
= 134/09/695 KOWALSKI JAN SAD W WARSZAWIE 4 9009916 RON  porycia refestns diutrikéw i U sed
Sady Cywilne
= + 90/09/916 KOWALSKI JAN SAD W WARSZAWIE & 9009916 RON  porydja refestny diutrikéw ni Zakre
= 127/09/577 DEUZNIK ANIA SAD W WARSZAWIE & RDN  pozycia refestnu dluznkéw i U sed
= 134/09/695 KOWALSKI JAN SAD W WARSZAWIE 4 9009916 RON  pozycia rjestru dluiriksw ni U sed
= 135/09/096 KOWALSKI JAN SAD W WARSZAWIE  + 9009916 RDN  pozycia refestus diuznkéw i U sed
7US lub RB
= = 92/09/718 KOWALSKI JAN SAD W WARSZAWIE % 9009916 RON  pozycja rejestu dhuinikéw ni Zakre

Uruchomienie modutu powoduje przejscie do bazy Statystyki. Modut zawiera widoki

oznaczone symbolami statystyk. W widoku Wszystkie statystyki znajdujg sie

wszystkie utworzone statystyki skategoryzowane wedtug typu. W pozostatych

widokach znajdujg sie statystyki odpowiedniego typu np. w widoku Statystyki Al

statystyki typu Al.
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Zestawienia
statystyczne

Sygnity

=] wezystkie statystyki
w | Statystyki A
=lstatystyka A1
=lstatystyka A2
=istatystyka A3
=istatystyka A4
b ] Statystyki B
w | Statystyki C
=lstatystyka C1
=lstatystyka C2
=lstatystyka C3
=lstatystyka C4

w | _/Inne

Zlanulowania

rys. widoki modutu Statystyki

2.8 Dokumenty elektroniczne

|Data spurzadzen‘ﬂd I Na dziefi Do |Hafererrt
* Statystyka Al

2002-08-22 2002-07-01 2002-07-31

171745 00:00:00 00:00:00

2002-05-19 2002-07-011 2002-05-19

1150051 00:00:00 00:00:00
* Statystyka A2

2002-05-22 2002-07-22 2002-05-22

175116 000000 00:00: 00

Modut odpowiada za obstuge dokumentéw, ktére wptywajg do sgadu i sg z niego

wysytane drogg elektroniczng. W module tym dostepne sg dwa widoki :

e Dokumenty do autoryzacji

Dokumenty

Elektroniczne Data przekazania do autoryzacii Pozycja rejestru ~ |Sygnatura ”~ Typ dokumeni - |ldentyfikator

% Dokumenty do autoryzacii 2007-05-02 04:30:39 2304071186 WHEIHKRS 23
4 Dokumenty niesklasyfikowane 2007-05-14 07:08:21 221/07/266 WRLI-KRS 22
2007-05-1407:45:32 239/07/795 WRLI-KRS .23

2007-05-1507:15:16 257077635 WRLIH-KRS .25

2007-05-15 07:48:30 221/07/266 WRLI-KRS 22

2007-04-11 90/07/910 Tekst jednality urr WHRIX-KRS .90

2007-04-11 90/07/910 Uchwata o zmian WHR.IX-KRS .40

2007-04-11 90/07/910 Tekst jednality urr WHRIX-KRS .90

2007-04-12 420712 Sprawozdanie finWRIX-KRS 47

2007-05-11 207/07/030 Tekst jednality ak WHRI-KRS.20

Rys dokumenty do autoryzacji

Widok zawiera dokumenty, ktére wysytane sg z Biurowosci B11 do Portalu Makieta,

dokumenty te powinny byC przed wystaniem podpisane elektronicznie. Aby

autoryzowa¢ dokument nalezy zaznaczy¢ go w widoku i klikng¢ przycisk Autoryzuj.

Aplikacja wtedy dotaczy podpis elektroniczny do dokumentu. Dzieki temu strona,

Wwww.sygnity.pl
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ktora otrzyma dokument bedzie mie¢ pewnos¢, ze zostat on wystany przez wkasciwy

sad a tres¢ wiadomosci pozostata niezmieniona.
e Dokumenty do klasyfikacji

Widok zawiera dokumenty, ktore zostaty przestane elektronicznie za posrednictwem
portalu i nie zostaty zaklasyfikowane automatycznie. Uzytkownik dokonuje
klasyfikacji recznej poprzez zaznaczenie dokumentu i naci$niecie przycisku
Klasyfikuj. Nastepnie wybiera odpowiedni typ dokumentu ze stownika. Cato$¢
operacji zatwierdzana jest poprzez klikniecie przycisku OK. Widok ten zostat
utworzony do wspotpracy z portalem docelowym i we wspotpracy z Portalem Makietg

nie ma zastosowania.

Dokumenty
Elektroniczne

Data wphwu Madawca Optata

4 Dokumenty do autoryzach
4 Dokumenty niesklasyfikowane

Rys Dokumenty niesklasyfikowane

2.9 Modut Skanmen i EKDS

Modut ten spetnia dwie funkcje, stuzy do rejestracji i obstugi wnioskow o
zeskanowanie dokumentow a takze wykorzystywany jest do obstugi wymiany
dokumentow z CZD.

W celu obstugi wnioskéw o zeskanowanie dokumentéw wykorzystuje sie widoki :

e Whnioski o zeskanowanie dokumentéw

e Zeskanowane dokumenty

Natomiast do obstugi wymiany dokumentow z CZD stuzg widoki :

e Dokumenty oczekujgce na przekazanie

e Dokumenty oczekujgce na potwierdzenie

e Dokumenty przekazane
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Skanmen - EKDS

Data rejestracji [Numer pozycji rejestru - |Sygnatura spra -~ |Typ dokumentu -~ |Idenlyﬁkator

& Wniozki o zeskanowanie dokumentu =22007-02-01 9876 9207717 Sprawozdanie finarid33

4 Zeskanowane dokumenty = 2007-02-01 97/07/717 Sprawozdanie finar idsh

=2007-02-M 120000 R Tekst jednolity stat id41

# Dokumenty oczekujace na przekazanie @2007-02-21 12490 209/07/832 Tekst jednality statt podpis

: g::::::g :f::':‘:z':: na potwierdzenie | 5007 1591 1290 209/07/832 Tekst jednality stah 25
=22007-04-12 12032 B8/07/155 Urnowa spotki ad

Rys widok Dokumenty oczekujgce na przekazanie

W module dotyczgcym obstugi wnioskéw o zeskanowanie/udostepnienie dostepne

sg nastepujgce widoki :

e Whnioski o zeskanowanie dokumentu

W widoku tym zawarte sg wnioski o zeskanowanie dokumentu ktére wptynety do
sady drogg elektroniczng.

Uzytkownik ma do dyspozyciji trzy przyciski :

Rejestruj wniosek — za jego pomocg odbywa sie rejestracja wnioskow o
zeskanowanie dokumentow ktére wptynety do sadu.

Rejestracja elektroniczna wniosku — za jego pomocg sg rejestrowane wnioski
ztozone za posrednictwem portalu Makieta

Obstuga wniosku — za jego pomocg odbywa sie obstuga i edycja wczesniej

zarejestrowanych wnioskow

e Zeskanowane dokumenty

W widoku tym znajdujg sie zeskanowane dokumenty do sprawy, uzytkownik ma do
dyspozycji przycisk Obstuga zeskanowanego dokumentu — za jego pomocg moze
edytowacé dane dotyczgce dokumentu, uzyskac podglad zeskanowanego dokumentu,

zrobi¢ jego wydruk, a takze podpisac elektronicznie

e Dokumenty oczekujgce na przekazanie

Widok zawiera dokumenty ktore oczekujg na wystanie do CZD, uzytkownik ma do
dyspozycji przycisk Wyslij za pomocg ktérego ma mozliwo$¢ wystania dokumentu do
EKDS. Dokumenty do tego widoku mogg trafic¢ w nastepstwie czynnosci

wykonywanych podczas procesowania spraw :
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-podczas odnotowania decyzji uwzgledniajgcej
-podczas odbioru z SW sprawy zakonczonej wpisem do rejestru
-poprzez czynnos$¢ Wyslij do EKDS znajdujgcg sie w orzecznictwie.
e Dokumenty oczekujgce na potwierdzenie
Widok zawiera dokumenty, ktére zostaty wystane do EKDS, ale nie zostato
odnotowane potwierdzenie odbioru dokumentu
e Dokumenty przekazane
Widok zawiera dokumentu, ktére zostaty przekazane do EKDS oraz odnotowano

potwierdzenie odbioru dokumentu.

2.10 Modut Funkcje Administracyjne

Modut Funkcje Administracyjne jest przeznaczony dla administratora systemu.

W module znajdujg sie widoki:

o Konfiguracja dekretacji dla sedziego/referendarza

Widok zawiera dokumenty okreslajgce zasady dekretacji dla poszczegdlnych
sedziéw i referendarzy.

W widoku znajduje sie przycisk:

- Konfiguracja dekretacji dla sedziego/referendarza — umozliwiajgcy utworzenie

dokumentu konfiguracji dekretacji dla okreslonego sedziego lub referendarza.

Funkﬂjﬂ ﬁ F.onfiguracja dekretac)i na sedziego/referendarza
administracyine

sedziareferendarz rodzaj spravwy

¥ Roman Zareba

._Konfiguracja Dekretacji
Inna

& Konfiguracja dekretacji dla sedziego/referen Wipis
& Konfiguracja dekretacji dla jednostki organiz Wiykreslenie
Zmiana

P

rys. Widok Konfiguracja dekretacji dla sedziego/referendarza
o Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na

cechy sprawy
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Funkcje @ F.onfiguracia dekretacii na jednostke arganizacying ﬁ Konfiguracia ze wzgledu na wybrane cechy sprawvy
administracyine - - — -
Jednostka organiz: = |Braki formalne |Brak opHaty |Nlewlast:|wy sqd|Numer pozycii wi
= Konfiguracja Dekretacji 1= Sekq.a 1 Reczna Reczna Reczna Reczna
i y MIS Sekcja 2 Reczna Reczna Reczna Reczna
4 Konfiguracja dekretacji dla s MIS Sekojs 3 Reczna Reczna Reczna Reczna
4 Konfiguracja dekretacji dla je WIS Wiciziat Zgodna z Zgodna z Zgodna z Automatyczna na
& Ze wzgledu na cechy sprav konfiguracjs konfiguracis konfiguracjs sedziego spravwy

W taku

& Ze wzgledu na typ pozyeji r

rys. widok Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na
cechy sprawy

Po podwdjnym kliknieciu na wybranym dokumencie dotyczgcym danej jednostki
organizacyjnej zostaje wyswietlone okno Wybér, w ktérym nalezy wybrac jedng z
opciji:
- dekretacja na jednostke organizacyjng — zostanie wyswietlony dokument
okreslajacy typy pozyciji rejestru przypisane tej jednostce (tzn. na jednostke

dekretowane sg sprawy dotyczgce wpisanych w dokumencie typow pozycji rejestru);

- dekretacja na jednostke organizacyjng ze wzgledu na wybrane cechy
sprawy — zostanie wyswietlony dokument okres$lajgcy jak dekretowane sg sprawy: z
brakami formalnymi; z brakiem optaty; majgce atrybut ,niewtasciwy sgd”; dotyczgce

pozyciji rejestru, dla ktdrych istnieje sprawa w toku.

Wybarl

“Wbierz co choesz konfigurowad

idekrel stk nroaniza
dekretaqe ha |edn|:|stke Drganlzac_l,lma ze wzgladu na webrane cechy spram

W widoku znajdujg sie przyciski:

- Konfiguracja dekretacji na jednostke organizacyjng — umozliwiajgcy
utworzenie (zmiane) dokumentoéw definiujgcych, ktdre typy pozycji rejestru sg

przypisane danej jednostce organizacyjnej;

- Konfiguracja ze wzgledu na wybrane cechy sprawy — umozliwiajgcy

utworzenie (zmiane) dokumentéw konfiguracyjnych definiujgcych jak majg by¢
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dekretowane sprawy z brakami formalnymi; z brakiem optaty; majgce atrybut
Lhiewtasciwy sad”; dotyczgce pozycji rejestru, dla ktérych istnieje sprawa w toku.
o Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na typ
pozycji rejestru i rodzaj sprawy
Widok zawiera dokumenty skategoryzowane weditug jednostki organizacyjnej
definiujgce jak dla danej jednostki majg by¢ dekretowane sprawy okreslonego
rodzaju (wpis, wykreslenie, zmiana, inne) z posréd: automatycznie,

automatycznie na referendarza, automatycznie na sedziego, recznie.

Funkﬁjﬂ @ K.onf. 22 wzgledu na wybrany rodza) sprawy | tep poz. rejestiu
administracyjne - -
Jednostka organiza Rodzaj spraw;|
LrKonfiguracja Dekretacji v MIS Sekeja |
nina
4 Konfiguracja dekretacji dla s Wiz
4 Konfiguracja dekretacji dla je Wivkreslenie
4 Ze wzgledu na cechy sprav Imiznz
4 £e wzgledu na typ pozycjir WIS Sekeja 2 |
nna

rys. widok Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na typ
pozycji rejestru i rodzaj sprawy

W widoku znajduje sie przycisk:

- Konfiguracja ze wzgledu na wybrany rodzaj sprawy i typ pozycji rejestru
— umozliwiajgcy utworzenie (zmiane) dokumentu definiujgcego jak majg by¢

dekretowane sprawy okreslonego rodzaju dla jednostki organizacyjne;j.

o Konfiguracja pracy uzytkownika/Uzytkownicy
Widok zawiera dokumenty Uzytkownik, w ktérych zarejestrowane sg informacje
o wszystkich uzytkownikach, ktorzy kiedykolwiek zostali zarejestrowani w
systemie.

W widoku znajduje sie przycisk:

- Nowy uzytkownik — umozliwiajgcy zarejestrowanie (lub zmodyfikowanie)

nowego uzytkownika.
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Funkcje
administracyjne

./Konfiguracja Dekretacji
& Konfiguracja dekretacji dla s
& Konfiguracja dekretacji dla je
& Ze wzgledu na cechy sprav
& Ze wzgledu na typ pozycji r
_+Konfiguracja pracy uZytkowni
& Uzytkownicy
# Hieobecnosci

& Uprawnienia

ﬁ!@ P ot Ltk ik,

Sygnity

Imig i Hazwisko

Data Zatrudnienia ¢|Data Zwolnienia ¢|

Adam Admin
Adam Jancewicz
Jan Test-Czwarty

2002-07-01
2002-07-01
2002-07-24

an Test-Drugi

2002-07-24

Jan Test-Dziesigty
Jan Test-Dziewigty
Jan Test-Jeden
Jan Test-Osrmy
Jan Test-Pigty

Jan Test-Siddmy
Jan Test-Szdsty

2002-07-24
2002-07-24
2002-07-24
2002-07-24
2002-07-24
2002-07-24
2002-07-24

rys. widok Konfiguracja pracy uzytkownika/Uzytkownicy

o Konfiguracja pracy uzytkownika/Nieobecnosci

Widok zawiera dokumenty uzytkownikow i

powigzane z nimi dokumenty

odnotowujgce nieobecnosci w okreslonych dniach.

W widoku znajduje sie przycisk:

- Odnotowanie nieobecnosci — umozliwiajgcy odnotowanie w systemie

nieobecnosci okreslonego uzytkownika;

- Usun nieobecnos¢ — umozliwiajgcy usuniecie wprowadzonej nieobecnosci.

Funkcje

A Odnotowanie niecbecnosci IJzun nieobecnosgci

administracyjine

Imig i Hazwisko

|Nieuhecnyr od

|Nieuhecn].r do

|Puwﬁd

.+ Konfiguracja Dekretacji
& Konfiguracja dekretacji dla s
4 Konfiguracja dekretacji dla je

dmin Admin

Hadostaw Kociuk
Roman Zargha

2002-11-19

rys. widok Konfiguracja pracy uzytkownika/Nieobecnosci

o Konfiguracja pracy uzytkownika/Uprawnienia

2002-11-20

Urlop

Widok zawiera dokumenty jednostek organizacyjnych oraz powigzane z nimi

dokumenty Osoba w wydziale, w ktérych okreslone sg stanowiska danych oséb

oraz dodatkowe uprawnienia.

W widoku znajduje sie przycisk:

- Uprawnienia — umozliwiajgcy dodanie lub odebranie dodatkowego

uprawnienia okreslonej osobie.
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Funkcje Q Uprawnienia
administracyjne
Whdziat Hazwa jednostki / Typ jednostki § Data aktualizacji
) . B uzytkownika stanowisko uprawnier
._/Konfiguracja Dekretacji -
Konfiguracja dekretacji dla = ¥ MIS Wydzlai
" & ' j ) al Biuro podawcze Biuro podawcze
4 Konfiguracja dekretacji dla je @ MIS Sekcja 1 Sekcja
4 Ze wzgledu na cechy sprav #  Jan Test-Czwarty Sedria
% Ze wzgledu na typ pozycjir #  Jan Test-Drugi Referendarz
= Konfiguracia pracy usytkowni [ & Jan Test-Dziesigty Sedzia
% LITvtiiecy & Jlan Test—Jgden Sgdzia . )
. enal & Jan Test-Pigty Kierownik sekcii
f - @ v MIS Sekcja 2 Sekcja
D #&  Jan Test-Czwarty Sedzia

rys. widok Konfiguracja pracy uzytkownika/Uprawnienia
o Konfiguracja wydziatu/Struktura organizacyjna
Widok zawiera dokumenty Sad i Wydziat i powigzane z nimi dokumenty
jednostek organizacyjnych. Z jednostkami organizacyjnymi (lub bezposrednio z
sagdem) zwigzane sg dokumenty Osoba w wydziale.
W widoku znajdujg sie przyciski:
- Konfiguracja Sadu i Wydziatu — umozliwiajgcy utworzenie (modyfikacje)
dokumentu Sad i Wydziat;
- Sekcje — umozliwiajgcy dodanie lub usuniecie dokumentu Jednostki
organizacyjnej;
- Uzytkownicy — umozliwiajgcy dodanie (lub usuniecie) nowej osoby, to znaczy
utworzenie nowego dokumentu Osoba w wydziale dla osoby, dla ktérej wczesniej

zostat utworzony dokument Uzytkownik;

- Wiazanie sekretarza z sedzig — umozliwiajgcy przypisanie sekretarza

sedziemu;

- Odnotowanie nieobecnosci - umozliwiajgcy odnotowanie w systemie

nieobecnosci okreslonego uzytkownika.
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Funkcje li'T'J Konfiguracja Sqdu i Wydziatu ‘Sekcie i!@uiﬁknwniw 6‘1 Wigzanie sekretarza z s
administracyjne
Whdzial Nazwa jednostki ! uzytkownika |T3m jednostki Istanuwis|
= Konfiguracja Dekretacji * WIS Wy dzi
& Konfiguracja dekretacji dla s @ Biuro pndgwcze Eliuru:u. podawcze
& Konfiguracja dekretacji dla je v M3 Sekc:]a 1 SERCJ,a
. . # an Test-Czwgny Sedzia
#  Jan Test-Drugi Referandarz
# Ze wzgledu na typ pozycji ®  Jan Test-Dziesigty Sedzia
—rKonfiguracja pracy usytkowni #  Jan Test-Jeden Sedzia
& Uzytkownicy ®  Jan Test-Piaty Kierownik sekcji
& Hieobecnosei v MIS Sekoja 2 Sekcja
& Uprawnienia & Jan Test-Czwgny Sgdzia _ )
®  Jan Test-Drugi Kierownik sekcji
s Konfiguracja Wydziat #  Jan Test-Pigty Sedzia
& Struktura organizacyjna #  Jan Test-Trzeci Referandarz
4 Publiczne wzorce orzeczen dl v MIS Sekcja 3 sekicja

rys. widok Konfiguracja Wydziatu/Struktura organizacyjna
o Konfiguracja Wydziatu/Publiczne wzorce orzeczen
Widok zawiera publiczne Wzorce decyzji.
W widoku znajdujg sie przycisk
- Edycja publicznych wzorcéw decyzji — umozliwiajgcy tworzenie, usuwanie i

edycje publicznych wzorcéw decyzji.

Funkcje A E dycia publiczrpch waorow
administracyjne
Mazwa wzorca
. —*Konfiguracja Dekretacji wzorzec]
gy

4 Konfiguracja dekretacji dla s
4 Konfiguracja dekretacji dla je
& Ze wzgledu na cechy sprawv
4 £e wzgledu na typ pozycjir
L Konfiguracja pracy ufytkowni
4 UZytkownicy
4 Hieobecnogci
4 Uprawnienia
.+Konfiguracja Wydziatu

4 Struktura organizacyjna

4 Publiczne wzorce orzeczer

rys. widok Konfiguracja Wydziatu/Publiczne wzorce decyzji
o Konfiguracja systemu

Widok zawiera dokument Dokument konfiguracji systemu.
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Funk Cj e Dokument Konfiguracji
administracyjne Fkonfiguracja
E‘I{unﬁguracja Dekretacji

4 Konfiguracja dekretacji dla s
& Konfiguracja dekretacji dla je
& fe wzgledu na cechy sprav
& Ze wzgledu na typ pozycji r
E‘I{urrﬁgurat:ja pracy uzytkowni
# Uzytkownicy
4 Hieobecnosci
# Uprawnienia
[C=Konfiguracja Wydziatu
# Struktura organizacyjna

4 Publiczne wzorce orzeczen

% Konfiguracja systemu

rys. widok Konfiguracja systemu
o Kalendarz dni roboczych
Widok zawiera dokumenty Kalendarz dni roboczych narok ...

W widoku znajduje sie przycisk Utworz kalendarz umozliwiajgcy utworzenie
dokumentu.

Funkcj‘ Lu Ibwiérz kalendarz |
administracyjne

Rok

E‘Hunﬁgurat:ja Dekretacji 002

4 Konfiguracja dekretacji dla s
4 Konfiguracja dekretacji dla je
& Ze wzgledu na cechy sprawv
4 Ze wzgledu na typ pozycji r
[E-"Hurrﬁguracja pracy uZytkowni
4 Uzytkownicy
4 Hieobecnosci
4 Uprawnienia
E‘I{urrﬁgurat:ja Wydziatu
4 Struktura organizacyina

4 Publiczne wzorce orzeczen

4 Konfiguracja systemu

4 Kalendarz dni roboczych
Archiwum

Za jego pomocg mozna przejs¢ do modutu (bazy) archiwum
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o Import stownikéw

Widok zawiera narzedzia stuzgce do importu stownikéw - przyciski:

- Dokument konfiguracji importu stownikéw — umozliwiajgcy

okreslenie zasad tworzenia nowego dokumentu stownikowego z pliku tekstowego;

- Importuj stowniki — umozliwiajgcy zaimportowanie plikow tekstowych i

utworzenie na ich podstawie stownikéw.

° Stowniki

tgcze Stowniki umozliwia przejscie do modutu (bazy) Stowniki.

o Transakcje

tgcze umozliwia przejscie do modutu (bazy) transakcje

2.11 Modut Stowniki

W module znajdujg sie widoki:

1) Rejestry — zawiera dokumenty stownikowe Rejestr;

2) Typy pozycji rejestru — zawiera dokumenty stownikowe Typ pozyciji rejestru;
3) Kategorie form prawnych — zawiera dokumenty stownikowe Kategoria
Formy Prawnej;

4) Typy pism procesowych — zawiera dokumenty stownikowe typéw pism
procesowych;

5) Rodzaje dowodoéw optaty - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj optaty;

6) Gminy - zawiera dokumenty stownikowe Gmina;

7) Powiaty wg nazwy - zawiera dokumenty stownikowe Powiat;

8) Sady — zawiera dokument Sqd/Wydziat;

9) Rodzaj spraw wg nazwy - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj sprawy;
10) Kategorie wzorcow - zawiera dokumenty stownikowe Decyzja-Stownik;

11) Cechy sprawy - zawiera dokumenty stownikowe Atrybut sprawy;

12) Stany sprawy - zawiera dokumenty stownikowe Stan sprawy;

13) Rodzaje zakreslen - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj zakreslenia;
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14) Rodzaje powigzan ze sprawg - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj
powigzania ze sprawa;

15) Sposoby rozpatrzenia pism - zawiera dokumenty stownikowe Sposoéb
rozpatrzenia pisma procesowego;

16) Rodzaje nieobecnosci - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj
nieobecnosci;

17) Typy oséb w sprawie - zawiera dokumenty stownikowe Rodzaj osoby w
sprawie;

18) Stanowiska - zawiera dokumenty stownikowe Rola stanowiska.

2.12 Baza Logéw
Jest to na narzedzie administratora, w ktérym tworzone sg logi.
2.13 Baza Pozycji Rejestru

W tej bazie tworzone sg dokumenty pozycji rejestru zawierajgce osoby zwigzane ze
sprawg oraz numer pozycji rejestru dla spraw, ktore zostaty przeniesione do

archiwum.
2.14 Baza instalacyjna

Jest to narzedzie administratora umozliwiajgce zainstalowanie systemu Biurowosc¢
B11.

2.15 Baza Transakcji

Jest to baza, w ktérej automatycznie zapisywany jest przebieg zdarzen w systemie
Biurowos¢ B11l. Jesli zdarzenia konczg sie poprawnie zapisy automatycznie sg
kasowane. W przypadkach wyjgtkowych np. nagly brak zasilania zapisy umozliwiajg
odtworzenie wprowadzonych do systemu danych. W takich przypadkach nalezy

zwrdci¢ sie do administratora.
2.16 Baza dokumentow

W bazie znajdujg sie widoki:
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o Dokumenty w sprawie

Widok zawiera dokumenty zwigzane ze sprawa:
- Metryka sprawy;

- Powigzanie ze sprawa;

- Orzeczenie;

- Pismo nie wszczynajgce.

W widoku znajdujg sie przycisk:
- Pismo — umozliwiajagcy klasyfikacje i rozpatrzenie pisma;

- Korekta — umozliwiajgcy dokonanie korekty.

Burowodc B Baza Dokumentdw Kaorekta Pismo
B Dokumerty wosprawiz
=] Korespondencia oczekujaca na zw | Bygnatura | | Dokument | Stan Data
=1 Lista dokumentéw przpchodzacych [=1/06/415
=] Lista dokumentéw wychodzacych =
=] Metykiwg sygnatury =¥ Uwzglednignie Odnotowane 2006-10-25
] Pisma procesowe wi sygnatuy = Korespondencia YWilvstana £006-10-25
=1 wasin =
- 10/06/339

= Dokument: WR KR Zarejestrowany

= Dokument:WR.=-KR! Zarejestrowary

= Dokument: WR.I-KR! Zarejestrowarny

B Pismo procesowe  Zarejestrowans

rys. widok Dokumenty wg spraw
o Korespondencja oczekujaca na zwrotke
Widok zawiera dokumenty Korespondencja, do ktorych nie zarejestrowano zwrotki.
W widoku znajdujg sie przyciski:
- Rejestracja zwrotki — umozliwiajgcy zarejestrowanie zwrotki;

- Lista nadawcza korespondencji — umozliwiajgcy utworzenie listy
nadawczej korespondenciji.

Biurowoszc || baza dokumentow

Diokurnerty w spravie Rejestracia zwratki ‘ Lizta nadawcza korespondenci

B FKorespondencia oczekujaca na z

=1 Metyki wg sygnatury Hr |0rzec:zenie ¢|Data Wyrstania =
Fisma procesowe wg sygnatury 0020000004 wzorzecl 2002-07-31 00:00:00

rys. widok Korespondencja oczekujgca na zwrotki

. Lista dokumentéw przychodzacych
W widoku tym zawarte sg wszystkie dokumenty ktore strony sktadajg do sprawy ,
nie ma znaczenia tu forma ztozenia dokumentu , w widoku pokazywane sg

zarowno dokumenty elektroniczne jak i papierowe.
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. Lista dokumentéw wychodzacych
Widok przedstawia wszystkie dokumenty wysytane =z Biurowosci , do
uzytkownikow, widok zawiera wytgcznie dokumenty elektorniczne

o Metryki wg sprawy
Widok zawiera dokumenty Metryka sprawy.

Biurowosc || baza dokumentow | Sygnatura
=1 Dokumenty w sprawie
=] Eorespondencia oczekujaca na z 10027252
etrpki wg sygnatury 10002714
=] Pisma procesowe wg sygnatury 101,02/163
1020024184
rys. widok Metryki wg sygnatury
U Pisma procesowe wg sygnhatury

Widok zawiera dokumenty Pismo procesowe.

Biurowosc || baza dokumentow Sygnatura Typ pisma ¢|0pla-::une &
=] Dokumenty w sprawie

=] Korespondencia oczekujaca na z v 130024772 -
E=] Metrpki wg sygnatury Larejestrowane bez typu TAK
Pizma procesowmwe wg sygnatury w 133/02/8355

fargjestrowane hez typu TAK
fargjestrowane hez typu TAK

rys. widok Pisma procesowe wg sygnatury

2.17 Baza dostepowa

Uzytkownicy DIRS dzieki bazie dostepowej majg mozliwo$¢ zdalnego dostepu do
repertorium w dowolnym czasie. Dla kazdego wydziatu, gdzie zainstalowany jest
system Biurowos¢ eBll bedzie utworzona w DIRS odpowiadajgca mu baza
dostepowa. Baza dostepowa zawiera dokumenty z odpowiedniej instalacji w
wydziale. Zawarto§¢ bazy dostepowej bedzie aktualizowana automatycznie i
regularnie. Dziatanie bazy dostepowej jest podobne do dziatania bazy spraw. Baza
dostepowa sktada sie z modutdow: Rejestracja, Dekretacja, Praca orzecznicza,
Korespondencja, Przegladanie spraw. Baza dostepowa zawiera funkcje, ktére sg
dostepne takze w bazie spraw. Zakres tych funkcji zostat w bazie dostepowej
ograniczony do tych, ktére nie umozliwiajg zmian w dokumentach np. w bazie

dostepowej nie ma przyciskdéw do rejestracji sprawy.
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2.18 Baza korespondencji
W bazie tej przechowywane sg dokumenty, ktére wptywajg do sgdu drogg

elektroniczng oraz dokumenty ktore wysytane sg do Portalu Makieta i systemu
EKDS.I

2.19 Baza logéw korespondencji
Jest to narzedzie administratora, zawiera logi dotyczgce korespondencji drogg

elektroniczng.

2.20 Baza zalgcznikow
W bazie tej przechowywane sg dokumenty w formie elektronicznej, ktére

zatgczane sg do spraw i rejestrowane w systemie. Mogg by¢ przechowywane
zarowno w formie pliku zwyktego jak i podpisanego elektronicznie. Zatgczniki

ztozone za posrednictwem Portalu Makieta

2.21 Baza Zatacznikow korespondencji
W bazie tej przechowywane sg dokumenty wysytane z Biurowosci w postaci

elektronicznej i zabezpieczonej podpisem elektronicznym.

2.22 Baza MOPN

Baza modutu obstugi pism nieprocesowych stuzy do rejestracji i obstugi pism
nieprocesowych skfadanych do sgdu. Pisma nie sg sktadane do konkretnej sygnatury
wiec nie mozna uzy¢ mechanizmu rejestracji pism do sprawy , dlatego tez w module
rejestracja utworzony zostat widok pisma nieprocesowe. Za jego pomocg uzytkownik
dokonuje wszelkich operacji zwigzanych z obstugg tego rodzaju pism.

Mozna rejestrowac pisma :

e Ziozone za posrednictwem Portalu Makieta

e ,papierowe”

e Ztozone przy pomocy poczty elektronicznej

e Ziozone za posrednictwem faksu

Przy pomocy bazy MOPN mozna tworzy¢ i wysyta¢ odpowiedzi do pism.

2.23 Baza adresowa
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Baza adresowa jest konieczna do poprawnego dziatania bazy MOPN i zawiera dane
0 wszystkich uzytkownikach ktorzy wysytajg pisma nieprocesowe do sgadu oraz do
ktérych sgd wysyta pisma.
W bazie mozna rejestrowa¢ dane o nastepujgcych typach :

e Firma

e Oddziat

e Pracownik

e Osoby prywatne

2.24 Baza wynikéw wyszukiwania

Baza wynikow wyszukiwania stuzy do tworzenia zaawansowanych wynikéw
wyszukiwania, na podstawie utworzonych przez uzytkownikéw zapytan , po
przeszukaniu bazy spraw i archiwum tworzona jest lista wynikdw wyszukiwania i

zapisywana do bazy wynikéw i wyswietlana uzytkownikowi na ekranie.

2.25 Baza Skanrep.nsf
W bazie tej przechowywane sg dokumenty zeskanowane w systemie Skanmen

Baza repozytorium Skanrep.nsf przechowuje dane odczytane z pilota dokumentu

oraz obraz elektroniczny dokumentu w formacie PDF.
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3. Obieg sprawy

Schemat graficzny obiegu sprawy przedstawia ponizszy rysunek.

Sygnity
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3.1 Rejestracja wstepna sprawy ztozonej droga papierowa

W celu dokonania rejestracji wstepnej nalezy:

1) Uruchomi¢ Baze spraw

2) Klikng¢ na przycisku Rejestracja

3) W widoku Zarejestrowane wstepnie na pasku czynnosci klikng¢ przycisk
Sprawa/Rejestracja wstepna

4) Zostanie wyswietlone okno Rejestracja wstepna sprawy, w ktérym nalezy

wypetnié pola:

- Typ pisma wszczynajgcego sprawe — poprzez wyboér pisma z okna Wybor

rodzaju pisma wszczynajgcego;
- Typ pozycji rejestru — poprzez wybér z okna listy stow kluczowych;

- Rodzaj optaty — poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji; jesli zaznaczona
zostanie opcja inna niz Brak, zostanie wyswietlone pole Data optacenia, w ktérym
nalezy wprowadzi¢ date; dla opcji Zwolniony z optaty nie wprowadza sie daty
optacenia; Uwaga: domysina data optaty jest wprowadzona na podstawie konfiguraciji
opisanej w rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty optaty spraw i pism

5) Nastepnie nalezy wybraé¢ kanat ztozenia wniosku, jezeli trafit do sgdu drogg
papierowg nalezy zaznaczy¢ pole Kanat wptyniecia na papierze. Procedure
rejestracji wstepnej nalezy zakonczy¢ poprzez klikniecie przycisku Rejestracja

wstepna sprawy.
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Rejestracja wstepna sprawy E

SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

KRS =y

spotka akoyjna =g

" Brak @& Przekaz pocztowy  [ogn7-04-23  1e
" Inny sposcb optaty € Przelew bankowy

0 Kwit z kasy sadu 0 Znaki optaty sadowe

O Cplata elektroniczna © Zwolniony z oplaty

¥ napapierze_» © elekironicznie

Fejestracja wsigpna sprawny |

W wyswietlonym komunikacie w oknie Potwierdzenie nalezy potwierdzi¢
wykonanie rejestracji wstepnej (jesli zostata zaznaczona opcja Brak dla optaty
nalezy potwierdzi¢ - Tak tg opcje w wyswietlonym oknie lub zaznaczy¢ opcje Nie,
jesli optata ma zosta¢ wprowadzona).

Uwaga: Jesli nowa sprawa jest zwigzana z wnioskiem o wpis, wowczas zostajg
wyswietlone dodatkowo 2 okna, w ktérych nalezy odpowiedzie¢ na pytania: Czy
dotgczono wniosek o nadanie numeru NIP ?; Czy dotgczono wniosek o nadanie
numeru REGON ? Wprowadzone informacje znajdujg sie w zakladce Rejestr
dokumentu Sprawa.

Nastepnie zostanie wysSwietlone nowe okno Rejestracja wstepna sprawy,

zawierajgce wprowadzone informacje do sprawy oraz dodatkowo:

- nadang przez system sygnature sprawy;

- date oraz godzine przyjecia wniosku;

- opcje, ktéra ma wybrac uzytkownik Czy rozpocza¢ rejestracje szczegétowa
— jesli zostanie zaznaczone Tak to po kliknieciu przycisku Akceptuj nastgpi przejscie

do rejestracji szczegotowej sprawy, jesli zostanie zaznaczone Nie to po kliknieciu

przycisku Akceptuj nastgpi przejscie do rejestracji wstepnej kolejnej sprawy.
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W oknie nalezy klikng¢ przycisk Akceptuj.

Tools  Window Help

PR (-8 % % ® B e D

- [[9%- |

Rejestracja wstepna sprawy [}

| SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

Nadana sygnatura sprawy: 372/14/365 |

Data/godzina przyjecia wniosku: 2014-09-25 09:07

KRS-W
Wpis

spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Przekaz pocztowy 2014-09-25 1

@ napapierze  elektronicznie

Rozpoczag rejestracje szczegdolowa: ¢ Tak & Nie

Akceptuj

rys. okno Rejestracja wstepna sprawy
6. W kolejnym oknie Rejestracja wstepna sprawy mozna zarejestrowac kolejng
sprawe lub nacisng¢ klawisz Esc i zaznaczy¢ w wysSwietlonym oknie
zakonczenie rejestracji wstepnej

Potwierdzeme wyboru EZ

£akoAczye rejestracie wetepna spraw

rys. okno Potwierdzenie wyboru
Rejestracja optaty dla spraw zarejestrowanych wstepnie

Dla spraw znajdujgcych sie w widoku Zarejestrowane wstepnie mozna
zarejestrowac opfate wchodzgc do sprawy przez dwu klik. Na kolejnym ekranie z
paska wybieramy Korekta i zaktadka Rejestr, W tym widoku mozemy modyfikowac

Rodzaj optaty i Date optacenia. Po dokonaniu zmiany klikamy Zapamieta;.
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Korekta Korekta osoby Edyiuj uwagi

SPRAWA

373114/766 Wpis

Zarejestrowana wstepnie

EOgu’lr’legl REJEEU} Osoby 1 Dokumenty i zatgczniki | Informacje dodatkowe | Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawﬂ KRKIRDN} Uwagll

KRS-W
na papierze

™ zawiadomienie do prokuratury

Uwaga: domysina data opfaty jest wprowadzona na podstawie konfiguracji opisanej

w rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty optaty spraw i pism.

3.2 Rejestracja wstepna sprawy ztozonej za posrednictwem PDI

W przypadku gdy wniosek zostat ztozony za posrednictwem portalu PDI,
uzytkownik w polu Kanat wptyniecia zaznacza opcje elektronicznie. Przed
rozpoczeciem rejestracji nalezy wydrukowac otrzymany elektronicznie wniosek.
Jako rodzaj optaty zaznaczana jest optata elektroniczna. Dodatkowo w oknie
rejestracji wstepnej wprowadza Globalny Identyfikator Dokumentu oraz ID
skrzynki pocztowej wnioskodawcy. Dane te odczytywane sg z otrzymanej
wiadomosci e-mail. Istotne jest poprawne wprowadzenie danych gdyz na ten
adres bedg wysytane informacje. Np. id skrzynki 26., id wniosku COPD-0000-
PDI-107-0000...Po zarejestrowaniu sprawy wstepnie do strony idzie informacja
elektroniczna o nadanej sygnaturze sprawy. Czynnosci tej nie mozna anulowac.
Uzytkownik wprowadza tu rowniez dane dotyczgce typu pisma wszczynajgcego
sprawe jak i pozycji rejestru. Ponizej przedstawiono rejestracje sprawy ,krok po
kroku”

W sytuacji gdy uzytkownik wysle wniosek z Portalu PDI to trafi on na skrzynke
pocztowg wydziatu. Wiadomos¢ pocztowa ktéra dotrze do sgdu bedzie miata

postac :
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[New Memo--]'l‘[‘ﬁeply v ]] Reply To Al '][ Forwarg ;]‘['Delelé TFolder 'I[ Copy Into Netw v.lll[”Chal ;['['Tools v ] ‘

Whiosek elektroniczny <6.36@pdi> To | Sad Rejonowyw Bielsku Biatej <BB VIl @cors govpl>
2007-09-05 07:56 4
bee
Subject [Nowy dokument [KRS-W1]

Sad: Sad Rejonowy w Bielsku Brale)
Sprawa

g ‘) ™
ey ¥ --
Y U 5

Tdentyfkator skezyol uzytkownika: 6 KRSW1_COPD-0000.0-35-0000 pdl signPro | KRSWOPP_COPO-0000/DIZ85.0000 pdsigrro podpis b4

Wiadomos¢ zawiera pliki podpisane elektronicznie — pierwszym z nich bedzie
wniosek wystany przez uzytkownika, nastepne to zwykte zatgczniki do sprawy jakie
uzytkownik moze ztozyé podczas rejestracji sprawy np. dowod optaty, lista
wspolnikdw itp. Oprdécz wnioskow i zatgcznikow we wiadomosci znajduje sie plik
podpis.txt, ktéory zawiera dane o osobie podpisujgcej dokument. Pozwala

zidentyfikowa¢ osobe sktadajgcg wniosek. Plik podpis.txt ma nastepujgcg postac :

P podpis.txt - Notatnik -10] x|
Flil. Edwcja Format  widok  Pomoc
Mazwa dokumentu: wniosek o rejestracje podmiotu w RP - przedsigbiorstwo A

pafnstwowe, jednostka badawczo - rozwojowa (KRS-w6)

Identyfikator dokumentu: COPD-0000-PDI-155-0000

P11k : KRS-W&_COPD-0000-PDI-155-0000. pdf. signPro

PdeiS&ﬂ{ rzez:

Jan Kowalski], CM=Jan Kowalski, ©O=MIS S.A., L=wroctaw, S=Dolnoslaskie, C=FL,
0ID.2.5.4.5=PESEL:76021%12038, SW=Kowalski, G=Jan , ©ID.1l.2.3.4=MIS S.A.|
ul. Teczowa 11| 53-601 wroctaw

[

Otrzymane w wiadomosci zatgczniki nalezy zapisa¢ na dysku twardym , nastepnie
wyodrebnic¢ ich treS¢ przy pomocy odpowiedniego programu. Stacja robocza, na
ktorej realizowany jest odbior wiadomosci z Portalu Makieta powinna miec takie
oprogramowanie zainstalowane. Wyodrebnienie tresci uzytkownik dokonuje poprzez
klikniecie prawym przyciskiem myszy na przestanym pliku i wybraniu plecenia

Wyodrebnij zawartosé pliku (podpis elektroniczny).
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O _inix]

Plil. Edwcja  idok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc ﬁ
g iisterz v = - | ‘Dhweyszukai Y Foldery £ | [ OF % 1oy | EH~
Adres |3 pliki krs szk j P Przejds
1 =3 Mazwa ¢ I RDzmiarI Tvp
SV - -PDI-186- .pdf .sigrPra i
I—i KRS-W1_COPD-0000-PDI-186-0000. pdf. signP 120KE  Plik SIGNPRO
e b::ZF!E WZ_COPD-0000-PDI-152-0000. pdf . sig 15KE Plik 515
Pllkl krs szk Wyodrebnij zawartos< pliku (podpis elektroniczny)
Ohworz 2a pomocy »
KR5-W2_COPD-0000-PDI-152-
0000.pdf.sig B PsPad
Plik. 5IG P3Pad HEX

Zmodyfikowany: 2007-10-31 10:56 P3Pad TextDiff

B add to archive. ..

B Add to "KRS-W2_COPD-0000-PDI-152-0000, pdf rar®

Abrybuty: {normalne) B Compress and email. .

B Compress to "KRS-W2_COPD-0000-FDI-152-0000.pdf.rat" and email

Rozmiar: 14,9 KB

Mlij do »

R T
Kopiuj

Ubworz skrak
suni
Zmier nazwe

Wasciwosc
Sigillum Sign PRO: zabezpiecz

| | i

Wyodrebnii zawartosE pliku (podpis elekironicznyd A

Po wyodrebnieniu zawartosci w katalogu w ktérym znajdowata sie podpisana wersja
pliku pojawi sie plik o takiej samej nazwie ale z innym rozszerzeniem (najczesciej
beda to pliki o rozszerzeniu RTF lub PDF). Uzytkownik wyodrebnia w ten sposob
wszystkie zatgczniki jakie znajdowaty sie w wiadomosci przestanej z Portalu Makieta

oprocz pliku Podpis.txt ktory nie jest kodowany.
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&0 pliki krs szk =10 x|

Pl Edvcja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc |

4= sterz -~ = - | Qi wyszukai Y Foldery ®| FELr M s | =

adres |y pliki krs szk j @Przejdé
1 [ Mazwa | Rozmiar | Typ
"D L &) kRs-w1_COPD-0000-PDI-186-0000.pdf.signPra 120 KB Plik SIGNPRO
- 8 kRs-w2 COPD-0000-PDI-152-0000. pdF sig 15KE Pl 5IG
pliki krs szk ) kRS-W2_COPD-0000-PDI-152-0000, pdf 14KB Adobe Acrobat

Zaznacz element, aby wyswietlid jego
opis.

Zobacz tez:

Moje dokurmenty

Moije miejsca sieciowe

M kormputer

1| | i
4

Obigkkdw: 3 147 KB A M8 kamputer

Po wyodrebnieniu nalezy wydrukowac tres¢ wniosku i ztozonych zatgcznikdédw. Na

podstawie otrzymanego wniosku z Portalu PDI nalezy zarejestrowaC wstepnie

sprawe. W tym celu nalezy :
1. Uruchomi¢ baze spraw
2. Z menu gtdbwnego wybra¢ modut Rejestracja

3. W module nalezy wybra¢ przycisk Rejestracja

File Edit View Create Actions Tools Window Help

m 01| |4 Home 3 | &% Biurowose I = B Biurowosc Il - Rejestracja x _

B2 0900002 (0 2023%¢=-2Ac¢D

|_ Er _|

Address -
Re]estl’a C]a Sprawa~| | Zataczniki do spraw Pizmo Znajdz]| | 'Wyszulb
Rejestracja wstepna zycii Rejestru &
jest wst i 1 - - :
: \Z\"::‘lmmm RERME= Rejestracja szczegalowa z ograniczong odpowi
# Pisma nieprocesowe Optata

& Whioski elektroniczne 1d# do ... oddzial zagraniczneg
—r - z ograniczong odpowi

=l 360/07/250
= 360/13/239 spotka z ograniczong odpowi
= 36014/242 spotka z ograniczong odpowi

= 361/07/651

4. Zostanie wyswietlone okno wprowadzania rejestracji wstepnej :
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" Rejestracja wstepna sprawy lz‘

I SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

KRS-W =y
fundacja =g
 Brak " Przekaz pocztowy  [o014-09-25 ﬂ

" Inny sposdb oplaty ¢ Przelew bankowy
 Kwitz kasy sadu  Znaki oplaty sgdowej
@ Oplata elektroniczna Zwolniony z op taty

" napapierze { elekironicznie

T
ol

T
ol

Rejestracja wstepna sprawy

5. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane odczytywane z rejestrowanego
wniosku:

e Typ pisma wszczynajgcego

e Typ pozycji rejestru

e Rodzaj optaty :

e Kanat wptyniecia — dla wnioskdéw a Portalu PDI nalezy wybra¢ elektronicznie

e ID Skrzynki pocztowej - zawarte w tresci mail

MewMerno || Reply = || Reply To anl = || Forward = || Delete || Folder = || copy o ew = || chat = || Toolz =

Waio ol oinkiranicany <0 96 pdi To | _Sad Rejonowyw Bielzku Bialej <B8 Vill@cors gov pl>
2007-09-05 0756 B
bec
Subject |Mowy dokument [KRS-41)

Sad Sad Bejonowy w Bielsku Bualej
Sprawa

& &

Tdentyfilator shezynld veytlkowila: § | KRS41_COFD-0000-FDI-95-0000.pdl signfio. KRSWOPP_COPD-0000-FDIZE5-0000 pdi.sigrFra podpis ba

e Globalny Identyfikator Dokumentu — zawarte w pliku podpis.txt
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=1ol|

Flil. Edwcja Format  widok  Pomoc

Mazwa dokumentu: wniosek o rejestracje podmiotu ijP - przedsiebiorstwo A
: ; = W

dentyfikator dokumentu: COPD-0000-PDI-155-0000

Pk KRE:-wWo_COPD-0U0U-PDI-155-0000, pdT. s7gnPro
PdeiS&ﬂ{ rZez:
Jan Kowalski], CM=Jan Kowalski, ©O=MIS S.A., L=wroctaw, S=Dolnoslaskie, C=FL,
OID.2.5.4.5=PESEL:7E021512038, sSwW=kowalski, G=Jan , 0OID.1.2.3.4=MIS S.A. |
ul. Teczowa 11| 53-601 wroctaw

6. Po wprowadzeniu nastepujgcych danych nalezy klikng¢ przycisk Rejestracja
wstepna sprawy

=

\_‘:) 2y zarejestrawad wstepnie sprawey

7.W oknie dialogowym nalezy klikng¢ przycisk Tak - w tym wypadku rejestracja
wstepna zostanie zakonczona a dokument znajdzie sie w widoku Zarejestrowanych

wstepnie.

|nir) Biurowoic II - Rejestragja - 1B
File Edit View Create Actions Tools Window Help

m | & Home = ||9% Biurowosc Il > |[CREsTN 1S Rejestracja x
EFE o092 ([00-09@e%e=BRhcD
Address - |.}\J.1} - \|
Sprawa |Zal’qczniki do spraw Pismo Znaidzi |W_vszukai pel’nnlekslnwt{ | 1. Szukaj
Rejestracja | Q
~— — ) Sygnatura + Typ Pozyciji Rejestru & Rodzaj Sprawy =

: Wedliug P o = = 368/14/450 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis

& Pisma nieprocesowe =¥ 369/13/848 cech zemiesiniczy Whpis

& Wnioski elektroniczne = 370/13/560 fundacja Wpis
= 371/07/972 stowarzyszenie kultury fizycznej Zmiana
= 371/13/961 fundacja Whpis
= 372{13/362 fundacja Whpis
= 372{14/365 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 373/13/763 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
=1 373114766 spdtka 7z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
=l 37407175 Wpis
= 374/13/164 inne organizacje spo teczne lub zawodowe Wpis
= 374/14/167 fundacja Wpis

Nastepnym krokiem jest zarejestrowanie zatgcznikébw do sprawy, a po rejestracji
nalezy dokonac rejestracji szczegotowej. Proces rejestracji wstepnej konczony jest

poprzez klikniecie przycisku Rejestracja wstepna sprawy.
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3.3 Rejestracja szczegotowa sprawy

Podczas rejestracji szczegotowej nalezy przenies¢ z formularza wniosku do systemu

wszystkie umieszczone w nim informacje o sprawie.

Rejestracje szczegotowg sprawy mozna rozpoczgé na dwa sposoby:

1) poprzez zaznaczenie opcji Tak w pytaniu Czy rozpoczaé rejestracje
szczego6towa po zarejestrowaniu sprawy wstepnie;

2) poprzez przejscie do widoku Zarejestrowane wstepnie w Bazie spraw,
zaznaczenie sprawy i klikniecie na przycisku Sprawa/Rejestracja szczegoétowa.

W kazdym z powyzszych przypadkow dla sprawy o wpis zostanie wyswietlone okno

Rejestracja szczegotowa sprawy o nastepujgcej strukturze:

a) w gornej czesci zamieszczone sg informacje o: Sygnaturze sprawy, Nazwie

rejestru, Rodzaju sprawy;

Rejestracja szczegdtowa sprawy X

373/14/766 :

RP
Wpis

Dodaj Whczysc

Usuri

Dodaj Wyczysc
Usuri

Skompletuj

- iNa wniosel-é ¢ Zurzedu Rejestracia oplaty
P (=
F
<
spd tka z ograniczong odpowiedzialnoscig
I spdtka przedwojenna
" a
Dodaj osobe | Usuri osobe Modyfikuj osobg |
|Nazwisko imi¢ lub nazwa firmy |PESEL‘|'F{EGON |Typ osoby
I 1 1

b) ponizej znajduje sie przycisk Rejestracja optaty — jesli nie zostata wniesiona
optata to mozna jg wprowadzi¢ dla sprawy w nastepujgcy sposéb: nalezy klikngé
na przycisku i w oknie Rejestracja optaty zaznaczy¢ odpowiedni Rodzaj optaty i
wprowadzi¢ Date opflaty; Uwaga: domys$ina data optaty jest wprowadzona na
podstawie konfiguracji opisanej w rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty

optaty spraw i pism
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C) ponizej nalezy wprowadzi¢ informacje o sprawie:

1)

Uzytkownik okresla

Rejestracja optaty
Rodzaj oplaty

Inny sposéb optaty
Kwit z kasy sadu
Optata elekironiczna
Przekaz pocztowy
Znaki oplaty sgdowej
Zwolniony z oplaty

WYY YD

3

Data oplacenia _
OK
Brak 20140925 18
Cancel

Sygnity

X

zaznaczy¢ opcje czy sprawa jest Na wniosek czy Z urzedu;

2) wybraé¢ Powiat w oknie Wybor powiatu;

3) w oknie Wyboér gminy wybra¢ Gmine zwigzang z wybranym powiatem;

4) wprowadzi¢ Typ pozycji rejestru w oknie Wybér typu rejestru;

5) jesli mozna nalezy wpisa¢ Numer pozycji rejestru podmiotu,

ktérego dotyczy sprawa (dla spraw o zmiane i wykres$lenie);

6) wprowadzi¢ osobe — patrz rozdziat Wprowadzanie osoby

zwiazanej ze sprawa,;

7) wpisa¢ Sygnature zwréconej sprawy dla tego podmiotu;

rowniez jakie typy zatgcznikbw zostaty ziozone drogag

elektroniczng oraz jakie typy zostaty ztozone na papierze. Okreslenie nastepuje

poprzez klikniecie przycisku Dodaj

Rejestracja szczegélowa sprawy

373/14/766

RP
\Wpis

Dodaj | Wyczyse

Usuri
KRS-WM -Zalacznik do wriosku o rejestracie podmiotu w rsjestrze przedsigbiorcéw - przedmiot
daiatalnosci

B . KRS-WH - Zalacznik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze przedsigbiorcaw lub

Dodaj Wyczysc rejestrze stowarzyszen, innych organizacii spolecznych | zawodowych, fundaciii publicznych
zakladéw opiek zdrowotne] - sposéb powstania podmictu

Usun KRS-WA - Zalacznik do wniosku o rejestracig podmiotu w rejestrze przsdsiebiorcéw Iub rejestrze
stowarzyszef, innych organizacji spoteczrych i zawodowych, fundacjii publicznych zakladéw
opieki zdrowotne; - oddzialy, terenowe jednostid organizacyine
Tak

Skompletuj

' Nawniosek  Zurzedu

"M.ST. WARSZAWA 1 /gy

“MST WARSZAWA =

spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig

[~ spdlka przedwojenna
r

Rejestracia oplaty

Dodaj osobe | Usur osobe | Modfiks osabe |

Rys. okno Rejestracja szczegbétowa sprawy
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Wyboér zatgcznikbw nastepuje poprzez wybranie ich ze stownika, ktéry jest
wyswietlany w nastepujgcym oknie. Wybor nastepuje w sposob taki sam zaréwno dla

zatgcznikow elektronicznych jak i papierowych

Typ dokumentu X

Wybierz typ dokumentu

Symbaol Mazwa - OK
R A - Zalacznikc nigsle gigg 2 i { Eiesize preds) W Bigs stowarzyszen inoveh oroanizaci spoleczny Z -

KRS-WB KRS-WE - Zatgcznik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze przedsicbiorcdw - wspdlnicy spétki jawnej, komplementariusze spotki komandyt) Cancel

KRS-WC KRS-WC - Zalgcznik do wniosku o rejestracje podmiotu w rejestrze przedsigbiorcdw - wspdlnicy spatli komandytowe]

KRS-WD KRS-WD - Zalgcznik do wniosku o rejestracje podmiotu w rejestrze przedsigbiorcdw - partnerzy

KRS-WE KRS-WE -Zalgcznik do wniosku o rejestracje podmictu w rejestrze przedsigbiorcdw - wspdlnicy spalki z ograniczong odpowiedzialnoscia podlegajg

KRS-WF KRS-WF - Zalacanik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze stowarzyszen, inmych organizacji spolecznych i zawedowych, fundacji i publiczr

KRS-WG KRS-WG - Zalgeznik do wniosku o rejestracie / zmiang danych podmictu w rejestrze przedsigbiorcdw - emisje akcji

KRS-WH KRS-WH - Zalgcznik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze przedsigbiorcdw lub rejestrze stowarzyszen, innych organizacji spolecanych i z

KRS-WI KRS-WI - Zalgcznik do wniosku o rejestracie lub o zmiang danych podmictu w rejestrze przedsigbiorcdw - dyrektorzy wylkionawczy

KRS-WJ KRS-WJ - Zalgcznik do wniosku o rejestracie podmictu w rejestrze przedsiebiorcow - reprezentant podmiotu zagranicznego

KRS-WK KRS-WEK - Zatacznik do wniosku o rejestracie lub o zmiane danych podmiotu w rejestrze przedsigbiorcéw lub rejestrze stowarzyszen, innych organiz

KRS-WK1 KRS-WK1 - Zalgcznik do wniosku o rejestracie lub o zmiang danych w rejestrze przedsigbiorcdw - uprawnieni do reprezentowania europejskiego z¢

KRS-WL KRS-WL - Zalacanik do wniosku o rejestracie podmiatu w rejestrze przedsiebioncéw - prokurenci

KRS-WM KRS-WM -Zalgcznik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze przedsigbiorcéw - przedmict dziatalnosci

KRS-WO KRS-WO -Udzialy spéldzielni europejskiej Zalgcznik do wniosku o rejestracie/zmiang danych podmiotu w RP

KRS-WU KRS-WU - Zalgeznik do wniosku o wpis do rejestru przedsigbioncéw - czionkowie europejskiego zgrupowania intereséw gospodarczych

KRS-W-OPP KRS-W-OFP - Zalgcznik do wniosku o rejestracie lub zmiane danych podmictu w Krajowym Rejestrze Sadowym - dziatalnose poiytku publicznego

KRS-ZA KRS-ZA - Zalgcznik do wniosku o zmiang w Krajowym Rejestrze Sadowym - zmiana - oddzialy, terenowe jednostki organizacyine

KRS-ZB KRS-ZB - Zalgcznik do wniosku o zmiang danych w rejestrze przedsigbiorcdw - zmiana - wspdlnicy spatki jawnej, komplementariusze spatki komar

KRS-ZC KRS-ZC - Zalgeznik do wniosgku o zmiang danych w rejestrze przedsiebiorcdw - zmiana - wepdlnicy spélki komandytowej

KRS-ZD KRS-ZD - Zatgcznik do wniosku o zmiang danych w rejestrze przedsigbiorcdw - zmiana - partnerzy

KRS-ZE KRS-ZE - Zalgcznik do wniosku o zmiane danych w rejestrze przedsigbiorcdw - zmiana - wspdlnicy spdlki z ograniczong edpowiedzialnogciz podler

KRS-ZF KRS-ZF - Zalgcznik do wniosku o zmiang danych w rejestrze przedsigbiorcdw - zmiana - akcjonariusz spotki akcyinej

KRS-ZH KRS-ZH - Zalgcznik do wniosku o zmiane danych w rejestrze przedsighiorcow - zmiana - polgczenie, podzial, przeksztalcenie spolki

KRS-Z1 KRS-ZI - Zalgcznik do wniosku o zmiane danych w rejestrze przedsiebiorcdw - zmiana - dyrektorzy wykonawczy

KRS-ZJ KRS-ZJ - Zalgcznik do wniosku o zmiang darych w rejestrze przedsigbiorcow - zmiana - reprezentant podmictu zagranicznego

KRS-ZK KRS-ZK - Zalgeznik do wniosku o zmiane danych w Krajowym Rejestrze Sgdowym - zmiana - organy podmictu / wspdinicy uprawnieni do reprezeni

KRS-ZK1 KRS-ZK1 - Zatgcznik do wniosku o zmiang danych w rejestrze przedsigbioncéw - zmiana - uprawnieni do reprezentowania europejskiego zgrupowal

KRS-ZL KRS-ZL - Zalacanik do wniosku o zmiane danych w rejestrze przedsiebioncéw - zmiana - prokurenci

KRS-ZM KRS-ZM - Zalgcznik do wniosku o zmiang darych w rejestrze przedsicbiorcdw - zmiana - przedmict dziatalnosci

KRS-ZN KRS-ZM - Zalgcznik do wniosku o wpis / zmiane damych w rejestrze przedsiebiorcdw - sprawozdania finansowe i inne dokumenty

KRS-ZP KRS-ZP - Zalgcznik do wniosku o zmiang wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym - wierzyciele

KRS-ZR KRS-ZR - Zalgcznik do wniosku o zmiang wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym - likwidator, zarzadca. przedstawiciel / reprezentart upadlego

KRS-Z5 KRS-Z5 - Zalgcznik do wniosku o zmiang danych w Krajowym Rejestrze Sadowym - zmiana - polaczenie, podzial, przeksztalcenie

KRS-ZU KRS-ZU - Zatgcznik do wniosku o zmiang danych w rejestrze przedsigbiorcdw - zmiana - czlonkowie europejskiego zgrupowania intereséw gospoc

KRS-ZY KRS-ZY - Zalacznik do wniosku o zmiane danych w Krajowym Rejestrze Sgdowym - numer identyfikacyjmy REGON

KRS-Z-OPP KRS-Z-OPP - Zalgcznik do wniosku o zmiang danych podmictu w Krajowym Rejestrze Sgdowym - zmiana - dziatalnosé pozytku publicznego

A22EZIGSE Odpowiednie dokumenty, stosownie do art. 22 ustawy o europejskim zgrupowaniu intereséw gospodarczych i spdlce europejskiej

ACZ Mazwiska, imiona i adresy czlonkdw zarzadu

AJA W przypadku jednoosobowej spatki akcyjne] - adres jedynego akcjonariusza

ADUO Adres w Polsce osoby upowaznionsj w oddziale

APUDDPZ Adres (adres dla dorgczen) petnomocnika uprawnionego do dzialania w zakresie dziatalnosci przedsigbiorstwa zagranicznego w Polsce -

Zatgczniki rejestrowane sg do okreslonej sprawy jako pisma. Aby zarejestrowac
zatagcznik do sprawy uzytkownik powinien klikng¢ przycisk Pismo, nastepnie z menu,
ktére sie pojawi wybiera opcje Rejestracja. Wypetnia formularz a nastepnie poprzez
przycisk Dodaj w sekcji zatgczniki rejestruje zatgcznik w systemie.

Jesli wprowadzone sg wszystkie informacje dotyczgce rejestracji szczegétowej i
sprawa jest gotowa do przekazania do dekretacji to nalezy klikng¢ przycisk Przekaz
do dekretacji. Jesli rejestracja szczegdtowa nie jest zakohczona, ale nalezy zapisaé
wprowadzone informacje i potem powrdci¢ do rejestracji szczegotowej to nalezy
klikng€ przycisk Zapisz dane. Po uruchomieniu przycisku Przekaz do dekretacji
potwierdzeniu komunikatu systemu sprawa przechodzi do etapu dekretaci
automatycznej (gdzie moze zosta¢ zadekretowana lub oczekiwa¢ na dekretacje
reczna).

Po przekazaniu do dekretacji sprawdzane jest kolejno:

- czy zostat wprowadzony Powiat - jesli nie lub wprowadzony powiat nie

wystepuje w stowniku zostaje wyswietlone okno Ostrzezenie:
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| Ostrzezenie ® ‘ @1

:l Wpisany powiat Warszawa nie wystepuje w stowniku powiatow

oK | Anuluj ‘

Klikniecie OK oznacza akceptacje i powoduje przejscie przez system do

dalszego sprawdzania danych wprowadzonych podczas rejestracji
szczegotowej sprawa otrzymuje Atrybut — Watpliwa wlasciwos¢ sadu.
Klikniecie Anuluj umozliwia powrot do etapu rejestracji szczegétowe;j

| ponowne wprowadzenie powiatu;

- czy zostata wprowadzona gmina - taki sam komunikat jak w przypadku
powiatu (ale dotyczgcy gminy) zostaje wyswietlony jesli wprowadzono powiat i nie
wprowadzono gminy lub wprowadzona gmina nie wystepuje na liscie stownikowe;.
Jesli zostanie zaakceptowany sprawa otrzymuje Atrybut — Watpliwa wlasciwos¢
sadu. Jesli zostanie wybrane Anuluj nastgpi powrét do etapu rejestracii
szczegotowej i mozliwe jest ponowne wprowadzenie gminy;

- czy wniosek jest sktadany do wiasciwego sgdu — jesli nie, zostaje wyswietlone
nastepne okno Ostrzezenie.

-
Ostrzezenie - ‘ Iﬁ

e

:I Whniosek z gminy BARTOSZYCE jest sktadany do niewtasciwego sadu

| OK | Anuluj ‘
=
Klikniecie OK oznacza akceptacje i powoduje przejscie przez system do

dalszego sprawdzania danych wprowadzonych podczas rejestracji
szczegotowej — sprawa otrzymuje Atrybut — Niewtasciwy sad. Klikniecie

Anuluj umozliwia ponowne wprowadzenie gminy;

- czy zostaty wprowadzone dane dotyczgce osob: podmiot oraz wnioskodawca

— jesli nie zostaje wyswietlone okno Ostrzezenie
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- - ]
COistrzezenie l_""'l

"-.I W sprawie wystepuja bledy formalne w zakresie danych osobowych
@' W sprawie nie zostat okreslony podmiot
W sprawie nie zostat okreglony wnioskodawca

Czy kontynuowac?

| Tak Mie

Klikniecie Nie powoduje powr6t do etapu rejestracji szczegétowej (i mozna

wowczas wprowadzi¢ osobe), klikniecie Tak powoduje zakonczenie
sprawdzania danych wprowadzonych podczas rejestracji szczegotowej,
sprawa otrzymuje Atrybut — Braki formalne;

- czy do sprawy zostata zarejestrowana optata — jesli nie zostaje wyswietlone

okno Ostrzezenie:

Ostrzezenie @

Mie zostala wniesiona oplata do sprawy
Czy teraz nalezy wykonacd rejestracje oplaty?

Tak Mie Anuluj

Kliniecie Anuluj powoduje powrét do etapu rejestracji szczegodtowej i mozna
wowczas zarejestrowac optate przyciskiem Rejestracja optaty. Klikniecie Nie
powoduje przejscie do dalszego sprawdzania danych wprowadzonych
podczas rejestracji szczegotowej, sprawa otrzymuje Atrybut — Brak optaty.
Klikniecie Tak powoduje wyswietlenie okna Rejestracja optaty umozliwiajgce

zarejestrowanie optaty.

Uwaga: Jesli sprawa jest o wykreslenie lub zmiane wéwczas dodatkowo mozna
wprowadzi¢ ,Numer pozycji rejestru”. Jesli dla wprowadzonego numeru pozycji
rejestru istnieje decyzja uwzgledniajgca oraz Rejestr dla sprawy rejestrowanej i
sprawy, dla ktérej istnieje decyzja uwzgledniajgca sg takie same wowczas w sprawie

rejestrowanej pole ,Typ pozycji rejestru” zostanie wypetnione.
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Rejestracja optaty w dowolnej sprawie w bazie spraw

W module Rejestracja w widoku Zarejestrowano wstepnie znajduje sie przycisk
Sprawal/Optata, ktdéry umozliwia zarejestrowanie optaty w dowolnej sprawie, jesli

sprawa nie zostata przekazana do archiwum. W tym celu nalezy nacisngc przycisk

Sprawa~| |Zataczniki do spraw

Rejestracja wstepna
Rejestracja szczegotowa
Optata

Idido..

| = A71M79R1 ﬁlnr‘l::xr'i-:x\.
Zostanie wys$wietlone pytanie, czy optata ma zostac¢ zarejestrowana do wyswietlonej
sprawy (nalezy zaznaczy¢ odpowiedz Tak), czy do innej sprawy (nalezy zaznaczyc¢

odpowiedz Nie).

= arup iy wnuacyd Vi

= 371j07/972 stowarzyszenie kultury fizycznej Zm
= 371/13/961 fundacja Wi
= 372/13362 fundacja W
= 372/14)365 spélkazogr odpowiedzialnosci Wi
=t 37313763 spd Ika z ograniczong odpowiedzialnoscia W
= 373/14/766 spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wr
= 34071175 W
= 374/13/164 inne organizacje spoleczne lub zawodowe Wr
= 374/14/167 fundacja W
jg;:ﬂg Potwierdzenic operacii S == m
= 377107 Wr

"= 37713 &) Cov okia dotyczy wybrang] sprawy 372/14/365 (Tak)

= 378/07) 'Y czy te: ms zostac wybrana inna sprawa? (Nie) Wr
i =l 378/13) - Zm
= 379/07 W

it =l 379/13]
= 380/07)
it =l 380/13M==

= 201in7M0 om—

Jesli zostanie zaznaczona odpowiedz Tak system przejdzie do okna Rejestracja
optaty do sprawy (opisane wyzej) umozliwiajgcego zarejestrowanie optaty do
zaznaczonej sprawy. Je$li zostanie zaznaczona odpowiedz Nie, zostanie
wyswietlone okno Okno wyboru, w ktérym nalezy wskazaé¢ sprawe, do ktérej ma

zostac zarejestrowana optata.

" Oknowyboru [x]
ie Wybierz sygnaturs sprawy do ktérej cheesz zarsjestrowad oplats
epr SprawaSygnaturs oK
374/13/164 =
C. ]
37A[1[167 Jisccele|

| 3740/06/222
3741/06/623
3742/06/024

Majgc wyswietlone okno wyboru najwygodniej jest wpisa¢ z klawiatury sygnature

sprawy, co spowoduje automatyczne wyswietlenie okienka Rozpoczyna sie od....
Po akceptacji tego okienka kursor ustawi sie na wpisanej sygnaturze, jesli taka jest

rzeczywiscie zarejestrowana.
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Nastepnie wyswietlone zostanie ono Rejestracja optaty do sprawy (opisane wyzej),

w ktorym nalezy wprowadzi¢ rodzaj oraz date opfaty.

3.4 Rejestracja zalgcznikéw do sprawy

W przypadku dotgczenia zatgcznikow do sktadanego wniosku nalezy po wykonaniu
rejestracji wstepnej dokona¢ czynnosci rejestracji sktadanych przez strone
zatgcznikow. Konieczne jest to ze wzgledu na okreslaniu kompletnosci sprawy
podczas rejestracji szczegOtowej. Tam operator sprawdza czy zostaty
zarejestrowane wszystkie zatgczniki nadestane przez strone. Nalezy réwniez
zaznaczy¢ ze nie zaleznie od kanatu wptyniecia sprawy zatgczniki mogg zostac
przekazane do niej zarowno za posrednictwem Portalu PDI jak w sposob tradycyjny

w formie papierowe;.

Rejestracje zatgcznikbw do sprawy rozpoczyna sie podobnie jak rejestracje pisma
procesowego. Uzytkownik dokonuje tej czynnosci za pomocg przycisku Pismo
wybierajgc czynnos¢ Rejestruj. Nastepnie okresla do ktérej sprawy ma zostaé
zarejestrowany zatgcznik. Po wskazaniu do ktérej sprawy ma zosta¢ zarejestrowany
zatgcznik | zatwierdzeniu  operacji pojawia sie  nastepujgce  okno

rejestracji\modyfikacji pisma procesowego :

REJESTRACJAWMODYFIKACJA PISMA PROCESOWEGO

Sygnatura sprawy - 372/14/365

Typ pozycji rejestru - spé tka z ograniczong odpowiedzialnoscia
Rodzaj sprawy - Wpis

Referat - Biuro podawcze

Twdrz pismo procesowe | Nie twdrz pisma procesowego |

r -
A= 20140925 18

T Brak =]

Jezeli uzytkownik chce zarejestrowac zatgcznik jako osobny dokument, a nie jako
czesC pisma procesowego to nie wypetnienia danych dotyczacych pisma,
rejestruje zatgcznik, nastepnie klika przycisk Nie twérz pisma procesowego. W

tym wypadku zatgcznik zostanie zarejestrowany w sprawie samodzielnie, jako
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osobny dokument. W widoku dokumenty do sprawy bedzie wyswietlany jako
dokumenty opisany identyfikatorem dokumentu nadanym automatycznie przez
system. W tym wypadku wypetnianie danych odnosnie pisma procesowego hie

jest konieczne. Zatgcznik jest wtedy wyswietlany jako samodzielny dokument.

Dokumenty do spramey: 2707470
Dokument | Stan | Data | Data | Rodzaj |

=
= Dokument WRI<-KRS 27/07/470-E Zarejestrowamy  2007-04-26  2007-04-25  KREWE -Zatacen

Natomiast jezeli uzytkownik chce zarejestrowacC zatgcznik jako czes¢ pisma
procesowego to wypetnia dane dotyczgce pisma procesowego (tak naprawde
dokonuje procedury rejestracji pisma procesowego ), a nastepnie poprzez
przycisk Dodaj rejestruje zatgcznik do sprawy, po czym Klika przycisk Tworz
pismo procesowe . Zatgcznik bedzie wyswietlany w sprawie jako dokument

,podpiety” pod pismo procesowe.

Dokumenty do sprawsy: 31077385

| Dokument ‘ Stan Data Data Rodzaj
=
&2 __Pismo procesowe Zarejgstrowane 2007-04-25 Inre we toku
= Dokument WRIS-KRS 31/07/385-E Zarejestrowany 2007-04-25 2007-04-25 KRS*WE -Zatgczn

Po kliknieciu przycisku Dodaj system wyswietli zapytanie czy zatgcznik wptynat

drogg elektroniczng

Dokument X

h_?/‘ Czy dokument wptvnat drogg elekkroniczng?

Tak. Mie |

Jezeli zalgcznik wptynat do sgdu drogg papierowg to nalezy wybra¢ odpowiedz
Nie i nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane odnosnie rejestrowanego dokumentu.
Natomiast w przypadku rejestracji dokumentu ztozonego za pomocg portalu
Makieta uzytkownik wybiera odpowiedZz Tak i wprowadza dane odnosnie

ztozonego dokumentu oraz zatgcza elektroniczny zatgcznik do sprawy. Ponizej
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zaprezentowano rejestracje dokumentéw ztozonych za pomocag Portalu Makieta

jak i drogg tradycyjng.

3.4.1 Rejestracja zatgcznika ztozonego droga papierowq

Po wyborze odpowiedzi Nie podczas pytania czy dokument wptynagt do sadu
drogg elektroniczng zostanie wyswietlone ponizsze okno w ktorym uzytkownik

wprowadza nastepujgce dane :

Dodaj zalgcanik X

DOKUMENT OK
| carca |
Opis dokumen |

J=]

20141121 na papierze
Wstaw zatgcznik

1147414 g
WAXIV T4

Zarejestrowany T

¢ |dentyfikator dokumentu (dla zatgcznikow papierowych generowany jest on
automatycznie )

e Typ dokumentu, wartos¢ pola wybierana jest ze stownika za pomocg okna
wyboru np. KRS-WG- Zatgcznik do wniosku o rejestracje/zmiane danych
podmiotu w rejestrze przedsiebiorstw.

e Kanat ztozenia dokumentu, okreslany jest sposéb w jaki dokument wptynagt do
sadu : drogg elektroniczng lub w formie papierowej

e Numer pozycji rejestru, wpisywany jest numer pozycji rejestru, ktorej dotyczy
okreslony zatgcznik

e Opis dokumentu, uzytkownik wprowadza tu krotki opis dokumentu, czego
dotyczy itp.

e Jezyk dokumentu, w polu uzytkownik okresla jezyk dokumentu, np PL. polski

Zarejestrowane zatgczniki mozna obejrze¢ w formularzu sprawy
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Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi

SPRAWA

114/414 Wpis

Zarejestrowana wstepnie
Ogélne ‘ Re]esﬂ Osoby I Dokumenty i zataczniki | Informacje dodatkowe | Potozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawﬂ KRK/RDN I Uwagi 1
KRS-W

na papierze

I~ zawiadomienie do prokuratury

Dokumenty do sprawy: 1/14/414 EFlPobisrz Zeskanowany Dokumsnt

Dokument Stan Data Data Rodzai
=
E KESWG Zalacnk Zarcesionany 20141121 20141191 Dokument WAXIY DOKUMENT

Opis dokumentu 1
WAXIV-KRS.1/14/414-WA XIV-1492-0000 KRS-WG - Zalgcznik do wnios
danych podmiotu w rejestrze ¢
2014-11-21 na papierze

1144414 ¥
14 »

3.4.2 Rejestracja zatacznika ztozonego elektronicznie za
posrednictwem portalu Makieta
Zatgczniki ktore zostang ztozone do sprawy za posrednictwem Portalu

Makieta trafiajg do skrzynki pocztowej Wydziatu. Uzytkownik musi zapisa¢ zatgczniki
na dysk twardy, nastepnie wyodrebni¢ podpisang tres¢. Nastepnie drukuje taki
zatgcznik i przechodzi do rejestracji zatgcznika w aplikacji Biurowos¢ eB11. Do tego
momentu postepowanie z zatgcznikiem jest takie samo jak z rejestracjg wniosku
opisang w punkcie 3.2.2

Gdy operator posiada juz wydrukowang wersje dokumentu to podstawie danych w

niej zawartych moze przystapi¢ do rejestracji zatgcznika. W tym celu nalezy :

1) Uruchomi¢ baze spraw
2) Przej$¢ do modutu rejestracja
3) Klikng¢ przycisk Zatgczniki do spraw - Rejestruj zatgcznik
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File Edit View Create Actions Tools Window Help

BfEd920909099 :(1-80%%2=2E8RAEQ A -
| 98 - search Burowosc 11- 1 Q)
Rejestracja Sprawa | | Zakaezniki do spraw=| Wyszukaj pernmeksmwnl |ﬁ5zukai
Rejestruj zalacznik jestru Rodzaj Sprawy ©
¢ Zarejestrowane wsigpnie <
: Yﬁ‘:iu:apmm:w’we = 1/08/425 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Zmiana
& Whioski elektroniczne = 111405 spatka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 1/14/414 qléwny oddzial zagraniczneqo zaktadu ubezpieczeri Whpis
= 2{10/803 stowarzyszenie kultury fizycznej Wpis
= 2/14/815 spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Whpis
= 3{09/230 spdtka akcyjna Wpis
= 3/14/216 pozycja rejestru duznikéw niewyp lacalnych Whpis
= 4{08/628 fundacja Inna
i = 4/13/614 Zmiana
= 414/617 pozycja rejestru dtuznikéw niewyp lacalnych Zmiana
= 5/09/032 spdtka akcyjna Wpis
Wk = 5[13/015 Zmiana

rys. widok rejestracji zatgcznika do sprawy
4. Zostanie wyswietlone okno z pytaniem do jakiej sygnatury bedzie rejestrowany

zatgcznik

Potwierdzenie operacii o

L) Cov ks dotyczy wybrane sprawy 1/14/414 (Tak)
&Yy te: ma zostaé wybrana inna sprawa? (Nie)

Tak Nie Anuluj

Po wybraniu TAK pojawig sie ponownie okno z pytaniem jaka drogg wptynat

rejestrowany zatgcznik

R - om—— o

'e' Cay dokument wplynat droga elektroniczna?

Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe z pytaniem o identyfikator skrzynki
uzytkownika, ktory wystat wniosek . Jego identyfikator bedzie zawarty w
wiadomosci e-mail, ktéra wptynie do sadu.

Dodaj zatacznik do sprawy EI lzl
ek
Podaj identyfikator skrzymiki

Syt |[255 tod=a) Spr
Cancel
= 1/0&rF=z SPUTRS £ Ui SiCEZ0i e OUpomiE Uaia oS cig —Zmiana
= 1/11/405 spd tka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis
= 1140414 qldéwny oddziat zagranicznego zakladu ubezpieczen Whpis
= 2rnianz ctrnararsurerania kolhns izvcrnai VA i

rys. okno dialogowe

Po wprowadzeniu identyfikatora skrzynki pojawi sie nastepujgce okno :
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Dodaj zalacznik [

DOKUMENT [ox ]

. Cancel

Opis dokumentu§|

", 1

2014-11-24 elekironicznie

Vistaw zalacznik
114/414 Ta
WAXIV T

Zarejestrowany T4

7 7
a a

rys. okno Dokument

System nie przydziela rejestrowanemu dokumentowi automatycznie identyfikatora
dokumentu jak to sie dzieje w przypadku dokumentu ztozonego ,papierowo”.
Uzytkownik wprowadza go recznie na podstawie otrzymanej wiadomosci e-mail,
znajduje sie on w pliku Podpis.txt. Pozostate dane wprowadza sie identycznie jak
w przypadku wniosku papierowego ha podstawie wydrukowanego zatgcznika..
Dodatkowo  nalezy przestany elektronicznie dokument zatgczy¢ podczas
rejestracji, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk Wstaw zatgcznik, pojawi sie okno
wyboru zatgcznika, za jego pomocg nalezy wskazac zatgcznik i klikng¢ przycisk
Otworz. W tym momencie zatgcznik zostanie dodany do dokumentu. Wazne jest
aby zostat dodany plik podpisany elektronicznie, ze wzgledéw prawnych w bazie

nie mogg by¢ przechowywane zatgczniki nadestane od strony w postaci

Lotwartej”.
1
Szuka) w: dokumenty z KRS j ] EF -

HelpZadania.nsf
kalendarz_lodz. nsf
kas3osop,nsf
Krakow koresp, nsf
krakowshy .nsf
KRS_Lublin,zip

IE_IJKF'\S-ZI<_CC'F'D-IZIIZIEIIZI-F'DI-

kurc,nsf
lodz3,nsf

LODZ nsf
lodzhlak.nsf

lng 13102006, nsf

Mazwa pliku;

Ohbwarz
Al

Pomoc:

udin
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Czynnos¢ rejestracji zatgcznika po wypetnieniu podl opisujgcych dokument i
wstawieniu zatgcznika uzytkownik konczy poprzez klikniecie przycisku OK. W
momencie zakonczenia rejestracji zatgcznika , zostaje wygenerowane potwierdzenie

zwrotne i wystane na portal do skrzynki uzytkownika.

Uzytkownik niezaleznie od tego czy zatgcznik zlozony zostat drogg papierowg czy
elektroniczng ma mozliwos¢ dokonania korekty okreslonych w rejestracji
szczegotowej zatgcznikow. W dokumencie sprawy przechowywane sg informacje na
temat okreslonych przez uzytkownika zatgcznikow — jezeli zaistnieje potrzeba
zmodyfikowania listy ztozonych przez strone dokumentéw, to uzytkownik moze
dokona¢ zmian poprzez klikniecie przycisku korekty, a nastepnie za pomocg

przyciskow Dodaj zatgcznik lub usun zatgcznik moze wprowadzi¢ aktualne dane.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Brena] || 4 Home x | Biwrowosc !l x || 4B Biurowosc Il - Rejestracia * || Skrzynka wydzistowa - Odebrane komun > | [CaRU LTINS
HBrE o999 - -2 %+ A2 B Address -
(&- ]

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi

SPRAWA

1/14/414 Whpis

Zarejestrowana wstepnie
Ogu’\nﬂ Re]esﬂ Osoby I Dokumenty i za taczniki | Informacje dodatkowe | Potozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawy] KRK/RDN} Uwagi I
KRS-W

na papierze

I™ zawiadomienie do prokuratury

Dokumenty do sprawy: 1/14/414
Dokument Stal Data Data Rodzaj
= = L PISMO PROCESOWE
=
= Pismo procesowe Zarejestrowane 2014-11-24
= KRS-WG- Zalacznik Zarejestrowany 20141121 2014-1121  Dokument WA XV Ogéine | zalgezniki | Uwagi |
Nie rozpatrzone
2014-11-24 1 Brak
[ 3
1 document selected = =3 Online «
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3.5 Rejestracja pisma ztozonego droga papierowa

Aby zarejestrowa¢ do sprawy pismo procesowe nie wszczynajgce nalezy w Bazie
spraw przejs¢ do modutu Rejestracja, do widoku Zarejestrowane wstepnie i na
pasku czynnosci uruchomi¢ przycisk Pismo/Rejestracja. Zostanie wyswietlone
okno Potwierdzenie operacji, w ktéorym nalezy okresli¢ sprawe, do ktérej bedzie
rejestrowane pismo, w nastepujgcy sposob:
e jesli pismo ma zostaé zarejestrowane do sprawy, ktéra byta zaznaczona w
widoku w momencie uruchamiania przycisku nalezy klikng¢ opcje Tak;
e jesli pismo ma zosta¢ zarejestrowane do innej sprawy nalezy klikng¢ opcje
Nie, zostanie wowczas wyswietlone okno Okno wyboru, w ktérym nalezy

zaznaczy¢ wiasciwg sprawe;

Potwierdzenie operacji r— @

( | Czy akcja dotyczy wybranej sprawy 1/14/414 (Tak)
Y czy tez ma zostad wybrana inna sprawa? (Mie)

Tak Mie | Anuluj |

rys. okno Potwierdzenie operaciji

Okno wyboru =
Wybierz sygnature sprawy.
SprawaSygnaturz OK
T/06/219 <
[= |
1/07/422 Jiccae|

1/08/425
1/09/428
1/10/402
1117405

4 1/12/408
13411
114414
10/06/339
10/07/342
10/08/345
10/09/348
10/10/322
10/11/325

4 10/12/328
10131331
10/14/334
100/06/119

rys. okno Okno wyboru

Po akceptacji zostanie wyswietlony dokument Rejestracja\Modyfikacja pisma
procesowego. W dokumencie nalezy wypetni¢ pola:
(a) wprowadzi¢ Date wptywu (domysinie biezgca);
(b) jesli pismo zostato optacone, wprowadzi¢ Rodzaj dowodu optaty (domysinie
brak);
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(c) jesli wprowadzono rodzaj optaty to wprowadzi¢ Date optacenia; Uwaga:
domysina data opfaty jest wprowadzona na podstawie konfiguracji opisanej w
rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty optaty spraw i pism;

(d) wpisac¢ Pozycje zaksiegowania;

(e) wpisa¢ Uwagi;

() Jesli w pisSmie sg jakie$ zatgczniki, uzytkownik dodaje poprzez klikniecie
przycisku Dodaj

(9) jesli wprowadzono wszystkie informacje nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz

(klikniecie Anuluj powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu).

Dodaj zatacznik X

DOKUMENT [ ok |
[ Concd |
Opis dokumen |

J=]

20141124 na papierze
Wstaw zatgcznik

n444 g
WAXN T

Zarejestrowany T

rys. rejestracja pisma procesowego
Jezeli do pisma ztozone zostaty zatgczniki nalezy je zarejestrowac poprzez uzycie
przycisku Dodaj jesli nie chcemy zeby do zatgcznika byto dodane pismo nalezy
po zakonczeniu dodania zatgcznika wyjS¢ z okna przyciskiem anuluj w sekcji

dalsze postepowanie jest identyczne jak w 3.3 Rejestracja zatgcznikow

3.6 Rejestracja pisma ztozonego za posrednictwem Portalu
Makieta

Aby zarejestrowa¢ pismo do sprawy ztozone za posrednictwem Portalu Makieta
nalezy w Bazie spraw przejs¢ do modutu Rejestracja, do widoku Zarejestrowane
wstepnie i na pasku czynnosci uruchomi¢ przycisk Pismo/Rejestracja. Zostanie
wyswietlone okno Potwierdzenie operacji, w ktérym nalezy okresli¢ sprawe, do
ktorej bedzie rejestrowane pismo, w nastepujacy sposéb:

e jesli pismo ma zostaé zarejestrowane do sprawy, ktéra byta zaznaczona w

widoku w momencie uruchamiania przycisku nalezy klikng¢ opcje Tak;
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e jesli pismo ma zostaé zarejestrowane do innej sprawy nalezy klikng¢ opcje
Nie, zostanie wowczas wyswietlone okno Okno wyboru, w ktérym nalezy

zaznaczyC wiasciwg sprawe;

File Edit View Create Actions Tools Window Help

| & Home x | 4R Biurowo

w | RTINS PN PR <t Skrzynka wydziatowa - Odebrane ko x | @F Przeglada

Bd=e099299 -

(-

- 00t b= AED A

Rejestracja
Sygnatura Typ Pozycji Rejestru & Rodzaj St
¢ Zarejestrowane wsigpnie
Wedlug Sygnatury
: T =1 1/08/425 spé tka z ograniczong odpowiedzialnoscia Zmiana
# Wnioski elektroniczne = 1/11/405 spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig Whpis
= 114414 gléwny oddzial zagranicznego zaktadu ubezpieczeri Wpis
= 2{10/803 stowarzyszenie kultury fizyczne| Whpis
=7 2/14/815 spd tka z ograniczong odpowiedzialnos Wpis

e

Wyszukai pernonekstownl ‘Q-;Szukai

= 3 - _ - Whpis

Inna

) Cov kcja dotyczy wybrane] sprawy 2/14/815 (Tak) Zmiana
W' czytei ma zostaé wybrana inna sprawa? (Nie) Zmiana
Wpis
Zmiana
Zmiana
Zmiana
S ——— Zmiana
= 7/09/834 spalka z ograniczong odpowiedzialnoscig Wpis

rys. okno Potwierdzenie operaciji

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Orene] || A Home x |of Biurowosc Il x |[EETIESETEY NN INMONS I < Siczynica wydziatowa - Odebrane ko... | &fF Przegladanie ¢ | & (Untitled) * | &R Funkcje ad
B8 ao0992e9 0-90s%s2=~BRAE@ Address -
( )
Okno wyboru [x]
Rel€ i oygrmure spramy.
® Zex wetepr = [ox ]
& Wedlug Syonatury 107107322 B
4 Pisma nicprocesowe 10/11/325 | Cancel |
& Wnioski elektronicane | 10/12/328
10/13/331
o5t —
100/06/119 —
100/07/122

rys. okno Okno wyboru

Po akceptacji zostanie wyswietlony dokument Rejestracja\Modyfikacja pisma
procesowego. W dokumencie nalezy wypetni¢ pola:
(h) wprowadzi¢ Typ pisma
(i) wprowadzi¢ Date wptywu, jesli pismo zostato optacone, wprowadzi¢ Rodzaj
dowodu optaty (domysinie brak);
() jesli wprowadzono rodzaj optaty to wprowadzi¢ Date optacenia; Uwaga:
domysina data optaty jest wprowadzona na podstawie konfiguracji opisanej w
rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty optaty spraw i pism;
(k) wpisacC Pozycje zaksiegowania;

() wpisa¢ Uwagi;
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Jesli w pisSmie sg jakies zatgczniki, uzytkownik dodaje poprzez klikniecie

przycisku Dodaj

Sygnity

(m)jesli wprowadzono wszystkie informacje nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz

(klikniecie Anuluj powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu).

BREnE @ 4 Home x || Burowosc I = | 9 Burowosc Il-Rej. x || Skrzynka wydzislo x | 9 Przegladanie x | 9§ (Untitled) = | S Funkcje administra  x

(B - T O R - - th 2a-Be® b 4 @ [ Addres
(@& ]

&4 Rejestracja pisma... x

REJESTRACJAWMODYFIKACJA PISMA PROCESOWEGO

Sygnatura sprawy - 10/14/334

Typ pozycji rejestru - pozycja rejestru dtuznikéw niewyp tacalnych
Rodzaj sprawy - Wpis

Referat - Biuro podawcze

Twdrz pismo procesowe | Nie tworz pisma procesowego |
"l PIFRIETRN

" Brak v

o

o

rys. rejestracja pisma procesowego
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj w sekcji zatgczniki
Aplikacja wyswietli pytanie o kanat ztozenia

Dokument ]

\:\?I‘) Czy dokurnent wptvnat droga elekkroniczng?

Tak Mie |

W przypadku rejestracji zatgcznika ztozonego za pomocg Portalu Makieta uzytkownik

po wyswietleniu pytania Czy dokument wptynagt drogg elektroniczng wybiera

odpowiedz Tak. Nastepnie aplikacja wyswietli okno dialogowe z pytaniem o

identyfikator skrzynki uzytkownika, ktory wystat wniosek . Jego identyfikator bedzie

zawarty w wiadomosci e-mail, ktéra wptynie do sadu.

Dodaj zatacznik

Fodaj identyfikator skrzynki | k. I

|5

Cancel

Po wprowadzeniu identyfikatora skrzynki pojawi sie nastepujgce okno :
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Dodaj zatacznik B

DOKUMENT E
|

" pdi-0000-57 4 Urmnowa spatki_]
2007-05-22 elekiranicznie
268/07/357 "4

"Umowa spotki g
Zarejestromwany " palski

] o

[« L] IIIEI

Jak typ dokumentu uzytkownik wybiera I-KRS.

Typ dokumentu x|

YWwiybierz typ dokumerntu

Symbuol ~ ‘Nazwa o~ | 0K |
KR5-ZJ KRS-Z) - Zabgcznik do whiosku o zrmiang danpch w rejestrze przedsiebiorcow - zmiana| =

KR5-7K FRS-FF. - £atacznik do whinzku o zmiane danych w Krajowym Rejestrze Sadawym - 2r
KR5-ZK1 KRS-ZK1 - £atacenik do wniozku o zmiang danych w rejestrze przedsiebiorcow - zmiar

KRS5-ZL KRS-ZL - £atacznik do whiozku o zmiane darych w rejestrze przedziebiorcow - zmiana

KR5-ZM KRS-ZM - Zabgoznik do whiosku o zmiane danych w rejestrze przedsigbioncdw - zmian:

KR5-ZM KRS-ZM - Zakacenik do whiozku o wpis / zmiane danych w rejestrze przedsiebiorcdw -

KRS5-ZP FRS-EF - £atacenik. do wriozku o zmiane wpisu w Krajowm Bejestrze Sadawym - wie

KR5-ZR KRS-ZR - Zakacenik do whiozku o zmiane wpizu w Kiajowysm Rejestrze S adowym - like

KR5-Z5 KRS-Z5 - Zabacznik do whiozku o zmiane darwch w Krajowym Rejestrze Sadowym - zr

KR5-ZU KRS-Z1 - Zakacznik do whiozku o zmiane danych w rejestrze preedsigbiorcdw - zmians

KR5-2Y KRS - £abacenik do whiozku o zmiane darwch w Krajowysm Rejestrze S adowym - ml:'

KR5-Z-0PP FRS-Z-0PF - £akacznik. do whiozku o zmiane danych podmiotu w Erajowym Bejestrze

AZ2EZIGSE Odpowiednie dokumenty, stozownie do art. 22 ustawy o europejzkim zgrupowaniu inter

ACEZ Mazwizka, imiona i adresy czbonkdw zarzadu

AdA W przypadku jednoozobowe] spdkki akoyineg) - adres jedynego akcjonariuzza

ADUO Adres w Polsce ozoby upowaznione] w oddziale

APUDDPZ Adres [adres dla doreczen] pebnomochika uprawnionego do dziatania w zakresie dziat.

AUP Akt o ubwarzeniu podmiotu

AFUSWT Akt zabogycielzki, umowa lub statut wraz 2 uwwierzotelnionym tumaczeniem na jezyk pol

DwR Decyzja o wpisie do rejestiu prowadzonego przez Ministra Zdiowia lub 'wojewode
[LEBS ferem ]

L'wf Lizta wspdlnikdw

LZ Lista zatozyciel

MNFAJA Mazwizko, imie albo firme | siedzibe oraz adres jedynego akcjonanusza

0BSF Opinie bieghych rewidentdw z badania rocznego sprawozdania finansowego

0ZBP Déwiadczenie zarzadocdw o braku przestanek wykluczajgoych sprawowanie przez niu:hlE‘

4

System nie przydziela rejestrowanemu dokumentowi automatycznie identyfikatora
dokumentu jak to sie dzieje w przypadku dokumentu ztozonego ,papierowo”.
Uzytkownik wprowadza go recznie na podstawie otrzymanej wiadomosci e-mail.

Pozostate dane wprowadza sie identycznie jak w przypadku wniosku
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papierowego. Dodatkowo

Sygnity

nalezy przestane elektronicznie pismo zatgczyé

podczas rejestracji, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk Wstaw zatgcznik, pojawi

sie okno wyboru zatgcznika, za jego pomocg nalezy wskaza¢ zatgcznik i klikngé

przycisk Otwérz. W tym momencie zatgcznik zostanie dodany do dokumentu.

Szuka) w:

oK o e ® ek E

21|

HelpZadania, nsf
kalendarz_lodz. nsf
kas3osop,nsf
Krakow koresp, nsf
krakowshy .nsf
KR3_Lublin,zip

kRS2 _COPD-0000-POI-

kurc,nsf
lodz3,nsf
LODZ nsf
lndzblak, nsf

log13102006.nsf

Mazwa pliku;

Ohbwarz
Al

Pomoc:

udin

Czynnos¢ rejestracji zatgcznika po wypetnieniu pol

opisujgcych dokument i

wstawieniu zatgcznika uzytkownik konczy poprzez klikniecie przycisku OK. W

momencie zakonczenia rejestracji zatgcznika , zostaje wygenerowane potwierdzenie

zwrotne i wystane na portal do skrzynki uzytkownika.

Modyfikacja zarejestrowanego pisma

Aby zmodyfikowac¢ zarejestrowane pismo nie wszczynajgce nalezy w Bazie

spraw, w widoku Rejestracja wstepna uruchomi¢ przycisk Pismo/Modyfikuj.

Okreslenie sprawy, dla ktorej ma zosta¢ zmodyfikowane pismo dokonuje sie w

taki sam sposob jak okreslenie sprawy, dla ktérej ma zosta¢ zarejestrowane

pismo — wybierajgc odpowiednig opcje w oknie Potwierdzenie operacji. Po

wybraniu sprawy zostanie wyswietlone Okno wyboru,

zaznaczy¢ pismo, ktore bedzie modyfikowane.

w ktorym nalezy
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Anuluj |

YWiobierz pismo, khare choesz modyfikowad:

rys. Okno wyboru (pisma)

Dalszy przebieg jest taki sam jak podczas rejestracji pisma z tg rdéznicg, ze w
dokumencie Rejestracja pisma procesowego pola sg wypetnione wartosciami
wprowadzonymi podczas rejestracji pisma. W razie potrzeby wartosci pdl nalezy
zmieni¢ lub uzupetnic¢ i klikngé przycisk Zatwierdz. Przycisk Anuluj powoduje
wyjscie z dokumentu bez zapisu.

Uwaga: Nie mozna zmieni¢ pola Uwagi.
Wprowadzanie optaty do pisma

Jesli podczas rejestracji pisma nie zaznaczono, ze pismo zostato opftacone
mozna wprowadzi¢ to zaznaczenie pézniej. W tym celu nalezy przejs¢ do Bazy
spraw do widoku Zarejestrowane wstepnie i uruchomic¢ przycisk Pismo/Optata.
Okreslenie sprawy, dla ktérej ma zosta¢ zmodyfikowane pismo dokonuje sie w
taki sam sposob jak okreslenie sprawy, dla ktérej ma zosta¢ zarejestrowane
pismo — wybierajgc odpowiednig opcje w oknie Potwierdzenie operacji. Po
okresleniu sprawy zostanie wyswietlone okno (Okno wyboru) wyboru pisma, dla

ktérego ma zosta¢ zarejestrowana optata.

Okno wyboru

|
Wwiobierz pismo, ktdre cheesz modyfikowad,

Tvp pisma Oplacone Sygnatura

arejestrowvane bez typu MIE 108,/03/331
Zarejestrowane bez typu TAK 108/05/331

Al

rys. Okno wyboru (pisma)
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Po wybraniu pisma zostanie wyswietlony dokument Rejestracja optaty. W
dokumencie nalezy wypetnic¢ pola:
1) Rodzaj dowodu optaty — poprzez wybranie z listy;
2) Data optacenia - domysina data optaty jest wprowadzona na podstawie
konfiguracji opisanej w rozdziale 4.10 Konfiguracja domysinej daty optaty spraw i
pism;
3) Pozycja zaksiegowania optaty;
4) Uwagi.
Aby zapisac rejestracje optaty nalezy klikng¢ Zatwierdz, jesli dokument ma by¢

zamkniety bez zapisywania zmian nalezy klikng¢ Anuluj.

REJESTRACJA OPEATY | Zatwierdz | [Anulu |

Sygnatura sprawy - 108/03/331

Mazwa podmioty - Gatazka Konstanty
YWhioskodawca - Gatazka Konstanty

Rodza] Sprawy - Wykreslenie

Data wptywu sprawy - 20030305

Data wptywu pisma nie wszczynajgcego - 20030305

TPrzekaz bankowey =] 2003-03-05 | g

rys. rejestracja optaty do pisma

3.7 Wprowadzanie osoby zwigzanej ze sprawg

Osobe do sprawy mozna zarejestrowaé podczas rejestracji szczegotowej lub
korzystajagc z przycisku Rejestracja osoby w Pracy Orzeczniczej Ilub
Korespondencji.

Uwaga: Wprowadzajgc osobe podczas rejestracji szczegotowej mozna okreslic,
czy osoba jest wnioskodawcg i podmiotem w sprawie. Jesli osoba jest
wprowadzana korzystajgc z przycisku Rejestracja osoby w widoku
Zarejestrowane wstepnie w module Rejestracja oraz w module

Korespondencja oraz przyciskiem Rejestracja osoby w widoku Sprawy w

lLliT'fl Wwww.sygnity.pl str. 90
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referacie w module Praca Orzecznicza pola dotyczgce wnioskodawcy oraz

podmiotu przyjmujg automatycznie wartos¢ Nie i sg nieedytowalne.
Rejestracja osoby podczas rejestracji szczegoétowej
W oknie Rejestracja szczegotowa sprawy znajdujg sie przyciski Dodaj osobe,

Usun osobe, Modyfikuj osobe umozliwiajgce wprowadzanie danych

dotyczacych osoby. W celu zarejestrowania osoby nalezy klikngé przycisk Dodaj

Rejestracja szczegélowa sprawy X
Usuri
Tak
Skompletuj
Dodaj tytul egzekucyjny |
Pokaz tytuly egzekucyjne dla danego podmiotu |
# Na wniosekl © 7 urzgdu Rejestracia oplaty
o
F
pozycja rejestru duznikdw niewyp tacalnych
[~ spdtka przedwojenna
a
a
Dodajosobe | Usui asobe | Modyfik asobe |
[Nazwisko imig lub nazwa firmy [PESEL/REGON [Typ osoby |

"
a

Przekaz do dekretacji | Zapisz dane | Anuluj ‘ i

rys. rejestracja osoby podczas rejestracji szczegoétowe;j

Zostanie wyswietlone okno Dodanie osoby zwigzanej ze sprawg, w ktorym
nalezy wypetnic¢ pola:

1) Nazwisko/Firma — poprzez wpisanie z klawiatury (pole obowigzkowe);

2) Imie - poprzez wpisanie z klawiatury (jesli nie jest rejestrowana firma);

3) PESEL/REGON - poprzez wpisanie z klawiatury;

4) Typ osoby — poprzez wybor z okna Wybér rodzaju osoby w sprawie.
Pola adresowe:

5) Ulica;

6) Numer domu;

7) Numer lokalu;

8) Miejscowos¢ (pole obowigzkowe);

9) Kod pocztowy;

10) Poczta
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wypetnia sie poprzez wpisanie z klawiatury.
W czesci znajdujgcej sie ponizej nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje w polach:
11) Czy osoba jest wnioskodawca ?;
12) Czy osoba jest podmiotem ? (pole obowigzkowe);
13) Czy osoba jest reprezentowana przez petnomocnika ?.
Jesli w polu 13) zostanie zaznaczona opcja Tak to ponizej zostanie wyswietlona
kolejna cze$¢ okna Dodanie osoby zwigzanej ze sprawa zawierajgca pola
dotyczgce petnomocnika, ktore nalezy wypetnic:
14) Nazwisko/Firma petnomocnika (pole obowigzkowe);
15) Imie pelnomocnika,;
16) Ulica;
17) Numer domu;
18) Numer lokalu;
19) Miejscowos¢ (pole obowigzkowe);

20) Kod pocztowy;

21) Poczta
poprzez wpisanie z klawiatury. Po zakonczeniu nalezy klikng¢é OK.
Dodanie osoby zwiazanej ze sprawa [X]
;0*4;334
Wpis Cancel
Dane dodawanej osoby/firmy
Scpote clay wg i pozygirsjestny | wg NIP |z spravy | wopesela | podmiotdw |
A J

i o
a1 a1 2
i
a
(Czy osoba jest wnioskodawcq? " Tak & Nie

(Czy osoba jest podmiotem? "(" Tak " Nie
Czy oscba jest reprezentowana p D ika? " Tak & Nie
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1)

Dodanie osoby zwigzanej ze sprawa

A J -
Adres
= e L Cancel

Ta

" Tak & Nie
* Tak © Nie
@ Takl © Nie

[Czy osoba jest wnioskodawcy?

[Czy osoba jest podmiotem?
[Czy osoba jest reprezentowana przez pe inomocnika?|

Dane petnomocnika
QOsoba reprezentowana:

ul: nr domu/lokal: / miejscowosc:

Skopiuj petnomacriika z lity W97 POZYCl refesiny | 2 sprawy | wg pesela ‘

w
r
4 £l

"
a1
Adres pe inomocnika

7 v v
i i i

P P
a4 4 4

rys. rejestracja petnomocnika

Po wprowadzeniu danych sg one widoczne w oknie Rejestracja szczegétowa
sprawy.

Aby wprowadzi¢ nastepng osobe nalezy ponownie klikng¢ przycisk Dodaj osobe.
Aby usungc¢ osobe nalezy klikng¢ przycisk Usun osobe i w oknie Wybor osoby
do usuniecia zaznaczy¢ osobe, ktorg nalezy usungc (jesli do zaznaczonej osoby
jest zarejestrowany petnomocnik to rowniez jest on usuwany).

Aby zmodyfikowaé dane dotyczgce osoby nalezy klikng¢ przycisk Modyfikuj
osobe i w oknie Okno wyboru osoby zaznaczy¢ osobe, ktérej dane majg byé
modyfikowane a nastepnie w oknie Modyfikacja osoby zwigzanej ze sprawqg

zmieni¢ (uzupetni¢) wprowadzone dane dotyczgce osoby.

Kopiowanie danych dotyczacych osoby
Jesli dane dotyczgce osoby zostaty wczesniej do systemu wprowadzone mozna
je skopiowac korzystajgc z przyciskow:

wg podmiotéw — po uruchomieniu tego przycisku zostaje wyswietlone okno

Okno wyboru podmiotu w bazie spraw, w ktérym mozna wybra¢ podmiot zwigzany

ze sprawg. Jesli w tym oknie zostanie wybrany przycisk Anuluj wowczas zostanie

wyswietlone okno Okno wyboru podmiotu w bazie numeréw pozycji rejestru, w

ktérym mozna wybra¢ podmiot, dla ktérego istnieje pozycja rejestru. Po zaznaczeniu

osoby i zaakceptowaniu jej dane zostajg wpisane w pola okna Dane dodawanej

osoby/firmy. Mozna skopiowac podmiot tylko ze sprawy, do ktorej odnotowano

orzeczenie uwzgledniajgce.

|@ Wwww.sygnity.pl str. 93
|

e


http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn_].]:y

2) w(g nr pozycji rejestru — w pierwszym oknie nalezy wprowadzi¢ rejestr oraz
numer pozycji rejestru, z ktérym jest zwigzana osoba, ktérej dane majg zostac

skopiowane.

Po akceptacji zostanie wyswietlone kolejne okno: Wybér osoby z listy oséb

zwigzanych ze sprawami dotyczacymi numeru pozycji rejestru ....

X

Dodanie osoby zwigzanej ze sprawa
16/14/740
oK
i ox ]
Wpis Cancel
Dane dodawanej osoby/firmy
Skopi ssob 2ty |_ W8 TPomcl efesi | g NIP | zesprany | wapescla | podmictsw |
a3 d
a 4
, =

r
i

ICzy osoba jest wnioskodawcg? " Tak & Nie
*C Tak © Nie

ICzy osoba jest podmiotem?

Czy osoba jest reprezentowana przez pe inomocnika?| " Tak & Nie

Okno zawiera liste wszystkich oséb zwigzanych ze sprawami, w ktérych
wprowadzono dang pozycje rejestru. Po zaznaczeniu osoby u dotu okna
wyswietlane sg doktadne dane adresowe osoby. Po zaznaczeniu osoby i

kliknieciu OK jej dane zostang skopiowane i wpisane w pola dotyczgce osoby

w oknie Dane dodawanej osoby/firmy.

3) ze sprawy — po uruchomieniu przycisku w oknie Sygnatura sprawy nalezy
wpisac sygnature sprawy, do ktorej zarejestrowano osoby, ktérych dane majg zostac
skopiowane. Zostaje wyswietlone okno Wybér osoby z listy os6b zwigzanych ze
sprawg o sygnaturze ..., w ktérym nalezy zaznaczy¢ osobe i skopiowac jej dane w
taki sam sposob jak w oknie Wybér osoby z listy oséb zwigzanych ze sprawami
dotyczacymi numeru pozycji rejestru .... podczas kopiowania wg pozycji rejestru.

Sygnatura sprawy 2%
I
Cancel

rys. kopiowania uczestnikow z innej sprawy
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Wybér osoby z listy 0séb zwiazanych ze sprawa o sygnaturze 380/14/884 [x]

1 .test testl
Cancel

Nazwisko/nazwa
Imie
PESEL/REGO!
Adres

4) wg numeru pesel — po uruchomieniu tego przycisku zostaje wyswietlone
okno PESEL/REGON, w ktorym nalezy wpisa¢ nr PESEL lub REGON osoby, ktérej
dane majg zostac skopiowane.

PESEL/REGON HE

Numer PESEL / REGON
|
| Cancel

Po akceptacji zostanie wyswietlone okno Wyboér osoby z listy oséb

zwigzanych z peselem/regonem ..... z osobami, dla ktérych wprowadzono
taki numer. Nalezy zaznaczy¢ osobe i zaakceptowac, co powoduje wpisanie
jej danych do pdél okna Dane dodawanej osoby/firmy.

5) Wg NIP - po kliknieciu pojawia sie okno, w ktérym trzeba wprowadzi¢
nr NIP, z ktérego chcemy skopiowac osobe
Wyszukiwanie oséb wg NIP | %]

Podaj numer NIP:
" Cancel

6) Wg podmiotu — okno w ktérym nalezy wybra¢ podmiot z ktérego

chcemy skopiowaé osobe

Okno wyboru podmiotu w bazie spraw lz‘
Podmioty zwigzane ze sprawami
Podmiot/Pesel(Regoi Podmiot numer|Sygnatura Stan Numer pozycji rejestru NIP Rodzaj Sprawy OK
v '"AURA" HANDEL USt UGI WAL CZAK 7OFIA NOGAL SKI FRANCISZEK SPOE KA JAWNA 012579775 - Cancel
= "AURA" HANDEL UStUGI ¥ D12579775 14785/06/589 W skiadnicy akt 8755 Zmiana
= "AURA" HANDEL USEUGI V012579775 52/07/428 W ll instancii Whis
= 'AURA"HANDEL UStUGI\ 012579775 314/07/245  Gotowa do przet Whis
¥ 'AUTO WIMAR CENTRUM" SP_Z 0.0 017193483
= CAUTO WIMAR CENTRUM" 017133483 13845/06/335 W skiadnicy akt 88538 Zmiana
~'BOTTARI POLSKA" SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 010941261
= 'BOTTARIPOLSKA" SPOLF 010941261 14000/06/309 W skiadnicy akt 14233 5241015508 Zmiana
*'CORBIS" SP.Z0.0
= 'CORBIS"SPZ0.0 130307067201 W sktadnicy akt 102351 Zmiana
~'D&L" EXPORT IMPORT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
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Uwaga: Rejestracja petnomocnika odbywa sie na tych samych zasadach co
rejestracja osoby. Dla osoby, dla ktérej ma zostaC zarejestrowany petnomocnik
nalezy zaznaczy¢ pole Czy osoba jest reprezentowana przez petnomocnika ? i
wpisac¢ dane petnomocnika lub skopiowac¢ je z odpowiednich danych.

Podczas rejestracji sprawy w systemie Biurowos¢, funkcjonalnosc¢ ,wyszukiwanie
os6b wg KRS”, a nastepnie ich Scigganie zostata zmodyfikowana w taki sposob, ze
ostatnia wybrana do rejestracji osoba/ pomiot umieszczana jest na gorze
wyswietlanej listy. W warunkach rzeczywistych czesto wystepuje sytuacja, ze do
jednej pozycji rejestru jest zarejestrowanych kilka lub kilkanascie osob - istothym
jest, aby uzytkownik podczas kopiowania danych o osobach mogt identyfikowaé
osoby, poczgwszy od tej, ktéra zostata zarejestrowana jako ostatnia bez

koniecznos$ci przewijania za kazdym razem catej listy czasami bardzo dtugiej.

W sytuacji Wyboru osob z Listy os6b zwigzanych z danym NPR Powinny
zostaty utozone wg daty ostatniej modyfikacji/zapisu osoby. Ze wzgledu na to, ze w
systemie nie jest odnotowywana data modyfikacji poszczegdlnych danych
osobowych, lista oséb zostanie posortowana na podstawie istniejgcej danej, czyli
daty rejestracji spraw. W ten sposob na goérze listy dostepne sg dane osoby
wprowadzone w tej sprawie, ktéra zostata zarejestrowana najpozniej, zas dane

pozostate sg uszeregowane malejgco.

]|
1 1 ."J_UTECHT" - £POiKAL 2 OGRANICEZONA ODDOWIELE E70171E6Z
T 2 .Fancelaria Adwokacka Serafin Masianisz adwok ak
3 .MASTANTS SERAFIN i
4 _MASTANTS _. " J. UTECHT " - SPOLKA Eaesl
L _J_UTECHT - ZPOLKA Z OGRANTICZONA ODPOWIEDZIA E70171EEZ i

Ostateczny wybor 0s0by przez osobg rejestrujagcg nastepuje po doktadnej analizie danych tej
osoby

Mazwizsko/nazwa: J.UTECHT - SPOEKA Z 0GRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W PILE
Irniie;

| PESEL/REGOr 570171562
Adres: PltA, WALKI MEODYCH 87, 64-920 PIEA
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Dodawanie osoby korzystajgc z przycisku Rejestracja osoby

Aby dodac¢ osobe korzystajgc z przycisku Rejestracja osoby nalezy w Bazie spraw
w widoku Zarejestrowane wstepnie (przyciski Rejestracja osoby znajdujg sie
takze w widoku Sprawy w referacie w module Orzecznictwo oraz w widokach
Sprawy wymagajace korespondencji i Korespondencja oczekujgca na zwrotke
w module Korespondencja) i zaznaczy¢ sprawe, do ktérej dodawana bedzie osoba
i uruchomic¢ przycisk Rejestracja osoby. Zostanie wyswietlone okno Potwierdzenie
operacji, w ktérym nalezy okresli¢ sprawe, do ktérej bedzie rejestrowana osoba w
nastepujgcy sposob:

- jesli osoba ma zostac zarejestrowana do sprawy, ktora byta zaznaczona w

widoku w momencie uruchamiania przycisku nalezy klikng¢ opcje Tak;

- jesli osoba ma zostac zarejestrowana do innej sprawy nalezy klikng¢ opcje
Nie, zostanie wowczas wyswietlone okno Okno wyboru sprawy, w ktéorym nalezy
zaznaczy¢ wiasciwg sprawe.

] |4 Home || Biurowosc Il » || Biurowosc Il - Rejestracia % || Skizynka wydzialowa - Ocebrane komun... x || Przegladanie » | [0 IO NUSSE _

BfE 9092920 - 81-98%%=0ACD A -
(4- ]

Korespondencja Kerespondencia | |48 Rejsstacia osob] | spravn
Referat < i
. ace . Sygnatura 'Wymagana Korespondencja
& 5"'5 s '“"“‘""""’I AP = 333/07/490
& Korespondencia oczekujaca na zwrotke = 334/07/891
& Sprawy oczekujace na zwrotki = 335/07/292
= 340/07/608

4 Archiwalne listy nadawcze 343/07/811

344/07/212

Q0 @mE

Po oznaczeniu sprawy nalezy klikngé Rejestracja osoby i pojawi sie ekran z
mozliwoscig dodania, lub modyfikacji osoby do zaznaczonej sprawy.

Y Zakoficz rejestracie “EAnului #|Dodai  8Modyfikui  *] Usur osobe
380/14/884
38014884
Wpis

Osoby zwigzane ze sprawg
[Nazwisko imi¢ lub _nazwa firmy [PESEL/REGON [Typ osoby |

e \ \ |

Il Usuwanie osoby
Aby usung¢ osobe nalezy w dokumencie prezentujgcym wprowadzone osoby do
sprawy uruchomi¢ przycisk Usun osobe i w oknie Wybér osoby do usuniecia

zaznaczy¢ osobe, ktéra ma zostaé usunieta.
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Wybar osoby do usuni-cia lz‘ lz‘

test test] 1
Cancel

rys. okno Wybor oséb do usuniecia

[l Dodawanie osoby/firmy

Aby doda¢ nowg osobe nalezy w dokumencie prezentujgcym osoby
wprowadzone do sprawy klikng¢ przycisk Dodaj/Osobe. Zostanie wyswietlony
dokument Dane dodawanej osoby, w ktéorym nalezy wypetni¢ pola dokumentu w
taki sam sposob jak przy dodawaniu osoby podczas rejestracji szczegotowej (z
uwzglednieniem uwagi o danych dotyczacych wnioskodawcy i podmiotu).
Przyciski w dokumencie Dane dodawanej osoby dziatajg w taki sam sposob jak
przyciski w dokumencie Dane modyfikowanej osoby. Po zakohczeniu nalezy

uruchomi¢ przycisk Zatwierdz osobe.

< Zakoricz rejestracie “Anuluj | 4| Dodaj ¥ Modyfikui  +1] Usur osobe
1 e

Osoby zwigzane ze sprawg
[Nazwisko imie lub nazwa firmy [PESEL/REGON [Typ osoby |
[pest test 1 [ |

rys. Dane dodawanej osoby/firmy

Jesli zostanie wybrany przycisk Dodaj/Petnomocnika to nalezy w oknie Wybér
osoby wybra¢ osobe nie reprezentowang przez petnomocnika, dla ktérej ma
zostac zarejestrowany petnomocnik.

Jesli czynnosci zwigzane z modyfikacjg, usuwaniem lub dodawaniem osoby
zostaty zakonczone nalezy w dokumencie prezentujgcym dane wprowadzonych
do sprawy osob klikng¢ przycisk Zatwierdz osobe. JeSli zmiany zostalty

wprowadzone ale nie majg zostac zapisane nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

W tej opcji mozna rowniez skopiowac osobe i petnomocnika.

Wwww.sygnity.pl str. 98



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

<’ Zatwierdz osobg =5 Anuluj [ Skopiujosobg - Skopiuj pefnomocnika
380/14/884
38014884
Wpis

Dane modyfikowanej osoby/firmy

Skopidj osobe z listy WQHTDUZV\:NEIEW\-Il wg NIP| zesprawy| wgpesela | podmiotéw

“Waojcischowski ; 7 Jan
75032904372 =]
Adres
:KrakuwskaJ T, P
“Warszawa “0-100, "Warszawa

[Czy osoba jest wnioskodawcg?
ICzy osoba jest podmiotem?

Czy osoba jest reprezentowana przez petnomocnika?| © Tak @ Nie

rys. dodawania uczestnika/wnioskodawcy

3.8 Rejestracja i procesowanie postepowan przymuszajacych

W wersji eB11 systemu jest mozliwos¢ rejestracji spraw przymuszajgcych. Wersja
umozliwia przegladanie listy spraw przymuszajgcych, a takze usuwania spraw z tej
listy. W przypadku gdy uzytkownik zdecyduje sie usungé sprawe z listy, system

upewnia sie, czy czynnosc¢ nie zostata wywotana omytkowo.

Usufi z listy spraw przymuszajacych l"*""-J
- —

:] Czy na pewno cheesz usunad sprawe z listy spraw przymuszajacych?

| Tak Mie ‘ i

Usuniecie sprawy z listy wigze sie z odnotowaniem tego faktu w dokumencie pozyciji

rejestru.

Usuri z listy spraw przymuszajacych

Przegladarka
. o Rol Sygnatura & Podmiot & Whrioskodawca & Pozycja Rejest & NIP & Rejestt < [Typ Pozycji Rejesh & Stan &
o P 2 % 524 = 63/09/156 boszk ewa boszk ewa 1009348 RP spétka 2 ograniczons odpow Qczek =
& Przegladarka spraw KRK
# Przegladarka spraw RDN = 99/09/525 NOWE POKOLENIE ~ NOWE POKCLENIE 8709402 RS fundacia Used:
¢ Przegladarka spraw OPP «2011
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem

List It

: a wn:ﬂwmix?ﬂ' - ™ 8/11/212 IGE DIRS,SAD 511009 RP Instytucja gospodarki budzet U sed:
& Przegladarka archiwum
# Pozycie rejestru - # 1111726 SPOLKA 2011 DIRS | M SPOLKA 2011 DIRSIM 311207 RP spétla z ograniczong odpow U sed:
# OPP. kiére nie dopelnily cbowigzku sprawc

# wykreslone = 7 14/11/929 DESZCZOWA PIOSENK DESZCZOWA PIOSENKE 127171127 RP spotka z ograniczong odpow W Il ins
@ Przedsigbiorcy. kiérzy nie dopelnili cbowigz
R * _-yheilaiie . - 7 32(11/769 stare przymuszenie stare przymuszenie 2711453 RP spética z ograniczong odpow U sed:

Ukfad kolumn w widoku Lista spraw przymuszajgcych jest oparty o uktad
przegladarki. Widok usytuowany jest w module przeglagdania. Postepowania
przymuszajgce zaznaczane sg w widokach za pomocg ikony majgcej postac

czerwonej koperty.
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Jezeli podczas rejestracji szczegétowej zostanie okreslona pozycja rejestru, z
ktorg jest zwigzana rejestrowana sprawa, system sprawdza, czy w zwigzku z danym
podmiotem jest prowadzone postepowanie przymuszajgce. Jezeli tak jest, informuje

o tym odpowiednim komunikatem.

Uwaga x|

\11) Dla pozycji rejestry, 2 kkdrg 2wiazana jest sprawa, koczy sie postepowanie praymuszajace.

3.9 Zawieszanie i wznawianie dziatalnosci gospodarczej

Biurowosci istnieje mozliwos$¢ zawieszenia i wznowi¢ dziatalno$¢ gospodarczg dla
wybranych podmiotéw gospodarczych. Czynnosci te sg dokonywane poprzez
wszczecie sprawy odpowiednim typem pisma wszczynajgcego. Pima te, bedace
nowymi rodzajami wnioskdéw o zmiane (KRS-X) muszg zostac¢ uprzednio dodane do

stownika pism procesowych wszczynajgcych sprawe.

‘Wybdr rodzaju pisma wszczynajacego Iz‘
Nazwa [ ok |
,:gl_;?gfn\e zawieszenia dzialalnosci gospodarczej - Cancel
KRS-D2
KRS-D3
KRS-W
KRS-W9
KRS-X
KRS-X1
KRS-Z
Postepowanie o przyjecie dokumentdw do akt rejest
Postepowanie o upowaznienie do zwo tania zgromac
Postgpowanie o wyznaczenie bieglego rewidenta
Postepowanie o wyznaczenie kuratora
Postepowanie przymuszajgce
Postgpowanie wszczynane w razie stwierdzenia nie z
Whiosek nie zwigzany z wpisem do rejestru
VWhiosek o wpis nie na formularzu
VWniosek o wykreslenie nie na formularzu
Whniosek o zmiane nie na formularzu
Wpis z urzgdu
VWykreslenie z urzedu

awieszenie dzialalnosci gospodarcze
Zmiana z urzedu

Obstuga wspomnianych wnioskow rozszerza dotychczasowg funkcjonalnosc,
obejmujgca jedynie zakonczenie dziatalnosci gospodarczej w chwili wykreslenia
podmiotu z rejestru. Sprawy wszczynane na podstawie tych wnioskéw rejestrowane

sg W sposob identyczny, jak ma to miejsce z innymi sprawami. R6znica pojawia sie w
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chwili odnotowywania orzeczenia. Jezeli zostanie odnotowane orzeczenie konczgce
pozytywnie (orzeczenie uwzgledniajgce) zwigzane ze sprawg, skutkuje to

odpowiednim wpisem w historii dziatalno$ci gospodarczej podmiotu.

Pu:udmiu:ut' Historia DG I Konfiguracja sprawozdar | Freyjete 5prawu:uzdania|

Lista podmiotow, ktore nie ztozyty sprawozdan w terminie oparta jest o wpisy w
historii DG. Z punktu widzenia podmiotu nie ma znaczenia, czy podmiot nie prowadzit
w danym momencie dziatalnosci gospodarczej ze wzgledu na jej zawieszenie, czy
zakonczenie. W zwigzku z tym system nie roznicuje tych zdarzen. Podmioty ktére
zawiesity dziatalno$¢ oznaczone sg w widokach ikong w postaci czerwonego kotka.

Fozvoia rejestru

Przegladarka

@\ Search in Yiew "Widok pozycji

# Przegladarka spraw

# Pizegladarka spraw OPP Search for I
# Sprawy zagrozone przeterminowaniem
# Lizta spraw przymuszajacych | |Nr POZY¥C]l reje: -
# Przegladarka archiwum 123123123123
¢ Pozycie 'leies_tru _ _ 123124125
& OFP. ktun_i: nie dopebnity obowigzku sprawc 197124175

& wykieilone
# Przedsiebiorcy, ktdrzy nie dopebnili obowiaz 123124128

& wykiesleni @ 123321
# Zawiezzone - nie wznowione Te33s
# Sprawy w Skkadnicy Akt 12333241
§ Zestawienia 123486

) i 123457890982

# Wyszukiwanie zaawansowane 123789

lLliT'fl Wwww.sygnity.pl
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KRS-Z-DZ Zawieszenie wykonywania dziatalnosci

CORS

Zatacznik do wniosku o zmiane danych
w rejestrze przedsigbiorcow

Contrum Ogéinopoiskich Rejestrowy

Krajowy
Rejestr

DANE PODMIOTU (zgodne z podanymi na wniosku)

Nazwa / firma / nazwisko i imie

Jesli sktadane sprawozdania finansowe i inne dokumenty obejmujg wiele okreséw sprawozdawczych, wzmianki o nich nalezy wpisa¢ na kolejnych
egzemplarzach zatgcznika ,Sprawozdania finansowe i inne dokumenty”.

Czesé |

Al INFORMACJA O ZAWIESZENIU LUB PODJECIU WYKONYWANIA DZIALALNOSCI

1. Wpis informacji o:

D 1. Zawieszeniu wykonywania dziatalnosci D 2. Podjeciu wykonywania dziatalno$ci

2. Data ztozenia wniosku
ANy Y Iy I Y I |

dzien miesigc rok

Czesc Il

Al PODPISY OSOB SKtADAJACYCH WNIOSEK

Jezeli podmiot, ktory zawiesit dziatalno$¢ nie wznowi jej po dwéch latach system
umiesci go w nowoutworzonym widoku w BPR — ,Zawieszone - nie wznowione”

Wznowienie przez podmiot dziatalnosci gospodarczej dokonuje sie poprzez
rejestracje nowej sprawy o typie pisma wszczynajgcego Anulowanie dziatalnosci

gospodarczej.
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Wybér rodzaju pisma wszczynajacego

Nazwa OK

nulowanie zawieszenia dzia lalnosci gospodarcze
KRS-D1
KRS-D2

Postgpowanie o przyjecie dokumentéw do akt rejest
Postepowanie o upowaznienie do zwo fania zgromac
Postgpowanie o wyznaczenie bieglego rewidenta
Postepowanie o wyznaczenie kuratara
Postgpowanie przymuszajace

Postepowanie wszczynane w razie stwierdzenia nie z
'Whniosek nie zwigzany z wpisem do rejestru

‘Whniosek o wpis nie na formularzu

‘Wniosek o wykreslenie nie na formularzu

‘Whniosek o zmiang nie na formularzu

‘Wpis z urzedu

‘Wykreslenie z urzedu

Zawieszenie dziatalnosci gospodarczej

Zmiana z urzgdu

Po wydaniu w takiej sprawie orzeczenia pozytywnie zakres$lajgcego i odebraniu
dokumentow z SW - w dokumencie pozycji rejestru zapisywane sg informacje o
wznowieniu przez podmiot dziatalno$ci gospodarczej — w widoku dodatkowo
usuwane jest oznaczenie podmiotu  Swiadczgce o zawieszeniu dziatalnosci

gospodarczej.

3.10 Obstuga wnioskéw w trybie jednego okienka

Modyfikacja procedowania wnioskéw wynikajgca z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (SDG) zobowigzujgcej do trybu "jednego okienka" (NIP, Regon, ZUS,
...). Dodanie mozliwosci rejestrowania wnioskéw o nadanie numeru NIP, Regon oraz

zaswiadczen do ZUS jako zatgcznikdw w aplikacji stosownie do wymagan ustawy.

Wraz z mozliwoscig rejestracji wnioskow do ZUS nalezy przewidziec¢
mozliwos$¢ ze stownikowania oddziatbw ZUS witgcznie z ich bazg adresowg w celu
wysyiki wnioskow do wiasciwego oddziatu ZUS. Po uzyskaniu informacji o nadaniu
przedsiebiorcy numeru NIP i odnotowaniu tego faktu w systemie BIUROWOSC sad
rejestrowy przesyta wygenerowane automatycznie zgtoszenie ptatnika sktadek albo
jego zmiany w rozumieniu przepisow o0 systemie ubezpieczen spotecznych do

wiasciwej jednostki terenowej ZUS.

W szczegdlnosci zmiany dotyczgce biurowosci zwigzane z wejsciem ustawy SDG

beda zrealizowane w nastepujgcy sposob:
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1. Spotki, ktore bedg rejestrowane w KRS (w rejestrze przedsiebiorcéw),
dotyczy to pierwszej rejestracji, a w niektorych przypadkach réwniez wnioskéw o
zmiane majg obowigzek sktada¢ dodatkowe zatgczniki:

e wniosek o nadanie REGON

e zgtoszenie ptatnika ZUS

e zgtoszenie identyfikacyjne do US - NIP

Dotychczasowe pytania czy ztozono wniosek o nip i regon zostajg zastgpione

odnotowaniem faktu ztozenia tych zatgcznikdw poprzez ich rejestracje-{Widoczne

przy sprawie}). Podobnie zatgczniki ZUS.

2. Zalgcznik Regon — jest zawsze przy pierwszym wpisie wymagany; nalezy
zamiesci¢ informacje w biurowosci o ztozonym zatgczniku; po dokonaniu wpisu w
ciggu 3. dni MUSI by¢ wystana korespondencja oraz odnotowana zwrotka.
Wystepujg nastepujgce zatgczniki REGON:

o RG-OP — Whniosek o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotow
gospodarki narodowej, 0 zmiane cech objetych wpisem, o skreslenie wpisu osoby
prawnej, jednostki organizacji niemajgcej osobowosci prawnej lub jej jednostki
lokalnej ;

o RG-RD Wykonywana Dziatalnos¢ (zatgcznik RG-OP)

3. Zatgczniki ZUS - moze ich by¢ kilka i w kazdym przypadku nalezy zamiesci¢
informacje w biurowosci o ztozonym zatgczniku. Sg one nastepujace:
o ZUS ZAA — Adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez

ptatnika sktadek;

o ZUS ZFA - Zgtoszenie/Zmiana danych ptatnika skfadek;

o ZUS ZIPA — Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika
skfadek;

o ZUS ZPA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika

sktadek (nie posiadajgcego osobowosci prawne));

o ZUS ZWPA — Wyrejestrowanie ptatnika sktadek
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4. Zatgcznik NIP — zawsze przy pierwszej rejestracji i nalezy zamiesci¢
informacje w biurowosci o ztozonym zatgczniku. Rejestracja jak Regon. Moga
wystgpi¢ nastepujgce zatgczniki:
o NIP-1 — Zgtoszenie identyfikacyjne (zgtoszenie aktualizacyjne osoby
fizycznej prowadzgcej samodzielnie dziatalno$¢ gospodarczg)
o NIP-2 — Zgtoszenie identyfikacyjne (zgtoszenie aktualizacyjne osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nie majgcej osobowosci prawnej, bedacej
podatnikiem lub ptatnikiem)
o NIP-2A — Informacja o wyodrebnionych jednostkach wewnetrznych
podmiotu, podlegajgcych obowigzkowi ewidencyjnemu (zatgcznik do zgtoszenia
NIP-2);.

o NIP-B — Informacja o rachunkach bankowych (zatgcznik do zgtoszenia
NIP-1 i NIP-2);
o NIP-C — Informacja o miejscach wykonywania dziatalnosci (zatgcznik do

zgtoszenia NIP-1 i NIP-2);
o NIP-D — Informacja o wspodlnikach spétki cywilnej, jawnej, partnerskiej,
komandytowej, komandytowo-akcyjnej lub o spotkach tworzgcych podatkowg

grupe kapitatowg (zatgcznik do zgtoszenia NIP-2);

5. Sprawy elektroniczne bedg procedowane jak dotychczas i mogg by¢

skfadane bez powyzszych zatgcznikow.

6. Po wpisaniu spraw do SW i wygenerowaniu odpisu w ciggu 3. dni nalezy

wysyta¢ korespondencje do nastepujgcych urzedow:

- Urzedy statystyczne — Dodatkowo musi by¢é odnotowana zwrotka z
obligatoryjnym dokonaniem wpisu NIP’u do bazy PR

- Urzedy skarbowe

- ZUS (zgtoszenie pfatnika) — korespondencja wg zasad okreslonych

ponizej.
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ZUS — wiasciwosci ZUS mozemy okresli¢ za pomocg koddw pocztowych.

7.
Zostanie wprowadzony mechanizm wigzacy korespondencje zwigzang z podmiotem

z adresem ZUS (na podstawie kodu pocztowego).
Zostanie wprowadzony mechanizm kontroli wysytania korespondencji do

8.
wszystkich urzedow.
{Opisana wyzej procedura odnotowania zwrotek bedzie fatwo realizowalna i

sprawdzalna}
Korespondencja do ZUS bedzie wysytana z informacjg (szablon) w ktorej

9.
bedg zawarte nastepujgce wartosci:
- Data wpisu spotki do rejestru/rozpoczecia zawieszenia/wznowienia

wykonywania dziatalnosci
- nr KRS
- Nazwa podmiotu

- Nazwa sgdu
- NIP

Rejestracja wnioskow w trybie ,,Jednego Okienka”
W nowej wersji Biurowosci ma by¢ dodana mozliwo$¢ rejestracji wnioskéw o
nadanie numeru NIP, Regon oraz zaswiadczen do ZUS. Funkcjonalnosci wynikajg z
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej zobowigzujgcej do obstugi petentow

w trybie ,jednego okienka”.
Podczas pierwszej rejestracji podmiotu w rejestrze przedsiebiorcow , a w
takze w niektérych przypadkach wnioskéw zmianowych , podmiot ma obowigzek

ztozy¢ nastepujgce zatgczniki :
e wniosek o nadanie REGON

e zgtoszenie ptatnika ZUS
e zgtoszenie identyfikacyjne do US - NIP
str. 106
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Dotychczasowe pytania czy ztozono wniosek o nip i regon zostajg zastgpione
odnotowaniem faktu ztozenia tych zatgcznikéw poprzez ich rejestracje-{Widoczne
przy sprawie}). Podobnie zatgczniki ZUS. W sprawach elektronicznych — sprawy
mogg by¢ skladane jak dotychczas bez zatgcznika.

Korespondencja do urzedow tworzona jest automatycznie w sprawach wpisowych i
zmianowych w pozostatych rodzajach spraw korespondencja nie bedzie
generowana.

Uzytkownik po rejestracji wstepnej rejestruje zatgcznik REGON, ZUS, NIP jako
dodatkowe zatgczniki do sprawy. Aby dokonac tej czynnosci nalezy w Bazie spraw
przejs¢ do modutu Rejestracja, do widoku Zarejestrowane wstepnie i na pasku

czynnosci uruchomic¢ przycisk Pismo/Rejestracja.

Sprawa Pizmo~| | Znajd. ‘W_l,lszukai pelnotekslowc” Szukaj
Rejestracja | | K

Searc — gspraw zarejestrowanych wstepnie®
¢ Zarejestrowane wstepnie | Q\ Fodyfikuj L ! b L

& Wedtug Sygnatury Search for  Oprata
& Pizma nieprocesowe

|Sygnatura o |Ty|:| Pozycji Rejestru = |F|odzai Sprawy ©

B2127/09/577 Europejskie Zgrupowanie Interesdw Gospodarczych  Zmiana
E=128/09/978 gfdwny oddziat zagranicznegqo zaktadu ubezpieczen  YWykreslenie
B=129/05/379 gtowny oddziat zagranicznego zaktadu ubezpieczen  Zmiana
=130/08/097 inna arganizacia podmiotdw gospodarczych YWhykradlenia
B=131/08/452 inne organizacje spoteczne lub zawodowe Wpis
E=1132/05/893 ghéwny oddziat zagranicenego zaktadu ubezpieczed  Zmiana
=133/09/294 izba gospodarcza i Krajowa lzha Gospodarcza Whis
E148/09/620 fundacja Wois
=150/09/733 spatka komandytowo-akoyina YWhylkraslenie
=151/09/134 spatkaz ograniczong odpowiedzialnoscig Whis
=1153/09/936 spatkaakoyvina WWpis
=1154/09/337 spotka akoying Wpis
=155/09/738 spotkaakeyving Wpis
=156/09/139 spatkajawna Whis

= 160/08/051 fundacja Inna

= 161/08/452 kétko rolnicze Inna

= 163/08/254 Europejskie Zgrupowanie Intereséw Gospodarczych  Inna

Zostanie wyswietlone okno Potwierdzenie operacji, w ktorym nalezy okresli¢
sprawe, do ktorej bedzie rejestrowane pismo, w nastepujgcy sposoéb:
e jesli pismo ma zostaé zarejestrowane do sprawy, ktéra byta zaznaczona w
widoku w momencie uruchamiania przycisku nalezy klikng¢ opcje Tak;
e jesli pismo ma zostac zarejestrowane do innej sprawy nalezy klikng¢ opcje
Nie, zostanie wéwczas wyswietlone okno Okno wyboru, w ktérym nalezy

zaznaczy¢ wiasciwg sprawe;
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10302/205 ROM Whis
10402/226 ROM Whis
Povierdzenieoperach |

@ Czy akcja dotvczy wwbrane) sprawy 104025226 [T ak)]

czy te? ma zostad wybrana inha sprawa? [Mig)

Nie | A |

rys. okno Potwierdzenie operaciji

Okno wyboru

Wiobierz sponature sprav,

SprawaSygnatura | ;I
17/2002/399
18/2002/420 _|
19/2002/441

020021462
2120024483
2220024804

Al

e zostanie wyswietlony ekran rejestracji pism/zatgcznikow. Nalezy klikngc

przycisk Dodaj

REJESTRACJAIMODYFIKACJA PISMA PROCESOWEGO

Syanatura sprawy - 416/07/152
Rodzaj sprawmny - Wpis
Feferat - Biuro Podawcze

Twirz pismo procesowe I Mie twiirz pisma procesowego |

"l 0071122 18|
T Brak =1
g
T
» Zataczniki
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Po kliknieciu przycisku Dodaj system wyswietli zapytanie czy zatgcznik
wptynat drogg elektroniczng. Nalezy klikngc¢ ,,Nie”.
Dokument ]

*-?2 Czy dokument wptvnat drogg elektroniczng?

Tak. Mig |

Wyswietli sie okno rejestracji zatgcznikow. Uzytkownik wprowadza tu dane
dotyczgce typu zatgcznika np. ,RG-1 Wniosek o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotow gospodarki narodowej lub o zmiane cech objetych
wpisem” oraz dodaje opis dokumentu. Pozostate wartosci pdl sg wypetniane

automatycznie.

DOKUMENT H

KRS-G - Zatacznik do wniosku o rejestr

can podmiotu w rejestrze przedsigbiol

2007-04-26 na papierze
47/06/109 "a
" Zatagcznik downiosku o rejastracje
Zareje strowany “polski g
[ «

0 ol

Wybor typu zatgcznika nastepuje poprzez klikniecie przycisku w polu Typ

dokumentu. Aplikacja wyswietli okno w ktorym nalezy wskaza¢ rodzaj

rejestr

owanego dokumentu W zwigzku z obstugg w trybie ,jednego okienka” dodano

nastepujgce zatgczniki:

NIP-1 - Zgtoszenie identyfikacyjne/zgtoszenie aktualizacyjne osoby fizyczne]

prowadzgcej samodzielnie dziatalno$¢ gospodarczag
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NIP-2 - Zgtoszenie identyfikacyjne/zgtoszenie aktualizacyjne osoby prawnej

lub jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci prawnej, bedacej

podatnikiem lub ptatnikiem
NIP-2A - Informacja o wyodrebnionych jednostkach wewnetrznych podmiotu,

podlegajgcych obowigzkowi ewidencyjnemu
NIP-B - Informacja o rachunkach bankowych

NIP-C - Informacja o miejscach wykonywania dziatalnosci
NIP-D - Informacja o wspélnikach spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej,
komandytowej, komandytowo-akcyjnej lub o spétkach tworzgcych podatkowg

grupe kapitatowg
gospodarki narodowej, 0 zmiane cech objetych wpisem, o skreslenie wpisu

RG-1 - Wniosek o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotow
osoby prawnej, jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci prawnej lub

jej jednostki lokalnej
RG-RD - Wykonywana dziatalnos¢
ZUS-ZAA- Adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez ptatnika

sktadek
ZUS-ZFA - Zgtoszenie/Zmiana danych ptatnika sktadek
ZUS-ZIPA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek

ZUS-ZPA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek (nie

[ ]
[ ]
posiadajgcego osobowosci prawnej)
e ZUS-ZWPA - Wyrejestrowanie ptatnika sktadek
Typ dokumentu X
Viybierz typ dokumentu
Symbol - Nazwa OK
it organdw spéli : Cmcdl
ooty ipouaiions il
rzady | rady nadzorcze

aaaaaa
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Po wskazaniu typu pisma uzytkownika klika przycisk OK.
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Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

e Aplikacja wréci do okna rejestracji/modyfikacji pisma procesowego — jezeli
uzytkownik chce rejestrowac kolejne zatgczniki, klika przycisk Dodaj i
powtarza procedure rejestracji zatgcznika. W przypadku zarejestrowania
wszystkich zatgcznikdédw do sprawy ma mozliwos¢ utworzenia dla nich
pisma procesowego poprzez klikniecie przycisku Tworz pismo procesowe.
Jezeli zatgczniki rejestrowane sg samodzielnie i nie jest konieczne
rejestrowanie pisma procesowego uzytkownik klika przycisk Nie tworz

pisma procesowego.

e Jezeli zostanie zarejestrowany zatgcznik NIP, ZUS, REGON - tow
dokumencie sprawy zostanie ten fakt odnotowany poprzez zaznaczenie w

sekcji Inne wnioski sktadanych dodatkowo wnioskow.

Korekta Korekta ozoby  Edwiuj uwagi

15370974936 Wpis

Zarejestrowan

Ogalne Osoby I Dokumenty i zatgczniki | Informacje dodatkowe | Potozenie aktl Whpoiyczenia | Historia dekret:

RF 2009-04-06
spotka akoyjna Przelew bankowy g
2009-04-06

[ Whiosek o REGOM
[l wWhiosek o NIF
[ Whiosek do ZUS

Sprawy elektroniczne procedowane sg w dotychczasowy sposob i mogg byc¢

sktadane bez powyzszych zatgcznikow.

Rejestracja szczegotowa

Podczas rejestracji szczegotowej : zatgczniki rejestrujemy jako papierowe i mozemy

wskazaé¢ z widoku
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Breng || |4 Home x | % Biwrowosc Il x | % Przegladanie & Funkcje administracyjne 3 | ot Skizynka wydziatowa - Odebrane komun... | [l I [FL S r R '
FE2 2092299 :10-20@ %%+ heDd Address -
(% - ]
Rejestracja szczegotowa sprawy x
Rejestre e
] 14/14/938
& Zarejestrowane wstepnie RP
4 Wedlug Sygnatury Wpis

4 Pisma nieprocesowe
& Wnioski elektroniczne

Dodaj Wyczyse
Usuri

RG-OF - Whiosek o wpis do krsjowego rejestru urzedowego podmictéw gospodarki niaradowe],
o amiang cech abjetych wpisem, o skredleric wpisu osoby prannsj, jednostid organizacyine]

Dodaj || Wyczyse riemajacej osobowosci prawnsj lub jg jednostki lokaing
Typ dokumentu =
Wiybierz typ dokumentu

WAL fiebiorcan Wb (zestize stonarzyazen el oranizac soolecz el 1 22 ~
KRS-WE - Zalac: podmiotu w reiestrze preedsiebiorcdw - wspdlnicy spolki jawne). komplementariusze spolki kamandyt Cancel
KRS-WC KRS-IC - Zalagarik do wriosku o rejestracis podmistu w rejestrzs prasdsisbioréw - wspéinicy spsiki komanytone)

KRS-WD KRS-WD - Zatacznik do wniosku o rejestracje podmiotu w rejestrze przedsisbiorsow - parnerzy
KRS-WE KRS-WE -Zalacanik do wniosku o rejestracie podmiotu w rejestrze przedsisbiorciw - wspdlnicy spélki z ograniczona odpowiedzialnoscia podlegaia
KRS-WF KRS-WF - Zalacznik do wniosku o rejestraciz podmiotu w rejestrze stowarzyszen, innych organizacii spolecznych i zawedowych, fundacii i publiczr
KRS-WG KRS-WG - Zalgcznik do wniosku o rejestracjg / zmiang danych podmiotu w rejestrze przedsigbiorcdw - emisje akcji

KRS-WH KRS-WH - Zatacznik do wniosku o rejestracje podmiotu w rejestrze przedsigbiorcw ILb rejestrze stowarzyszeri. innych organizacj spolecznych i zz
KRS-WI KRS-WI - Zalarznik dn wninskii a reisstracia luh o 7miane damech nodminti w reiestrze nzadsishiomdw - dumakdorry wkonawezy

i kompletujemy sprawe.
Nalezy rejestrowac tylko podmiot bez dodatkowych adreséw do ZUS, US,
GUS. Wazne zeby w kodzie pocztowym podmiotu wpisa¢ prawidtowy kod. Po

kodzie pocztowym bedzie wskazywany adres do ZUS.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Brene] || A Home x ¢f Biwrowosc !l x || 4% Przegladanie 3 | & Funkcje administracyjne | &/ Skizynka wydziatowa - Odebrane kom. 4F Biurowosé Il - Rejestracia * |[CRIUGIRIIG
HBrEpuove « -20%F+ RZB Address -
(&- )

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi

SPRAWA

114414 Wpis

Zarejestrowana wstepnie

KRS-W
na papierze

I” zawiadomienie do prokuratury

Dokumenty do sprawy: 1/14/414 METRYKA SPRAWY
Dokument Stan Data Data Rodzaj
=
= Pismo procesowe  Zarejestrowane 2014-11-24
= KRS-WG- Zalgcznik Zarejestrowany 20141121 2014-1121  Dokument WA XV 1/14/414

Wysytanie korespondenc;ji
W pracy orzeczniczej po zakresleniu sprawy i wpisie do CBD, sprawa jest
widoczna w widoku korespondencja. W tym module znajduje sie rowniez przycisk

wyslij sprawe do urzedu. Po wystanej korespondencji do US i GUS i po rejestracji
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zwrotki sprawa bedzie ponownie widoczna w widoku wyslij korespondencje do
urzedow. Po wptywie pisma o0 nadaniu numeru NIP nalezy wejs¢ w
korespondencje do urzeddéw i wysta¢ korespondencje. Wydrukuje sie oprocz
zwrotki zaswiadczenie o wpisie z podang datg wpisu, nadanym numerem KRS i

nazwg spofki. Nalezy pamietaé, aby do tej korespondencji dotgczy¢ wniosek o
nadaniu numeru NIP.

L Karespendenga - T8M Latus Kotes I R | T ST || D ]
File Edit View Create Actions Tools Window Help

Orena] || A Home x |f Biwowosc !l x || 4B Przegladanie 3 | 9 Funkcje administrac % |4 Skizynka wydziatow  » | 9f Biurowosc Il - Reje  x || (Untitied) 3
g9 p0999e - te=ERc0 Address
(- )

# Korespondencja x

i
Korespondencja Korespondencis” | % Rejestracia usubyl ‘Smawa

Wyzlij korespondencje do urzedéw 'Wymagana Korespondencia
4 Sorawy wymagaiace korespondencii Penowny wydruk korespondencji -
4 Sprawy wymagajace korespondencii do urzedéw o " !
o K dencia oczekuiaca na zwrotke Lista nadawcza korespondencji 1
# Sprawy oczekujace na zwrotki Rejestracja zwrotki :
. - Rejestracja nieodebranej zwrotki ]

Ustaw typ drukarki 1

‘ 5 26/08/072 1

Pojawia sie okno z pytaniem dotyczgcym rodzaju pisma

Adresy urzedéw do ktérych wysytana jest korespondencja okreslone sg w
bazie stownikowej. Wyboér urzedéw z ktérymi sad prowadzi korespondencje

nastepuje w dokumencie konfiguracji wydziatu w bazie administracyjnej.

Wysylka korespondendji {7 1[x]
Viybierz Urzad Skarbony
1. Urzad Skarbowy (Ciech:

_Urzay iand E

2, Uread Skarbowy (Garwelin) Cancel

3. Urzad Skarbowy (Gostynin) L Goed |
4, Urzad Skarbowy (Grodzisk Mazawiecki)

5. Urzad Skarbowy (Legionowo)

6. Urzad Skatbowy (Losice)

7. Urzad Skarbowy (Makéw Mazowiecki)

8. Urzad Skarbowy (Mifisk Mazowiecki)

5. Urzad Skarbowy (Miawa)

10, Urzad Skarbowy (Nawy Dwar Mazowiecki)
11. Urzad Skarbowy Ostroleka)

12 Urzad Skarbowy (Ostréw Mazowiecks)

13. Urzad Skarbowy (Otwock)

14. Urzad Skarbowy (Piaseszno)

15. Urzad Skarbowy (Plock)

16. Urzad Skarbowy (Plorisk) 3

i

rys. wybor wiasciwego Urzedu Skarbowego

Po potwierdzeniu wyboru Urzedu Skarbowego OK, Lotus generuje i zleca
wydruk kompletu korespondencji czyli koperta, zwrotka i pismo.
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wFraca oOrZecznicza - Lotus Notes = | ) |£|

File Edit Wiew Create Actions Help

[CE-fE5e |AmPR2clo0hE +-b= R#

| Address '”J A~ - @@Q:‘}
I@kaspace ]E!' Biurowosc |1 XI 4! Przegladanie Xl 4! Praca orzecznicza X]
% Orzarznictwn Sprawa Orzeczenie Fizmo Rejestracja ozoby COFP Sprawonzdanie @Szukaj
1'?8 - Referat Sygnatura Stan zp l z L pond 5 Liczba P"'f’j; Numer pozycii
Sprawy w referacie Fisma Orzeczenia Bez Zwrothi | postanouien Tejestru
@ Sprawy zwigzane z podmiotami = 179/06/451 U sedziego 0 0 [«]
E)J.L Sprawy zagroZzone przeterminow; Sl 180/08/693 Zakreslona 0 0
El&f 182/08/195 Zakreslona 0 0 18208445
=il Sprawy na kalendarzu = 18308896 U sedziego i 0 |
Sprawy w SW =l 5/09/433 Zakredlona 0 0 20030000004 1 B09433
@ I v 2 Sl B09/235 Zakreglona 0 0 20030000009 009235
@ S 9/09/636 Zakreslona 0 0 20030000014 909636
Sprawy w Il instancii E'E Ee 10NA348 Fakradlnna n n 2nnannnnni& 1NN9348 hd
m e [T ] o
Sprawa: 9/09/636 Date|  Dokumenty do sprawy: 9/09/636
@ Rodzaj sprawy:  Wis Opt Dokument Stan Data Data : : Flodza.l
\Whinskod . " . = Dokument WA XY Zarejestrowa 2009-04-17 RG-1 Whiosek o wpis do krajowego rejestru urd~
@ MOSKOHAWES. SpOTRA.Z OGraniczOnBCl = pokyment WAXY Zarejestrowa 2009-04-17 Zgtoszenie/Zmiana danych platnika skhadek
Fodmiot; spatka z ograniczona o |2 Dokument WA XY Zare|estrowa 2009-04-17 odpis postanowienia
ﬁ Stan- Zakreslona =¥ Przekazanie odpis Odnotowane 2009-04-17 2008-04-17 Orzeczenie - Przekazanie odpisu postanowieni:
ﬁ ] ~|= Korespondencis  Wiystana  2008-04-17 20090000014
Rejestr: RP Nt l= Korespondencia  zarej zwrol 20090417 2008-04-17 20030000010
;:Ed = Korespondencja  zare). zwrot  2009-04-17 2009-04-17 20030000011
e = Korespondencja  zare]. 2wrot  2009-0417 2009-04-17 20090000012
Chd = Korespondencja  zare). zwrot  2008-04-17 2008-04-17 2009000003
0 O [ E
[ Al ['-_-(3 A] [XDisconnectad A] [foice A] [I:I A]
| 2} Startl J @ e JI Praca orzecznicza - L... 5;3 10.207.1.61 - Pulpit zdalry | e Dyskwymienny (F:) | @ zmiany w biurowosci (4).... | J @ « i C\G;. g 13:03

Podczas przenoszenia zatgcznikow podczas podziatu/tgczenia spraw w przypadku
przenoszenia zatgcznikow NIP, REGON,ZUS w sprawie do ktorej taki zatgczniki trafi
zaznaczany jest fakt zlozenia przez strone takiego zatgcznika co umozliwia

generowanie i wysytanie korespondencji do urzedow.

Korespondencja do Urzedéw Skarbowego i ZUS bedzie miata mozliwosc
KONFIGURACJI Pisma Przewodniego. Je$li dla ktéregos z ww Urzedow zostanie
skonfigurowane drukowanie Pisma przewodniego to oprécz normalnej

korespondencji bedzie ono drukowane w nastepujgcej postaci:

1) dla Urze¢du Skarbowego
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Sygn. Akt PO.IX. Ns-Rej. KRS #Sygnatura#

Poznan dnia
2009r.

Urzad Skarbowy Poznan-Wilda

ZAWIADOMIENIE

W zwigzku z wejsciem W zycie z dniem 31 marca 2009 r. przepisbw 0 zmianie ustawy 0
swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz 0 zmianie niektorych innych ustaw Dz.U. z 2009r.
nr 18 poz. 97) w czg¢sci dotyczacej zmiany zapisow art. 19b ustawy o KRS, Sad Rejonowy
Poznan — Nowe Miasto i Wilda 1X Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
przesyta nastgpujace informacje o spotce #Wnioskodawca# :

Ztozono formularz NIP-2 wdniu .............

b) dla ZUS
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Sygn. Akt PO.IX. Ns-Rej. KRS #Sygnatura#
Poznan dnia
2009r.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

ZAWIADOMIENIE

W zwigzku z wejsciem W zycie z dniem 31 marca 2009 r. przepisow 0 zmianie ustawy 0
swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz 0 zmianie niektorych innych ustaw Dz.U. z 2009r.
nr 18 poz. 97) w czgsci dotyczace] zmiany zapisow art. 19b ustawy o KRS, Sad Rejonowy
Poznan — Nowe Miasto i Wilda 1X Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego

przesyta nastepujace informacje o spotce #Wnioskodawca# :

1. nr KRS: #Numer pozycji rejestru#

2. data dokonania wpisu :

3.11 Dekretacja automatyczna sprawy

Dekretacja automatyczna sprawy polega na automatycznym przypisaniu przez
system sedziego lub referendarza, ktory bedzie badat sprawe lub na przekazaniu
sprawy do dekretacji recznej. Rola uzytkownika ogranicza sie do wskazania
systemowi sprawy, ktéra ma zostac¢ przekazana do dekretacji. Przekazanie sprawy
do dekretacji automatycznej odbywa sie po zakonczeniu rejestracji szczegétowej —

po uruchomieniu przycisku Przekaz do dekretacji.
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Rejestracja szczegélowa sprawy X
Rejestre Dodaj | Wyczysé
& Zarcjestrowane wstepnie Usuid
& Wedlug Syonatury R e D e e T T T S e S T e
4 Pisma nieprocesowe dzialalnosci
& Wnicski elektroniczne N .. RG-OP - Wniosek o wpis do krejowego rejestru urzgdowego podmictéw gospedarid narodowej,
Wyczydd © zmiang cech objstych wpisem, o skreélenie wpisu osoby prawne. jednostki organizacyinej
riemajace] osobowosci prawne; lub jef jednostki lokalne]
Usuri NIP-2 - Zgtoszenie identyfikacyine/zgloszenie aktualizacyine osoby prawns] lub jednostki
orgarizacyine niemajace] osobowosci prawne], bedace] podatrikiem Iub platrikiem
Tak
Skompletuj
® Nawniosek ¢ Zurzgdu Rejestracja optaty
o
3
aE
-
4
Spdldzielcza kasa oszczednosciowo-kredytowa
™ spdtka przedwojenna
-
Dodajosobe | Usufasobe | | Modyficu osobe |
B isko imig lub nazwa firmy [PESEL/REGON [Typ osoby |
Markowski Marek [87070418250 [Wnioskodawca |
i
4
Przekaz do dekretacji | Zapisz dane | Anuluj ‘ it

W momencie przekazania do dekretacji sprawdzane sg sekwencyjnie ponizsze
warunki. W momencie spetnienia okreslonego warunku wykonywana jest zwigzana z
nim akcja:

1) Jezeli sprawa ma wypetnione pole okre$lajgce sygnature sprawy, ktérg zwrécono,
to system sprawdza czy w dowolnym referacie sedziego/referendarza znajduje sie
sprawa o0 podanym w tym polu numerze sygnatury. Jezeli tak to sprawa jest
dekretowana na tego sedziego/referendarza tzn. sprawie jest nadawany status Do
podziatu po dekretacji. Sprawa jest przypisywana odpowiedniemu uzytkownikowi,
data dekretacji jest zapamietywana i zwiekszany jest dla sedziego/referendarza
licznik spraw, ktorymi sie zajmuje z tytutu dekretacji automatycznej. Sprawa
dekretowana jest wigzana ze sprawg zwrécong rodzajem powigzania Zwrot — jest to
widoczne w dokumentach zwigzanych ze sprawa;

2) System na podstawie Konfiguracji zasady dekretacji dla sekcji/lwydziatu ze
wzgledu na typ pozycji rejestru wigze sprawe z jednostka organizacyjna.

- Jezeli wydziat nie posiada sekcji, to sprawa wigzana jest z wydziatem;

- Jezeli system nie moze przyporzgdkowac sprawy do sekcji, to sprawa wigzana jest
z wydziatem;

- Jezeli ten sam typ pozycji rejestru jest obstugiwany przez kilka sekcji, to system
wigze sprawy z sekcjami tak, aby ilos¢ spraw przypadajgcych (lecz nie powigzanych
z nimi) na poszczegoélnych sedzidw/referendarzy w tych sekcjach byta w miare
mozliwosci rowna (niezaleznie od typu pozycji rejestru). Przyktadowo, jezeli w

wydziale sg trzy sekcje i poprzednia sprawa zostata zwigzana przez system z sekcjg

WWw.sygnity.pl str. 117



http://www.sygnity.pl/

g
Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygm%y

pierwszg to biezgca zostanie zwigzana z sekcjg druga, a kolejna podlegajgca
wigzaniu z sekcjg trzecig;

3) System poréwnuje atrybut sprawy Braki formalne z Konfiguracjg zasady
dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na cechy sprawy dla
jednostki organizacyjnej, z ktorg zwigzana jest sprawa.

- Jezeli zasada dekretacji jednoznacznie okresla uzytkownika, na ktorego ma by¢
dokonana dekretacja, dekretacja jest dokonywana tzn. sprawa jest wigzana z
uzytkownikiem i nadawany jest jej stan Do podziatu po dekretacji, zapamietywana
jest data dekretacij;

- Jezeli dekretacja ma by¢ reczna sprawie nadawany jest status Do dekretac;ji
recznej i dalsze warunki nie sg sprawdzane;

4) System poréwnuje atrybut sprawy Brak optaty z Konfiguracjg zasady dekretacji
dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na cechy sprawy dla jednostki
organizacyjnej , z ktérg zwigzana jest sprawa.

- Jezeli zasada dekretacji jednoznacznie okresla uzytkownika, na ktérego ma by¢
dokonana dekretacja, dekretacja jest dokonywana tzn. sprawa jest wigzana z
uzytkownikiem i nadawany jest jej stan ,do podziatu po dekretacji’, data dekretaciji
jest zapamietywana;

- Jezeli dekretacja ma byC¢ reczna sprawie nadawany jest stan ,do dekretacji
recznej’;

5) System porownuje atrybut sprawy okreslajgcy wiasciwos$¢ sagdu Niewtasciwy sad
z tabelg okreslong w Konfiguracji zasady dekretacji dla jednostki organizacyjnej
ze wzgledu na cechy sprawy dla jednostki organizacyjnej, z ktérg zwigzana jest
sprawa.

- Jezeli zasada dekretacji jednoznacznie okresla uzytkownika, na ktérego ma by¢
dokonana dekretacja, dekretacja jest dokonywana tzn. sprawa jest wigzana z
uzytkownikiem i nadawany jest jej stan Do podziatu po dekretacji, data dekretaciji
jest zapamietywana;

- Jezeli dekretacja ma by¢ reczna sprawie nadawany jest status Do dekretacji
recznej;

6) System sprawdza czy w dowolnym referacie sedziego/referendarza znajduje sie
sprawa dotyczgca numeru pozycji rejestru takiego samego jak sprawa biezgca.
Jezeli tak, to sprawa jest dekretowana zgodnie z tabelg okreslong w Konfiguracji

zasady dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze wzgledu na cechy sprawy i
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nadawany jest jej atrybut Numer pozycji w toku. W przypadku, gdy dekretowana
jest ,na sedziego sprawy w toku”, to sprawie jest nadawany stan Do podziatu po
dekretacji, jest ona wigzana z odpowiednim uzytkownikiem, data dekretacji jest
zapamietywana i zwiekszany jest dla sedziego/referendarza licznik spraw, ktérymi
sie zajmuje z tytutu dekretacji automatycznej;

7) System na podstawie Konfiguracji dekretacji automatycznej na
sedziego/referendarza wigze sprawe z odpowiednim uzytkownikiem uwzgledniajgc
warunki zawarte w Konfiguracji zasady dekretacji dla sekcji/wydziatu ze wzgledu
na typ pozycji rejestru dla jednostki organizacyjnej, z ktérg zwigzana jest sprawa
oraz czy uzytkownik jest wytgczony z dekretacji. Sprawie nadawany jest stan Do
podzialu po dekretacji, sprawa jest wigzana z uzytkownikiem, ktéry nalezy do
jednostki organizacyjnej, z ktérg zwigzana jest sprawa, zapamietywana jest data
dekretacji. Liczby zawarte w Konfiguracji dekretacji automatycznej na
sedziego/referendarza okreslajg procentowy udziat sedziego/referendarza w
dekretacji spraw danego rodzaju, jezeli dany sedzia/referendarz jest wytgczony z
dekretacji sprawy nie sg ha niego dekretowane. Przyktadowo, jezeli w sekcji/wydziale
jest trzech sedzibw o odpowiednio przypisanych udziatach procentowych w
dekretacji: 100%, 50% i 50% dla tego samego rodzaju spraw, to po zadekretowaniu
kolejnych osmiu spraw tego samego rodzaju, sedziemu pierwszemu zostang
zadekretowane cztery sprawy, a pozostatym po dwie.

Jezeli w poprzednich punktach nie okreslono sposobu dekretacji, to sprawa zostaje
przekazana do dekretacji recznej do jednostki organizacyjnej, z ktdrg sprawa jest

Zwigzana.

3.12 Dekretacja reczna sprawy

Dekretacja reczna sprawy polega na przypisaniu przez uzytkownika sedziego lub
referendarza, ktory bedzie zajmowat sie sprawg. W tym celu nalezy w Bazie spraw
uruchomié¢ w nawigatorze gtéwnym przycisk Dekretacja i przejs¢ do widoku Sprawy
do dekretacji recznej. W widoku znajdujg sie dokumenty spraw zestawione wedtug
referatu, w ktérym sie znajdujg. Sprawy, ktére sg w stanie Do dekretacji recznej
mogg by¢ powigzane tylko z referatami jednostek organizacyjnych (referatow lub
sekcji). Nalezy zaznaczy¢ sprawe i nastepnie uruchomic przycisk Dekretacja reczna
i w oknie Referaty wskazac referat sedziego/referendarza, ktéry bedzie sie zajmowat

sprawg. Przy standardowych uprawnieniach osoba dekretujgca sprawe widzi w
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widoku sprawy przypisane do jednostki, nad ktérg sprawuje nadzor (wydziat lub
sekcja) i moze zadekretowaé sprawe tylko na referenta przypisanego do tej
jednostki.

Jesli zostanie zaznaczone wiecej niz jedna sprawa pojawi sie komunikat, w ktérym
nalezy odpowiedzie¢ czy dekretacja ma by¢ kontynuowana dla wielu spraw

(odpowiedz Tak, zaznaczone sprawy zostang zadekretowane na wskazanego

sedziego).
Dekretacja rgczna
PRakratania
Referat Sygnal
& Sprawy do dekretaciji rgcznej Sekejal
5 do jatu po dekretacii Sekc!a I
Sekeja IV
KV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
v = 15/14/2
v = 402/14,
KV Wydzist
XIV Wydzl Dekretaqa reczna [ ——|
‘.- Wybranu wigcej niz jedng sprawe
Wykunac dekretacjg dla wszystkich spraw?

rys. zaznaczanie wielu spraw do zadekretowania recznego

W efekcie tej operacji sprawa zostanie przeniesiona do widoku Sprawy do podziatu

po dekretacji i powigzana ze wskazanym podczas dekretacji referatem.

Zmiana dekretacji

Mozna zmieni¢ dekretacje danej sprawy takze po dokonaniu podziatu po dekretaciji.
W tym celu nalezy uruchomi¢ widok Sprawy w referacie w module Praca
Orzecznicza 1 =zaznaczy¢ sprawe. Nastepnie nalezy uruchomié¢ przycisk
Sprawa/Przedekretu;.

Zostanie wyswietlone okno Referaty, w ktéorym nalezy wybra¢ nowy referat. Po
akceptacji sprawa zostaje powigzana z wybranym referatem i przeniesiona do
widoku Sprawy do podziatu po dekretacji w module Dekretacja.

W przypadku kiedy zostanie zaznaczonych wiecej niz jedna sprawa pojawi sie
komunikat Operacja grupowa, w ktérym nalezy potwierdzi¢ zamiar dokonania

zmiany dekretacji dla wielu spraw.
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Zmiany dekretacji mozna dokonac takze w module Przegladanie spraw korzystajgc
z przycisku Sprawa/Przedekretu;.

3.13 Odnotowanie podziatu po dekretacji

W celu dokonania podziatu po dekretacji nalezy w Bazie spraw uruchomié¢ w
nawigatorze gtbwnym przycisk Dekretacja i przejs¢ do widoku Sprawy do podziatu
po dekretacji. W widoku znajdujg sie dokumenty spraw zestawione wedtug referatu,

na ktéry zostaty zadekretowane.

Podziat po dekretacii Wydiuk spraw ostatnio pizydzielonych) | Sprawa
Rakratacria

Referat Sygnalura Sedzia

4 Sprawy do dekretacii recznej k4 =l 27749/06/129 Danuta Brejtkopf
. - =1 27750/06/841 Danuta Brejtkopf
4 Sprawy do podzialu po dekretaci |
Podziat po dekretaji X
Wybierz sprawy do podzialu
Referat Sygnatura & Sedzia & OK
Sekcjal-MI -
Cancel
~ XV Wydziat L corcd |

= 77749[06/129 ___Danula Brejikopt

rys. zaznaczanie spraw do dokonania podziatu

Nalezy zaznaczy¢ w widoku dokumenty spraw (nie zaznacza¢ dokumentow
referatow) z lewej strony kolumny Referat (co powoduje zaznaczenie ,v’ obok
sygnatury sprawy), dla ktérych ma zosta¢ dokonany podziat i klikngé przycisk
Podziat po dekretacji. Zostanie wyswietlone okno Drukowanie okladek
zawierajgce sygnatury zaznaczonych spraw (dla ktérych domysinie drukowane sg
oktadki).

Okfadki drukowane sg dla zaznaczonych sygnatur. Zaznaczenie mozna zdjgé
poprzez klikniecie myszkg na sygnaturze. Klikniecie na przycisku oznaczonym
podwojnym minusem powoduje zdjecie zaznaczenia dla wszystkich sygnatur.
Klikniecie na przycisku oznaczonym podwojnym plusem powoduje przywrdcenie
zaznaczenia dla wszystkich sygnatur.

Po kliknieciu OK drukowane sg oktadki dla spraw oraz wyswietlone zostaje okno z
pytaniem czy drukowaé raport z podzialu po dekretacji. Raport zostanie
wydrukowany lub nie, w zaleznosci od decyzji uzytkownika. Sprawy, dla ktorych
dokonano podziatu zostajg usuniete z widoku Sprawy do podzialu po dekretacji i
przechodzg do referatow sedzidéw, na ktérych zostaty zadekretowane.

Po podziale po dekretacji mozna wydrukowac raport z podziatu poprzez zaznaczenie

odpowiedniej opcji w wyswietlonym komunikacie.
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Uwaga: Jesli uzytkownik nie bedzie opuszczat modutu Dekretacja i ponownie
uruchomi podziat po dekretacji dla innych spraw to system domysinie zaznaczy w
oknie Drukowanie okladek takze sprawy, dla ktérych ostatnio byt dokonywany
podziat.

Przycisk Wydruk spraw ostatnio przydzielonych umozliwia utworzenie raportu z

ostatnio dokonanego podziatu po dekretaciji.
3.14 Wejscie do referatu

W celu wejscia do referatu nalezy w nawigatorze gtébwnym wybraé modut Praca
orzecznicza. Zostanie wyswietlone okno Referaty, w ktoérym nalezy wybrac
wiasciwy referat. Kazdy referent ma mozliwos¢ wejscia do swojego referatu.
Przewodniczgcy wydziatlu moze wejs¢ do wszystkich referatéw.

Uwaga: Nie mozna miec¢ otwartych rownoczesnie wiecej niz jeden referat. Przed

otwarciem nowego referatu nalezy zamkna¢ otwarty referat.

D |4 Home » |[EENEINSIMSCHIN < Sicrynka wydzisiowa - Odebrane komun._ | &% Korespondencja x ||aff Dekretacja »
292092999 v(0-28%% ARB s M
|'Q'7'\
Referaty [x]
Vigbier eferat
Referat [ o« |
Dzidowska Ewa - Sekcjal o
Cancs

Dzidowska Ewa - XV Wydzia | Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadc

Gawroniska-Figat Krystyna - Sekcja |

Bi UrQO [Glabikowska Monika-Sekeja |

3.15 Przygotowanie orzeczenia

Aby przygotowaé orzeczenie nalezy w Bazie spraw przej$¢ do modutu Praca
Orzecznicza i1 uruchomi¢ widok Sprawy w referacie. W widoku sprawy sg
skategoryzowane wedtug referatéw, ktéorym zostaty przydzielone. Nalezy zaznaczy¢
(doktadnie) jedng sprawe i uruchomi¢ przycisk  Orzeczenie/Przygotowanie
orzeczenia. Zostanie wyswietlone okno Wybierz wzorzec z listy publicznych i
prywatnych wzorcéw, w ktérym nalezy zaznaczyé wzorzec, ktory postuzy do
przygotowania orzeczenia. Istniejg Wzorce prywatne i wzorce publiczne. We
wzorcach prywatnych znajdujg sie tylko szablony prywatne. Wzorzec prywatny moze
wykorzystywac tylko sedzia (referendarz) i jego sekretarze (niezaleznie od tego,

ktory z nich jest autorem wzorca) wzorca.
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Brens] |2 4 Home x || Biurowosc | x | &% Skizynka wydzialowa - Odebrane komun % ||4% Korespondencja | Dekretacja » | [ IEoR ettt I PR

22092999 v+ -2@rse=EBRED Address -
(G J
Orzecznictwo Sprawa | Orzeczenie™ Pismo  Rejestaciaosoby OPP  Sprawozdanie  Tvlulegzekucyiny ‘G Szukaj
H Przygotowanie orzeczenia Stan ‘ i cdl  Numer pozycii
Pisma Grzeczenia Bez Zwiotki o) rejestru

Edytuj przygotowane orzeczenie =
Sprawy w referacie . 0 0

Usufi przygetowane orzeczenie g g TS
Sprawy zwigzans 7 podmiotami OPP Dodaj date uzasadnienia orzeczenia o a
Sprawy zagroZone przeterminowaniem Odnoetuj uzasadnienie 0 0 36914851
Sprawy na kalendarzu Anuluj uzasadnienie 0 0 36914851
Sprawy w SW Edycja prywatnych wzorcéw orzeczenia 0 0 298002

Odnotuj wydanie orzeczenia 0 il ZEELE
Sprawy zawieszone 0 0 33014884
Sprawy w Il instancji & # 381/14/285 U sgdziego ] 0 1

. 307AIEOE N1 A e mn n n

rys. okno Pracy orzeczniczej

" Wybierz wzorzec orzeczenia z listy publicznych i prywatnych wzorcéw orzeczen. lz‘
) Wzorce publiczne
BIEGLY

| »

[

i
3
o
@

Inna decyzja nie zakreslajgca

Inna decyzja zakreglajaca sprawe

NatoZenie grzywny - art. 24 ustawy o KRS

Oddalenie

Odmowa zwolnienia /czesciowe zwolnienie od kosztow sadowych
Odrzucenie apelacji

odrzucenie wniosku

odrzuceni ie skargi il
Wzorce prywatne
BIEGEY -

brak podstaw do wszczecia z urzedu
BRAKI FORMALNE

braki meryt. - PESEL
BRAKIMERYTORYCZNE

]

do Starosty

Inna decyzja nie zakreslajgca

MARZENA

Nafozenie grzywny - art. 24 ustawy o KRS <z
Waorzec Redzaj zakreslenia:

rys. okno wyboru wzorca

2) Po kliknieciu OK zostanie otwarty dokument Orzeczenie sktadajgcy sie z
pieciu zaktadek. W zaktadce Ogélne automatycznie wypetniane jest pole ,Sedzia”.

File Edit View Create Actions Texdt Tools Window Help

Brenes || A Home x | Biurowosc Il x |4k Skizynka wydziatowa - Odebrane komun | 4% Korespondencia x | &% Dekrstacja * |4 Praca azecznicza x |[CuRVErtae I ERUE T I

BfE 9002299 |08 0 -0 O Ddutsansset  ~|[10 -] b § v | Addes -

(&- ]

2

&’ Przygotuj orzeczenie o4 Anuluj - Wydrukorzeczsnia Kopiuj Wkisj B 7 U

ORZECZENIE  do sprawy: 405/14/422 _Wydnk oreczenia

0gélne | Ustawienia wzorca | Tresc orzeczenia I Uzasadmemel Uwagi |

Wybierz pole

a1

rys. dokument Orzeczenie, zaktadka Ogolne

W zakiadce Ustawienia wzorca wpisane zostajg automatycznie informacje
dotyczace wzorca, ktéry wykorzystano podczas przygotowania orzeczenia.
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File Edit View Create Actions Text Tools Window Help

Brens (@ 4 Home x ||4F Biurowosc !l x || Skizynka wydzislowa - Odebrane komun % ||F Korespondencja x | & Dekretacja » | &f Praca ozecznicza » [CalNer et b i

B2 e29229@ £ DB U -0 2 O Deatsamsset ~|[10 =] b 4 v [Addess -

(- |

< Przygotuj orzsczenie. 0 Anuluj - Wydruk orzeczenia Kopiuj Wkisg B 7 U £ E E E R - 9 @

ORZECZENIE  dospravy:405/14j422 Wik omeczen |

Ogdilne | Ustawienia wzorca I Tres¢ orzeczenia | Uzasadnienie | Uwagi |
Przekazanie odpisu postanowienia do SW Uwzglednienie
Tak Tak
14 Niejawne
Koperty
Nie

rys. dokument Orzeczenie, zaktadka Ustawienia wzorca

Zaktadka Tresé orzeczenia zawiera tres¢ wzorca, ktory wykorzystano do
przygotowania decyzji. TresC¢ orzeczenia jest drukowana podczas wysyfania
korespondenciji, jesli w opcjach wydruku korespondencji zaznaczono, ze majg byc¢

drukowane pisma.
__Orsecenie wsravie 13 Lotus Notes TR 0 [ 15 i

File Edit View Create Actions Tedt Tools Window Help

[BRens || & Home » | <F Biurowosc Il » ||% Skizynka wydzialowa - Odebrane komun. » | & Korespondencja = ||t Dekrstacia » | Sff Praca ozecznicza » | [alNEe it E e

B Ede0092@@ | DB -0 S @ [pdutsonsserit  <|[10 x| b § v [ Addess -

(@& ]

& Przygotuj orzeczenie 3 Anuluj . Wydruk orzeczenia Kopiuj Wkisj B 7 U £ £ E = R F- 32,
ORZECZENIE  do sprawy: 405/14/422 _Wydhk oreczenia
0Ogédlne | Ustawienia wzorca | Tresc orzeczenia I Uzasadmemel Uwagi |
Wybierz pole
" Sygnatura 405/14/422
Numer KRS 405/14/422
Postanowienie
dnig {data wydania}

rys. dokument Orzeczenie, zaktadka Ustawienia wzorca
Tres¢ orzeczenia mozna formatowac korzystajgc z przyciskdw oznaczonych biatymi
kwadratami znajdujgcymi sie na pasku czynnosci. Przyciski te zostaty omoéwione w

rozdziale 4.3 Tworzenie wzorcow orzeczen.

W zaktadce Uzasadnienie nalezy wpisa¢ uzasadnienie decyzji.

File Edit View Create Actions Text Tools Window Help

BREnE 2 A Home x || Burowose I = | 9 Skizynka wydzistowa - Odebrane komun | 5% Korespondencja » | &fF Dekretacja » | F Praca orzecznicza = |[CR0pin et L
8 e292999 v»£LDE0-B S @ Dpefault Sans Serif 10+ b 4 v [ Address -
(&~ |

Utk
(i
il
g
-
T
L
[==!

< Praygotuj orzeczenic ¢ Anulsi =) Wydruk orzeczenia Kopiuj Wkiej B 7 U =

ORZECZENIE  do sprawy: 405/14j422 _Wensk omeczenia |

Ogéine | Ustawienia wzorca | Tresé orzeczenia | Uzasadnienie I Uwagi |

P
a

rys. dokument Orzeczenie, zakladka Uzasadnienie
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W zaktadce Uwagi mozna wpisa¢ dodatkowe uwagi zwigzane z decyzjg.

File Edit View Create Actions Text Tools Window Help

E | |4 Home =  <F Biurowos¢ Il = ||4% Skrzynka wydzialowa - Odebrane komun... = | & Korespondencja := | &% Dekretacja = 9% Praca orzecznicza = |[SEEpler COIRUE T EIT RS
HE 9909900 151D U U0 memse v b i A -
(&- )

illl
[
il
i
-
|
i
E

&’ Przyootuj orzsczenie ¢4 Anuluj 1 Wydrukorzeczenia  Kopiuj Wklsj B 7 U =

ORZECZENIE  do sprawy 40514422 _Wreuk omecaen |

0Ogélne I Ustawienia wzorca I Tresé orzeczenia I Uzasadmenle} Uwagi I

rlJ

rys. dokument Orzeczenie, zaktadka Uwagi

Po zakonhczeniu przygotowywania Orzeczenia nalezy uruchomic przycisk Przygotuj
orzeczenie i potwierdzi¢ systemowi zamiar zapisania dokumentu. Przycisk Anuluj
powoduje zamkniecie dokumentu bez jego zapisu w systemie. Po zatwierdzeniu
Orzeczenie jest dodawane do podlisty dokumentéw powigzanych ze sprawa.

Przycisk Wydruk orzeczenia umozliwia wydrukowanie zawartosci pola Tresé
decyzji. Tres¢ decyzji znajduje sie pod pozioma kreskg, ponad ktérg umieszczona

jest data wydania decyzji (po jej odnotowaniu) i sygnatura sprawy.
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3.16 Odnotowanie wydania orzeczenia

W celu odnotowania orzeczenia nalezy w Bazie Spraw w module Praca
Orzecznicza zaznaczy¢ sprawe, dla ktorej ma zostaC odnotowane orzeczenie i
uruchomié¢ przycisk Orzeczenie/Odnotuj wydanie orzeczenia.

Zostanie wyswietlone okno Wybér, w ktérym nalezy zaznaczy¢ wzorzec orzeczenia,

ktory postuzyt do przygotowania orzeczenia, ktére ma zosta¢ odnotowane.

File Edit View Create Actions Teols Window Help

[BRenE ' A Home » || Biurowosc I = | S Skizynka wydzistowa - Odebrane komun | &% Korespondencja = |&fF Dekretacja 1 | [l u et R e et
B2 92029209 +0-202%2=2RAcD Address -
| - J
Orzecznictwo Sprawa | Oreeczenie™ Pismo  Rejestraciaoscby OPP  Sprawozdanie  Tyluegzekucyiny “CJ Szukaj
F  Prygotowanic orzeczenia Stan =2 Numer pozycii
Pismz Orzecaenia Bez Zwrotki o) rejestru
Edytu] preygotowane orzeczenie
Sprawy w referacie . ] 0 -
Usuf praygotowane orzeczenie 3 7 T
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP Dodaj date uzasadnienia orzeczenia 0 0
Sprawy zagrozone przeterminowanicm Odnotuj uzasadnienie 0 ] 36914851
Sprawy na kalendarzu Anuluj uzasadnienie 0 ] 36914851
Sprawy w SW Edycja prywatnych wzorcéw orzeczenia 0 0 298002
il - o o oz
Sprawy w Il instancji & # 381/14/285 U sedziego 0 ) 1
) . = 382/14/686 U sedziego 0 0
S = 383/14/087 U sedzieao 0 0
Wybér (2]
Wbierz orzeczenie do odnotowania: oK
1. Przekazanie odpisu postanowienia do SW z dnia 2014-11-25 10:37:08,
2. Oddalenie z dria 2014-11-25 10:41:05, dokumer Cancel

“ 1 | r

Po akceptacji okna Wybér zostanie wyswietlone okno Ustalenie terminu, w ktérym

nalezy wprowadzi¢ date wydania orzeczenia.

Ustalenie terminu Iz'
podaj date wydania
orzeczenia
Cancel
po14-11-25 s | Concd |

Po akceptacji zostanie wyswietlone kolejne okno Odnotuj uzasadnienie do
orzeczenia, w ktérym nalezy wprowadzi¢ date powstania uzasadnienia orzeczenia

(to pole moze pozosta¢ puste, nalezy wdéwczas nacisngC przycisk Anuluj) oraz
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wybrac¢ sciezke do pliku z uzasadnieniem lub odznaczy¢ ,Podaj tres¢ uzasadnienia”,

wtedy na ekranie pojawi sie Odnotowanie orzeczenie w zakfadce Uzasadnienie.

Odnetuj uzasadnienie do orzeczenia

X
Data powstania uzasadnienia:

- . Cancel
* Podaj plik z uzasadnieniem

" Podaj tresd uzasadnienia

Scietka do pliku: © a

Wprowadzone daty zostajg wpisane w dokumencie Orzeczenia w polach Data
wydania (data ta musi by¢ nie wczesniejsza niz data przygotowania orzeczenia) i
Data sporzadzenia uzasadnienia do decyzji. W polu Data odnotowania
wpisywana jest data dokonania czynno$ci odnotowania decyzji.

Date odnotowania uzasadnienia orzeczenia mozna wprowadzi¢ takze przyciskiem
Orzeczenie/Dodaj date uzasadnienia orzeczenia: nalezy woéwczas zaznaczy¢
wiasciwg sprawe i po uruchomieniu przycisku wybraé w oknie wzorzec, ktéry
postuzyt do odnotowania decyzji, dla ktérej ma by¢ dodana data uzasadnienia
orzeczenia.

Jesli decyzja jest zakreslajgca sprawa uzyskuje Stan — Zakreslona. Jesli decyzja
powoduje zakreslenie i nie wymaga procedowania to po czasie okreslonym w polu
Liczba dni od odnotowania decyzji we Wzorcu decyzji sprawa automatycznie
uzyskuje status Gotowa na przekazanie do sktadnicy akt (czas uzyskania statusu
jest liczony w nastepujgcy sposob: data wydania orzeczenia zakreslajgcego + liczba
dni podana we wzorcu decyzji < data dzisiejsza).

Kazde odnotowane orzeczenie powoduje koniecznos¢ wystania korespondencji.

Aby usung¢ przygotowane orzeczenie nalezy zaznaczyC¢ wiasciwg sprawe a
nastepnie uruchomi¢ przycisk Orzeczenie/lUsun przygotowane orzeczenie. W
oknie Wybor nalezy wskaza¢ wzorzec, ktory postuzyt do przygotowania orzeczenia,
ktore ma zosta¢ usuniete i zaakceptowac. Usunigte orzeczenie znika z podlisty z

dokumentoéw zwigzanych ze sprawa.

3.17 Zapisywanie sporzadzonych uzasadnien

W poprzednich wersjach systemu Biurowos$¢ podczas odnotowywania orzeczenia

istniata mozliwo$s¢ wprowadzenia daty powstania uzasadnienia. W wersji eB8
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funkcjonalnos¢ ta rozszerzona jest o wprowadzanie tresci uzasadnienia. Zarazem
staje sie ona dostepna jako osobna czynnosé, niezalezna od odnotowania
orzeczenia do sprawy.

Wraz z wprowadzeniem mozliwosci odnotowywania tresci uzasadnienia do
orzeczenia konieczne staje sie dodanie czynnosci anulowania uzasadnienia.
Czynno$¢ ta dostepna jest w gtdwnym widoku modutu Orzecznictwo. Uzytkownik
moze odnotowac uzasadnienie podczas odnotowywania orzeczenia oraz odnotowac

i dotgczy¢ uzasadnienie do istniejgcego juz orzeczenia.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E | |4 Home 3 | 4f Biurowosé Il = ||4f Skrzynka wydziatowa - Odebrane komun__ 3 | 4} Koresponde
ElEE 92099929 @« -2 2=EBRcD Address

(3%~ ]

O rzeczn I tho Sprawa Orzeczenie™ Pismo Rejestracja osoby OPFP  Sprawo:
R Przygotowanie orzeczenia
Edytuj przygotowane orzeczenie
Serawy w referacie Usun przygotowane orzeczenie
Syl anciod I B Dodaj date uzasadnienia orzeczenia
Sprawy zagroZone przeterminowaniem Odnotuj uzasadnienie
Sprawy na kalendarzu Anuluj uzasadnienie
Sprawy w SW Edycja prywatnych wzorcow orzeczenia
proae Odnotuj wydanie orzeczenia

Podczas odnotowywanie uzasadnienia uzytkownik moze wpisa¢é tres¢ w
wyswietlonym oknie lub moze dotgczy¢ uzasadnienie, ktére zostato sporzgdzone

poza aplikacjg eB11 i zapisane jako plik.

Uzytkownik ma dostep do tresci uzasadnienia poprzez dokument orzeczenia do
ktérego zostato sporzgdzone uzasadnienie. W dokumencie tym zostata utworzona
zaktadka Uzasadnienie poprzez ktorg wyswietla tres¢ uzasadnienia. Aby wyswietli¢
orzeczenie nalezy klikng¢é przycisk Pokaz uzasadnienie - orzeczenie zostanie
otwarte programem zewnetrznym w zaleznosci od programu w jakim zostato

sporzgdzone.
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3.18 Dodanie do listy spraw po terminie

W widoku Sprawy w referacie mozna odnotowac¢ dodanie do listy spraw po terminie.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ dokument sprawy i uruchomié przycisk Sprawa/Dodaj
do listy spraw po terminie. Zostanie wyswietlone okno Ustalenie terminu,

w ktérym nalezy dla danej sygnatury wpisa¢ po wybraniu jednej z opcji:

1) po zaznaczeniu opcji Liczba dni w polu Wyboér wg:

- termin — wpisac liczbe dni, po ktérych sprawa ma by¢ ujawniana w widoku

Sprawy na kalendarzu;

opis — wpisac opis;
2) po zaznaczeniu opcji Daty w polu Wybér wg:
- wprowadzi¢ termin (jesli w opcji Liczba dni w polu termin wprowadzono
liczbe dni to w opcji Daty liczba ta jest przeliczana na date), po nadejsciu ktérego
sprawa ma byc¢ ujawniania w widoku Sprawy na kalendarzu;
- wpisac opis.
Po kliknieciu OK wprowadzone wartosci zostang umieszczone w dokumencie
Sprawa w zaktadce Informacje dodatkowe, w polach:
1) Termin, po ktérym nalezy sie zajg¢ sprawa;
2) Przyczyna dodania do listy spraw, ktérymi nalezy sie zajaé po

okreslonym terminie.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Orens] |2 A Home x || Biurowosc I x | &% Skizynka wydzistowa - Odebrane komun % | &% Korespandencia » | Delretacia  |[EoAStTR el et P Wl <F Przegladanie

BB 2092099 :(0-80%9%w=~BRACD bathze -
(% - J

Orzecznictwo Sprawa~ Orzeczenie  Pismo  Rejestaciacsoby OPP  Sprawozdanie Tl egzekucyiny €} Szukaj
Przekaz do wlaéciwego sadu Stan =2 Numer pozycii
K X Pisma Oueczenia |  BezZwrotki  [roy rejestu
. Anulyj ostatnie zdarzenie

SEyhezETg Dodaj do listy spraw po terminie lona 0 o =
Sprawy zwiazane z podmictami OPP 1% do iego 0 0

y ) ) lona 0 0 1 36914851
Sprawy zagrozone przeterminowaniem Odnotuj niestandardowe polozenie akt iego 0 0
Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupelninie brakéw formalnych iego 0 0 36914851

rys. okno Praca orzecznicza — Dodaj do listy spraw po terminie
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Ustalenie terminu X

Ujawnij sprawe na liscie spraw. ktérymi
nalezy sie zaja¢ po terminie:

Cancel
Sygnatura:  405/14f422
wybérwg: " Liczby dni * Daty
termin: 2014-11-25 18
opis: "
rys. okno Ustalenie terminu
Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi Historia OPP  Historia DG
SPRAWA
405/14422 Wpis
405/14/422 Zakreslona

Tak
Ogdlne 1 Rejestr] Osoby I Dokumenty i za lgczniki ] Informacje dodatkowe | Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawyl KRK/RDN 1 Uwagi ]

& Tak © Nie ]
2014-11-25

test 3
Urzedy: 0
[ Urzad Skrabowy

[ Urzad Statystyczny
[~ zus

nieudana dekr. autom

rys. zaktadka Informacje dodatkowe

W momencie nadej$cia wpisanego terminu sprawy sg ujawniane w widoku Sprawy
na kalendarzu ( w Bazie Spraw w module Praca Orzecznicza).

Aby usungé¢ sprawe z widoku Sprawy na kalendarzu nalezy jg zaznaczy¢ i
uruchomié przycisk Usun z listy spraw po terminie. Nastepnie nalezy potwierdzié¢
zamiar - w wysSwietlonym pytaniu ,Czy sprawa ma by¢ ponownie widoczna na liscie
spraw, ktérymi nalezy sie zajgé po okreslonym terminie” zaznaczy¢ odpowiedz Nie.
Jesli zostanie zaznaczona odpowiedz Tak, pojawi sie okno umozliwiajgce ponowne
okreSlenie terminu, po ktérym nalezy zajgé sie sprawg (ponowne odnotowanie
dodania do listy spraw po terminie).

rys. usuwanie z listy spraw po terminie

3.19 Zakreslenie sprawy
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Aby zakresli¢ sprawe z powodu innego niz wydanie orzeczenia konczacego nalezy w
module Praca orzecznicza uruchomi¢ widok Sprawy w referacie i zaznaczycC

sprawe, ktéra ma =zostaé =zakreslona. Nastepnie nalezy uruchomi¢ przycisk

Sprawal/Zakresl.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

B (T % rome =

4F Biurowosé Il =

4f Skrzynka wydziatowa - Odebrane komun... % ||4f Korespondencja 3

N-2@e%e=2EBRneD Address

af Dekretacja
292092999 -
(4 - J

Ponownie wyslij korespendence do urzedéw
Przedekretuj

Przekaz do Systemu Wpiséw

Przeslij dokumenty do CZD

Zakresd]

Zawies

rys. Praca orzecznicza — zakres$lenie sprawy

Qrzecznictwo Sprawa¥ Orzeczenie Pismo  Rejestraciacsoby OPP  Sprawozdanie Tyl egzekucyin
Przekaz do wlasciwego sadu Stan
Anuluj ostatnie zdarzenie
efermc
ST EEEY Dodaj do listy spraw po terminie Flona
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP — ziego
lona
Sprawy zagroZone przeterminowaniem Odnotuj niestandardowe polozenie akt iego
Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupehnienie brakéw formalnych iego
Sprawy w SW Odnotuj wypozyczenie akt lona
. Ddnotu) zwrot akt fona
= Okresl Jc» ie akt fona
i A reél potozenie a —
Podziel iego
Spl“y i pmcedmlaia
R Pokacz iego
Lo CrOR N ey ozt Ponownie wyélj korespondencje iego
Skladnica Akt iego

Zostanie wys$wietlone okno z pytaniem ,Czy na pewno chcesz zakresli¢ sprawe”. Po

kliknieciu na odpowiedzi Tak zostanie wyswietlone okno Zakreslenie sprawy, w

ktorym nalezy wprowadzi¢ opis zakreslenia.

Zakreslenie sprawy z l-‘-J

:I Czy na pewno cheesz zakreslic sprawe

Tak

Zakreslenie sprawy

Podaj opis zakreslenia:

K3
[ Carca |

Cancel

Po zaakceptowaniu w polu Stan sprawy zostaje wpisane Zakreslona, polu Sposéb

zakreslenia (zaktadka Ogoélne) — inna decyzja zakreslajgca a w polu Opis

zakreslenia (zaktadka Informacje dodatkowe) wprowadzony w oknie Zakreslenie

sprawy opis zakreslenia.
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3.20 Przekazanie i odbiér z Systemu Wpiséw

Aby przekaza¢ sprawe do Systemu Wpiséw nalezy w module Praca orzecznicza
uruchomi¢ widok Sprawy w referacie i zaznaczy¢ sprawe, ktéra ma zostac
przekazana do Systemu Wpiséw. Zostanie wyswietlone okno, w ktérym po
potwierdzeniu sprawa zostanie przekazana do Systemu Wpisow — w polu Stan

sprawy zostanie wpisane W Systemie Wpiséw.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

[ORenEs [@| A Home = | F Biurowosé Il = || 9% Skrzynka wydzislowa - Odebrane komun__ < | /&% Koresponde

BB 099299 - 01-9@2%=RBAcD Address
(a8 - ]

Orzecznictwo Sprawa™ Orzeczenie  Pismo  Rejestracjaoscby OPP  Sprawc:
I Przekaz do whaciwego sadu
Anulyj ostatnie zdarzenie
Syt Dodaj do listy spraw po terminie iego
Sprawy zwigzane z podmiotami OPP Idz do .. 'EE:
‘Sprawy zagrozone przeterminowanicm Odnotuj niestandardowe polozenie akt iego
‘Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupehnienie brakéw formalnych lona
Sprawy w SW Odnotuj wypozyczenie akt iego
o A Odnotuj zwrot akt ;2?:
A Okreél polozenie akt =

] ! Podziel lona
Sprawy wymagajace procedowania - Jona
ostepowania przymuszajace Ponownie wylij korespondence

E. eqo
Skladnica Aldt Ponownie wylij korespondencje do urzedéw g
Przedekretuj iego
Przekaz do Systemu Wpisow iego

Przeslij dokumenty do CZD

Sprawy przekazane do systemu wpiséw sg wyswietlane w widoku Sprawy w SW.

Przekazanie sprawy do swz I
I.-"'_"‘-.I Czy na pewno cheesz przekazaé do SW sprawe:
Y 398/14/413
| il
Tak Mie

Uwaga: Jesli sprawa ma stan Zakreslona to mozna jg przekaza¢ do Systemu
Wpiséw pod warunkiem, ze wymaga procedowania. Nie mozna przekaza¢ do
System Wpiséw sprawy o wpis, ktéra ma nadany numer pozycji rejestru.

Uwaga: Jesli dla sprawy odnotowano niestandardowe potozenie akt zostaje
wyswietlony komunikat wymagajgcy decyzji uzytkownika czy w zaktadce Historia
sprawy zostanie zachowany zapis o0 niestandardowym potozeniu akt czy zostanie

umieszczony zapis o anulowaniu niestandardowego potozenia akt.
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Aby odebra¢ sprawe z Systemu Wpisdw nalezy w module Praca orzecznicza
uruchomi¢ widok Sprawy w SW i zaznaczy¢ sprawe, ktéra ma zosta¢ odebrana z

Systemu Wpisdw oraz uruchomic¢ przycisk Sprawa/Odbierz z Systemu Wpiséw.

3.21 Odbiér z SW (wersja aktualna)
Aby odebra¢ sprawe z Systemu Wpisdw nalezy w module Praca orzecznicza

uruchomi¢ widok Sprawy w SW i zaznaczy¢ sprawe, ktéra ma zosta¢ odebrana z
Systemu Wpisdw oraz uruchomic¢ przycisk Sprawa/Odbierz z Systemu Wpiséw.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Odbierz z System Wpisow

1| |4 Home » | &F Biurowosc Il x | & Skizynka wydzialowa - Odebrane ki

BB e0929299 »0-80%%2=2BRe@
(- J

Orzecznictwo Sprawa™ Orzeczenie

Odbierz z Systemu Wiséw =

IdZ do ...
Sprawy w referacie zrorrs 14

Sprawy zwigzane z podmictami OPP 293/07/315
4 . N 298/07/320
Sprawy zagrozone przetemminowaniem - P
Sprawy na kalendarzu 302/07/126
304/07/928

Sprawy w SW
- # 305/07/329

Snrawv rawiesrone - 2N INTIIIN

m &

me &

rys. odbior wniosku z Systemu Wpisow

Odbierz z Systemu Wpisow Izl
Sygnatura sprawy: 398/14/413
Typ dokumentu: [_] projekt postanowienia Cancel

Sciezka do pliku __| Z\398#14#4134PP pdf

W oknie uzytkownik wskazuje typ dokumentu, Sciezke do pliku oraz wpisuje Numer
pozycji rejestru.

Wybdr typu dokumentu nastepuje poprzez wybranie wartosci ze stownika, ktéry jest
wyswietlany po kliknieciu przycisku umieszczonego przy polu Typ dokumentu. Po
jego wybraniu system podpowiada Sciezke do pliku, tym niemniej uzytkownik w
dalszym ciggu ma mozliwosc jej zmienienia.

Typ dokumentu
Wybierz typ dokumentu

projekt postanowienia

btadtechniczny

raport bleddw

protokd ! niezgodnosci

odpis postanowienia

zaswiadczenie o dokonaniu wpisu
potwierdzenie uprawomaocnienia
protokd t weryfikacji sprostowania omy tki
zaswiadczenie wykonania rejestracji sprostowania omy tki
zaswiadczenie anulowania ostatniego wpisu
protokd ! nieufnosci

szczego towa weryfikacja TERYT
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Rys. wybér typu dokumentu

File Edit View Create Actions Tools Window Help

ot A Home Biurowo: x ' Skrzynka wydziatowa - Odebrane komun__. Korespondencja s
) & s Sft Skrzynka wy! b p i
HEE2920299209 - (0-90% %< A G B [ addes
| %8 - |
Odbierz z Systemu Wpis6 X
Orzecznictwo Sprawa O e
Sygnatura sprawy: 398/14/413 0K denci
Referat [0k ] porseres
Sprawy w referacie Typ dokumentu: __| odpis postanowienia Cancel
Sprawy zwigzane z podmiotami OPP
B s = Sciezka do pliku _| Z\398#14441340P.pdf
Numer poz. rej | |
Sprawy na kalendarzu
f po = 7 3U5[U7]329 UczeKuje na ofrz) : U ALMIJDDDDS\{:.
S/ e I EE——
Sprawy w Il instancii Saukaj w: |L‘sz (W10.207.1.85) (Z) j & ¥ B
SDCERY BEEAGRncalaCadcN I= Nazwa Data modyfikacji  Typ
. - i
Postepowania przymuszajace Os[al; - ‘EBQB*M*MB*OP.WF 2011-12-2810:58 Adebe Acrobat D...
Sktadnica Akt !
Pulpit N
=
Bibloteki
Komputer
a,
@
Sied 4 i, ] [
Al _|| Nazwa pliku [155%11271540P - Kopia (19) - Kopia - Kopis - Kopizpdf ~_~ | Select
Sprawa: 398/14/413  Datawp|)| Piiki typu: [ Fies =] Anulj I
Rodzaj sprawy. Wpis Optlata Pomac B
Whioskodawea: fdsa I [
Podmiot: fdsa
Stan: Oczekuje na
olrzymanie
dokumentu z
sw
Rejestr RP neo = =

W polu Numer. poz. rej. nalezy wpisa¢ Numer pozyciji rejestru jakg ma nadana

Po wypetnieniu pdél nalezy klikngé przycisk OK. Po wprowadzeniu numeru i
akceptacji sprawa zostaje usunieta z widoku Sprawy z SW i przechodzi do widoku
Sprawy w referacie, w polu Pozycja rejestru wpisany zostaje wprowadzony numer,
w pole Stan sprawy przyjmuje wartos¢ U sedziego.

3.22 Odbiér z SW (wersja po integracji z Systemem Wpiséw)

W najnowszej wersji systemu Biurowos¢é Odbior z Systemu Wpisdw odbywa sie
automatycznie. Nie jest konieczne wiec podigczanie dokumentéw reczenie do
sprawy. Dokumenty np. odpis postanowienia, projekt postanowienia itp. przenoszone
sg automatycznie z Systemu wpisow do systemu Biurowos¢, nie jest tu konieczna
ingerencja uzytkownika.

Dokumenty sg pobierane bez udziaty uzytkownika z systemu wpisow Po przekazaniu
sprawy do SW zmienia ona stan na ,Oczekuje na otrzymanie dokumentu z SW”. Gdy

odpowiedni dokument pojawi sie w Systemie Wpisdw zostanie on pobrany do
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aplikacji Biurowos¢, zostanie zapisany w sprawie jako dokument do sprawy, zostanie
nadany mu unikalny identyfikator. Uzytkownik zostanie o tym poinformowany
poprzez zmiane stanu sprawy na ,Gotowa do Odbioru z SW”. Klikniecie przycisku
Odbierz z SW powoduje odebranie sprawy z SW — w przypadku odpisu tworzony jest
dokument pozycji rejestru o odpowiednim numerze pozycji rejestru, ktory zostat
nadany w Systemie Wpisow. Podczas odbioru z SW drukowane sg odpowiednie
dokumenty, aplikacja informuje réwniez za pomocg okna dialogowego o typie

wygenerowanych dokumentéw.
Przekazanie i odbiér sprawy z Systemu Wpisow

1. W momencie, gdy uzytkownik wybierze w Biurowosci czynnos¢ Przekaz do SW,
sprawa przejdzie do widoku Sprawy w SW i bedzie oczekiwa¢ w nim na otrzymanie

dokumentu. Aplikacja nada jej stan ,,Oczekuje na otrzymanie dokumentu z SW”.

OI'ZECZI'IICtWD ISprawa'IOrzeczenie Piztno Rejestracja osoby OFPP Sprawnozdanie @Szukaj
I Anuluj ostatnie 2darzenis O
Sorawy w releracie Dodaj do listy spraw po terminie
AL Idzdo... Search
Sprawy zwigzane z podmiotami OPF Odnotuj niestandardowe potozenie akk L
i . . Odnotuj uzupetrienie brakdv Formalmyech Stan Hierozpoznane | Prrygotowane | Korespondencia | Li
Sprawy zagroione przeterminowani o Pisma Dreeczenia Bez Zwrotki | pc
Sprawy na kalendarzu | Poface Fakreslona ] 1]
Sprawy w SW Ponowinie wys:lij karespondencis , Eakreélona 0 1
Ponownie wyslij korespondencie do urzedaw I-J sedzieqo i i
Sprawy zawieszone Przedekret e akreslona 0 0
Sprawy w Il instancii SR W akreslona 0 1]
Przeslij dokumenty do EKDS do odbi 0 0
Sprawy wymagajace procedowania Zakredl DtDWEL_ o DEIINE
o o czekuje na otrzy 0 0
adnica Akt ;
Przekaz da Sktadricy Akt S@dz?ego 2 0 20070000433
Wydruk oldadki sedziego 0 1] 20070000480
= vt r R R i 14 akraslona 1 1] 20070000441
= 368/07/458 Zakreslona, 0 1] 20070000440,
Slaf 371/07/972 U sedziego 0 0
|I| |:| |I| v AN N3 nna V0 oomsim e n n

2. Po otrzymaniu takiego dokumentu sprawa przejdzie w stan Gotowa do Odbioru z
SA. Natomiast przekazany dokument znajdzie sie w sprawie, uzytkownik moze taki
dokument wydrukowac lub wyswietli¢ na ekranie poprzez przyciski Drukuj zatgcznik

lub Pokaz zatgcznik.
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Orzecznictwo

Sygnity

Sprawa Qrzeczenie
\':% Search in Yiew 'vpLista spraw w Systemie Wpisow' 2 Indexed
5 f 1
[y W e ErEy Search far | Search
Sprawy zwi z podmi i OPF
Sery i EeES pEe Referat ‘ ‘ Sygnatura Stan Nlen'::?sp::ane P?I;geo::;ai:e
pnionynalKalendarzy = B5/07/952 | Gotowa da adhion z SW | 0 1
Sprawy w SW = 78/07/476 Gotowa do odbior z S i 2
z - = 8307792 Gotowa do odhbiorn z S i] 1
S =l 89/07/198 Gotowa do odbion z S i 1
Sprawy w Il instancii =" 134/07/689 IOczekuje na otrzymanie dokumentu z Sy 0 0
Sprawy . " & 193/07/214 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z S i] i]
4 & 196/07/417 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z Sy 1 i]
Sktadnica Akt = 198/07/219 Gotowa do odbion z SW i i
E& 281,/07/192 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z Sy i] i]
=& 360/07/929 Gotowa do odbioru z SW a a

3. Sprawy mogg wiec przyjmowac¢ dwa stany w SW : ,Oczekuje na otrzymanie

dokumentu z SW” oraz ,Gotowa do odbioru z SW. Jezeli sprawa jest w tym drugim

stanie uzytkownik moze odebrac sprawe z SW poprzez klikniecie przycisku Sprawa —

Odbierz z SW.

Orzecznictwo

Sprawy w referacie

Sprawy zwigzane z podmiotami OPF
Sprawy zagrozone przeterminowani
Sprawy na kalendarzu

Sprawy w 5'W

Sprawy zawieszone

Sprawy w Il instancii

Sprawy wymagajace procedowania

Sktadnica Akt

Sprawa™ Qrzeczehie

Ispraw w Systemie Wpizow'

Search for ] Search
Referat | ‘ Sygnatura ‘ Stan Nierozpoznane
Pizma

¥ Biabystok
B+ 17/07/149 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z SW 0
= 52/07/428 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z S 0
El+ B5/07/962 Gotowa do odbior z SW 0
= 78/07/476 Gotowa do odbioru 2 SW ]
= 83/07/792 Gotowa do odbior z SW 0
=i 89707198 Gotowa do odbior z Sy 0 ]
B+ 13407589 Oczekuje na ofrzymanie dokumenty 2 S i
=i 193/07/214 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z S 0

4. Podczas czynnosci odbierania sprawy z SW zostang wydrukowane dokumenty,

ktore zostaty przeniesione do sprawy z Systemu Wpiséw. Pojawi sie okno dialogowe

informujgce o dokumentach wygenerowanych w toku postepowania oraz komunikat

o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru z okreslonym numerem pozycji rejestru (2

zrzuty ekranu)

W sytuacji gdy sprawa nie jest zakreslona podczas odbioru odpisu postanowienia

system wyswietli komunikat o braku zakreSlenia sprawy. Sprawy zmieni stan z

Gotowa do Odbioru z Systemu Wpiséw na U sedziego co da mozliwos¢ operatorowi

na zakres$lenie sprawy. Po zakresleniu sprawy — nie jest konieczne przekazanie jej
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do Systemu Wpisdw, aplikacja po sprawdzeniu zrobi to automatycznie, sprawa
znajdzie sie w systemie Wpisow w stanie Gotowa do Odbioru. W tym momencie

uzytkownik moze dokonaé¢ Odbioru Sprawy.

3.23 Odbiér z SW - czynnosci administracyjne :

Aby w nowym systemie Odbiér z SW prawidtowo funkcjonowat administrator musi

dokonac w aplikacji Biurowos¢ eB11 dwoch czynnosci :

1. W dokumencie konfiguracji systemu ustawi¢ automatyczny Odbiér z SW (zrzut)

DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

I Konfiguracja S |

B7 KRSYBESprawey.nsf BEDok?.nsf
B? KRSYBES ownik.nsf BY KRS

B7 KRSYBELog.nsf BED ok ntf
B7 KRZ\BEArch.nsf BEDak

B7? KRSYBEStatystyki nsf 10000

B7 KRS\BEFPozRe|.nsf

B7 KRS\BETransakcje.nsf & Growna ksigzka adresowa.
© Dodatkawa ksigzka adresowa

B?Y KRS\BEEE. nsf Ciodatkowa ksigzka adrasows: |
ch BE-HES WY

* Reczna © Autormatyczna,  Reczna & Autormatyczna,
¥ drukuj svgnature na kopearcia CH

B7 KRS\Skanrep.nsf
2. Skonfigurowac potgczenie z Systemem Wpisow

W tym celu trzeba przejs¢ na zaktadke konfiguracja SW i wprowadzi¢ nastepujgce
parametry potgczenia :

- Nazwa bazy danych

- Schemat bazy danych

- Uzytkownik

Wwww.sygnity.pl str. 137



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

- Nazwa tabeli komunikacyjnej
- Hasto
Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk Uruchom potgczenie.

DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

Dgolne | Fanfiguracja Sy I

uruchom potaczenie

Shiy! TF_BREW _KOMUMNIEATY
Admin
dbZadmin 12345678

3.24 Konfiguracja wydruku dokumentéw podczas odbioru sprawy z

Systemu Wpiséw

W bazie administracyjnej systemu pojawita sie mozliwo$¢ konfigurowania ilosci
wydrukow dokumentéw odbieranych z SW. W widoku ,Konfiguracja wydruku”
pokazywane sg dokumenty konfiguracyjne (tworzone za pomocg dostepnego w
widoku przycisku) ustalajgce parametry tej funkcjonalnosci. Dokumenty te zawierajg
dwa pola:

- rodzaj dokumentu — umozliwiajgce wybranie z listy rodzaju dokumentu,

ktérego tyczy sie konfiguracja

- ilos¢ kopii — ilo$¢ kopii danego dokumentu drukowana podczas odbioru

dokumentu z SW

Jezeli kwestia wydruku jakiegos dokumentu nie zostanie skonfigurowana, bedzie on
drukowany na zasadach domysinych, czyli tak, jak w poprzednich wersjach systemu.
W przypadku korespondencji elektronicznej obstuga wszystkich oséb poza
wnioskodawcg sprawy odbywa sie identycznie, jak dla spraw, ktére wptynety do sgdu
drogg papierowg. Oznacza to, ze uzytkownik moze wielokrotnie generowac dla nich
wydruki, a takze powodowaC ponowng wysytke korespondencji za pomocg
odpowiednich przyciskow dostepnych w module Korespondencja.

Aby dokonac konfiguracji wydruku :

o Uruchomi¢ baze administracyjng
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o Przejs¢ do widoku konfiguracja wydruku
Fﬂﬂhjﬂ Fonfiguracia wardrulku
administracyine - T
Rodzaj dokumentu lloéé kopii
. ] - protokat niezgodnosc 4
[==Konfiguracja Dekretacji ) .
i ] 4 ) projekt postanowienia 3
gl et dekre bl Li s zagwiadczenie anulowania ostatniego wpisu 1
# Konfiguracia dekretacii dla jednos radwiadczenie o dokonaniu wiisu 2
4 Typy pozycii rejestiu zagwiadczenie wykonania rejestracji sprostowania omytki 2
& Ze wzgledu na cechy sprawy
& Ze wzgledu na typ pozycji rejesh
== Konfiguracia pracy uzytkownika
& Uzytkownicy
& Nieobecnosci
& Uprawnienia
== Konfiguracja Wydziatu
& Struktura organizacyjna
& Publiczne wzorce orzeczen
& Konfiguracja systemu
& Konfiguracja sprawozdan
& Konfiguracja wydruku |
o Nastepnie klikng¢ przycisk Konfiguracja Wydruku
o W wyswietlonym oknie wybrac¢ typ dokumentu oraz ilos¢ kopii w
wydruku
Konfiguracja wydruku
" zagwiadczenie o dokananiu waisu =l T2
Kepwords

projekt postanowienia
raport breddw
brad techniczny

protokdk niezgodnoci

odpis postanowienia

z czenie 0 dokonaniu wpisu

patwierdzenie uprawomachishia

protok ok werngfik acj sproztomwania ok

zafwiadczenie wykonania rejestracii sprostowania ompkki
zaswiadczenie anulowania ostatniego wpisu

1 | LI

5. Nastepnie nalezy zamkngc¢ i zapisa¢ dokument
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3.25 Laczenie spraw

Aby potgczy¢ dang sprawe z inng nalezy zaznaczy¢ sprawe (ktéra bedzie wigczana
do innej sprawy) w widoku Sprawy w referacie oraz uruchomi¢ przycisk
Sprawal/Potacz.

Zostanie wyswietlone okno Sprawy, w ktérym nalezy wybra¢ sprawe, z ktérg dana

sprawa ma byc tgczona.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

ﬁ | 4 Home = ||#F Biurowos¢ Il = | &% Skizynka wydziatowa - Odebrane komun... % | 4% Korespondencja » | 4 Dekretacja » [EllalEIS et a Ier

BEEa20929299 »0-2902%2=2EAc¢0 Address -
(% - J

Orzecznil seewy [x]
Wiybierz sprawe do ktére) zostarie wiaczona sprawa: 3571/14/606 s
SprawaSygnaturs [ ok |}
Sprawy w referacie 100110102 e Cancel |
Sprawy zwigzane zpd| | 100/11/105 ]
) 10012/108
Sprawy zagrozone b | 013111
Sprawy na 00714174
o & - 1000/06/089
y 10000/06/025
 omE g 10001/06/426

Po wybraniu sprawy i kliknieciu OK zostaje wyswietlone okno Potgczenie spraw, w

ktorym nalezy potwierdzi¢ (lub wycofac¢ sie) zamiar tgczenia spraw.

I.-"'_"‘-. Czy na pewno cheesz wlaczyd sprawe:

&Y' 301/14/606
do sprawy: 100/14,/114

Tak Mie |
A Il

W przypadku zatwierdzenia w pierwszej wybranej sprawie (wigczanej) w polu Stan

sprawy zostaje wpisane Zakreslona, w polu Sposéb zakreslenia — inna decyzja
zakreslajgca , a w polu Opis zakreslenia — potaczenie.

Zarébwno w sprawie wigczanej i tej, do ktérej wigczano w podliscie dokumentéw
zwigzanych ze sprawg znajduje sie pozycja Sprawa powigzana. Jednokrotne
klikniecie lewym przyciskiem myszki na tej pozycji powoduje przejscie do dokumentu
sprawy powigzane;.
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File Edit View Create Actions Tools

B (T 4 rome

HEEe 0999 -

[ - )

& Biurowosc Il =

Window  Help

<} Skizynka wydziatowa - Odebrane komun__ x

-9 =20RAc0

Address

<} Korespondencja x

4 Dekretacja »

# Praca orzecznicza

Orzecznictwo Sprawa  Orzeczenie  Pismo  Rejestraciaosoby OPP  Sprawozdanie  Tytul egzekucyiny ‘G4 Szukaj
Referat Sygnatura Stan Nisrozpoznane | Przygotowsne | Korespondenc |l Numer pozycii
Pisma Ormsczenia | BezZwrotki  [wo rejestru
Sprawy w referacie = # 317114/444 U sedziego o o 20140000010 fd
Sprawy zwiazane z podmiotami OPP = 318/14/845 U sedziego 0 0
r ) ) = =% 324[14/562 Zakreslona 0 0 20140000011, 1 298323
SDCYZAgmaans pL2 St ecREAanIe S = M5/14/605 U sedziego 0 0
Sprawy na kalendarzu = 346/14/006 U sedziego o o
= 347/14/407 U sedziego 0 0
Sprawy w SW
E = & 348/14/808 Zakreslona 1] 1]
Sprawy zawieszone = 349/14/209 U sedziego 0 0
Sprawy w Il instancii o s 3B9/14/851  Zakreslona i 0 1 36914851
) ) = 370/14/563 U sedziego ) )
SoegY BYSeascC DI i sas = 371/14/964 U sedziego 0 0 36914851
Postgpowania przymuszajace = = 376/14/969 Zakreslona 0 o 36914851
Skiadnica Akt = = 377[14{370 Zakreslona o o 298002
=) =% 37814/771 Zakreslona ] ] 235002
= =% 380/14/884 Zakreslona o o 38014884
= # 381/14/285 U sedziego 0 0 1
= 382/14/686 U sedziego o o
= 383/14/087 U sedziego 0 0
& 384/14/488 U sedziego o o
= 388/14/092 U sedziego o o
= =2 389/14/493 Zakreslona 0 0 20140000016 1 38914493
I =2 J91[14/606  Zakreslona 1] [1]
‘ = 303/14/408 U sedziego 0 0 -
4 2B r T b ' - - *
Sprawa: 391/14/606  Data wp lywu:2014-10-29 Dokumenty do sprawy: 391/14/606
Rodzaj sprawy: Wpis Oplata: Przekaz pocztowy Dokument Stan Data Data Eod=y
=
Whicakodaw: s g=dzdad & Sprawa powiazana  100/14/114 20141125 Polaczenie
Podmiot: sdsdsd
Stan: Zakreslona
Rejestr: RP+RS Nr

3.26 Podziatl sprawy

Aby podzieli¢ sprawe nalezy zaznaczy¢ jg w widoku Sprawy w referacie w module
Praca Orzecznicza i uruchomic¢ przycisk Sprawa/Podziel.
Zostanie wyswietlone okno Podziat sprawy, w ktérym nalezy potwierdzi¢ (lub

wycofac sie) zamiar dokonania podziatu.

e e

f ~ \ Czy na pewne chcesz podzielic¢ sprawe:
€Y 391/14/606

Jesli komunikat zostanie zaakceptowany zostaje tworzona nowa sprawa (0 kolejnej
sygnaturze), ktéra jest wigzana z referatem, w ktérym jest sprawa zrodtowa. Zostaje
wyswietlony komunikat zawierajgcy sygnature sprawy wydzielonej. Do nowej sprawy
przenoszg sie ze sprawy zrodiowej wszystkie informacje wymagane podczas
rejestracji szczegotowej, za date wszczecia sprawy przyjmowana jest data dokonania
podziatu. W podliscie sprawy nowoutworzonej oraz sprawy zrodtowej znajduje sie
pozycja Sprawa powigzania. Jednokrotne klikniecie lewym przyciskiem myszki na

tej pozycji powoduje przejscie do dokumentu sprawy powigzane;.
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Dokumenty do sprawy: 391/14/606 METRYKA SPRAWY
Dokument Stan Data Data Rodzaj
=
= Sprawa powigzana  100/14/114 2014-11-25 Palaczenie
= Sprawa powigzana  407/14/224 20141125 Podzial 391/14/606

Uwaga: Jesli po dokonaniu podziatu sprawy zostanie anulowane ostatnie zdarzenie
wowczas sprawa wydzielona przechodzi do skfadnicy akt. W polu Sposéb
zakreslenia wpisane zostaje inna decyzja zakreslajgca, w polu Opis zakreslenia —
anulowanie podziatu, za date zakreslenia przyjmowana jest data anulowania

podziatu sprawy.
3.27 Klasyfikacja pisma

W celu dokonania klasyfikacji pisma nalezy w Bazie spraw w module Praca
Orzecznicza w  widoku Biezace w referacie uruchomi¢  przycisk
Pismo/Klasyfikacja pisma.

Zostanie wyswietlone okno Okno wyboru sprawy, w ktérym nalezy zaznaczy¢
sprawe, do ktorej jest zarejestrowane pismo, ktére ma by¢ klasyfikowane. Po
wybraniu sprawy zostanie wyswietlone nastepne okno Okno wyboru pisma

procesowego, w ktérym nalezy wybraé¢ pismo, ktére bedzie klasyfikowane.

Okno wyboru pisma procesowege do klasyfikacj IE IE
Sygnatura wybranej sprawy: 407,/14,/224
z dnia 2014-11-25

Po akceptacji zostaje wyswietlony dokument Klasyfikacja pisma procesowego

zawierajgcy informacje o sygnaturze i rodzaju sprawy, do ktorej wptyneto pismo.

File Edit View Create Actions Text Tools Window Help

Brens] (@ 4 Home x || Biurowosé !l x | &% Skizynka wydzislowa - Odebran 5 || 4% Korespondencia » | & Dekretacja » & Praca orzecznicza * (Rl tl IR iR
BEE o029 ¢ 2O-Be @ b & ¢ [ Addres
(- J

o Zatwisrd? 5 Anuluj

Klasyfikacja pisma procesowego

Sygnatura sprawy - 407/14/224
Nazwa (nazwisko) - sdsdsd
Rodzaj sprawy - Wpis

= 2014-11-25 15|

rys. dokument Klasyfikacja pisma procesowego
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W polu Typ pisma nalezy wprowadzi¢ typ pisma procesowego. Po wprowadzeniu
typu zostanie wyswietlony przycisk Powigz pismo z decyzjg, ktorym nalezy wywotac
okno Wybér decyzji wydanej w sprawie ... i zaznaczy¢ decyzje, z ktérg ma by¢

zwigzane pismo a nastepnie zaakceptowac.

Wybér rodzaju pisma niewszczynajacego X
Nazwa [ ok |
pelacja Cancel
Inny w toku

Skarga
Zazalenie

W zaleznosci od typu pisma w gornej czesci dokumentu zostang wysSwietlone
przyciski:
- jesli uzytkownik nie jest Przewodniczgcym Wydziatu; dla Apelacji, Skargi,
Zazalenia:
1) Przekazanie sprawy do przewodniczacego — uruchomienie przycisku i
akceptacja powodujg przedekretowanie (z pominieciem podziatu po dekretacji)
sprawy do referatu przewodniczgcego;
2) Przychylenie sie do pisma — (jesli rodzaj pisma to Zazalenie) — po

uruchomieniu stan pisma przyjmuje wartos¢ Przychylenie;

- jesli uzytkownik jest Przewodniczgcym Wydziatu; dla Apelacji, Skargi,
Zazalenia:
1) Odrzucenie pisma — po uruchomieniu zostanie wySwietlone pytanie o
odrzucenie pisma i przekazanie sprawy do referenta. Po potwierdzeniu stan
pisma procesowego (widoczne w podliscie dokumentéw powigzanych) przyjmuje
warto§¢ Odrzucone, sprawa jest przekazywana do referatu, w ktorym byta w

momencie wptyniecia pisma, z pominieciem podziatu po dekretaciji.

Potwierdzenie decyzji I.ﬂh

f 1 Czy pismo ma zostaé zaklasyfikowane jako odrzucene
' i sprawa z nim rwigzana ma zostac przedekretowana na referenta?

oK | Anuluj |

2) Przedekretowanie sprawy na sedziego — (widoczne jesli rodzaj pisma to skarga)
— po uruchomieniu zostaje wyswietlone okno z referatami sedziéw, w ktorym nalezy
wybrac¢ referat sedziego, do ktérego zostanie przedekretowana sprawa (z
pominieciem podziatu po dekretacji). Po akceptacji zostaje wyswietlony komunikat i

wytgczeniu nowej sprawy, do ktérej kopiowane sg wszystkie dane ze sprawy
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zrodtowej wprowadzone na etapie rejestracji wstepnej i szczegdtowej. Nowa sprawa
jest dekretowana na wybranego sedziego i otrzymuje stan Do podziatu po
dekretacji, sprawa zrodtowa jest przenoszona do referatu wybranego sedziego z
pominieciem podziatu po dekretacji. W podliscie dokumentéw obydwu spraw
tworzona jest pozycja Sprawa powigzana. W historii sprawy wytgczonej zostaje
wpisane, ze sprawa powstata na skutek wptyniecia skargi. Podczas rozpatrywania
pisma procesowego jezeli pismo procesowe jest skargg wyswietlone zostaje
zapytanie, czy zakresli¢ sprawe, do ktérej wptyneta skarga. Jezeli uzytkownik
odpowie twierdzgco, sprawa zostaje zakreslona za pomocg typu zakreslenia Inna
Decyzja Zakreslajgca (analogicznie jak do tej pory). Jezeli odpowie przeczaco,

sprawa nie jest zakreslana. W obu przypadkach wydzielana jest nowa sprawa.

3) Przedekretowanie sprawy na referenta — (widoczne jesli rodzaj pisma to
apelacja lub skarga) po uruchomieniu sprawa zostaje przedekretowana (z
pominieciem podziatu po dekretacji) na referenta, u ktérego byta sprawa, gdy
wptyneto pismo;

4) Przekazanie sprawy do Il instancji — (widoczne jesli rodzaj pisma to
apelacja lub zazalenie) zostanie wyswietlony komunikat o

przekazaniu sprawy do Il instanciji.
Potwierdzenie decyzji |

':9} Czy sprawa ma zostac przekazana do II instancji?

oK | Anuluj ‘

W przypadku ztozenia przez strony srodkéw odwotawczych do sprawy — aplikacja
umozliwia przekazanie sprawy do Il instancji oraz rozpatrywania o0sobno
poszczegdblnych pism. Sprawa jest w stanie w Il instancji do momentu rozpatrzenia
ostatniego srodka odwotawczego. Jezeli zostang rozpatrzone poszczegolne pisma
sprawa zostanie odebrana z Il instancji. W przypadku jezeli jedno z pism zostanie
rozpatrzone jako uchylajgce decyzje sedziego sprawa zostanie podzielona , a

nastepnie procesowanie bedzie odbywato sie w nowej wydzielonej sprawie.
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Sygnity

Jezeli do sprawy wptynie kilka apelacji sSrodkow odwotawczych to sprawa moze

byC dzielona tyle razy ile wptyneto.

rys. sprawa w Il instancji

Orzecznictwo Sprawa  Orzeczenie  Pismo  Rejestracia osoby OPP  Sprawozdanii
Referat Sygnatura 9
Sprawy w referacie = 349014/209 U sedziego
Sprawy zwigzane z podmictami OPP =, =1 369/14/851 Zakreslona
’ . i = 370/14/563 U sedziego
Sprawy zagrozone przeterminowaniem = 371/14/964 U sedziego
Sprawy na kalendarzu =4 =2 376/14/969 Zakreslona
= = 37714370 Zakreslona
R =Y o 237814771 Zakreslona
Sprawy zawieszone = = 380/14/884 Zakreglona
Sprawy w Il instancji = # 381/14/285 U sedziego
3 i = 382/14/686 U sedziego
Sprawy wymagajace procedowania = 383/14/087 U sedziego
Postepowania przymuszajgce = 384/14/488 U sedziego
Skiadnica Akt = 388/14/092 U sedziego
= = 389/14/493 Zakreslona
LW
| = 39314/408 U sedziego

Jesli pismo nie jest srodkiem zaskarzenia po wybraniu Typu pisma w dokumencie

Klasyfikacja pisma procesowego (po okresleniu typu) zostaje wyswietlony przycisk

Rozpatrzenie pisma, ktéory umozliwia oznaczenie pisma jako sklasyfikowane i

nadaniu pismu stanu Rozpatrzone.

Uwaga: Jesli w wyniku klasyfikacji pisma sprawa zostanie przekazana do referatu

przewodniczgcego, to przed rozpatrzeniem pisma przez Przewodniczgcego powinien

on je ponownie sklasyfikowac.
3.28 Rozpatrzenie pisma

Przed rozpatrzeniem pismo musi zostac sklasyfikowane.

W celu odnotowania w systemie rozpatrzenie pisma procesowego nalezy przejs¢ w

Bazie Spraw do modutu Praca Orzecznicza do widoku Sprawy w referacie.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ sprawe, do ktorej zarejestrowano rozpatrywane pismo i

uruchomié przycisk Pismo/Rozpatrzenie. Zostanie wyswietlone okno Okno wyboru,

w ktérym nalezy zaznaczy¢ pismo, ktére bedzie rozpatrywane.
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Wybor lz‘ @
Wybierz pismo, ktore choesz rozpartzyd:

Apelacia nie oplacone 351/14/606 |0 dokumeritu:

4 I 2

Po kliknieciu OK zostanie otwarty dokument Rozpatrzenie pisma, w ktdérym zawarte
sg informacje o0 dotyczace pisma i sprawy, do ktdrej pismo zarejestrowano. W polu
Sposoéb rozpatrzenia nalezy przyciskiem wyboru wywotaé okno Zaznacz stowa
kluczowe i wybra¢ sposéb rozpatrzenia pisma (W momencie pierwszego otwarcia
wartosc jest Nie rozpatrzone).

Dla rodzajow pisma: zazalenie, apelacja mozliwe do wyboru wartosci to: ,Uchylono”,

,2Utrzymano w mocy”, ,Umorzono”, ,Zmieniono” lub ,,Odrzucono”.

m 0| |4 Home 3 | &R Biurowosé Il = | 48 Skizynka wydziat = =
EFE 90929299 »lahoa-BE@

(@ - _|

Rozpatrzenie pisma

e

Sygnatura sprawy - 391/14/606
Typ pozycji rejestru - fundacja
Podmiot - sdsdsd
Whnioskodawca - sdsdsd

Rodzaj sprawy - Wpis

Rodzaj pisma - Apelacja

Data wplywu pisma - 2014-11-25

Sposa6b rozpatizenia - ” Nie rozpatrzone =]

rys. rozpatrzenie pisma
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Select Keywords X
Keywords oK
Uchylono
Umorzono Cancel

Zmisniono
Litrzymano w mocy
Odrzucono
Oddalono

rys. sposoéb rozpatrzenia pisma

Po wprowadzeniu sposobu rozpatrzenia nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdzam w celu
zapisania wprowadzonego sposobu rozpatrzenia (lub Anuluj, jesli zmiany nie majg
zostaC zapisane). W zaleznosci od rozpoznawanego pisma i wprowadzonego
sposobu rozpoznania mogg wystgpi¢ nastepujgce zdarzenia:

- jesli rodzaj pisma to apelacja, to:

a) jesli wybrano ,Uchylono”: sprawie zaskarzanej nadawany jest stan ,Gotowa do
przekazania do Skfadnicy Akt”. System wyswietla pytanie czy ma utworzy¢ sprawe o
nowej sygnaturze powigzang z zaskarzang sprawa. Jesli zaznaczona zostanie
odpowiedz Nie to system konczy rozpatrywanie pisma. Jesli zaznaczona zostanie
odpowiedz Tak, system tworzy nowg sygnature powigzang z zaskarzong, kopiuje do
niej dane wprowadzane na etapie rejestracji wstepnej i szczegotowej ze sprawy
zaskarzonej. Nastepnie system wyswietla zapytanie czy nowa (o ile istnieje) i
zaskarzona sprawa majg by¢ przedekretowane na referenta, w ktérego referacie byta
sprawa w momencie wptyniecia apelacji. Jezeli tak, to nowa sprawa jest wigzana ze
wskazanym sedzig i otrzymuje stan Do podziatu po dekretacji, sprawa zaskarzona
jest przedekretowywana (z pominieciem podziatu po dekretacji) na wskazanego
sedziego. Jezeli nie, to pozostajg w referacie przewodniczgcego;

b) jesli wybrano: ,Umorzono”, ,Zmieniono”, ,Utrzymano w mocy” lub ,Odrzucono”,
system wys$wietla zapytanie czy sprawa ma by¢ przedekretowana na referenta, w
ktorego referacie sprawa byta w momencie wplyniecia zazalenia. Jezeli tak, to
sprawa jest przedekretowywana (z pominieciem podziatu po dekretacji) na tego
referenta, jezeli nie, to pozostaje w referacie przewodniczgcego.

- jesli rodzaj pisma to zazalenie, to:
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a) jesli wybrano ,Uchylono”, system wysSwietla pytanie czy ma utworzy¢ sprawe o
nowej sygnaturze powigzang z zaskarzang sprawa. Jesli zaznaczona zostanie
odpowiedz Nie to system konczy rozpatrywanie pisma. Jesli zaznaczona zostanie
odpowiedz Tak, system tworzy nowg sygnature powigzang z zaskarzong, kopiuje do
niej dane wprowadzane na etapie rejestracji wstepnej i szczegotowej ze sprawy
zaskarzonej. Nastepnie system wyswietla zapytanie czy nowa (o ile istnieje) i
zaskarzona sprawa majg by¢ przedekretowane na referenta. Jezeli tak, to nowa
sprawa jest wigzana ze wskazanym sedzig i otrzymuje stan Do podzialu po
dekretacji, sprawa zaskarzona jest przedekretowywana (z pominieciem podziatu po
dekretacji) na wskazanego sedziego. Jezeli nie, to pozostajg w referacie
przewodniczgcego;

b) jesli wybrano: ,Umorzono”, ,Zmieniono”, ,Utrzymano w mocy” lub ,Odrzucono”,
system wys$wietla zapytanie czy sprawa ma by¢ przedekretowana na referenta, w
ktorego referacie sprawa byta w momencie wplyniecia zazalenia. Jezeli tak, to
sprawa jest przedekretowywana (z pominieciem podziatu po dekretacji) na tego
referenta, jezeli nie, to pozostaje w referacie przewodniczgcego.

Uwaga: Po dokonaniu rozpatrzenia pisma mozna tg operacje anulowaé poprzez
anulowanie ostatniego zdarzenia. Jesli w wyniku rozpatrzenia pisma utworzono nowg

sprawe to po anulowaniu rozpatrzenia ta sprawa jest przekazywana do sktadnicy akt.
3.29 Dziedziczenie dokumentéw.

Jest to sytuacji gdy tworzona jest nowa sprawa powigzana ze sprawg juz istniejgcg
w Biurowosci (podziat sprawy, obstuga pism procesowych, rejestracja sprawy po
zwrocie wniosku) lub tez gdy tgczone sg dwie sprawy. W takich przypadkach system
umozliwia uzytkownikowi przeniesienie dokumentéw ztozonych w jednej sprawie do
sprawy drugie;.

Modyfikacja dotyczy nastepujgcych funkcjonalnosci:

Rejestracja szczegbétowa sprawy

Po kliknieciu przycisku ,Przekaz do dekretacji” system sprawdza czy w Biurowosci sg
sprawy zwigzane z tym samym podmiotem zakoniczone zwrotem. Jesli takie sprawy
sg to nowa spraw jest wigzana z ostatnio zakreslong sprawg a nastepnie system

umozliwia uzytkownikowi wybranie, ktére dokumenty z zakre$lonej sprawy bedag
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przeniesione do nowej sprawy. Wybrane dokumenty sg usuwane ze starej sprawy i

dotgczane na nowej.

Podziat sprawy

Po uruchomieniu podziatu sprawy system umozliwia uzytkownikowi wybranie, ktore
dokumenty z dzielonej sprawy bedg przeniesione do nowej sprawy. Wybrane

dokumenty sg usuwane z podzielonej sprawy i dotgczane na nowej.

taczenie spraw

Po uruchomieniu tgczenia spraw system umozliwia uzytkownikowi wybranie, ktore
dokumenty z wigczanej sprawy bedg przeniesione. Wybrane dokumenty sg

usuwane z wigczanej sprawy i dotgczane do sprawy do ktérej wikgczono sprawe.

Obstuga pism procesowych (apelacja, zazalenie lub skarga)

Jesli w trakcie obstugi pisma procesowego nastgpi podziat sprawy to system
umozliwia uzytkownikowi wybranie, ktore dokumenty z dzielonej sprawy beda
przeniesione do nowej sprawy. Wybrane dokumenty sg usuwane z podzielonej

sprawy i dotgczane na nowej.

Aplikacja przy podziale sprawy bgdz tgczeniu spraw wyswietla okno z zatgcznikami,
uzytkownik moze wybra¢ ktére z zatgcznikdbw majg by¢ przeniesione miedzy
sprawami. Dokonuje tego przez zaznaczenie odpowiednich dokumentéw i klikniecie

przycisku OK
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Przenies dokumenty

Sygnity

¥ |projekt postanowienia WHE. KRS 292/07/91 4-B|1-256-0000
odpis postanowienia WHE KBS 292/07/91 4-BI1-257-0000

Cancel

i

3.30 Przenoszenie dokumentéw miedzy sprawami bez dokonania

czynnosci podziatu

W przypadku gdy zajdzie konieczno$¢ przekazania dokumentow miedzy dwiema

sprawami np. operator podczas dzielenia sprawy przeniést niewlasciwe dokumenty,

uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania przeniesienia dokumentéw miedzy dwiema

sprawami za pomocg przycisku Przenies dokumenty. Przycisk zostat umieszczony w

widoku Sktadnica Akt

File Edit Wiew Create Actions Tools Window Help

lll /.\HGITIE eﬁ‘BIUmWOéC = \;-1; Praca orzecznicza. X _

B 292900909 *(1-90%3%4=RACD |

|_.e.'1} - |

O rzecin I tho Dodaj do listy spraw po terminie  Wyjeciez SA  Przenies dokumenty ze sprawy

Rok Ostatni referat Sygnatura . Stan "E':Z_k

Sprawy w referacie =) 2523/06/510 W skiadnicy akt

Sprawy zwigzane z podmiotami OPP = 25231/06/953 W skiadnicy akt

4 . _ = 25232/06/354 W skiadnicy akt

Sprawy zagr pr =) 25236/06/958 W skiadnicy akt

Sprawy na kalendarzu = 2524/06/911 W skiadnicy akt

- CW = 25241/06/274 W skiadnicy akt

= 25243/06/076 W skiadnicy akt

Sprawy zawieszone =) 25245/06/678 W skiadnicy akt

Sprawy w Il instancii =) 25246/06/279 W skiadnicy akt

i . =) 25247/06/680 W skiadnicy akt

SPLCRY BYEaISICE iiEiR g = 25248/06/081 W skladnicy akt

Postep ia przymuszaj = 25249/06/482 W skiadnicy akt

Skladnica Akt = 2525/06/312 W skiadnicy akt

= 2R2R3MNBA7 W skiadnicy akt

1. Uzytkownik po zaznaczeniu sprawy z ktorej chce dokumenty przenie$é

(oczywiscie sprawa ta musi znajdowac sie w SA), klika przycisk przenies dokumenty

ze sprawy.
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2. Pojawi sie okno w ktorym nalezy wybra¢ sprawe do ktorej dokumenty majg zostac

przeniesione.

File Edit View Create Actions Tools Window

| 4 Home = @R Biurowos BBl <5 Praca orzecznicza x

9900999 0-2@rse=2E8RE0D Address -
(- J

Orzeczni Serawy ]
Wiybierz sprawe do ktérej zostania presniesione dokumenty & sprawy: 2523/06/510 o
SprawaSygnaturz [ ok | Sprawy
‘Sprawy w referacie 1/13/411 - ) Zmiana
Cancel -
Sprawy zwi zp 1/14/414 $ Wpis
r 10/06/339 Zmiana
ST TR 10/07/342 Zmiana
Sprawy na kalendara 10/08/345 Wpis

3) Po wybraniu sprawy pojawi sie okno z wyborem dokumentéw do przeniesienia.
Uzytkownik zaznacza w nim dokumenty ktére majg zostac przeniesione , a
nastepnie klika przycisk OK.

4)

Przenies dokumenty

¥ [projekt postanowiania Wi [<-KRS 292/07 /491 4-8|1-256-0000

odpis postanowienia WhR=KRS 292/07 /91 4-BI-257-0000 | Ok I

3.31 Potozenie Akt
3.31.1 Odnotowanie potozenia akt

Uzytkownicy majg mozliwos¢ okreslenia teraz gdzie znajdujg sie akta , mogg tego
dokonac¢ zaréwno w bazie spraw jak i w bazie pozycji rejestru. Po odnotowaniu
potozenia akt informacje o ich potozeniu bedg wyswietlane w dokumencie sprawy w
bazie spraw lub w dokumencie pozycji rejestru w zaleznosci od tego gdzie
odnotowanie potozenia akt nastgpito. Baza pozyciji rejestru jezeli chodzi o akta moze
by¢ wykorzystywana w przypadku przekazania sprawy do Archiwum.

Potozenie akt okreslane jest za pomocg nastepujgcych parametrow :

o Pokj
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e Szafa
e Potka
e Nrteczki
e Uwagi

W celu odnotowania potozenia akt w dokumencie sprawy nalezy :

e Uruchomi¢ baze spraw

e Przejs¢ do modutu orzecznictwa
e Wejs¢ do okreslonego referatu

e Kilikngc¢ przycisk sprawa

e Wybrac polecenie Odnotuj potozenie akt

Sygnity

OI'IECZI'IIctWD | Orzeczenie Fizrmo Rejestracja nzoby  OFP

Sprawy w referacie

Sprawy zwigzane zZ podmiotami OPP
Sprawy zagroZone przeterminowaniem
Sprawy na kalendarzu

Sprawy w 5w

Sprawy zawieszone

Sprawy w |l instancp

Sprawy wymagajace procedowania

Sktadnica Akt

sedziego
sedziego
sedziego
sedzieqo
sedziego
sedziego
sedziego

Jakreslona
Jakreslona
otows do przek
sedziego
Jakreslona

o W wyswietlonym formularzu wprowadzi¢ dane , nie jest obowigzkowe

wypetnianie wszystkich pdl, ile informacji ma opisywaé potozenie akt zalezy od

uzytkownika.

Wwww.sygnity.pl
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Okresl potozenie akt

Pakéj |22 | Saafa |7 |
0K
f Potks: (4 | Mrteczkic [23/08/234 | i
o Uwagi Cancel -
K.owalzk
I 1 = TR 0T

IR R R e ] LIl L

e Zakonczy¢ procedure poprzez klikniecie przycisku OK

Informacje o potozeniu akt widoczne sg w dokumencie sprawy na zaktadce potozenie
akt .

SPRAWA
10/08/345 Zrniana

U sedziego

Ogalne ] Rejestr] Os=oby ] Dokumenty i zatgczniki | Informacie dodatkowe | Potozenie akt] Whpozyczenia | Histona dekretac)i | Histar

2z

2 T35

W celu odnotowania potozenia akt z poziomu bazy pozycji rejestru nalezy :

e Uruchomi¢ baze spraw

e Przej$¢ do modutu przegladania w bazie spraw
e Przejs¢ do widoku pozycje rejestru

e Kilikng¢ przycisk pozycje rejestru

e Wybrac¢ Okre$l potozenie akt
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| Fozvcja rejestru™

Przegladarka

Odnotu) wypozyczenie akt
Odrobuj zwrot akt
I Okresl potozenie akt

pozyc)i rejestru wg reje

& Przegladarka spraw
& Przegladarka spraw OPP
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem

& Lista spraw przymuszajgcych | |Nr pozycji reje: -~ [NIP ~
& Sprawy do ktorych wplyngt frodek odwolas ~ ERS
& Przegladarka archiwum 0
& Pozycie rejestru 100004
& OPP, ktore nie dopetnity obowiazku sprawc
& wykreslone 100008
& Przedsigbiorcy, ktdrzy nie dopetnili obowiaz 10000k
& wykresleni 100008
& Zawieszone - nie Wznowione 100007
& Sprawy w Skladnicy Akt 100007
& Zestawienia 100007
y d 100007
& Wyszukiwanie zaawanzowane 10 A

Dalsza procedura jest analogiczna jak przy odnotowywaniu w bazie spraw. Dane o
potozeniu akt w przypadku pozycji rejestru sg przechowywane w bazie pozyciji

rejestru w dokumencie pozycji rejestru na zaktadce Potozenie akt

3.31.2 Odnotowanie wypozyczenia i zwrotu akt.

Oprocz okre$lenia potozenia akt do dyspozycji uzytkownika dodano mechanizm
umozliwiajgcy odnotowanie wypozyczenia akt oraz ich zwrotu — pozwoli to w petni
sprawowac kontrole nad aktami oraz ustali¢ ich potozenie. Podobnie jak w przypadku
potozenia akt czynnosci tych mozna dokonywaé zaréwno na dokumentach spraw jak
I dokumentach pozyciji rejestru.

Aby odnotowaé wypozyczenie akt nalezy :

1. Przej$¢ do modutu praca orzecznicza w bazie spraw

2. Wybrac referat w ktérym znajduje sie sprawa z ktérej akta majg by¢
wypozyczane

3. Ustawic sie na sprawie ktorej akta majg zostaé wypozyczone

4. Nastepnie klikng¢ Sprawa -> Odnotuj wypozyczenie akt
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File Edit View Create Actions Tools Window Help

m [ T I =TT ] < Praca orzecznicza _

BAE2 9099299 *1-80%42=EBA0&MB |Ads
(% - )

O rzeczn I tho Sprawa™ Orzeczenie Pismo Rejestracja osoby OPP  Spra
I Przekaz do wiasciwego sadu
1 Anuluj ostatnie zdarzenie
SRS Dodaj do listy spraw po terminie ZiEQO
5 i z podmi i OPP 1d% do ... Ziego
1 i i lana
pr Odnotuj niestandardowe potozenie akt iego
Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupetnienie brakdw formalnych iego
Sprawy w SW Odnotuj wypozyczenie akt !ona
STy, ZmiCarE Odnotuj zwrot akt :222

5. Wypetni¢ wyswietlony formularz — wpisujgc dane osoby wypozyczajgcej

Odnotu) wypozyczenie akt IE
Imig wypoiyczajgcego: | |
Mazwisho wypoiyczajgoego: | |
Funkcja wypoiyczajgcego: | |
Lhwagi: | |

6. Dane o wypozyczeniu zostang odnotowane w dokumencie sprawy.

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi

SPRAWA
397/14/012 Wpis
U sedziego
Tak

Qgdlne | Rejestrl Osoby | Dokumenty i za tgczniki | Informacje dodatkowe | Potozenie akt | Wypozyczenia I Historia dekretacji | Historia sprawyl KRK/RDN | Uwagi |

2014-11-25 14:50:87 [ivpogyczenie | cdmin xms | Marek Wojciechowski () | |

Analogicznie odbywa sie procedura zwrotu akt, wybierane jest tylko inne polecenie w
widoku orzecznictwa — Odnotuj zwrot akt. W wyswietlonym formularzu nalezy

wpisa¢ dane osoby zwracajgcej akta

File Edit View Create Actions Tools Window Help

m A el e e )| i Praca orzecznicza x _

BdE 2099299 ¢« 1-20%%¢=-0nRed Address -
(3~ )
Odi j ket
Orzecznictwo Sprawa Orze | | Ol @ sk
Imig wypozyczaj : Marek
Referz 0K Nisrozpoznane | Frzygotonans
q : |Wcjciechawski | I—I Fisma Orzeczenia
Sprawy w referacie Funkcja wypoiyczsiacego: | | Cancsl 0 0
Sprawy zwigzane z podmiotami OPP Uwagi: | | g 8
ST 2 DR ST I - 39114208 Usedzieqo 0 0
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Wypozyczenia i zwrotu akt mozna dokonac dla okreslonej pozycji rejestru w tym celu

nalezy :

e Uruchomic baze spraw

e Przejs¢ do modutu przegladania w bazie spraw
e Przejs¢ do widoku pozycje rejestru

e Kilikngc€ przycisk pozycje rejestru

e Wybrac¢ Odnotuj wypozyczenie akt

| FPozvoja rejestru™

Przegladarka ] |

Odnotu) wypozyczenie akt
Odrotuj zwrat akt

pozyc)i rejestru wg reje

& Przegladarka spraw

& Przegladarka spraw OPP Dkredl pokodenie akt
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem
& Lista spraw przymuszajacych | |Nr pozycji reje: -~ [NIP ~
& Sprawy do ktdrych wplynal érodek odwolas ~ ERS
& Przegladarka archiwum 0
& Pozycie iejestru 100004
& OPP, ktore nie dopetnity obowiazku sprawc
& wykreslone 100008
& Przedsigbiorcy, ktdrzy nie dopetnili obowiaz 10000k
& wykresleni 100008
& Zawieszone - nie Wznowione 100a0?
& Sprawy w Sktadnicy Akt 100007
& Zestawienia 100007
i i 100007
& Wyszukiwanie zaawanzowane 1nnnt4

Dalsza procedura jest analogiczna jak przy odnotowywaniu wypozyczen i zwrotow
dla spraw, Dane o wypozyczeniach i zwrocie w przypadku pozycji rejestru sg

przechowywane w bazie pozycji rejestru w dokumencie pozycji rejestru na zaktadce

Wypozyczenia
File Edit View Create Actions Teols Window Help

1 |4 Home = |/4F Biurowosé Il = | Sff Praca orzecznicza x| [EREULITIES | IES

BB 92929200 v0-80%% & R2D Address -
(&~ J

Korekta  Korekia osoby Edytuj uwagi

SPRAWA
397/14/012 Whpis
U sedziego
Tak
‘ Historia dekretacji 1 Historia sprawﬂ KRK/RDN 1 Uwagl}

2014-11-35 14:50:57 iypozyczenie admin KRS Marek Wojeiechowski ()
2014-11-25 14:53:2% Ewzer admin KRS Marek Hoj howski ()

3.31.3 Odnotowanie niestandardowego potozenia akt
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W celu odnotowania niestandardowego potozenia akt nalezy w Bazie spraw w
module Praca Orzecznicza w widoku Sprawy w referacie zaznaczy¢ sprawe, dla
ktérej ma zosta¢ odnotowane niestandardowe potozenie akt. Nastepnie nalezy
uruchomié¢ przycisk Sprawa/Odnotuj niestandardowe potozenie akt.

Nastepnie nalezy potwierdzi¢ komunikat w oknie Odnotowanie niestandardowego

potozenia akt.

Odnotowanie niestandardowego pofozenia akt w

'.6" Czy na pewno chcesz odnotowad niestandardowe potozenie akt

' sprawy:
397/14/012

Tak Mie ‘

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ opis niestandardowego potozenia akt w oknie
Odnotowanie niestandardowego potozenia. Wprowadzony opis zostaje wpisany
w dokumencie Sprawa w zaktadce Informacje dodatkowe w polu Niestandardowe

potozenie akt oraz w zaktadce Historia sprawy.

Odnotowanie niestandardowego potozenia akt

7 [ %
Wprowadz opis niestandardowego polozenia akt dla sprawy: 0K
397/14/012 _

|| Cancel

Jesli dla sprawy odnotowano niestandardowe potozenie akt woéwczas przy kazdej

operacji dokonywanej na sprawie w Pracy Orzeczniczej system pyta czy:

- potwierdzi¢ niestandardowe potozenie akt —w przypadku potwierdzenia wpisy

dotyczace niestandardowego potozenia akt w sprawie zostajg zachowane;

- anulowac niestandardowe potozenie akt — w przypadku potwierdzenia wpisy
dotyczagce niestandardowego potozenia akt zostajg zmodyfikowane: wartos¢ pola
Niestandardowe potozenie akt zostaje usunieta, zostaje umieszczony odpowiedni

zapis w historii sprawy.

3.32 Zawieszenie sprawy
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W celu zawieszenia sprawy nalezy w module Praca orzecznicza uruchomi¢ widok
Sprawy w referacie a nastepnie zaznaczy¢ sprawe i uruchomié przycisk
Sprawal/Zawies. Sprawa, ktéra ma zosta¢ zawieszona musi mie¢ stan U Sedziego.

W kolejnym kroku nalezy potwierdzi¢ zamiar zawieszenia sprawy w oknie
Zawieszenie sprawy. System zmienia stan sprawy na zawieszona oraz sprawa

przechodzi do widoku Sprawy zawieszone.

.|

Zawieszenie sprawy —-—

f ~ y Czy na pewno cheesz zawiesic sprawe:
o 397/14/012

Tak | Mie ‘

2

W celu podjecia zawieszonego postepowania nalezy w widoku Sprawy zawieszone
zaznaczy¢ dokument sprawy i uruchomi¢ przycisk Podjecie zawieszonego
postepowania. W oknie Zawieszenie sprawy nalezy potwierdzi¢ zamiar podjecia

zawieszonego postepowania.

3.33 Procedowanie po zakonczeniu

Opcje procedowania ustawia sie we Wzorcu decyzji w polu Czy procedowaé po
zakresleniu ?. Jesli zostanie odnotowana decyzja z zaznaczong opcjg
procedowania woéwczas sprawa nie uzyska automatycznie statusu Gotowa na
przekazanie do sktadnicy akt po uptywie czasu okreslonego w polu Liczba dni od
odnotowania orzeczenia. Sprawa po odnotowaniu orzeczenia przejdzie do widoku
Sprawy wymagajace procedowania. Sprawa taka moze zosta¢ przekazana do
skfadnicy akt tylko na skutek Swiadomego dziatania uzytkownika — przekazanie do
sktadnicy akt przyciskiem Sprawal/Przekaz do Skiadnicy Akt. Sprawe mozna
usung¢ z widoku Sprawy wymagajace procedowania poprzez zaznaczenie sprawy

i uruchomienie przycisku Usun sprawe z listy.

3.34 Odnotowanie wezwania do uzupetnienia brakéw

Orzeczenia odnotowane na podstawie wzorcéw, w ktorych zaznaczono, ze sg

Wezwaniem brakowym majg wpltyw na pokazywanie spraw w widoku Spraw
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zagrozonych przeterminowaniem. Po odnotowaniu orzeczenia bedgcego
wezwaniem brakowym w historii sprawy wpisany zostaje fakt wezwania do
uzupetnienia brakéw. Po otrzymaniu od strony uzupetnienia brakéw nalezy
odnotowac ten fakt poprzez zaznaczenie odpowiedniej sprawy w widoku Sprawy w

referacie i uruchomienie przycisku Sprawa/Odnotuj uzupetnienie brakéw formalnych.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

WARE N R AT Bl < Praca orzecznicza X _
R e09220299 :0-20%%2~-E8AED Address
[~ |

Orzecznictwo Sprawa~ Orzeczenie  Pismo  Rejestracia osoby OPP
I Przekar do wiasciwego sadu I
Anuluj ostatnie zdarzenie

Sprawy w referacie Dodaj do listy spraw po terminie ?eg
Sprawy rwigzane z podmiotami OPP Idé do .. leg
Sprawy zagrozZone przeterminowaniem Odnotuj niestandardowe polozenie akt ':Eﬁ‘
Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupetnienie brakdw formalnych ieg
Sprawv w SW Odnotuj wypozyczenie akt lon:

rys. Przycisk Sprawa/Odnotuj uzupetnienie brakéw formalnych

Widok Sprawy zagrozone przeterminowaniem zawiera sprawy zwigzane z danym
referatem, dla ktérych zbliza sie ustawowy termin przeterminowania. Dtugo$¢ okresu
przed przeterminowaniem, od ktérego zalezy pojawienie sie spraw w widoku jest

okreslany w dokumencie konfiguracyjnym dla spraw:
- w ktérych byto odnotowane wezwanie do uzupetnienia brakow;

- dla spraw, w ktorych nie odnotowano wezwania do uzupetnienia brakow.

3.35 Wysyitka korespondencji

Uwaga: Kazdy nowy uzytkownik Biurowosci eBll musi przyciskiem
,Korespondencja/Ustaw typ drukarki” wybra¢ drukarke, z ktorej korzysta drukujgc
korespondencje (czynno$¢ nalezy wykonacC takze jesli zostanie zmieniony typ
drukarki) — korzystajgc z wersji Lotus Notes 5.xx nalezy wybra¢ wtasciwg opcje z
posréd: HP, Lexmark. W katalogu Lotus\Notes nalezy umiescic¢ plik Zetoprn.dil.

Dla wydruku z klienta Lotus Notes w wersji 6.xx zostat wprowadzony mechanizm
wydruku z aplikacji MS Word. Aby mechanizm dziatat poprawnie nalezy ustawic ten
typ wydruku przyciskiem ,Korespondencja/Ustaw typ drukarki” oraz miec
zainstalowang aplikacje MS Word.

Aby odnotowa¢ wystanie korespondencji nalezy przej$¢ do widoku Sprawy
wymagajace korespondencji w module Korespondencja w Bazie spraw. W

module uzytkownik widzi tylko sprawy zwigzane w referatem, do ktérego ma dostep.
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Nastepnie nalezy zaznaczy¢ (doktadnie) jedng sprawe, dla ktorej ma zostac
odnotowane wystanie korespondenciji i uruchomi¢ przycisk Korespondencja/Wyslij

korespondencje.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

ﬁ ] ﬁHume x || e Biurowosé | » |EH Korespondencja x _
ElB3909999 109023 =280¢CD A=

(#- _|

Korespondencja

4 E E .
Korespondencja™. 8‘3@ Rejestracja asobyl ‘Sprawa Zna]dzl
. B Wyslij kerespondencje agi
: Oty . . e do . Ponowny wydruk korespondencji
Py pondencj devi na e Lista nadawcza korespondencji
& Sprawy oczekujgce na zwrotki Rejestracja zwrotki

& Archiwalne listy nad: Rejestracja nieodebrangj zwrotki

Ustaw typ drukarki

= 351/07/330
= 352/07/731
= 353/07132

_l_l_l_l_l_l_l_l_l§

Zostanie wyswietlone okno Wybér, w ktérym nalezy okresli¢ wzorzec, ktéry postuzyt

do odnotowania decyzji, do ktorej ma zostaé¢ wystana korespondencja.

Wybér 17|
Wbierz decyzie do ktérej ma zostad wydrukowana korespondencia:
1. 380/14/384 Przekazanie odpisu postanowienia do SW z dnia 2014-10-20,

Po akceptacji zostanie wyswietlone okno Wysytka korespondencji. W oknie
znajduje sie lista oséb (oséb zwigzanych ze sprawg), do ktérych zostanie wystana
korespondencja. Przycisk Dodaj osobe umozliwia dodanie nowej osoby zwigzanej
ze sprawg, przycisk Modyfikuj osobe zmiane danych wskazanej osoby — w obydwu
przypadkach wykorzystywane jest okno Dane dodawanej osoby/firmy, ktore jest
wykorzystywane takze podczas rejestracji osoby do sprawy. Przycisk Usun osobe
umozliwia usuniecie wskazanej osoby z listy adresatow.

Uwaga: Zmiany w danych oséb wprowadzone w oknie wysytka korespondencji
(dodanie, usuniecie, modyfikacja) nie powodujg trwatego zapisu tych zmian w
systemie a sg wykorzystywane tylko do wysyitki korespondencji (np. dodanie nowej

osoby w oknie nie powoduje jej zapisu w systemie).
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Wysytka korespondencji x|

Sygnatura sprawy: 380/14/884
e eramie i roni

Nazwa decyzji: Przekazanie odpisu postanowienia do SW
Os=oby do kiérych wyslana zostanie korespendencia: Cancel
{modyfikacja nie wplywa na 3¢ listy osob 1 wch w sprawie)
[test tess1 [Towarowa 12 m. 05-600 Babcie Ste |[Babice Stare.
| Dodaj osobe Usuri osobe | Modyfikuj osobe |

rys. okno Wysytka korespondenciji

Po akceptacji dla listy adresatow drukowane sg tylko zwrotki; zwrotki i koperty;
zwrotki 1 pisma lub zwrotki, pisma i koperty korespondencja — zgodnie z wpisang
dyspozycjg w polu Opcje wydruku korespondencji we wzorcu decyzji.

Sprawa przechodzi do widoku Sprawy oczekujace na zwrotki.

W podliscie dokumentéw zwigzanych ze sprawg tworzony jest dokument
Korespondencja, do ktérego wpisywane sa:

- wzorzec, ktory postuzyt do odnotowania decyzji, do ktdrej zostata wystana
korespondencja;

- nazwisko/firma osoby, do ktérej wystano korespondencijeg;

- adres osoby, do ktorej wystano korespondencie;

- data wystania;

- data rejestracji zwrotki;

- nr korespondenciji.

Dokumenty do sprawy: 380/14/884
Dokument Stan Data Data Rodzaj

- - KORESPONDENCJA

= [  odpis postanowienia Zarejestrowany 2014-10-20 Dokument WAXIV

= ¥ Wezwanie Odnotowane 2014-10-20 2014-10-20 OQOrzeczenie - Wezw

= Korespondencja 23 rej. zwrot 2014-10-20  2014-10-20 20140000015

= [ v Przekazanie odpisu p Odnotowane 2014-10-20  2014-10-20  Orzeczenie - Przek Przekazanie odpisu postanawienia do SW 20141125

E Korespondencs  Wyslens 20141125 20140000019 Markowska Mariola
Towarowa 12m. Babcie Stare 05-600 Babice 20740000019
Stare

Uwaga: Jesli nie zostanie okreslona osoba, do ktérej ma zosta¢c wystana
korespondencja wowczas korespondencja nie jest wysytana i pojawia sie odpowiedni

komunikat:

Blad E

Mie podano 2adne] ozoby do kidre] miska by zoztad wysbana korezpondencial
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Aby ponownie wydrukowaé korespondencje nalezy w widoku Sprawy wymagajace
korespondencji  uruchomi¢  przycisk  Korespondencja/Ponowny  wydruk
korespondencji. W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ sprawe, do ktérej ma zostac
ponownie wydrukowana korespondencja.

Aby ponownie wysta¢ korespondencje nalezy zaznaczy¢ sprawe i uruchomié

przycisk Sprawa/Ponownie wyslij korespondencje, ktory znajduje sie w widokach:
- Sprawy w referacie (modut Praca Orzecznicza);

- Korespondencja oczekujaca na zwrotke (modut Korespondencja).
Ponowne wystanie korespondencji powoduje utworzenie nowego dokumentu

Korespondencja.

3.36 Wysytanie korespondencji do sprawy elektronicznej

W przypadku, kiedy strona ztozyta wniosek do sgdu za pomocg Portalu Makieta,
wszystkie dokumenty do wnioskodawcy rowniez bedg realizowane drogg
elektroniczng. Nalezy tu zaznaczy¢, ze w formie elektronicznej dokumenty bedg
docieraty tylko do wnioskodawcy (tylko on posiada skrzynke na Portalu Makieta), do

pozostatych stron postepowania korespondencja realizowana jest drogg ,papierowg”.

Aby wysta¢ korespondencje do sprawy ztozonej elektronicznie nalezy :
1. Po odnotowaniu wydania orzeczenia wejs¢ do modutu korespondencja
2. W widoku odnalez¢ sprawe do ktorej powinna by¢ wystana korespondencja

3. Klikng¢ przycisk Korespondencja nastepnie Wyslij korespondencije

File Edit View Create Actions Tools Window Help

| |4 Home = | &F Biurowosc Il 3 [EEIGIEEIGIEN I C IS
B2 20929299 ¢ 0-202se:=8RAC0D Address

(- |

Korespondencja Korespondencia | Reestiacia osoty| | sprawa |[znsice]

Wyslij korespondencje =

: m m:: knrmpondam:l: . . Ponowny wydruk korespondencji “‘IWIm ’
Py pondencj o na ke Lista nadawcza kerespondencji 1
4 Sprawy oczekujace na zwrotkd Rejestracja zwrotki 1
& Archiwaine listy Rejestracja nieodebranej zwrotki ;I
Ustaw typ drukarki 1
=) 351/07/330 1
= 352/07/731 1
= 353/07/132 1
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4.Pojawi sie okno z dokumentami ktore powinny zosta¢ wystane do danej sprawy
jako korespondencja

Wybor [21lx]
Wybierz decyzje do ktdrej ma zostad wydrukowana korespondencia:
1. 390/14,/205 Przekazanie odpisu postanowienia do SW z dnia 2014-10-28,

W oknie tym jezeli nalezy wybra¢ dokument ktory ma zosta¢ wystany i klikngc
przycisk OK.
5. Po wybraniu korespondencji nalezy wybra¢ osobe do ktorej wysytana jest

korespondencja

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E 1| |4 Home | & Biurowos¢ | =  [ErEGICERITNEN W E IR

BEEFRevevee + 0-a@% %t G @ [ Addes -
(% - )
Koresp' Wysytka korespondencji lz‘
Sygnatura sprawy: 390/14/205
Mazwa decyzji: Przek: ie odpisu p ienia do SW
& Sprawy wymagajace k . . :
2 Osoby do ktérych wy Cancel
: Sprawy Wﬂ“ﬂ:m (modyfikacja nie wplywa na Sé listy osob j w i
& Sprawy jace n
y ) [resoza b frmwa
# Archiwalne listy nada | Dodsj osobe Usur osobe | Modyfikuj osobe |

6. Jezeli dokument nie jest zatgcznikiem np. jest to orzeczenie to zostanie
wygenerowany plik PDF, stad konieczno$¢ posiadania na stacji roboczej drukarki
PDF oraz odpowiedniego oprogramowania.

7. Wygenerowany dokument zostaje zapisany w Bazie zatgcznikow korespondenciji.
Korespondencja natomiast zostanie przeniesiona do widoku Dokumentéow do

autoryzaciji. Status dokumentu zostanie zmieniony na Oczekujgcy na autoryzacje.
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File Edit View Create Actions Tools Window Help

0| 4 Home | o Biurowosc Il x || Korespondencja * ||&F Zestawienia statystyczne x| [ERITIE I | JH)E AT A PR OAN R _

B8 2099209 1-080sw=BRc0 Address -
[ 8- J
Dokumenty 5]
Elektroniczne = - - - .
<, Search in View "Lista dokumentéw oczekujacych na autoryzacje’ O Indexed ? x

: M:‘::H,ﬁm:,m Search for | ﬂ Search los \ More

: Pisma ,.—w:m Data przekazania do autoryzacii - | Pozycia rejestru ~  |Sygnatura ~ Typ dokumentu Identyfikator dokumentu -
2011-02-10 13:44:02 8811780 88/11/780 Dokument o powo laniu czton WA XIV-KRS.88/11/780-WAXIV-1202-0000 ~
2011-02-15 13:41:49 97/11/700 WA XIV-KRS 97/11/700-B11-1245-0000
2011-04-08 10:23:09 9211695 92/11/695 Sprawozdanie finansowe  WAXIV-KRS.92/11/695-WAXIV-1232-0000
2011-07-04 14:55:38 107/11/912 WA XIV-KRS.107/11/912-BI-1271-0000
2011-07-05 14:02:34 109/11/714 WAXIV-KRS.109/11/714-BI-1273-0000
2011-12-28 11:34:32 157/11/517 WA XIV-KRS.167/11/517-BII-1284-0000
2011-12-29 14:16:38 122/11/549 WA XIV-KRS.122/11/549-BII-1305-0000
2011-12-30 23:16:35 342/07/410 WA XIV-KRS.342/07/410-BI-1320-0000
2011-12-30 23:20:04 305/07/329 WA XIV-KRS 305/07/329-BII-1321-0000
2011-12-30 23:30:23 280/07/791 WAXIV-KRS.280/07/791-BI-1322-0000
2011-12-30 23:30:37 258/07/036 WA XIV-KRS 268/07/036-B1-1323-0000
2011-12-30 23:30:49 246/07/913 WA XIV-KRS 246/07/913-BII-1324-0000
2011-12-30 23:31:34 341/07/009 WA XIV-KRS.341/07/009-BII-1325-0000
2011-12-30 2340:15 51/08/030 WA XIV-KRS 51/08/030-BI1-1328-0000
2011-12-30 23:40:44 51/08/030 WA XIV-KRS.51/08/030-B1-1329-0000
2011-12-30 23:46:23 187/11/480 WA XIV-KRS.187/11/480-BI-1330-0000
2012-01-31 10:31:24 24/12/253 WA XIV-KRS 24/12/253-BIl-1376-0000
2012-04-30 13:50:23 81/12/976 WA XIV-KRS.81/12/976-BIl-1418-0000
2013-05-27 10:10:17 PP/00002/2013 PW/00003/2013
2013-09-11 12:56:25 12412354 WA XIV-KRS.124/12/354-BlI-1472-0000
2014-03-07 09:45:34 PW/00001/2014

014-11-251527.12 390/14/205 WAXIV-KRS 390/14/205-BI-1434-0000

201N-N9-272 210N7R44. 210IN7iR44 Ndnnwiadnie dakimantr atnd WA XIV-KRS 210IN7/R44-RI1-493-0000

8.Nastepnie dokument nalezy podpisaC elektronicznie i poprzez przycisk Wyslij
wystaé do strony. Jezeli dokument nie jest wysytany od razu do strony po podpisaniu
to bedzie go mozna wystaé pozniej z widoku Dokumentéow oczekujgcych na
przekazanie. Po podpisaniu status dokumentu jest zmieniany na Gotowy do

wystania.

9. Podpisany dokument nalezy zaznaczy¢ w tym widoku i wysta¢ przy pomocy
przycisku Wyslij. Po dokonaniu tej czynnosci dokumentu zmieni status na wystany i

zostanie przeniesiony do widoku Dokumentow oczekujgcych na potwierdzenie.

3.37 Autoryzacja dokumentéw w systemie Biurowos¢

Aplikacja eB11 umozliwia petng konfigurowalnos¢ pod wzgledem wyboru dostawcy
ustugi podpisu elektronicznego. Wybér ten odbywa sie poprzez uruchomienie
czynnosci ,Konfiguracja podpisu elektronicznego”, istniejgcej w bazie korespondencji
systemu.

Po wybraniu tej czynnosci wyswietlane jest okno, w ktorym uzytkownik powinien
podac lokalizacje programu certyfikujgcego na dysku lokalnym, a takze format
podpisu elektronicznego.

Autoryzacja zatgcznika odbywa sie, podobnie jak w wersji eB6 systemu, poprzez

nacisniecie przycisku ,Podpis elektroniczny” w dokumencie oczekujgcym na

WWw.sygnity.pl str. 164



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

autoryzacje (modut ,Dokumenty elektroniczne” systemu). Uzycie go powoduje
wyswietlenie trzech opcji:

- autoryzacja dokumentu - system eB11 lokalizuje na podstawie
podanych danych wiasciwy program certyfikujgcy, uruchamia go,
przeprowadza proces podpisania odpowiedniego zatgcznika, po czym
podwigzuje podpisany zatgcznik do dokumentu Lotus Notes. W
przypadku nieskonfigurowania podpisu elektronicznego system
automatycznie przechodzi na reczng sciezke autoryzacji, analogiczng
do uzycia ponizszych czynnosci;

- odtgcz plik do autoryzacji — system zapisuje plik zatgcznika do
autoryzacji na dysku lokalnym, po czym wyswietla komunikat
podajacy jego lokalizacje;

- dotgcz autoryzowany plik — system prosi o podanie lokalizacji
podpisanego zatgcznika, sprawdza jego prawidtowosé¢, po czym
podigcza go do odpowiedniego dokumentu Lotus Domino.

Jezeli uzytkownik ma wysta¢ dokument do sprawy ktéra zostata ztozona za
posrednictwem Portalu Makieta to musi taki dokument autoryzowa¢. W tym celu
nalezy :

1. Przej$¢ do modutu Dokumenty elektroniczne w bazie spraw

2. Nastepnie przejs¢ do widoku dokumenty do autoryzacji

3. Zaznaczy¢ dokument ktory ma zosta¢ wystany do strony

4. Klikng¢ przycisk Autoryzuj

File Edit View Create Actions Tools Window Help

(SRRE N CEIE TS L T CTEELN EUSCREl| <7 Biurowosé Il - Dokumenty eletroniczne x _
Il 2900000 11-20%%+=00@0 s .
(a8 - J

Dokumenty o ‘
Elektroniczne

Q4 Search in View ‘Lista dokumentéw oczekujacych na autoryzacie® © Indexed ? x

& Dokumenty do autoryzacii
s Vel Search for | Search | Searchips + More

: Pisma ,.—w,m:m Data przekazania do autoryzacji - |Pozycja rejestru - -~ Typ dok ~ I or dokumentu -~

2007-02-1510:25:18 900000131 157/07/534 Qdpowiednie dokumenty, sto: copd-0000-pdi-z13-0000
014-03-0709:45:34 PW/00001/2014

2013-05-2710:10:17 PP/00002/2013 PW/00003/2013

20N7-N5-98 14512 217747 212071747 W nrrvnadkin iadnnnsnhowei wa-11-28-1

5. Zostanie wyswietlona metryka dokumentu ktéry ma zosta¢ autoryzowany.
Uzytkownik moze tu rowniez wyswietli¢ bgdz wydrukowac¢ zatgczony plik. Status

dokumentu to Oczekuje na autoryzacije.
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File Edit View Create Actions Tedt Tools Window Help

01| 4 Home 3 | o BiurowoSc Il || Korespondencja * |4 Biurowosé II - Dokumenty eletroniczne  |[EElURGIRIIE

B8 o099 ee@ - 2a-Be @ [ M
(&- ]

Pokaz zalacznik Drukuj zatacznik |JZ Podpis elektroniczny ™
Autoryzacja dokumentu

Dofacz autoryzowany plik
Odigez plik de auteryzacji

KORESPONDENCJA!

2014-03-07

m
QOczekuje na autoryzacje

PW/00001/2014

Autoryzacja zatgcznika odbywa sie, podobnie jak w wersjach poprzednich systemu,
poprzez nacisniecie przycisku ,Podpis elektroniczny” w dokumencie oczekujgcym na
autoryzacje (modut ,Dokumenty elektroniczne” systemu). Uzycie go powoduje
wyswietlenie trzech opcji:

- autoryzacja dokumentu - system eBl11l lokalizuje na podstawie podanych
danych wifasciwy program certyfikujgcy, uruchamia go, przeprowadza proces
podpisania odpowiedniego zatgcznika, po czym podwigzuje podpisany zatgcznik do
dokumentu Lotus Notes. W przypadku nieskonfigurowania podpisu elektronicznego
system automatycznie przechodzi na reczng S$ciezke autoryzacji, analogiczng do
uzycia ponizszych czynnosci;

- odtgcz plik do autoryzacji — system zapisuje plik zatgcznika do autoryzacji na
dysku lokalnym, po czym wyswietla komunikat podajgcy jego lokalizacje;

- dotagcz autoryzowany plik — system prosi o podanie lokalizacji podpisanego
zatgcznika, sprawdza jego prawidtowos¢, po czym podigcza go do odpowiedniego

dokumentu Lotus Domino.
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2/
Szuka v |,_;| podpisane plki R S e e
) rz-1,paf sionPro o) Wniosek rejestracii [RItesk1].x

‘ RZ=1_COPD=0000-PDI=-S4-0000, pdf, signPro
) RZ-1_COPD-D000-FOI-55-0000, pdf, signPro
) RZ-1_COPD-0000-PDI-61-0000. pdf, signPro
) rz-2,pdf signPro

) Wriosek rejestracii [dareka]. xml.sigrera

1] |
Hazwa piku:  |RZ1_COPD-0000-PDI-54-0000 paf sigrfho

Anudu

i,

Fomog

2007-08-24 02:39:53 B7F. bytes

6. Po autoryzacji, w dokumencie zmienia sie status na autoryzowany i pojawia sie
przycisk Wyslij, za pomocg ktérego plik zostaje przestany do Portalu Makieta. Jezeli
uzytkownik nie chce jeszcze wysta¢ dokumentu to zamyka okno. Dokument bedzie
mozna wysta¢ z widoku

dokumentoéw oczekujgcych na przekazanie w bazie korespondencii.

Podpisywanie wielu plikow jednoczesnie

Dodano funkcjonalno$¢ umozliwiajgca grupowg autoryzacje dokumentéw. Pozwola
to na elektroniczny podpis zbioru dokumentéw wczesniej oznaczonych, a nie tylko
jednostkowo wybranego.

Wszystkie zaznaczone dokumenty w widoku AUTORYZACJA s3g podpisywane
jednoczesnie bez potrzeby ich weryfikacji osobno dla kazdego dokumentu.

Czynnos$¢ podpisania zatgcznika dostepna w wersji biezgcej bezposrednio w
dokumencie jest dostepna rowniez w widoku dokumentow oczekujgcych na
autoryzacje. Uruchomienie tej czynnosci powoduje autoryzacje wszystkich
dokumentdéw zaznaczonych w widoku za pomocg istniejgcego mechanizmu.
Uzytkownik zaznacza dokumenty ktére majg zosta¢ podpisane , nastepnie klika
przycisk autoryzacja dokumentow — wszystkie dokumenty sg podpisywane
automatycznie i sg przenoszone do widoku dokumentéw oczekujgcych na

przekazanie.
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Baza
Korespondencji

Sygnity

Korespondencja Search for
Autoryzacja dokumentow

System 2008-05-2010:03:40
2008-05-2010:03:5R
2008-09-10171:05:23
2008-09-1011:20:03
K.orespondencia wemagajgca aukonzac S008-10-03 083328
2008-10-06 16:57:21
2008-10-07 13:3817
2008-10-07 13:42:54
2008-10-08 091212
2008-10-08 09:16:00
2008-10-08 09:20:55
2008-10-08 09:26:43

1220

Il Uwaga wazne jest skonfigurowacC posiadany podpis elektroniczny tak aby dawat

mozliwos¢ podpisu wielu plikéw. W przypadku braku takiej konfiguracji aplikacja dla

kazdego podpisywanego pliku bedzie wymagata podania PIN do Kkarty

podpisujgcego.

3.38 Konfiguracja podpisu elektronicznego

Biurowos$¢ w wersji eB11 umozliwia autoryzacje plikéw niezaleznie od uzywanych

Aby na danej stacji roboczej mozna byto autoryzowaé wysytane wiadomos$ci nalezy

dokonac instalacji oprogramowania do podpisu elektronicznego . Nastepnie nalezy

dokonac konfiguracji tego oprogramowania w aplikacji Biurowosc.

1. Aby tego dokonac nalezy otworzy¢ baze korespondenciji
2. Z goérnego menu wybrac Actions (Czynnosci)

3.Nastepnie wybrac polecenie Podpis elektroniczny konfiguracja

www.sygnity.pl
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il
File Edt Wiew Create | Actions Help

[ wniozki i zakaczriki przek.azane el

[E]Wriceki o zeskanowanie dokumen
|ZZ] Zeskanowane dokumenty
[E] Usuriete z ksty zeskanowanych do

J Q %} I e ﬁ}, 1} Podpis edekkroniczy KanFigur acja | | {}
/@ W @ caegorize 1CO@® A B Address
¥ Edit Document 3 o T — a - =
) Workspace I El Send Document fii roizdzisbu - le_-;'D Formularz definicii rozdzishu - )<l b5 Baza Korespondencii 2
% Bai Forwad IJ
Koreapu Mowe To Folder. ..
Femove From Faolder reh in View "Lista pismidokumentéw do rejestracji” {
Rejestruj
Korespond ar | Search
q ch Dotument: =
Bl oroeno o | —
@l Komunikaty - : Inatura |Typ dokumentu Jezyk Data wphrwu |
- System 'J'IEW-OPIIDIWS ¥ 57835 Toiolene T SO0E 1011
@ Preview In Wb Browser

2] PizmarDakurmenty riesklasyikowe

]

4. Zostanie wyswietlony formularz konfiguracyjny - na zaktadce ogélne uzytkownik
podaje sciezke do katalogu tymczasowego gdzie bedg zapisywane pliki podpisywane

elektronicznie.

Podpis elekbroniczny - KEonfiguracja

Ogdlne | Podpizsywanie I

[ Zapisz ] [ Anuluj ]

Na zaktadce Podpisywanie uzytkownik wypetnia nastepujgce pola :
Typ pliku - w ktorym okresla sie w jakim formacie ma zostac zapisany plik
Magazyn certyfikatéw - okreslenie z jakiego magazynu certyfikatow ma korzystac

Biurowo$¢, do wyboru Osobisty bgdz ogdiny
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Nazwa pliku z informacjg o certyfikacie - podczas podpisywania wiadomosci
tworzony jest plik w ktorym zawarte sg informacje na temat osoby podpisujacej -
imie, nazwisko, PESEL, itd.

Zaznaczenie opcji Usun oryginaty po podpisaniu powoduje ze w dokumentach
Biurowos$ci po dokonaniu czynnosci podpisu przechowywane sg tylko podpisane

pliki, natomiast pliki zrodtowe sg usuwane tuz po usunieciu.

Padpis elekbroniczny - KEonfiguracja

Ogdlne I Podpisywanie I

*Typ plikw: “signpro o =]
*Magazyn z certylikatens * Cisobisty 1=

Mazwa pliku z informacja " podpis.txk
o certyfikacie:
¥ Usun oryginaty po podpisania

[ Zapisz ] [ Anuluj ]

5. Po wprowadzeniu ustawien nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Wysytka korespondencji do urzedéw
Spraw o0 wpis, do ktérych zostaly odnotowane decyzje uwzgledniajgce oraz
zaznaczono, ze do wnioskéw zostat dotgczony wniosek o nadanie NIP lub REGON

wymagajg korespondencji do urzedéw:
- jesli dotgczono wniosek o nadanie NIP — do urzedu skarbowego;

- jesli dotgczono wniosek o nadanie REGON — do urzedu statystycznego.

Korespondencja do urzeddéw powinna zosta¢ wystana niezaleznie od wystania
pozostatej korespondencji. Sprawy wymagajgce wystania korespondencji do
urzedow znajdujg sie w module Korespondencja, w widoku Sprawy wymagajace
korespondencji do urzedoéw. W widoku znajdujg sie przyciski: Korespondencja,
Rejestracja osoby, Sprawa, Znajdz. Przyciski dziatajg analogicznie jak
odpowiadajgce im przyciski w widoku Sprawy wymagajace korespondencii.
Dodatkowo w module Orzecznictwo, w widoku Sprawy w referacie w przycisku
Sprawa znajduje sie opcja umozliwiajgca ponowne wystanie korespondencji do
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urzedow. Korespondencja do urzeddw jest generowana w postaci zwrotki i koperty
niezaleznie od ustawien wzorca uwzgledniajgcego, na podstawie adreséw podanych
w dokumencie konfiguracyjnym. Poza powyzszymi roznicami korespondencja do
urzedow dziata na takich samych zasadach jak korespondencja do stron: po
przyjsciu zwrotki nalezy jg zarejestrowacC, korespondencja do urzeddéw jest

uwzgledniana na licie nadawczej korespondencji.

3.39 Rejestracja zwrotki

Aby odnotowac¢ rejestracje zwrotki do korespondencji nalezy w Bazie spraw w
module Korespondencja przejs¢ do widoku Korespondencja oczekujgca zwrotki.
W module uzytkownik widzi tylko sprawy zwigzane w referatem, do ktérego ma
dostep. Nalezy zaznaczy¢ sprawe, do ktérej zostata wystana korespondencja, do
ktorej ma zosta¢ zarejestrowana zwrotka. Nastepnie nalezy uruchomi¢ przycisk

Korespondencja/Rejestracja zwrotki.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

[ARE RO S IEEH Ml <7 Korespondencja  »
B2 e092999 :0-00% %2R0 Address

| - |

Korespondencja Korespondencja™ é‘i@ Rejestracja cmbyl Sprawa
Whslij korespondencje ‘Wymagana Korespondencja
# Sprawy wymagejace korespondenci Ponowny wydruk korespondencii
3 . i do iy Wy p 1]
4 Korespondencia oczekujaca na zwrotke Lista nadawcza korespondenciji
4 Sprawy oczekujgce na zwrotki Rejestracja zwrotki

¢ Archiwalne listy nad Rejestracja nieodebranej zwrotki

Ustaw typ drukarki
| = 350/07/929

e

Zostanie wyswietlone okno Rejestracja zwrotek, w ktéorym nalezy poda¢ numer
korespondenciji, do ktorej jest rejestrowana zwrotka (numer jest widoczny w kolumnie

Korespondencja widoku Korespondencja oczekujaca zwrotki).

Rejestracja zwrotek E @
Podaj numer korespondencii
20110000013

Cancel

Po zaakceptowaniu zostaje wyswietlony komunikat o zarejestrowaniu zwrotki oraz
automatycznie otwierane jest okno nastepne Rejestracja zwrotki dla kolejnej
korespondencji do zaznaczonej sprawy. Jesli zostang zarejestrowane wszystkie
zwrotki dla zaznaczonej sprawy woéwczas system zaznacza poprzednig sprawe
oczekujgcg na rejestracje zwrotki. Czynnos¢ rejestrowania zwrotke mozna

zakonczy¢ poprzez wybranie opcji Anuluj w oknie Rejestracja zwrotek.
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Sprawa, do ktorej zarejestrowano wszystkie zwrotki zostaje usunieta z widoku
Korespondencja oczekujgca zwrotki, w podliScie dokumentdéw zwigzanych ze

sprawg w dokumencie Korespondencja zostaje wpisana data rejestracji zwrotki.

3.40 Tworzenie listy nadawczej korespondencji

W celu utworzenia listy nadawczej korespondencji nalezy przejs¢ do Bazy Spraw, do
modutu Korespondencja i w dowolnym z dwoch dostepnych widokdéw uruchomié

przycisk Korespondencja/Lista nadawcza korespondenciji.

! . .
F.orezpondencia™ i@ Rejestracia o

Wwhugli korespondencie
Fonowny wednuk korespondencii

Lista nadawecza korespondencii
Rejestracja 2wotki
Uztaw typ drukarki

Zostanie wyswietlone okno Definicja okresu, w ktérym mozna wybraé jedng z
dwoch opciji:

- od ostatniego wydruku — zostanie utworzona lista nadawcza

korespondenciji, ktéra zostata wystana po utworzeniu ostatniej listy nadawczej
wykonanej takze od ostatniego wydruku. Lista nadawcza tworzona od ostatniego
wydruku zawiera korespondencje wystang po utworzeniu i wydrukowaniu poprzedniej

listy nadawczej tworzonej od ostatniego wydruku;

- powtdrzenie ostatniego wydruku — zostanie utworzona lista nadawcza
korespondencji bedgca powtérzeniem listy ostatnio drukowanej (niezaleznie od tego
czy lista ta byta tworzona od ostatniego wydruku, czy wedtug zadanych parametrow,
czy czysta);

- wg zadanych parametréw — nalezy wypetni¢ dwa pola kalendarzowe Data
startowa i Data koncowa, ktére okreslajg przedziat czasowy (daty skrajne sg
réwniez wigczane do przedziatu), w ktérym odnotowano wysytke korespondenciji,
ktora zostanie zamieszczona w liscie nadawczej. W przypadku zaznaczenia tej opcji
w oknie Definicja okresu zostajg wyswietlone pola kalendarza umozliwiajgce

wprowadzenie daty poczatkowej i daty koncowej;

- czystej — jesli zostanie wybrana ta opcja uzytkownik sam okresla,
korespondencje, ktéra zostanie umieszczona na liscie nadawczej korzystajgc z

przycisku Dodaj do listy.
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Definicja okresu IE
g0 wydicy ok |
(" powtdrzenie ostatniego wydriku
" wg. zadanych parametrdw Cancel
" czystej

rys. okno Definicja okresu

Drukuj Anuluj Usuizlisty Dodajdolisty Przelicz Wpisz numer nadawezy 2 Zapisz

WYKAZ LISTOW POLECONYCH NADANYCH W PLACOWCE POCZTOWE.

(oznaczenie nadawcy) (miejsce na odcisk datownika)
gnatura Nr Nazwallmig i Nazwisko Adres Numer Waga Oplata
korespondencii nadawczy
Ta Ta

Razem]

Strona -

Waga iacznis - zero setnych

Opiata tacznie - zero groszy
Wydruk zawiera korespendencie ed do

rys. przyciski w Wykazie listow poleconych nadanych w placéwce pocztowej

Po wybraniu (i okre$leniu parametrow) nalezy klikngé przycisk OK. W wyswietlonym
wykazie listbw poleconych nadanych w placéwce pocztowej znajdujg sie przyciski
umozliwiajgce:

- przycisk Drukuj — wydruk listy korespondencji;

- przycisk Anuluj — anulowanie tworzenia listy nadawczej korespondenciji;

- przycisk Usun z listy — usuniecie z listy korespondencji o wpisanym numerze

identyfikacyjnym
Usuniecie z listy 17}
Podaj numer korespondenci
| Cancel

- przycisk Dodaj do listy:
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a) wyszukiwanie po numerze identyfikacyjnym — dodanie do listy
korespondenciji o wskazanym numerze identyfikacyjnym

Dodanie do listy 71X
Podaj numer korespondencii
Cancel

b) wyszukiwanie po numerze sprawy — w wyswietlonym oknie nalezy wybraé
sygnature sprawy, do ktérej zostata wystana korespondencja, ktéra ma
zostac¢ dodana do listy a nastepnie w kolejnym oknie wybraé¢

korespondencje, ktéra ma zosta¢ dodana do listy

- przycisk Przelicz — przycisk umozliwia aktualizacje podsumowania Wagi i

Optaty jesli dla wybranych korespondencji wpisano inne wartosci niz standardowe;

- przycisk Wpisz numer nadawczy — po uruchomieniu przycisku pojawia sie
okno Podaj numer, w ktéorym nalezy okreslic:
a) opcja dla pozycji numer .... - dla ktérej pozycji na liscie ma zosta¢ wpisany
numer w kolumnie Numer nadawczy oraz wpisaC numer nadawczy
korespondenciji;
b) opcja od pozycji numer ... — zakres pozycji, dla ktérych ma zostaé wpisany
numer w kolumnie Numer nadawczy oraz wpisaC poczatkowy numer
nadawczy korespondencji. Dla kolejnych pozycji zostang wstawione kolejne

numery.

Uwaga: Wielkosc¢ listy nadawczej korespondencji ma ograniczenie do okoto 150

pozyciji.

Lista nadawcza korespondencji [postaé MS Excel]

Oprocz zwyktej listy korespondencji uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania wtasnej postaci
listy nadawczej. Dotychczasowa funkcjonalnos¢ listy nadawczej korespondencii
przeniesiona zostaje do aplikacji MS Excel. Umozliwia to formatowanie listy
nadawcze] zgodnie z zyczeniami poszczegolnych oddziatdw Poczty Polskiej,
obstugujgcych wydziaty rejestrowe. Lista nadawcza korespondencji generowana jest

w postaci pliku xIs na podstawie szablonu konfigurowanego przez aktora.
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Dokument konfiguracji listy nadawczej korespondencji znajduje sie w bazie
administracyjnej, w widoku szablony listy nadawczej korespondencji - za jego

pomocg aktor moze okreslic:

Jakie kolumny bedzie zawieraé lista korespondencji, uzytkownik ma do wyboru

nastepujgce kolumny:

e Liczba porzadkowa

e Sygnatura

e Nr korespondenciji

e Nazwa/lmie i nazwisko adresata

e Adres

e Numer nadawczy

e Waga

e Opfata

e Nazwa/lmie i nazwisko faktycznego odbiorcy korespondenc;ji

e Data

Jezeli kolumna ma pojawi¢ sie na lisScie nadawczej korespondencji to zostaje
zaznaczona przez aktora. Brak zaznaczenia kolumny oznacza ze na liscie

nadawczej korespondencji nie bedzie ona drukowana.

Oprocz kolumn nalezy wprowadzi¢ wartosci do tej pory pobierane z dokumentu
konfiguracji wydziatu:
e Optata za korespondencje wg taryfy

e Masa przesyiki (listu)

A takze takie parametry jak:
e Liczbe wierszy na stronie

e llos¢ wierszy nagtéwka

Aktor okresla jeszcze czy:

e Nagtéwek ma by¢ widoczny na kazdej stronie

Wwww.sygnity.pl str.17 5



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn]']:y

e Podsumowanie widoczne na kazdej stronie

Posta¢ dokumentu konfiguracji Listy nadawczej korespondencji:

Konfiguracja listy nadawczej korespondencji odbywa sie poprzez
uruchomienie widoku Szablony listy nadawczej korespondencji i nastepnie jego

edycje. Podczas tworzenia listy nadawczej korespondencji zostanie wygenerowany

plik wg ustawien okreslonych w dokumencie konfiguracji systemu.

File Edit View Create Actions Toels Window Help

| 4 Home = ||%R Biurowosc Il = || %} Korespondencja x| &% Praca orzecznicza x | [Grai Tt TS Tan I ><I

EBFE9 920992929 0-9092se=BRcdB Address
(3 - J

Funkcje Utwérz blun|
administracyine

[Szablon listy nadawczei

| Konfiguracja Dekretacji
& Konfi 3 i dla sedziego/refere
# Konfiguracj ji dla jednostki organi
# Typy pozycji rejestru
4 Ze wrgledu na cechy sprawy
4 Ze wzgledu na typ pozycii rejestru i rodzaj

& Uzytkownicy
# Nieobecnosci
4 Nieobecni w okresie
4 Uprawnienia
| Konfiguracia Wydzialu
4 Struktura organizacyina
4 Publicane wzorce orzeczen
¢ Konfiguracja systemu
¢ Konfiguracja sprawozdan
& Konfiguracja wydruku
& Szablony zwrotek

& Szablony listy nadawczej

Uzytkownik dokonuje konfiguracji szablonu listy nadawczej korespondencji poprzez
uruchomienie widoku Szablony listy nadawczej korespondencji w bazie
administracyjnej, a nastepnie wejscie do dokumentu Szablon listy nadawczej.

Dokument szablonu listy ma nastepujgcag postac. Jezeli uzytkownik chce aby lista
nadawcza byfa tworzona na podstawie utworzonego przez niego szablonu zaznacza
opcje : Uzyj listy nadawczej korespondencji w MS Excel. W przeciwnym wypadku

lista tworzona jest w dotychczasowy sposoéb.

Aby dostosowac liste nadawczg korespondencji uzytkownik okresla ktére kolumny

majg by¢ drukowane na liscie korespondencji oraz ustala ich potozenie w arkuszu
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poprzez wpisanie numeru kolumny. Dodatkowo okresla sie rozmiar nagtéwka oraz

czy ma byc¢ drukowany tylko na pierwszej czy na kazdej stronie.

Szablon listy nadawczej
F Uzyjlisty nadawcze) w MS Excel

M LF 1 lloscwierszy nagtowka: 9

[ Sygnatura 2 ¥ Magtiwek na kaidej stronie

[ Mumer korespondendii 3 llogdwierszy damych na strong: 3
[ Mazwafimie i nazwisko 4

B Adres 5 [T Podsumowanie na kazde] stronie
[ Mumer nadawczy G

[ ‘Wana 7 Waga 5
[ Optata ] Optata: 45
liztanadaweza.ult

Nowa postac ,Listy nadawczej korespondencji” bedzie nastepujgca:

WYKAZ LISTOW POLECONYCH NADANYCH W PLACOWCE

POCZTOWEJ
Miejsce na odcisk
Oznaczenie nadawcy datownika
Nazwa Faktyczny
Nr /Imie obiorca Data Numer

Lp Sygnatura | Korespondencji | Nazwisko Adres wiadomosci | Odbioru | Nadawczy | Waga | Optata
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Strona

Waga tgcznie

Optata tacznie

Wydruk zawiera korespondencje od do

Razem:

Nowo wprowadzone kolumny Listy nadawczej korespondencji domys$inie zostang

umieszczone na koncu listy.

Po utworzeniu listy nadawczej korespondencji istnieje mozliwos$¢ jej zapisu do

osobnej

bazy

danych, ktéra stuzy do przechowywania list nadawczych

korespondencji. Uzytkownik moze dokonac tej czynnosci poprzez klikniecie przycisku

Zapisz w dokumencie listy nadawczej korespondenciji.

Drukuj  Anuluy | Zapisz liste

Usun z listy Dodaj do listy Przelicz ‘Wpigz numer nadawczy

(oznaczenie nadawcy)

WYKAZ LISTOW POLECONYCH NADANYCH W PLACOWCE POCZTOWEJ

{miejsce na odcisk datownika)

natura 13 Mazwallmie i Mazwisko Adres Murmer Waga |Opfats
korespondenci radawczy

AO9FERT 20050000041 I Inspektorat we Wroclawina ul. BFeymonta 46 m. Wroctaw S0-ZE25 Wroclaw rlJ rJ

A08/05% 20050000042 [Biuro Terenowe w Goldapi ul. Matejki 4 m. Goldap 12-500 Goldap

F09,177 £0050000043  |wer m. Wer

f05/0584 Z0020000044  |ewa m. XXX

A057097 Z0090000045 Pierwszy Urzgd Skarbowy ul.Wroctawska 27269 w. HKalisz 6Z-200 Eali=z

A08/352 ZO0S000004e  |wmrert m. erty

Dokumenty list nadawczych sg zapisywane w bazie list nadawczych korespondencji

w widoku Listy nadawcze .
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BElh Data utworzenia

B Listy nadaweze 2009-06-16 13:02:10
2009-06-16 14:10:46
2009-06-16 14:11:04
2009-06-16 14:13:11

2009-06-23 15:39:11

Baze danych list nadawczych korespondencji nalezy utworzy¢ na podstawie
dostarczonego wraz z nowg wersjg Biurowosci szablonu. Baza powinna by¢ dodana
do katalogu z Biurowoscig , a $ciezka do niej powinna by¢ skonfigurowana w

aplikacji w bazie administracyjnej w dokumencie konfiguracji systemu.

Ogélne | Konfiguracja baz aplikacji I Lstawiania kolordw

B75/B75Sprawy . nst B7500ok.nst
B75/B755 ownik.nst B75
B75/B75Log.nst B7Dak.nif
BE75/B75Arch.nsf B7500ak
B75/B755tahystki.nst 10000

B75/B75FozRej nsf

B75/B75 Transakcje.nsf % Glawna ksigzka adresows
0 Dodatkowsa ksigzka adresowa

B70\B75EK nsf Dodatkowa ksigzka adresowa: [

B7WSkanrep nsf
B75\B7EBAr nsf B7E\B7EROPMN nef

B EARRRESearch nat B7SWAC_skrzy3.nst

B7E\BELMN.nef

Lista nadawcza dla operatora pocztowego PGP
Wybranie w konfiguracji aplikacji operatora pocztowego Polska Grupa Pocztowa
blokuje dostep do narzedzia [Wpisz numer nadawczy]. Numery nadawcze dla PGP

nadawane sg automatycznie podczas tworzenia przesytek pocztowych.
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Drukuj &nulyj  Usur z listy  Dodaj do listy Przelicz @Zapisz @Expun

[oznaczenie nadawoy)

WYKAZ LISTOW POLECONYCH NADANYCH W PLACOWCE POCZTOWEJ

(migjsce na odcisk datownika)

anatura My Mazwallmig | Mazwisko Adres MNurner ‘Waga Optata
korespondencii nadawczy
/137331 Z0150000007 |spéia n. wawa 123454230004 |" 6 4,5
FL3/33L 20150000008  |DARD ALETE 180 m. WAWA 02-<43& WAUWA 123455230004 |5 £
FLE/OED 20150000005  |nowak jan MALA 1 WARSZAWA 02-784 WARSZAUA 123452230004 |5 5
r1ss9a6 20150000006 |MALAK PIOTR KOLO 11 m. 22 PRUSZKOW 08-300 PRUSZKOW 123453230004 |5 5
/157488 20150000002  |Kowal Jan Noma 15 Warszawa 02-486 Warszawa 123456230004 |& 4,5
fLE/BEE 20150000010 |FKovmacki Stanistaw Ryzowa 1§ Warszawa 0Z-486 Warszawa 123457230004 |5 .5
|/15/257 20150000011  |uum wauu 1111 m. 2222 nuoumun 0Z-784 PPEPEPERD 123458230004 |5 .5
Razem: ZE 31, 5

Strona -

Waga dgcznie - trzydziedci pigd gramdw zero setnych

Optata lacznie - trzydziesci jeden zlotych piecdziesiet groszy
| Wydruk zawiera korespondencie od 12-02-2015 do 12-02-2015

Dla operatora pocztowego PGP istnieje mozliwos¢ przygotowania, poprzez
narzedzie [Export] ,pliku z danymi listy nadawczej w postaci elektroniczne;j.

3.41 Tytuly egzekucyjne wnioskéw

Wprowadzenie dla wnioskéw RDN "Historii tytutdbw egzekucyjnych”. Podczas

rejestracji sprawy dotyczacej RDN dodana zostata mozliwos¢é wprowadzenia
informacji na temat poprzednich tytutow egzekucyjnych (dotychczasowo wpisywane
sg w uwagach) . Uzytkownik ma wiec dostep do informaciji jakie tytuty egzekucyjne
cigzg/cigzylty na danym dtuzniku poprzez klikniecie przycisku Pokaz tytuty
egzekucyjne.

Funkcjonalnosc¢ ta znacznie utatwia prace sekretariatu w wyszukiwaniu niezbednych
informacji.

Wystepujg nastepujgce tytuty egzekucyjne (lub wzorce numeracji):

e Komornicy wszystkie - KM

e ZUSIub RB - ZUS
e Sady Cywilne -S.C.
e Urzedy Skarbowe - US
e Urzedy Celne -ucC
e Inne - IN

Sposob dziatania:
Podczas rejestracji wstepnej, szczegodtowej, i w pracy orzeczniczej dla wszystkich

typdw wnioskdw system umozliwia wprowadzenie tytutu egzekucyjnego.

Wwww.sygnity.pl str. 180
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Mozliwo$¢ wprowadzenia tytutu egzekucyjnego powinna by¢ dostepna dla

uzytkownika w dowolnym momencie procedowania, tzn

1. Podczas rejestracji wstepnej

Rejestracja wstepna sprawy

SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

kKR5S-01 Tytul egzekucyiny 1 &

pozyoja rejestru diuznikow niewsyptacalmych

¢ Brak " Przekaz pocztawy
O nny sposob optaty O Przelew bankowy
" Kuwit z kasy sgdu ™ Znaki optaty sadows)
" Cptata elektronicena & Zwolniony z optaty

® napapierze T elekironicznie

Fejestracia wstepna spramwy |

Jesli tytut egzekucyjny zostat juz wpisany system pokazuje go we wszystkich
wczesniej wpisanych sprawach. Uzytkownik podejmuje decyzje o wpisaniu go w

biezgcej sprawie lub nie.

2. Podczas rejestracji szczegotowe;j
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File Edit View Create Actions Tools Window Help
E Oy "\ Home = |9} Biurowosé Il == | &F Korespondencja R Praca orzecznicza | [ERESTIGCT |18 Rejestracja x _
BfEo20929299 ¢« 0-23@% %= R e Address -
CE )

Rejestracja wstepna sprawy E

Rejestré SPRAWA - REJESTRACJA WSTEPNA

# Zarejestowane wslepnie
# Wedlug Sygnatury
4 Pisma nieprocesowe KRS-D1 oy
# Wnioski elektroniczne
pozycja rejestru dfuznikéw niewyplacalnych &z

" Brak ™ Przekaz pocztowy  |9014-11-26 s

" Inny sposéb oplaty Przelew bankowy
& Kwitz kasy sadu; " Znaki op laty sgdowej
" Oplata elektroniczna © Zwolniony z op taty

Dodaj tytut egzekucyjny

Rejestracja wstepna sprawy |

Po kliknieciu przycisku Dodaj tytut egzekucyjny uzytkownik wprowadza numer

tytutu egzekucyjnego
Dodaj tytut egzekucyjny IE' E

Podaj numer tytuhu egzekucyinego
Cancel

a nastepnie wybiera rodzaj tytutu

Dodaj tytut egzekucyjny lz‘
Wybierz rodzaj tytutu egzekucyineao
Rodzaj OK

" - Cancel
Komornicy wszystkie ncel

Sady Cywilne
Urzedy Celne
Urzedy Skarbowe
ZUS lubRB

Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ wyswietlenia wprowadzonych wczesniej dla
podmiotu tytutdw egzekucyjnych za pomocg przycisku Pokaz tytuty egzekucyjne
dla podmiotow. Przed wyswietleniem w formularzu sprawy nalezy wprowadzié¢
NPR.

Www.sygnity.pl str. 182



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS

Rejestracja szczegdtowa sprawy
Dodaj Wyczysc -
Usuri

Tak
Skompletuj
Dodaj tytut egzekucyjny |
Pokaz tytuty egzekucyjne dla danego podmiotu |
2014-11-26 09:17:43 | 2amin ®ms | EM 1220/14 | komornicy wszystkie

 Zurzedu

Rejestracja oplaty
rJ;l
P
4=
pozycja rejestru dtuznikéw niewyptacalnych
™ spdtka przedwojenna

Dodaj osobe | Usuri osobe | Modyfikuj osobe |
[Nazwisko imie lub nazwa firmy [PESEL/REGON [Typ osoby |

3. W widoku orzecznictwa bedzie mozna wprowadzi¢ tytut egzekucyjny za

pomocg przycisku Tytut egzekucyjny

Window  Help

File Edit View Create Actions Tools

E u] ﬁHc»me x

aF Biurowose Il =
-9 % 2=2BRED

Ll CICE UL EE <7 Praca orzecznicza *

Address

[ S - R R - T

[ - |
Qrzecznictwo Sprawa  Omeczenie  Pismo  Rejestraciaosoby OFP  Sprawozdanie  Tytut sgzskucyiny™ “CA Szukaj
Referat Sygnatura Stan Dodaj L (e
Pisma
Usur

Sprawy w referacie 5] 2 369/14/851  Zakreslona 0
Sprawy zwinzane z podmiotami OPP E 370/14/563 U sedziego 0
4 i . = 371/14/964  Usedziego 0
Spramy zagruzone precteminamanicm = « 376/14/969  Zakreslona 0
Sprawy na kalendarzu =) = 37714370 Zakreslona 0
E 2 37814(771  Zakreslona 0
= oy o 2 380/14/884  Zakreslona 0
Sprawy zawieszone = #381/14/285  Usedziego 0
Sprawy w Il instancii &7 382/14/686 U sedziego 0
i i = 383/14/037  Usedziego 0
Sprawy wymagajace procedowania & 384/14/488 U sedziego 0
Postepowania przymuszajace B 388/14/092 U segdziego 0
e =) 1 389/14/493  Zakreslona 0

I =
= 1 391/14/606 W llinstancji 1
= 393/14/408 Usedziego 0
= 395/14/210 U sedziego 0
= 396/14/611  Usedziego 0
= 397/14/012 Zawieszona 0
= 398/14/413 Oczekuje na otrzymanie dokumentu z SW 0
= & 399/14/814 Zakreslona 0
=) 7 405[14/422  Zakreslona 0
= 2 40714224 Z 0
= 410/14/738 Usedziego 0

4 wilef

Jesli tytut egzekucyjny zostat juz wpisany system pokazuje go we wszystkich

wczesniej wpisanych sprawach. Uzytkownik podejmuje decyzje o wpisaniu go w

biezgcej sprawie lub nie.

Tytuty egzekucyjne sg do wglgdu w bazie spraw w zaktadce , Tytuty egzekucyjne”:
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SPRAWA
410/14/738 Whpis
U sedziego
Tak

QOgélne ] Fiejestr] Osoby ] Dokumenty i zatgczniki | Informacje dodatkowe ] Potozenie akt | Wypozyczenia ] Tytuly egzekucyjne l Historia dek

| =z014-11-25 03:17:43 | 2dmin x2s | KM 1220/14 | Komoznicy wsaystkie |

W przypadku odnotowywania , Tytutu egzekucyjnego” przy znanej pozycji rejestru
jest on rowniez zapisywany w bazie pozycji rejestru i dostepny w zakfadce ,Tytuty

egzekucyjne”.

W module przeglgdania w widoku Tytuty egzekucyjne bedg wyswietlane sprawy, w

ktérych odnotowano tytuty egzekucyjne w tym zalegtosci ZUS.

 ortatame- 80 Lo s T . . i
File Edit View Create Actions Tools Window Help
E | 4 Home = ||2F Biurowosé Il = | @R Korespondencja * | &% Praca orzecznicza = | [EElislea e BTSN
PVLYPVPRPYP ¢ U2 =EBRANED | Ades -
(38 - J
Przegladarka Sprawa | | Korespondencja | | Powrét ‘O Lilowiduj zaleglosé:
h Rol Sygnatura Podmiot Wnioskodawca | Pozycja Rejest & NIP & Rejesti ¢ |Typ Pozycji Rejesh < |Stan &
& Przegladarka spraw S24 » 2009 =
# Przegladarka spraw KRK » 2010
& Przegladarka spraw RDN
& Przegladarka spraw OPP » 2011
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem » 2012
¢ Lista spraw przymuszajacych ~2014
& Sprawy do kiérych wplynat srodek odwolay
& Przecladarka archiwum Komomicy wszystkie
# Pozycie rejestru = 410/14/738 * RON pozycia rejestru diuznikéw ni U sed
# OPP. kiére nie dopelnily obowigzku sprawc Urzedy Skarbowe
¢ wylresione = + 8315/14/210 CIESIOLKIEWICZ PAWINACZELNIK URZEDU £ & RDN pozycia rejestu duznikéw ni Zakre
& Przedsighiorcy. kiérzy nie dopetnili obowiaz
& wykresleni

& Zawieszone - nie wznowione

@ Sprawy w Skiadnicy Akt

& Zestawienia
4 Wplyw spraw wg sgdziego
# Wplyw spraw RDN wg sedziego
4 Sprawy zakreslone wg sedziego
# Sprawy zalegle wg sedziego

~ ¢ Zestawienie srodkéw zaskarzenia

& Zestawienie skarg
& Tytuly egzekucyine

4 wg numeru

W widoku pokazywane bedg tytuly egzekucyjne ktére sg odnotowane na
poszczegdlnych sprawach , widok bedzie kategoryzowany na podstawie lat, a
nastepnie na podstawie rodzajow tytutéw egzekucyjnych z uwidoczniona kolumng Nr
Tytutu egzekucyjnego.

Z tego widoku istnieje mozliwos¢ likwidacji zalegtosci. Likwidacja zalegtosci dla
oznaczonych spraw powoduje ich znikanie z widoku przegladarki i i zaktadek w BPR
i BS..

Wszystkie czynnosci sg oznaczane w historii sprawy
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3.42 Obstuga przegladarki

Modut Przegladanie spraw umozliwia wyszukanie dokumentéw Spraw wedtug
zadanego kryterium. W celu uruchomienia funkcji wyszukiwania nalezy w Bazie
Spraw w module Praca Orzecznicza w widoku Biezace w referacie uruchomi¢

przycisk Szukaj/Wyszukaj wedtug warunku

@ Szuka ™

Wioszuka] wg warurku

lub

uruchomi¢ modut Przegladanie spraw i nastepnie przycisk wyszukiwania.

@

Winzzika) wg warlnki L

W module Przegladarka znajdujg sie widoki:
- Przegladarka spraw - zawiera wszystkie sprawy z wyjatkiem spraw przeniesionych

do archiwum; widok zbudowany jest z nastepujgcych kolumn:

1) Rok;

2) Sygnatura;

3) Podmiot;

4) Whioskodawca;

5) Pozycja rejestru;

6) Rejestr;

7) Typ pozycji rejestru;
8) Stan;

9) Data wptywu;

10) Sedzia;

11) Rodzaj sprawy;
12) Oczekujgce zwrotki.

- Przegladarka spraw OPP — widok zawiera sprawy, ktérych podmiot ma

aktualny status Prowadzi dziatalnosé OPP;

- Sprawy zagrozone przeterminowaniem — widok zawiera sprawy, dla ktérych

zbliza sie ustawowy termin przeterminowania. Dtugos¢ okresu przed
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przeterminowaniem, od ktérego zalezy pojawienie sie spraw w widoku jest
okreslany w dokumencie konfiguracyjnym dla spraw, w ktérych byto odnotowane
wezwanie do uzupetnienia brakow i dla spraw, w ktérych nie odnotowano

wezwania do uzupetniania brakow;

- Przegladarka archiwum zawiera tylko sprawy przeniesione do archiwum —
widok zbudowany jest podobnie jak Przeglgdarka spraw; w widoku znajdujg sie
przyciski umozliwiajgce: pobranie sprawy z bazy archiwalnej i przywrécenie do

bazy spraw, wyszukanie sprawy w archiwum;

- Pozycje rejestru — widok zawiera dokumenty Pozycja rejestru. W widoku
znajdujg sie kolumny:
1) Numer pozycji rejestru — widok mozna posortowac po tej kolumnie;
2) Rejestr;
3) Sprawa — widok mozna posortowac po tej kolumnie;
- Widok spraw oczekujacych na zwrotki
Widok spraw oczekujgcych na zwrotki zostat skategoryzowany po referacie
orzecznika. W dalszym ciggu istnieje mozliwos¢ posortowania go wedtug sygnatury

po nacisnieciu nagtowka odpowiedniej kolumny.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

[ ﬁHome « ||eR® Biurowosé | |[EH Korespondencja &R Praca orzecznicza ﬁﬁ‘F’rzeg\adame x
PLORPRERPYP -0y e=2RAc@ Address

|_.e.'1} - |

Korespondencja

Znajdzl

Rok Referat Sygnatura Oczekujace zwrotki

Sprawa Korezpondencja

¢ Sprawy wymagajgce korespondencii
4 Sprawy wymagajace korespondencii do urzedéw 2013
&k dencj kuiaca na L 2014
& Sprawy occzekujgce na zwrotki

¥ Bozena Zaborowska-Sadowska

316/14/043

=) 2014-05-28 20140000007

= 2014-05-28 20140000008

=) 2014-05-28 20140000009
317/14/444

&= 2014-06-05 20140000010
WA AICEN

& Archiwalne listy nadawcze

- Podmioty, ktére nie ztozyly sprawozdania OPP — widok jest opisany w

rozdziale Rejestracja sprawozdan z dziatalnosci

- Podmioty, ktére nie ztozyly sprawozdania finansowego — widok jest

opisany w rozdziale Rejestracja sprawozdan z dziatalnosci.

www.sygnity.pl str. 186



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn].]:y

W celu tatwiejszej orientacji uzytkownika zmodyfikowano widoki przeglgdanie spraw i
orzecznictwo. Sprawy w widokach =zostaty zaznaczone roznymi kolorami w

zaleznosci od sposobu ich zatatwienia.

e Sprawy, ktore zostaty zatatwione w sposob pozytywny a wiec poprzez
uwzglednienie oznaczono kolorem zielonym

e Sprawy, ktérych procedowanie zakonczyto sie w sposob negatywny dla
strony np. zwrot wniosku, oddalenie oznaczono kolorem czerwonym

e Sprawy, ktore zakonczyly sie inng decyzjg zakreslajgcg bgdz umorzeniem

oznaczono kolorem niebieskim

Sprawa Korespondencja

= o [

Rob Sygnatura < Poy Wyszukaj wg warunku
382/14/686 spél Zapytania dodatkowe - ckres miedzy wphywem a rejestracja

383/14/087 lop | Zapytania dodatkowe - czas trwania etapdw
384/14/488
385/14/889

Przegladarka

@ Przegladarka spraw

i
;
i

W widokach: Przegladarka spraw, Przegladarka spraw OPP, Przegladarka
archiwum mozliwe jest wyszukiwanie spraw wedtug okreslonych kryteriow. Po
uruchomieniu przycisku wyszukiwania nastgpi rozwiniecie paska z kryteriami
wyszukiwania.
W oknie mozna okresli¢ kryteria wyszukiwania (wyszukiwane sg sprawy, ktore
spetniajg wszystkie wpisane kryteria). Warunki wyszukiwania wprowadza sie z
klawiatury lub po uruchomieniu przycisku (kalendarza lub wywotujgcego liste
wartosci).
Uwaga: Jesli dla danego kryterium znajduje sie przycisk umozliwiajgcy
wprowadzenie kryterium poprzez wybranie z listy nalezy go zastosowaé aby
zachowac¢ wtasciwy format wprowadzanej wartosci.
Dla kazdego kryterium mozna podac tylko jedng wartos¢. Kryteria, wedtug ktorych
mozna wyszukiwaé sprawy to:

1) Sygnatura sprawy;

2) Przedziat czasowy, w ktérym zarejestrowano sprawe;

5) Nazwa podmiotu;

6) Pesel/Regon podmiotu;

7) Referat sedziego;
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8) Stan sprawy (mozliwos¢ okreslenia stanu przyciskiem;

|jes‘t Wy stanie -

e

niie: jest w stanie
jest w stanie wezescnieiszym niz
jest we stanie poznigiszym niz

9) Rejestr;

10)Typ pozycji rejestru;

11)Numer pozycji rejestru;

12) Rodzaj sprawy;

13) Optata/brak optaty;

14) Czy sprawa ma status OPP (nie sg szukane sprawy o typach pozyciji rejestru
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci OPP)

15) Sprawa zakreslona/ nie zakreslona: w przypadku zakreslenia okreslenie
rodzaju zakreslenia i przedziatu czasowego, w ktérym sprawa zostata
zakreslona;

16) Czy sprawa oczekuje na zwrotke: podanie przedziatu czasowego, w ktorym
zostata wystana korespondencja

dane uczestnika postepowania:

17)Nazwisko;

18)Imie;

19) Pesel lub Regon;

20)Typ;

21) Miasto;

22) Ulica;

23) Nr domu;

24) Nr mieszkania;

25) Kod pocztowy
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Nowymi kryteriami ktore pojawity sie w wyszukiwaniu wg warunku to: mozliwos¢
wyszukiwania spraw ze wzgledu na typ pisma wszczynajgcego, oraz ze wzgledu na
sposob wszczecia (na wniosek lub z urzedu).

Podczas wyszukiwania po typie pisma wszczynajgcego wyboér dokonywany jest z

nastepujgcego stownika :

Wybdr rodzaju pisma wszczynajacege X
Nazwa OK
Kgusltrnsv:lame zawieszenia dziatalnosei gospodarcze %
KRS-D2
KRS-D3
KRS-W
KRS-W39
KRS-X
KRS-X1
KRS-Z
Postepowanie o przyjecie dokumentdw do aktrejest
Postepowanie o upowaznienie do zwo tania zgromac
Postepowanie o wyznaczenie biegtego rewidenta
Postgpowanie o wyznaczenie kuratora
Postgpowanie przymuszajgce
Postepowanie wszczynane w razie stwierdzenia nie z
Whniosek nie zwigzany z wpisem do rejestru
Whniosek o wpis nie na formularzu
Whniosek o wykreslenie nie na formularzu
Wniosek o zmiang nie na formularzu
Wpis z urzgdu
Wykreslenie z urzedu
Zawieszenie dzialalnosci gospodarczej
Zmiana z urzedu

Jezeli uzytkownik prébuje wyszuka¢ wszystkie zakreslone sprawy to powinien jako
kryterium wyszukiwania wybra¢ Czy sprawa jest zakreslona lub nie, natomiast nie
powinien uzywac¢ w takim wypadku jako kryterium stanu sprawy — zakreslona gdyz
sprawa mogta by¢ zakreslona a nastepnie przekazana do Sktadnicy Akt — tak wiec
nie bedzie juz w stanie Zakreslona, system nada jej stan W Skfadnicy Akt.

Jezeli jako kryterium wyszukiwania zostanie wybrany dany referat sedziowski — to
zostang wyszukane sprawy, ktore znajdujg sie tylko w tym referacie, nie zostang
odnalezione sprawy ktére znajdujg sie w Skiadnicy Akt. Nalezy pamietaé ze
Sktadnica Akt jest referatem i sprawy ktére zostang do niej przekazane sg zabierane
z referatu orzecznika.

Nalezy réwniez wspomnie¢ ze wyszukiwanie wg warunku dziata na bazie spraw —

sprawy ktore zostaty przekazane do archiwum nie zostang znalezione.
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Kryterium wyszukiwania lz‘ |
Sygnatura sprawy Data zarejestrowania sprawy Ostatnie od$wieZenie indeksu
| | od: | 15| do: | 15| 2014-11-25 17:44:20
| |
Podmiot
Nazwallmieg |

| Pesel | | NIP |

|
Referat sedziego| |

Stan sprawy |je5t w stanie j
Rejestr

Typ pozycji
rejestru

M W B |

Numer pozycji Rodzaj sprawy
rejestru
[~ Spétka przedwojenna

Sposcb " Nawniosek © Zurzedu [ zaw.doprokuratury [~ Brakoplaty [~ OPP
wszczecia

Typ pisma

WSZCZYNajgcego

2

" Sprawa jest zakreglona " Sprawa nie jest zakreslona

I” Sprawy oczekujgce na zwrotke

Korespondencia Uczestnik postepowania
Hazwisko | | | Imig | |

Pesel lub | Typ | | |
Regon

Miasto | | Ulica | |

Nr domu l:l Hr mieszkania l:l Kod pocztowy |:|

Jesli wprowadzi sie wiecej niz jedno kryterium to wyszukiwane sg sprawy spetniajgce
wszystkie wprowadzone kryteria.
Po kliknieciu OK uruchomione zostaje wyszukiwanie spraw a jego wynik

prezentowany jest w module Przegladarka.

Sprawa™ | Korespondencia™ | <P Powrdt | Szuka>
Przegladarka
Rok | Sygnatura ¢|Podmiol #+ Wnioskodawca % Pozycia Rejestru
& Przegladarka spraw
& Przegladarka spraw OPP 2003
& Sprawy zagroZzone przeterminowaniem 2420037297 "DARTELLA" A Bak, D.! Bak Artur 77512
& Przegladarka archivum 142205925 Bak Artur Bak Artur
# Pozycie rejestu 147903340 Bak durtur Bak durtur
& Podmioty ktdre nie zhozyply spraw. OPP 3 f03/
& Podmioty ktdre nie zhozply spraw. finansow

Trojkaty przy nazwie kazdej kolumny umozliwiajg posortowanie widoku wedtug danej
kolumny rosngco lub malejgco (jesli sortowanie jest wigczone trojkat jest oznaczony
kolorem niebieskim).

Aby przywréci¢ zestawienie wszystkich spraw nalezy uruchomi¢ przycisk:

@" 22 Powrdt | Sp

Wiuzzuka) wa warlnku

Frawwrac

Przycisk Powrét umozliwia przejscie do nawigatora gtéwnego.
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Przyktad wyszukiwania
Szukamy sprawy, o ktérej wiemy jedynie, ze uczestnik postepowania nazywa sie Jan

Kop oraz, ze sprawa dotyczy pozycji rejestru dtuznikdw niewyptacalnych. Okno

Kryterium wyszukiwania wypetniamy w nastepujgcy sposob:

Kryterium wyzzukiwania |
Sygnatura sprawy Data zarejestrowania Sprawy Ostathie ndswiezenie indeksu 0K |
| |_| od: 1a| do: 1e.| 2003-11-13 16:10:54 —

Podmiot p | Al

Hazwaﬂmié | ese | |
Referat sedziego | | _|
Stan sprawy Ijest Wy stanie j —
Rejestr

_
Typ pozycji . ) .
rejestru pozycia rejestru diuznikow niewypracalnych D
Humer pozycji | | [ Sprawa jest zakieslona [~ Brak opaty
rejestru
OrP
Uczestnik postepowania r
Hazwisko |Knp | Imig |Jan |
[

Peszel lub Typ
Regon | | | | _|
Miasto | | Ulica | |
Hr domu I:r{r mieszkania I:l Kod pocztowy I:l

Po nacisnieciu przycisku OK zostaje uruchomione wyszukiwanie a jego wyniki
zostang umieszczone w widoku. Wynikiem jest 1 sprawa, spetniajgca rbwnoczesnie

wprowadzone warunki.

Sprawa~™ | Korespondencia™ | <@ Powrdt [ Szuksj=
Przegladarka
5 ol Rok | Sygnatura ¢|Podmiol ¢|W’nioskodaw¢ Pozycia Rejest ¢|Heiesll ¢|Typ Pozycii Rejestru
. rzegladarka spraw
& FPrzegladarka spraw OPP >2003 1
*5 2 i i 1491/03/774 KoplJan Chomik Pawet @ RDM pozycia rejestru dhuznikéw

prawy zag pr
& Przegladarka archiwum 1
& Pozycie rejestiu

@ Podmioty ktére nie ztozyly spraw. OPP

& Podmioty ktére nie zhozyly spraw. finansow:

Uwaga: W oknie Kryterium wyszukiwania znajduje sie informacja o czasie ostatniej
aktualizacji indeksu. Dla mechanizmu wyszukiwania widoczne sg dane
wprowadzone przed ostatnig aktualizacjg indeksu.

Na takich samych zasadach jak wyszukiwanie w widoku Przegladarka spraw dziata
wyszukiwanie w widoku Przegladarka archiwum. Rozni sie ono tym, ze jest mniej

kryteriow, po ktorych mozna wyszukiwac¢ sprawy.
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L 2

K.iyterium wyszukiwania

Sygnatura sprawy

Sygni

Data zarejestrowania sprawy Ostatnie odswiezenie indeksu

1[4
|_| od: 15| do: 1E.| 2003-11-04 09:35:18 — _

Anulu |

Podmiot
° mlNazwa.l’lmial | Pesel | | 1
Rejestr _|
Typ pozycji
rejestru 1
Humer pozycji
rejestru | |

Uczes=stnik postepowania
Hazwisko | | | Imie | |
Pesel lub | | Typ | |
Regon
AT, | Ulica | |

Hr domu I:r“lr mieszkania I:I

Wyszukiwanie zaawansowane

Oprocz zwyktego wyszukiwania jest jeszcze wyszukiwanie zaawansowane. Nowe

wyszukiwanie jest uruchamiane w module przegladania spraw poprzez uruchomienie

widoku ,Wyszukiwanie zaawansowane”

Przegladarka

& Przegladarka spraw
& Przegladarka spraw 524
& Przegladarka spraw KRK
& Przegladarka spraw RDN
& Przegladarka spraw OPP
& Sprawy zagrozone przeterminowaniem
# Lista spraw przymuszajacych
@ Sprawy do kiérych wplynat Srodek odwolay
& Przegladarka archiwum
& Pozycie rejestru
@ OPP. kiére nie dopelnily obowigzku sprawa
4 wykreslone
@ Przedsigbiorcy. ktérzy nie dopelnili obowiaz
& wykresleni
@ Zawieszone - nie wznowione
& Sprawy w Skiadnicy Akt
4 Zestawienia
# Wplyw spraw wg sedziego
4 Wplyw spraw RDN wg sedziego
# Sprawy zakreslone wg sedziego
% Sprawy zalegle wg sedziego
+ ¢ Zestawienie sodkéw zaskarzenia
& Zestawienie skarg
& Tytuly egzekucyine

# wg numeru

' Wyszukiwanie zaawansowane
& Powiadomienia

W  wyswietlonym

0, Search in View "Wyniki KRS' O Indexed 7 X

Search for ‘

Search

Pozycia Rejest & |NIP ©

Searchtips -

Rok Sygnatura & Podmiot Whnioskodawca & Rejestr & Typ Pozycii Rejest

oknie uzytkownik wprowadzi¢ szereg kryteribw wyszukiwania

podzielonych na nastepujgce sekcje :

e Przeszukiwanie po historii sprawy

e Przeszukiwanie po historii dekretac;ji

e Przeszukiwanie po dacie dekretacji

e Przeszukiwanie po wydanych orzeczeniach
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e Przeszukiwanie po czasie zatatwienia sprawy
e Przeszukiwanie sprawy po referatach (w szczegolnosci w Sktadnicy Akt/o

pozycje sedziego podejmujgcego decyzje

Zastosowany mechanizm umozliwia wykorzystanie jednolitego interfejsu do
przeszukiwania bazy spraw, bazy archiwum, jak i obu baz réwnoczes$nie. Interfejs ten
w celu zwiekszenia czytelnosci, zostat podzielony na zaktadki tematyczne,
gromadzgce powigzane ze sobg kryteria wyszukiwania. Uzytkownik ma mozliwos¢ w
ktorych bazach bedzie przeprowadzone wyszukiwanie , dokonuje tego poprzez
zaznaczenie odpowiedniej opcji u dotu ekranu :

e Szukaj w bazie spraw
e Szukaj w bazie archiwum

e Szukaj w bazie spraw i archiwum

Kryterium wyszukiwania X
i Dane o podmiocie ] Dane o osobie Historia sprawy Historia delkaetacii ] Polozenie Ald ] Uwaai ] _
= OK
T Data zarejestrowania | = | | 16| Cancel
od do
[~ Tak
i
|
o "
Rejestr S| Numer pozycii rejestru F a
== i
Typ pozycii rejestru P
Rodzaj sprawy r o= Typ pisma wszczynajgcego r 5
Rodzaj zakreslenia sprawy fJﬂ Data zakreslenia sprawy 1E| | &
od do
[~ Sprawa nieoplacona [ Sprawa OPP [~ Sprawa oczekuje na zwrotke  Sprawa na wniosek  Sprawa z urzedu
* Szukaj w bazie spraw {" Szukaj w bazie archiwum {" Szukaj w bazie spraw i bazie archiwum

e Dane o sprawie
Na tej zakladce uzytkownik ma mozliwos¢é wprowadzenia kryteriow wyszukiwania
dotyczacych danych o sprawie takich jak : data rejestracji sprawy, referat w ktorym
znajduje sie obecnie sprawa, numer pozycji rejestru podmiotu, rejestr , typ pozycji
rejestru, sposob w jaki zakreslono sprawe itp.
e Dane o podmiocie
e Dane o osobie
W wyszukiwaniu zaawansowanym w przeglgdarce spraw dodano nowe
kryterium wyszukiwania. ,Wyszukanie Dane o osobie” po typie osoby” zostato

rozszerzone o petnomocnika i wnioskodawce.
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ﬁ Ky ’.‘Home x

el Praca orzecznicza » | [ErlsrTNIELEDIESE

AeH Address

2R Biurowosé Il = | §F Korespondencja »=

B2 eo092099 - 10-202 %%
(3 - I

Kryterium wyszukiwania

Pl’zeglqdal‘k Dane o sprawie ] Dane o podmiocie | Dane o osobie Historia sprawy Historia dekretacii | Polozenie Akt Uwagi
# Przegladarka spraw ) )
¢ Przcgladarka spraw 524 ™€ fa ST fa
& Przegladarka spraw KRK FESEL lub REGON Ta Ty |
¢ Przegladarka spraw RDN pgocto v, Uica v,
# Przegladarica spraw OPP | o
: E pocztowy 2
* ! Numer domu Ty Numer lokalu Ty

4 Lista spraw przymuszajac
4 Sprawy do ktdrych wplyn
# Przegladarka archiwum
# Pozycie rejestru
4 OPP. ktore nie dopelnily
& wykreslone
# Przedsigbiorcy, kiérzy nie
& wykresleni
4 Zawieszone -nie wznowil
# Sprawy w Skiladnicy Akt
4 Zestawienia
& Wplyw spraw wg sed

& Szukaj w bazie spraw " Szukaj w bazie archiwum " Szukaj w bazie spraw i bazie archiwum
Wybér rodzaju osoby w sprawie HE
# Wplyw spraw RDN wg sedziego

# Sprawy zakreslone wg sedziego Wiybierz rodzaj osoby ’T‘
# Sprawy zalegle wg sgdziego Dioaik
v e ienie Srodkow Zeni; Inny wnioskodawca p—

4 Zestawienie skarg Komitet zalozycielski lub fundator
Pelnomocrik

¢ Trtuly egzelucyine Pelnomocik
& wWg numeru Podmiot
Przedsiebiorca
# Wysaukiwanie zaawansowane Spétka
' Powiadomienia Spéika lub spétka w organizacii
VWierzyciel
Wrioskodawca
VWnioskodawea

e Historia sprawy
e Historia dekretaciji

e Potozenie Akt

& Biurowosé Il - Rejestracja =

e Uwagi — mozliwos¢ wyszukiwania spraw na podstawie tresci wpisanych w

polu uwagi.

Zapytanie dodatkowe

W bazie oprocz wyszukiwania wg warunku i wyszukiwania zaawansowanego

zastosowano jeszcze dwa rodzaje zapytan dodatkowych za pomocg ktérych mozna

przedledzi¢ terminowos$¢ zatatwiania spraw w wydziale oraz

czas trwania

poszczegolnych etapdw w procesie orzekania. Zapytania dodatkowe sg uruchamiane

poprzez klikniecie przycisku wyszukiwania wg warunku w module przeglgdania.

Uzytkownik po kliknieciu przycisku ma mozliwo$s¢ wyboru miedzy zapytaniem

dodatkowym dotyczgcym okresu miedzy wptywem sprawy a rejestracjg lub czasu

trwania poszczegoélnych etapéw procedowania

‘\2—'-’ Powrc'rt|

|Sprawa

Przegladarka e
" Rol Sygnatura ¢ |Po;  Wyszukaj wg warunku Rejest
: Przedladarka Wmm 524 = 382/14/686 spél Zapytania dodatkowe - okres migdzy wptywem a rejestracja RP
& Przegladarka spraw KRK = 383/14/087 lop ] Zapytania dodatkowe - czas trwania etapéw RP
& Przegladarka spraw RDN &7 384/14/488 RP
& Przegladarka spraw OPP = 385/14/889 RP
Dodatkowe zapytania mogg by¢ formowane w stosunku do
WWW.Sygnity.p .
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1) llosci spraw;
2) Okresu jaki uptynagt w poszczegolnych etapach realizacii
3) Najdtuzszego/najkrotszego czas realizacii

wg ponizszej zasady wyszukiwania

Rejestr RP
OR
Rejestr RP+RS

AND
DataOD
DataDO

AND

(Okres miedzy wptywem a rejestracjg

OR

Rodzaj Wniosku

AND

Etap)

Zapytanie Okres miedzy wptywem a rejestracjg pokazuje ilos¢ zatatwianych spraw w
okreslonych przedziatach czasowych. Uzytkownik okresla w jakim okresie majg byc
liczone sprawy oraz jak dtugi okres jest miedzy wptywem a rejestracjg podmiotu w
KRS. Ponizsze okno stuzy do precyzowania zapytan odnosnie czasu jaki uptywa od

rejestracji sprawy do wpisu do KRS danego podmiotu.

Zapytania dodatkowe |z|
Rejestr: ¥ RP
[v RP+RS
Cancel
Sprawy zarejestrowane w okresie
od- &
do- &

I podaj wstepriy zakres syanatur

Okres miedzy wplywem a rejestracig w KRS:
v <=14 dni

" 15-30 dni

" 1-3 miesiecy

" 36 miesigoy

™ 6-12 miesigcy

" 12 miesigcy
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Wyniki wyswietlane sg w widoku przegladania.

Sygnity

Po wybraniu polecenia Zapytanie dodatkowe-czas trwania etapéw uzytkownik

otrzymuje informacje dotyczgce trwania poszczegoélnych etapdw postepowania,

dodatkowo mozna tu okresli¢ rodzaj sprawy oraz rejestr.

Zapytania dodatkowe Iz‘
Rejestr: 7 7
[v RP+RS
Cancel
TPR:  __|
Sprawy zarejestrowane w okresie
&

[~ podaj wstepny zakres sygnatur

Rodzaj wnioskdw:

* owpis

" o zmiang

" inny

" postepowanie praymuszajgce

Hap:

* od d. wphywu do podigcia 1. decyzji lub przestania do SW)
” od d. wphywu do zakoriczenia sprawy

" od d. podigcia 1. decyzii do zakoriczenia sprawy

[~ Podaj najkrétszy i najdtuzszy czas

Po zaznaczeniu opcji Podaj najkrotszy i najdtuzszy czas aplikacja pokazuje

maksymalny i minimalny czas trwania etapu.
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I |Huk | Sygnatura = Podmiot & Wniozkodawca = |
& FI0EME2S TEST S.C. F.owalzki Jan
& 9/06R27? k.owalzki Zenon k.owalzki Zenon
» 2007 106

Oblicz czas trwania etapow 3 x|

Maksymalmy czas trwania etapu bo: 284 dni,

[Dabyczy sygnakur:
81/07 /990

S

SRR
o 6B/07/353
of T9/07/377
o B0/07/589
o B5/07/198
o 90/07/910
o 9707717
of 102/07/924
of 103/07/325
o 116/07/349
of 120/07/764
of 122/07/566
of 126/07170
[] « 133/07/288

b alinowezki Jaroskaw
b alinoweski Jaroskaw b alinoweski Jaroskaw
t alinowezki Jaroskaw t alinowezki Jaroskaw
b alinowezki Jaroskaw b alinowezki Jaroskaw

b alinowezki Jaroskaw

Przycisk OK. pokaze minimalny czas trwania etapu i nr sprawy

Oblicz czas trwania etapow il

2%

Minimalny czas trwania ekapu to: 6 dni.
Dabyczy sygnakur:
1/06/419

3. Czas trwania etapu (Tu: od daty wptywu do zakoriczenia sprawy)
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Czas zero oznacza, iz sprawa nie zostata jeszcze zakonczona

[P Etap2-wyniki.txt - Notatnik

Pl Edwcia Format Widok Pomoc

P/06/820 14
3/06/221 71
7/U6/825 0
B/06/226 g2
O,/06,/627 0
11,/06,/740 65
25,/06/665 55
28,/06/868 56
30,/06/981 230
3,/07/224 265
707 /B2 25
35,707 /950 18
40/07/305 0
437077508 0
46707 /711 0
47/707/112 0
40/07,/914 0
51,07 /027 0
61/07 /3458 0
64,707 /551 0
66,07 /353 0
72/07 /070 154
7O/07 /877 0

3.43 Przegladanie sprawy

Czynno$¢ przegladania sprawy umozliwia uzyskanie informacji o sprawie.
Przeglagda¢ sprawe mozna z kazdego widoku, w ktérym sg dokumenty sprawy (ale
sprawa znajduje sie w réznych widokach w zaleznosci od jej stanu).

W Bazie Spraw w module Praca Orzecznicza w widoku Sprawy w referacie

istnieje przycisk Sprawalldz do... stuzagcy szybkiemu wyszukaniu zgdanej sprawy.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E 1| |4 Home 3 ||%® Biurowosé Il = L GICET LA <5 Praca orzecznicza x
ElEE 092929 r1-2@ss2=2BRE0 Address

|_.e.'1} - ._|

Orzecznlctwo Sprawa™ Orzeczenie Pismo Rejestracja oscby Ol
Przekaz do wlasciwego sadu
. Anuluj ostatnie zdarzenie
R Dodaj do listy spraw po terminie
Sprawy zwigzane z podmioctami OPP Idido ..
Sprawy zagrozone pr i i Odnotuj niestandardowe potozenie akt
Sprawy na kalendarzu Odnotuj uzupetnienie brakdw formalnych

Po jego uruchomieniu w kolejnym oknie nalezy wpisa¢ sygnature szukanej sprawy.
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Podaj sygnature sprawy:
[405/14/422 Cancel

Jesli sygnatura jest poprawnie wpisana i sprawa znajduje sie w widoku Biezace w

referacie zostanie znaleziona po kliknieciu OK.

W celu uruchomienia przeglgdania sprawy nalezy zaznaczy¢ dokument sprawy i
otworzy¢ go poprzez dwukrotne klikniecie. Dokument sprawy sklada sie z
nastepujgcych zaktadek:

1) Ogodlne;

2) Rejestr;

3) Osoby;

4) Informacje dodatkowe;

5) Historia dekretaciji;
6) Historia sprawy;
7) Uwagi;

8) Atrybuty sprawy.

W gornej czesci dokumentu, niezaleznie od wybranej zaktadki widoczne sg pola:
3) Sygnatura;

4) Rodzaj sprawy;

5) Pozycja rejestru (wpisany jest numer pozycji rejestru, jesli zostat nadany);

6) Stan sprawy.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

E | |4 Home == | <F Biurowosc Il = ||4F Korespondencja = 4} Praca orzecznicza = | &F Przegladanie = | &F Biurowos¢ Il - Rejestracja » | [CREULITLS | JNES
BEEd o999 - 0-902%F+ ARD Address -
(@&- J

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi Historia OPP  Historia DG

SPRAWA
405/14/422 Wpis
405/14/422 Zakreslona

Tak

PRUSZKOWSKI Na wniosek
PIASTOW KRS-W
Uwzglednienie na papierze

L S S MO = mmvvimAmmminmin s menboiembi.

W zaktadce Ogélne znajdujg sie nastepujgce pola:
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1) Powiat (wprowadzane podczas rejestracji szczegotowej);

2) Gmina (wprowadzane podczas rejestracji szczegotowej);

3) Sedzia (wypetniane podczas dekretacji);

4) Sposoéb wszczecia (wprowadzane podczas rejestracji szczegoétowe));
5) Typ pisma wszczynajacego sprawe (wprowadzane podczas rejestracji
szczegotowej);

6) Sposoéb zakreslenia (wypetniane podczas zakreslenia sprawy).

TOSZEK Z urzedu
TOSZEK Fostepowanie preymuszajace
na papierze

Stefan Burczymucha

W zakfadce Rejestr wystepujg nastepujgce pola:

1) Rejestr (wprowadzane podczas rejestracji szczegotowej);

2) Typ pozycji rejestru (wprowadzane podczas rejestracji szczegotowej);
3) Data zakreslenia (wypetniane podczas zakreslenia sprawy);

4) Data wplywu (wprowadzane podczas rejestracji wstepnej);

5) Rodzaj optaty (wprowadzane podczas rejestracji wstepnej lub szczegétowej);
6) Data optacenia (wprowadzane podczas rejestracji wstepnej lub
szczegotowej);

7) Whniosek o REGON (wprowadzane podczas rejestracji wstepnej);

8) Whniosek o NIP (wprowadzane podczas rejestracji wstepnej).
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File Edit View Create Actions Tools Window Help

E | 4 Home : | @ Biurowosc Il * |4} Korespondencja * | &% Praca orzecznicza * | 4% Przegladanie : | %% Biurowosc Il - Rejestracja = | SRR ) e
BB o09202099 »|-2@%%E+ Hl2 B Address -
(&- ]

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi  Historia OPP Historia DG

SPRAWA
405/14/422 Wpis
405/14/422 Zakreslona
Tak

Ogélne} Re]esﬂ Osoby 1 Dokumenty i zalgczniki ] Informacje dodatkowe | Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacii | Historia sprawﬂ KRK,’RDN} Uwag\]

RP 2014-11-25

spétka z ograniczong odpaowiedzialnoscig Kwit z kasy sgdu g
" spolka przedwojenna

2014-11-25 2014-11-25

" Wniosek o REGON
™ Whniosek o NIP
™ Wniosek do ZUS

W zaktadce Osoby znajdujg sie informacje o osobach zwigzanych ze sprawa,
wszystkie pola wprowadzane sg podczas rejestracji osoby:

1) Nazwa podmiotu (osoba, dla ktorej oznaczono, ze jest podmiotem w
sprawie);

2) Whnioskodawca (osoba, dla ktérej oznaczono , ze wnioskodawcg w sprawie,
moze byc to ta sama osoba, ktdra jest podmiotem);

3) REGON/PESEL (numery PESEL lub REGON odpowiednio dla podmiotu i

wnioskodawcy);

4) tabelka zawierajgca liste wszystkich oséb zwigzanych ze sprawa.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

Brene] || 4 Home x | f Biwowosc !l x || 4B Korespondencia ® 4% Praca orzecznicza x | & Przegladanie | & Biurowosc Il - Rejestracia * CRllai IR
EBFE 209999 +»0-20% %8+ AR D Address -
(@& )

Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi Historia OPP  Historia DG

SPRAWA
405/14/422 Wpis
405/14/422 Zakreslona
Tak

Ogéine | Rejestr | Osoby | Dokumenty i zalacaniki | Informacje dodatkowe | Polozenie aldt | Wypozyczenia | Historia dekretaci | Historia sprawy | KRK/RDN | Uwagi |

Markowski Marek
Markowski Marek

| Markowski Marek | Krakowska 1/ Piastéw 05-820 | | |

W zaktadce Dokumenty i zatgczniki znajduje sie lista dokumentow i zatgcznikow
ktore zostaty zarejestrowane do sprawy.

W zakfadce Informacje dodatkowe znajdujg sie nastepujgce pola:

Www.sygnity.pl str. 201



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn]']:y

4) Procedowanie po zakonczeniu (wypetniane podczas odnotowywania
orzeczenia);

5) Termin, po ktérym nalezy sie zajg¢ sprawg (wpisywane podczas
dodawania do listy spraw po terminie);

6) Przyczyna dodania do listy spraw, ktérymi nalezy sie zajaé po

okreslonym terminie (wpisywane podczas dodawania do listy spraw po terminie);

7 Przyczyna dekretacji recznej (wypetniane po przekazaniu sprawy do
dekretacji);
8) Niestandardowe potozenie akt (wypetniane po odnotowaniu

niestandardowego potozenia akt);

9) Liczba przygotowanych orzeczen;

10) Lista korespondencji bez zwrotek;

11) Liczba decyzji bez korespondencji;

12) Liczba nierozpoznanych pism procesowych;

13) Opis zakreslenia.

File Edit View Create Actions Tools Window Help

ﬁ 0| |4 Home = |2R Biurowoséll = |oR Korespondencja 3 ||4® Praca orzecznicza * ||4F Przegladanie x || &F Biurowosé |l - Rejestracja x| [EGR(UTOI [ IES
BEFE2 9099299 - 0-20%%H+ N2 D Address -
(&~ J

Korekta HKorekta osoby Edytujuwagi  Historia OPP  Historia DG

SPRAWA
405/14/422 Wpis
405/14/422 Zakreslona

Tak
COgdlne } Re]estr] Osoby I Dokumenty i zatgczniki | Informacje dodatkowe | Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawy] KRK/RDN ] Uwag\]

® Tak  Nie 0
2014-11-25

test 3
Urzedy: 0
[~ Urzad Skrabowy
[~ Urzad Statystyczny
[~ ZUs

nieudana dekr. autom.

W zaktadce Polozenia akt znajdujg sie informacje dotyczgce miejsca

przechowywania dokumentow.

W zaktadce Wypozyczenia znajduje sie historia wypozyczania.

Www.sygnity.pl str. 202



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn]']:y

QOgolne I Fie]estrl Osoby 1 Dokumenty i zalgczniki | Informacje dodatkowe | Polozenie aki | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia s,prawyl KRK/RDN I Uwagi I

2014-11-26 10:37:44 Mypoiyczenie admin KRS Tester Test (Referendarz)
2014-11-26 10:37:51 Ewrot zdmin KRS Tester Test (Referendarz)

W zakfadce Historia dekretacji znajduje sie tabelka zawierajgca informacje o

dekretacjach, ktére wykonywano na sprawie.

Ogdlne] Rejestr] Osoby ] Dokumenty i zatgezniki | Informacje dodatkowe | Poltozenie akt | Wypozyezenia | Historia dekretacji | Historia sprawy] KRK/RDN } Uwagi I

2014-11-25 09:41:58 admin KRS R Zaborowska-Sadowska BoZzena - Sekcja II
2014-11-25 03:-47-46 admin KRS 2 Zaborowska-Sadowska Bozena - Sekcja IT

W zakfadce Historia sprawy znajduje sie tabelka, w ktorej zapisywane sg kolejne

operacje wykonywane na sprawie.

Ogdlne ] Rejestrl QOsoby } Dokumenty i zatgczniki ] Informacje dodatkowe ] Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawy | KRK/RDN ] Uwagi]
2014-11-25%5 11:24 |admin KRS Sprawa odiozona do: Z014-11-Z5
2014-11-2¢% 11:15 |admin KRS Odnotowanc uzasadnienie do orzeczenia: Oddalenie
2014-11-25 11:01 [admin KRS Odnotowano uzasadnienie do orzeczenia: Przekazanie odpisu postancwieni
2014-11-25 11:01 |admin KRS Odnotowanie wydania orzecz._: Przekazanie odpisu postanowienia do 5W
2014-11-25% 10:55 |admin KRS Odnotowanie wydania orzecz.: Oddalenie
2014-11-25 10:50 [admin KRS Erzygotowanie orzeczenia: Oddalenie
2014-11-25 10:42 |admin KRS Przygotowanie orzeczenia: Przekazanie odpisu postanowieniz do 5W
2014-11-25%5 10:01 |admin KRS Odbidr z 5W, nadanie nr rej: 405/14/422
2014-11-25 09:45 |edmin KRS Przygotowanie orzeczenia: Przekazanie odpisu postancowienia do SW
2014-11-25 09:49 [admin KRS Odnotowsnie wydania orzecz.: Przekazanie odpisu postanowienia do SW
2014-11-25%5 05:45 |admin KRS Przekazanie do SW
2014-11-2¢% 09:48 |admin KRS Podzial po dekretacji
2014-11-25 09:47 [admin KRS Dekretacja reczna: Sekcja II - Bogzena Zaborowska-Sadowska
2014-11-25 05:41 |admin KRS Dekretacja reczna: Sekcja II — BoZena Zaborowska-Sadowska
2014-11-325 09:40 |admin KRS Rejestracjz szczegdlowa sprawy
2014-11-25 09:39 [admin KRS Dekretacja : przekazanie sprawy do dekretacji rgcznej
2014-11-25 09:28 |admin K2S Rejestracja wstepna sprawy

Zaktadka ,,Historia Sprawy” pokazuje wszystkie wpisy. Czynno$ci realizowane ostatnio
pokazuja si¢ na poczatku tabelki.

W zaktadce KRK/RDN znajdujg sie informacje dotyczgace weryfikacji w rejestrach
KRK i RDN.

W zaktadce Uwagi mozna w trybie edycji wprowadzi¢ uwagi do sprawy poprzez

wpisanie z klawiatury tekstu w oknie, ktére pojawia sie po uruchomieniu przycisku

Edytuj uwagi.

Ogdlne ] Re]eslr] Osoby ] Dokumenty i zatgczniki | Informacje dodatkowe | Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacji | Historia sprawy] KRK/RDN ] Uwagi I

3.44 Przekazanie do Sktadnicy Akt

@ Wwww.sygnity.pl str. 203



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn]']:y

Sprawe mozna przekazac¢ do Sktadnicy Akt w module Praca Orzecznicza w widoku
Sprawy w referacie.

W tym celu nalezy uruchomi¢ przycisk Sprawal/Przekaz do Sktadnicy Akt. Zostanie
wyswietlone okno Przekazanie sprawy do SA, w ktéorym nalezy potwierdzi¢ (lub

anulowac) przekazanie do Skfadnicy Akt.
. Przekazanie sprawy do SA = |

/ "o 1 Czy na pewno cheesz przekazad do sktadnicy akt sprawe:
Y 405/14/422
Qperacja ta spoweduje przejscie sprawy w stan: "W skdadnicy akt”

Tak Mie |

'rys. przekazanie sprawy do Sktadnicy Akt

Jesli sprawa nie jest zakreslona, zostanie wyswietlony stosowny komunikat i
zablokowana mozliwos¢ przekazania do Sktadnicy Akt.

Aplikacja umozliwia przekazanie sprawy RDN zakreslonej do Skfadnicy Akt bez
koniecznosci nadawania numeru pozycji rejestru. Obecnie wiec sprawy zwigzane z
podmiotami RDN

Zakreslone sprawy zwigzane z podmiotami w RDN mogg by¢ przekazywane do
Sktadnicy Akt nawet wtedy, gdy nie majg nadanego numeru pozycji rejestru.
Mechanizm przekazywania do Skitadnicy Akt dziata w sposob identyczny z
istniejagcym w biezgcej wersji, jednak dla spraw w RDN warunek ten nie jest

sprawdzany.

Sprawy przekazane do Sktadnicy Akt znajdujg sie w widoku Skfadnica Akt. Sprawe
przekazana do Sktadnicy Akr mozna przywréci¢ do referatu, w ktérym byta przed

przekazaniem poprzez jej zaznaczenie i uruchomienie przycisku Wyjecie z SA.

orzeczn itho Dodaj do listy spraw po terminie Wyjecie z SA  Przenies dokumenty ze sprawy
Rok Ostatri referat Sygnatura - Stan & Mt

Sprawy w referacie =) 3542/06/822 W skiadnicy akt
Sprawy zwigzane z podmictami OPP =) 3543/06/223 W skladnicy akt

p ) ) = 3544/06/624 W sktadnicy akt

Sprawy zagrozone przeterminowanicm = 3545/06/025 W skiadnicy akt
Sprawy na kalendarzu 5] 3546/06/426 W skiadnicy akt

- SW =) 3547/06/827 W skiadnicy akt

3.45 Anulowanie zdarzenia
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Aby anulowa¢ ostatnie zdarzenie nalezy w Bazie spraw w module Praca
Orzecznicza uruchomi¢ przycisk Sprawa/Anuluj ostatnie zdarzenie. Zostanie
wyswietlone okno Anulowanie zdarzenia z informacjg anulowaniu ostatniego
zdarzenia w zaktadce Historia sprawy. Po akceptacji w zaktadce Historia sprawy
pojawia sie wpis 0 anulowaniu ostatniego zdarzenia.

- - -~
Anulowanie zdarzenia__- u—“

b Ostatnie zdarzenie:
¥ Sprawa odiozona do: 2014-11-25
Czy cheesz anulowac to zdarzenie?

rys. okno Anulowanie zdarzenia

Qgdlne \ Rejesﬂ Osoby I Dokumenty i zatgczniki I Informacje dodatkowe I Polozenie akt | Wypozyczenia | Historia dekretacii | Historia sprawy KRK/RDN} Uwagi I

2014-11-26 11:01 |admin KRS
2014-11-25 11:24 |admin KRS
2014-11-25 11:19 |admin KRS
2014-11-25 11:01 |admin KRS

eczenia: DPrzekazanie odpisu postanowieni

rys. zaktadka Historia sprawy

Uwaga: Anulowa¢ mozna tylko nastepujgce zdarzenia:
1) Klasyfikacja pisma;
2) Wystanie korespondenciji;
3) Odbidr z SW;
3) zdarzenia zwigzane z pracg orzeczniczg sedziego;
4) Rejestracja pisma procesowego nhie wszczynajgcego sprawy;
5) Rejestracja zwrotek;

6) Rozpatrzenie pisma.

3.46 Korekta danych, korekta osoby

Uprawniony uzytkownik moze zmieni¢ wartos¢ pol w dokumencie Sprawa. W tym
celu musi odszukaé wiasciwg Sprawe, np. w module Rejestracja, w widoku Wedtug
sygnatury i wejs¢ do dokumentu. W gornej czesci dokumentu znajduje sie przycisk

Korekta.

Faorekta  Forekta ozoby  Edyptu) uwagi
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Uruchomienie przycisku powoduje przejscie do trybu korekty oraz wyswietlenie
przycisku Zapamietaj. W trybie korekty mozna modyfikowac nastepujgce pola:

1) Numer pozycji rejestru;

2) Podmiot;

3)Powiat;

4)Gmina,

5)Sposdb wszczecia;

6)Rejestr;

7)Typ pozycji rejestru;

8)Data wptywu;

9)Rodzaj opfaty;

10)Data optacenia;

11) Niestandardowe potozenie akt

12)Uwagi.
Po wprowadzeniu zmian nalezy klikngé przycisk Zapamietaj, zmiany zostang
zapamietane a dokument zamkniety.
Przycisk Korekta osoby umozliwia usuniecie, dodanie lub wprowadzenie zmian do

zarejestrowanych oséb. Uruchomienie przycisku powoduje wyswietlenie okna:

@Zakoﬁcz rejestracie e Anuluj Q Dodaj i|@ Fd odyfiku tg Uzun ozobe

50/01/608

Zrmiana
Dsoby zwigzane ze spraws,
Nazwisko imie lub nazwa firmy PESEL/REGON Typ osohy
CTRE SPOLEA Z 0. 0. 645003 Todwiot

w ktérym korzystajgc z przyciskbw mozna:

- Dodaj — wprowadzi¢ nowg osobe;

- Usun — usung¢ wprowadzona osobe;

- Modyfikuj — zmieni¢ dane wprowadzonej osoby;
- Anuluj — zrezygnowac z korekty osoby;

- Zakoncz rejestracje — zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.
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Korekta osoby umozliwia dokonywanie zmian wszystkich danych o osobach, ale
podczas zatwierdzania sprawdzane sg zasady rejestracji osOb, nie mozna np.

wprowadzi¢ dwoch podmiotéw w sprawie.

3.47 Przekazanie do archiwum

Sprawy w sktadnicy akt mozna przenies¢ do archiwum. W tym celu nalezy przej$¢ do
modutu Przegladanie Spraw do widoku Przegladarka Spraw i uruchomic¢ przycisk
Przenies do archiwum. W wyswietlonym oknie nalezy zaznaczy¢ sprawy, ktore

majg zostaé przeniesione do archiwum.

Okno wyboru [x]
Wybierz sygnatury spraw ktére chcssz przsniesé do archiwum
N N Przygotow: Kor d i 0K
Rok Ostatni referat Sygnatura Py Stan o E'g‘::;“"g gy;m;l“ﬂm B:;’:;’:B s:izyqa o NIP o E
= 1/06/419 W skiadnicyaki 0 0 2006000092 85046 . | Cered |
= 1000/06/089 W skladnicyakt 0 0 80427 821198490 Wpis |
rouOrTTTTT v ya— - o= DeTToTTITT
5 10000/06/025 W skiadnicyakt 0 0 72880 z
=] 10002/06/827 W skiadnicyakt 0 0 241336 125135484 In
. AMAAAINGIEAD W ol bodirnr ot n - >

rys. zaznaczanie spraw do przeniesienia do archiwum

Po akceptacji powinno pojawic sie ono z aktualnym stanem bazy archiwalne,;.

"
Podsumawanie @
i

. | Przeniesiono 1 spraw/y do archiwum

W' rozmiar bazy archiwum przed operacjg wynosit - 2883584
| rozriar bazy archiwum po operacji wynosi - 2883584 |
rozmiar bazy operacyjnej przed operacja wynosit - 554958848
rozmiar bazy operacyjnej po operacji wynosi - 5549

Sprawy przeniesione do archiwum sg widoczne w widoku Przegladarka archiwum.

File Edit View Create Actions Teools Window Help

) |4 Home = ||%% Biurowosé Il = ||%% Korespondencja 3 | [EEETPr N BN TS

L9209 v OD-2@0rse=2EBRned Add
(48 - )
Przegladarka
*P ladark Rok|Sygnatura © Podmiot
& Przegladarka spraw 524 » 2005
& Przedladarka spraw KRK » 2006
& Przeoladarka spraw RDN
¢ Przegladarka spraw OPP » 2007
@ Sprawy zagrozone pr i i v 2009
¢ Lista spraw przymuszajacych 42/09/113 eee
& Sprawy do ktérych wplynal Srodek odwolay
& Przedladarka archiwum
& Pozycie rejestru

Sprawa w Archiwum moze zosta¢ przywrdcona do referatu, w ktérym znajdowata sie
w chwili przekazania do Sktadnicy Akt poprzez zaznaczenie sprawy i uruchomienie

przycisku Sprawa/Pobierz z archiwum.
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Sprawa™ &

Pobierz sprawe z archiwum t
T

Sprawa pobrana z Archiwum ma status Zakreslona.
3.48 Rejestracja dziatalnosci OPP

Dla podmiotdéw spraw znajdujgcych sie w referatach sedziego, ktére majg nadany
numer pozycji rejestru mozna ustawic stan ,prowadzi dziatalnos¢ OPP”. W tym celu

nalezy ustawiC sie na sprawie i uruchomic¢ przycisk OPP/Nadaj status.

‘Sprawa Orzeczenie Pizmo Rejestracja osoby | QPP Sprawozdanie Ty

Zabierz status
o AT 1T IACT Py |

g ‘ Referat Sygnatura Madaj status
|

W nastepnym oknie nalezy wprowadzi¢ numer pozyciji rejestru. W kolejnym oknie

nalezy podac date rozpoczecia dziatalnosci OPP.

Madaj stan 'Prowadzi dziatalnose OPP X
Podaj date rozpoczecia dziatalnosci OFP
2014-11-26 16
Cancel

Dla podmiotéw zwigzanych z typami pozyciji rejestru: inna osoba prawna bedaca
organizacja pozytku publicznego, koscielna osoba prawna bedaca organizacjq
pozytku publicznego, nie posiadajgca osobowosci prawnej instytucja koscielna
bedaca organizacjg pozytku publicznego, nie posiadajgca osobowosci prawne;j
organizacja pozytku publicznego status Prowadzi dziatalnos¢é OPP zostaje
nadany w momencie rejestracji numeru pozycji rejestru. Uzytkownik powinien
wprowadzi¢ date rozpoczecia dziatalno$ci.

Aby nadac stan zakonczenia dziatalnosci OPP dla danego podmiotu nalezy podobnie
jak podczas nadawania statusu: ustawi¢ sie na sprawie, uruchomi¢ przycisk
OPP/Zabierz status, wprowadzi¢ numer pozycji rejestru, wprowadzi¢ date
zakonczenia dziatalnosci OPP. Historia prowadzenia dziatalnosci OPP jest widoczna

po nacisnieciu przycisku Historia sprawy w dokumencie Sprawa.
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Korekta Korekta osoby Edytuj uwagi Historia OPFP  Historia DG
Histaria OPP X

SPRAWA |

[2014-11-26 [2014-11-26 11:15:30 - admin KRS | [...OK

Sprawy, ktoérych podmioty prowadzg aktualnie dziatalno$¢ OPP sg ukazane w
widokach:

- w module Orzecznictwo: Sprawy zwigzane z podmiotami OPP;

- w module Przeglgdanie: Przeglagdarka spraw OPP.

3.49 Konfiguracja i rejestracja sprawozdan z dziatalnosci

Konfiguracja (czynnos¢ administratora)

Zanim mozliwa bedzie obstuga sprawozdan, konieczne jest przygotowanie aplikacji
od strony konfiguracyjnej. Skilada sie ono z dwdch czesci: stworzenia stownika
rodzajéw sprawozdan, bez ktérego niemozliwe jest rejestracja oraz konfiguracii

sprawozdan, ktéra jest konieczna do kontroli sktadania sprawozdan.

Stowniki

Stownik rodzajéw sprawozdan przechowywany jest w bazie stownikowej. Uzytkownik
wchodzgcy do tej bazy ma dostep do widoku ,Rodzaje sprawozdan”, ktéry to widok
zawiera szukane przez nas dokumenty stownikowe. Kazdy z tych dokumentow
zawiera nastepujgce pola:

e Rodzaj sprawozdania

e Kod

e Sprawozdanie zwigzane z OPP

Pole ,Rodzaj sprawozdania” przechowuje informacje widoczng dla uzytkownika
odnotowujgcego skfadanie sprawozdan. ,Kod” stanowi identyfikator rodzaju

sprawozdania, ktérym postugujg sie mechanizmy aplikacji. Wreszcie pole
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.~oprawozdanie zwigzane z OPP” jest znacznikiem uzywanym przez mechanizm

kontroli sktadania sprawozdan.
Konfiguracja sprawozdan (czynnos¢ administratora)

Konfiguracja sprawozdan dokonywana jest z poziomu bazy administracyjnej. Polega
ona na skojarzeniu poszczegoélnych typow pozycji rejestru z rodzajem sprawozdania,
ktére powinny sktada¢ podmioty danych typéw. Dodatkowo nalezy ustali¢ czy w
systemie ma by¢ wigczona kontrola sktadania sprawozdan, a takze jakie sg terminy

sktadania poszczegodlnych sprawozdan.

Skojarzenie typow pozycji rejestru z rodzajem sprawozdania (czynnosé

administratora)

Uzytkownik wchodzacy do funkcji administracyjnych ma dostep do widoku
,Konfiguracja sprawozdan”. W widoku tym umieszczony jest przycisk ,Konfiguracja

sprawozdan”, tworzgcy nowy dokument konfiguracji.

Dokument konfiguracji sprawozdan zawiera dwa pola dostepne dla uzytkownika:
- Rodzaj sprawozdania (dostepne sg tylko sprawozdania nie zwigzane z OPP)

- Pozycje rejestru

Oba te pola wypetniane sg poprzez wybranie odpowiednich pozycji ze stownika.

Konfiguracja sprawozdafh

Tfinansowe OFF 4=l "inna osoba prawna bedaca arganizacja po#ytku publicznego, kascielna
osoba prawna bedaca organizacja pozytku publicznego, nie posiadajgca
osobowosci prawne] instytucia kodcielna bedgca organizaca poytku
publicznego, nie posiadajgca osohowaosci prawne] organizacia pozytku
publicznego =y

Wiaczenie kontroli skladania sprawozdan (czynnos¢ administratora)

Wigczenie kontroli sktadania sprawozdan polega na zaznaczeniu odpowiednich pdl
w dokumencie Wydziatu. Zakfadka ,Inne” tegoz dokumentu zawiera dwa pola,
oznaczone ,Wigcz kontrole terminowosci sktadania sprawozdan finansowych” i

,Wigcz kontrole terminowosci sktadania sprawozdan z dziatalno$ci OPP”. Wigczenie
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kazdego z tych pdl powoduje pojawienie sie pdl umozliwiajgcych podanie daty,
bedacej terminem sktadania poszczegdlnych sprawozdan. Pole ,Wigcz kontrole
terminowosci sktadania sprawozdan z dziatalnosci OPP” dotyczy wszystkich tych
rodzajéw sprawozdan, ktére w odpowiednim dokumencie stownikowym majg
zaznaczong opcje ,Sprawozdanie zwigzane z OPP”, natomiast pole ,Wtgcz kontrole
terminowosci sktadania sprawozdan finansowych” wszystkich pozostatych.

SAD i WYDZIAL

ad i Wiydziak ] Inne l

100z

1 1

[ “Wihace 5/3

x ‘Whace Ma) s
B ‘ez Imﬁ

Sktadanie sprawozdan (czynnosc¢ uzytkownika)

Sktadanie sprawozdan mozliwe jest z poziomu Orzecznictwa w bazie spraw
systemu, widokéw pokazujgcych listy podmiotéw, ktére nie ztozyly w terminie
odpowiednich sprawozdan, jak réwniez z poziomu konkretnego dokumentu pozyciji
rejestru. Niezaleznie od miejsca, w ktorym uzytkownik uruchomi rejestracje ztozenia
sprawozdania przyciskiem ,Sprawozdanie\Odnotuj ztozenie” interfejs czynnosci jest
podobny i wyglada nastepujgco:

Odnotuj zhozenie sprawozdania E

Rodza| sprawozdania: Data sHozenia: [2005-01-18 18]

" finanzowe ) .
2 dsisbalnodci 4 _ Okres ktarego datyczy sprawozdanie:

2 d2laralhozcl gospodarcze| _m
" finansowe OPF od
2 dziakalnosci OPP do 18

- jezeli uzytkownik znajduje sie w Orzecznictwie, wyswietlane jest okno z prosbg o
podanie numeru pozycji rejestru, ktorego dotyczy sprawozdanie, po czym
wyszukiwany jest odpowiedni dokument. Dla kazdego z zaznaczonych, badz
wyszukanych dokumentéw pozycji rejestru nastepuje sprawdzenie, czy podmiot nie

zostat wykreslony z rejestru. O ile wsrod wyszukanych lub zaznaczonych podmiotéw
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sg takie, ktore nie sg wykreslone z rejestru, wyswietlone zostaje okno dialogowe, w
ktorym uzytkownik podaje nastepujgce parametry:

- rodzaj sprawozdania (spo$rod rodzajow ustalonych w stowniku), przy czym to, jakie
sprawozdania sg dostepne zalezy od konfiguracji sprawozdan w bazie
administracyjnej oraz tego, czy podmiot prowadzi dziatalno$¢ OPP

- date ztozenia sprawozdania

- okres ktorego dotyczy sprawozdanie

Odpowiednie dane sg zapisywane w dokumencie pozycji rejestru, gdzie sg widoczne
na zaktadce ,Przyjete sprawozdania”, po czym, o ile okres ktorego dotyczy
sprawozdanie jest z roku poprzedzajgcego biezgcy, system pyta, czy podmiot spetnit
juz swoj obowigzek sprawozdawczy w zakresie spotek, lub OPP (w zaleznosci od
rodzaju sktadanego sprawozdania). Jezeli uzytkownik odpowie ,nie”, funkcja zapisuje
odpowiednie informacje w dokumencie pozycji rejestru i konczy dziatanie. Jezeli
uzytkownik odpowie ,tak”’, system odnotowuje spetnienie przez podmiot
odpowiedniego obowigzku sprawozdawczego w danym roku, zapisuje odpowiednie
informacje w dokumencie pozycji rejestru, gdzie sg widoczne na zakfadce
,Konfiguracja sprawozdan”, po czym funkcja kohczy dziatanie

Nalezy zauwazyC, ze system pytajgc, czy podmiot spetnit swdj obowigzek
sprawozdawczy, ma na mysli rok ujety w dacie zakonczenia okresu
sprawozdawczego. W zwigzku z tym btedem jest rejestrowanie sprawozdania za
okres obejmujgcy przetom roku, jako ze system uwzgledni jedynie rok kohcowy (np.
rejestrujgc sprawozdanie za okres 01.10.2003 — 10.06.2004 system uzna, ze
sprawozdanie dotyczy jedynie roku 2004). O ile podmiot zlozy sprawozdanie za
okres tego typu, nalez zarejestrowa¢ je jako kilka sprawozdan, o okresach
odpowiednio konczgcych sie w dniu 31 grudnia i rozpoczynajgcych 1 stycznia (np.
dla podanego przyktadu bedg to dwa sprawozdania — za okres 01.10.2003 do
31.12.2003 i za okres 01.01.2004 do 10.06.2004).

Zwalnianie podmiotu ze skladania sprawozdan (czynnos¢ uzytkownika)

Zwalnianie ze skfadania sprawozdan mozliwe jest poprzez nacisniecie przycisku
~Sprawozdanie\Zwolnij” z poziomu Orzecznictwa w bazie spraw systemu, jak réwniez
przycisku ,Zwolnij ze sktadania sprawozdan”, znajdujgcym sie w konkretnym

dokumencie pozycji rejestru. Po zwolnieniu podmiotu ze sktadania sprawozdan
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mechanizm sprawdzajgcy terminowos¢ sktadania sprawozdan nie bedzie wymagat
od niego zlozenia sprawozdan nie zwigzanych z OPP, nawet jezeli typ pozycji

rejestru podmiotu sugerowatby koniecznosc ich sktadania.
Funkcje dostepne z poziomu dokumentu pozycji rejestru

Z poziomu dokumentu pozycji rejestru uzytkownik ma mozliwo$s¢ anulowania
zwolnienia podmiotu ze skfadania sprawozdan, jak roéwniez odblokowania
zakonczonego roku sprawozdawczego. Dziatania te odnotowywane sg w polu

,Historia zmian” na tym samym dokumencie

Dodatkowo korzystajgc z przycisku ,Sprawozdanie\Odnotuj spetnienie obowigzku
sprawozdawczego” uzytkownik moze dopisa¢ wybrany rok do listy lat, w ktérych
podmiot spetnit swdj obowigzek sprawozdawczy, bez koniecznosci sktadania
odpowiednich sprawozdan.

W poprzednich wersjach systemu Biurowos¢ lista podmiotéw, ktore nie ztozyty
sprawozdan w terminie zawierata zarowno podmioty aktywne, jak i wykreslone.
Poczawszy od wersji eB8 lista takich podmiotéw rozbita zostaje na dwie: liste
podmiotéw (aktywnych), ktére nie ztozyly sprawozdan w terminie, jak rowniez liste
podmiotéw wykreslonych, ktére nie ztozyty tych sprawozdan. Oba te widoki dostepne

$g z poziomu przegladarki.

0| 4 Home x <F Biurowosc Il = | S Korespondencja 2 |4} Praca orzecznicza = |[EElalel GUET TS
2VP99PYP ¢ V-0 e=2BRACED Address .

CE )

Odnotuj zlozenie sprawozdania

Przegladarka

Nr pozycji NIP Podmiot Ost. rozpoczecie Ost. zakonczenie

& Przegladarka spraw rejestru dziatalnosci dziatalnosci
& Przegladarka spraw 524 b 2005
# Przegladarka spraw KRK - 2004
¢ Przegladarka spraw RDN 212414 MIEDZYSZKOLNY KLUE  2004-07-09
4 Przegladarka spraw OPP : SPORTOWY ELITAPRZY
* Splalvy : MIEDZYSZKOLNYM
¢ Lista spraw przymuszajacych 0OSRODKU SPORTOWYM
¢ Sprawy do kidrych wplynal srodek odwolay W WOLOMINIE
& Przegladarka archiwum
# Pozycie rejestru
4 OPP._ kidre nie dopelnily cbowigzku sprawc

¢ wykreslone

Konwersja informacji o brakujacych sprawozdaniach do nowej postaci

(czynnos¢ administratora)
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Ze wzgledu na zmiane mechanizmu rejestrujgcego sktadanie sprawozdan konieczna
jest konwersja dotychczasowych danych o brakujgcych sprawozdaniach do nowej
postaci. Czynnosc¢ ta wykonywana jest jednorazowo poprzez wejscie do bazy pozyciji
rejestru, zaznaczenie  wszystkich dokumentéw i uruchomienie funkgciji

,2Admin\Konwersja sprawozdan” dostepnej z poziomu menu czynnosci.

3.50 Sprawozdania skonsolidowane

W aplikacji Biurowo$¢ zostat dodany nowy typ sprawozdania — sprawozdanie
skonsolidowane sporzgdzane dla grup kapitatowych. Jest ono mozliwe do ztozenia
dla podmiotéw wpisanych do RP. Sprawozdanie to widnieje na liScie mozliwych
rodzajéw sprawozdan (po nacisnieciu przycisku ,,Odnotuj ztozenie sprawozdania”)
pod warunkiem stworzenia odpowiedniego dokumentu w widoku ,Konfiguracja
sprawozdan” w bazie administracyjnej systemu. W aplikacji Biurowos¢ nie ma
mozliwosci okreslenia ktéra jednostka jest dominujgca ani réwniez jakie jednostki
wchodzg w skitad grupy kapitatowej dlatego tez w Biurowosci nie ma widoku
podmiotéw ktére nie dopetnity obowigzku sprawozdawczego jak jest w przypadku

innych sprawozdan.

3.50.1 Konfiguracja sprawozdan skonsolidowanych

Aby méc odnotowaé sprawozdanie skonsolidowane nalezy je najpierw skonfigurowaé
w bazie administracyjnej. W tym celu nalezy :
o Uruchomi¢ baze administracyjng

. Przejs¢ do widoku konfiguracja sprawozdan
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\wi! Funkcje administracyjne - IBM Lotus N,

File Edit View Create Actions Tools Window Help

m | |4 Home = | @R Biurowoscll = 4P Korespondencja ¢ ||4f Praca orzecznicz
EEE 209292929 - 00-200s2=2BrRcd A

|_.e.'1} - _|

.F.unko;e. Kmflguaciasprawmdaﬁ|
administracyine - . =
Rodzaj spr lania Typy pozycji re
: - |skonso|idowane finansc spd tka akeyin:
= - 5 finansowe cech rzemiesini
4 Kontfi ja del ji dla sgdziego./ref - .
z dzialalnosci gospoda cech rzemiesini
4 i i i dla j i organi
& Typy pozyciji rejestru
& Ze wzgledu na cechy sprawy
& Ze ledu na typ pozycii rej i rodzaj
| = Konfi ja pracy uzy
4 Uzytkownicy
4 Nieobecnosci
4 Niecbecni w okresie
4 Uprawnienia
| Konfiguracja Wydzialu
4 Strukdura organizacyjna
¢ Publi or

¢ Konfiguracja systemu

4 Konfiguracja sprawozdan

o Nastepnie klikng¢ przycisk Konfiguracja sprawozdan
o Zostanie wyswietlony ekran, w ktorym nalezy wybrac typ sprawozdania —

sprawozdanie finansowe, a nastepnie przypisa¢ do niego typy pozycji rejestru

File Edit View Create Actions Text Tools Window Help

m | 4 Home = ||%F Biurowosc Il = | &F Korespondencja = 4} Praca orzecznicza = | 4F Funkcje administracyjne = |[EREULTTGC: ) ES
290929929 o a-Bad b o || Address -
(&- ]

Konfiguracja sprawozdan

rlJﬂ S uE
Ay | Zatwiends
o Nastepnie nalezy zapisa¢ dokument. W widoku Konfiguracja sprawozdan

powinno ukazac sie skonfigurowane sprawozdanie

3.50.2 Odnotowywanie sprawozdan skonsolidowanych

Odnotowywanie sprawozdania skonsolidowanego odbywa sie w ten sam sposéb jak
pozostatych sprawozdan w systemie Biurowos¢. Sprawozdanie mozna odnotowac :

- z widoku orzecznictwa za pomocg przycisku Sprawozdanie odnotuj
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- w przegladaniu spraw w widoku pozycje rejestru poprzez wejscie do dokumentu
pozycji rejestru i klikniecie przycisku Odnotuj ztozenie sprawozdania

Niezaleznie jaki sposdb wybierze uzytkownik pojawi sie nastepujgce okno dialogowe

COdnotuj ztozenie sprawozdania X

Rodzaj sprawozdania: I=EaTEr 2014-11-26 i5
™ finansowe A .
Okres ktérego dotyczy sprawozdanie:

(" z dzialalnosci gospodarcze Ganeel
" skonsolidowane finansowe od
(" z dziatalnosci OFF do

(" finansowe OPP

I Qdnotuj nastepne sprawozdanie

W ktorym uzytkownik okresla typ sprawozdania jako skonsolidowane finansowe,
podaje date ztozenia sprawozdania finansowego, oraz okres, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

SKANMEN | EKDS

3.51 Przekazanie akt z/do innego sadu

Dane o podmiotach, przechowywane w bazie pozycji rejestru, moga byc
przenoszone miedzy instancjami systemu Biurowos¢ za pomocg plikow tekstowych.
Funkcjonalnos¢ ta zostata dodana w wersji eB8 i moze by¢ uzyteczna np. w
przypadku zmiany wiasciwosci miejscowej sgdu, czy tez zmiany siedziby podmiotu.

Jest ona dostepna z poziomu menu czynnosci dla uprawnionego uzytkownika.

Zaznaczone w BPR w widoku podmioty sg kopiowane do okre$lonego katalogu, skad
mogg byc¢ zapisane na dowolny nosnik (poprzez uruchomienie agenta w sekcji
czynnosci [actions]) i przekazane do innego sadu.
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UsunPustePozycjeRejestru

Actions  Help

T  orversiasoowczdsn g4
— . PoprawTypPozyCiiFejestru

T Categorize

Edit Document

Send Docurment 7 Biurowost || }(] 4 Przegladanie
€ Forward Nr pozycji reje:
ol Move To Falder, ., | 112573944

| 117860

o 117860

1 11992284

* iew Options 1200414

121

121212
121212124

123

123098

123123
123123412345
123124126

[

Preview In web Browser

(ﬂﬁﬁi\)

Na podobnych zasadach odbywa sie import danych przez sad przyjmujacy.
Przyktadowo, podmiot 0112233 ma by¢ przekazany do innego sgdu i tam

wprowadzony do aplikacji w nim uzytkowane;.

W celu wykonania exportu nalezy:

1. W module Przegladanie wybra¢ widok Pozycje rejestru

2. Zaznaczy¢ podmiot (y) do exportu

3. W zaktadce Czynno$ci (Actions) uruchomi¢ funkcje pod przyciskiem Eksportuj
zaznaczone w grupie Serwis.

4. Podaé sciezke i nazwe pliku gdzie ma byé wpisana zawartos¢ eksportowanego

piku {np. C:\nazwa.txt}.

Pozveia reiestru
Eksportuj zaznaczone

Podaj fciezke do pliku docelowego QK

. |E:"-.nazwa.t:-:t
Cancel

=5 12000 FF+RS

www.sygnity.pl str. 217



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowo$¢ KRS Sygni%y

ﬁ Frzegladanie - Lotus Motes

. File Edit Wiew Create | Actions Help
|, % = ﬂ = = &dmin
T T P

Eao | A

Cateqorize

! 'ﬁ Workzpace E Pazija rejestr " % Funkcie administracying 2 [ g Biurowasé || [_
C)fé Edit Document Hozvcia rejestru
- P rze g l q Send Document
i% Forward Nr pozycji rejestru ~
.~ |® Przegladarka sp  Move To Folder... * kRS
/1g]| |@ Przedladarka sg noooo

& Sprawy zagrozo o TEREEEE
E@. Przegladarka ar 1111111111
- & Pozycie rejestiu
ﬁ & OPP, ktére nie . Yiew Options 3 kil 12000
! & Przedsighiorcy,  Preview In'Web Browser 120000
@L & Zestawienia 12005
! & Wplyw spraw wg sedziego 1200909
Iﬁ & Wolvw soraw RDN wa zedzieao 1201

4. Prawidtowy eksport konczy sie komunikatem

* KHb
— RS R/0B/02
v 5 pa aZnaczone FF+RS 2708/
. FF+RS ERIL
=) \‘l) Zakofczono eksport pozycii rejestru FP+RS 15/08/3
FF 2108/
oK FF+RS 8/08/53
310843
T RS 34085
1734 RRP+ES RINARMR

5. Wyemigrowany plik nalezy wysktadowa¢ na Zzgdany nosnik i przekazaé

wiasciwemu sgdowi. [lub przesta¢ go drogg elektroniczna]

W celu wykonania importu otrzymanego pliku z innego sgadu nalezy:

1. Wgra¢ go do wybranego katalogu/dysku na komputerze ktéry zamierzamy

wykorzystac¢ do importu {np. np. C:\nazwa.txt }
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2. W widoku Przeglgdarki — Pozycje rejestru, w zaktadce Czynnosci (Actions)

uruchomié¢ funkcje pod przyciskiem Importuj w grupie Serwis.

:ate | Ackions  Help

S L& Admin PI.’E‘“:.I'I?I dh = ae = &

Categarize
L Pozycja rejestru 3

Edit Docurment
;lq Send Dacurnent

dminiztracyjne > | &

nzvoja rejestru

Forward Nr pozycji re
a8 Move ToFolder... * KRS
id % FRemove From Folder oonnoi
020 | ook Documenk 0112233
gakar Inlock, Cocument 1111111111
estru
nie  view Options + & 12000
incy, Prewview In 'Web Browser  # 120000
3 12005
sDraw wa sedzieao 12nnan4

3. Wskaza¢ sciezke gdzie zostat wgrany plik z importowanymi pozycjami rejestru {

C:\nazwa.txt } i uruchomic przycisk OK.

Importuj zaznaczone

Podaj féciezke dao pliku Zradhoweqo

II::"'.nazwa.t:-:t

i

Cancel

= 12000

4. Prawidowy import konczy sie komunikatem:

www.sygnity.pl
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Faozvoia rejestru

arka
MNr pozycji rejestru NIF
' * KR5S
ropp ) 000001
przeterminowaniem m
Aum T
ebnity ohowiazku spraw = 12000
1zy nie dopehnili obowiz 120000
12005
g sedziego 1200904

iDH wq sedziego 12

wqg sedziego 17

14
14
13
E

2‘:
34567
1nz

L]
\_1) Zakoriczono import pozwvci rejestru

3.52 Rejestracja wniosku o zeskanowanie dokumentu:

Whiosek o zeskanowanie/udostepnienie dokumentu moze wptyngé do sgdu w
postaci elektronicznej albo w formie papierowej. Jezeli trafi w formie papierowej nie
bedzie rejestrowany — sgd powiadamia strone o koniecznosci ztozenia wniosku w
formie elektronicznej musi zostaé najpierw zarejestrowany wniosek o

zeskanowanie/udostepnienie dokumentu..
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op L Rejestruj wniosek $0025tatus =1 | \ydruk piloka
< wriosek Oczekuie na
| Papierowy wprowadzenie danych

Zakoricz wproadzanie danych

<

5003 Status = 2
Gotowy do wydruku
pilota

Wydh

5004 Status = 3 ‘Wysli istniejacy zalacznik

pilota.

<=

Oczekuie na wydruk
pilota Odszukaj akta

Odnotuj wydrkowanie pilota

5014 Start Komunikat z PDI 5005 Status = 4 ]

= wniosek Zarejestrowany

elektroniczn) \ J
Ddsluﬁj akta

5006 Status =5
Oczekuje na akta

Nakaz skanowanie

I

Odnotuj odgzukanie akt

<7

5007 Status =6
Gotowy do
zeskanowania

Wydruk polecefia skanowania

<=

$008 Status =7
Skanowany

'

Komunikat ze Skanmena lub $:me podiaczenie zatacznika

$009 Status =8
Zeskanowany

U

2wrof akt

5010 Status =9
Oczekuje na autoryzacj

<

<

Autoryzacia

G_L

Wydruk 2awiadorienia o zeskanowaniu dokumentu i koperty | ¢ g 1o

Gotowy do wystania
A

i

$015
papierony

Wysytka komunikatu do EKDS i PDI

5016
elektroniczn)

$012 Status = 11 Wysytka komunikat do EKDS i PDI
Wystany

Komun\ka$ zwrotka

$013 Status = 12
Obstuzony

U

3.52.1 Rejestracja wniosku przestanego z portalu Makieta

Sygnity

Whnioski o udostepnienie/zeskanowanie dokumentu przesytane sg z Portalu

Makieta i trafiajg do skrzynki wydziatowej. Jezeli do wniosku nie zostanie dotgczony

dowdd optaty oraz oswiadczenie, ze wptacona wczesniej kwota nie zostata zaliczona

na poczet optacenia innych wnioskéw to nie zostanie do sgdu przestany.

Wszystkie dokumenty z Portalu Makieta muszg by¢ podpisane elektronicznie i

w takiej formie sg przekazywane do sadu. W temacie maila zawarte bedzie

okreslenie, ze jest to wniosek do EKDS. Przychodzgca do sgdu wiadomos¢ z

wnioskiem bedzie miata postac :
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[Sa\re And FiIel[Sa\te And Clase ] [Tnols ']

Wniozek elektroniczny <10.127@pdi> To |Sqd Rejonowy w Czgstochowie <ciskds@cors.gav.pl>
2007-10-09 08149

cc|

bee

Subject| [Mowy dokurnent [EKDS]

Sad: Sad Rejonowy w Czqstoi:howie
E-mail sadu: CZXVII@cors. gov.pl
Sprawa:

|Identyﬁkator shrzynla uzythownila; 10|EKDS_EDPD-UUUU-PDI-12?-UUUU.|:-df.sig 00_COPD-0000-PD1-288-0000 pdf sig 0D0_COPD-0000-POI-Z853-0000.pdf sig

3

podpis. st

Po zapisaniu na dysk zawartych w wiadomosci e-mail plikéw i wyodrebnieniu
ich tresci nalezy je wydrukowaé. Po wydrukowaniu nalezy zarejestrowac¢ wniosek w
aplikacji Biurowos¢ eB11. W tym celu nalezy uruchomié¢ baze spraw, a nastepnie
przejs¢ do modutu Skansen i EKDS. W module Skanmen — EKDS nalezy klikngé

przycisk Rejestruj wniosek elektroniczny.

Skanmen - EKDS § Reiostri w

|Data wplywu |Idenlylikatur wniosku ~ (Pozycja rejestru ~ |Sygnatura ~
& Wniozki o zeskanowanie dokumentu B=2007-01-05 12345 10292 100,402
& Zeskanowane dokumenty =2007-01-05 WE foifdfcd dfcifd
=2007-01-05 2RERER2E 2ee 222
SLOkCIERY oczeRuiace nojpizekbzanic] @2007-0105  2epzeeR 2345678 MM
: g:::::::; :fzz:l:‘:z'::: na potwierdzenie | 5005 01 g 111111111111 333333333333
=2007-01-05 WR KRS wef-BE-KRS Y safsafd wiefr
=2007-01-09 YWRIKKRS aaa-Bo-KRS Y aaa aaa
=2007-01-09 WyE [=-K RS a-BE-KRSMWE a a
=2007-01-10
=2007-01-10 h
=2007-0m-22
=2007-01-23 BRA07/333
=2007-01-29 WRLIK-KRS. 33-BE-KRS W 2222 33
=2007-01-23
=2007-01-30 2rEe
=2007-04-16 WL KRS 900721 0-B6-1 997 900710
= 2007-04-18 W B HEEE 33-RE-RBS W 21212 1206141

System nastepnie wyswietli zapytanie o0 identyfikator skrzynki pocztowej
wnioskodawcy, ktory nadestat wniosek o zeskanowanie dokumentu z portal makieta.
Uzytkownik odczytuje identyfikator skrzynki z wiadomos$ci e-mail, ktéra jest

przysytana do sadu.

Dodaj zatacznik

Fodaj identyfikator skrzynki | k. I

5

Cancel
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Po wprowadzeniu wniosku nalezy wprowadzi¢ identyfikator wniosku o zeskanowanie

dokumentu. ldentyfikator ten zawarty jest w pliku podpis.txt Natomiast sam wniosek
jest przesytany w wiadomosci jako zatgcznik. Rowniez jako zatgczniki przesytane sg
dowdd optaty jak i oswiadczenie ze wptacona kwota nie zostata wczesniej zaliczona

na poczet optacenia innych wnioskéw.

Rejestracja wniosku elektronicznego
| ]S I
1

Podaj indentyfik.atar whiozku

| COPD-0000-PDI-106-0000
Zostanie wyswietlony ekran wprowadzania danych wniosku, ktére nalezy uzupetnié¢

Zakoficz wprowadzanie danych  Pokaz dokument

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/ZESKANOWANIE DOKUMENTU

2007-04-19 1]

I Histaria wniosku I
elektronicznie
&

653276576
Oczekuje nawprowadzenie danych
|

s =
(=Y

Po kliknieciu przycisku rozwija sie okno rejestracji wniosku, w oknie tym

wystepujg dwie zaktadki :
Opis — tu wprowadzane sg dane odnos$nie dokumentu, oraz wyswietlany jest status
dokumentu (np. zarejestrowany). W momencie rozpoczecia wprowadzania danych

Uzytkownik wprowadza tu nastepujgce dane :
— pole jednoznacznie

dokumentu
identyfikator dokument nadawany jest dla kazdego dokumentu rejestrowanego w

wniosek uzyskuje status ,,Oczekuje na wprowadzanie danych”.
Identyfikator identyfikujgce dokument,
Biurowosci automatycznie przez system podczas zapisu dokumentu. Uzytkownik

1)

wprowadza tu identyfikator dokumentu ktéry ma zostaé zeskanowany.

2) Sygnatura sprawy — pole okreslajgce sprawe, ktorej dotyczy skanowany dokument
str. 223

3) Data wptywu — pole okresla date wptyniecia wniosku
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4) Kanat ztozenia wniosku — okresla droge ztozenia wniosku (,na papierze” lub
.elektronicznie”

5) Typ dokumentu — wartos¢ wybierana ze stownika, okreslajgca typ dokumentu (np.
sprawozdanie finansowe)

6) Numer pozycji rejestru — okresla, ktérej pozycji rejestru dotyczy skanowany
dokument.

7) Opis dokumentu — tu uzytkownik moze wpisa¢ dowolny opis dotyczgcy dokumentu
8) Wnioskodawca —wprowadzane sg dane odnosnie wnioskodawcy

9) Identyfikator wniosku — pole uzupetnianie na podstawie wpiséw wprowadzonych
podczas rozpoczecia rejestracji wniosku. Wszystkie pola, ktére oznaczone sa
czerwong gwiazdkg sg polami obowigzkowymi do wypetnienia, co oznacza ze jezeli
nie zostang wypetnione to nie bedzie mozna zarejestrowa¢ wniosku.

Historia wniosku w zaktadce tej zawarte sg informacje o czynnos$ciach

dokonywanych na wniosku przez okreslonych uzytkownikow

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/ZESKANOWANIE DOKUMENTU

Opis | Histaria wniosku I

Z007-0%-12 05:z0 [Mariusz Kalinowski Zmiana statusu wmiosku: Gotowy do wydruku pilota
Z007-0%-12 05:z1 [ariusz Kalinowski Zmiana statusu wmiosku: Oczekuje na wydruk pilota
Z007-0%-12 05:24 [ariusz Kalinowski Zmiana statusu wmiosku: Zarejestrowany
z007-0%-12 05:24 [ariusz FKalinowski Zmiana statusu wmiosku: Oczekuje na akta
z007-0%-12 05:24 [ariusz FKalinowski Zmiana polozenia akt: BkanMen

z007-0%-12 05:24 [ariusz FKalinowski Zmiana statusu wmiosku: Skanowany

Z007-05-1Z2 05:45 [Pariusz FKalinowski Reczne zalgczenie pliku

Z007-05-1Z2 05:45 [Pariusz FKalinowski Zmiana statusu wmiosku: IZeskanowany

Z007-05-1Z2 05: 50 [Dariusz FKalinowski Zmiana polozenia akt: B2kladnica ikt

Z007-05-1Z2 05: 50 [Dariusz FKalinowski Emiana statusu wniosku: Oczekuje na autoryzacig
Z007-05-1Z2 0&:06 [Dariusz FKalinowski Wysvlka kowmuanikatu do: PDI-CORS

Z007-05-1Z2 0&:06 [Dariusz FKalinowski Wysyvlka komuanikatu do: EEDE

Z007-09-12 O&:06 [Dariusz Halinowski EZmiana statusu wmiosku: Wysiany

Wopis w historii charakteryzowany jest poprzez date i godzine dokonania czynno$ci,
jej wykonawce oraz zawiera opis czynnosci.

Operacje rejestracji wniosku operator konczy poprzez klikniecie przycisku Zakoncz
wprowadzanie danych .System w tym momencie zapisze wniosek o
udostepnienie/zeskanowanie dokumentu i nada mu status gotowy do wydruku pilota.

Pojawi sie nastepujgce okno dialogowe :

|E WWw.sygnity.pl str. 224
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Obshiga wniosku E

£akofczono wprowadzanie danych.

Zakoncz obsbuge whiozku Ywindrukuj pilota dokumentu | Al |

Poprzez klikniecie Zakohcz obstuge wniosku uzytkownik konczy wprowadzaé dane,
natomiast poprzez klikniecie przycisku Wydrukuj pilota dokumentu nastepuje wydruk
pilota dokumentu.Dla dokumentow ktérych data wptywu jest z przed 1.01.2007 r.
Dokumenty ktorych data wptywu jest pozniejsza i zostaty ziozone w trybie
,elektronicznym” majg pilota wydrukowanego w momencie ich rejestracji i operacja

taka nie jest konieczna).

Pilot dokumentu ma nastepujgca postac. :

PILOT DOKUMENTU
'Dggmg'mg“ WR KRS, 354/07/533-BIF365-0000
P00 U0 0 00 PR M W
STNA TORA 354/07/533
11}
RE JEDQ'ITSAEJI 2007-03-05 |

LTI

MUMER POZYCJI ‘

REJESTRU
i
JEZVK
DOKUMENTU polski
| IR |
OPIS DOKUMENTU tast
TYP DOKUMENTU Umowa sportki

Niewazne ktorg z powyzszych opcji wybierze operator wniosek umieszczany jest w

widoku Whnioski o zeskanowanie dokumentu.
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Po wydrukowaniu pilota dokumentu wniosek ma status ,Oczekuje na wydruk
pilota”. Nastepnym krokiem jest odnotowanie wydruku pilota dokumentu poprzez
klikniecie przycisku Obstuga wniosku i wybranie polecenia odnotuj wydruk pilota
dokumentu. Po odnotowaniu wydruku pilota dokumentu wniosek przechodzi w stan

zarejestrowany.

Obshuga wniosku Ed

“Wwindrukowano pilota dokumentu [dane identufikujace dokument].

Pak.az istniejgoy zatacznik I Wwngl iztriejacy zatacenik |

O dnatuj wyedrukowanie pilata | Odszzuka) akta Anulu

W oknie dialogowym uzytkownik ma do dyspozycji rowniez polecenia :

o Pokaz istniejgcy zatgcznik — jezeli istnieje juz elektroniczna wersja
dokumentu to uzytkownik ma mozliwos¢ jej podgladu.

o Woyslij istniejgcy zatacznik — jezeli istnieje juz elektroniczna wersja
dokumentu to uzytkownik ma mozliwosc jej przestania do strony bez
koniecznosci skanowania dokumentu. Wniosek przechodzi wtedy do stanu
Oczekuje na autoryzacje i po podpisaniu elektronicznym moze zostac¢
wystany do strony.

e Odszukaj akta

Pracownik archiwum odszukuje akta, ktére majg zosta¢ zeskanowane na podstawie
wystawionego polecenia odszukania akt. Uzytkownik dokonuje tej czynnosci poprzez
klikniecie przycisku Odszukaj akta, jezeli wybierze wczesniej obstuge wniosku.

Poprzez klikniecie przycisku Odszukaj akta, wydrukowane zostanie polecenie

odszukania akt.
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POLECENIE ODSZUKANIA AKT

'D[';:B'm'éﬁm“ WRLIX-KAS 354/07/533-B11-356-0000
L (TR e O 0 AR ETEEAE (TN (AR T
A 354/07/533
L] ]
RE.J E ggﬁ.ml 2007-03-05 |

NUMER FOZYCJ ‘

REJESTRLU
1]
JEZYEK .
DOKUMENTU palski
LI
OPIS DOKUMENTU test
TP DOKUMENTLU LImeia spakki

Whnioskowi zostanie nadany status ,,Oczekuje na Akta”. Jezeli akta zostang
znalezione i bedzie mozna przekaza¢ wniosek do skanowania nalezy wykonaé
czynnos$¢ odnotowania odszukania akt. W tym celu nalezy wejs¢ do wniosku dla
ktérego zostaty odszukane akta i wybra¢ polecenie Odnotuj odszukanie akt. Po
odnotowaniu  odszukania akt wniosek otrzymuje status ,,Gotowy do
zeskanowania”. Jednoczesnie wniosek przenoszony jest do widoku zeskanowane
dokumenty.

Nastepnym krokiem jest polecenie skanowania dokumentu. Poprzez wybranie
obstugi wniosku lub wejscie do srodka wniosku i wybranie polecenia Nakaz
skanowanie dokumentu uzytkownik drukuje polecenie zeskanowania dokumentu.

Jednoczes$nie status dokumentu zmienia sie na ,,skanowany”.
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@;kano@dnotuj odzzukanie akt  Anulu] Pokaz dokument

Oczekuje na akia

Kowalski Dariusz
E

80/07/910

Folski

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/ZESKANOWANIE DOKUMENTU

] I Wniuskodawca' Histaria wniosku |

WRIX-KRS 90/07/31 0-B6-KRS WRVIH 79-0000 2007-04-16 o]

WRLIH-KRS .90/07,/910-B11-99-0000

na papierze
I

Tekstjednaolity akiu zatozycielskiego

997

test skan

Réwnoczesnie wydrukowane zostaje polecenie skanowania dokumentu, ktére ma

nastepujgcg postac.

POLECENIE SKANOWANIA DOKUMENTU

IDENTYFIKATOR
DOKUMENTU

WL RS. 354707 /533-BI-366-0000 ‘

SYGNATURA
Aoty 354/07/533 ‘
1]
DATA
REJESTRAC.I 2007005 ‘
0 JLEOE 00 R
NUMER POZYCJI
REJESTRU
1]
JEZYK .
DOKUMENTU polski ‘
| I |
OPIS DOKUMENTU teet
TP DOKUMENTU Urnowa spotk
fljjf' WWWw.sygnity.pl str. 228
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Aby zeskanowg¢ dokument nalezy w widoku zeskanowane dokumenty zaznaczy¢
wniosek a nastepnie klikng¢ przycisk Obstuga zeskanowanego dokumentu.

Wyswietlone zostanie ponizsze okno dialogowe.

Obstuga zeskanowanego dokumentu K

“Winbierz sposdb ubworzenia zakgcznika zeskanowanego dokumentu

Zatacznik ze Skantdena | £aracznik 2 dysku | Anulu

Uzytkownik ma dwie drogi postepowania, moze zatgczy¢ dokument, ktory zostat
zeskanowany bezposrednio z dysku twardego bgdz z Systemu skanmen. Po
zakonczeniu czynnosci zwigzanych ze skanowaniem dokumentu i zatgczaniem
dokumentu do wniosku nalezy jeszcze zwréci¢ akta i odnotowacé ich zwrot
Nastepuje to poprzez zaznaczenie wtasciwego wniosku w widoku zeskanowane
dokumenty i klikniecie przycisku Obstuga zeskanowanego wniosku.

Obstuga zeskanowanego dokumentu K

Makazac zwrot akt zprawy zawierajace] zeskanowany dokument oraz przekazac zezk anowany
dokument do podpizu?

Tak Podalad dokumentu | Anulu |

Po nakazaniu zwrotu akt dokument nalezy poddaé autoryzacji, a wiec podpisac

elektronicznie. Czynnosci tej mozna dokona¢ za pomocg przycisku podpisz

elektronicznie @ Podpiz elektroniczry

Po dokonaniu czynnosci autoryzacji dokument moze zosta¢ wystany do
wnioskodawcy. Uzytkownik otrzymuje zeskanowany dokument do swojej skrzynki na
Portalu Makieta w postaci podpisanego elektronicznie pliku. Po wyodrebnieniu tresci
otrzymuje dostep do dokumentu. Do EKDS wysytany jest zeskanowany dokument
oraz pilot dokumentu. Obstuga wniosku przekazanego przez system ,Makieta”
przebiega aktualnie z pominigciem CIl. Whnioski z portalu sg przekazywane
automatycznie do wybranego sgdu i odpowiedzi wracajg bezposrednio do skrzynki
nadawcy. Wyskanowane dokumenty czekajg w skrzynkach wyskanowanych

dokumentéw na uruchomienie systemu docelowego.
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Po wystaniu dokumentu trafia on do widoku oczekujgcych na potwierdzenie

odebrania wiadomosci.

Skanmen - EKDS

QQ Search in Yiew 'Dokumenty oczekujgce na potwierdzenie odebrania’

Search

| |Data rejestra-::ii|Numf A|53.rgna|tura| gprawy ‘Typ dokumentu ~

& Whnioski o zeskanowanie dokumentu

4 Zeskanowane dokumenty Sezien gy |

4 Dokumenty oczekujgce na przekazanie

& |DDkumEﬂl}' oczekujgce na putwierdzeniel =1 2007-02-01 9876 8A04A7 Sptawozdanie finansoy

4 Dokumenly przekazane =2007-02-12 12141 198/07/016 Tekst jednolity umowey
=2007-05-22 190071 27703277 Umowa spotki
=2007-05-23 190071 27707 2T Urniowa spotki

Po otrzymaniu potwierdzenia odebrania , ktére powinno trafi¢ na skrzynke pocztowg
wydziatu , nalezy odnotowaé potwierdzenie odebrania poprzez klikniecie przycisku
Odnotuj potwierdzenie odebrania. Po tej czynnosci dokument trafia do widoku
Dokumenty przekazane.

3.52.2 Obstuga polecenia skanowania przestanego z CZD

W przypadku jezeli do sgdu wptynie wniosek o zeskanowanie/udostepnienie
dokumentu ztozony za posrednictwem przeglgdarki CZD Ilub Portalu Makieta
zostanie on umieszczony w widoku polecenia skanowania w bazie korespondencji.

Uzytkownicy mogg otworzy¢ ten widok poprzez wejscie do bazy korespondencji i
klikniecie widoku polecenia skanowania dokumentu lub poprzez uruchomienie bazy
spraw i klikniecie modutu Skanmen EKDS klikniecie widoku wnioski o zeskanowanie

dokumentu

Skanmen - EKDS

<L Search in View 'Lista wnioskiw o zeskanowanie dokumentu’

| 4 “Wnioski o zeskanowanie dokumentu |
& Zeskanowane dokumenty

Search far I

4 Dokumenty oczekujace na przekazanie ‘Data wphrwu Identyfikator wniozku -~ |Pozycja rejestru ~

& Dokumenty oczekujace na potwierdzenie o«
& Dokumenty przekazane

22009-10-21 13:53:49
&=22009-10-21 13:53:51
&=2009-10-21 13:58:40
&=2009-10-21 14:27:01
22009-10-21 14:27:41
&=22009-10-21 14:30:24
&=22009-10-21 14:42:39

CZDE009-10-21-05.23.39.9° 997
CZDE2009-10-21-05.23.39.9° 997
CZDZ009-10-21-05.23.39.9 997
CZDZ009-10-21-05.23.39.9° 997
CZDE009-10-21-05.23.39.9° 997
CZDE2009-10-21-05.23.39.9° 997
CZDE2009-10-21-05.23.39.9° 997
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Dokument bedzie miat wszystkie niezbedne dane do rozpoczecia skanowania
wypetnione zostang na podstawie wystanego wczesniej przez wydziat pilota. Status
dokumentu zostanie ustawiony automatycznie na gotowy do zeskanowania.
Dodatkowo dodano tu opcje wydruku pilota dokumentu (opcja dostepna w kazdym

momencie przetwarzania dokumentu).

Przekaz do wtasciwego sadu  “Whydrukuj pilota Pokaz dokument

POLECENIE ZESKANOWANIA DOKUMENTU

[ I Historia polecenia I

Identyfikator polecenia Data wptywu

=
Gotowy do zeskanowania

Identyfikator dokumentu Typ dokumentu

TyWR VKRS, 10630,/09/502-BI-156452-0000

Uchwata o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
i podziale zysku lub pokrycie straty

Numer pozycji rejestru
7105304094502 4 997
e
Tnolski g

|

CZDZ009-10-21-05.23.39.916033

Status dokumentu

Uzytkownik rozpoczyna przetwarzanie wniosku poprzez ustawienie sie na wniosku i
klikniecie przycisku ,Obstuga wniosku”. Aplikacja wyswietli komunikat o wydruku

polecenia skanowania.

K.omunikat

Uzytkownik jezeli chce przystgpi¢é do skanowania zatwierdza czynnos¢ poprzez
klikniecie przycisku OK.
Polecenie skanowania zostaje wydrukowane. Polecenie skanowania przenoszone

jest do widoku zeskanowane dokumenty.
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POLECENIE SKANOWANIA DOKUMENTU
A MM ¥/

Typ dukumanta
Akt zatoiycielski, umowa lub statut wraz z
uwiergytelnionym thumaczeniem na jgzvk polski

Nastgpnym krokiem jest zeskanowanie dokumentu w systemie skanmen. Po
zeskanowaniu uzytkownik przechodzi do systemu Biurowo$¢ i poprzez przycisk
Obstuga wniosku dokonuje przeniesienia dokumentu z aplikacji skanmen do
realizowanego wniosku, istnieje mozliwos¢ zatgczenia pliku bezposrednio z dysku.
Aplikacja wyswietla pytanie skad ma by¢ zatgczany plik.

Obstuga zezkanowanego dokumentu
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Po wybraniu sposobu zatgczenia dokumentu nalezy podpisa¢ elektronicznie
zeskanowany dokument , w tym celu uzytkownik klika Obstuga wniosku . Aplikacja
wyswietla dokument wniosku wraz z przyciskiem Podpis elektroniczny — za jego

pomocg uzytkownik podpisuje plik elektronicznie.

Whedrukuj pilota Pokaz dokurment  Pokaz zatacznik  Drukuj zataceznik @ Padpiz elektraniczny ™

Autaryzacia dokumentu

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/ZESKANOWANIE DOKUMENTU

Data wphywu

COPD-0000-FO-806-0000

200%-09-30
tatus dokumentu Kanat ztoZzenia wniosku

Oczekuje na autoryzac)s elektronicznie

Wnioskodawca Typ dokumentu
Sprawozdanie finansowe

‘

Identyfikator dokumentu
"K|=-KRS.440/08/715-B11-614-0000

Syqgnatura sprawy Numer pozycji rejestru
T 440/09/715 4 ARARRARRRRARARARAT
Jezyk dokumentu Opis dokumentu
"polski T 2006 4

Data przekazania do autoryzacji

Po podpisaniu pliku dokument wysytany jest do CZD - czynno$¢ tg wykonuje
uzytkownik poprzez przycisk obstuga wniosku

K.omunikat

Po potwierdzeniu dokument zostaje wystany.

Przekazywanie polecen do wlasciwego sadu

W przypadku gdy akta =zawierajgce dokument, ktérego dotyczy polecenie
skanowania zostaty przekazane do innego wydziatu (np. na skutek zmiany
wiasciwosci sadu) to przy pomocy przycisku , Przekaz do wiasciwego sadu”

Wwww.sygnity.pl str. 233



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn_].]:y

(Przycisk dostepny jest gdy dokument polecenia znajduje sie w stanie ,gotowy do

skanowania”).

|F'rzekaz' dowtasciwego sadu § YWhydrukuj pilota Pokaz dokument

FOLECEMNIE ZESKAMNODWARIA DOKURMENTL
Historia polecenia
*
FSO-00001 2009-10-19 ﬂ
Gotowsy do zeskanowania
* *
COPD-0000-1234-0000 Lista wspalnilcdw
* *
123/45/47 1234547870
*
PL

Po wecisnieciu przycisku aplikacja prosi o uzytkownika o potwierdzenie checi

przestania polecenia do innego sadu.

wskazaneqo sgdu.

@ Do CZ0 zoskanie wyslana informacja o przekazaniu dokumentu do
Czy konkynuowacs

A nastepnie uzytkownik musi wskaza¢ wtasciwy wydziat, do ktdérego przestane

zostanie polecenie.
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Wiskaz wydzial, do ktdrego zostal przekazny dokurment

Ml zial Mazwa sgdu Cik:
BEE S0 Faionovny w Bleloky - Bias) il

Bl SAD REJOMOWS W BlakyMSTOKL Cancel
Bl Sad Rejonowy w Biakymstoku

B =l Sad Rejonowy w Bydgoszozy

CE =l Sad Rejonowy w Czestochowie

GD.IX SAD REJONOWY GDANSE - POLMNOC

GOMI —ad Rejonowy Gdahsk - Potnocw Gdarsku

=0 Sad Rejonowy Gdanhsk - Ponocw Gdanslku

5L Sad Rejonowy w Gliwicach

KA L SAD REJOMNOWY KATOWICE - WSCHOD W KATOWICACH

KA Sad Rejonowy Katowice - YWschod w Katowicach

k= Sad Rejonowy w Kielcach

RO Sad Rejonowy w Koszalinie

KR SAD REJONOWY DLA KRAKOWA-SRODMIESCIA,

KR Sad Rejonowy dla Krakowa Sradmissgciaw Krakowie

KR Sad Rejonowy dla Krakowa Sradmiesgcia w Krakowie

LD SAD REJOMNOWSY W LODZ] -

| ] ﬂ—l

Po zakonczeniu czynnosci do bazy CZD wysytany jest komunikat z informacjg o tym
ze polecenie skanowania dokumentu powinno by¢ przestane do wtasciwego wydziatu

natomiast polecenie zmienia stan na ,Przekazany do innego sgdu”.

3.53 Przesylanie dokumentoéw do Centralnego Zbioru Dokumentow
Przekazywane mogg by¢ dokumenty, ktére dotyczg spoétek i sg zdefiniowane

jako te, ktére mozna przekaza¢ do CZD. Aby dokument mégt zosta¢ przestany do
CZD nalezy najpierw zarejestrowac go jako zatgcznik. Rejestracja zatgcznika do
sprawy odbywa sie w module rejestracja za pomocg przycisku Pismo - Rejestru;.
System zapyta czy zatgcznik ma by¢ rejestrowany do sprawy na ktérej umieszczony
jest kursor jezeli uzytkownik wybierze tak pismo bedzie rejestrowane do zaznaczonej
sprawy, jezeli wybierze Nie to pojawi sie okno z wyborem sygnatury sprawy. Nalezy
wybra¢ witasciwg sygnature i zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Pojawi sie formularz
rejestracji pisma w ktérym znajduje sie przycisk Dodaj zatgczniki. Poprzez klikniecie
przycisku uzytkownik rejestruje zatgczniki. Pojawia sie okno rejestracji zatgcznikow w

ktorym trzeba wypetnic¢ pola typ dokumentu. W polu jezyk dokumentu automatycznie

[E Wwww.sygnity.pl str. 23 5

ﬁj{%

L 2


http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn].]:y

wpisywane jest oznaczenie pl.. Po wpisaniu danych wprowadzanie zatgcznika jest
zatwierdzane jest przyciskiem OK.

Jezeli dokument zostat ztozony za posrednictwem portalu ,Makieta” rejestracja
dokumentu jest wykonywana na wczesniejszym etapie po rejestracji wstepne;..
Jezeli w sprawie znajduje sie juz dokument ktory wptyngt drogg elektroniczng lub w
formie papierowej to mozemy dokonac przestania do CZD za pomocg dwoch
nastepujgcych sposobow :
o Woysylanie za pomocg czynnosci — przekaz do CZD
¢ Wysylanie podczas odnotowywania orzeczenia

e Podczas przekazywania i odbierania sprawy z SW

3.53.1. Wystanie dokumentéw za pomoca czynnosci — przeslij do CZD

Aby wysta¢ dokumenty do Elektronicznego Katalogu Dokumentéw Spétek nalezy
wejs¢ do modutu praca orzecznicza, i zaznaczy¢ sprawe zawierajgcg dokument,
ktory ma zosta¢ przestany do CZD. Nastepnie nalezy rozwingC przycisk Sprawa i

wybrac polecenie Przeslij dokumenty do CZD.

Sprawa™ Orzeczenie Pisrmo Rejestracia ozoby OFP Sprawozdanie @Szukaj
i Anuhgj ostaknie zdarzenie ) Indexed 7
Dodaj do listy spraw po terminie
Idzdo... Search b b
Zidnotuj niestandardowe potozenie akt 1 ore
Cdnatuj uzupetnienie brakdw Farmalmuech Stan Mierozpoznane | Preygotowane | Korespondencja | Liczba proj. Humer pozyc
Podziel Fizma Orzeczenia Bez Zwnothi pastanowian rejestru
Fotacz L sedziego 1] 1] 200700000849 121212
Ponownie wysli korespondencie I-J sedziego i} 0
Ponownie wyslij korespondencie do urzedaw U sedziego 0 0
Przedekretuj I-J sedziego 0 0
Praekad do Systemu Wisow sedziego 0 0 20070000088
Przeslij dokumenty do EKDS .
E— otowa do odhbic 0 2 1
— otowa do przek 0 1 20070000029
Praekaz do Sktadnicy Akt akreslona . 1] 0 20070000027 997
wivdruk oktadid otowa do odhic 1] 1
=T O O T akreglona 1] 0 20070000028 1 123456
= B3/07,/792 Gotowa do odhbic 1] 1
=& 89/07198 Oczekuje na otrzy 1] 1 20070000030 9ave
e 90,/07/910 Zakreslona i] i 20070000041 9497

Po kliknieciu tej czynnosci wyswietli sie okno z pytaniem czy przekaza¢ do CZD

dokumenty spétki.
Przekazanie dokumentu do E |
————
|
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Jezeli uzytkownik wybierze opcje Tak, to pojawi sie okno z dokumentami, ktére mogg

by¢ przekazane do CZD.

Przekazanie dokumentow do EKDS

YWwinbierz dokumenty, kidre majg zostad preekazane do ERDS

ETONI-KRS. 97077 2007-02-01

Dokument Data wphrwu |Typ dokumentu
g2 2007-02-01 Tekst (ednolity statutu
=lid3a3 2007-02-01 Sprawozdanie finanzowe
=lid41 2007-02-01 Tekst jednolity statutu
=lidhh 2007-02-01 Sprawozdanie finanzowe

Tekst jednolity statutu

| k. |

Vo

Uzytkownik w oknie tym zaznacza dokumenty, ktére majg zostac¢ przestane do CZD.

Po zaznaczeniu dokumentéw nalezy klikng¢ przycisk OK. Po wykonaniu tej

czynnosci w historii sprawy pojawia sie zapis o przestaniu dokumentu do CZD.

Dokumenty nastepnie trafiajg do widoku Dokumenty oczekujgce na przekazanie

skad mozna wysta¢ go do CZD za pomocg przycisku Wyslij.

Skanmen - EKDS

4 Wnioski 0 zeskanowanie dokumentu
4 Zeskanowane dokumenty

4 Dokumenty oczekujgce na przek azanie
4 Dokumenty oczekujace na potwierdzenie
4 Dokumenty przekazane

|Data rejestracji |Num A|Sygnatura spr ’\|Typ dokumentu -~ ldentyfi A|Status dokumentu -~

=2007-02-01 9876 970717 Sprawozdanie finar Wiystany
=2007-02-01 9707717 Sprawozdanie finar Zarejestrowany
=5 2007-02-01 9707717 Tekstjednolity staty Zarejestrowan
=2007-02-21 1290 209/07/832 Tekstjednolity stat Wystany
=2007-02-21 1290 208/07/832 Tekst jednolity stat Wiystany

Po Kliknieciu przycisku Wyslij pojawia sie formularz dokumentu w ktérym nalezy

uzupetni¢ pola :numer rejestru, date rozpoznania dokumentu, Po wypetnieniu danych

nalezy klikng¢ przycisk Wyslij — aplikacja wyswietli okno z komunikatem ,Dokument

zostanie wysyfany do systemu CZD Informacja o dokumencie zostanie umieszczona

w wykazie przedsiebiorcow na portalu

Ministerstwa sprawiedliwosci. Czy

kontynuowac ?”. Aby dokument zostat wystany nalezy klikng¢ przycisk Tak

Wwww.sygnity.pl
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komunikat X
Dokument zostanie wystany do syskemu EKDS.

9
\“J/’ Informacia o dokumencie zostanie umieszczona na wykazie przedsiebiorcow na portalu Ministersbwa Sprawiedliwosci,
Zzy konkynuowac?

Tak Mie: |

Nastepnie dokument trafia do widoku Dokumenty oczekujgce na potwierdzenie, z
automatycznie wstawiong przez system Datg wystania do CZD. Jezeli do sadu
wptynie potwierdzenie zwrotne odebrania dokumentu to zostanie on przeniesiony do

widoku dokumenty przekazane.

3.53.2. Wysytanie podczas odnotowywania decyzji uwzgledniajacej

Jezeli w sprawie zarejestrowano dokument, ktory kwalifikuje sie do wystania do CZD
to system po odnotowaniu przez uzytkownika decyzji uwzgledniajgcej automatycznie
generuje zapytanie o przestaniu dokumentéw do CZD. Nastepuje to w momencie

zakonczenia odnotowania orzeczenia., pojawia sie komunikat

Przekazanie dokumentu do EKD 5[

'{) Czy przekazac do EKDS dokumenty spatkiz

oy

Tak. Mg |

Dalsze postepowanie przebiega jak podczas wysytania dokumentow do CZD za

pomocg czynnosci przekaz do CZD w widoku orzecznictwa.

3.53.3. Wysytanie podczas odbioru z Systemu Wpisow

Uzytkownik ma mozliwosc okresli¢, ktéory dokument ma by¢é wysytany do CZD, moze
zdefiniowac to bazie stownikowej Biurowosci eB6.

Aby dokument mogt by¢ przekazywany do CZD nalezy :w stowniku wybraé
Zatgczniki do sprawy,

www.sygnity.pl str. 238



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS

Sygnity

-| Formularze wnioskow SID

55 Statut spatki

-| Formularze zatacznikow

=1Zataczniki do sprawy <0G
=| Typy dokumentiw z S'w E

Symbol Nazwa o |
Stowniki AZZEZIGSE Odpaowiednie dokumenty, stosownie do art. 22 ustawy 0 europejskim zgrug
ACE MNazwiska, imionaiadresy cztonkaw zarzadu
= - AdA W preypadku jednoosobowe] spotki akcyjne - adres jedynego akcjonari
P 1L
A " L] AQLID Adres w Polsce osoby upowainione)woddziale
| Sady AFUDDFZ Adres (adres dla doreczen) petnomocnika uprawnionego do dziatania w
| Rodzaj spraw wg nazwy AR Akt o utwarzeniu podmiotu
: i ) AZLSWT Akt zatoiycielski, urmowa lub statutwraz z uwierzytelnionym tturnaczeniem
| Kategorie Wzorcow DWW Decyzja o wpisie do rejestru prowadzoneqo przez Ministra Zdrowia lukb Wi
-| Cechy sprawy KRS Inry
- 5t LW, Lista wspdlnikow
-| Stany sprawy - =
) LZ Lista zatozycieli
=| Rodzaje zakresler MWL, Mazwiskn, imig albo firme i siedzibg oraz adres jedynego akcjonariusza
=] Rodzaje powigzan ze sprawq CBESF Cipinie bieghych rewidentdw z badania rocznego spramozdania finansowe
e ™ - DZBFP Déwiadczenie zarzadcow o braku przestanek wykluczajacych spravwowar
1 RN DZOWE, Déwiadczenie zarzgdu owhiesieniu kapitatu

=| Rodzaje nieobecnogci [WEATY, Dgwiadczenie zarzadu lub rady administrujgce] o wniesieniu kapitatu
=| Typy osob w sprawie P Protokat . i ) Lo

_ _ FCo3 Dokument o powotaniu cztonkdw organdw spatki

Stanowiska PCZs Dokurnent o powotaniu cztonkow zarzadu spatki
=| Urzedy FriwFOLID Foswiadczony notarialnie wzar podpisu osoby upowaznione] w addziale
- Rodzaje sprawozdar FSWZRMN Frotokat stvvlerdzajqc:}r weyhar za'rzqdu i rady nadzorcze]
FZC Dokument o powotaniu zarzgdcdw
-] Statusy dokumentow 5 Statut
A St aF Sprawozdanie finansowe
> ol 3F-00P Sprawozdanie finansowe OPP
| listivey Confla SFGK Skonsolidowane sprawozdanie finansawe grupy kapitatowej

Statut lub inny dokument, w oparciu o ktory podmiot dziata

Sz0-00F Sprawozdanie z dziatalnoic OFF
Sprawozdanie z dziatalnosci gospodarcze)
TJAL Tekstiednality aktu zatoivcielskiego

Nastepnie nalezy wskazacC zatgcznik, ktory ma by¢ przesytany do CZD, wejs¢ do

wybranego zatgcznika i ustawi¢ wartos¢ w polu Wysytany do EKDS na Tak.

Zalacznik do sprawy

" Lista wspalniken
TRd

TERSAWS

LW
= KRS © RZ

& Tak C Nie
——

Nalezy jednak pamieta¢ o tym ze w bazie stownikowej mozna dowolnemu

zatgcznikowi przypisacC przekazanie do CZD . Natomiast system docelowy pobierze

tylko te zatgczniki ktore zgodnie ze specyfikacjg sg przeznaczone do CZD.
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3.53.4 Usuwanie dokumentow z CZD

Aplikacja Biurowos¢ eB9 daje mozliwo$¢ usuniecia zaréwno pilotéw jak i samych
dokumentow ktére znajdujg sie w CZD. Funkcjonalnosc¢ ta wykorzystywana jest w
przypadku btednego wystania dokumentow np. jezeli dane na pilocie beda
nieprawidtowe , albo z pilotem zostanie wystany nieprawidtowo zeskanowany
dokument. Dostep do usuwania pilotéw i dokumentéw nie bedzie dostepny dla
wszystkich uzytkownikéw , administrator ma mozliwos¢ nadania uprawnienia do

usuwania dokumentow/pilotow z CZD dla konkretnych stanowisk lub uzytkownikow.

Aby usung¢ dokument badz pilota, ktoéry zostat wystany do CZD uzytkownik musi
wejs¢ do metryki dokumentu ktéry zostat wystany i za pomocg przycisku Usun —
usung¢ dokument z CZD.
e Uzytkownik wchodzi do dokumentu ktéry byt wysytany do CZD —
mozna to zrobi¢ bezposrednio z bazy dokumentow lub z bazy spraw
wchodzgc do okreslonej sprawy i klikng¢ dwukrotnie na dokument w
okienku dokumenty w sprawie.
e Po wejsciu klika przycisk Usun z CZD - jezeli wysytany byt sam pilot
uzytkownik ma dostepne polecenie ,Usun dokument z CZD” w
przypadku wystania pilota z zeskanowanym badz zatgczonym
elektronicznie plikiem ma do wyboru dwa polecenia ,Usun plik”, za
jego pomocg usuwa tylko wystany dokument ,a zostawia pilota oraz
,2Usun dokument” ktéry powoduje usuniecie pilota wraz z

dokumentem.
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wWiedruk Pilota

dentyfikator dokumentu
Kl »-KRS.240/08/510-BI-106-0000

Data rejestracji

2008-10-23

240/08/510

|

Data rozpoznania dokumentu

Status dokumentu
stany pilot
Data wystania dokumentu do autoryzacji

Statut

anat ztoZzenia dokumentu
na papierze

MNumer pozycji rejestru
1997119491

pis dokumentu

ot

gzyk dokumentu

polski

il

‘

—_
1]

‘l

Data wystania pilota dokumentu do CZD
2009-12-02
ata wystania dokumentu do CZD

ol

whedruk Pilota  Pokaz zatacznik  Drukuj zatacenik | CZD™

DOKUMENT

w
2
=1

dentyfikator dokumentu
Kl =-KR5.240/08/510-BI-F106-0000

2008-10-23

anat zkozenia dokumentu
ha papierze
MNumer pozycii rejestru

Sygnatura spra

240/08/510

Data rozpoznania dokumentu

Status dokumentu

stan 20049-12-02
Data wystania dokumentu do autoryzacji Data
2009-12-02 20049-12-02

Informacja o usunieciu pilota/dokumentu zapisywana jest w historii sprawy.

3.53.5 Wymiana danych z CZD

Po zakonczeniu obstugi wniosku, w chwili gdy zeskanowany dokument wysytany jest
do wnioskodawcy (do MAKIETY) generowany i wysytany jest mail do Centralnej

informacji z informacjg, ze wniosek zostat obstuzony.
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. NN OIS S Ol St 210 = K N ES ] ) o (O SO YY) B Y W BT SN DS \_ih_ﬂa1
File Edit Wiew Create Ackions Help
CHESE-TE3S%BE00GQ@IILE®: | T2 ¢ 07%9%:| O 4| &y

(&5 Warkspace [ 22 MS - All Dacuments | 2y Wissek do EKDS COPD-0000... X

[New Mermo ] [ Reply vl [ Reply Ta All vl [ Faraard "] [ Delete l [ Faollow Lp vl [ Faolder vl [ Copy Into Mew '] [ Chat "] [Tunlsz

S Adam To Cl@ms.gov.pl
JancewicziMISIPL&JUSTI
/ CE cc

2007-09-10 14:58 bee
Subject [whiosek do EKDS COPD-0000-PDI-103-0000

YWhiosek o udostepnienie dokumenty z EKDS zostat zrealizowany.
Whioskodawca: dkB

Identyfikator whiosku: COFPD-0000-FDI-103-0000

Data wpbywu wniosku: 2007-09-10

RSN O NS Y

Infarmacje o udastepnianym dokumencie.

[dentyfikatar dokumentu: W I4-KRS.354/07/533-BI1-366-0000
Jezyk dokumentu: pl

Mr pozyoji rejestru: 1233218

Shygnatura: 354/07/533

Twp dokumentu: Umowa spatki

Opis: testd4

—4-%'.-‘5'

][ ‘]['#3 ‘][ ‘][ 2| A Active ‘][Biuru A][I:I A]

W zwigzku z tg modyfikacjg nalezy w Bazie Korespondencji doda¢ nowy system
zewnetrzny (System->Konfiguracja/Systemy zewnetrzne-> przycisk Dodaj system).
Nazwa: Cl

Opis: Centralna Informacja

Identyfikator systemu: CI

Sposob komunikacji: Poczta LN

Parametry konfiguracji potgczenia:
SendTo — wartosc¢ : adres e-mail Centralnej informac;ji

From — warto$¢: adres e-email skrzynki wydziatu
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i@ (Uil o) = [0 Ly uias EEIE-.
File Edit Wiew Create Ackions Section Help
CHES- T3S =0000@ I LE®: T o 20%: O l:] ;)

" — =
I;“ﬁ‘\-'-.forl<3|:|eu:e l 115 Baza Korespondencii 24 [ B Untitled] >

[E s,
-

System zewnetrzny

Nazwa:Cl

Opis:Centralna Informacya

IdentyfikatorCl
systemu:

Sposob’ ‘VWebspheretQ
komunikacji:+ Poczta LM

w+ Konfiquracja potgczenia

pOLIcear

Lp Parametr Wartosc
. SendTo Cl&ms.gow.pl
a From BE@JUSTICE

(1«8 [ &

‘]['#3 ‘][g@ ‘][ S| Am Active ‘][Biuru

=| |

4. Modut obstugi pism nieprocesowych

Uzytkownik otrzymuje mozliwo$¢ obstugi kancelaryjnej pism nieprocesowych tzn.,:

Uporzadkowanie i szybki dostep do dokumentdw i rejestréw — np. umow,

korespondenciji, aktdw wewnetrznych, protokotdw, zarzgdzen, procedur itp.

Usprawnienie obstugi dokumentéw, poprzez dostep uprawnionych oséb do

kompletnych informacji,

Znaczne skrécenie dostepu do poszukiwanych informacji i dokumentow
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e Prowadzenie rejestrow dokumentow,
e Zarzadzanie terminami,

e Przeszukiwanie bazy dokumentéw wg zadanych kryteriéw,
W tym celu wykorzystywane sg nastepujgce podstawowe bazy:

e Baza Adresowa — stuzy do przechowywania danych o kontrahentach
e Baza Dokumentéw nieprocesowych - stanowi repozytorium dokumentow

przetwarzanych w procesach wspieranych przez modut MOPN.

Dokumenty wychodzgce mogg by¢ rejestrowane jako pisma, maile i kierowane do
okreslonych petentéw bezposrednio z modutu MOPN (wydruk lub wysytka mailem).

Podziat nawigatora na dokumenty i bazy:
e Baza Adresowa (Adresy)
e Pisma
o Wszystkie
e Przychodzgce
o Wychodzgce
e Notatki
e Dokumenty wewnetrzne

e System

pozwala na bardzo proste poruszanie sie w ramach dokumentéw znajdujgcych sie w

poszczegolnych bazach systemu oraz pomiedzy tymi bazami.

Przyktadowo dokumenty przychodzagce mogg byC¢ rejestrowane w bazie
korespondencji (Dokumentéw nieprocesowych) wg wybranej klasyfikacji pism, a
nastepnie sg one dostepne dla wszystkich (wybranych )czytelnikow.

Zasady funkcjonowania modutu sg nastepujace:

Dokumenty przekazane do Wydziatu nie bedgce dokumentami procesowanymi i
znajdujgce sie w skrzynce pocztowej skonfigurowanej z systemem Biurowos¢ mogg

by¢ zapamietane i ,rozpatrywane” w bazie dokumentéw nieprocesowych. W takim
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przypadku najlepiej okreslic w pierwszej kolejnosci adresatow takich dokumentow
wpisujgc ich do Bazy Adresowej a nastepnie zapisaC je w bazie dokumentow

nieprocesowych.

@ Skrzynka B6 - Komunikaty\Przychodzace - Lotus Notes
File Edit Wiew Create Actions Help

CHES- TS | 2T RB o= BHQE| A
CTCONLE o= BHAQAE

[@ Wiorkzpace l 'H' Funkcie administracyjne [ 'H' Bivrowods 1| [ 'H' Biurowiogs || - Rejestracja # [@ £hic

Skraynka BE Data Temat Mad

Bez yhuh [Z005-06-231721:23  TestMOPN Wi
w5 Komunikaty
Bledy

Migpoprawne
Przetworzaone
=] Przychodzace

K.onfiguracia systemu
Wiadomogei

@D

W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Komunikaty\Przychodzgce i uruchomi¢ na

zaznaczonym dokumencie czynnos¢ Odbierz komunikat z menu Czynno$ci.

Wiadomogc .
Promunikat

Skrzynka BA Data Temat
Bez tytutu v 2008-06-23 11:21:23 TestMOP
e oI
=] b 2y
Miepoprawne 5
Przetworzane @ d
= h : =] i
= homupilat LD
i Cdbierz kornunikat E
e !

ustaw jako nieprzetwaorzone
ustaw jako przetworzone

| [S5] |

! Cateqgorize
Edit Docurnent
. Send Document

o Forward

E Move To Folder ..,

a

i
View Opkions 4
Preview In Web Browser 4
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Zostanie utworzony dokument w Bazie Korespondencji w widoku Lista pism
nieprocesowych (dostepny przez Go to lub z Bazy Spraw — menu Dokumenty

Elektroniczne i dalej Niezarejestrowane pisma nieprocesowe

@ Biurowosc Il - Rejestracja - Lotus Notes

File Edit Wiew Create Actions Help
CHE-TES@® |[|[2TC¢0LRE o= BMHQ
CHTOONLE Fom= B@Q T

['ﬁ YWiorkzpace [h" Funkcje administracyjne > [ 5;-" Bivrowose || 4]

Biurowozc || - Rejestrac)

Dokumenty Przekaz do MOPN
Elektroniczne Wniosko
4 Dokumenty do autorpzacii 2008-06-2311:21:22 Puchatelk

4 Dokumenty niesklaspfikowane
# HNiezarejezstrowane pisma nieprocesowe
& Pizsma nieprocezowe

@@D$

Po zaznaczeniu dokumentu w widoku Nieprzekazanych pism nieprocesowych nalezy
wykona¢ czynnos$¢ z widoku Przekaz do MOPN - jesli uda sie odnalez¢ w Bazie
Adresowej dokument adresowy z odpowiednim ID skrzynki to przy przekazywaniu do
MOPN dokument zostanie automatycznie powigzany z dokumentem adresowym,
jesli nie — pojawi sie komunikat, ze nalezy powigza¢ recznie (czyli utworzyé

odpowiedniego kontrahenta i wybraé¢ go na utworzonym dokumencie)

Dokumenty {24 Przekaz do MOPN
Elektroniczne

\-{ Search in View "Lista pism nieprocesowych’ O Indes

Dokumenty do autoryzacii
:D niesk ﬁlmulva'e Search for | Search Search tips
* i pisma ni
4 Pisma nieprocesowe

Data wplywu Whioskodawca ~ Status ~
2008-01-22 3sasgg, Obs tuzony
2008-01-22 .mkmkjjk nbn Zarejestrowany

Dokumenty w ten sposob tworzone sg zapisywane jako pisma przychodzgce —
automatycznie ustawiony jest sposob doreczenia na wartos¢ Makieta, przy zapisie
nazadawany jest numer dokumentu oraz w odpowiadajgcym mu dokumencie z bazy
Korespondencji ustawiane jest pole Przekazane na ,T” co powoduje, ze dokument

znika z widoku
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Pismo przychodzace

Cokument stworzyd{a) andrzej Pryciaszek w dniu 2005-08-18 o 14:55:23

* Kontrahent: N
* I(z:t::hE:t: Kubug Puchatek,

& @ r skrzynki; 14
#* Gpnsdb doreczenia: ™ makieta O portal € e-mal € pismo O Faks

Kateqoria:

Data zalatwienia: 16

* Temat: " Temat dokumentu nprzychodzacego a

Tresc:

.
D - MEIG-2_COFD-0000-FO-363-0000 pdf. signFro
T

-DO_COFD-0000-FD-Z221-0000 pdf.signPro

-0DO_CORD-0000-FDI-Z2222-0000 pdf.signPra

Mozna roéwniez tworzy¢ inne typy dokumentow ale to juz bezposrednio w Bazie
MOPN - przejscie do bazy z nawigatora Bazy Spraw — Rejestracja i dalej Pisma

nieprocesowe lub Dokumenty Elektroniczne i dalej Pisma nieprocesowe
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Modut Obstugi Pism

Mowy dokument ™

Nieprocesowych
Data Temat
» DDDDd
Adresy * MIS 5.4,
* Oddzial Wroctaw
Fisma w Wilczynski Jacek
Wszystkie 2008-08-01  test _
Przychodzace 15 2008-07-31 kesk nokatki
2008-07-31 kest dokumentu wewnetrznego
Wyc:hu_dzq_c:e = =] 2008-07-30 2dp,: Testowe pismo pravchodzace
MNotatki =+ =] 2008-07-30 Testowe pismo prvchodzace
 Pryciaszek Andrzej
Dokumenty wewnetrzne - 2008-03-15 jalz
=+ 2003-03-05 Ilalaaly!
System = =1 2008-05-05 2dp.: nnnnn
> g
= B 2008-05-18  jall
= 2008-08-14  kestd
= B 2008-05-14  Odp.: tests
wig autondw = =] 2008-08-13 keskd
wi dat ubworzenia = =] 2008-08-13 kests
wg kategori =+ 2003-08-12 LAIAANANANANY
w kontrahentdw =+ = 20058-05-12 kesk
g nUmErG = = 2008-08-12 Odp.: kest?
=+ =] 2008-05-12 Lesk

- = Z003-03-12 Odp, s besk
- 2008-05-05 cas kam
= =] 2008-05-05 ja

=+ =] 2008-058-04 Test

W bazie uruchomiony jest agent harmonogramowy Wys$lij zwrotki, ktéry dla
zarejestrowanych dokumentéw wysyta zwrotki (o ile nie zostaty jeszcze wystane) —
na maila jesli pismo dostarczono mailem lub na makiete/portal — jesli pismo

dostarczono z makiety/portalu.

Mozliwe sposoby doreczenia dokumentu to (odpowiednio sg oznaczone w widoku
ikong):

Makieta (M)&2

Portal (P)&

E-mail (E)z

Pismo (D)=

Faks (F)i

Do dokumentu przychodzgcego mozna utworzy¢ odpowiedz uruchamiajgc czynno$é
z poziomu otwartego dokumentu Odpowiedz lub Odpowiedz z historig (przenosi

dodatkowo tres¢ dokumentu na ktory odpowiadamy) — przy tworzeniu odpowiedzi
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przenosi sie dodatkowo powigzanie adresowe, dane dot. Uzytkownika ktéry wystat
dokument z portalu i sposob doreczenie (jesli cos przyszto z makiety to odpowiedz

bedzie wysylana do makiety).

,:i: Odpowiedi ™ ﬁHistnria

Odpowieds
Cdpowiedz z historig

Pismo przyermoazaeerrrr'/00012/2008

Dokument skwarzyt(a) Andrzej Pryciaszek w dniu 2008-03-18 0 11:07:15

Fokaz zatacznik

* Kontrahent: .
* Kontrahent: Kubus Puchatek,

+ @\ ID skrawnki: 14

* Sposdb doreczenia: * makista O porkal O emal O pismo O Faks

Eateaoria;

Data zalatwienia: | =]

* Temat: " jall

Tresc:

.
D - MEIG-ME COPD-0000-FD-369-0000 pdf.signFro

W zaleznosci od sposobu doreczenia na piSmie wychodzgcym dostepne sg rézne
czynnosci:

Wyslij E-mailem — jesli sposdb doreczenie = E-mail

Wyslij do makiety — jesli sposob doreczenia = Makieta

Wyslij do portalu — jesli sposéb doreczenia = Portal

Dla pozostatych sposobow doreczenia nie ma dostepnych czynnosci wysytania
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iy Workspace | 9% Funkcis admi... > | % Biurowode || > | 8 Biurowose |

: I — - .
g ol Wwhvglij do makiety

Pismo wychodzace

Dokument stworzyt{a) Andrzej Pryciaszek w dniu 2005-08-15 o 15:07:09

* Kontrahent: ;
& Kg:t::hszt: Kubus Puchatek:

® @ 0 skrzynki; 14

L i i —

W bazie nie sg obstugiwane zwrotki po dostarczeniu pisma wychodzgcego do
makiety/portalu - mozliwe, ze trzeba bedzie to dorobi¢, ale na razie baza MOPN nie
jest zdefiniowana jako mail-in database i nie ma swojej skrzynki wiec na razie tego
nie ma — moze trzeba bedzie sie zastanowi¢ czy zwrotki nie przekazywac poprzez

baze korespondenciji.

AP=> Komunikaty o Zwrotkach do Makiety i Portalu sg przekazywane poprzez Baze

Korespondencji. Powodujg one zapis potwierdzajgcy dotarcie zwrotki [A. J.].

5. Opis statystyk

5.1 Al - Zestawienie liczbowe spraw wg rodzaju i sposobu

zalatwienia
Dane:
(@) data poczgtkowa i data koncowa;

(b)  rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;
(c) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;
(d)  sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych.

Zawartos¢é danych w polach raportu:
- Jrejestracja” — liczba spraw o rodzaju ,,0 rejestracje’;

- ,Zmiany” — liczba spraw o rodzaju ,0 zmianeg”;
- ,wykreslenie” — liczba spraw o rodzaju ,0 wykreslenie”;

- ,inne” — liczba spraw o rodzaju ,inne”;
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- ,Sprawy zalegte z poprzedniego okresu” — sprawy ktore sg: wszczete przed datg
poczgtkowg i niezakreslone lub wszczete przed datg poczatkowg i zakreSlone po
dacie koncowej lub data zakreslenia jest réwna dacie koncowej;
- ,wptyneto spraw” — sprawy, ktérych data wszczecia jest pomiedzy datg poczatkowg
I korncowg (wtgcznie z datami skrajnymi);

,uwzgledniono” — sprawy, dla ktérych sposdb zakreslenia jest rowny
,Jwzglednienie”;
- ,oddalono” - sprawy, dla ktérych sposob zakreslenia jest rowny ,Oddalenie”;
- ,Ww tym zwrécono” - sprawy, dla ktérych sposob zakres$lenia jest rowny ,Zwrot”;
- ,Zatatwiono w inny sposéb” - sprawy, dla ktorych sposob zakreslenia jest rowny
,Inny sposoéb zatatwienia”;
- ,pozostato spraw” — réznica miedzy sumg spraw zalegtych i wptywu a zatatwieniem
W pozycjach: ,uwzgledniono”, ,oddalono”, ,w tym zwrdcono”, ,zatatwiono w inny
sposob” data zakreSlenia musi by¢ pomiedzy datg data poczatkowg i koncowg

(wkacznie z datami skrajnymi).

5.2 Ala - Zestawienie liczbowe spraw wg rodzaju i sposobu
zatatwienia, ktére wptynety droga elektroniczng

Statystyka Al jest statystykg bedgcg modyfikacjg statystyki Al. W poréwnaniu do
statystyki Al jest ograniczono jedynie do spraw, ktdre wptynety drogg elektroniczna.
Dlatego tez rozmieszczenie wierszy i kolumn pozostaje identyczne jak w zestawieniu
Al.Statystyka Ala jest po prostu statystykga Al zawezong jednak do spraw ktore

wptywajg wytgcznie drogg elektroniczng

5.3 A2 - Zestawienie spraw wg formy prawnej
(@) data poczgtkowa i data koncowa

(b)  rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;
(c) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;
(d) typ pozycji rejestru — pobierany z bazy danych.
Zawartos¢ danych w polach raportu:
- Jrejestracja” — liczba spraw o rodzaju ,,0 rejestracje’;

- ,Zmiany” — liczba spraw o rodzaju ,,0 zmiane”;

lLliT'fl WWw.sygnity.pl str. 251

i

e s



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

- ,wykreslenie” — liczba spraw o rodzaju ,0 wykreslenie”;
- ,inne” — liczba spraw o rodzaju ,inne”;
W statystyce podawane sg sprawy, dla ktérych data wszczecia jest pomiedzy data

poczatkowg a datg koncowg (wtgcznie z tymi datami).

5.4 A3 - Zestawienie liczbowe spraw nie zatatwionych wg formy
prawnej i rodzaju sprawy

Do statystyki brane sg sprawy spetniajgce warunki:
- nie zakreslone lub takie, ktorych data zakreslenia jest wieksza niz data, dla
ktorej liczona jest statystyka;

- wszczete nie pozniej niz w dniu, dla ktérego liczona jest statystyka

Dane:
(@) Data, dla ktorej liczona jest statystyka okre$lana przez aktora

(musi by¢ wczesniejsza niz biezgca);

(b)  rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

(c) sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych;
(d)  typ pozycji rejestru — pobierany z bazy danych;

(e) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych.

Zawartosé danych w polach raportu:
- ,Liczba spraw zalegtych, ktére wptynety w okresach poprzedzajgcych dzien”:
1) ,1 miesigc” — sprawy, ktorych data wszczecia jest rowna lub wieksza od daty
bedacej roznicg miedzy datg, dla ktérej liczona jest statystyka a liczbg dni
miesigca kalendarzowego bezposrednio poprzedzajgcego dzien, dla ktérego
liczona jest statystyka;
2) ,1 miesigc - 3 miesigce” - sprawy, ktérych data wszczecia jest rowna lub
wieksza od daty bedgcej roznicg miedzy datg, dla ktérej liczona jest statystyka
a liczbg dni bedgcej sumg dni trzech miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz data
wszczecia jest mniejsza niz data bedgca roznicg miedzy datg, dla ktérej
liczona jest statystyka a liczbg dni miesigca kalendarzowego bezposrednio

poprzedzajgcego dzien, dla ktérego liczona jest statystyka;
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3) .3 miesigce - 6 miesiecy” - sprawy, ktorych data wszczecia jest rowna lub
wieksza od daty bedgcej roznicg miedzy datg, dla ktérej liczona jest statystyka
a liczbag dni bedacej sumg dni szesciu miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz data
wszczecia jest mniejsza niz roznica miedzy datg, dla ktérej liczona jest
statystyka a liczbg dni bedacej sumg dni trzech miesiecy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka ;

4) ,6 — 12 miesiecy” - sprawy, ktérych data wszczecia jest rowna lub wieksza od
daty bedacej réznicg miedzy datg, dla ktorej liczona jest statystyka a liczbg dni
bedacej sumg dni dwunastu miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz data
wszczecia jest mniejsza niz roznica miedzy datg, dla ktérej liczona jest
statystyka a liczbg dni bedacej sumg dni szesciu miesiecy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka ;

5) ,dluzej niz rok” — sprawy, ktérych data wszczecia jest mniejsza niz data
bedaca réznicg miedzy datg, dla ktorej liczona jest statystyka a sumg dni
dwunastu miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona

jest statystyka.

5.5 A4 - Zestawienie liczbowe spraw nie zatatwionych wg rodzaju
sprawy
DANE:
a) Data, dla ktorej liczona jest statystyka okreslana przez
uzytkownika (musi by¢ wczesniejsza niz biezgca);
b) rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;
C) sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych;

d) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych.

Zawartos¢ danych w polach raportu:
- ,Liczba spraw zalegtych, ktére wptynety w okresach poprzedzajgcych dzien”:
1) ,1 miesigc” — sprawy, ktérych data wszczecia jest rowna lub wieksza od daty
bedacej roznicg miedzy datg, dla ktérej liczona jest statystyka a liczbg dni
miesigca kalendarzowego bezposrednio poprzedzajgcego dzien, dla ktérego

liczona jest statystyka;

lLliT'fl Wwww.sygnity.pl str. 2 5 3

i

e e



http://www.sygnity.pl/

g
Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygm%y

2) ,1 miesigc - 3 miesigce” - sprawy, ktérych data wszczecia jest rowna lub
wieksza od daty bedgcej roznicg miedzy datg, dla ktdrej liczona jest statystyka
a liczbg dni bedacej sumg dni trzech miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz data
wszczecia jest mniejsza niz data bedgca réznicg miedzy datg, dla ktérej
liczona jest statystyka a liczbg dni miesigca kalendarzowego bezposrednio
poprzedzajgcego dzien, dla ktérego liczona jest statystyka;

3) ,3 miesigce - 6 miesiecy” - sprawy, ktérych data wszczecia jest réwna lub
wieksza od daty bedgcej roznicg miedzy datg, dla ktorej liczona jest
statystyka a liczbg dni bedgcej sumg dni szesciu miesiecy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz
data wszczecia jest mniejsza niz réznica miedzy datg, dla ktérej liczona jest
statystyka a liczbg dni bedgcej sumg dni trzech miesiecy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka ;

4) ,6— 12 miesiecy” - sprawy, ktorych data wszczecia jest réwna lub wieksza od
daty bedacej réznicg miedzy datg, dla ktorej liczona jest statystyka a liczbg
dni bedgcej suma dni dwunastu miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka oraz data
wszczecia jest mniejsza niz roznica miedzy datg, dla ktérej liczona jest
statystyka a liczbg dni bedgcej sumg dni szesciu miesiecy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktérego liczona jest statystyka;

5) ,dtuzej niz rok” — sprawy, ktorych data wszczecia jest mniejsza niz data
bedgca réznicg miedzy datg, dla ktorej liczona jest statystyka a sumg dni
dwunastu miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien, dla ktdérego liczona

jest statystyka.

5.6 Statystyka MS-20

Statystyka MS-20 KRS pokazuje czas zatatwienia spraw w danym Wydziale w
rozréznieniu na pozycje rejestru oraz rodzaj sprawy.

Statystyka podzielona jest na 6 dziatow :

Dziat 1. Rejestr Przedsiebiorcéw oraz Rejestr Dtuznikow Niewyptacalnych - sprawy o

rejestracje (pierwszy wpis do rejestru)
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Dziat 2. Rejestr Stowarzyszen, Innych Organizacji Spotecznych i Zawodowych,
Fundacji i Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej —sprawy o rejestracje (pierwszy
wpis do rejestru)

Dziat 3. Zmiany w rejestrach - inne zmiany

Dziat 4.1. Sprawy od dnia wptywu o rejestracje w Rejestrze Przedsiebiorcow oraz Rejestrze
Dtuznikéw Niewyptacalnych

Dziat 4.2. Sprawy od dnia wptywu wpisu do Rejestru Stowarzyszen, Innych Organizacji
Spotecznych i Zawodowych, Fundacji i Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej

Dziat 4.3. Sprawy od dnia wptywu 0 zmiany w rejestrach

Dziat 5.1. Kontrolka skarg w sprawach cywilnych (w wydziale, ktérego sprawy skarga
dotyczy

Dziat 5.2. Kontrolka odpiséw skarg w sprawach cywilnych doreczonych

Dziat 6. Obsada Sadu (Wydziatu) stan w dniu 31 grudnia

Dzial 1. Rejestr Przedsiebiorcow oraz Rejestr Diluznikéw Niewyptacalnych - sprawy o

rejestracje (pierwszy wpis do rejestru)

W dziale pierwszym pokazany jest wptyw spraw o rejestracje podmiotow w Rejestrze
Przedsiebiorcow oraz w Rejestrze Diuznikow Niewyptacalnych oraz ilos¢ i sposob
zatatwienia tych spraw. W statystyce zawarte sg podmioty wpisane tylko do Rejestru
Przedsiebiorcow oraz Podmioty wpisane do Rejestru Stowarzyszeh prowadzgce
jednoczes$nie dziatalnos¢ gospodarczg.

Wplyw sprawy obliczany jest na podstawie typu rejestru , typu pisma
wszczynajgcego , daty rejestracji. Sposéb zatatwienia sprawy obliczany jest na

podstawie daty wydania decyzji oraz sposobu zakres$lenia sprawy.

Dzial 2. Rejestr Stowarzyszen, Innych Organizacji Spotecznych i Zawodowych, Fundacji i
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej —sprawy o rejestracje (pierwszy wpis do rejestru)

W dziale drugim pokazany jest wplyw spraw o rejestracje podmiotow w Rejestrze
Stowarzyszenh oraz ilos¢ i sposéb zatatwienia tych spraw. Wptyw sprawy obliczany
jest na podstawie typu rejestru , typu pisma wszczynajgcego , daty rejestraciji.

Sposodb zatatwienia sprawy obliczany jest na podstawie daty wydania decyzji oraz

sposobu zakreslenia sprawy.

Dziat 3. Zmiany w rejestrach - inne zmiany
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W dziale tym obliczane sg sprawy o zmiane i wykreslenia dla wszystkich typow
pozycji rejestru.

Dziat 4

Statystyka MS-20 KRS pokazuje czas zatatwienia spraw w danym Wydziale w
rozréznieniu na pozycje rejestru oraz rodzaj sprawy.

Zestawienie pokazuje sprawy w rozbiciu na nastepujgce czasookresy :

e do7dni
e 0d 7do 14 dni
e 0d14do21

e 0d 21 do miesigca

e 0d 1 miesigca do dwdch

e powyzej dwoch miesiecy
Przynaleznos¢ do okreslonego okresu wyliczana jest na podstawie daty
zarejestrowania sprawy i daty zakreslenia sprawy.
Dzial 4.1. Sprawy od dnia wplywu o rejestracje w Rejestrze Przedsiebiorcéw oraz Rejestrze
Dluznikow Niewyptacalnych
Dziat 4.2. Sprawy od dnia wptywu wpisu do Rejestru Stowarzyszen, Innych Organizacji

Spotecznych i Zawodowych, Fundacji i Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej (dok.)
Dziat 4.3. Sprawy od dnia wptywu o0 zmiany w rejestrach

Dziaty 5-6 — dane potrzebne do sporzgdzenie statystyki nie sg do Biurowosci
wprowadzane ani w niej przechowywane , dlatego tez dziaty te nie sg obliczane, do

dyspozycji uzytkownika przekazane sg czyste formularze.

Migracja do systemu LOTAN

Migracji do systemu LOTAN podlegajg dwie statystyki MS-S20/KRS . W celu
wygenerowania statystyki migracyjnej nalezy obliczy¢ te statystyke zgodnie z
ogolnym sposobem liczenia statystyk a nastepnie  w module Zestawienia
statystyczne. Migrowane sg tylko statystyki ktérych koniec okresu statystycznego
rozpoczyna sie z poczatkiem kwartatu i konczy w ostatni dzien kwartatu czyli jezeli
uzytkownik wybierze jako okres statystyczny od 1 stycznia do 30 wrzesnia to
migracja zostanie przeprowadzona a statystyka obejmie trzy kwartaty. Jezeli okres
statystyczny nie bedzie zamykat sie w okresach kwartalnych statystyka zostanie
policzona jednak migracja nie zostanie przeprowadzona — nie zostaje wygenerowany

plik przekazywany do systemu LOTAN
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Zestawienia
statystyczne

] Wszystkie statystyki
w = Statystyki harmonogramowe
T Dbliczone statystyki
7 Wysylka CZD
-] Ruch spraw w wydziale
v [ Statystyki A
TiStatystyka A1
TStatystyka Ala
TiStatystyka A2
TiStatystyka A3
TiStatystyka A4
T iStatystyka MS20KRS
iStatystyka MS20KRS_v2
TiStatystyka MSR1
TStatystyka WRUWO1

otworzy¢ widok udostepniajgcy wyniki dla zgdanej statystyki (podwojne klikniecie na
wybranej statystyce). Ostatni z udostepnionych plikow jest plikiem migracyjnym. W

wersji ostatecznej tworzone sg dwa pliki migracyjne: *.xIs i *.cvs.

Ohbztuga zatacznika Podaglad statestvki

STATYSTYKA MS20KRSG

|stawienia ] Statystyeka l

Tk
- MS20ERSG rf
D
- statystylkahdS2IKRSG rpt
. L
Tt -MS20KRSG log

- 520308 SrwFivahY S FLx s

5.7 Statystyka MSR1 — Ocena efektywnosci referendarza

Statystyka MS-R1 KRS dotyczy oceny pracy okreslonego referendarza — liczone sg
sprawy, ktére wptynety do referatu referendarza, zakreslenia tych spraw oraz srednia
pracy miesieczna. Dane te sg obliczane na tle pracy catego wydziatu, liczony jest
wptyw ogdlny spraw na wydziat , oraz srednia spraw wptywajgcych do referatu oraz

Srednia liczba zakreslen.
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5.8 Statystyka WRUWO1

Statystyka dotyczy ruchu spraw w Wydziale za wybrany rok — dane zestawione sg tu

Sygnity

z danymi za rok ubiegty. Liczony jest wptyw i zatatwienia spraw w catym roku jak i

tylko w miesigcu grudniu. Oprécz w/w wymienionych danych liczone sg tu

nastepujgce wartosci :

e Sredni miesieczny wptyw

e Opanowanie wptywu

e Szybkos¢ postepowania

Rodzaj
postgpowania

Pozostatosé¢
na 31.12.
(Data_rok-
1

Pozostatos¢
Na

30.11.(Data_rok)

Wplyw

Zatatwienia

Za
grudzien
(rok)

Od
poczatku
roku

Za Data
Grudzien
(rok)

Od
poczatku
roku

Pozostatos¢
Na
31.12.(Data_rok)

Opanowanie
wplywu

Sredni

miesi¢czny

wplyw

Szybkos¢
postepowania

1

10

11

Ns.Rej KRS

5.9 B1 - Zestawienie liczbowe spraw wg oso6b orzekajacych, rodzaju

sprawy i sposobu zatatwienia

Dane:

(@)

okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie

daty poczatkowej i daty koncowej;

(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(9)
(h)
(i)
()]

rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;

nieobecnos¢ — pobierane z bazy danych;

referent — pobierane z bazy danych;

data wptywu do referatu — pobierana z bazy danych;

data wdekretowania do referatu — pobierana z bazy danych

data wydekretowania z referatu — pobierana z bazy danych

spos6b zakreslenia — pobierany z bazy danych;

data odnotowania decyzji — pobierana z bazy danych;
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Zestawienie uwzglednia referentow, ktorych data zatrudnienia jest mniejsza lub
rowna dacie koncowej oraz nie wprowadzono daty zwolnienia lub data zwolnienia

jest wieksza lub rowna dacie poczgtkowe.

Zawartos¢é danych w polach raportu:

- ,Liczba dni przepracowanych” — liczba przepracowanych dni roboczych w
okresie miedzy datg poczgtkowg a datg koncowg (wtgcznie z datami skrajnymi);

- ,<Absencja w okresie” - liczba dni roboczych w okresie miedzy datg
poczatkowg a datg korncowg (wtgcznie z datami skrajnymi), w ktérych referent byt
nieobecny

- ~Sprawy zalegte” — sprawy, ktére wptynety do referatu referenta przed datg
poczatkowa oraz sg niezakreslone lub data zakreslenia jest wieksza lub rowna dacie
poczagtkowej;

- ,Nie zakreslone, przedekretowane z innego referatu” - liczba spraw nie
zakreslonych, ktére wdekretowano z innego referatu pomiedzy datg poczatkowg a
datg koncowg (daty skrajne rowniez sie wliczaja);

- ~Vptyw spraw w okresie” —liczba spraw, ktore wptynety do referatu referenta
pomiedzy datg poczatkowg a datg korncowg (daty skrajne rowniez sie wliczajg);

- ,Liczba podjetych decyzji w okresie” — liczba decyzji podjetych przez referenta
w okresie pomiedzy data poczgtkowg a datg koncowg (daty skrajne réowniez sie
wliczajg);

- ,Liczba spraw zakreslonych prze referenta w okresie”:

1) ,Uwzgledniono” — liczba spraw zakreslonych przez referenta, dla
ktérych data zakreslenia jest pomiedzy data poczgtkowg a datg
koncowg (daty skrajne rowniez sie wliczajg) oraz sposob
zakreslenia to ,Uwzglednienie”;

2) ,Oddalono” — liczba spraw zakreslonych przez referenta, dla
ktérych data zakreslenia jest pomiedzy data poczgtkowg a datg
koncowg (daty skrajne rowniez sie wliczajg) oraz sposob
zakreslenia to ,Zwrot” lub ,Oddalenie”;

3) ,Inny sposob” - liczba spraw zakreslonych przez referenta, dla
ktorych data zakreslenia jest pomiedzy data poczgtkowg a datg
koncowg (daty skrajne rowniez sie wliczajg) oraz sposob

zakreslenia to ,Inne”;
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- 08¢ spraw w toku w referacie”
1) ,Sposrod spraw pozostatych z poprzedniego okresu” — liczba spraw,
ktére: znajdowaty sie w referacie referenta w dniu daty poczatkowe;j i
sprawa jest nie zakreslona lub data zakreslenia jest wieksza lub rowna
niz data koncowa oraz sprawa jest w referacie referenta w dniu daty
koncowej;
2) ,Sposréd spraw, ktore wptynety w zadanym okresie” - liczba spraw,
ktére: nie znajdowalty sie w referacie referenta w dniu daty poczgtkowej i
sprawa jest nie zakreslona lub data zakreslenia jest wigksza lub rowna
niz data koncowa oraz sprawa jest w referacie referenta w dniu daty
koncowej;
- ,Nie zakreslone, przedekretowane do innego referatu” — liczba wydekretowan
z referatu referenta pomiedzy data poczatkowg a data korncowg (daty skrajne takze

sie wliczajg);

5.10 B2 - Zestawienie liczbowe spraw dla ktérych wptynat srodek
odwotawczy

pane: (@)  okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie
daty poczatkowej i daty koncowej;
(b)  referent — pobierane z bazy danych;
(c) data wptywu pisma procesowego — pobierana z bazy danych;
(d) data podjecia decyzji — pobierana z bazy danych;
(e) rodzaj pisma — pobierany z bazy danych;

)] SposOb rozpatrzenia pisma — pobierany z bazy danych.

Zawartos¢ danych w polach raportu:

1) ,Imie i nazwisko sedziego” — imie i nazwisko referenta, ktéry podjat decyzje, do
ktorej w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu)
wptyneto zazalenie lub apelacja;

2) ,Liczba spraw, w stosunku do ktérych wptynat srodek odwotawczy” — liczba spraw,

do ktérych wptyneto pismo opisane w punkcie 1);
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3) ,Liczba spraw przekazanych do sgdu wyzszej instancji sposrod tych, ktére
wptynety w okresie” — liczba spraw opisanych w punkcie 2), dla ktorych
dodatkowo odnotowano przekazanie do Il instancij;

4) ,Uchylono w catoéci lub w czesci” — liczba spraw opisanych w punkcie 3), dla

ktérych sposob rozpatrzenia pisma to ,,Uchylono”;

5) ,Utrzymano w mocy” - liczba spraw opisanych w punkcie 3), dla ktérych sposob
rozpatrzenia pisma to ,Utrzymano”;

6) ,Zmieniono” - liczba spraw opisanych w punkcie 3), dla ktérych sposoéb
rozpatrzenia pisma to ,Zmieniono”;

7) ,Umorzono” - liczba spraw opisanych w punkcie 3), dla ktérych sposéb

rozpatrzenia pisma to ,Zmieniono”.

5.11 B3 - Zestawienie liczbowe spraw dla ktérych wptyneta skarga
na orzeczenie referendarza

DANE :
(@)  okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie

daty poczatkowej i daty koncowej;

(b)  referent — pobierane z bazy danych;

(c)  rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

(d)  data wptywu pisma procesowego — pobierana z bazy danych;
(e) data podjecia decyzji — pobierana z bazy danych;

)] sposob zakres$lenia — pobierany z bazy danych;

(g) rodzaj pisma — pobierany z bazy danych;

(h)  sposoéb rozpatrzenia pisma — pobierany z bazy danych.

Zawartos¢é danych w polach raportu:

1) ,Imie i nazwisko” - imie i nazwisko referenta, ktéry podjat decyzje, do
ktorej w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu)
wptyneta skarga;

2) ,Liczba spraw w stosunku do ktérych wptyneta skarga/Sprawy zakonczone
zarzgdzeniem wpisu” — liczba spraw o rodzaju réznym niz ,Inny”, dla

ktorych podjeto decyzje zakreslajgce o sposobie zakreslenia ,Uwzglednienie”, do
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ktorych wptyneta skarga w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane
do okresu);

3) ,Liczba spraw w stosunku do ktérych wptyneta skarga/lnne” - liczba spraw, dla
ktérych podjeto decyzje zakreslajagce, do ktorych wptyneta skarga w okresie
statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu) oraz sprawa ma rodzaj
.Inny” lub sposdb zakreslenia jest rézny niz ,Uwzglednienie”;

4) ,Liczba spraw przekazanych sgdowi do rozpoznania spo$rod tych, na ktore
wptyneta skarga w okresie/ Sprawy zakonczone zarzgdzeniem wpisu” — liczba
spraw opisanych w punkcie 2), dla ktérych dodatkowo sposéb rozpatrzenia pisma
jest rézny niz ,Odrzucenie”;

5) ,Liczba spraw przekazanych sgdowi do rozpoznania sposrod tych, na ktére
wptyneta skarga w okresie/Inne” — liczba spraw opisanych w punkcie 3) oraz
dodatkowo sposob rozpatrzenia pisma jest rozny niz ,,Odrzucenie’;

6) ,Rozstrzygniecie przez sedziego/ Uchylono w catosci lub w czesci” — liczba spraw
spetniajgcych warunki z punktu 4) lub punktu 5) oraz dodatkowo sposéb
rozpatrzenia pisma jest réwny ,Uchylono”;

7) ,Rozstrzygniecie przez sedziego/ Utrzymano w mocy” - liczba spraw
spetniajgcych warunki z punktu 4) lub punktu 5) oraz dodatkowo sposéb
rozpatrzenia pisma jest rowny ,Utrzymano w mocy”;

8) ,Rozstrzygniecie przez sedziego/ Umorzono” - liczba spraw
spetniajgcych warunki z punktu 4) lub punktu 5) oraz dodatkowo sposéb

rozpatrzenia pisma jest réwny ,Umorzono”.
5.12 B4 - Raport z posiedzeniaw dniu

Dane :
(@) Data, dla ktérej liczona jest statystyka okreslana przez

uzytkownika (musi by¢ wczes$niejsza niz biezgca);

(b)  referent — wprowadzane przez uzytkownika;

(c)  sygnatura sprawy — pobierana z bazy danych,;

(d)  wnioskodawca — pobierane z bazy danych;

(e) nazwa lub firma podmiotu — pobierane z bazy danych;
)] rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

()  sposob rozpoznania — pobierany z bazy danych;

(h)  data wydania — pobierana z bazy danych.
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Zawartos¢ danych w polach raportu:

1) ,Sygnatura sprawy” — sygnatury spraw, dla ktorych istniejg decyzje podjete przez
wprowadzonego referenta, decyzje sg podjete w dniu wprowadzonym przez
uzytkownika (jesli dla danej sprawy w danym dniu dany referent podejmie wiecej
niz jedng decyzje to sygnatura jest wykazywania tyle razy ile byto decyzji);

2) ,Whnioskodawca” — wnioskodawcy do spraw;

3) ,Nazwa lub firma podmiotu” — nazwa lub firma podmiotu w sprawie;

4) ,Rodzaj sprawy” — rodzaj sprawy;

5) ,Sposoéb rozpoznania” — sposob rozpoznania sprawy.

5.13 B5 - Efektywnosé pracy referenta
Dane:
(@)  okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie

daty poczatkowej i daty koncowej;
(b)  referent — wprowadzane przez uzytkownika;
(c) data czynnosci poczgtkowej etapu — pobierana z bazy danych;
(d) data czynnosci koncowej etapu (lub data wykonywania
zestawienia,. jesli etap nie zostat zakohczony) — pobierana z bazy
danych;
(e) data zakres$lenia — pobierana z bazy danych.
Zawartos¢ danych w polach raportu:
- ,Srednia czasu trwania etapu” — jest to $rednia arytmetyczna réznic pomiedzy
czynnoscig kohcowg a czynnoscig poczgtkowa, gdzie czas odnotowania czynnosci
poczatkowej jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do
okresu);
- 08¢ spraw, dla ktérych etap przekracza srednig” — iloS¢ czynnosci
poczatkowych, dla ktérych czas trwania etapu przekracza srednig;
,Il08¢ spraw niezakreslonych w referacie w dniu daty koncowej” — liczba
spraw, ktére sg w referacie referenta w dniu daty koncowej oraz sg

niezakreslone lub data zakreslenia jest rowna lub wieksza niz data koncowa.

Czynno$cig poczatkowg etapu pierwszego jest podziat sprawy (zadekretowanej na

referenta) po dekretacji. Czynnoscig koncowg etapu pierwszego (ktora jest zarazem
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czynnoscig poczatkowg etapu drugiego) jest jedno ze zdarzeh:  przygotowanie
decyzji, przekazanie do SW, zakreslenie, potgczenie sprawy, podzielenie sprawy,
przekazanie do SW, wywotanie przypadku uzycia ,Rozpatrzenie pisma”
przedekretowanie sprawy. Czynnoscig kohcowg etapu drugiego jest zakreslenie

sprawy. Etap trzeci jest sumg etapu pierwszego i drugiego.

5.14 B6 - Efektywnosé pracy w wydziale
Dane:
(@) okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie daty

poczatkowej i daty koncowej;

(b) data czynnosci poczgtkowej etapu — pobierana z bazy danych;

(c) data czynnosci koncowej etapu (lub data wykonywania zestawienia,.

jesli etap nie zostat zakonczony) — pobierana z bazy danych;

(d) data zakreslenia — pobierana z bazy danych.
Zawartos¢é danych w polach raportu:
- ,Sredni czas trwania etapu [dni]” — $rednia arytmetyczna réznic miedzy
miedzy czasem odnotowania zakonczeniem i poczatku etapu;
- ,Il0$C spraw niezakreslonych w referacie w dniu daty koncowej” liczba spraw,
ktore sg niezakreslone w dniu daty koncowej lub data zakreslenia jest réwna lub

wieksza niz data koncowa.

5.15 B7 - Lista spraw, dla ktérych okres poszczegdélnych etapéw
postepowania przekracza okreslong ilos¢ dni

pane (a) data wykonywania zestawienia — biezgca data systemowa,
(b)  liczba dni — okreslana przez uzytkownika;
(c) etap postepowania — okreslany przez uzytkownika przy
wykorzystaniu zestawienia etapow;
(d)  k—=numer etapu postepowania okreslany automatycznie po
wybraniu etapu postepowania przez uzytkownika,
(e) referent — pobierane z bazy danych;
)] data czynnosci — pobierana z bazy danych;
(g) data zakreslenia — pobierana z bazy danych;
(h)  sygnatura sprawy — pobierana z bazy danych

Zawartos¢é danych w polach raportu:
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- »oygnatura” — sygnatury spraw, dla ktérych zostata odnotowana czynno$c¢
poczatkowa etapu oraz nie zostata odnotowana czynnos¢ koncowa oraz réznica

miedzy data biezgcg a data odnotowania czynnosci poczgtkowej jest wieksza niz
wprowadzona liczba dni;

- ,l08¢ dni dla zadanego etapu” — roznica miedzy datg biezgcg a datg

odnotowania czynnosci poczatkowej etapu

5.16 C1- MS (cz. I) sprawozdanie w sprawach rejestrowych — rejestr
przedsiebiorcow i rejestr diuznikéw niewyptacalnych — o rejestracje

Darz% Okres statystyczny — okre$lany przez uzytkownika przez podanie daty
poczatkowej i koncowej;
(o) Rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;
(p) typ pozycji rejestru — pobierany z bazy danych;
(q) typ rejestru — pobierany z bazy danych;
(r) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;
(S) sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych;
(t) data zakreslenie — pobierana z bazy danych.

Zawartos¢é danych w polach raportu:
1) ,Pozostato z poprzedniego okresu sprawozdawczego” — liczba spraw, ktére majg

date wszczecia mniejszg niz data poczagtkowa oraz sg nie zakre$lone lub data
zakreslenia jest wieksza lub réwna dacie poczatkowej;

2) ,wptyneto” — sprawy, dla ktérych data wszczecia jest w okresie statystycznym
(daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

3) ,Zatatwiono” — sprawa jest zakreslona i data zakreslenia jest w okresie
statystycznym (daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

4) ,Uwzgledniono w catosci lub w czesci” — sprawy zatatwione i sposéb zakreslenia
to ,Uwzglednienie”;

5) ,Oddalono ogoétem” — sprawy zatatwione i sposéb zakreslenia to ,,Oddalenie” lub
Zwrot”;

6) ,Oddalono/w tym zwrdécono” - sprawy zatatwione i sposob zakreslenia to ,,Zwrot”;
7) ,Pozostato na nastepny okres” — réznica pomiedzy sumg: ,Pozostato z

poprzedniego okresu sprawozdawczego” i ,Wptyneto” a ,Zatatwiono”.
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5.17 C2 - MS (cz. |) Sprawozdanie w sprawach rejestrowych —
krajowy rejestr sgdowy — o rejestracje

Dane:

(@)

Okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie

daty poczatkowej i koncowej;

(b)
(©)
(d)
(e)
(f)
(9)

Rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

typ pozyciji rejestru — pobierany z bazy danych;

typ rejestru — pobierany z bazy danych,;

data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;
sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych;

data zakres$lenia — pobierana z bazy danych.

Zawartos¢ danych w polach raportu:

1) ,Pozostato z poprzedniego okresu sprawozdawczego” — liczba spraw, ktére majg

date wszczecia mniejszg niz data poczatkowa oraz sg nie zakre$lone lub data

zakreslenia jest wieksza lub réwna dacie poczatkowej;

2) ,wptyneto” — sprawy, dla ktérych data wszczecia jest w okresie statystycznym

(daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

3) ,Zatatwiono” — sprawa jest zakreslona i data zakreslenia jest w okresie

statystycznym (daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

4) ,Uwzgledniono w catosci lub w czesci” — sprawy zatatwione i sposéb zakreslenia

to ,Uwzglednienie”;

5) ,Oddalono ogoétem” — sprawy zatatwione i sposéb zakreslenia to ,,Oddalenie” lub

Zwrot”:

6) ,Oddalono/w tym zwrdécono” - sprawy zatatwione i sposob zakreslenia to ,,Zwrot”;

7) ,Pozostato na nastepny okres” — réznica pomiedzy sumg: ,Pozostato z

poprzedniego okresu sprawozdawczego” i ,Wptyneto” a ,Zatatwiono”.

5.18 C3 - MS (cz. Il) Sprawozdanie w sprawach rejestrowych —
krajowy rejestr sgdowy — inne

Dane:

a) Okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie daty

poczgtkowej i koncowej;

b) Rodzaj sprawy — pobierany z bazy danych;

C) typ pozycji rejestru — pobierany z bazy danych,;

L
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d) typ rejestru — pobierany z bazy danych;

e) data wszczecia sprawy — pobierana z bazy danych;

f) sposob zakreslenia — pobierany z bazy danych;

g) data zakreslenia — pobierana z bazy danych.

Zawartos¢é danych w polach raportu:

1) ,Pozostato z poprzedniego okresu sprawozdawczego” — liczba spraw, ktére majg
date wszczecia mniejszg niz data poczagtkowa oraz sg nie zakreslone lub data
zakreslenia jest wieksza lub réwna dacie poczatkowej;

2) ,wptyneto” — sprawy, dla ktérych data wszczecia jest w okresie statystycznym
(daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

3) ,Zatatwiono” — sprawa jest zakreslona i data zakreslenia jest w okresie
statystycznym (daty skrajne sg takze wliczane do okresu statystycznego);

4) ,Uwzgledniono w catoéci lub w czesci” — sprawy zatatwione i sposob zakreslenia
to ,Uwzglednienie”;

5) ,Oddalono ogétem” — sprawy zatatwione i sposéb zakreslenia to ,Oddalenie” lub
Zwrot”;

6) ,Oddalono/w tym zwrocono” - sprawy zatatwione i sposob zakreslenia to ,,Zwrot”;
7) ,Pozostato na nastepny okres” — réznica pomiedzy sumg: ,Pozostato z

poprzedniego okresu sprawozdawczego” i ,Wptyneto” a ,Zatatwiono”.

5.19 C4 - Analiza pracy sedziéw wydziatéw rejestrowych

DANE:
(@) Okres statystyczny — okreslany przez uzytkownika przez podanie

daty poczatkowej i koncowej,

(b) referent — pobierane z bazy danych,

(c) data wszczecia sprawy — pobierane z bazy danych,
(d) data wydania decyzji — pobierana z bazy danych,

(e) data odnotowania decyzji — pobierana z bazy danych,
) sposoOb rozpoznania — pobierany z bazy danych,

(g) rodzaj posiedzenia — pobierany z bazy danych,

(h)  data uzasadnienia — pobierana z bazy danych,

(1) nieobecnos¢ — pobierana z bazy danych.

Zawartos¢é danych w polach raportu:
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1) ,Imie i nazwisko sedziego” — imie i nazwisko sedziego, ktdrego data zatrudnienia
jest mniejsza lub réwna dacie poczatkowej oraz data zwolnienia jest nieokreslona lub
jest wieksza lub rowna dacie poczgtkowej;

2) ,Okres pracy w wydziale” — data zatrudnienia i data zwolnienia (jest to data
zwolnienia w wydziale a nie w strukturze organizacyjnej; jesli jest wprowadzona);

3) .llos¢ posiedzen ogdtem” — liczba réznych dat odnotowan decyzji, gdzie data
odnotowania jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu
statystycznego);

4) llos¢ posiedzen/ $rednia w miesigcu ” — liczba roznych dat odnotowan decyzji,
gdzie data odnotowania jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane
do okresu statystycznego) dzielona przez wartosc¢ ,Przyjetego czas faktycznego
pracy w miesigcach”;

5) ,Wyznaczono spraw na posiedzenie ogétem” — liczba spraw (sygnatury mogg sie
powtarzac), dla ktorych data odnotowania jest w okresie statystycznym (daty skrajne
takze sg wliczane do okresu statystycznego);

6) ,Wyznaczono spraw na posiedzenie/srednia w miesigcu” — wartos¢ ,Liczba spraw
na posiedzenie ogotem” dzielona przez wartos¢ ,Przyjetego czas faktycznego pracy
w miesigcach”;

7) ,Wyznaczono spraw na posiedzenie/l sesja’ — wartos¢ ,Liczba spraw na
posiedzenie ogétem” dzielona przez wartosc¢ ,llos¢ posiedzen/ogétem”;

8) ,Zatatwiono Ns rej ogétem” — liczba spraw, dla ktorych data zakreslenia przez
referenta jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu
statystycznego);

9) ,Zatatwiono Ns rej/Srednia w miesigcu” —wartos¢ ,Zatatwiono Ns rej ogotem”
dzielona przez warto$¢ ,Przyjetego czas faktycznego pracy w miesigcach”;

10) ,Zatatwiono Ns rej/ Na posiedzeniu niejawnym” — liczba spraw , dla ktérych data
zakreslenia przez referenta jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg
wliczane do okresu statystycznego) oraz rodzaj posiedzenia jest rowny ,Niejawne”;
11) ,llos¢ spraw odroczonych ogdtem” — liczba spraw, dla ktérych data zakreslenia
przez referenta jest w okresie statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do
okresu statystycznego) oraz sposob rozpatrzenia jest rowny ,Odroczenie”;

12) ,llos¢ spraw odroczonych/% do wyzn” — wartos¢ ,llos¢ spraw odroczonych

ogotem dzielone przez "Wyznaczono spraw na posiedzenie ogétem”;
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13) ,llo$¢ sporzgdzonych uzasadnien ogétem” — liczba uzasadnien wydanych przez
referenta, dla ktérych data uzasadnienia jest w okresie statystycznym (daty skrajne
takze sg wliczane do okresu statystycznego);

14) ,llo$¢ sporzadzonych uzasadnien/w tym w terminie do 7 dni” — liczba uzasadnien
wydanych przez referenta, dla ktérych data uzasadnienia jest w okresie
statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu statystycznego) oraz
réznica miedzy datg uzasadnienia wydanego przez referenta a datg wydania decyzji
jest mniejsza niz 7,

15) ,llo$¢ sporzadzonych uzasadnien/w tym w terminie 7-14 dni” — liczba uzasadnien
wydanych przez referenta, dla ktérych data uzasadnienia jest w okresie
statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu statystycznego) oraz
réznica miedzy datg uzasadnienia wydanego przez referenta a datg wydania decyzji
jest mniejsza lub réwna 7 i mniejsza niz 14;

16) ,llos¢ sporzadzonych uzasadnien/w tym w terminie 14-30 dni” — liczba
uzasadnien wydanych przez referenta, dla ktérych data uzasadnienia jest w okresie
statystycznym (daty skrajne takze sg wliczane do okresu statystycznego) oraz
réznica miedzy datg uzasadnienia wydanego przez referenta a datg wydania decyzji
jest mniejsza lub réwna 14 i mniejsza niz 30;

17) ,llos¢ sporzgdzonych uzasadnien/Pow. 30 m-ca” — liczba uzasadnieh wydanych
przez referenta, dla ktérych data uzasadnienia jest w okresie statystycznym (daty
skrajne takze sg wliczane do okresu statystycznego) oraz roznica miedzy datg
uzasadnienia wydanego przez referenta a datg wydania decyzji jest wieksza lub
rowna 30;

18) ,Liczba spraw w referacie niezrealiz. od daty wptywu do sgadu przez okres/3-6 m-
cy” — liczba spraw ktore: - sg w referacie referenta w dniu daty koncowej, - sg nie
zakreslone lub data zakreslenia jest wieksza lub rowna dacie koncowej, - data
wszczecia sprawy jest wieksza lub réwna réznicy miedzy datg koncowg a 6 miesiecy
kalendarzowych oraz mniejsza odm réznicy koncowg a 3 miesiecy kalendarzowych
19) ,Liczba spraw w referacie niezrealiz. od daty wptywu do sgdu przez okres/6-12
m-cy” — liczba spraw ktore: - sg w referacie referenta w dniu daty koncowej, - sg nie
zakreslone lub data zakreslenia jest wieksza lub rowna dacie koncowej, - data
wszczecia sprawy jest wieksza lub réwna roznicy miedzy datg koncowg a 12
miesiecy kalendarzowych oraz mniejsza od roéznicy koncowg a 6 miesiecy

kalendarzowych;
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20) ,Liczba spraw w referacie niezrealiz. od daty wptywu do sadu przez okres/
powyzej 12 m-cy” — liczba spraw ktére: - sg w referacie referenta w dniu daty
koncowej, - sg nie zakre$lone lub data zakreslenia jest wieksza lub réwna dacie
koncowej, - data wszczecia sprawy jest mniejsza niz roznica miedzy datg koncowg a
12 miesiecy kalendarzowych;

21) ,Nieobecnosci w pracy w dniach/urlop/zwolnienie/delegacja” — liczba dni
roboczych w okresie statystycznym (daty skrajne réwniez sg wliczane do okresu
statystycznego), w ktérych referent byt nieobecny (uwzgledniane sg tylko te dni
robocze z okresow nieobecnosci, ktdére nalezg do okresy statystycznego) z powodu
urlopu, zwolnienia, delegacji;

22) ,Przyjety czas faktyczny pracy w miesigcach” — rdéznica miedzy liczba dni
roboczych okresu statystycznego a wartoscig ,,Nieobecnosci w pracy w
dniach/urlop/zwolnienie/delegacja” dzielona przez liczbe dni roboczych okresu

statystycznego.

5.20 Anulowania
Statystyka zawiera zestawienie spraw za dany okres, w ktérych dokonano

anulowania odnotowania czynnosci.
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6. Tworzenie i obstuga statystyk

W celu utworzenia statystyk nalezy przejs¢ do modutu Zestawienia statystyczne. W

module dostepne sg widoki:

- Wszystkie statystyki — zawiera wszystkie utworzone statystyki

skategoryzowane wedtug typu statystyki;

- Statystyki A — zawiera widoki statystyk typu: A1l,Ala, A2, A3, A4,

- Statystyki B — zawiera widoki statystyk typu: B1, B2, B3, B4, B5, B6, B7;
- Statystyki C — zawiera widoki statystyk typu: C1, C2, C3, C4;

- Inne — zawiera widok statystyk dotyczacych spraw, w ktérych dokonano

anulowania czynnosci.
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3. Przed pierwszym tworzeniem statystyk na stacji, na ktérej tworzone sg statystyki
nalezy na dysku C utworzy¢ katalog ,Szablony statystyk”. Przed kazdorazowym
tworzeniem statystyk nalezy usung¢ zawartosc¢ tego katalogu (zapewnia to

pobranie aktualnych szablonéw statystyk z bazy statystyk).

6.1 Tworzenie, drukowanie, zapisywanie statystyk

Sposéb tworzenia statystyk na przyktadzie statystyki Al

Schemat tworzenia statystyk jest podobny dla wszystkich typow statystyk. Aby
utworzy¢ statystyke danego typu (np. Al) nalezy uruchomié¢ odpowiedni widok
(Statystyka Al dla typu Al). Nastepnie nalezy uruchomic przycisk Oblicz statystyke
i wprowadzi¢ odpowiednie parametry. Dla statystyki A1 sg to: data poczgtkowa i data

koncowa.
Parametry statpstyki x|
k. |
Dﬂta Dd: 2002-07-01 1Ei| .":".rlului |
Data do: 2002-07-31 1E~|
Lipiec 2002 “

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd
12 3 45 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 3031 1 2 2 o4

rys. wprowadzanie parametréw w statystyce Al
Uzytkownik moze okresli¢ czy statystyka ma réwniez uwzgledniaé sprawy ktore sg
przechowywane w archiwum, dokonuje tego poprzez zaznaczenie opcji Uwzgledniaj

sprawy w archiwum w oknie definiowania okresu statystycznego.

Parametry ztatystyki

Data od:  [20081020 18]
Data do:  [2008-11-20 L]

| |
Uwzgledni] sprawy w archiwuml
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Po kliknieciu w przycisk ,Oblicz statystyke” zostanie wyswietlone okno z parametrami
statystyki, jesli w aplikacji wigczona zostata mozliwosc¢ liczenia statystyk dla spraw
znajdujgcych sie w Bazie Archiwum to na dole okna z parametrami statystyki pojawi
sie nowa opcja ,Uwzglednij sprawy w archiwum”. Aby mozna byto oblicza¢ statystyki
na bazie archiwum nalezy otworzy¢ Dokument Konfiguracji Systemu w Bazie
Administracyjnej i na zaktadce ,0golne” zaznaczy¢ opcje ,Wtacz obstuge archiwum

przy liczeniu statystyk”, a nastepnie zapisa¢ dokument.

DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

BEMAT # Recina ' Automatyczna
i H:,
! Reczna O Automatyczna

¥l drukuj sygnature na kopercia

¥ Wtacz obstuge archiwum pray liczeniu statystyk

Informacja o sposobie liczenia statystyki (z uwzglednieniem spraw w archiwum lub
bez) zostanie zapisana w logu sygnatur statystyki. Jes$li nie zaznaczono opcji
,Jwzglednij sprawy z archiwum” to w nagtéwku logu sygnatur zostanie zapisana
nastepujgca informacja:

Statystyka Al za okres: 2008-07-01 do 2008-08-01

Wykonana dnia:2008-08-01 12:04:21

Statystyka nie uwzglednia spraw w archiwum.

Sygnatura, NrKolumny, W1, W2, W3, W4, W5, W6, W7, W8
1,/08/425, 2, 0, 1, 0, 0, 0, O, 0O, O
2/08/826, 2, 0, 1, 0, 0, 0, 0O, 0O, O©

W przypadku gdy uzytkownik wigczyt opcje ,Uwzglednij sprawy w archiwum” w logu
sygnatur statystyki zostanie zapisana odpowiednia informacja:
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Statystyka Al za okres: 2008-07-01 do 2008-08-01
Wykonana dnia:2008-08-01 12:04:36

Uwzgledniono sprawy z archiwum.

Sygnatura, NrKolumny, W1, W2, W3, W4, W5, W6, W7/, W8
1/08/425, 2, 0, 1, 0, O, O, O, 0, O
2/08/826, 2, 0, 1, 0, 0, 0, 0, 0, O

Po wyborze w/w opcji zostanie uruchomione przetwarzanie danych, ktére zostang

zaprezentowane w oknie programu Seagate Crystal Reports. W tym oknie mozliwe

%. Po

jest drukowanie utworzonej statystyki poprzez uruchomienie przycisku

wydrukowaniu nalezy zamkng¢ okno przyciskiem < |
& |
X 4 4 1of1 y o= | & # [z =] Tews 1002 & af 24

Fresigm |

SPRAWOZDANIE A1

Sad MIS3A

Wydzial MISSA

Repertorium Ms-Rej KRS

Sprawy w okresie od 2002/07/01 do 20024
we rodzafe sprawy § sposobir zolatwicnin rejestracja
razelm Tmiany
1 2 E

Sprawy zalegle = poprzedniego okresu 1 15 9 1]
Wolymelo spraw 2 130 122 a

rys. fragment statystyki A1 w oknie programu Seagate Crystal Reports

Po zamknieciu okna zostaje utworzony dokument lotusowy zawierajgcy statystyke
Al w zatgczniku o formacie RTF. Dokument jest widoczny w widoku Wszystkie
statystyki oraz w widoku odpowiednim dla danego typu statystyki (Statystyki Al dla
statystyki o typie Al). Dokument sktada sie z dwoch zaktadek:
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- Ustawienia — znajdujg sie tutaj informacje kiedy utworzono statystyke oraz za jaki
okres

STATYSTYKA A1

stawmienia l Statpstyka l

£ dnia: 2002-08-22 17:17

Za okres od: 2002-07-01 do: 2002-07-31

- Statystyka — znajduje sie tutaj:

1) zatgcznik o formacie RTF zawierajgcy dane

statystyczne;

13) plik RPT, na podstawie ktérego wygenerowano statystyke;

14) plik TXT zawierajgcy sygnatury uwzglednione w statystyce oraz informacje
czy dana sygnatura jest uwzgledniana w okreslonej kolumnie bgdz wierszu;

15) dla niektoérych statystyk generowany jest LOG, zawierajgcy sygnatury, ktére
z powodu btedéw w danych nie zostaty uwzglednione w statystyce

Obsztuga 2atacenika

STATYSTYKA A1

Istamienia l Statpstyka l

e,

- Al

- statystykasl rpt

- A1Sygnatuny bd

Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu statystyki wygenerowanej wczesniej
statystyki bez koniecznosci otwierania zatgcznikbw umieszczonych w dokumencie
statystyki. Moze tego dokonaé za pomocg przycisku podglad statystyki. Nie jest
konieczne posiadanie oprogramowania MS OFFICE na stacjach roboczych — gdyz
do wyswietlania statystyki wykorzystywane sg mechanizmy Crystal Reports i taki tez

jest format wyswietlanej statystyki.
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Ohbztuga zatacznika

Fadaglad statwsteki

Ja okres od:

STATYSTYKA AT
Ustawienia I Statystyka |

Z dnia: 2008-11-12 09:28

2007-0$1-m da 2007-12-31

Tworzenie pozostatych typéw statystyk

W celu utworzenia statystyk odpowiedniego typu nalezy podac nastepujgce

parametry:

dla typu A2:
dla typu A3:
dla typu A4:
dla typu B1.:
dla typu B2:
dla typu B3:
dla typu B4:
dla typu B5:
dla typu B6:
dla typu B7:
dla typu C1:
dla typu C2:
dla typu C3:
dla typu C4:

dla typu An

date poczgtkowsq i date korncows;

date, dla ktorej tworzona jest statystyka;
date, dla ktorej tworzona jest statystyka;
date poczgtkowsq i date koncowa;

date poczgtkowsq i date korncows;

date poczgtkowsq i date korncowa;

date poczgtkowa oraz referenta;

date poczgtkowsq i date koncowg oraz referenta;
date poczgtkowsq i date koncowa;

liczbe dni oraz etap postepowania;

date poczatkows i date koncowa;

date poczgtkowsq i date koncows;

date poczgtkowg i date koncowa;

date poczgtkowg i date koncowa;

ulowania: date poczatkowg i date koncowa.
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6.2 Obstuga zatacznika

W kazdej utworzonej statystyce znajduje sie przycisk Obstuga zatgcznika. Przycisk
umozliwia zapisanie wyniku statystyki na dysku twardym i przestanie go pocztg
elektroniczng na wskazany adres. Aby zapisa¢ wynik statystyki na twardym dysku
nalezy:

uruchomié przycisk;

zaznaczyC opcje Zapisz w pliku;

okresli¢ katalog;

podac format pliku.
Obszluga zatgacznika

[X Zapisz do pliku [ Wyslij poczta elektroniczng

e katalagur
|C:Statystykivad]

| Anulu

Farmat pliku;
! Rich Text Famat

) Excel
® HTML

rys. Zapisywanie wyniku statystyki do pliku

Aby wysta¢ wynik statystyk na wskazany adres nalezy:
uruchomic¢ przycisk;

zaznaczy¢ opcje Wyslij poczte elektroniczna;
wpisac adres poczty elektronicznej;

okresli¢ format pliku w jakim zostanie wystany wynik statystyki.
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Obstuga zatacznika

[~ Zapizz do pliku [® wyilij poczta elektroniczng

Ma adres:

- - Al
||an.kn:-walsk|@paczta.ret.pl | I

Farmat pliku;
! Rich Text Format

(® Eucel
) HTML

rys. Wysytka wyniku statystyki poczta elektroniczng

Uwaga: Dla poprawnego dziatania przycisku Obstuga statystyk wymagany jest
zainstalowany program Seagate Crystal Report 8.0

6.4 Harmonogramowe liczenie statystyk

Aplikacja Biurowo$¢ eB8 umozliwia automatyczne liczenie zestawu wybranych przez
uzytkownika statystyk w okreslonym przez niego czasie. Istnieje mozliwosc
policzenia jednej, kilku lub wszystkich statystyk, aplikacja daje mozliwos¢ elastycznej

i dostosowanej do potrzeb uzytkownika konfiguraciji.

W celu utworzenia harmonogramu liczenia statystyk nalezy:
1. uruchomié¢ baze statystyk
2. przejs¢ do widoku harmonogram statystyk

3. W wyswietlonym widoku klikngé przycisk Nowy -> Zestaw
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festawienia Nowy™| & Wiacz 3 Witacz
stat VSI yerne B
zestawu |Etatystyka
Statyztuka
P ¥ Stabyestyki
=| Wszystkie statystyki - At
[ a7

=| Harmonogram statystyk

I* [ =Statystyki A

=[Gtatystyka Al

tatystyka Ala
tatystyka A2

tatystyka A3

tatystyka A4

tatystyka MS20KRS
tatystyka M520KRS_G

4. Wyswietlone zostanie okno definiowanie zestawu

Zestaw statystyk

" Statystki seria A "harmaonogramowe obliczanie statystyk miesiecznych

W Aktwmy:

W oknie tym uzytkownik okresla nazwe zestawu statystycznego, jego opis oraz
interwat czasowy jakiego ma dotyczy¢ sporzadzane zestawienie, wybor z czterech
dostepnych opcji

Miesieczne

Kwartalne

Roczne

Potroczne

Aby statystyki byty obliczane na podstawie zdefiniowanego zestawu nalezy go
uaktywni¢ za pomocg zaznaczenia w polu Stan wartosci aktywny. W przeciwnym
razie mimo ze zestaw zostanie utworzony i skonfigurowany nie bedzie przetwarzany
przez serwer.

Jezeli do zestawu zostaty juz utworzone inne statystyki wyswietlone zostang ponize;.

Przyktadowo zdefiniowany zestaw bedzie miat nastepujgca postac :
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Zestaw statystyk

Statystki seria A harmonogramowe ohliczanie statystyk miesieczmych - seria A

B Akbawny

Al
Ala
A2
A
Ad

5. Po zdefiniowaniu zestawu nalezy utworzyé dokumenty statystyk ktore majg byé
liczone w zestawie. Czynnos¢ ta dokonywana jest za pomocg przycisku Nowy -
>Statystyka w widoku harmonogram statystyk

6. Dokument definicji statystyki ma nastepujgcg postac.

Zaplanowana statystyka

Ad Stabystyka A4

W Akbswna

Uzytkownik wybiera w nim statystyke ktéra ma zostaé obliczana oraz wprowadza
opis jej opis , dodatkowo moze okresli¢ czy statystyka ma by¢ liczona w zestawie

badz nie za pomocg zaznaczenia opcji Aktywna w polu Stan.

Widok harmonogram statystyk dzieli dokumenty zestawow statystyk ze wzgledu na
przedziaty czasowe ktorych dotyczg. W widoku pokazywany jest zestaw statystyk

oraz ponizej statystyki jakie wchodzg w sktad zestawu.
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festawienia Mowy & Wiacz  9€ witacz
staltystyczne
| |Nazwa zestawu |Btaiysiyka
¥ Miesigczne
P = Statystki seria A
=] Wezystkie statpstyki . Afa
=] Harmonogram statystyk P A7
_ i e A2
¥ | Statystyki A . A3
==[5tatystyka Al . A7
=htatyztyka Ala v Roczne
=5 tatystyka A2 P 7 Statystyki
=l tatystyka AJ P A¥
=[Gtatystyka Ad P a7
=ZKtatystyka M520KRS P A7
=Ktatystyka MS20KRS_G P Ala

Po zdefiniowaniu i uaktywnieniu zestawow statystyk — statystyki obliczane bedag
automatycznie zgodnie ze zdefiniowanym harmonogramem.

Obliczanie statystyk

Zaplanowane statystyki obliczane sg przez agenta ,Statystyki” znajdujgcego sie w
Bazie Administracyjnej. Agent powinien by¢ skonfigurowany jako harmonogramowy
uruchamiany raz w miesigcu, na poczgtku miesigca (np. pierwszego dnia miesigca).
Zasada liczenia statystyka jest nastepujaca:

statystyki miesieczne liczone sg za poprzedni miesigc;

statystyki kwartalne liczone sg w kwietniu, lipcu, pazdzierniku i styczniu za poprzedni
kwartat;

statystyki potroczne liczone sg w lipcu i styczniu;

statystyka roczna liczona jest w styczniu.

Generowanie raportow

Obliczone statystyki harmonogramowe widoczne sg w Bazie Statystyk w widoku
~Statystyki harmonogramowe\Obliczone statystyki”’, dokumenty statystyk zawierajg
tylko logi statystyki i logi sygnatur, aby wygenerowac pliki raportéw (.rpt i .rtf) nalezy
postuzyé sie dostepnymi w widoku czynnosciami ,Wygeneruj\Raport” lub
"Wygeneruj\Wszystkie raporty”. Pierwsza czynnos¢ generuje dziata na zaznaczonych
dokumentach, druga przetwarza wszystkie dokumenty znajdujgce sie w widoku.
Wygenerowane pliki raportéw zostang dotgczone do dokumentdéw statystyk, a same
dokumenty zostang usuniete z widoku ,Statystyki harmonogramowe\Obliczone
statystyki” i pojawig sie w widokach z wynikami statystyk tak jak to ma miejsce w

przypadku statystyk liczonych recznie w bazie Statystyk.
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7. Ustawienia administracyjne

7.1 Uwagi ogolne

Ustawienia daty krotkiej w systemie Windows

Sygnity

Na stacjach roboczych uzytkownikéw i administratora nalezy wprowadzi¢ ustawienia

daty krotkiej (Panel sterowania/Ustawienia regionalne)

rysunkiem (rrrr-MM-dd):

Whasciwoici: Ustawienia regionalne

Uztawienia reginnalnel Liu:zl:ual Walutal Godzina Data |

— Kalendarz

Fok wprowadzony w poztact dwoch cyfr, interpretu) jako rok pormigdzy:

1920 i |2|329 i’

Typ kalendarza: IKaIendarz qregornarzki j

—Data kratka

Frayltad daty kratkie;; IEDDE-'I 1-03

Separatar daty: I vI

Styl daty krdtkis]: rrrr-r-.-1 b -dis j

—Data dhuga

Przyktad daty drugiej: |3 liztopada 2003

Skl daty dhugiej; Iu:l kAbAbARA rrrr j

ak. I Aurluy | Zastasl] |

rys. ustawienia daty kroétkiej

Ustawienia plikow zetoprn.ini, zetoprn.dll

zgodnie z ponizszym

W razie problemow z drukowaniem sprawdzi¢, czy powyzsze pliki sg wgrane zgodnie

z instrukcja konfiguracji drukarek.

Sprawdzenie konfiguracji systemu Biurowosc¢ 6

Po skonfigurowaniu systemu nalezy sprawdzi¢ nastepujgce rzeczy przed

przystgpieniem do eksploataciji:

1) czy dla kazdego referenta w jednostce organizacyjnej zostat utworzony referat;

Wwww.sygnity.pl
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2) czy zostaty utworzone referaty dla jednostek organizacyjnych (dokumenty
referatow znajdujg sie w widoku ukrytym (ListaReferatowWyb) w bazie spraw) ;

3) czy dla wydziatu zostata wprowadzona konfiguracja dekretacji ze wzgledu na
cechy sprawy;

4) czy dla kazdej jednostki organizacyjnej, na ktérg dekretowane bedg sprawy w
konfiguracji dekretacji okreslono typy pozycji rejestru wiasciwe dla tej jednostki oraz
okreslono sposéb w jaki bedg dekretowane sprawy o danym rodzaju;

5) czy okreslono konfiguracje dekretacji dla kazdego referenta z jednostek
organizacyjnych, na ktore dekretowane bedg sprawy;

6) czy wprowadzono przewodniczgcego wydziatu i kierownikow sekciji;

7) czy administrator i przewodniczacy majg nadang role Przewodniczacy w bazie
spraw i bazie administracyjnej;

8) czy wszyscy uzytkownicy zostali zarejestrowani w Biurowosci 6 (widok
Uzytkownicy w bazie administracyjnej) oraz w strukturze organizacyjnej i zostaty im
przypisane wiasciwe stanowiska (widok Struktura organizacyjna w Bazie
administracyjnej);

9) nie wolno modyfikowa¢ dokumentow, ktére znajdujg sie w widokach ukrytych
(np.(ListaUprawnien) w bazie administracyjnej) badz innych widokach, do ktorych nie
mozna wejs¢ poprzez nawigatory Biurowosci 6, poniewaz moze spowodowac to
niewtasciwe dziatanie systemu;

10) przed przystgpieniem do eksploatacji systemu w bazie spraw nalezy uruchomi¢

menu Czynnosci i zaznaczy¢ Temp/IniclujKolejdekretacji.
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7.2 Ogolny opis czynnosci konfiguracyjnych

Szczegdtowy opis ustawien administracyjnych i czynnosci konfiguracyjnych znajduje
sie w osobnej instrukcji. Konfiguracji systemu dokonuje sie w module Funkcje
administracyjne. Ponizszy opis nie uwzglednia migracji, ktéra moze zawieraé

przeniesienie czesci konfiguracji z systemu Biurowosc 1.

Tworzenie stownikéw
Stowniki sg importowane z plikow tekstowych i mozna je modyfikowaé jedynie z
wykorzystaniem mechanizmow do tego celu przeznaczonych znajdujgcych sie w

bazie instalacyjnej oraz w widoku Import stownikow w bazie administracyjne;j.

Rejestracja sadu i struktury organizacyjnej

Rejestracja sadu i struktury organizacyjnej sktada sie z nastepujgcych etapow:

1. Zarejestrowanie uzytkownikow, ktorzy bedg korzysta¢ z Biurowosci 6 w widoku
Konfiguracja pracy uzytkownika/Uzytkownicy korzystajgc z przycisku Nowy
uzytkownik

Uwaga: Uzytkownicy bedg mieli prawo do korzystania z systemu Biurowos¢ 6
nastepnego dnia po dacie wprowadzonej w polu ,Data zatrudnienia osoby”.

2. Utworzenie dokumentu Sad i Wydzial w widoku Struktura organizacyjna
korzystajgc z przycisku Konfiguracja Sadu i Wydziatu

3. Utworzenie dokumentéw Sekcja korzystajgc z przycisku Sekcje/Dodaj (sekcja
automatycznie wigze sie z wydziatem)

4. Utworzenie i powigzanie z odpowiednig sekcjg (lub wydziatem) dokumentéw
Osoba w wydziale przyciskiem Uzytkownicy/Dodaj (podczas tworzenie dokumentu
dla okreslonego uzytkownika wybiera sie Stanowisko i tym samym okresla jego
uprawnienia w systemie).

Uwaga: Utworzenie dokumentu jednostki organizacyjnej lub referenta powoduje
automatyczne utworzenie w Publicznej Ksigzce Adresowej dokumentu grupy o
nazwie takiej samej jak nazwa tworzonego dokumentu (uzytkownik tworzgcy te
dokumenty lub dokonujgcy powigzania sekretarza sedziego z referentem musi mie¢
poziom nie nizszy niz redaktor do Publicznej Ksigzki Adresowej na serwerze

Domino).
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Dla kazdej jednostki organizacyjnej lub referenta nie moze istnie¢ wiecej niz jeden

dokument grupy w Publicznej Ksigzce Adresowej.

Lﬂ S00 [araup Eﬂ_ Eait @aroup '—g L'EIsie 3l

| Group
d MIS Sekoja
th WMIS Sekeja 1 - Jan Test-Caowarty

Groups

=] Locations
F =] People
b 1 Server ‘

rys. dokumenty grupy dla sekcji i powigzanych z nig referentow

# WMIS Sekeja 1 - Jan TestDrugi

Uwaga: Dokumenty Osoba w wydziale i Sekcja mozna usung¢ (dokument sekciji
mozna usung¢ po usunieciu powigzanego z nig dokumentu osoby w wydziale).

Podczas usuwania orzecznika pojawia sie pytanie o date usuniecia ze struktury

organizacyjnej.

Usun
Podaj date zwalnienia orzecznika

p003-11-25 |18

rys. pytanie o date usuniecia orzecznika ze struktury organizacyjnej
Po wpisaniu daty osoba jest usuwana ze struktury organizacyjnej, ale nie jest
zwalniana z wydziatu. Mozna wéwczas zatozy¢ dla niej inny dokument w strukturze
organizacyjnej np. w przypadku zmiany stanowiska. Jesli ze struktury organizacyjnej
usuwany jest orzecznik wowczas nalezy przedekretowacC sprawy znajdujgce sie w

jego referacie na innego orzecznika. W celu zwolnienie uzytkownika z wydziatu
nalezy wpisa¢ date zwolnienia w jego dokumencie uzytkownika. Aby wprowadzi¢
date zwolnienia orzecznika nalezy wczesniej przedekretowaé¢ lub przekaza¢ do
Sktadnicy Akt sprawy znajdujgce sie w jego referacie. Uzytkownik, ktory usuwa

dokumenty jednostek organizacyjnych lub referentéw musi mie¢ poziom dostepu nie

nizszy niz Redaktor do Publicznej Ksigzki Adresowej na serwerze Domino.
Uwaga: Dla sedziego/referendarza mozna utworzy¢ wiecej niz jeden dokument

Osoba w wydziale w strukturze organizacyjnej np. ten sam sedzia moze mie¢ dwa

dokumenty Osoba w wydziale, kazdy w innej sekciji.

Wiazanie sekretarzy z sedzig
(wczesniej nalezy utworzy¢ dokumenty Osoba w wydziale dla sedziego i sekretarza)
str. 285
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korzystajgc z przycisku Wigzanie sekretarza z sedzig. Uzytkownik, ktory dokonuje
powigzania sekretarza z sedzig musi mie¢ poziom dostepu nie nizszy niz Redaktor

do Publicznej Ksigzki Adresowej na serwerze Domino.
7.3 Tworzenie wzorcow orzeczen

Wzorce publiczne sg dostepne dla kazdego sedziego lub referendarza. Wzorce
prywatne sg dostepne tylko dla sedziego (referendarza) i jego sekretarzy
(niezaleznie od tego, ktéry z nich jest autorem wzorca) oraz dla przewodniczgcego
wydziatu.

W celu utworzenia publicznego wzorca decyzji nalezy w Bazie Spraw uruchomié
modut Funkcje administracyjne. Nastepnie nalezy uruchomi¢ widok Publiczne
wzorce decyzji.

Funkcje Q,Szukajw: "Publiczne wzorce decyzji"

administracyjne Ezukajl Szukal |

Edycja publicznpch wezorcow  Edycja popwatnpch wezorcow

L_/Konfiguracja Dekretacji

4 Konfiguracja dekretacji dla

4 Konfiguracja dekretacji dla je MNazwa wzorca
4 Ze wzgledu na cechy sprav ZOrZec
& 7e wzgledu na typ pozyeji r wzarzec 1
wzorzec 3

L _/Konfiguracja pracy uzytkowni
4 Uzytkownicy
4 Hieobecnosci

owrat

4 Uprawnienia

L+Konfiguracja Wiydziatu
4 Struktura organizacyjna

4 Publiczne wzorce decyzji

rys. widok Publiczne wzorce decyzji

Nastepnie nalezy uruchomié¢ przycisk Edycja publicznych wzorcoéw.

Zostanie otwarte okno Publiczne wzorce decyzji.
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Publiczne wzorce decyzji Ed
Publiczry wzorzec decyzj Rodzaj zakreslenis
¥ WZorzec I@a decY?ja.zakreslajaca ang,r REITEE |
wzorzec 1 nie zakreslajaca
WZorzec 3 nie zakreilajaca
ZWrot ZWrot Edytuj wzorzec |

Kopiuj wzorzec |

Ilsuri zaznaczone |

fakoficz |

rys. okno Publiczne wzorce decyzji ( z zaznaczonym jednym wzorcem)

Aby utworzy¢ nowy wzorzec nalezy uruchomi¢ przycisk Nowy wzorzec. Zostanie
otwarty dokument Wzorzec orzeczenia, w ktérym nalezy wypetni¢ pola:

1) Nazwa wzorca decyzji — poprzez wpisanie z klawiatury;

2) Kategoria orzeczenia — poprzez wybranie z listy typow;

3) Czy powoduje zakreslenie sprawy — wypetniane automatycznie po wybraniu
kategorii orzeczenia;

4) Czy procedowa¢ po zakonczeniu — (pole pojawia sie jesli wybrano kategorie
orzeczenia powodujgcego zakreslenie sprawy) poprzez zaznaczenie myszkg
wiasciwej opcji (opcja Tak oznacza, ze po odnotowaniu orzeczenia sprawa nie
uzyska automatycznie statusu Gotowa na przekazanie do sktadnicy akt);

5) Czy jest wezwaniem brakowym — (pole pojawia sie jesli wybrano kategorie
orzeczenia nie powodujgcego zakreslenia sprawy) poprzez zaznaczenie
odpowiedniej opciji;

6) Rodzaj posiedzenia — poprzez wybranie z listy;

7) Liczba dni od odnotowania decyzji — poprzez wpisanie z klawiatury (pole
okresla po jakim czasie od odnotowania orzeczenia powodujgcego zakreslenie
sprawa uzyska automatycznie status Gotowa na przekazanie do sktadnicy akt);

8) Opcje wydruku korespondencji - poprzez wybranie z listy (kazda

odnotowana decyzja powoduje, ze musi zosta¢ wystana korespondencja; do

|@ Wwww.sygnity.pl str. 287
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korespondencji zawsze drukowane sg zwrotki — w polu mozna okresli¢ dodatkowe
sktadniki korespondencji);
9) Miejsce potozenia akt — poprzez wpisanie z klawiatury;
10) Wzorzec prywatny — wypetniane automatycznie — w przypadku wzorcéw
prywatnych pojawia sie dodatkowo pole Nazwa referatu (wpisywana jest w nim
automatycznie nazwa referatu sedziego) ;
11) Szablon — w tym polu nalezy wprowadzi¢ z klawiatury tres¢ decyzji, ktora
zostanie podjeta na podstawie tworzonego wzorca. Aby dostosowac tres¢ do
odpowiedniej postaci mozna formatowac tekst poprzez zaznaczenie wybranego
fragmentu (tekst zaznacza sie strzatkami klawiatury trzymajgc wcisniety klawisz
Shift) i sformatowanie go korzystajgc z opcji dostepnych po uruchomieniu przycisku
Tekst/Wtasciwosci tekstu lub korzystajgc z przyciskdw oznaczonych biatymi
kwadratami. Obok pola znajduje sie przycisk Wybierz pole. Przycisk ten umozliwia
wstawienie do pola ,,Tresé” dokumentu Wzorzec decyzji zawartosci pol (pole
przyjmie konkretng warto$¢ dla danej Sprawy po przygotowaniu decyzji). Mechanizm
daje uniwersalno$¢ w stosowaniu dokumentu Wzorzec decyzji dla przygotowania
decyzji dotyczacych réznych spraw i wstawiania w dokumentach Orzeczenie
wartosci dotyczgcych danej sprawy, np.: wstawienie pola #Sygnatura# umozliwia po
zastosowaniu dokumentu Wzorzec decyzji dla przygotowania Orzeczenia
dotyczacego danej sprawy, wpisanie konkretnej wartosci sygnatury sprawy w polu
treSci Orzeczenia. Po uruchomieniu przycisku Wybierz pole zostanie otwarte okno
Wybierz pole, w ktérym przyciskiem j nalezy rozwingc¢ liste pol i wybrac jedno z
nich (wybrane pole jest zaznaczone na niebiesko). Tres¢ zaznaczonego pola jest
kopiowana do schowka. Ustawienie sie kursorem w polu Tres¢ i nacisniecie klawiszy
Ctrl+V powoduje wstawienie nazwy wybranego pola do pola Tres¢.
Uwaga: Mozna wykorzysta¢c zawartos¢ pola Tresé jednego wzorca
orzeczenia przy tworzeniu nowego wzorca oOrzeczenia, poprzez
skopiowanie zawartosci pola do schowka (przy pomocy klawiszy Ctrl,C) i

wklejenie jej w nowym dokumencie (klawisze Ctrl, V).

lLliT'fl Wwww.sygnity.pl str. 288
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Wybierz pole

Anulu

ok,
Wiyhierz pole, ktdre chocesz wstawic do szablonu —I

Fo zamknigciu okna ustaw kursor we wasciwym migjscu i nacisni] T+,
aby wkleid wybrane pole

rys. okno Wybierz pole

w Zatwierdé zmiany 3 Aruui  Kopivi whlej Ceciorka B 7 U £ £ E £ Fe F-
WZORZEC ORZECZENIA
" Zwroty T Zwerot =]
Tak O Tak @ MNie
oy "Migjawne 1=l
" Pigmo+Kopery 4= " sedziego 4
Mie
winhierz pole |
" Postanowienie
#Sygnatura#h

rys. dokument Wzorzec decyzji

Przyciski: Kopiuj, Wklej, Czcionka oraz przyciski oznaczone biatymi kwadratami
stuzg do formatowania tresci orzeczenia (pole Szablon). Przycisk Kopiuj umozliwia
skopiowanie do schowka zaznaczonego tekstu. Przycisk Wklej umozliwia wklejenie
zawartosci schowka do wskazanego miejsca. Przycisk Czcionka umozliwia zmiane
czcionki dla zaznaczonego fragmentu tekstu. Przyciski oznaczone biatymi
kwadratami oznaczajg kolejno:

1) pogrubienie zaznaczonego tekstu;

2) pochylenie zaznaczonego tekstu;

3) podkreslenie zaznaczonego teksty;

4) wyréwnanie do lewej;

5) wysrodkowanie;

6) wyjustowanie;

|@ Wwww.sygnity.pl str. 289
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7) wyréwnanie do prawej;

8) powigkszenie rozmiaru czcionki zaznaczonego tekstu (o jeden);
9) pomniejszenie czcionki zaznaczonego tekstu (o jeden).
Po zakonczeniu przygotowywania wzorca nalezy uruchomic¢ przycisk Zatwierdz
zmiany. Uruchomienie przycisku Anuluj skutkuje powrotem do widoku Publiczne

wzorce decyzji bez zapisu dokumentu.

Opcje tworzenia wzorcow

W oknie Publiczne wzorce decyzji oprécz przycisku Nowy wzorzec znajdujg sie takze
przyciski umozliwiajgce:

Edytuj wzorzec — modyfikacje zaznaczonego wzorca. Modyfikacja polega na
zmianie wartosci pél wzorca. Mozna modyfikowaé zawartos¢ wszystkich pdl oprécz:
Nazwa wzorca decyzji, Typ decyzji, Czy powoduje zakreslenie sprawy, Nazwa
referatu;

Kopiuj wzorzec — uruchomienie powoduje otwarcie okna Wpisz nazwe wzorca
bedacego kopig zaznaczonego. Po wpisaniu nazwy wzorca i kliknieciu OK zostanie
utworzony nowy wzorzec, ktérego warto$¢ podl bedzie taka sama jak wartosé
odpowiednich pol wzorca, ktory jest kopiowany, jedynie w polu Nazwa wzorca
decyzji zostanie wpisana wartos¢ wpisana w oknie Wpisz nazwe wzorca bedacego

kopig zaznaczonego;

Wpizz nazwe wzorca bedacego kopia zazn. .

I azwa nowego wzorca decyz)i

Anulu |

Iwzu:urzeu: 17 [kopial

rys. okno Wpisz nazwe wzorca bedgcego kopig zaznaczonego
1) Usun zaznaczone — uruchomienie przycisku powoduje usuniecie wzorcow
zaznaczonych w oknie Publiczne wzorce decyzji.

Przycisk Zakoncz umozliwia zamknigcie okna Publiczne wzorce decyzji.

Tworzenie wzorcéw prywatnych

Wwww.sygnity.pl str. 290



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygnii:y

Aby utworzy¢é wzorzec prywatny nalezy w Bazie spraw przejs¢ do modutu Praca
orzecznicza i wuruchomi¢ widok Sprawy w referacie. KIlikng¢é przycisk

Orzeczenie/Edycja prywatnych wzorcow orzeczenia.

W oknie Publiczne i prywatne wzorce decyzji nalezy uruchomi¢ przycisk Nowy

wzorzec. Zostanie wyswietlone okno z listami wzorcow publicznych i prywatnych.

Wzorce publiczne Wzolce prywatne

vy Zglednienie Maowy weorzec: |
weTywanie brakove

Luwrot Llsuf wzarzec |

Kopiuj wzorzec |

Edutuj wzorzec |

Wizorce prywatne

zakreslenia

Zakoricz |

Zostanie wyswietlony dokument Wzorzec orzeczenia, ktéory w polu Wzorzec
prywatny ma zaznaczong opcje Tak. Pola w dokumencie nalezy uzupetni¢ tak samo
jak we wzorcu publicznym. W polu Nazwa referatu wpisana zostaje nazwa referatu
sedziego. Wzorzec prywatny jest widoczny tylko dla sedziego i wszystkich jego
sekretarzy (bez wzgledu na to, czy zostat utworzony przez sedziego czy przez
sekretarza) a takze dla przewodniczgcego wydziatu.

Aby usung¢ wzorce prywatne nalezy je zaznaczy¢ w oknie Publiczne i prywatne
wzorce decyzji i klikng¢ przycisk Usun zaznaczone.

Uwaga: Do utworzenia nowego wzorca i skopiowania istniejgcego wzorca potrzebne
sg dodatkowe uprawnienia. Uzytkownik moze mie¢ uprawnienia do edycji i usuwania
istniejacych wzorcow, ale moze nie mie¢ jednocze$nie uprawnien do tworzenia i

kopiowania wzorcow.

7.4 Odnotowanie nieobecnosci

W celu odnotowania nieobecnosci nalezy przejs¢ do modutu Funkcje
administracyjne do widoku Struktura organizacyjna lub Nieobecnosci, zaznaczyé¢

dokument osoby, dla ktérej ma by¢ odnotowana nieobecnos¢ i uruchomic¢ przycisk
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Odnotowanie nieobecnosci. W wyswietlonym dokumencie Okres nieobecnosci

nalezy wypetnic¢ pola:

7. Osoba — wypetniane automatycznie (osoba zaznaczona w widoku);
8. Rodzaj nieobecnosci — wybor z listy;

9. Data poczatkowa — wybér z kalendarza,

10. Data koncowa — wybor z kalendarza (jesli data koricowa jest réwna

dacie poczatkowej to oznacza to jednodniowg nieobecnos¢)

11. Uwzgledniaj uzytkownika w dekretacji — jesli zostanie zaznaczony
krzyzyk w tym polu to w czasie nieobecnosci sprawy bedg na niego dekretowane
automatycznie. Uwaga: System aktualizuje konfiguracje dekretacji dla uzytkownikow
nieobecnych codziennie o godzinie 22.00. W zwigzku z tym, jesli rano zostanie dla
orzecznika odnotowana nieobecnosé, to do godziny 22.00 jego ustawienia dekretacji
nie zostang zmienione bez wzgledu na to czy opcja Uwzgledniaj uzytkownika w
dekretacji jest zaznaczona czy nie. Jesli opcja Uwzgledniaj uzytkownika w
dekretacji nie zostanie zaznaczona to orzecznik zacznie by¢ uwzgledniany w
dekretacji automatycznej (wedtug ustawien konfiguracji dekretacji) ostatniego dnia
nieobecnosci.

Po wypetnieniu pdl nalezy uruchomic przycisk Zatwierdz (przycisk Anuluj powoduje
wyjscie z dokumentu bez zapisu). Zapisany dokument Okres nieobecnosci jest
widoczny w widoku Nieobecnosci w powigzaniu z osobg, dla ktérej nieobecnosé

byta rejestrowana.

w Zatwierdz & Anului

OKRES NIEOBECNOSCI

Jan Test-Dziewigty "Urlop =1

2002-03-02 | 4g 2002-05-058 | 4e

X Uwzgledniaj uzytkownika w dekretaci

rys. dokument Okres nieobecnosci

Widok nieobecnosci w bazie administracyjnej ma nastepujgca postac :
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Sygnity

Funkcje
administracyine

\_—Konfiguracja Dekretacii
4 Konfiguracia dekretacji dla sedziego/refere
4 Konfiguracia dekretaciji dla jednostki organ
& Typy pozycii rejestiu
& Ze wzgledu na cechy sprawy
& Ze wzgledu na typ pozycii rejestru i redza
\_—+Konfiguracja pracy uzytkownika
& Uzytkownicy
¢ Nieobecnosci
& Mieobecni w okresie
@ Uprawnienia
. —+Konhguracia Wydzialu
4 Struktura organizacyjna

4 Publiczne wzorce orzeczef

A Odnotowanie nieobecnogc Usun nieobecnogci

Nazwizko i Imig |Nieohecny od Nieobecny do Powidd Data zwolnienia
w* szkolenie szk17
2009-05-04 2009-05-05 Delegacia
2009-03-02 2009-03-10 Urlop
szkolenie szk18
szkolenie szk19
szkolenie szke
* szkolenie szk20
2009-04-01 2009-04-06 Urlop
* szkolenie szk21 2009-05-22
2009-04-01 2009-04-15 Urlop

szkolenie szk22
szkolenie szk23
szkolenie szk2d
szkolenie szk2h
szkolenie szk2b

Oprocz widoku Nieobecnosci w bazie umieszczono jeszcze dodatkowy widok

Nieobecnosci w okresie :

Day v | Week~| Manth

poniedziatek - 249 wrzesnia 2008

witorek - 30 wrzednia 2008

iroda -1 pazdziernika 2008

Farmatting » O wrzesien - pazdziernik 2008 ~

poniedziatek - B paZdziernika 2008

Lan Gtaz {Urlop)

zzkl12 zzkolenie (Delegacja)

wiorek - ¥ pazdziernika 2008

Wan Gtaz (Urlop)

szk12 szkolenie (Delegacia)

iroda - 8 padziernika 2008

Lan Gtaz {Urop)

Lan Gtaz {Urlop)

czweartek - 2 pagdziernika 2008

32k12 szkolenie (Delegacja)

czwartek - 9 paZdziernika 2008

En Gitaz (Urlop)

| Jan Gtaz (Delegacja)

piatek - 3 paidziernika 2008

piatek - 10 pazdziernika 2008

Lan Gtaz {Urop)

zobota -4 paidziernika 2008

zobota- 11 paZdziernika 2008

Lan Gtaz {Urop)

niedziela - 5 paZdziernika 2008

niedziela - 12 paZdziernika 2008

Lan Gtaz (Urlap)

Widok ten wyswietla nieobecnosci w okresie w postaci kalendarza , dzieki temu

uzytkownik ma przejrzysty graficzny obraz tego ktore osoby sg nieobecne i w jakich

terminach. Widok mozna dostosowywa¢ do wiasnych potrzeb a mianowicie

wyswietlac dane za dzien, tydzien, miesigc. Mozna wybiera¢ dowolny termin do

ogladniecia nieobecnosci.

L

i,
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7.5 Nadawanie uprawnien

Wszyscy uzytkownicy majg uprawnienia zwigzane ze stanowiskiem wpisanym w polu
Stanowisko w dokumencie Osoba w wydziale.

Uzytkownik moze otrzymac¢ dodatkowe uprawnienie, ktérego nie posiada z racji
wpisanego stanowiska. W tym celu osoba nadajgca uprawnienie uruchamia widok
Uprawnienia/Dodaj w module Funkcje administracyjne. W oknie Struktura
wydziatu nalezy wybra¢ uzytkownika, ktéremu bedzie nadawane dodatkowe
uprawnienie.

Struktura wydziatu

x|
WWiybierz uzytk ownika

Whrlziat Nazwa jednostKi ! uztkownika |Typ jednostki | stam;l Al
8l ¥ 55 sekcja
£ 1 Test sedzia
£ 3 Test oekretarz sedziego
# 5 Test oedzig
#  Pawet Zatorski oedzia
@vzz sekcja
£ 1 Test Dedzia
# 2 Test Sedzia
# 4 Test sekretarz sedziego
#  Andrze] Pryciaszek sedzia
& Anna Zaleska =edzia -
RIS :

W kolejnym oknie Dodatkowe uprawnienia dla:... nalezy wybra¢ uprawnienie, ktore

zostanie dodane dla wskazanego uzytkownika.

Dodatkowe uprawnienia dla: Pawel Zatorzki E3
ZazZnacz uprawnienie;
Anuluj |

przek azywania spraw do dekretac

Mechanizm dekretac automatyczne i
(Hkresy nieabechoio
Podziat po dekretaci
Praca orzecznicza preewodniczacy |
Przeqladark.a archivaurn

Przewodniczacy ;I

Po akceptacji dodatkowe uprawnienie zostaje wpisane w dokumencie Osoba w
wydziale w polu Dodatkowe uprawnienia. W polu Data zmiany dodatkowych

uprawnien wpisuje sie data dokonania ostatniej zmiany dodatkowych uprawnien.

lr:Til WWw.sygnity.pl str. 294
[



http://www.sygnity.pl/

Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygn]']:y

OSOBAW WYDZIALE

55 Fawet Zatorski
Sedzia Okresy nieabecnasci; Archiwizac)a
2002-07-19

rys. dokument Osoba w wydziale

Uwaga: Aby doda¢ nastepne uprawnienie nalezy powtornie uruchomic przycisk

Uprawnienia/Dodaj.

Odbieranie dodatkowych uprawnien dokonuje sie podobnie jak ich nadawanie ale
nalezy uzy¢ przycisku Uprawnienia/Usun. Dla zaznaczonej osoby wysSwietlone
zostaje okno Odebranie uprawnienia dla:... z listg nadanych dodatkowych

uprawnien.

Odebranie uprawnienia dla: Pawel Zatorzki

£azZNAacz Uprawnienie:

Anulu |

‘ 2y nienhes
Archiwizac)a

Nalezy zaznaczy¢ uprawnienie, ktore ma zosta¢ odebrane i potwierdzi¢ zamiar w

oknie Aktualizacja uprawnien.

Aktualizacja uprawnien EZ

Czy ha pewno choesz usunac uprawnienie: Okresy nieobechosci
dla uzptkownika: Pawel Zatorski
z zekoji 22

Lista uprawnien wraz z udostepnianymi czynnosciami
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l.p. Uprawnienie Udostepniane czynnosci Stanowisko, ktére standardowo
zawiera uprawnienie
1 Anulowanie Anulowanie ostatniej czynnosci Przewodniczgcy wydziatu
czynnosci
2 Archiwizacja Archiwizowanie spraw Przewodniczgcy wydziatu
przekazanych do skfadnicy akt.
3 Dekretacja Reczna dekretacja sprawy Przewodniczgcy wydziatu, Kierownik
reczna sekciji
4 Edycja wzorcow | Edycja prywatnych wzorcéw decyzji | Sekretarz sedziego
decyzji
prywatnych
5 Edycja Edycja publicznych wzorcow decyzji | Przewodniczgcy wydziatu
publicznych
wzorcow decyzji
6 Il instancja Rozpatrzenie pisma dla spraw w Il Przewodniczgcy wydziatu, Kierownik
instancji sekcji
7 Kierownik
8 Klasyfikacja Klasyfikacja pisma procesowego Sedzia/referendarz/przewodniczacy
pisma wydziatu
9 | Konfiguracja Konfiguracja dekretacji Kierownik sekcji, Przewodniczgcy
dekretacji automatycznej na wydziatu
automatycznej sedziego/referendarza.
na
10 | Konfiguracja Konfiguracja dekretacja Przewodniczgcy wydziatu
dekretacji na automatycznej na jednostke
jednostke organizacyjna.
11 | Konfiguracja uprawnienie pozwala dokonywac Przewodniczgcy wydziatu,
sadu i wydziatu | zmian we wszystkich elementach Administrator
konfiguracji:
- edycja dokumentu
Konfiguracja
12 | Konfiguracja Konfiguracja dekretacja Przewodniczacy wydziatu, Kierownik
zasady dekretacji | automatycznej na jedn. org. ze sekcji
dla jednostki ze | wzgledu na typ pozycji rejestru i
wzgledu na typ rodzaj sprawy.
pozycji rejestru
13 | Konfiguracja Konfiguracja dekretacji Przewodniczgcy wydziatu, Kierownik
zasady dekretacji | automatycznej na jedn. org. ze sekcji
dla jednostki ze | wzgledu na wybrane cechy sprawy.
wzgledu na
wybrane cechy
sprawy
14 | Korekta Zmiana danych w sprawie. Sekretarz sedziego, Sedzia,
Przewodniczgcy wydziatu
15 | Korespondencja | Wystanie korespondencji Sekretarz sedziego
16 | Lista nadawcza Lista nadawcza korespondencji Biuro podawcze
korespondenciji
17 | Lista spraw
wymagajgcych
procedowania
18 | Lista spraw Zawieszenie i odwieszenie sprawy | Sedzia, Sekretarz sedziego
zawieszonych
19 | Lista spraw, Umieszczenie sprawy na liscie Przewodniczgcy wydziatu, Kierownik
ktérymi nalezy spraw, ktorymi nalezy sie zajaé w sekcji, Sedzia, sekretarz sedziego
sie zajg¢ po okreslonym terminie.
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okreslonym
terminie
20 | Mechanizm Czynnos¢ wykonywana po
dekretacji zakonczeniu rejestraciji
automatyczneji | szczegodtowej, do ktérej uprawnienia
przekazywania bedzie miat tylko serwer, zwigzana
do dekretacji z przedekretowaniem sprawy
recznej
21 | Odbioér z SW Odnotowanie odbioru z systemu Sekretarz sedziego, Sedzia,
wpisow. Przewodniczgcy wydziatu, Kierownik
sekcji
22 | Okresy Odnotowanie nieobecnosci Przewodniczgc y wydziatu,
nieobecnosci Kierownik sekgciji, Kierownik
sekretariatu
23 | Podziat po Dokonanie podziatu po dekretacji Kierownik sekretariatu
dekretaciji
24 | Praca posiadanie uprawnienia pozwala na: | Przewodniczgcy wydziatu
orzecznicza - reczne przedekretowanie
przewodniczaceg sprawy,
° - odnotowanie wydania
decyzji,
- zakreslenie sprawy,
- wtgczenie sprawy do innej
sprawy - tgczenie spraw,
- podziat sprawy,
- zawieszenie sprawy,
- przekazanie do skfadnicy
akt,
- odnotowanie
niestandardowego potozenia
akt
25 | Praca posiadanie uprawnienia pozwala na: | Sedzia
orzecznicza - odnotowanie wydania
sedzia decyzj,
- zakreslenie sprawy,
- wigczenie sprawy do innej
sprawy - tgczenie spraw,
- podziat sprawy,
- przekazanie do skfadnicy
akt,
- odnotowanie
niestandardowego potozenia
akt
26 | Przegladanie Przegladanie sprawy Dowolny
sprawy
27 | Przegladarka Przegladanie spraw archiwalnych Dowolny
archiwum
28 | Przegladarka Obstuga przegladarki Dowolny
29 | Przewodniczacy Przewodniczacy
30 | Przygotowanie Przygotowanie orzeczenia Sekretarz sedziego
decyzji
31 | Przypadek
startowy
32 | Rejestracja Rejestracja wstepna sprawy Biuro podawcze
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wstepna sprawy
33 | Rejestracja Zarejestrowanie optaty do pisma Pracownik Biura Podawczego,
optaty dla pisma Kierownik Sekretariatu Wydziatu /
procesowego Sekcji, Sekretarz Sedziego.
34 | Rejestracja Zarejestrowanie osoby Dowolny
osoby zwigzanej
ze sprawa
35 | Rejestracja Rejestracja szczegotowa Biuro podawcze
szczegotowa
sprawy
36 | Rejestracja Rejestrowanie zwrotek Dowolny
zwrotek
37 | Rozpatrzenie Rozpatrzenie pisma Sekretarz/Sedzia/referendarz/przew
pisma odniczacy wydziatu
38 | Statystyki Sporzadzenie raportow Kierownik Sekretariatu,
statystycznych Przewodniczacy Wydziatu,
39 | Wigzanie Wigzanie sekretarza z Kierownik sekcji/przewodniczgcy
sekretarza z sedzig/referendarzem wydziatu
sedzig/referenda
rzem
40 | Zarzadzanie Import stownikéw Administrator
stownikami
41 | Zarzadzanie Przewodniczgcy wydziatu
strukturg
organizacyjng
42 | Zarzadzanie Dodawanie, odbieranie uprawnien Przewodniczgcy wydziatu
uprawnieniami
43 | Zarzadzanie Tworzenie, zmiana dokumentu Przewodniczgcy wydziatu,
uzytkownikami w | Uzytkownik Administrator
systemie
44 | Dokumenty Czynnosci zwigzane z obstugg
elektroniczne dokumentow elektronicznych
45 | Skanmen - Wysytanie dokumentéw do EKDS,
EKDS rejestracja wnioskéw o
udostepnienie/zeskanowanie

7.6 Konfiguracja dekretacji

Konfiguracja dekretacji polega na ustawieniu w systemie zasad automatycznego
przydzielania spraw sedziom i referendarzom oraz przekazywania spraw do
dekretacji recznej (mechanizm dekretacji automatycznej). Zasady dziatania
mechanizmu dekretacji automatycznej zostaty oméwione w rozdziale Dekretacja
automatyczna sprawy. Przed przystgpieniem do konfiguracji dekretacji nalezy
zarejestrowac strukture organizacyjng i osoby w wydziale.

l.

Konfiguracje dekretacji nalezy rozpoczg¢ od przypisania typow pozycji rejestru do
kazdej jednostki organizacyjnej. W tym celu nalezy w module Funkcje

administracyjne przejs¢ do widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki
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organizacyjnej/Ze wzgledu na cechy sprawy i uruchomi¢ przycisk Konfiguracja
dekretacji na jednostke organizacyjng. W oknie Wybor nalezy wybrac¢ jednostke
organizacyjng. Na poczatek nalezy utworzy¢ konfiguracje dla wydziatu. Po akceptacji
zostanie wyswietlony dokument Konfiguracja dekretacji dla jednostki
organizacyjnej..., w ktérym nalezy wstawiC krzyzyk przy typach pozycji rejestru,
ktore majg by¢ powigzane z dang jednostka. Przycisk Zaznacz wszystko umozliwia
wstawienie krzyzyka przy kazdym typie pozycji rejestru, przycisk Wyczysé wszystko
umozliwia usuniecie krzyzyka przy kazdym typie pozycji rejestru.

Po zakonczeniu wypetniania dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz. Przycisk

Anuluj powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisywania zmian.

Il

Nastepnie nalezy wybra¢ algorytm jaki bedzie uzywany przy przydzielaniu spraw.
Dotychczas dekretacja spraw na poszczegolne jednostki organizacyjne realizowana
byta na podstawie liczby orzecznikbw w danej jednostce organizacyjnej. W wers;ji
Biurowosci eB8 opracowany zostat dodatkowo nowy algorytm, ktéry dekretuje
sprawy na podstawie sumy udziatow wszystkich orzecznikow przydzielonych do
danej jednostki organizacyjnej. Algorytm nie traktuje wszystkich orzecznikow
jednakowo, ale uwzglednia jaki przydziat spraw zostat im przypisany w dekretaciji
indywidualnej, pozwala to precyzyjniej i bardziej adekwatnie okresli¢é system
dzielenia spraw miedzy poszczegodlne jednostki organizacyjne.

Wybor sposobu  dekretacji pozostawiono do dyspozycji uzytkownika. W tym
celu uzytkownik uruchamia konfiguracje dekretacji dla wybranej jednostki
organizacyjnej znajdujgcg sie w bazie administracyjnej. Podczas konfiguraciji
dekretacji na jednostke organizacyjng uzytkownik moze okresli¢ algorytm dekretacii
na jednostke. W pozycji ,Algorytm dekretacji dla jednostki” mozna wybra¢ jedng z
opciji:

,Proporcjonalnie do liczby orzekajgcych” - po wybraniu tej opcji sprawy bedg
dekretowane na jednostke w ilosci proporcjonalnej do liczby orzecznikow
zatrudnionych w jednostce.

,Proporcjonalnie do sumy udziatbw w dekretacji” - wybranie tej opcji spowoduje
dekretacje na jednostke proporcjonalng do sumy udziatdbw w dekretacji

poszczegoblnych orzecznikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej.
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Opcje mozna konfigurowa¢ indywidualnie dla kazdej jednostki organizacyjnej
biorgcej udziat w dekretacji. Zmiana opcji powoduje natychmiastowg zmiane
algorytmu dekretacji na jednostke bez koniecznosci wykonywania dodatkowych
czynnosci administracyjnych

Mechanizm dekretacji automatycznej spraw w Biurowosci zostat wiec
wzbogacony o mozliwos¢ wyboru algorytmu dekretacji na jednostke organizacyjng
(wydziat lub sekcje). Do dotychczasowego mechanizmu, ktéry dekretowat sprawy
proporcjonalnie o liczby orzecznikéw zatrudnionych jednostce, dodany zostat
mechanizm dekretacji proporcjonalny do sumy udziatbw w dekretacji orzecznikow

zatrudnionych w jednostce.

Funkecje

administracyine

[—~Konfiguracja Dekretacji

@ k.onfiguracja dekretac)i na jednostke organizacving W k.onfiguracia ze wegledu na wwbrane cechy s

Jednostka organizacyjna © |Braki formalne |Brak oplaty MNiewlaiciwy zad Nume
A Wydziat Gospodarczy Zgndna z kanfiquracia Zgodna z kanfiquracia Zgodna z kanfiquracia Zoodnz

Krajowego Rejestru
& Konfiguracja dekretacji dla sedziegofrefere 'Sadoweqo

& Konfiguracija dekretacji dla jednostki organ
& Typy pozycii rejestru
& Ze wzgledu na cechy sprawy

& Ze wzgledu na typ pozycii rejestru i rodza

Na dokumencie dotyczacym konfiguracji dekretacji na jednostke organizacyjng
uzytkownik wybiera Jednostke

YWwobierz jednoztke organizacyina.

Sekcjal

Sekcja? Cancel

# Wipdziat Gozpodarczy Krajowego Rejestru Sadowego

Oraz sposob dekretacii:

Dekretacja wg liczby orzecznikbw - sprawy dzielone sg proporcjonalnie do liczby
orzecznikow w danej jednostce organizacyjnej;
Dekretacja wg udziatbw — sprawy dekretowane sg proporcjonalnie do udziatow w

dekretacji do sumy udziatéw orzecznikow w jednostce organizacyjnej.
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KONFIGURACJA ZASAD DEKRETACUI
DLA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ Sekcjal

" Proporcjonalnie do liczby orzekajgcych # Proporcjonalnie do sumy udzialow w dekretas
W cech rzemieflniczy ™ rolnicze zrzeszenie branzowe
W Europejzkie Zgrupowanie [nterssde Gospodarczych ™ zamodzielny publiczrye zakéad opieki zdowotne
W federacia lub konfederacia zwigzkdw pracadamwcdw [ spobdzielnia
W fundacia ™ Spébdzizinia Europejzka
W gtdwny oddziak zagraniczneqgo zakbadu ubezpieczen ™ spétka akeyina

Zmiana algorytmu konfiguracji moze nastgpi¢ w dowolnym momencie dziatania

aplikacji.
KONFIGURACIA ZASAD DEKRETAC
DLA JEDMOSTRH] ORGAMNZACY IJMNE ] Selkcja 12
Iaznacz weIystko I Whozyss wezystko | Latuvierdz | Anulu |
X cech rzemieginiczy % zamodzieiny publiczny zakiad opicki zdrowotne]
X federacia lub konfederacja mwiszhku pracodawcouw B spofdzielnia
r fundacja - spotka akoyjna
X ctévvne odozisty Zagranicznych Zakiadiw Ubezpisczen [ zpitka jawna
™ inna organizacis podmictdv gospodarczych (Il spota komandytows
[T inne organizacie spokeczne ok Tawodowe [T spéta komandytowo-skoyine

Po zapisaniu dokument pojawia sie w widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki
organizacyjnej/Ze wzgledu na cechy sprawy, z ustawieniami domysinymi
dekretacji spraw brakowych, z brakiem opfaty, z atrybutem niewtasciwy sad, z

oznaczeniem numer pozycji w toku — recznie.

@ k.onfiguracia dekretac)i na jednostke organizacying @ Faonfiguracia ze wegledu na wubrane cechy spraw

Jednostka organiz: T|Braki formalne |Brak oplaty |Niewl"a§[:iwy sad Humer pozycli w

M= Loodna z Loyodna z Loodna Loyodna z
konfiguracis konfiguracis konfiguracig konfiguracig

ekcja 12 Reczna Feczna Reczna Reczna

=g Ioodna z Feczna Loodna Logodna z
konfiguracis konfiguracig konfiguracig

Iz Ioodna z LZoodna Loodna Logodna z
kanfiguracjs kanfiguracjs kanfiguracis kanfiguracjs

Wwww.sygnity.pl str. 301



http://www.sygnity.pl/

g
Podrecznik uzytkowania aplikacji Biurowos¢ KRS Sygm%y

Po przypisaniu typow pozycji rejestru, ktérych dotyczg sprawy dekretowane na
poszczegoblne jednostki nalezy okreslic zasady dekretacji ze wzgledu na wybrane
cechy sprawy. W tym celu nalezy takze w widoku Konfiguracja dekretacji dla
jednostki organizacyjnej/Ze wzgledu na cechy sprawy uruchomi¢ przycisk
Konfiguracja ze wzgledu na wybrane cechy sprawy i w oknie Wybér wybrac
jednostke, dla ktérej bedzie ustalana konfiguracja. Konfiguracje dekretacji ze
wzgledu na cechy sprawy ustala sie dla wydziatu i obowigzuje ona dla wydziatu i
wszystkich sekcji. Zostanie wyswietlony dokument Konfiguracja dekretacji dla
wydziatu/jednostki ..... ze wzgledu na wybrane cechy sprawy, w ktérego polach
wpisane sg wartosci wprowadzone podczas ostatniej zmiany. Jesli jest to pierwsza
edycja dokumentu wszystkie pola majg wartos¢ ,Reczna”. Zmiany wartosci w
poszczegodlnych polach dokonuje sie poprzez wybor z listy. Po okresleniu pél nalezy
klikng¢€ przycisk Zatwierdzam, przycisk Anuluj powoduje wyjscie z dokumentu bez

zapisu zmian.

Konfiguracja dekretacji dla wydzialuljednostki MIS Wydzial
ze wzgledu na wybrane cechy sprawy

Fatwierdzam I Al |

" Zoodna z konfiguracis o=l " Zgodna z konfiguracis o=l " Foodna z konfiguracig o= [© Zgodna z konfiguracia g

Poszczegolne kolumny oznaczaja:
- Braki formalne — brak podmiotu lub wnioskodawcy w sprawie;
- Brak optaty — atrybut Brak opfaty;
-Niewtasciwy sad — atrybut Niewtasciwy sad lub Watpliwa wtasciwos¢ sadu;
-Numer pozycji w toku — taki sam numer pozycji innej sprawy znajdujgcej sie w
referacie sedziego co numer pozycji biezgcej sprawy.
Uwaga: Podwajne klikniecie na dokumencie w widoku Konfiguracja dekretacji dla
wydziatu/jednostki ..... ze wzgledu na wybrane cechy sprawy powoduje
wyswietlenie okna Wyboér, w ktorym nalezy okresli¢, ktéry dokument z wyzej
wymienionych zostanie wyswietlony:  Konfiguracja dekretacji dla jednostki
organizacyjnej... lub Konfiguracja dekretacji dla wydziatu/jednostki ..... ze

wzgledu na wybrane cechy sprawy
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Wybdarl

“Wibierz co choesz konfigurowad

‘dekretacie na lednostke organizacving ze wealadu na wybrane cechy spravs

Il

W kolejnym kroku nalezy okre$lic zasady dekretacji ze wzgledu na typ pozycji
rejestru i rodzaj sprawy. W tym celu nalezy w module Funkcje administracyjne
przejs¢ do widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej/Ze
wzgledu na typ pozycji rejestru i rodzaj sprawy i dla kazdej jednostki
organizacyjnej i dla kazdego rodzaju sprawy okresli¢ typy pozycji rejestru, ktérych
beda dotyczyly sprawy dekretowane: automatycznie lub automatycznie na sedziego
lub automatycznie na referendarza lub recznie. Dla kazdej jednostki powstang cztery
dokumenty okres$lajgce zasade dekretacji spraw: o wpis, o wykreslenie, o zmiane,
inne.

Nalezy uruchomi¢ przycisk uruchomi¢ przycisk Konfiguracja ze wzgledu na
wybrany rodzaj sprawy i typ pozycji rejestru i w oknie Wybér zaznaczyc¢

jednostke, dla ktorej bedzie ustawiana konfiguracja.

Wybarl
“wiubierz jednostke organizacying.
Anulu |

a33aaa
Biura Podawcze

Po wybraniu w kolejnym oknie Wybér nalezy okresli¢ rodzaj spraw, dla ktérych

bedzie ustawiana konfiguracja.
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winbierz rodza) zpraw.

Anulu |

Zostanie wyswietlony dokument Konfiguracja zasad dekretacji dla jednostki
organizacyjnej ze wzgledu na typ pozycji rejestru i rodzaj sprawy zawierajgcy
ostatnio wprowadzane ustawienia. Jesli dokument edytowany jest po raz pierwszy
wszystkie typy pozycji rejestru skojarzone z dang jednostkg znajdujg sie w polu Typy
pozycji rejestru, dla ktérych dekretacja jest reczna.

KONFIGURACJA ZASAD DEKRETACI DLA JEDNOSTK] ORGAMZACY INEL ZE WAGLEDL MA
TP POZYCA REJESTRU | RODZAL SPRAWY

Latwierdz | Anuj |

Jednostka arganizacyina
Sekcja 12
Rodza) sprasmy

Wykreslenie
- |
= T cech rzemiesiniczy, federacia lub konfederacia zwigzku

pracodavwcdvw, ahdwne oddzisty Zagraniczrnych Zaktaddw
ubezpieczen, samodzieiny publiczry Takied opiek Zdrowotne,
spdtdzielnia =]

Aby dla danego typu pozycji rejestru okresli¢ (zmieni¢) sposdb dekretacji nalezy
wybra¢ pole okreslajgce sposéb dekretacji, w ktérym typ aktualnie sie znajduje i
rozwing¢ liste przyciskiem =. Po uruchomieniu przycisku nalezy odznaczy¢ typ

(typy) pozyciji rejestru, dla ktérych ma by¢é zmieniany sposob dekretacii.
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Zaznacz stowa kluczowe =
Stowa kluczowe -
= 0k

v cech rzemiegnicey

¥ federacia lub konfederacia zwigzku prace - apy |

v ghowne oddziaby zagranicenych zakladE
zamodzielny publiczry zaktad opieki zdic
spotdzielnia

| | |

Po akceptacji nalezy przejs¢ do pola okreslajgcego sposéb dekretacji dla danego
typu pozycji rejestru rozwing¢ liste typodw pozyciji rejestru i zaznaczy¢ wiasciwe typy.
Po wprowadzeniu typow pozycji rejestru do pol:

-Typy pozycji rejestru, dla ktérych dekretacja jest automatyczna;

-Typy pozycji rejestru, dla ktérych dekretacja jest automatyczna na
sedziego;
-Typy pozycji rejestru, dla ktérych dekretacja jest automatyczna na

referendarza;

-Typy pozycji rejestru, dla ktérych dekretacja jest reczna

nalezy uruchomi¢ przycisk Zatwierdz, przycisk Anuluj powoduje wyjscie z
dokumentu bez zapisu zmian.

V.

Ostatnim krokiem ustalania zasad dekretacji jest konfiguracja dekretacji na
poszczegolnych sedzidw i referendarzy. W tym celu nalezy w module Funkcje
administracyjne przejs¢ do widoku Konfiguracja dekretacji/Konfiguracja
dekretacji dla sedziego/referendarza i uruchomi¢ przycisk Konfiguracja
dekretacji na sedziego/referendarza. W pierwszym wyswietlonym oknie Wybér
nalezy zaznaczy¢ jednostke organizacyjng, w ktérej znajduje sie sedzia
(referendarz), dla ktérego bedzie ustawiana konfiguracja. W kolejnym oknie Wybér
nalezy wybra¢ konkretnego sedziego lub referendarza. W nastepnym oknie Wybér
nalezy wybra¢ rodzaj spraw, dla ktérych ustawiana bedzie konfiguracja. Po
akceptacji zostanie wyswietlony dokument Konfiguracja zasady dekretacji dla
sedziego/referendarza, w ktorym znajdujg sie wprowadzone w oknach Wybor

wartoéci: jednostka organizacyjna, sedzia/referendarz, rodzaj sprawy.
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KOMFIGURACIA ZASADY DEKRETACI DLA SEDZIEGO/REFEREMNDARS

Zatuvierdz Al |

Jednostka organizacying (ymczasowo)
zzdziaﬁeferendarz
Pawel Zatorski
Rodzaj spravwey
Wpis
‘0,
O Tak @ Mie
Nalezy wypetnic pola:
1.Procentowy udziat sedziego — poprzez wpisanie liczby z zakresy 1-100. Pole
oznacza jest udziat sedziego w dekretacji spraw na jednostke organizacyjng, do
ktorej nalezy;
2. Dekretacja automatyczna — opcja Tak oznacza, ze na sedziego dekretowane sg
sprawy, ktore sg dekretowane na jednostke, do ktérej nalezy; opcja Nie oznacza,
ze sedzia (referendarz” nie jest uwzgledniony w dekretacji automatycznej spraw

na jednostke, do ktérej nalezy.

Dla kazdego sedziego (referendarza) w danej sekcji powstang cztery dokumenty
Konfiguracja zasady dekretacji dla sedziego/referendarza (dla kazdego rodzaju
sprawy jeden dokument).

Uwaga: Jesli sedzia (referendarz) nalezy do wiecej niz jedna jednostki
organizacyjnej to nalezy stworzy¢ dokumenty konfiguracji zasad dekretacji na
sedziego referendarza dla kazdej jednostki, do ktérej nalezy sedzia (referendarz).
Uwaga: Podczas wyboru zasady dekretacji cecha sprawy ma wyzszy priorytet niz
rodzaj sprawy. Jesli sprawa ma wiele cech branych pod uwage podczas dekretacji to
najwyzszy priorytet ma ,braki formalne”, nastepnie ,brak optaty”, nastepnie
niewtasciwy sad”. Podczas konfigurowania dekretacji nalezy zadbac o to, zeby byta
ona spojna. Nie powinno by¢ sytuacji, w ktorej np. dla danego rodzaju sprawy (np.
zmiany) okresli sie dekretacje automatyczng na referendarza i jednoczesnie wszyscy
referendarze bedg mieli w zasadzie dekretacji dla sedziego/referendarza wpisane, ze

sprawy danego rodzaju ( o zmiane) nie bedg na nich dekretowane — w takiej sytuacji
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system przekaze sprawe do dekretacji recznej z powodu nieudanej dekretacji

automatyczne.

7.7 Rejestrowanie zdarzen

Rejestrowanie zdarzen jest czynnoscig automatycznie wykonywang przez system.
Zarejestrowane zdarzenia sg zapisywane w dokumencie Sprawa w zaktadce Historia

sprawy.

Ogélne l Rejest ] Dsoby ] Informacie dodatkowe l Historia dekretacii l Hiztaria spram l Uwagi l Abrnbuty zpraviy ]

Z00EZ-07-11 11:18 |admin Dejestracia wstgpna spravy
Z00z2-07-11 11: &1 |Admin Dejestracja szczegolowa sprawy
Z00z2-07-11 11: &1 |Admin Dekretacja : przekazanie sprawy do dekretacji rgeozne]j

7.8 Zmiana danych uzytkownika Biurowosci

Administrator ma mozliwo$¢ zmiany danych uzytkownika Biurowosci : imienia,
nazwiska, nazwy systemowej. Jesli zajdzie taka potrzeba nalezy wyedytowac
dokument ,Uzytkownik” i zmieni¢ wartos¢ odpowiednich pdél: ,Imig”, ,Nazwisko”,
,Nazwa systemowa”. W momencie zapisu dokumentu po zatwierdzeniu zmian
modyfikowane sg nastepujgce dane w zaleznosci od stanowiska zajmowanego w
systemie Biurowosc :

1) dla kazdego uzytkownika:

- korygowane sg dane w dokumencie ,Osoba w wydziale”,
- jesli zmieniana byta nazwa systemowa stara nazwa LN jest usuwana z pola
,Members” w dokumencie grupy wydziatu (sekcji) w publicznej ksigzce adresowej, a

nowa nazwa LN jest dodawana do tego pola.
Dodatkowe zmiany jesli korygowane sg dane dotyczgce:

a) sedziego:

- jesli zmieniana byta nazwa systemowa stara nazwa LN jest usuwana z pola
,Members” w dokumencie grupy referatu sedziego w publicznej ksigzce adresowej, a
nowa nazwa LN jest dodawana do tego pola

- hazwa grupy referatu w publicznej ksigzce adresowej pozostaje bez zmian
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- korygowane sg dane w dokumencie referatu w bazie spraw

- korygowane sg pola we wszystkich sprawach prowadzonych przez tego sedziego -
zmieniane sg dane dotyczace sedziego. (Tylko w dokumencie sprawy - w
orzeczeniach nic nie jest korygowane - nazwisko sedziego jest wpisywane w
momencie odnotowania orzeczenia)

- korygowane sg dokumenty konfiguracji dekretacji

b) sekretarzy:

- korygowane jest nazwisko w dokumencie <osoba w wydziale> dla sedziego z
ktorym jest powigzany sekretarz

- jesli zmieniana byta nazwa systemowa stara nazwa LN jest usuwana z pola
,Members” w dokumencie grupy referatu sedziego, a nowa nazwa LN jest dodawana
do tego pola

Uwaga: Wpisy w historii sprawy dokonywane sg na podstawie biezgcej nazwy Lotus
Notes zalogowanego uzytkownika. W przypadku zmiany nazwiska nalezy zmieni¢
nazwe uzytkownika w Publicznej Ksigzce Adresowej serwera Domino oraz ponownie

wprowadzi¢ warto$¢ w polu ,Nazwa systemowa” w dokumencie ,Uzytkownik”.

7.9 Konfiguracja korespondencji do urzedéw
W dokumencie Sad i Wydziat nalezy wskaza¢ urzedy, do ktérych wysytana bedzie

korespondencja dla uwzglednionych spraw o wpis, w ktérych ztozono wniosek o
nadanie numeru NIP i REGON. W polu Wspomaganie korespondencji z innymi
urzedami nalezy zaznaczy¢ krzyzyk. Mozliwe bedzie wéwczas wybranie ze stownika
Urzedu Statystycznego i Urzedéw Skarbowych, z ktérymi Sad prowadzi

korespondencje. Po wybraniu i zaakceptowaniu pozycji nalezy zapisa¢ dokument.
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SAD i WYDZIAL

Sad i Wydziah | Inre |

1. 1,

X wWiace TR 3

X ‘Wigcz Mai = I,EJ

BY Whqcz Marzec - ,.’rEJ

X ‘ez Urzad Statystyczny we Wrockawiu ]

Fierwszy Urzad Skarbowsy

Urzgd Skarbowy Wroctaw-Fabnyczna
Urzgd Skarbowy Wroctaw-Krzyki

Urzgd Skarbowy Wroctaw-Psie Paole

Urzgd Skarbowy Wroctaw-Stare Miasto
Urzad Skarbowy Wrockaw-Sradmiescie 10

7.10 Konfiguracja domyslinej daty optaty spraw i pism
Kazdy uzytkownik rejestrujgcy pisma i sprawy powinien sobie skonfigurowaé

domys$ing date optaty sprawy i pisma. Nalezy w bazie spraw uruchomi¢ menu

Czynnosci/Konfiguracja/Domysina data opfaty.

Czymrnodci  Pomoc

E.onfiguracia

Zostanie wowczas wyswietlone okienko, w ktérym trzeba zaznaczy¢:
-czy podczas rejestracji optaty do sprawy domysing datg optaty bedzie data
biezgca, czy ostatnio uzyta data optaty sprawy
-czy podczas rejestracji optaty do pisma domys$ing datg optaty bedzie data

biezgca, czy ostatnio uzyta data optaty pisma

Sprawy
]
" Data biezaca -

@& Ostatnio uivta data:

Pisma procesowe

&+ Data hiezaca
" Ostatnio u2yta data,
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Po zaznaczeniu odpowiednich opcji nalezy nacisng¢ OK.

7.11 Konfiguracja koloréw charakteryzujacych sprawy w zaleznosci
od statusu zatatwienia

Ze wzgledu na rozmaite preferencje i potrzeby uzytkownikow systemu wprowadzony
w wersji eB11 system wyrozniania spraw w przeglgdarce kolorami ze wzgledu na
sposob zakreslenia zostat w wersji eB8 zmodernizowany. Poczgwszy od tej wersji
administrator ma mozliwos¢ skonfigurowa¢ kolory, jakimi wyrdzniane sg
poszczegolne typy zakreslen, jak réwniez zrezygnowac z opcji wyrdzniania kolorami.
Operacja ta dostepna jest na osobnej =zaktadce gtownego dokumentu

konfiguracyjnego systemu.

DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

Cgdlne | Ustawienia kalordw I

* Tak
0 Mie

Po wybraniu wyrdznienia kolorow na Tak mozliwa jest zmiana kolorow dla:

,Zakreslen pozytywnych”, ,Zakreslen negatywnych” i ,Pozostatych”

7.12 Narzedzia administracyjne w bazie korespondencji

W bazie korespondencji umieszczone narzedzia ktore umozliwiajg komunikacje z
Portalem, ponowne wystanie komunikatéw z Biurowosci. Narzedzie stosowane jest w
sytuacjach awaryjnych gdy np. z powodu braku komunikacji z Portalem wiadomosci z

Biurowosci nie dotarty do adresata.
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Narzedzia administracyjne umozliwiajg :

ponowne wystanie sygnatury do Portalu — po zakonczeniu rejestracji wstepnej
system wysyta do Portalu do skrzynki uzytkownika komunikat zawierajgcy
informacje o rejestracji sprawy oraz nadang sygnature. Informacje te sg
wyswietlane na Portalu Makieta. Jezeli taka informacja nie dojdzie do
uzytkownika to administrator ma mozliwo$¢ wystania takiego komunikatu do
uzytkownika bez koniecznos$ci powtarzania czynnosci rejestracji.

wystanie potwierdzenia rejestracji pisma/zatgcznika — sytuacja analogiczna do
rejestracji sprawy, system po zarejestrowaniu zatgcznika wysyta informacje do
Portalu o rejestracji zatgcznika. Administrator ma mozliwo$¢ ponownego
wystania takiego komunikatu.

wyslij potwierdzenie rejestracji wniosku do EKDS — po zarejestrowaniu
wniosku o zeskanowanie/udostepnienie wniosku aplikacja generuje informacje
0 dokonaniu tej czynnosci i wysyta do uzytkownika.

wyslij korespondencje elektroniczng — wykorzystywane w przypadku kiedy
korespondencja wysytana do strony (np. orzeczenie) nie dotrze do skrzynki
uzytkownika na Portalu Makieta. Administrator moze wysta¢ ponownie takg
korespondencije bez koniecznosci podpisywania wiadomosci elektronicznie,
gdyz wysytany jest jeszcze raz dokument, ktory zostat juz autoryzowany.
wyslij dokument EKDS do wnioskodawcy — umozliwia ponowne wystanie
dokumentu do wnioskodawcy o ktory wystgpit sktadajgc wniosek o
udostepnienie/zeskanowanie dokumentu. Rowniez w tym przypadku

dokument nie jest ponownie podpisywany elektronicznie.

Baza . Komunikaty™
Korespondencji i

WWyslij swgnature do Portalu
‘Wyslij potwierdzenie rejestracii pismafzatgcznika do sprawey

Korespondencja Wyslij pobwierdzenie rejestracii whiosku do EKDS
Autoryzacja dokumentow Wyslij korespondencie elektroniczng
Komunikaty Wylij dokument EKDS do whinskodawey
System

Narzedzia Administracyjne

. —Fonfiguracia
=] Konfiguracja B azy F.orespondencii
Syztemy zewnetrzne
Fonfiguracja #kL
=] Mapowanie dokumentdw
= Marzedzia adminiztracyine

Aby uruchomi¢ powyzsze narzedzia nalezy :
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1. otworzy¢ baze korespondencji
2. wybra¢ modut system
3. z wyswietlonych widokéw wybraé Narzedzia administracyjne

4. klikng¢ przycisk Komunikaty — wybra¢ narzedzie ktére powinno by¢ uzyte.

7.13 Konfiguracja operatora pocztowego

W bazie administracyjnej dla Konfiguracji systemu istnieje dokument Operator
pocztowy, w ktérym definiujemy Operatora pocztowego, Numer Klienta oraz Ostatni

nadany numer w roku wdrozenia.

[ () Obszar roboczy [ ! Funkcie administracyine Xl 4 Konfiguracia systemu X

DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

Ogalne I Konfiguracja baz aplikacji ] Ustawienia kolordw ] Konfiguracja powiadomien ] Operator pocztowy

" Polska Grupa Pocztowa =

7
l

r
4

Opis parametrow:

Operator pocztowy — wybor operatora pocztowego z listy. Wskazanie operatora
powoduje wybranie szablonéw dokumentéw do korespondencji (zwrotka, strona

adresowa, koperta) wedtug wzorow dla operatora.

Numer klienta — przydzielony dla kazdego wydzialu przez operatora pocztowego

unikalny identyfikator.

Ostatni numer nadany w roku wdrozenia — ostatni przydzielony numer nadawczy do

przesyiki pocztowej, dla wybranego operatora.

— WWw.sygnity.pl str. 312



http://www.sygnity.pl/

