ZARZADZENIE NR 43/11
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie: ustalenia obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

Na podstawie § 13 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu
przyjetego uchwata Nr 27/1V/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 stycznia 2003 r. w oparciu
o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. Wyjatkiem od zasady okreslonej w § 1 jest sposéb zatatwiania spraw przez Wydzial Komunikacji
i Transportu w ramach dedykowanych systeméw informatycznych ,,Pojazd” i ,,Kierowca” Panstwowe] Wytworni
Papierow Wartosciowych w Warszawie.

§ 3. W Starostwie Powiatowym obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. 1)Wprowadza sie elektroniczny rejestr obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
w formie ,,LOGITO — system elektronicznej rejestracji obiegu dokumentéw”. Sktadajacy si¢ z nastgpujacych
modutow:

a) Pisma przychodzace
b) Pisma wewnetrzne

c¢) Pisma wychodzace

d) Obstuga spraw

¢) Ewidencja faktur

f) Wydatkowanie

g) Dokumenty ksiegowe
h) Komunikator

i) Pracownicy

2)Szczegotowy opis systemu ,,LOGITO - system elektronicznej rejestracji obiegu dokumentdw” stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1)W ramach realizacji zadan zwiazanych z informatyzacja dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu: elektroniczng skrzynke podawcza pod
adresem: https://www.epuap.gov.pl.

2)Korespondencja wyptywajaca przez elektroniczna skrzynke podawczg wprowadza sie do systemu ,,LOGITO”,
o ktérym mowa w § 4 niniejszego Zarzadzenia.

3)Elektroniczng korespondencje wyptywajaca podpisuja osoby upowaznione przez Staroste Nowosadeckiego
posiadajace certyfikowany podpis elektroniczny.

§ 6. 1)Korespondencj¢ przyjmuje Kanceldaria Administracyjna Starostwa dokonujac wpisu do systemu
»LOGITO”.

2)Kancelaria rejestruje réwniez przesytki przekazane drogg elektroniczna, na ESP oraz na informatycznych
nosnikach danych z wyjatkiem przesytek okreslonych w § 44 ust.4 i 5 oraz w § 45 ust. 2 Instrukcji.

3)Kancelaria rejestruje wszystkie przesytki oprocz:
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a) wymienionych w § 6 ust.2 (pkt od 1do 3 oraz 5do 10) instrukcji kancelaryjnej dla powiatu zawartej
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (DZ. U. Nr 14 poz.67) zwanej w dalszej czesci zarzadzenia Instrukcja,

b) pisma wnoszone osobiscie przez strony do Wydzialu Komunikacji i Transportu, ktorych sprawy zafatwiane
sa poprzez dedykowane systemy informatyczne ,,Pojazd” i ,,Kierowca”.

§ 7. Upowazniam niniejszym zarzadzeniem Kierownika Kancelarii Administracyjnej Starostwa do otwierania
catej korespondencji Starostwa rowniez adresowanej imiennie z wyjatkiem przesytek okreslonych w Zataczniku nr
2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 8. Upowazniam Sekretarza Powiatu do dokonywania:
1)Wstepnych czynnosci wymienionych w § 49 Instrukeji dot. dekretacji przesylek w systemie tradycyjnym.

2)Czynnosci wymienionych w § 51 ust.1 i 2 Instrukceji dot. wyznaczenia komorek merytorycznych wiasciwych do
zatatwienia poszczegolnych spraw, jesli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych
komorek organizacyjnych.

§ 9. Korespondencja:
1. adresowana do Starosty, Wicestarosty i pozostatych Cztonkéw Zarzadu,
. dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

. od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa,

2

3

4. zastrzezona dla Starosty, Wicestarosty i pozostatych Czlonkéw Zarzadu,

5. dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,

6. skargi i wnioski dotyczace urzedu lub jego pracownikow,

7. protokoty i zalecenia pokontrolne z przepfowadzonych kontroli w urzedzie przez organy kontrolne,

8. protokoty i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli wurzedzie przez organy kontrolne
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

9. dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy
Starosta, Wicestarostg oraz pozostatymi Cztonkami Zarzadu lub zgodnie z Uchwalg Nr 37/2011 z dnia 13 stycznia
2011 r. wsprawie zakresu zadan Starosty Nowosgdeckiego, Wicestarosty oraz Czlonkéw Zarzadu Powiatu
Nowosgdeckiego przekazywana jest Staroscie, ktory dokonuje dekretacji.

§ 10. 1)Po dokonaniu dekretacji Kancelatia Administracyjna rozdziela korespondencje zgodnie z§ 48
Instrukcji.

2)Komorki organizacyjne Starostwa zalatwiaja sprawy zgodnie z przepisami zawartymi w Instrukcji.

§ 11. Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia okresla zasady dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
obiegu dokumentacji oraz archiwizacji tej dokumentacji przez zewnetrzng Kancelarie Radcow Prawnych
swiadczaca ustuge obstugi prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

§ 12. 1)Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2)Funkcje, okreslong w ust. 1, powierza si¢ archiwiscie: Kierownikowi Archiwum Zaktadowego.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/00 Starosty Nowosgdeckiego z dnia 20 listopada 2000 r. w sprawie
ustalenia obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/11

Starosty Nowosadeckiego z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie: ustalenia obiegu korespondencji

w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

» LOGITO

Instrukeja
obslugi elektronicznej rejestracji obiegu dokumentow
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Informacje ogélne

Jak zalogowac sie do systemu?

System dziata poprzez przegladarke internetowa. Aby [ETRIR G o S E i Lt Lo (ot ae e e ke
wejs¢ do systemu nalezy otworzyc przeg|adarkef Rk Fibica  Vidok Llubione Maastas
internetowg oraz w pasku adresu wpisac e T e

http://logito Via

. ad hitp:fflogit
Po wpisaniu adresu http://logito nalezy klikna¢ w 5 piffiogto

ikonke przejdz = Przeid znajdujaca sie po przeciwnej stronie paska adresu(lub enter).

Nastepnie jestesmy kierowani na nastepujgca strone (widok strony logowania w systemie).

{,p LOGITO

Witaniy w systemie LOGITO - platfermie elektrenicznego ohiegu informacii | dolaumentéw
ien LAt o hast

Zaloau) sk uzywazac swadego idertyikators oraz hasta

Identyfikator uzytkownika *
Hasto *

* - wurmgane polz ponared by LOBITO 2 2.1 [% zaloguj sie

W celu zalogowania sie wpisujemy identyfikator uzytkownika oraz hasto a nastepnie klikamy
w przycisk zaloguj sie.

Identyfikator kazdego z pracownikéw zostat stworzony wedtug nastepujacego klucza. Sktada
sie on z imienia oraz z nazwiska. Identyfikator wpisujemy z kropka miedzy imieniem a
nazwiskiem, wszystko wpisujemy matymi literami, nie uzywajac polskich znakdéw. Oto
przykfady:

Imie i nazwisko Identyfikator
Jan Kowalski Jan.kowalski
Stanistaw Bak Stanistaw.bak
tukasz Stoktosa Lukasz.stoklosa

W przypadku podania biednego identyfikatora lub hasta pojawia sig nastepujacy komunikat:

' Logowanie uzytkownika

LB

Hieprawidtowy login lub hasto,

Po inkniéciLi w OK mozna pbn'bwlriie' i'al—ééoWéE sie do systemul.



Jak zmienic¢ hasto w systemie?

Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik mozna zmieni¢
hasto uzywajac przycisku zmien haslo. @! LOGITO

Po kliknieciu przechodzimy do nastepujacego widoku. Maoje konto Zmiien hasto

{g}

Nowe hasto * ) - I

Potwierds nowe hasto * ]

/ 5l 2mie hasto

System umozliwia okresowg zmiane hasta, ktéra zostanie wymuszona na uzytkowniku.
Wczesniej jednak zostanie on powiadomiony o tym nastepujacym komunikatem.

Po wpisaniu nowego hasta klikamy w przycisk zmien hasto.

e Przypomnienie o wygasnieciu hasla i

¥
" Twoje hasto wygasnie za 7 dni

)

W przypa'd—ku.,“ gdy ha;s’rowwygas’ro kom||n|katanZ|e zéWiefa% nésfepujacq treéé: |

n Okresowa zmiana hasfa

@ Twoje hasto wygasto, Dalsza praca w systemie bedzie mozliwa po wprowadzeniu ‘
‘ . nowego hasta. : |

Jak zakonczyc¢ prace w systemie (wylogowanie sie)?

W celu zakonczenia pracy w systemie nalezy klikna¢ w ikone wyloguj. Ikona ta dostepna
jest z kazdego widoku (miejsca) systemu.

i 1] 3 b

g [} ,1 j l

Tkonka ta znajduje sie zawsze w gdrnym pasku systemu. Po wylogowaniu sie uzytkownik
zostaje przeniesiony do nastepujacego widoku, gdzie bedzie mdgt ponownie sie zalogowac.

9 LOGITO

" Witamy w systemie LOGITO - platformie elefitronicznego ohiegu informacil i dolcumentdw

Ve atora ohan hada,

Zalmguy me 1t

Hastor | ]

powernd by LIGITO vz.2.4 [ zaloguj sie



Do czego stuzy modul pism przychodzacych oraz modul pism
wychodzacych?
Za obieg dokumentow w systemie sa odpowiedzialne dwa gtéwne moduty systemu:
= Modut pism przychodzacych,
= Modut pism wychodzacych.
Dostep do modutéw odbywa sie poprzez wskazanie myszkg | e ERE R R
zaktadki moduty (lewy gorny rog kazdego widoku systemu) a | e
nastepnie wybranie odpowiedniego modutu. -
Modut pisn_p przychodzacych stuzy ) do rejestracji |PIERE Nvhoieace
korespondencji przychodzacej oraz realizacji jej obiegu do E————————— :
momentu zakonczenia obiegu kazdego z pism. W module tym Komunikator
znajdujg sie pisma (zadania), ktérymi dany pracownik ma sie | —=
Zajéovlvié. & pisma ( )i Kory P Ml % pracownicy
Modul pism wychodzacych stuzy do rejestraci
korespondencji wychodzacej. Kazde pismo wychodzace musi zosta¢ przestane do akceptacii
do zwierzchnika, a nastepnie po jej uzyskaniu jest kierowane do wysyiki.

MODULY

E‘&} Pisma Przychodzace




Pisma przychodzace

Jak dodac pismo przychodzace?

Aby dodac pismo przychodzace przechodzimy do Modutu Pisma przychodzace i wybieramy
zakfadke Nowe pisma. Klikamy ikonke Dodaj pismo.

[T (T Tew ™ s s me | IR 3 =
t e ‘..,:T‘"l%la#ﬁ%?,: ;Y it g i i hguy | : = &l i |
‘J Pisma Przychodzace i, B |-
LOGITO , _::; \
v Mot pisma ! B
¥ .
Wyszukinarka pism Mnje zadania Mowe pisma Pisma oczekujace Sprawy Paporty
ca pism. | o
Datawplyniecia  od[21-022008] /) do| | [)
Dziennik i A:“j‘ [~ Pokaz pisma dodane przez inne oscby
[Drukuj dekretacje ]

Po kliknieciu w ikonke dodaj pismo przechodzimy do formularza w ktérym nalezy wypetnic
wszystkie pola obowigzkowe(oznaczone gwiazdka).

Data nadania — wpisujemy date nadania pisma.

Data wplyniecia — wpisujemy date wptyniecia pisma do urzedu.

Temat — W pole temat wpisujemy temat pisma lub wybieramy z listy tematéw. Lista
tematéw musi by¢ uprzednio przygotowana lub uzupetniana na biezaco podczas dodawania
pism.

Opis — Wpisujemy szczegdtowy opis pisma

Nadawcy — Pole umozliwiajace przeszukanie bazy nadawcéw. Klikajac odpowiednig ikonke
ludzika przeszukamy Baze osob, klikajac ikonke domku przeszukamy Baze Firm.

Termin realizacji — okreslamy termin realizacji pisma.
Numer zewnetrzny — numer zewnetrzny pisma (np. numer z innej instytuciji).
Dziennik — wybieramy dziennik wedtug ktdrego pismo zostanie dodane do systemu.

Dotyczy — klikajac dwa razy wybrang pozycje okreslamy, jakiego terminu dotyczy pismo
(mozna wybrac kilka pozycji — utatwi to pdZniejsze korzystanie z wyszukiwarki pism).

Liczba zatacznikow — jesli do pisma dotgczamy zataczniki wpisujemy ich liczbe w to pole.
Opis zatacznikow — opisujemy dodane zataczniki do pisma.

Dotacz pliki — opcja umozliwiajaca dodanie elektronicznych zatacznikdéw do pisma (w taki
sam sposob jak dodajemy do zataczniki do poczty elektronicznej.



Data nadania*
Data wplyniecia *
VWybierz temat

Temat *

Opis pisma

Wyszukaj nadawce

Nadawca/Nadawcy *

Termin realizacji *
Numer zewnetrzny
Dziennik *

Dotyczy *

Liczba zatacznikdéw *

Opis zalacznikow
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T Drukuj potwierdzenie przyjecia pisma

¥ Po dodaniu pisma przejdz do widoku dekretacii

Formularz dodawania pisma przychodzacego

ke b



Jak dokona¢ dekretacji pisma?

Aby dekretowac(przekazac pismo do innej osoby) w widoku szczegdtdéw pisma klikamy
ikonke Dekretuj pismo.

Kapory  Mewymagane

Pismo poufne Lie

) Szczegaly wniosku €% Komentarze {71 Powrdt

W widoku dekretacji pisma z pola Dekretuj do wybieramy osobe, do ktdrej chcemy przekazac
pismo.

W przypadku wybrania dekretacji do zakonczenia bedziemy poproszeni o nadanie Sygnatury
pisma.

W pole Opis dekretacji wpisujemy informacje, dlaczego przekazujemy pismo.

Dekretuj pismo | AR TR ST AR e ] TN : %, St _
Dekretuj do * JWstecz (Kiwiakkowski Krzysztof) _;J
Opis dekretacji * i :J%
* . wyrnagane pota Df:“r Dekretuj pismo @; P‘gwrét

Potwierdzamy klikajac ikonke Dekretuj pismo.

Czy pismo moze zostac¢ dekretowane do kilku osob?

W systemie pismo moze zostac dekretowane do jednej osoby. W przypadku dekretacji do
wiecej niz jednej osoby stosuje sie dodatkowo opcie w systemie pod nazwgq do
wiadomosci. Wdéwczas pismo zostaje przestane do osoby odpowiedzielanej za jego
reazlicaje, natomiast pozostate osoby otrzymujg go do wiadmosci. Po otrzymaniu przez
pracownika pisma do wiadomosci moze on do niego doda¢ komentarz.

Jak sprawdzic, jakie pisma mam do zatatwienia (lista zadan)?

Do zadan wykonywanych w systemie Logito mozna zaliczy¢ realizacje pism przychodzacych,
pism wychodzacych oraz pism wewnetrznych. Skrét zadan do wykonania widoczny jest na
stronie gtdwnej systemu Logito w postaci tabel z nagtéwkami np. Pisma Przychodzace,
Pisma Wychodzace.

Lista zadan dla poszczegdlnego modutu widoczna jest w zaktadce Moje zadania w kazdym
z modutéw logito.



Na ponizszym rysunku widzimy iz mamy do realizacji trzy pisma przychodzace i jedno pismo
wychodzace.

g Strona Gldwna
& 106imo

Maoje konto 2mien hasioc Grupy uzytlownikow

Lp. ¥ Data wplyniecia S¥q. pisma Nadawcy Status Yermin realizacji skcja

1 27.02.06 pozwaolenie na budowe 36/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 %}1 g‘al @

2 27.02.06 oferta praetargowa 37/06/DG Kowalski Jan realizowane zmarcaz006  E ) Y F

3 27.02.06 dotacja na potrzeby ... 38/06/0G Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 %} “@« Q?’,')
wydwiellam [ - 3] 22 Wrdksie fa thee: 100 ¥

S e e Ll v D g <]
Sygnatura Adresaci Status Akcja

1 27.02.06 wydanie decyzji w spra. ., EKS.II1.0110/1/06 Kowalski Jan w przygotowaniu (& lg I’Ef
wdsmathin {1+ (]2 ¢ seyriledu na stronie: 1100

Jesli powyzsze tabelki nie pojawiajq sie oznacza to, ze pracownik nie ma przypisanych
zadnych zadan do realizacji.

Drugim sposobem na przejscie do widoku moich zadan jest skierowanie myszki na moduty
znajdujace sie w gornym pasku systemu a nastepnie klikniecie Pisma Przychodzace Iub
Pisma Wychodzace. '

MODULY ; _ A R N e e e

: . - - » ‘-'“ .
BazaMagsweow Strona Glowna ‘ ; f;@
i Wk ' ' i \'f' !
a Przychodz : i . 8
Tk L Grupy uzytkownikow
PASIE VY LTIUHZgUe
2% Komunikator B
Pracownicy a Nadawcy Status Termin realizacii Akcia
1 - 27.02.06 pozwolenie na budowe 36/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 @ Fﬁ Exg. &?/?
2 | 27.02.06 oferta przetargowa : 37/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 (@ :‘y Q%"
3 27.02.06 dotacja na pobrzeby ... ¢ 38/06/DG Kowalski Jan  realizowane 2 marca 2006 it .‘3@. «Z
3R leds o siranier {100 w
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Wybierajac pisma przychodzace zostaniemy przekierowani do widoku moje zadania
zawierajacego liste zadan.

Pisma Przychodzace
Q LoGITo Moje zadania
Wyszukiwarka pism Moje zadania Sprawy
L 2 T ey A .
Terminrealizacji  Od| ] f_fa o | m
Pokaz zadania [V Do redlizacji ¥ Przeterminowane | Zrealizowane W Do wiadomosci | Do wiadomoéci zapoznan
&) Szukaj
F'y e
Lp. ~ Data wplyniecia Syq. pisma Nadawcy Status Termin realizacji Akcja
1 27.02.06 pozwolenie na budowe 36/06/DG Kowalski Jan ealizowane 2 marca 2006 @ nf_[ ﬁwf {/O
2 27.02.06 oferta przetargowa 37/06/DG Kowalski Jan realizawane 2 marca 2006 & IE} 'ud, &
3 27.02.06 dotacja na patrzeby . ‘ 33/06/DG Kowalski Jan ealizowane 2 matca 2006 ';j.; atf} “3‘3 K{-{f
sytigtivn [§ - 3] 2 5 wyrdeca o b {10 x

Legenda
Risma przeterminoware

Prativs 2 uplhye s kermEen realizac

=

Pisma dekretowane z mozliwoscia anulowania
Pisma do wiadomosci

Domyslnie wyswietlane s pisma o statusach Do realizacji, Przeterminowane, Do
wiadomosci.

Kolor pisma symbolizuje odpowiedni status pisma wedtug zataczonej legendy wyswietlanej
pod listg pism.

Aby zobaczy¢ wszystkie pisma nalezy zaklinat wszystkie pola pokaz zadania a
nastepnie klikng¢ w przycisk Szukayj.

Terminrealizacji od| | re:] Do | T E‘J

Pokaz zadania [V Do realizacji {7 Przeterminowane W Zrealizowane ¥ Do wiadomosci W Do wiadomoéci zapoznane

Y ;:zqkajr

Gdy chcemy zobaczy¢ tylko pisma do realizacji nalezy zaklika¢ tylko dwa ptaszki przy polach
Do realizacji i Do wiadomosci, oraz potwierdzi¢ guzikiem Szukaj.

Termin realizacjty, 0d | ; ﬂ'} Do

Pokaz zadania ¥ Dorealizacji |~ Przeterminowane |~ Zrealizowang ¥ Do wisdomosci | Do wiadomosci z

realizacji pisma.
oraz Termin realizacji Do

Mozemy tez wybrac zakres pokazywania pism ze wngQdu na
Wybieramy odpowiednig date dla pdl Termin realizaci
nastepnie potwierdzamy wybor ki¢kajac szukaj.
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AT i o f | @‘%:‘,;
Q Pisma Przychodzace “‘"‘f' V- =1
o LOGITO Moje zadaria \),ﬂ sy
Wyszukiwarka pism Muoie zadania Sprawy
.':gj

Termin realizacji | Od [14-02-2006, /) Do 03-03-2008] []

Pokaz zadania ¥ Dorealizacji | Przeterminowane [ Zrealizawane [~ Do wiadomosci 1™ Do wiadomosc zapoznane
'-33_ Szukaj
W analogiczny sposéb postepujemy w przypadku Pism Wychodzacych.

W jaki sposdb mozna przej$¢ do szczegoétowych informacji
dotyczacych wybranego pisma w modulach pism?
Do szczegdtowych informacji o piSmie mozna przejsé poprzez dwa sposoby.

Pisma przychodzace
W widoku moje zadania gdy dysponujemy przestanym do nas pismem klikamy w date i

-
S

temat pisma lub w ikonke &l

a
Lp. ¥ Da\a wplyniecia Syq. pisa Nadawcy Status snin realizacii Akcja
1t 27.02.06 Oferta przetarqows 36/06/DG ideo realizowane 2marca2006 & ) B &
Zobacz szczegdty pisma: Oferta przetargowa 1 ronshaiie: {100 v

Realizowane przez: Kowalski Jan

Pisma wychodzace
Podobnie jak w pismach przychodzacych w widoku moje zadania klikamy w date i temat

pisma lub w ikonke g

| ™ e zadanto | 5
lp.: |~ Datautworzenia Sygnatura Adresaci Status Akecja
1 200206 :c'.b“‘-’*towaniﬁ KP.1.0046/3/06 - biv(‘:lecv' Cw Drzygutowaniu‘ & B s

Co przedstawiaja nam szczegoly informacji o piSmie w module
pism przychodzacych?
Widok szczegétowych informaciji o pismie jest zroznicowany ze wzgledu na etap, w ktérym
pismo sie znajduje. W przypadku pisma, ktdrego obieg sie zakonczyt bedzie on zawierat
nastepujace infromacje:

= Szczegdty pisma (informacje wedtug ktdrych pismo zostato zewidencjonowane),

= Szczegdly dekretacji (informacje o ostatniej dekretacji, ktéra zostata wykonana w

catym procesie obiegu pisma),

* Informacje o terminie zakonczenia pisma wraz z syganturag/numerem sprawy,

= Historie obiegu pisma,

= Pisma dotyczace danej sprawy.
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Pismo zostato dekretowane do mnie przez pomyitke (blednie),
co mam zrobic?

W przypadku gdy pismo zostato dekretowane do pracownika btednie nalezy odesta¢ go
uzywajac dekretacji wstecz. W takim przypadku pismo zostanie akcja

przestane z powrotem do osoby, od ktérej pismo otrzymat pracownika. .
Aby dekretowaé pismo wstecz nalezy klikna¢ w opcje dekretuj pismo % =l =
w polu ackja.

Lp. ¥ Data wplyniecia Sy, pisma Nadawcy Status Termin realizacii Akcja

1 - 28.02.06 Oferta przetargows 39/06/DG ideo realizowane 3 marca 2006 & It.l I a "'Jd.- .{/,7

Opcja dekretuj rowniez jest dostepna w widoku szczegdtow pisma na gorze oraz w dolnej
czesci widoku,

| T M ¢
ren 1) BT %

oulacine pAkt -

Puckuaie

Klikajac w Ow[;C\th\ ’E] Dekretuj pismo 2162 wniosek €% Komentarze = &P Powrit
dekretuj pismo ‘

jesteSmy przenoszeni do nastepujacego widoku.
§ vetcetui pismno | , _ gl
—

ane pol ) Dekretujpismo  {Fj Powrdt

Z pola dekretuj do wybieramy opcje Wstecz. W nawiasie zawsze bedzie wystepowato imie
i nazwisko osoby od ktorej pismo przyszto do pracownika. Po wybraniu tej opcji wyswietla
nam sie dodatkowo opis dekretacji. Pole to wykorzystujemy do uzasadnienia dekretacji
wstecz.

S @

Dekretuj do * wstecz (Malinowska Barbara) . «

Opis dekretac * . S — S S :\{'j

| Dekretuj pismo 7] Powrét

Po uzupetnieniu opisu przyciskamy przycisk dekretuj pismo.
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Pismo zostalo dekretowane do mnie ale nie moge sie nim zajac,
co mam zrobic?

W takim przypadku postepujemy w podobny sposob jak ma to miejsce przy dekretacji
btednej (Pismo zostato dekretowane do mnie przez pomytke (btednie), co mam zrobic?).

Dekretowatem pismo do niewlasciwej osoby, co mam zrobic¢?

Gdy dekretowali$my pismo do niewfasciwej osoby mozemy postapi¢ wedtug nastepujacych
krokow.
Krok 1. W przypadku gdy pracownik X dekretuje pismo do pracownika Y moze
anulowac dekretacje pod warunkiem, ze pracownik Y nie zobaczyt szczegdtow
pisma, nie dodat komentarza do pisma, nie wszedt w widok dekretacji.
Krok 2. W przypadku gdy pracownik Y wykonat przynajmniej jedng czynno$¢ opisang
w kroku 1 anulowanie dekretacji nie jest mozliwos¢. Aby pismo wrdcito do pracownika
X, pracownik Y musi dokonac dekretacji wstecz.

Jak wyszuka¢ w systemie pismo dekretowane do niewtasciwej
osoby?

Przetaczamy sie w widok moje zadania. Nastepnie w wyszukiwarce zadan wybieramy
status zrealizowane i klikamy w szukaj.

Pisma Przychodzace

(’ LOGITO

Moje zadania
Vyszukiwarka pism Moje zadanis Sprawy Raporty
Termin realizacji  Od | H::] Do { ‘ ! J:g

" Do wiadomosci zapoznane

4] Szukaj

Pokaz zadania [ Dorealizacji [~ Przeterminowang [V Zrealizowane [ Do wiadomodci

Rezultatem wyszukiwania sg pisma ktdre zostaty przez pracownika zrealizowane. W kolorze
niebieskim sq pisma z mozliwoscia anulowania.

M | &

Lp. v Data wplyniecia Syq. pisma Nadawcy Status Termin realizacji Akcja
1 113.02.06 testldt;é.[jf\ 16/06/DG Malinowska Barbara zakonczone 23 Iuteg"o 2006 ¢§}

2 . J,OU?Dh IDOZWO\EDi&v na. bl,ldr.nwé 14;’06!D¢ Kowalczyk Iwoha zakoriczone 23 lutego 2006 %ﬁ

3 20.02.06 testide0d 18/08/06 ideo sskoriczone 23 lutego 2006 @&

4 20.02.96 nowe pismo prayvchodz... 21/06/DG Administrator Logito realizowane 21 marca 2006 ‘-Z;‘,j

5 °24.02.06 pozwolenie na budowe 32{06/DG ideo realizowane 21 marca 2006 @

é- 20.02.06 oferta 35/06{DG idea i réélizowané 23 lutego 2006 @ tﬂ

- i‘[)m}g — — S ¥ =

e | 27.02.06 cFertap L 4 &

3 PEN206 doiaria nu el Jirsis) il i cara il

1m0 28.02..06 Ofarta p?zetargo@a h 29)06/DG iden rea!izéwaﬁe 3 marca ZO@S %’} ﬂ

W celu anulowania dekretacji przechodzimy do nastepujacego widoku.
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Dekretuj do * Anuluj dekreta&je e
3% pekretujpismo & Powrét

¥ evraagans pola

Po kliknieciu w dekretuj pismo zostaje ono anulowane. Wdwczas pismo zmienia status na
dekretacja anulowana (dek. anulowana) i mozemy ponownie wykona¢ dekretowac pismo.

Nie moge zatatwic¢ pisma w terminie, co mam zrobic?

Jesli z jakiejkolwiek przyczyny nie uda sie zakonczy¢ pisma w wyznaczonym terminie nalezy
Ztozy¢é wniosek o przedtuzenie realizacji pisma do kierownika lub dyrektora wydziatu, w
ktorym pracujemy.

Jak moge ztozy¢ wniosek o przediuzenie terminu realizacji
pisma?
Aby ztozy¢ wniosek o przediuzenie terminu realizacji pisma nalezy w widoku Moje Zadania

klikng¢ ikonke ‘¥ wniosek o przedtuzenie terminu realizacji.

Lp. * Data wplyniecia Syq. pisma Nadawcy Akcja
270206 roz i brsdowe @ = 1 4
2705206 B e e
270206 dotacis na prtroshy L. @ B e YF

o T3 5 serdeive ns e |50 2]

Drugim sposobem na ztoZzenie wniosku jest przejscie do szczegdtdéw pisma i wybranie opcji
ZI6z wniosek.

Pismo poufne  MNie

Btj Dekretuj pismo 2)4 216z wni_o_s_ek {?3 Komentarze % Powrdt

W tresci wniosku nalezy wybra¢ proponowany termin przediuzenia realizacji pisma za

pomocy kalendarzyka (klikajac w ikonke D) oraz wpisaC stosowne uzasadnienie swojej
prosby (np brak decyzji zewnetrznej).

_ it s s ‘8
Termin wykonania 2 marca 2006 23:45
Proponowany termin wykonania * 1—12402}-2006§ J:tj (5
wnioskodawca gé Kowalshi Jan e
Uzasadnienie ¥ xl:vrakdet:‘ﬂ]ll " Pon Wto Sro Czw Pia Solb Nie _3
304 5 6 7 8 g J
Osoba rozpatrujaca wniosek gg Kwiatkowski Ki S 12i 13 14 15 a8
18 19 20 21 22 a
* - ywymagans pola 24 25 26 27 22 29 | El 2apisz {7 Powrdt

Dzisiaj: 'Wkto, 28 Lut 2006

Usur date z pola



Whniosek taki trafia do przetozonego dyrektora lub kierownika (wydziatu lub referatu
wydziatu, w ktérym pracujemy). Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku termin realizacji
ulegnie zmianie na nowy proponowany przez nas lub zaproponowany przez zwierzchnika.

Gdy chcemy zobaczy¢ stan zatatwiania wniosku klikamy ikonke Zobacz szczegoty wniosku
w widoku szczegdtdw wybranego pisma. lkonka Szczegoly wniosku bedzie aktywna
wtedy, gdy wczesniej ztozymy wniosek.

Kaporcy Niewyrmaganeg

Pismo poufne  nNie

I’m Dekretuj pismao “’L{ Szczegbly wniosku \7 Komentarze 7] Powrdt

Klikajac ikonke Szczegoty wniosku zobaczy¢ mozemy informacje o stanie rozstrzygniecia
ztozonego wniosku. Po pozytywnym rozpatrzeniu widzimy status wniosku Whniosek
zaakceptowany oraz nowy termin realizacji.

Termin wykonania 1 stycznia 0001
Wnioskodawca  Kowalski Jan
Propﬁné@any termin wyko.nania 12 kwietnia 2006 23:45
. Uzasadnienie  brak decyzji zewnetrznej
Stan rozpatrzenia wniosku
‘ Usvoba rozpatrujaca wniosek  Kwiatkowski Krzysztof

Status Wnioselk rozpatrywany
&P powrdt

Do widoku szczegdtow wniosku powracamy klikajac ikonke powrot.

Ztozylem wniosek o przediuzenie terminu realizacji pisma jak
moge sprawdzic czy zostat zaakceptowany?

Stan rozpatrzenia wniosku sprawdzamy klikajac pole szczegoty wniosku w szczegotach
pisma.

Raporcy  mewymagarne

Pismo poufne  Nie

”r“:f Dekretuj pismo IJ”’ Szczegoly wniosku] 6;/’ Komentarze 3 Powrgt
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W widoku tym mozemy odczytac szczegdtowe informacje: kiedy ztozyliSmy wniosek, czy
zostat zaakceptowany, jaki jest nowy termin realizacji oraz dlaczego wniosek zostat
odrzucony.

Termin wykonania 2 marca 2006 23:45

Wnioskodaweca  Kowalski Jan

Proponowany termin wykonania 12 kwietnia 2006 23:45

Uzasadnienie  brak decyzji zewnetrznej
Stan rozpatrzenia wniosku
‘ Osoba rozpatrujaca wniosek  Kwiatkowski Krzysztaof

Status  Wniosek zaakceptowany

Nowy termin wykonania 12 kwietnia 2006 23:4S

Uzasadnienie ok, akceptuje

%A powrdt

Z szczegotow wniosku mozna wyjsc klikajac przycisk powrot.

W jaki sposdb mozna przestac pismo do wiadomosci?

Wykonujac dekretacje do konkretnego pracownika mozemy pismo przesta¢ do wiadomosci
do wybranych pracownikow z urzedu.

il

Dekretujdo * Kwistkowski Krzysztof T = — =

Prioryket * ¢ Miski ¢ Mormalny ¢ Wysoki

Termin wykonania * 2302-2606} FI Do godziny 123 ~ : 45 w

Do wiadomos$ci  : Pracownicy v Adresaci

/{Basta Irena ~ gsieniek Janusz [j_-?
‘Berdychowska Matgorzata ; i

iBiel Ryszard
IBienias Antoni

Bogustawska- Ochwat Danuta | W Wiacz mozliwaéd
{Bondyra Agnieszka a4l . | dodawania kementarzy

W celu dodania pracownika do wiadomosci nalezy wybra¢ pracwnika z lewego pola,
zaznaczy¢ go a nastepnie klikna¢ w ikonke znajdujaca sie miedzy polami £2*. Pracownik do
wiadomosci moze réwniez zosta¢ dodany poprzez dwukrotne klikniecie na jego imieniu i
nazwisku w lewym polu.

W przypadku gdy osoba zostata wybrana przez pomytke mozemy jg usunac z prawego pola

(adresaci) zaznaczajac go i kilkajac w ikonke =

Jak wyszukujemy pisma przestane do wiadomosci?

Aby wyszuka¢ pisma, ktére otrzymaliSmy do wiadomosci w widoku moje zadania pism
wychodzacych zaznaczamy opcje zdania do wiadomosci.
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fSzL dar &
Terminrealizacii od| | J:g Do ‘WT J:_] o
Pokaz zadania I Do realizacji ™ Przeterminowane {™ Zrealizowane [ Do wiadomesci zapoznane
& Saukaj
Po kliknieciu w szukaj wyszukajg sie wszystkie pisma otrzymane do wiadomosci.

Co moze pracownik zrobi¢ z pismem otrzymanym do
wiadomosci?

Pracownik, ktéry otrzymat pismo do wiadomosci moze wykona¢ dwie akcje na pismie. Jedng
Z nich jest zapoznanie sig, druga to dodanie komentarza.

W przypadku zapoznania sie pracownik zajmujacy sie¢ tym pismem nie widzi takiej
informacji. Opcja zapoznania wystepuje w widoku szczegdtow pisma.

W przypadku dodania komentarzy sg one widoczne dla pracownika, ktéry zajmuije sie
pismem.

W jaki sposdb dodajemy komentarz do pisma otrzymanego do
wiadomosci?

W celu dodania komentarza do pisma otrzymanego do wiadomosci klikamy w ikonke
dodawania komentarzy.

Lp. ¥ Data wplyniecia Syq. pisma Nadawey Status Termin realizacji Akcia
1 20.02.06 oferta 35/06/DG ideo realizowane 23 luteqa 2006 ’éj

Opcja dodania komentarzy znajduje sie rowniez w szczegdtach pisma.
Po kliknigciu w zaznaczong wyzej ikonke przenosimy sie do widoku umozliwiajgcego dodanie
komentarza.

Tresc

]
]
|
|
I
|
|

Do wiadomés’ci {7 Zapaznatem sig
v Upub!iczﬁij komentarz
Opis zalacznikéw
E‘? Dodaj zatacznik

gt pels 2} 2apisz 7 Powrdt

Oprdcz tresci komentarza mozemy dodac zatqcznik, ktory mozemy dotaczy¢ wybierajac go
bezposrednio z dysku swojego komuptera.
W widoku dodawania komentarza wystepuig rowniez dwie opcje:

= Zapoznalem sie
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= Upublicznij komentarz.

Co to znaczy upublicznij komentarz przy dodawaniu
komentarzy?

Gdy pismo jest przesyfane/dekretowane od pracownika X do pracownika Y i podczas
dekretacji pracownik X zaznaczy pracownika A, B oraz C do wiadomosci, to gdy pracownik B
dodajac komentarz odznaczy opcje upublicznij komentarz [ Upubliczniikomentarz - komentarz
ten jest widoczny jedynie dla pracownika X, Y oraz autora komentarza czyli pracownika B.

Jak mozna przegladnac¢ komentarze dodane do pisma?

Pracownik w celu przegladniecia wprowadzonych komentarzy moze klikngé na ikonke
komentarzy w liscie zadan (moje zadania)

2002.06 oferta  35j08/06 ideo W.redizowane - 31 marca2006 & B P ﬁ
Dostep do komentarzy rowniez jest w widoku szczegdtéw pisma.

W historii obiegu pisma dodatkowo widzimy na ktdérym etapie komentarz taki zostat dodany.
Informuje o tym aktywna ikonka wystepujace w czwartym etapie historii obiegu pisma.

Lp. Data Dekretowal Status Do Akcja

1 28lutego 2006 15:07 E Malinewska Barbara ; realizowane é:’ Nowak Jars @ﬁ)

2 28lutego 2006 15:12 g: Rowals, Jan realizowans Sjj Kwiatkowski Krzysztof @

3 28lutego 2006 16:04 ‘é} Nowal: Jan dek. anulowana Eg_? Mowal Jar @)

4 - 28 lutego 2006 16:39 ’2'; Fowak, Jan W, realizowane }F—\ Kiatkawshi Krzysztof ® ’j

Jak sprawdzi¢ historie obiegu pisma?

Historie obiegu pisma sprawdzi¢ mozna wchodzac na szczegdty pisma, klikajac w ikonke lupki
z kartka papieru & przy konkretnym piémie lub klikajac w tytut pisma.

&
Lp. ~ Data wplyniecia Syq. pisma MNadawcy Status Terniin realizacji Akcja
1 | 22.02.06 pozwolenie na budows | 36/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 ﬁa; t(/
2 27.02.06 oferta przetargowa 37/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 “'3,/ LY
3 - 27.02.06 dotacja na potraeby .. 38/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006 g S, ¢

Delretuj pismo

Lp. Data Dekretowal Status Do akcja
1 27lutego 2006 20:37 g Malinsesska Barbara realizowane g’ Nk Jan @

2 27lutego 2006 20:39 3 Nowak Jan realizowane ;g’;‘ Kwiatkowski Krzysztaf "}.}

3 | 27lutego 2006 20:41 D Kiatkowsld Kraysztof realizowane g; Kowalski Jan \;Q
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Na podstawie wpiséw w historii obiegu dokumentu widzimy, iz pismo zostato przyjete przez
Panig Malinowska Barbara i przekazane do realizacji do Pana Nowak Jan(np. Starosta).
W drugim kroku dekretacji Pan Jan przekazuje pismo na konkretny wydziat do Dyrektora
Kwiatkowskiego, ten zas przekazuje pismo pracownikowi swojego wydziatu Panu
Kowalskiemu, ktory zajmuje sie juz wykonaniem tego zadania.
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Jak zakonczy¢ obieg pisma?
Obieg pisma moze by¢ zakonczony na kilka sposobdéw.

Pierwszy z nich pozwala przej$¢ do widoku zakonczenia pisma z strony moje zadania.
W tym celu w wierszu symbolizujgcym interesujace nas pismo nalezy klikna¢ ikonke dekretuj

pismo ",

; &
Lp. ¥ Data wplyniecia Syq. pisma Nadawcy Status Termin realizacii
i 27.02.06 pazvmlenis na budowe 36/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006
2 27.02.06 oferka przetargowa 3705/0G Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006
3 27.02.06 dotacia na potrzeby L., 38/06/DG Kowalski Jan realizowane 2 marca 2006

we {1~ 3] 23

Drugim sposobem na przejscie do widoku zakonczenia obiegu pisma jest wejscie do

szczegdtdw pisma klikajac jego nazwe lub ikonke z lupka E w polu akcja przy interesujacym
nas pismie. W szczegdtach pisma nalezy klikna¢ w ikonke Dekretuj pismo.

Temat  Ofectaprzetargowa

Opis pisma

Dolacrone piki
Nodowca/Nadawey  ideo Racsedm Hod Praywa 13 3} LS
Syopisma  19/0505
Homer tewngtrzny -
Termiorealizach 3 muica 2006
Prylat(ete)  fjdiwbsezseo
Oennik 1. D3entik citmny
Datycry -
Ucaba ralacrnikw 0
Onls zatacznikém
Serzebtyaketacit
Priorytet  Noanaky
Termin wrkonenia 3 marca 2006 2345
Do miadomotal
T biasree -
prackoranie -
Zochowaé w aktach wydtiohs  He
Opis dekretact RO

Roparty  lewymagaoe

l ockestupplamo | zidewniossk | F Epmentorte 1 Pomrdt

\

p[f! Dekretuj pismo 2iaz wniosek Q':v?? Komentarze {7 Powrdt

W obu przypadkach wyswietli sie ponizszy widok.

Przypisz do sprawy
Wybrana sygnatura * Numer sprawy  Rok
tsta dostepnych symmor |- s smboiRWA ' S e

1™ Dopisz do sprawy

bTemat spra.wby. zszM L ‘ R e r ;
o . ‘T‘“ Dodaj pismo wychadzace | Dodaj pismo wewnetrzne
Dolaczone pliki
F Dodaj zatacznik
. E_Z_akur’u:z obieg 3‘3 Powrét

*oavimagang pals

Z pola Dekretuj do wybieramy opcje zakoncz obieg pisma.
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Aby zalozy¢ nowa sprawe i przypisa¢ do niej pismo z listy rozwijanej ,wybierz
symbol RWA" wybieramy sygnature. Pole numer sprawy wypeltni sie automatycznie
wpisujgc kolejny wolny numer sprawy w danej teczce. Pole numer sprawy mozemy
zmieni¢ na numer juz istniejacej sprawy — jesli to zrobimy musimy zaznaczy¢ opcje ,,dopisz
do sprawy” .

Uzupetniamy temat sprawy i klikamy zakoncz obieg.

Aby przypisac pismo do istniejacej juz sprawy klikamy ikonke lupki. Pojawi sie nowe
okienko gdzie mozna wyszuka¢ sprawy w teczkach wedtug uprawnien ustalonych przez
zespot wdrozeniowy.

& o
Data zalozenia  od [01-07-2008] /] do 15-07-2008] /)
Temat fudowadog ]
Symbol koméri(i org. KP.1.0045//05
;KP.I,DD4S - 'Wnioski, interpelacje i postulaty radnvych iich realizacja .Lj Rok 12005 _yj

Pokaz sprawy ¥ Biczace W Zakonczone

\:@ Szukaj i Resetujustawienia

ke SE—— - - - - - T ('9 -
Lp. Data zaloZenia v Sygnatura Liczha pism Akcja
1 29.05.06 asaz . KP.1,0045/20/06 1 rfj\g
2 26.06.06 ffifz ’ KP.1.0045/21/06 2 i)
3 13.06.06 qoqq KP.1,0045/22{06 1 2]

W przypadku braku dostepnych teczek nalezy zgtosi¢ to administratorowi systemu Logito.

Na powyzszym przyktadzie pracownik moze przypisac pismo do trzech spraw. Po kliknigciu w
ikonke & sygnatura danej sprawy zostanie przypisana do pisma.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ opis w pole Opis dekretacji oraz klikng¢ przycisk zakoncz
obieg. System zakonczy obieg pisma i poinformuje o tym komunikatem Obieg pisma
zostal zakonczony.

Jesli zaznaczy sie jedna z opcji Dodaj pismo wychodzace lub Dodaj pismo wewnetrzne
System zakonczy obieg pisma i poinformuje o tym komunikatem Obieg pisma zostat
zakonczony oraz przeniesie nas do modutu odpowiednio pism wychodzacych lub
wewnetrznych i do nowododawanego pisma automatycznie przypisze sygnature pisma
zakonczonego.

Jak wznowic obieg zakonczonego pisma?

Pismo zakonczone moze wznowi¢ osoba, ktéra go zakonczyta. Moze to zrobi¢ do momentu
jego archiwizacji w systemie. Wznowienie odbywa sie poprzez kilkniecie w ikonke dekretacji
pisma.
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Fuj pismo: : i . bﬂ @:}
Dekretuj do * Anljlui zakoricz‘é.r;iev pisma

M eyrnagane pola %) pekretujpismo 7y Powrdt

W polu dekretuj do pojawia sie tylko jedna opcja — anuluj zakonczenie pisma. Po
anulowaniu zakonczenia pisma, pismo trafia do osoby, ktora go zakonczyta.

Kiedy mozemy dodac pismo przychodzace do nowej sprawy lub
dotaczyc do juz istniejacej?

Otrzymane pismo przychodzace mozemy dodac do sprawy na dwa sposoby.

Pierwszym z nich jest rozpoczecie sprawy w momencie otrzymania pisma przez

pracownika. Pracownik w liscie zadan w widoku moje zadania moze wybra¢ ikonke =
(rozpocznij sprawe)

3 28.02.06 Cferta przetargowa 39/06/DG ideo rezlizowane 3 marca 2006 ‘-}_;j @‘3‘)} f{f

Dostep do opcji rozpocznij sprawe jest rowniez mozliwy w widoku szczegdtéw pisma.
Po kliknieciu w ikonke e pracownik zostaje przeniesiony do nastepujacego widoku.

Aby zatozy¢ nowa sprawe i przypisa¢ do niej pismo z listy rozwijanej ,wybierz
symbol RWA” wybieramy sygnature. Pole numer sprawy wypetni sie automatycznie
wpisujac kolejny wolny numer sprawy w danej teczce. Pole numer sprawy mozemy
zmieni¢ na numer juz istniejacej sprawy — jesli to zrobimy musimy zaznaczy¢ opcje ,,dopisz
do sprawy” .

Uzupetniamy temat sprawy i klikamy zakoncz obieg.

Aby przypisac pismo do istniejacej juz sprawy klikamy ikonke lupki. Pojawi sie nowe
okienko gdzie mozna wyszuka¢ sprawy w teczkach wedtug uprawnien ustalonych przez
zespot wdrozeniowy.

Data zalozenia  od[01-07-2006] /%) do [15-07-2006| [
Temat Buowedes ]
Symh;)l k;Jmﬁrki org. ‘ KP.1.0045//05
!KP.I,UMS - Wnioski, interpelacie i postulaty radnych iich realizacja _.] Rok 52005 _Z}

Pokaz sprawy 1V EBiezace ¥ Zakoriczone

f Szukaj 3 Resetujustawienia

“"'.’"'.” P AR 63

o Data zalozenia v Sygnatura Liczha pism  akcja
e e e ——
2 26.06.06 Fiffz k KP.1.0045/21/06 2 &
3 13.06.06 gaq | KP 100382208 ] =
10 «



W przypadku braku dostepnych teczek nalezy zgtosi¢ to administratorowi systemu Logito.

Na powyzszym przyktadzie pracownik moze przypisac pismo do trzech spraw. Po kliknieciu w
ikonke (& sygnatura danej sprawy zostanie przypisana do pisma.

W polu (numer sprawy) pojawita liczba na przyktad 8, informuje to nas, ze pismo zostanie
przypisane do sprawy o takim wiasnie numerze. Numer 8 réwniez nas informuje, ze w
systemie juz isteniejg sprawy do numeru 1 do 7 i jest to kolejny numer sprawy.

Gdy chcemy doda¢ pismo do istniejacej sprawy, w ostatnim polu po wybraniu teczki
zmieniamy liczbe na przykiad na 5. Wtedy pismo zostaje dotaczone do tej sprawy z kolejnym
numerem np. 5.1 (w zaleznosci od juz istniejgcych pism w danej sprawie).

Po dodaniu pisma do sprawy nalezy klikna¢c w przycisk zapisz.
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Pisma wychodzace

Co przedstawiaja nam szczegoly informacji o piSmie w module
pism wychodzacych?
Widok szczegdtowych informacji o pismie jest zroznicowany ze wzgledu na etap, w ktdérym
pismo sie znajduje. W przypadku pisma wychodzacego, ktdrego obieg sie zakonczyt bedzie
on zawierat nastepujgce infromacje:

» Szczegdty pisma (informacje wedtug ktérych pismo zostato zewidencjonowane wraz

z numerem sprawy oraz informacjami o wysyice danego pisma),
» Historie obiegu pisma (historie akceptacii),
» Pisma dotyczace danej sprawy.

Jak dodac¢ pismo wychodzace?

e e i
S - i

( Pisma Wychodzace
# LOGITO S

Moje zadania
Wyszukiwarka pism Muoje zadania Dodaj pismo

Aby doda¢ pismo wychodzace z gornej belki systemu z modutéw Wybleramy Pisma
wychodzace i przechodzimy do zaktadki Dodaj pismo.

Sprawa - W polu sprawa korzystajac z ikonki RWA (‘@) wybieramy numer sygnatury
i przypisujemy pismo do konkretnej teczki.

Temat — W pole temat wpisujemy temat pisma
Opis — Wpisujemy szczegotowy opis pisma

Wyszukaj adresata - Pole umozliwiajgce przeszukanie adresata klikajac
odpowiednig ikonke ludzika przeszukamy Baze osdéb, klikajac ikonke domku
przeszukamy Baze Firm.

Adresaci — Lista adresatow pisma. Aby dodac¢ zupetnie nowa osobe do bazy klikamy
w ikonke ludzika z plusem, aby doda¢ nowg Firme do bazy klikamy ikonke domku z
plusikiem. ABy usungc¢ adresata z listy adresatow danego pisma zaznaczamy adresata
i klikamy ikonke ,x".

Termin wyroznienia — wyrdzni pismo na liscie pism wychodzacych, gdy data
terazniejsza bedzie pdzniejsza niz termin wyrdzniania.

Dotyczy — klikajac dwa razy wybrana pozycje okreslamy, jakiego terminu dotyczy
pismo.

Liczba zatacznikéw — jesli do pisma dotaczamy zataczniki wpisujemy ich liczbe w
to pole.

Opis zalacznikéw — opisujemy dodane zataczniki do pisma.
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Dodaj kopie pisma — gdy zaznaczymy te opcje po zapisaniu pisma zostaniemy w
widoku dodania kolejnego pisma wychodzacego

Przekaz pismo do akceptacji — gdy ta opcja bedzie zaznaczona po zapisaniu
pisma zostaniemy przeniesieni do widoku przekazania pisma do akceptacji do
zwierzchnika.

Dotacz pliki — opcja umozliwiajaca dodanie elektronicznych zatgcznikéw do pisma
(w taki sam sposob jak dodajemy do zataczniki do poczty elektronicznej.

Lista zatacznikow widoczna bedzie w szczegdtach pisma wychodzacego.

Sprawa * [Symbol teczki] '7 .+ [Symbol RwA] | r@ 1 [Numer sprawy] i I Dopisz do sprawy
Temat * ’ -
Opis
|
Wyszukaj adresata — ;_ _ - ) 7” r“? %
Adresaci * a; 8 5
Termin wyrdznienia ] . 1 g
Dotyczy  Terminy stownika Terminy wybrane
akja kurierska Nk =
akta kisrowcow '-]
akty notarialne .
barlery architektoniczne
BHP o |
budowa drogi o
budzet
decyzje do wiadomosd
dafinansowanie
dokumenty niejawne
dotacje
dowéd rejestracyjny _:j

Liczba zatacznikow * o ;

Dpis zatacznikow

™ Dodaj kolejne pismo wychodzace
[V Przekaz pismo do akceptacji

Dulaczone pliki

fﬁ"' Dodaj plik

¥ wymagane gela E__Z__a_;_)ifg i M%,.ppw!‘é; a

W jaki sposdb mozemy dodac zalacznik do pisma?

Zataczniki mogq zosta¢ dodawane zardwno podczas rejestracji pism przychodzacych, jak
rowniez przy dodawaniu pism
wychodzacych.

Na dole formularzy do dodawania ¥ podaij plik
pism przychodzacych oraz
wychodzacych znajduje sie opcja dodaj plik.

Dofaczone pliki

ot [y g
W kl_ilfni_ec_iu w tg opc_je; o_twiera ;ie okienko D S
umozliwiajace wybranie pliku zapisanego na | ‘@i =

dysku komputera na ktérym pracujemy. Plik (# ose
dotqczamy poprzez jego zaznaczenie oraz il =
klikniecie w opcje otworz.

¥ Ulubione
s —aserData
L IWINDOWS

] Intiname. ols

et

Moje dokumenty

"1

<
Méjkomputer ¢

€@
Moje rriejsca  MNazwa plku: I i Blwéiz
sieciowo i ——
Pl o [Wszystie pii () - Anu
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W jaki sposob mozna przekazac¢ projekt pisma wychodzacego
do akceptacji?

Gdy pracownik doda pismo wychodzace bedzie mdgt go przekaza¢ do akceptacii.
Umozliwione to poprzez widok moje zadania w pismach wychodzacych. Pracownik w liscie
swoich zadan po kliknieciu w ikonke ] (przekaz do akceptacji) przesle pismo w celu
akcpetacji do osoby majacej takie uprawnienie.

2 1 20.02.06 Upomrisric KP.1.0046/3/06 ideo w przygotowaniu &) g

Mozliwos¢ przekazania do akcpetcji jest réwniez dostepna w szczegotach pisma.
Po kliknieciu w ikonke "] otworzy sie nastepujacy formularz.

Proekaz do = = : = == = e .,V

Uwagi

ST X Bl Przekaz do akceptacii | Powrdt

W polu przekaz do, po jego rozwinieciu wyswietli sie lista osdb, do ktorych pracownik moze
przestac pismo do akceptacii.

Po wybraniu osoby oraz wpisaniu uwag nalezy klikna¢ w ikonke przekaz do akceptacji.
Nastepnie wyswietli sie nastepujacy komunikat:

> Przekazanie pisma

Pismo zostato przekazane do akceptacii
ED R |

Na etapie przekazywania pisma do akceptacji okresla sie rowniez preferowany sposob
wysyiki pisma.

Temat daw

Przekazdo © | .‘ _vj

Rodzaj wysytki & Wysytka pocztowa ¢ Dostarczenie postaricem ¢ E-mail ™ Fax ™ Cdbidr asobisty

Rodzaj wysylki pocztowej ]list polecony 2& zwrotky Lj

Proponowana data wysytki © Eé—INZV—ZEElF; Q
™ Wybierz adresatdvs kkérzy odebrali pismo osobigcie

Uwagi N i i

S — B Przekaz do akceptacjii Y Powrét
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Okre$lamy preferowny sposob wystania pisma:

- wybieramy rodzaj wysytki np. wysytka pocztowa i okreslamy rodzaj przesytki
pocztowej np. list polecony ze zwrotka. Jesli mamy kilku adresatow i np. czesc z nich
odbiera pismo osobiscie to trzeba zaklika¢ opcie Wybierz adresatow ktorzy odebrali
pismo osobiscie i z listy z pola adresaci wybieramy przenoszac do prawego okienka osoby
ktére odebraty pismo.

Pole Proponowada data wysylki tutaj zaznaczamy kiedy chcemy by dziennik podawczy
wystat pismo. Pracownik sam musi dobrac termin i przewidzie¢ go tak by pismo dotarto na
czas.

Po wypetnieniu formularza i kliknieciu w przycisk przekaz do akceptacji, zostanie ono
przekazane do akceptacji

Po zaakceptowaniu pisma trafi ono automatycznie do osoby odpowiedzialnej za wysylke
pism.

W jaki sposdb odbywa sie akceptacja pisma wychodzacego?

Pracownik do ktérego pismo zostato przestane do akceptacji widzi go w widoku moje
zadania pism wychodzacych.

Wyszukiwarka pism Moje zadania frodaj pismo

Data utworzenia od| !fe‘(} do| R f:ﬁ
Pokaz zadania ¥ Dorealizacji ¥ Zaakceptoware [~ Do wyslania [ Wystane I Zrealizowane
& szukaj
. Bl
Lp. : » Data utworzenia Sygnatura Adresaci Status Akeja
I 1 20.82.06 Upomnienis : KP.1.0046/3/06 : ideo A do akeeptaciji @ ﬁl
Po kliknieciu w ikonke &t pracownik przechodzi do nastepujacego formularza:
P — R

Przekazanie pisma 23-02-2006 20:29 [é:-,,: Administrator Logita
Status  do akceptacii
Uwagi

Proekas do * Zaak',:gptui St B weee= 5 |

Uwagi ‘

B Przekazdalej 7 Powrdt
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Z pola przekaz do mozna wybra¢ zaakceptuj. W polu tym mozna réwniez wybra¢ opcje
zwrocenia do autora lub przekazania do akceptacji inne osobie.

Po wypetnieniu formularza nalezy klikna¢ w przycisk przekaz dalej.

W przypadku zaakceptowania pisma trafia ono do autora ze statusem zaakceptowane.

W jaki sposab sprawdzic czy pismo zostato zaakceptowane?

Pracownik, ktory przestat pismo do akceptacji aby sprawdzi¢ czy zostato juz zaakceptowane
musi wejs¢ w widok moje zadania w pismach przychodzacych.

Wyszukiwarks pism Moje zadania Dodaj pismo

i . &
Data utworzenia od| ) | I‘i do| . ] D
Pokaz zadania iV Do realizacji W Zaakceptowane [ Dowyslania | Wystane [ Zrealizowane
‘&1 Gzukaj
" Vioje zadania | ‘ o
Lp. - Pata utworzenia Sygnatura Adresaci Status Akcja
I 1 27.02.06 wydanie decyzji w spra... EKS.I11,.01 1041706 ) Kowalski Jan zaakceptowane k’a i‘ﬁjl

Pismo, ktore zostato zaakceptowane wystepuje w systemie ze statusem zaakceptowane.

W celu sprawdzenie szczegdtdw akceptacji nalezy kliknaé w szczegdty pisma &, W widoku
szczegotéw zobaczy¢ mozna historig obiegu pisma wraz z uwagami. W ponizszym przyktadzie
uwagi nie byty dodawane. '

S——

Lp. . Dataprzekazania Przekazat Status Przekazano do Uwagi

1 .28-02-2006 20:54 93 rawalski Jan do akeeptacii - §F Kwiatkowski Krzysztaf
2 - 28-02-2006 2054 f»:?; Kviatkowski Krzysziof zaakoeptowans g Kowalski Jan
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W jaki sposob przestac zaakceptowane pismo do wysyiki?

Zaakceptowane pismo trafia automatycznie do wysytki. Parametry wysytki okreslone na
etapie przekazania pisma do akceptacji zostaja zapamietane i wyswietlanie dla oséb
zajmujacych sie wysytka pism.

Jak wydrukowac elektroniczng ksiazke nadawcza dla wysylki
pocztowej?

Aby wydrukowac elektroniczng ksiazke nalezy przejs¢ do zaktadki wysytka pism w module
Pisma wychodzace. Wybra¢ tylko zadania wystane, oraz rodzaj wysytki wysytka
pocztowa, i nacisng¢ guzik Szukaj. Oczywiscie mozna ustawi¢ odpowiedni zakres dat i
przefiltrowa¢ guzikiem szukaj. Jesli system znajdzie jakie$S zadania spetniajgce kryterium
pojawi sie ikona drukarki tak jak na rysunku ponizej.

F'- § i. ii g_l%i'f_!b’éﬂ??“?;ﬂ i (5 H { h ‘ s i 83 mojekonto v |

{‘ Pisma Wychodzgce “"_F P 45\
v LaGrro Wysytka pisa j \ "'\
Wyszukiwarka pism Moje zadards Dodaj pismao Wysyllea pism
i) @
‘ - Pokaz z‘adania ‘ Do wy;ﬂ ‘ V - ) B -
- Data wyslania ad I U‘if]_ do| '::1 -
Sygnatura I o

Rodzaj wysyiki " Dostarczenie postaficem 7~ E-mall " Fax ¥ Odbir osobisty ¢ Inny

Rodzaj wysytki pocztowej
Soatszukal]

Lp. Data wyslania Syquatusra Adresaci Status

:
1 13.03.06 zoloszenie budowy praytacza wados... -4 GB/B.7352-5t.5-5/06 Koterla Mirostaw i Mariola wystane <& &
2 23.03.06 zaswiadczenie o istnizniu gospoda. .. -3 GB.G-7430C[Y[155/2006/A5 Wiecek Malorzata wystane %“‘] %
3 127.04.86 dot, styperdidw dla ucznides -3 EKS.11.3090/40/06 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego wystane & b

Pad A Fishieta | Dariney
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Pisma wewnetrzne

Co przedstawiaja nam szczegoly informacji o piSmie w module
pism Wewnetrznych?

Widok szczegdtowych informaciji o pismie jest zréznicowany ze wzgledu na etap, w ktérym
pismo sie znajduje. W przypadku pisma wewnetrznego, ktorego obieg sie zakonczyt bedzie
on zawierat nastepujace infromacje:
» Szczegdty pisma (informacje wedtug ktdrych pismo zostato zewidencjonowane wraz
Z numerem sprawy oraz informacjami o wysyice danego pisma),
= Historie obiegu pisma (historie akceptacji),
= Pisma dotyczace danej sprawy.
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Modut - Obstuga spraw

Jak wyswietlic liste spraw znajdujacych sie w konkretnej
teczce?

Aby wyswietli¢ liste spraw znajdujacych sie w konkretnej teczce przechodzimy do modutu
Obstuga Spraw.

[ meeuw ~ ,. { & -
4’ Obsluga Spraw ‘ﬁf 34""\‘
Wt LOoGITO wyszukivearka spraw —\g \ ‘: .’
Wyszukiwarka spraw | Raperty
Data zalozenia
Temat __ -
Sygnatura
Symbol komorki org.
|- wybierz symbol R - ~] Rok I |

Pokaz sprawy ¥ Biezace {* Zakonczone

%3 Szukaj - @ Resetujustawienia

W widoku tym wybieramy interesujgcy nas symbol sprawy, mozemy wprowadzi¢ temat date
zatozenia sprawy oraz to czy sprawa jest zakonczona. Wybdr potwierdzamy klikajac Szukaj.

Jak wydrukowac liste spraw z konkretnej teczki?

Po wyswietleniu listy spraw znajdujacych sie w konkretnej teczce zobaczymy widok podobny
do ponizszego.

Lp. ¥ Data zatoZenia . Temat Sygnatura sprawy Liczba pism  Bkcja
1 27 lutego 2006  wydanie decyzji w sprawie zagospodarowania dziatki budowlanej EKS.II1.0110/1/06 1 @
11121 o a sirarde: J10

Klikamy w ikonke drukarki & pojawi nam sie podglad wydruku. Ponowne klikniecie w ikonke
drukarki w podgladzie wydruku spowoduje wydrukowanie dokumentu.

Jak wydrukowac liste pism zewidencjonowanych w wybranym
dzienniku?

Aby wydrukowaé liste pism z konkretnego dziennika wybieramy zaktadke Nowe pisma z
modutu Pisma przychodzace.

W polach wyszukiwarki pism wybieramy zakres daty od i do, z jakiej pisma chcemy
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wydrukowac oraz wybieramy nazwe dziennika z pola Dziennik wybdr potwierdzamy klikajac
w ikonke Szukaj.

[Rsrinsisil

r'ana owng - Po 'b

Pisma Przychodzace

Mowe pisma

Wyszukiwarka pism Moje zadania Nowe pisnya Pisma oczekujare Sprawy Raporty

szukinarka pism S BSSLEE SN
Data wplyniecia od |’2-1-l32»2006} _fj do] i M]
“ Dziel.;.r;i“k 1 1. Dziennik Glowny ;__J [~ Pokaz‘ vwszystkie WISy d;J w:,f.druku ewidencji '
[Drukuj dekretacje ]

(<3 Szukai  Ef Dodaj pismo

G o
ip. ~ Data wplyniecia Syq. pisma Nadawcy Status Termin realizacii Druky) fiste
1 27.02.06 pozwolenie na budowe 36/06/DG Kowalski Jan W, realizowane 12 kwietnia 2006 <§]
ZEB246 oferta prostargoiss JHEENG Fowsaield Jan realizowans Jmarca SR %j
5 238200 detacia na pebroeby dey HETISIE Kowalsks Jare - § Al 2 marcd 2000 (@
4 28.02.06 Oferta przetargowa 39/06/DG ideo realizowane 3 marca 2006 %
5 28.02.06 dasdas 40/06/DG Malinowska Barbara oczekujace 3 marca 2006 @ @? El_}"
10 «
Legenda

Pisrna przeterminosane
Eiana = upbyagiaoym et reaiitach

Na liscie znalezionych pism klikamy ikonke Drukuj liste pism pojawi nam sie podglad

wydruku. Ponowne Klikniecie w ikonke drukarki w podgladzie wydruku spowoduje
wydrukowanie dokumentu.
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Modut - wydatkowanie

Modut wydatkowanie - ogolne informacje
Podstawowymi celami modutu wydatkowanie sa:

e Obieg wnioskéw o wydatkowanie srodkow
e Tworzenie budzet
e Monitorowanie wydatkow

ER

Modut wydatkowania posiada nastepujacy widok.

v “b, R v

,__ : :
. " SR
Wydatkawame s Lczba przypomnier: 1 ‘ ”5 \ """q
LOGITO o '?\ i
. Moje zadania @ sl
- PP TR Y — - — ~ i ——
Wyszukiwarka Moje zadania Dt aj wniosek Budziet Ustawienia
i' Moje zadania | (o]
Data dodania  od 0101:2008] £} a0 [ [
™ maje wrioski V' do realizacji |~ zrealizawane
%1 szukaj
o | o
Lp. ~ pata dodania iw_guatura Rejestr Status Kwota whiosku Tepmnin Akgra
sprawy zamowien ; realizacii

Nie znaleziono zadnych wioskéa,

Uzytkownik z petnymi uprawnieniami ma dostep do 5 zaktadek: wyszukiwarka,
moje zadania, dodaj wniosek, budzet, ustawienia.



Jak doda¢ wniosek?

W celu dodania wniosku nalezy klikna¢ na zaktadke dodaj wniosek. Po kliknieciu
pracownik przechod21 do nastepujacego widoku.

Jodaj wniosek | _ B &

Przedmiot zaméwienia *

Uzasadnienie pozycji ™

Tryb zaméwienia (.} Pozaustawowy i Zgodnie z ustawg

Termin realizacji * ”z'oin:é: 1:2 ;;d_nz 7_» = ‘,’_‘

Kurs 1euro =3,8771 zt
Pozyqe wydatkuw
1:? Do&a] pozycije
Usun pozycje

Stownik zamdwien Vartosc brutto Wartos< netto Pozycja budzetu
Planowane Wo|ne srodki

KodcPv | | T vat k2o A e
o L L j# vat gz % ——— s & =

g

P]Ikl

[ﬁ’ Doda] pllk

Przekazanie do akceptacii

Przekazdo | _ B v
oA Aal El zapisz zmiany ) Powr6t
Powyzszy widok zmienia sie w zaleznosci od trybu zamoéwienia (poza ustawowy,
zgodnie z ustawa). Przy zmienieniu trybu zamoéwienia na zgodnie z ustawa w
widoku pojawiaja si¢ inne pola niz ma to miejsce w trybie poza ustawowym.

Trybh zamowienia Pozaustawowy { “Zgodnle z ustawg
|||cgtac;e elektroniczne ‘vr]
Oszacowat | k—,,_ = ’1;‘3 Biila L“‘Wg 1:]

Sposob oszacowania i ) - B |

Do skladu komis;ji ;
przetargowej proponujg i f
|

Waznym elementem wniosku sg pozycje wydatkow, w ktorych okreslamy:

e KOD CPV - znajac kod mozemy go wpisa¢ w tym polu, w innym przypadku po
kliknieciu w ikonke & przejdziemy do okna, w ktérym bedziemy mogli wybrac
odpowiedni kod z dostepnej listy. Po wpisaniu kodu z pominieciem wyboru z listy
system sam sprawdzi czy wpisany kod jest poprawny oraz czy znajduje sie w
systemie.
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e Wartosc¢ brutto - po wpisaniu wartosci brutto, system automatycznie przeliczy ja na
wartosc netto wedtug podanej stawki podatku (stawke podatku pracownik moze
samodzielnie zmienic¢ na inna, domyslnie jest ustawiona stawka 22%)

e Pozycja budzetu - w polu pozycja budzetu pracownik ma dostep do listy pozycji do
ktorych uzyskat uprawnienie. Po wybraniu jednej z nich ponizej wyswietlaja sie
planowane oraz wolne srodki

f_f? Dodaj pozycie
Usud pozycje
Stownik zamdéwien Wartosd bratto Wartesd nette Pozycia budzets
Planowane Wolne srodki
Kod CPY (010000007 |1 o000l vat 2 |% 7377052

{D.D10R.01005 §4300 P. 1 - Zakup ustug pozos v |
1394.47 euro

5 700,00 zt 5 700,00 zt
W przypadku gdy przedmiot zaméwienia ma zostac sfinansowany z wielu pozycji
budzetu nalezy w obszarze pozycji wydatkow w lewym gornym rogu kliknaé na
dodaj pozycje.

Na samym dole formularza do dodawania wniosku wybieramy osobe, od ktorej
mamy uzyskac¢ akceptacje.
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W jaki sposob przekaza¢ wniosek do akceptacji

Pierwszym sposobem przekazania wniosku do akceptacji jest wybranie pracownika
akceptujacego wniosek w widoku formularza dodawania wniosku. Pole to
znajduje sie na samym dole tego formularza.

Przekazanie do akceptacii
Przekaz do Sitek Bogustaw A
Opis przekazania l' e e e e N b Mmmlﬂ
1
L

Drugim sposobem jest przekazanie do akceptacji po zapisaniu wniosku. Pracownik
po zapisaniu wniosku widzi nastepujacy widok:

Wyszukiwarks Moje zadania Dodaj wniosek Budzat Ustawienia
, o
i 7 1 e ———— 4
Data dodaria  od 01012008 /] do | | &)
[~ moje wrioski ¥ do realizaci [ zrealizowane
O S;u!caj ]
— _— - a
Lp. - pData dodania Sygnatura : BQEL“ Status ~ Kwota wniosku Termin Akcia
Lo cerawy L. FRmowien R . realeacii e
03-01-2008 Zakup ~ : R siar o 201 4 28
1 omputera do zatwierdzenia 4 500,00 zt 1701-2008 %) B 8 P
Po kliknieciu na ikonke ¥l pracownik przechodzi do nastepujacego widoku:
=T s a &

Przekazdo” | |
Termin realizacyt * {ll:@;};ZDGS j:)]
Opis przekazania Tﬁ‘ e __J

* L rphiagane pz &l zapiszzmiany &7 Powrdt

Po wybraniu osoby z listy przekaz do okresleniu terminu realizacji oraz
uzupetnieniu opisu przekazania klikamy na zapisz zmiany.
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W jaki sposob mozemy wyszukaé¢ wnioski przekazane do akceptacji?
Wchodzimy do zaktadki moje zadania i z dostepnej wyszukiwarki:

Wyszukiwarka HMoje zadania Dodaj wniosek Budizet Ustawiernia
- _ 5
Data dodania  od[01-01-2008] [} do| 1 [%)
¥ moje wniaski [~ do realizadi ¥ zrealizowane
CH szukaj
Lp. 4 pata dodania Sygnatura Rejestr : Status Kwota wnioskn Iepmin akcia
Sprawy zamowied realizacii
05-01=2008 Zalp - - do zatwierdzenia 4500002t 17012008 <E)
kemputera
o ¥]

Oraz okreslamy opcje moje wnioski lub zrealizowane. W przypadku opcji moje
whioski pracownik wyszuka wnioski dodane przez siebie, w przypadku opcji
zrealizowane wyszukane zostang wnioski wtasne oraz te w ktorych pracownik brat
udziat (np. zaakceptowat, odrzucit, przekazat do akceptacji).
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Jak w systemie wyglada obieg wniosku?
Droga obiegu wniosku w celu jego akceptacji oraz zakonczenia sktada sie z
nastepujacych etapdw:
e Pracownik dodajacy wniosek przesyta go do zatwierdzenia.
e Po uzyskaniu akceptacji, wniosek trafia do pracownika, ktory dodat wniosek.
e Nastepnie pracownik przekazuje wniosek do zakonczenia wraz z okresleniem
rejestru zamowienia.
e Zakonczenie pisma wiaze sie z przypisaniem wniosku do sygnatury sprawy.

Pracownik ktory otrzymat wniosek do akceptacji odnajdzie go w zaktadce moje
zadania.

Wyszuldwarka Hoje zadania Dodaj wniosek | Budiel Ustawienia

| ‘ @
bata dodania od prota0s| [ [ | [
I moje wnioski W do realizacyi [ zrealizowane
% Szukaj
- '- v . o (;3
Lp.: ~ Data dodania Sygnatura &eiﬁei.t'i. Status Kurota witioshu E_LDM Akcia
B sprawy ‘Zamgwien realizacii
ﬁ)ﬁﬁ}fﬁgagzmm - - do zatierdzenia 4500002t 170108 & )
W celu przejscie do akceptacji wniosku nalezy kliknac na ikonke ‘.
Przekaz do ¥ lZatwierdz’ wnicsek (Administrator Logito) _:_!
Termin realizacji * £174l)20|)8]‘r«j
QOpis przekazania [zgoda B ' - S / ;J
Pozostato znakdw: 507 | |
® . wymagnie g &l Zapisz zmiany 52_} Powrst
Z listy przekaz do wybieramy opcje zatwierdz wniosek. Zatwierdzony wniosek
trafia do pracownika, ktory go dodat.
Lp. 4 Dats dosdania Sygnatura BQ,EL.". Status Kwota wnioskn m Akcia
sprawy zamduiert , malgach T .
1 ﬁf’tglllgm’fuf{f{‘z - - zatwierdzony 400,00 2t 7or008 B %
83-01-2008 zzinup - 3ja7iT zatwierdzany 4500002 17012008 @

komputera

Nastepnie pracownik klikajac w ikonke Bl ma mozliwosc przekazania wniosku do
zakonczenia. Na tym etapie musi dodatkowo wybrac rejestr zamowien.
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Termin realizacji *

7-01-
Opis przekazania e ‘ N o j

Rejestr zaméwies © | IT {2007) =)

[l Zapiszzmiany 3 Powrst
Po zapisaniu zmian wniosek kolejny raz przekazywany jest dalej. Tym razem w polu
przekaz do mozna wybrac juz opcje zakoncz.

e | BB
Przekazda®  |Zakoncz ]
' Termin reafizacsi © (17032008 ][]
opis prckazants o= e s e j
Przypisz do sprawy ‘ - = P
Wybrana sygratura * Numer sprawy  Rak
Lista dosteprych sygna% i - wybiarz symbol R - ke i ] f] 2008 ¥

™ Dopisz do sprawy

Temat sprawy l

B Zapiszzmiony | %y Powrst

Niezbedna opcja do okreslenia na tym etapie jest wybor sygnatury sprawy.
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W jaki sposob mozemy wydrukowac wniosek?
Opcja wydruku wniosku jest dostepna w szczegotach kazdego wniosku. Aby przejsc¢

do szczegotow klikamy na ikonke &,

Przedmiot zaméwienia
Uzasadnienie pozycji
Tryb zamdwienia
Uwagi

Termin realizacii
Rejestrbzaméwier'z
’Syc;:;natura Sprawy
Kwofa wriosku

Kwata faktur splaconych

Lp. Stownik zamdwien

01000000-7:

1 ogrodnictaa, towiectsa i ushug
pokrewnych

Lp. Data przekazania

1 : 03-01-2008 13:19

Uwagi: -

Widok drukowanego wniosku:

Dodat

Pl’vaauk.(;".r‘élnictwa,

&3 Administrator Logito

03-01-2008 13:06 &3 Admnistrator Lagim

Zakup komputera

Dla nowego pracownika
Poza ustawowy
menitor 19

17-01-2008

4500,00 2 Welne srodki 4 500,00 2

0,00zt Kweta faktur zaplanowanych do splaty 0,00 2¢
Wartosc Wartosd Kurs
brutto netto vat 1 epre = Pozycya budzetu
. Dz, 010 Roz. 01005 §4300 Poz, 1 - Zakup ustug
4500 74 9:;8251’ iir?:f 22 8% 3,89zt pozostatych
' Biirdsed 0zt {1 %) Zaplanowane: 4 500,00 zt
% przekaz wniosek % Powrdt

Przekazal Preekazane do Status Termin
realizacfi
; L‘L,‘ Sitek Bogustaw do zatwierdzenia 17-G1-2008

G >
o
S33120E 1130

Whniosek na wydatkowanie srodkéw budietowych

Dodal 1212

Przedmict zamdwienia | Za.;

Uzasadnlenie poryeji

" Tryb ramdeiania
gt

Termin realtzacl " 12

Refostr zamdvilad -
Sygnarura sprawy

Sacunkowa Pazrycia plany wydaticivs budzetoyrych

Wielkoéé

Harwa/kod okredlony Jamarnid . 2abezpiectar .
WETTO irodkcdw - BRUTTO Plasowone Dotychezasave wykenanie
Jesasis s R
HEIY sere | s wocs 385 5 Timyicy 45T
Hiscoria obiegu walosku
Data przekarania Prrekazat Prrekazane do Status Termin realizacyi
21012008 1318 B 1 i S @ 00 TE EEE 17012308
thuagi -

24

Aby go wydrukowa¢ nalezy kliknac na ikonke drukarki znajdujacej sie w prawym

gornym rogu.
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W jaki sposob moze zostaé wniosek zwrécony?

W momencie przestania wniosku dalej moze on do nas zosta¢ zwrocony przy
zastosowaniu 3 opcji:

Wstecz

Opcje wstecz stosujemy gdy otrzymalismy wniosek przez pomytke. Stosujac ta
metode, wniosek przesytany wstecz zawsze trafia do osoby od ktérej wniosek
otrzymalismy (do osoby poprzedniej).

Do poprawy

W przypadku gdy wniosek ma zostac poprawiony stosujemy opcje do poprawy. Gdy
na sciezce obiegu wniosku znajduje sie np. 5 osob i ostatnia osoba wybiera opcje do
poprawy to wowczas wniosek trafia do autora wniosku, czyli do osoby pierwszej.
Odrzu¢

Whniosek odrzucony trafia do autora wniosku. Wniosku takiego nie mozemy
poprawic.
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W jaki sposob zwolni¢ srodki?
W momencie gdy wniosek nie zostanie zrealizowany lub gdy wniosek zostat
napisany na wieksza kwote niz kwota otrzymanej faktury mozemy zwolni¢ dostepne

srodki.

Zwolnic¢ srodki moze autor wniosku. Moze to zrobi¢ z widoku moje zadania oraz

wyszukaniu wnioskow ze statusem zrealizowane. Po przejsciu do szczegotow
takiego wniosku pracownik ma do dyspozycji opcje zwolnij dostepne srodki.

Dodat

Przedmiotv zZamowienia

. Uzasadnienie pozycji
Tryk zaméwienia

Uwagi
Termvivn realizacji‘
Rejestr zamdwien

. Sygnagurz; spr#wy
Kwota waiosku

Kwo"ta> faktur s‘p{aconvch

Ep. Stownilk zamdwien

01000000-7: Produkty rolnictwa,

1 ogrodnictws, fowiectws i ustug
polrewnych

oo
i : @ ¥
03-01-2008 1:00 §5 Administrator Lagita
Zakup materiaidw biurowych
skariczyly sie
Poza ustawony
17-01-2008
A4f077T
W2A4,00000-2/1408
400,00zt Wolne Srodki 400,00 24
0,002zt Kweta faktur zaplanowanych do splaty 0,00 2
Wartos¢  Wartosc KUI’:'E . )
brutte  aetto vat fewro= . Pozycia budzety
32767 2t Dz. 020 Roz. 92001 §4210 Poz, 1 - Zakup materialow i
400 zt 84 29’ cura 22% 3,89 zt wyposazenia
! Budzet: o 00,00 2t
ﬁfj Drukuj Zwolnii dostepne srodki | & Powrdt
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W jaki sposob sprawdzié¢ pozycje budzetowe do ktérych mam
uprawnienia?

Kazdy pracownik pozycje budzetowe do ktérych ma uprawnienia widzi w zaktadce
budzet.

=
Wyszukwarks Moje zadania Dadaj waiosek Budzet
eSS : 8
Rok [2008 ¥]
Dzial / Rozdzial ] :_J i/ { _:_j
& Szukaj Dodaj wpis budzetu
Lp. Dziat  Rozdziat & Poz. Nazwa Budzet Wykarzystanie Yy Zaplanowane Akcia
1 010 01005 84300 1 Zakup ushug pozostadych 5 700,00 zt 0,00 zt 0% 4 500,00 z¢ @
2 0% a0t gart0 1 Cokupmaterialin i : 459,00 2t 0,10 2t 0% 400,00 2t G}
wyposazenia
Gdy chcemy zobaczyc szczegoty danego wpisu klikamy w ikonke @ . Widok
szczegotow znajduje sie ponizej.
Wyszruliwarks Moje zadana Dodaj wniosek gudzet
[ 53 -'"'j'-:‘c;""- IS {%
Rok 2008
Dzial ® 010 -Rolnictwo i feewiechao
Rozdzial 11005 - Prace geodezyjna-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa
Paragraf  § 4300 - Zakup usiua pozostalych
Pozycia 1
fazwa  Zakup ustug pozostatych
Budzet  5700,00z2 Wolne srodki 1 200,00 zt
Wykorzystanie 0,00 2f  Zaplanowane 4 500,00 zt
Uprawnienia :55 Administrator Logito
¥ Sitek Bogusiaw
& powrt
A
. - Wartosd Wartodd . ) ) Kurs "
Lp. Stownik zamdwient bmuf", netto Vat Zaplanowane : Wykorzystane {euro= Akcja
: 01000000-7: Produkty rolrictaa, 35683,52 21 . .
1 ogrednictna, kowiectva i ustug 4 500,00 zt O 2% 0,00 z¢ 0,00 z¢ 3892 &
948,21 ewro
pokrewnych

W jaki sposob doda¢ aneks do wniosku? Czy mozemy anulowac
whniosek?

Aneks do wniosku wprowadzamy gdy chcemy anulowac wprowadzony wniosek lub
zmienic jego szczegoty (np. kwote).
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Aneks do wniosku moze dodac osoba, ktora dany wniosek utworzyta (autor
wni_c_;_g_lgg).__‘ng_%gegétach wniosku znajduje sie opcja dodaj aneks.

. o o Wartos¢  Wartosé Kurs - -
Lp. Stownik zamdwien brutto netto Yat 1 eure = Pozycja budzetu
=3 : 81,97 # 3 Dz. 1 Roz. 1 81 Poz. 1 -1 ¢
1 01111110-2: Pszenica twarda 100 2 21,1421 euro 22% 38771 4 Budzet: 1 000,00 2t (9,9.2 ) 4 . -&
:if Drukuj E‘ Zwolnij dostepne §rodki | [ﬁ’ Dodaj aneks Powrot
Lp. bata: Przekazat Przekazane do Status Termin_
przekazania realizacyi
1 29012008 11:19 7 Administrator Logito & Kowalski Jan do zatwierdzenia  04-02-2008
Uwagi: -

Po kliknieciu w dodaj aneks mozemy zmieni¢ informacje dotyczace wczesniejszego
aneksu.

| Dodaj aneks | i B &
Przedmiot zaméwienia N i,'s"éro"" o o T T -Ni
i |
|
= i &
Uzasadnienie pozyciji * ‘k'sern dia wydzistu’® N T
Pozostato znakdw: 492
i
Tryb zaméwienia {2y Pozaustawowy ) Zgodnie z ustawa
Termin realizacji * '_@{1;07—2005& _Ej |7 dni M Y |
Kurs 1euro=3,8771 2t
Pozycje wydatkdw
t{}} Dodaj pozycje
ﬁf Usun pozycje
Stownik zamdwien Wartos¢ brutto Wartosé netto Pozycja budzetu
Planowane Wolne srodki
Kod CPY 22800000-8 | %1 psoo  lat vat Pz | 2049.182  [D,750 R,75020 54210 P. 1 - Zakup materiatov v |

528.5342 euro
Gtownym celem aneksu bedzie zamiana kwoty oraz pozycji budzetu. W tym celu
mozemy usuna¢ dotychczasowa pozycje lub jg zmienic.
Po dodaniu aneksu do wniosku musi on przejs¢ ponownie Sciezke akceptacji.
W przypadku gdy wniosek do ktorego dodalismy aneks jest juz powiazany z fakturg
to zostanie on z niej usuniety. Nalezy taka fakture ponownie powiazac¢ z nowym
(aneksem) wnioskiem.
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Modut - ewidencja faktur

Modut ewidencji faktur - ogélne informacje
Podstawowymi celami modutu ewidencji faktur sa:

e Ewidencja faktur przychodzacych

e Elektroniczny obieg faktur
e Monitorowanie wydatkow oraz terminow ptatnosci

Modut ewidencji faktur posiada nastepujacy widok.

Ewidencja Faktur

{i Locrro .
4 Moje zadania

e

I Wyszukiwarka Moje zadania Nowe faktury Faktury sczekuje Dyspozycje Dyspozycie zlecone Raparty Ustawienia

| Wyszu Kaj zadania &

i L. £ | e ; e
Tevrmm"platnnsu‘ od; Ry do; - ‘J . »
Pokaz zadania  [¥]Do realizacji Przeterminowane (] Zrealizowane [v]Do wiadomaéci || Do wiadomoéci zapoznane
; K.EI Szukaj

Znaleziono 3 fakkury, na sume kwoty brutto 2239,88 PLN

| Moj &

Wartosé Do splaty akcja

Wystawca Status Termin

D ip. ~ Data wystawienia Syanatura

Uzytkownik z petnymi uprawnieniami ma dostep do 8 zaktadek: wyszukiwarka,
moje zadania, nowe faktury, faktury oczekujace, dyspozycje, dyspozycje
zlecone, raporty, ustawienia.
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Jak dodac¢ fakture?

W celu dodania faktury nalezy klikna¢ na zaktadke nowe faktury. Po kliknieciu
pracownik przechodzi do nastepujacego widoku.

= —
Wyszukiwarka Moje zadania MNowe Falctury Faktury oczekujace
_ @ &
Data wplyniecia  od p2-01-2008] ] do| | [7)
Dziennik | T []Pokaz Faktury dodane przez inne asoby
(& Szukaj @ Doda ‘akture
[ ip. a Data wystawienia Sygnatura  Wystawca Status Termin  Wartosé Do spfaty skcja
[J 1 24.01.08Fakiura VAT 66/08/EF ideo oczekujaca 9 122,00PLN  122,00PN ) & &F

Q’rj Drukuj wszystkie @i} Drukuj zaznaczone

Nastepnie nalezy klikna¢ na dodaj fakture. Wowczas przechodzimy do formularza
umozliwiajacego dodanie faktury.

Wyszukiwarka Muje zadania Nowe faktury Faktury oczekujace
H &
Data wystawienia ™ }7 “_ J:,] Data sprzedazy " »_-_ r:j
Data wplyniecia * 29—01 TZQ'DBV
Termin platnosci * rQéDZM—ZOIJS E_j | Fdni v Wyrdznij fakturg na V{ dni przed uptywem terminu
ezttt [
Tytute |
DOpis i o B o h
T‘;'p {7 Faktura ptacona przelewem () Faktura gotéwkowa (3 Faktura zaptacona (_Fakkura przelét;»ﬁ‘;ua .na SUroWCeE
S f M ) e .
v\.llystawca féktury 4 i ' (:Zg
[odbiorca p{atnos'ci] prm——— ey &
AP =
Konto bankowe - o v i 2
Numer zewnetrzny
Dziennik * vi
Dolaczone pliki
7 Dodaj plik
e —— [l Zapiszzmiany &% Powrdt

Gdy p'odczas dodawania faktury zaznaczymy opcje przejdz do dekretacji faktury
i zapiszemy zmiany, wowczas automatycznie przejdziemy do widoku dekretacji
faktury.
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W jaki sposob dekretowaé fakture?

Wszystkie faktury, ktore zostaty dodane do systemy ale nie zostaty jeszcze
dekretowany (nie zostata wykonana pierwsza dekretacja faktury) znajduja sie w
zaktadce faktury oczekujace.

=
( Ewidencja Faktur f‘ \ - 4-"
¢ LOGITO Faktury oczekijgees g =
Wyszukiwarka Muoje zadania Nowe faktury Faktury oc ekujace
Lp. v Data wystawienia Sygnatura Wystaweca Status Termin Wartesd #kcja
1 24.01.08 Faktura VAT 66/0G/EF idec oczekujaca 9 122,00PLH &} ’Ej [;_:?
f_ v

W dolnej czesci powyzszego widoku znajdowac sie beda wszystkie faktury
oczekujace na dekretacje.

Aby dekretowac fakture klikamy na ikonke M, pracownik wtedy przechodzi do
nastepUchego w1doku

Faktura vaT
Do splaty 244,00 PLN

Dekretuj do *

Priorytet * CiMiski (2 Normalny ¢ ;Wysokl
Termin platnosci © gﬁpl 2008 |
Do wiadomosci Pracownicy N e o e e e e
‘Kowalski Jan {1 =
|Ptak Anna i1 itj
o
wybierzopis | T vighes
opis ‘r o e |
| |
|
tou
¥4 Dekretuj do opisu
Dekretuj do opisu [ ptak Anna 3
wybierz opis  |__ AR - PP _M*"ig-gr’ v/

Dpis r0sze 0 opis
Pozostato znakdw: 1011

Dohczone phkl

Formularz dekretacp faktury podZIelony jest na dwie gtowne czesci: dekretUJ
fakture oraz dekretuj do opisu. W pierwszej z nich zaznaczamy osobe do ktorej
faktura trafia, natomiast druga otrzymuje jedynie fakture do opisu.
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Jaka jest roznica pomiedzy dekretowanie faktury, a dekretowaniem
jej do opisu?
Podstawowag roznica jest dziatanie, ktore w systemie mozemy wykonac na fakturze.

Ponizej znajduja sie 2 widoki. Pierwszy z nich dotyczy osoby, ktdora otrzymata
fakture w wyniku dekretacji, natomiast drugi dotyczy osoby, ktéra otrzymata

fakture do opisu.
Ewidencja Faktur ‘ﬁf P
& oarro o N ey
W Moje zadaria \i -
Wyszukiwarka Muoje zadania
b5
Termin platnosci : ]
Pokaz zadania [7]Do realizacji [7]Przeterminowane [ Zrealizowane []Do wiadomosei [ Do wiadomoséti zapoznane
1 Szukaj
Znaleziono 9 Faktury, na sume kwoty brutto
7 ip. + Data wystawienia ‘ Sygnatura Wystawca Status Termin Wartos¢ Do spiaty Akcja
[0 1 24.01.08Faktura VAT 66/0/EF ideo realizowana 9 122,00P0 1zz,00P [FE 3
] z 22.01.08Fakura vaT 67/0BJEF ideo realizowana 0 244,00 PN 244,00PLN |8 ) S
c v Ewidencja Faktur Al o Re
L G’ro B ~ foak |
: © Moje zadaria =
A
Wyszukiwarka Moje zadania
Termin platnosci  od [
Pokaz zadania [¥]Dorealizacji [v]Przeterminowane [ Zrealizowane [7] Do wiadomosci [ ] Do wiadomosti zapoznane
“Z1 Szukaj
Znaleziono 7 fakkury, na sume kwoty brutto
!r- Muoje l @
[ ip. a Data wystawienia Syanatura Wystawca Status ' Termin Wartosc Do splaty Akcja
] 1 22.01.08Fakiura vAT 67j08/EF ideo Ogstgfffﬁa 0 244,00 PLN - 244,00 Pl | &) &
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Jak opisa¢ fakture?

W przypadku gdy pracownik otrzymat fakture do opisu, wowczas znajduje sie ona w
zaktadce moje zadania.

o Ewidencja Faktur » . ‘h;‘ \ -~ i‘-“"
9 ioGiro Ioje zadania ' ‘ j \ ‘f :
Wyszukiwarka Moje zadania
) zadania | ; ; Qfﬂ
Termin pfatnosci  od B do o :}:}
Pokaz zadania [¥1Do realizacji Przeterminowane | ] Zrealizowane [] Do wiadomosci [ | Do wiadomosci zapoznane
S50 seukal
Znaleziono 7 Faktury, na sumq kwaty brutto :
M Lp » Data wystawienia Syaqnatura Wystawca Status Termin Yartasd Do splaty Akcja
D 1 ‘ 22.01 08 Fakrur«‘lAT - 67!DBIEF : bideou whrakie g 244,00 PLN - 244,00 PLN ‘ ] .g,"j’

opisywania

Kllkanc na lkonke & (Op]SZ fakture) przechodzimy do w1doku formularz, poprzez

ktory moze opisac fakture.
VR

n Ewvidencja Faktur 4.
LoGITOo Moje 2adania > Cpis Faktury 43?\ ’f‘ 4
Wyszukiwarka Moje zadania

B &

Dekretowat 29 stycznia 2008 G Mawiak Zotia
Proszg o opis

2} opis zakoniczony rw trakcie opisywania () zwridc do (Mowak Zofia)

Opis faktury *

Opis prywatny

i
|
|

Kwota brutte 244,00 PLN
Dopnsz do wniosku o wydatkowanie

kfjf Wyszuka] wniosek

Dolaczone pliki

£ Dodaj plik

.. SLIE) Popiss zrracyry, | <G} st

Uzupetniajac opis mozemy dla niego okreslic¢ 3 statusy:

e Opis zakonczony - w przypadku gdy zaznaczymy opcje opis zakonczony, to faktura
moze zostac przekazana do zaptacenia.
Gdy fakture ma opisac kilka osob (na kazdym kroku dekretacji mozna wybrac innego
pracownika do opisu faktury) dopiero w momencie gdy wszyscy opisza fakture,
bedzie mogta zosta¢ przekazana do zaptaty.

e W trakcie opisywania - opcja pomocna gdy pracownik caty czas pracuje nad
przygotowaniem opisu. W momencie gdy pracownik opis zakonczyt nalezy zaznaczyc
opis zakonczono.
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e Zwroc do - pozwala zwrocic do osoby, ktdra przestata nam fakture do opisu.

Zakonczony opis faktury musi zosta¢ zatwierdzony
W przypadku gdy opiszemy fakture musi zostac to zatwierdzone. Moze to
wykonywac osoba, ktora ma do tego odpowiednie uprawnienie. Zatwierdzenie jest

wykonywane w momencie dekretacji faktury.
Tytul  Faktura VAT za telefan kom

Do splaty 2500,00 PLN

Dekretuj do i ' il v1 []Zatwierdzar“ do realizacii

Priorytet Odiski 5 Mormalny ) Wysoki

:rmin platnosci * [1_3—62:2998J

Kiedy faktura moze zostac przekazana do sptaty? W jaki sposob
faktura jest przekazywana do sptaty?

Aby faktura mogta zostac przekazana do sptaty musi by¢ spetnionych kilka
warunkow:
e Musi by¢ zatwierdzony opis faktury (w przypadku gdy fakture opisuje wiele osob,
musze by¢ zatwierdzone wszystkie opisy tej faktury).
Zatwierdzenie opisu nie musi by¢ wymagane, opcja ta moze zosta¢ wytaczona przez
administratora systemu. ‘ '
Po zatwierdzeniu opisu faktura automatycznie trafia do dyspozycji.
e W przypadku gdy zatwierdzenie faktur nie jest witaczone, wowczas faktury z
zakonczonym opisem bezposrednio trafiaja do sptaty (do dyspozycji).
e Sptacic fakture moze jedynie osoba z odpowiednimi uprawnieniami.

Gdzie znajduja sie faktury, ktére majg zostac sptacone?

Faktury, ktore zostaty przekazane do sptaty znajduja sie w zaktadce dyspozycje
lub dyspozycje zlecone. Do tych zaktadek pracownik musi mie¢ odpowiednie
uprawnienia (m.in. osoba musi mie¢ uprawnienie do dziennika, wedtug ktérego
faktury sa ewidencjonowane).

W jaki sposéb powiazac fakture z wnioskiem o wydatkowanie
Srodkow?

Powiazac fakture z wnioskiem mozemy w momencie gdy otrzymamy fakture do
opisu.
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30 stycznia 2008 ;:,; Kowalski Jan
prosze sprawdzic

Dekretowat
(%) opis zakoriczony {3 w trakeie opisywania {_ zwrd¢ do (Kowalski Jan)

opis faktury * [ —a . . . e — .
Pozostalo znakdw: 256 |

Opis prywatny

Kwota brutto 2 500,00 PLN

Dopisz do wniosku o wydatkowanie

1 Wyszukaj wniosek

Stownik zamowien Kwota pozycji Wolne srodki Kwota faktury Budzet

Dolaczone pliki

F$ Dodaj plik
: Zapisz zmiany & Powrét

YWyt

Klikajac na wyszukaj wniosek przechodzimy do okna, w ktorym mamy liste
dostepnych wnioskow. Aby dopisa¢ wniosek do faktury klikamy z prawej strony
(kolumna akcja) danego wniosku w ikonke & (wybierz wniosek). Po kliknieciu
whniosek jest dopisywany do faktury.

Dopisz do wniosku o wydatkowanie

& Wyszukaj wniosek
Stownik zamowien Kwota pozycji Wolne srodki Kwota féktury ‘Budzet
51508}4D AD.1v.212074/03 5
as
[ Dz. 1 Roz, 1 §1 Poz, 1 -1
01111110-2: Pszenica twarda 100,00 zt 99,30 2} 99 3 Budzet:1000,00 2 (0 %) [

Zaplanowane: 100,00 2

W tym momencie nalezy z prawej strony zaznaczy¢ pole I wpisac kwote faktury.

W przypadku gdy wybralismy do faktury zty wniosek mozemy usunac go klikajac w
ikonke & (usuniety wniosek z faktury nie oznacza usuniecia wniosku z bazy

systemu).
Do faktury mozemy dodac wiele wnioskow.

Kto moze powigzac fakture z wnioskiem?
e Osoba, ktora otrzymata fakture do realizacji i moze dodawac wnioski o
wydatkowanie.
» Osoba, ktorej zlecono opis faktury.

Czy mozna dekretowac kilka faktur jednoczesnie?
Tak. Wczesniej nalezy zaznaczy¢ z lewej strony faktury, ktore chcemy zbiorczo

’ . . . ”[j Dekretuj wybrane faktury
drukowac, a nastepnie klikamy na opcje el
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Jakie informacje mozemy wydrukowac¢ z modutu ewidencji faktur?

Opis faktury.
Opcja wydruku faktury jest dostepna w szczegotach faktury.

B8 @&

Data wystawienia 30 stycznia 2008 Data wplyniecia 30 stycznia 2008 Data sprzedazy 30 stycznia 2008

Termin pfatnosci 13 lutego 2008
Tytut  Faktura VAT za telefon kﬁm
Opis »
Typ  Fakiura ptacona przelewem
Duilaczbﬁve pliki ‘ ‘
Wystawca fai;tury ideo O} "
Odbiorca ptatnosci :
Kwota brutto ' 2500,00 PLM
’Do splaty . 2500,00 PLN
Przyjat (eta) 2 Administrator Logita 5}
sygnatura 72{08/EF
Sygnatura Sprawy
" vlv)ziennik 1. Ewidencja Fakkur

Ostatnie potwierdzenie przyjecia
oryginalu

Opis faktury ¢ 30 stycnia 2007 15:37 %3 Administrator Logito /53
Status: opis: 2 oniczony
Opis: Jest ok

kliknieciu w 1konke drukuj przechodzimy do nastgpujacego widoku:

Po

i

30-01-2008 15:42

Ewidencja Faktur - Opis faktury

I
|
|
{

Rejestr Faktur nr: 72/08/EF Data wphyniacia: 30-01-2008 Opisywat: 30-01-2008 Ptak Anna [
Zgoda na wydatkowanie Srodkéw nr: 8/08/KP,34/08/AD,51/08/AD Opis pracownika merytorycznego; Jest ok |
Zarnéwienie realizowano zgodnie z ustawa o zaméwisniach publicziych w trybie

- pozaustawowym

- Ustatwowym nr postepowania ...

Zakup 2godny 2 UMOWZ K vviiiine
Sprawdzono pod wzgledem merytorycanym:

o
g
H
o)
b5
g
-
2

Nastepnie klikamy ponownie ikonke drukuj w prawym gornym rogu powyzszego
widoku.

Faktury ktore zostaty dodane do systemu

Wydruk faktur zaewidencjonowanych w systemie mozemy wykonac z zaktadki nowe
faktury.
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Wyszakiwarka Maoje zadania Nowe faktury Faktury sczekujgce

@ @

Data wplyniecia  od ‘?4-01,.'.?“" | 5

pziennik | w | [7]Pokaz faktury dodane przez inne osoby
& szukaj ¥ Dodaj fakture
g B
[ ke » Data wystawienia Syanatura Wystawca Status Termin  Wartosd Do splaty akcja
[ : @
D P 24.01.08 Faktura VAT 66/0B(EF ideo realizowana 7 122,00 PLN 122,00 PLN @
(0B 2zz.01.08Faturs VAT Lrlichag deo reslizwana 2 Zea0nby zaooPe @
[ b 168188 Fa e 2 telafon F0)08EF o — e
gz ulcu; wszystkue Q 5 Druklu zaznaczone
ioidlies 11 - 4T v o e [0 V)

i

Zakres wydruku mozemy zmienic¢ poprzez wyszukiwarke, ktora znajduje sie w
gornej czesci powyzszego widoku. Gdy klikniemy drukuj wszystkie, wydrukuja sie
wszystkie faktury, ktore odpowiadaja kryteriom wyszukiwarki. W przypadku gdy z
lewej strony zaznaczymy wybrane faktury i klikniemy drukuj zaznaczone, wowczas
wydrukuja sie jedynie te ktore nas interesuja.

Faktury do dyspozycji oraz dyspozycje zlecone
Faktury mozemy wydrukowac w zaktadce dyspozycje oraz dyspozycje zlecone

Do
(] tp. Termin S'taD“‘:}E"m . Tvtut Sygnatura Wystamca wartost _D.:%tx Termin Opis
spozye slecone , | B
O . + Data dodania Sygnaktura Wystawea Termin Splata cja
Szczegoty faktury wraz z historiag obiegu
W szczegotach faktury mozemy wydrukowac historie jej obiegu.
H ury | Q{é

Lp. Data Przekazatl Status Do Opis Akeje

1 11-01-200815:10 3 Nowak Zofia reaizowana &5 Ptak Anna ; B
2 14-01-2008 12:01 d.z Ptak Anna realizowana g; Kowalski Tan . ‘ &

Jak dodac¢ korekte do faktury?

Korekte moze dodac osoba, ktora ewidencjonuje faktury. W szczegotach faktury
jest dostepna opcja dodaj korekte faktury.

Dekretuj fakture Opisz faktqrq L(:’? ,E“‘!?i'.‘..“_t ;kt_g fgktury 1 & Powrﬁ!:
]
= : TR - L 125 S
Lp. Data ] Przekazat Status : Do Opis Akcja
1 30-01-2008 15:10 '&E Adrinistrator Logifuzfig " realizowana & Kowalski Jan - ’,3_\
2 130-01-2008 15:11 ({% analskl qu\ opis: zakoriczony ‘f_ Administramr LDQth %;f prosze sprawdzic " ‘ ‘3.3)
3 ‘31 01-2008 11:11 €3 Admiristratar Logito &3 zatwierdzona - § Wrdblewska Maria sprawdzono Qod wagledem ®

Dodanie korekty polega na uzupetnieniu formularza, w ktorym'wéznym polem jest
nowa kwota faktury. W polu tym wpisujemy roznice pomiedzy fakturami. Gdy
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otrzymalismy pierwsza fakture na 10 000 a korekte wynosi 8 000 lub 11 000,
wowczas odpowiednio wpisujemy w polu kwoty -2000 lub 1000.
Po dodaniu korekty faktury nalezy zwroci¢ uwage na:
e Zmiane kwoty do sptaty, jezeli jest wieksza lub mniejsza wowczas nalezy
zaktualizowac¢ wnioski, ktore do faktury sa dodane.
e W przypadku gdy korekta jest na ,,plus”, wowczas informacja o sptacie
przekazywana jest do sptaty.

e Gdy korekta jest na ,,minus” kwota automatycznie odejmowana jest od pozycji w
budzecie.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/11

Starosty Nowosadeckiego z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie: ustalenia obiegu korespondencji

w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

RODZAJ PRZESYLEK WPEYWAJACYCH, KTORE NIE SA OTWIERANE PRZEZ

KANCELARIE ADMINISTRACYJNA

1. Pisma adresowane do Rady Powiatu, Komisji RP lub imiennie na radnych.
2. Pisma oznaczone klauzula ,,poufne”, tajne” lub ,,zastrzezone”.

3. Oferty przetargowe.

4. Oferty na realizacj¢ zadan publicznych.

5. Oswiadczenia majatkowe.

6. Inne (w zaleznosci od ogloszenia konkursu - np. oferty konkursowe na dyrektora
szkoty, oferty na przeprowadzenie badania sprawozdania finansowego za dany rok,

itp.).



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 43/11

Starosty Nowosadeckiego z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie: ustalenia obiegu korespondenc;ji

w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

Zasady dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, obiegu dokumentacji
oraz archiwizacji tej dokumentacji przez zewnetrzng Kancelarie Radcéw Prawnych
swiadczgca usluge obslugi prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

1. W zakresie realizacji zadan zewnetrzna Kancelaria Radcow Prawnych — podlega
bezposrednio Staroscie i Zarzadowi Powiatu — Organy te sprawuja bezposredni nadzor
nad radcami prawnymi.

2. Zadania dotyczace obslugi prawnej realizowane przez zewnetrzna Kancelari¢ Radcow
Prawnych powinny by¢ rejestrowane, dokumentowane, gromadzone i archiwizowane
zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej oraz ustaleniami
niniejszego zarzadzenia.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu jest tradycyjny system wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, system ten obowiazuje tez zewnetrzng Kancelari¢ Radcow
Prawnych.

4. Kancelaria Radcow Prawnych w ramach realizacji swoich zadan powinna na biezaco
komunikowa¢ si¢ zkomodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu w celu przekazywania informacji o przebiegu oraz sposobie
zatatwiania spraw zwigzanych z zadaniami tych komorek lub jednostek.

5. Zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organow powiatu i starostw
powiatowych stanowiacego zatacznik nr 3 Instrukcji Kancelaryjnej zadania dotyczace
pomocy prawnej winny by¢ prowadzone i archiwizowane przez Kancelari¢ Radcow
Prawnych w nastgpujacych teczkach rzeczowych:

074 — opinie prawne na potrzeby powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
0750 — prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi,

0751 — prowadzenie spraw sagdowych przed sadami administracyjnymi,

076 — obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci.

6. Obieg dokumentacji wptywajacej oraz wychodzacej na zewnatrz Starostwa Kancelaria
Radcow Prawnych wykonuje za posrednictwem Kancelarii Administracyjnej Starostwa.



7. Rejestracje obiegu dokumentéw w zakresie obstugi prawnej zewnetrzna Kancelaria
Radcow Prawnych ma obowigzek dokonywac za pomoca Elektronicznego Rejestru
Obiegu Korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu w formie
,LOGITO — system elektronicznego obiegu dokumentoéw i informacji”.

8. Wszelkie nie wymienione w powyzszych punktach obowiazki dot. zasad
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, obiegu dokumentacji oraz archiwizacji
tej dokumentacji obowigzuja zewnetrzng Kancelarie Radcow Prawnych w taki samym
zakresie jak komorki organizacyjne Starostwa.



