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1. Wprowadzenie

Na urzad gminy (miasta) czy starostwo powiatowe, mozna patrze¢ dwojako, raz jak na
zaklad pracy, drugi raz jak na jednostke¢ organizacyjna powotana do wykonania zadan
publicznych okreslonych w ustawach.

W urzedzie jako zaktadzie pracy musza funkcjonowac sprawne systemy finansowo-ksiggowe
czy kadrowo-placowe zintegrowane, umozliwiajace przeprowadzanie r6znych analiz.

W urzedzie jako jednostce wykonujacej ustawowe zadania gminy czy powiatu, rozumianego
jako wspolnota samorzadowa oraz terytorium, musza funkcjonowaé sprawne systemy bazu-
jace na ewidencji 0s6b (wspolnocie) i ewidencji gruntdw oraz zjawisk i obiektow na nich
wystepujacych (terytorium).

W jednostkach samorzadowych w pierwszej kolejnosci powstaty systemy ewidencji ludnosci
oraz rozne systemy oparte o identyfikator mieszkanca (np. obstluga USC, rejestr dziatalno$ci
gospodarczej czy ewidencja podatkowa).

Obecnie coraz czesciej buduje si¢ systemy informacji o terenie, gdyz wymagaja tego przepisy
prawa. Dla przyktadu przepisy prawa nakazuja, by przedmiot opodatkowania podatkiem
rolnym, leSnym czy od nieruchomos$ci byt identyczny jak przedmiot zarejestrowany w
ewidencji gruntow i budynkow.

Bardzo czgsto informacja o terenie czy zmiany w terenie sa wynikiem dziatan urzedu,
realizacji decyzji (uchwal, umow, zarzadzen) wydanych przez urzad. Wiedza zawarta w
dokumentach tworzonych przez urzad moze by¢ w peini wykorzystana, jesli zostanie
odpowiednio uporzadkowana, zarchiwizowana, a przede wszystkim powiazana z terenem,
ktérego dotyczy i udostepniona w sieci komputerowej wszystkim upowaznionym osobom.

To zadanie spetnia wlasnie program REJAKT, ktory oprécz funkcji komunikacyjnej (obstugi
kancelaryjnej urzedu) umozliwia powiazanie kazdej sprawy z obiektem zlokalizowanym w
bazie graficzne;.

Dla niektorych symboli spraw, oprocz przechowywania tresci wszystkich dokumentow w tej
sprawie, niezbedne jest tabelaryczne przechowywanie niektorych wartosci zawartych w
tekscie decyzji, dlatego program REJAKT zostal rozbudowany o zintegrowane moduty
dotyczace np. pozwolen na budowe (POZ-BUD), warunkéw zabudowy (WAR-ZAB),
wylaczen gruntdow z produkcji rolnej (FOGR) czy lokalizacji dowolnej sprawy poprzez

numery dziatek (LOK-TER).
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W programie REJAKT przechowywane sa wszystkie atrybuty wynikajace z ,Instrukcji
kancelaryjnej” dotyczace wszystkich spraw prowadzonych w urzgdzie, natomiast specja-
listyczne moduty przechowuja atrybuty wynikajace z innych przepisow prawa eliminujac
konieczno$¢ prowadzenia dodatkowych ewidencji (np. ewidencji wnioskow 1 decyzji
zwiazanych z pozwoleniami na budowe¢ czy warunkami zabudowy).

Odrebnym modutem bedzie modut e-REJAKT umozliwiajacy interaktywna taczno$¢
obywatela z urzgdem; wejdzie on do sprzedazy po zmianie przepisOw prawa umozliwiajacych
takie dziatanie.

Program REJAKT wraz z modutami (stale dobudowywanymi), jest fragmentem

zintegrowanego systemu zarzadzania jednostka samorzadu terytorialnego STRETAG.
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2. Wstep

2.1. Funkcje i zadania

Program REJAKT stuzy do obstugi kancelaryjnej organdéw gmin i powiatdw zgodnie z

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 XII 1999 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (DzU nr 112, poz 1319 z p6zn.

zmian.), zwanym w dalszej czg$ci instrukcji programu Rozporzqdzeniem.

Podstawowe funkcje programu:

>
>

>
>
>

rejestracja wszystkich pism przychodzacych

mozliwo$¢ skanowania i przechowywania tre$ci pism przychodzacych (takze w wersji
tekstowej)

mozliwos¢ wielostopniowej dekretacji pism z zapisem historii dekretacji

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

przydzielenie poszczegdlnych osobom (pracownikom) praw dostgpu (brak, tylko odczyt,
peta edycja) do akt o okreslonym symbolu klasyfikacyjnym

prowadzenie spraw w ramach poszczegolnych symboli wykazu

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

mozliwos¢ wyszukania sprawy wg roéznych jej atrybutow (wg wnioskodawcy, daty
wptywu, daty wszczegcia itd.); rozbudowane wyszukiwanie po osobach

tworzenie rejestru udostgpnien danych osobowych

mozliwo$¢ udostepnienia czgsci danych do internetu (realizacja BIPu)

archiwizacja wszystkich pism przyporzadkowanych do sprawy.

Istotng cecha programu jest mozliwos¢ polaczenia sprawy z obiektem terenowym

zobrazowanym w programie EWMAPA, programie grafiki komputerowej systemu

STRATEG.

Wdrozenie tego programu ma bardzo duze znaczenie dla sprawnos$ci funkcjonowania kadry

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

posiada dana osoba) wszystkich spraw toczacych si¢ 1 zatatwionych w calym urzedzie. Jest to

narzgdzie, za pomoca ktdrego mozna ksztaltowa¢ wizerunek urzgdu w oczach interesantow i

wyborcow.
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Wdrozenie programu z jednej strony mobilizuje urzednikow do terminowego zalatwiania
spraw, z drugiej umozliwia wtasciwa oceng ich pracy (ilos¢ zatatwionych spraw,
terminowo$¢, ztozono$¢ spraw).

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

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

to najlepsze rozwiazanie ze wzgledu na sposob obstugi baz.

2.2. Baza danych

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

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

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

TCP/IP to protokoél wymiany danych poprzez sie¢ zarowno lokalna, jak 1 rozlegta (np.
Internet). Wszystkie wersje WINDOWS umozliwiaja zainstalowanie tego protokotu.

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

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

GDS to biblioteka klienta. Jej zadaniem jest z jednej strony komunikacja sieciowa, a z drugie;j
komunikacja z programem wykorzystujacym baze Firebird. GDS (gds32.dll) jest instalowany

podczas instalacji klienta.
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2.3. Architektura klient-serwer

Architektura klient-serwer jest nowoczesna architektura umozliwiajaca dostgp do danych.
Wystepuja w niej dwie strony — klient, wysytajacy zadania oraz serwer, odbierajacy i
przetwarzajacy zadania. Najwazniejsza rdznica pomig¢dzy klasycznym wielodostgpem a
architektura klient-serwer, polega na tym, ze w wielodostgpie kazdy z uzytkownikéw ma
dostep do bazy danych i pobiera te fragmenty, ktore sa mu potrzebne. W architekturze klient-
serwer, to klient (najcze¢sciej aplikacja) wysyta zadanie, ktore jest przyjmowane przez serwer i
dopiero wowczas serwer sigga po odpowiednie dane — uzytkownik ,,nie widzi” zbiorow z
danymi. Obrazowe przedstawienie tych sytuacji:

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

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

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

0s0b, lecz wpisujemy poczatkowe litery nazwiska itp.
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24. Instalacja programu

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

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

1. Full installation of server and development tools

2. Installation of Client tools for Developers

3. Minimum client install.

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

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

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

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

hastem.
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http://firebird.sourceforge.net/

3. Ustawienia poczatkowe

Po uruchomieniu programu na ekranie ukaze si¢ okno:

Logowanie |

[yt ok, ISYSDB.&.
Hazko I|

Aktmane potaczenie;

| B
q/ Logowanie x Al |

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

ekranie pojawi si¢ niewypeknione okno gtéwne programu REJAKT:

Z] REJAKT - obstuga dokumentéw - Wersija dla: PPU GEOBID Katowice =12 x|

Flik Pisma ©soby ‘Wzory dokumentdw  Zestawienia  Administracia  Pomoc

i | - | r | r | I | - | e | Ustawﬂltrl Fillr | Symbol kiasyfikacyiny i

ICh.| Hazwa
Ci

Przedmiot:

Uwagi I

BIF: | (1)

Decyzie/pisma | Pizma przychodzacel

By é g = B % ,E |§| El @\ O\ H Edycia i Decyzie [dokument koficzgoy]

= Pizma/Postanowienia

IData pismna IData wykui' Ozhaczerie pisﬂ

O

4 | i
Akta: I
Uwagi I 9

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

Konfiguracja potqczen :
config |
—Potaczenie
K.onfiguracia potaczenia IE j Usuri potgczenie |
Mazwa pobaczenia IE"-IS D odsi nowe |

Rodzaj potaczenia
(r‘ Lokalne &+ Fdalhe

of Zatwierds |

Senwer Icvs.inside.genbid.pl

Mazwa katalogu = baza Ia"interbaseHB.ﬂZﬁ._FDB
(petna Sciezka dostepu do pliku 2 bazg)

W tym oknie nalezy okresli¢, gdzie znajduja si¢ bazy danych, ktorymi bedzie zarzadzatl pro-

gram REJAKT.

Przez Polqczenie rozumiana jest baza danych Firebird, w ktérej moze znajdowac sig jeden

rodzaj akt lub kilka rodzajow akt (np. wszystkie w jednym wydziale lub w odrgbnej siedzibie

organu gminy). W organie gminy moze by¢ skonfigurowanych wiele potaczen, np. tyle, ile

jest wydzialéw lub réznych siedzib organu.

Dla kazdego polaczenia okresla sig :

- nazwg potaczenia

- rodzaj potaczenia (lokalne lub zdalne)

- lokalizacje bazy danych (w przypadku instalacji lokalnej $ciezka dojscia do bazy, przy
instalacji zdalnej, dodatkowo oznaczenie serwera, gdzie zainstalowano serwer Firebird).

W przypadku potaczenia zdalnego jako pelna $ciezke podaje si¢ $ciezke z punktu widzenia

serwera np. c:\rejakt\baza.fdb a nie S$ciezke z punktu widzenia klienta np.

\\wingeo\c\rejakt\baza.fdb

Dla bezpieczenstwa, baza danych nie powinna by¢ widoczna ze stacji klienckich.

Za pomoca przycisku Dodaj nowe mozna dotaczy¢ nowa bazg, natomiast przycisk Usun

polqczenie stuzy do odtaczenia bazy danych od danej instalacji programu REJAKT.

Aby zaktualizowa¢ konfiguracje, nalezy po dokonaniu zmian wyj$¢ z okna za pomoca

przycisku Zatwierdz.
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Po wykonaniu opisanych wyzej operacji, administrator powinien ponownie wykona¢ opcj¢
logowania (opcja Plik -> Logowanie) 1 zalozy¢ uzytkownikow do baz danych i

poszczegolnych akt.

4. Administrowanie programem

4.1. Wykaz akt

Standardowym uzytkownikiem Firebirda jest SYSDBA z hastem standardowym masterkey.
Takie dane nalezy wprowadzi¢ w oknie logowania i jednoczes$nie nalezy wybra¢ wczesniej
skonfigurowane potaczenie, np.:

Logowanie |

Uzytkownik |5YSDBA

Akbywne pokaczenie:

Cvs ]
o Logowanie XK Anul |

Uzytkownik SYSDBA jest administratorem programu. Powinien on zmieni¢ standardowe

hasto oraz zatozy¢ dwa typy uzytkownikéw, ktorzy beda mieli dostep do bazy danych:

- pierwszy typ to uzytkownik-administrator, ktoéry posiada uprawnienia zblizone do
SYSDBA za wyjatkiem dodawania nowych 0séb do bazy oraz zmiany struktury bazy,

- drugi typ to uzytkownik standardowy programu REJAKT.

SYSDBA standardowo posiada uprawnienia administratora. Dodatkowych administratoréw

dodajemy w przypadku, gdy inne osoby beda zarzadzaly wykazem akt, przypisywaniem

uprawnien poszczegélnych os6b do okreslonych akt czy innymi funkcjami

administracyjnymi.

Przed zatozeniem uzytkownikow administrator powinien w kazdej bazie zatozy¢ wykaz akt

wystepujacych w danej bazie (jesli jednak zarzadzaniem wykazem akt bedzie si¢ zajmowata

osoba inna niz SYSDBA, to najpierw nalezy zatozy¢ uzytkownikoéw, a nastgpnie omawiany

wykaz).

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

Hasto klasyfikacyjine

AB 733 Lokalizacja inwestycji

GM.EONZ Qchrana Grunkéw Roliwch

05,7641 Qchrona powietrza atmosferycznego
05,7660 Odpady

S I ST T S I I -
Syl Klasyfkacying: |88 7331 I~ Powielaj dane pray dodawaniu
Maksymalny c2as [dni]: | 3 Drukui wykaz akt |
Kiod EwitdAR: | | =]

Hasta klasyfikacyjne: ILokaIizacia iestycii

i o

Charakteny osdh:

Ch.| Opis

|-

IM [rwestor
|| kb Miezzk aniec
|| 00 Oszoba odwolujgea sis

Kategona archiwalna:: I-"-\ Zakatwienie: I j

¥ Obstuga przez kancelarie ¥ Pizma przez kancelare
Kontrola numerdw decuziic. % Mie = Tak " Autamatyczhna numeracia

[~ Edvcia pism po zakoficzeniu spravy [~ Reczny numer sprawy

W OK

e e =] <]

-
1| | »

&l

Charakter:

i

Opiz charakter:

IInwestor

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

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

nastgpujace pola:

- Symbol klasyfikacyjny - zgodnie z zal. nr 4 do Rozporzqdzenia

- Haslo klasyfikacyjne - zgodnie z zal. nr 4 do Rozporzqdzenia

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

akt) powinna by¢ zakonczona. Maksymalny czas jest wykorzystywany wylacznie w celu

prezentacji spraw przeciagajacych si¢. Ustawienie na 0 wylacza taka sygnalizacjg.

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

spraw zawartych w danych aktach.

- Kategoria archiwalna — wprowadzamy symbol kategorii archiwalne;.

- Zalatwienie — domyS$lny sposob zalatwienia spraw w tej sygnaturze.

- W oknie znajduja si¢ opcje, ktére moga by¢ zaznaczone lub odznaczone:

Powielaj dane przy kopiowaniu - umozliwia kopiowanie danych z pozycji, na ktorej aktualnie

si¢ znajdujemy, co utatwia tworzenie podobnych symboli klasyfikacyjnych.

Modut REJAKT
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Obstuga przez kancelarie - umozliwia wybor procesu obiegu pism (wnioskow) w urzedzie (w

programie).

Przy zaznaczeniu, ze obstluga wykonywana jest przez kancelarig, to zaktadanie sprawy moze

nastapi¢ tylko na podstawie pisma zarejestrowanego wczesniej w opcji Pisma z menu

gléwnego. Pismo moze zarejestrowac osoba posiadajaca prawa do edycji w Kancelarii (patrz

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

pracy bedzie dalej okreslany jako Wnioskodawca<->Kancelaria.

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

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

zalatwiajacej sprawe, to nie zaznaczamy opcji Obstuga przez kancelarie.

W tym przypadku zatozenie sprawy wykonuje uprawniona osoba bezposrednio w danej

kartotece spraw (podczas zakladania sprawy mozna jednak wilaczy¢ pismo do sprawy po

nacisnigciu przycisku Z pisma). Jesli opcja kancelarii jest wylaczona, to pisma przychodzace

moga by¢ wprowadzane recznie (odznaczona opcja Pisma przez kancelarie) lub pobierane z

kancelarii (zaznaczona opcja Pisma przez kancelarie).

Podsumowujac:

e Obstuga przez kancelarig zalaczona — wszystkie sprawy w tej sygnaturze sa rozpoczynane
na podstawie pisma wpltywajacego.

e Obstuga przez kancelari¢ wylaczona, pisma przez kancelarig¢ zataczone — sprawy moga si¢
rozpoczyna¢ bez pisma wptywajacego (np. wszystkie dziatania ,,z urzgdu”), jednak
wszystkie pisma wptywajace przechodza przez kancelarig.

e Obsluga przez kancelarie wytaczona, pisma przez kancelari¢ wylaczone — uzytkowanie

programu REJAKT jako systemu do edycji spraw bez obstugi kancelarii.

Edycja pism po zakonczeniu sprawy - umozliwia edycj¢ danych w rekordzie sprawy, mimo ze
wstawiona jest Data zakonczenia. Funkcja ta nie powinna by¢ wykorzystywana w normalne;j

pracy urzedu, a tylko w trakcie zaktadania do programu archiwalnych spraw.

Reczny numer sprawy- umozliwia wprowadzenie spraw archiwalnych lub rozpoczgcie pracy z
programem od okreslonego numeru sprawy (pole Nr sprawy nie jest wySwietlane na rézowo i
istnieje mozliwos$¢ jego edycji). W normalnym toku pracy okno to nie powinno by¢
zaznaczone.

W calym systemie numer sprawy zawsze jest unikalny w ramach roku.
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Jesli oprocz unikalno$ci numeru sprawy w danym symbolu klasyfikacyjnym niezbgdna jest
unikalno$¢ numeru decyzji, nalezy zaznaczy¢ jedno z trzech rozwiazan:

Kontrala numerdv decyzic. & Mie " Tak i Automatyczha numeracia

Zaznaczenie opcji Automatyczna rejestracia powoduje automatyczne nadawanie numeru
decyzji w kolejnos$ci daty decyzji. W tym przypadku powstaje automatyczny rejestr decyzji w
uktadzie chronologicznym (Wymog taki istnieje np. dla decyzji o pozwoleniu na budowg).

Jesli ustawimy Tak ,to numer decyzji bedzie tylko kontrolowany pod katem unikalnosci.

Drrukny winkeaz akt

Naciskajac przycisk mozemy wydrukowaé¢ wykaz spraw zatozonych w

systemie wedtug okreslonego wzorca, opisanego w dalszej czesci dokumentacji.

Dla danego rodzaju spraw (symbolu), mozna okresli¢ charaktery (typy, rodzaje) osob
wystgpujacych w trakcie procedury zalatwiania spraw; prawie zawsze bedzie wystgpowal

,wnioskodawca”, moze wystapi¢ ,,inwestor”, ,,opiniodawca” (np. Sanepid), ,,sasiad” itp.

Charaktery ozdb:

Ch.|Opis ||

| IM  Inwestor
MM Mieszkaniec

Em Dzoba |:||:|I.-'-.I|:il"l_1i.al::.5| I':'

-

[« | r

A 3 I A

Charakter:

o

Opiz charaktern:

IEIsu:ul:ua odwiobujaca sis
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Lista Charaktery osob aktualizuje si¢ za pomoca przyciskow z listwy narzedziowej

znajdujacej si¢ pod lista. Pole Charakter, to dwa znaki alfanumeryczne, ktére beda

wyswietlane w oknie gldéwnym programu w czg$ci 111 dotyczacej osoéb zwigzanych ze sprawa

(patrz pkt 6.2.).

Jesli posiadamy REJAKT z dodatkowymi modutami, to dla danego symbolu spraw ekran

Wykaz akt jest rozbudowany o opcje zwiazane z modutami dodatkowymi, co umozliwia

szerszy sposob dziatania systemu.

Wykaz akt

Hasto klasyfikacyjine

Lokalizacia inwestycii

Qchrana Grunkéw Roliwch

Odpady

G S R T O s

Symbol klasyfikacyiny: [4B.7331 I~ Pawiela dane pray dodawani
M aksymalny czas [dnil: I k]| Druku) vykaz akt |
Kod Exw/dapy: | | =]

Hasta klasyfikacyjne: ILokaIizacia iestycii

Qchrona powietrza atmosferycznego b

Charakteny osdh:

x|

Ch.| Opis

IM [rwestor
|| kb Miezzk aniec
|| 00 Oszoba odwolujgea sis

|-

Kategona archiwalna:: I-"-\ Zakatwienie: I j

¥ Obstuga przez kancelarie ¥ Pizma przez kancelare

Kontrola numerdw decuziic. % Mie = Tak " Autamatyczhna numeracia
[~ Edvcia pism po zakoficzeniu spravy [~ Reczny numer sprawy

{* Brak powiazania - FOGR

" Wanunki zabudowy Pozwolenia " Lakalizacja

e e =] <]

-
1| | »

&l

Charakter:

i

Opiz charakter:

IInwestor

Na przyktad dla spraw zwiazanych z ochrona gruntéw rolnych & FOGR | 4 dla pozwolen na

budowe, przebudowe i rozbudowe ' Foatolenia

Modut REJAKT
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4.2. Zakladanie uzytkownikow

W opcji Administrator z menu gtéwnego, administrator programu powinien do kazdego
polaczenia zatozy¢ uzytkownikoéw oraz okresli¢ ich prawa do bazy danych (potaczenia) i do

zawartych w nich danych.

Konhguracia uzptkownkow

U zytkovmicy: #kta I K.ancelara |

Prawa IS_I,ImI:u:nI I =

OB e ; ] ] Doda) | l (/- ER44
; | 5 X
| I Inzynieria . Madyfiku - EI
051 QOchrona Srodowizka 1 x 741

Uzytkownile. | lmig

| nsz QOchrona Srodowiska 2 | x TEED
| FF. Fracownik, F.ancelarii Llsufi 2 serwera |
FR Prezydent Miasta

: SYSDBA  Administrator spstemmu Uszur 2 bazy |

=l

IGDspodalka | zarzadzanie drogami

X Brak iz Odozyt EI Zapis

?_3 Zapiz ograniczony

‘I I _'ILI Zapizz | Anuluj |

Z lewej strony znajduje si¢ lista uzytkownikéw do danego potaczenia. Z prawej strony

administrator okresla prawa zaznaczonego uzytkownika:

- do poszczegolnych akt (zaktadka Akta)

- do kartoteki pism (zaktadka Kancelaria).

Listg uzytkownikéw do bazy danych mozna aktualizowaé za pomoca przyciskow:

- Dodaj - dodawanie nowego uzytkownika do bazy danych (potaczenia)

- Modyfikuj - modyfikacja uzytkownika (np. poprawienie nazwiska lub imienia)

- Usun z bazy - usunigcie uzytkownika z bazy danych (polaczenia), ale uzytkownik
pozostaje na serwerze

- Usun z serwera - rtownoczesne usunigcie uzytkownika z bazy i serwera.
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Dodawanie nowego uzytkownika do bazy danych realizuje si¢ w oknie :

_loix

—Uzptkownik serwera

MNazwa uzytkovrika: |m :I' Nowy |

- Zriet hasts |
Uprawnienia kontrolowane praez semwer |

{+ ) Tylko adzzyt ) Zapis i odezyt

—Uzptkownik programu BEJAKT:

[T Prawa adminiztratora

Imig M azwizko

Fetna nazwa I I

Q/ Zatwierdz x Al |

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

na serwerze realizuje si¢ za pomoca przycisku Nowy.

£ Dodaj nowego uzytkownika O] =]

=
[

—FParametmy

Mazwa I-'*'-D-"-"-M

Haskao Ixxxxx

Potwierd? hazto I

o Zatwierd: | X Anulu |

W oknie nalezy poda¢ nazwe¢ nowego uzytkownika oraz dwukrotnie wpisa¢ jego hasto i
zamkna¢ okno przyciskiem Zatwierdz.

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

Na formatce znajduje si¢ opcja Prawa administratora. Jej uaktywnienie umozliwia danej

osobie wykonywanie zadan administracyjnych w catym systemie (patrz: wykaz akt).

Modut REJAKT 17



Kolejno nalezy wypetni¢ pola imig i nazwisko uzytkownika i zamkna¢ okno przyciskiem
Zatwierd?z.

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

Zaktadka Akta

Nalezy ustawia¢ si¢ kolejno na poszczegdlnych symbolach akt 1 okresla¢ prawa uzytkownika

do nich, klikajac na przyciskach :
x Erak

uzytkownik nie ma zadnych praw do akt

i Odoapt

E{ Zapiz

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

uzytkownik posiada tylko prawo przegladania akt

osoba majaca to prawo, moze wykonywac¢ wszystkie czynnosci techniczne zwia-

- zakonczy¢ sprawg

- edytowac sprawg zakonczona.

?_j £ apis ograniczony

osoba majaca to prawo, moze wykonywac¢ tylko czynnos$ci techniczne

zwiazane z zatatwianiem sprawy, takie jak:

edycja atrybutoOw zarejestrowanej sprawy

dopisywanie pism w trakcie zalatwiania sprawy

redagowanie pism

redagowanie pisma konczacego sprawe (decyzji).

Nie moze zakonczy¢ sprawy - aktualizowa¢ pola Data zakonczenia (autoryzacja pisma przez
osobg upowazniong).

Jesli podczas kliknigcia na przyciskach Brak, Odczyt, Zapis, Zapis ograniczony begdzie

przytrzymany klawisz Shift, to nastapi wyswietlenie okna:

Przypisanie praw El

Frawo: Zapis

Freypizz do spraw rozpoceynajacych sie od:

Tekst pusty - do wezpstkich spraw.

o O X Anuly |
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Okno to umozliwia przypisanie uprawnien do wszystkich sygnatur o okreslonym poczatku. W
powyzszym przypadku, po nacisnigciu przycisku OK nastapi przypisanie prawa Zapis do
wszystkich sygnatur o rozpoczynajacych si¢ na AB.7331 Jezeli pole bedzie puste, to istnieje

mozliwo$¢ przypisania uprawnien do wszystkich sygnatur.

Zakladka Kancelaria

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

Alkta  FRancelana |

~Doztep

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

" .w. oraz pisma oczekujgoe
e .. W kartotece pism dostepne tylko rekordy odpowiadajgce pismom jw.
wizzystkie pisma oraz tym, ktére jeszcze nie sg powigzane z zadng sprawg,

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

& tylko do pism prydzielonych do danego uzytkownika

" .w. oraz pisma oczekujgoe

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

™ wzzpstkie pisma 2adng sprawd,

—Edycja ~
& brak praw

€ tyllko pism przez siebie wprowadzonych

r- wszysthis pista > Prawa dotyczace edycji rekordow w rejestrze pism

£ apisz | Al |

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

powinni mie¢ nadane prawa w nastgpujacy sposob:

- pracownicy kancelarii - brak praw do poszczegdlnych kartotek spraw
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Prawa Symbol -

- EEE
X 7
X 7EeD

a prawa w zaktadce Kancelaria :

~Dostep Dostep
™ ko do pism przpdzielonych ™ tylko do pizm przydzielonych
.. oraz pisma oczekujace " j.w. oraz pisma oczekujace
% wazpstiie pisma = wszysthkie pizma

—Diostep do tregci ~Dostep do trezci
" tylko do pism prapdzielonych T . i i i

.Jr' F'. prey . i lub, jezeli jest kil- bylko do pizm przydzielonych

" jw. oraz pisma oczekujgce ku pracownikdéw " jw. oraz pisma oczekujace
& wezystkie pisma kancelarii % wszystkie pizma

~Edycia ~Edycia
" brak praw " brak praw
" tylka pism przez siebie wprowadzanych % ylkn pism przez siebie wprowadzonpck
% wazpstiie pisma ™ wszystkie pizma

v Prawo dekretaci ¥ Prawo dekretacii

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

ze sprawa oraz prawo odczytu do kartotek spraw, z podgladu ktérych moga korzystac.

Prawa I Sprnbol I -
» X 5544
o X 733
| = 7E41
| B 7een

natomiast w zakladce Kancelaria:
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naczelnicy wydzialow - powinni mie¢ ustawione prawo zapisu do wszystkich kartotek
spraw w wydziale i ewntualnie odczytu do kartotek spraw, z podgladu ktérych moga
korzysta¢ (np. kartoteki w wydziatach, z ktérymi wspolpracuja), natomiast w zakladce

Kancelaria:

lub

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

wewngtrzny pism w urzgdzie).
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kierownik urzedu - powinnien mie¢ ustawione prawo odczytu do wszystkich kartotek

spraw, natomiast w zaktadce Kancelaria:
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5.Rejestr pism

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

posiadajacy prawa edycyjne w zakladce Kancelaria.

Beisma =1o]x|
[~ Pisma nie praypisane do sprawy [~ Pisma praydzielone do mnie
I | - | > | » | + | - | w || 58 | g | F.opiuj pismol Ulstaw filtrl Filtrvi | Dk |
Id |ID orya. IData wp?ywul Syanatura INr |Fl0k |F'r2_l.n:|2ia$ IZnak piSTE |;|
o 11 720030227
| 10 9 2003.04.07 MZGK-76/03

3 2003.04.07 |05 7641 Ochrona Srodowizka 2
3 2003.03.14 Ochiona Srodowiska 1

MHadawca: I

Uwagi: I

Diodaj tregc dokumentu: Dokument graficzry Dokument tek st v Pokazuj tresé 9

x 2o

W oknie Pisma wyswietlane sa:

- w gornej czgsci rejestr pism w postaci listy
- w dolnej czesci, dla zaznaczonego na liScie pisma, mozna przeja¢ zeskanowana tres$¢

pisma lub przyjac tres¢ pisma wplywajacego w postaci tekstu.
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Srsma -lofx|

[~ Pizma nie przppizane do sprawy [~ Pizma praydzielone do mnie

14 | - | - | > | + | - | f”l e | o | K.opiuj pismol |Jstam filtrl Filbruij | Dk |

Id IID oryg. IData wph,lwul Svgnatura INr IHok |F'r2_l,ld2ia¥ IZnak pisma ID -
o 10 9 2003.04.07 MZGK-76/03 20
o | 2003.04.07 057641 2| 2003 Ochiona Srodowiska 2 MZGK-7E03 2[_|
o 8 2003 Ochrona Sodowiska 1 2l

1]

KN
MHadawea: I
Lveagi: I 9
ENNE 4} {]7 {m} H & El:l_l,.lcia ¥ Pokazuj tresé 9
Urbanowice, 2003.02.27 —
M. ITT-5544-1/2003
‘Wydziat Architelanry i Budownictwa
wim L

dotyczy : odwolanin Padstwa Alicji 1 Cezarego Bugaj zam. ul Franciszkadiska 16/20 w

Urbhanowicach, od decyzji Wydzish Architektury i Budownictwa nr AB. IL.7331-1/03 =z
dnia 2003.02.13 o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenn w zakresie budowy
ulicy Srebmej, -

x 2

W zalezno$ci od praw kancelaryjnych, jakie posiada operator lista pism moze zawierac

wszystkie pozycje z rejestru lub tylko niektére z nich. Zaznaczajac odpowiednia opcje,

uzytkownik moze ograniczy¢ list¢ do pozycji :

- tylko tych, ktére jeszcze nie zostaly wykorzystane w zadnej sprawie
¥ Pisma nie preypisane do sprawy

- tylko tych, ktore =zostaly =zadekretowane do danego referenta (operatora)
v Pizma prapdzielone do mnie

Jezeli zaznaczone bgda obie opcje, lista bedzie zawiera¢ tylko pisma zadekretowane do

danego referenta, ktorych jeszcze nie przydzielono do zadnej sprawy.

Przegladanie i1 aktualizacje listy pism wykonuje si¢ za pomoca listwy narzedziowej

znajdujacej si¢ nad lista.

Lista pism zawiera szereg pol, ktore uzupelnia kancelaria w trakcie edycji pisma, oraz pola

uzupehiane automatycznie:

Modut REJAKT 24



Ild IID oryg. IDatawpkyquSygnatura |Nr IHok IF'lz_l,ldzia}' Znak pisma |Datapisma I.&kta |Nadawca

7 2002.0227 | 4B.73H 1| 2003 Architektura Budownictwo 2002.02.02
» |2005.01.20 | | Architekiura Budownicti [2008.01.17 | 7231 |GEDBID p. z 0.0,
3 2003.01.27 |4B.7331 3| 2003 Auchitsktura Budownictwo 2003.01.27

5 2003.01.20  AB.733 2 2003 Architektura Budownichwo 2003.01.20

Do kolumn uzupethianych automatycznie zalicza sig:

Kolumna /d to numer kolejny pisma, nadawany przez program (jest to nr kolejny pisma wpty-
wajacego do kancelarii lub utworzonej kopii pisma).

Kolumna Id oryg. jest wypehliana przez program w przypadku kopii pisma i w niej
zapamigtywany jest identyfikator oryginatlu pisma.

Natomiast kolumny Sygnatura, Nr, Rok sa wypekiane przez program, gdy pismo zostanie

przyporzadkowane do sprawy, i 0znaczaja :

Sygnatura - symbol kartoteki akt, w ktorej zostala zarejestrowana sprawa
Nr - numer sprawy w tej kartotece

Rok - rok zarejestrowania sprawy.

Edycja listy pism

F.opiuj pismo |

mozemy okresli¢ liczbe kopii. Nalezy wykonywaé to uwaznie, bo raz wprowadzonego pisma

Wybér opcji powoduje wyswietlenie si¢ okienka Kopiowanie pisma, na ktérym

nie mozna usuna¢. Dzigki tej opcji istnieje mozliwos$¢ rozpoczecia kilku spraw w oparciu o
jedno pismo. Pisma bedace kopiami oryginatu zapamigtuja identyfikator oryginatu. Poniewaz
kazda kopia dostanie swoj wlasny identyfikator, zaleca si¢ wpierw sporzadzenie fizycznych

kopii pisma, a nastgpnie ich opisaniu nadanymi numerami,

x

K.opiowanie pisma: 9

Liczba kopir |2 37
.,/ F.opiu x Al |

Wybér opcji dodaj ﬂ lub modyfikuj pismo ﬂ wywoluje na ekranie okno, w ktéorym

podaje si¢ dane wyswietlane pozniej na liscie pism :
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Edycja rekordu pisma El

Data wpkpa; IEDDE.EI'I.EEI 15| K.opivj poprzednie |

Znak pisma: IGB-SHDE

Data pigrna: IEDDE.D'I A7 15

Nadawca: |GEOEID sp. 2 0.0

Symbal akk |?331|

Referent: I.ﬂ.rchitektura Budownictvo # |
I hwani: I

Dekretacie:

< _>ILI
W OK XK Anului |

Znaczenie poszczegolnych pol:

Data wplywu — data wptywu pisma do urzedu. W przypadku, gdy REJAKT jest wdrozony w
czesci urzedu (np. referacie geodezji), nalezy poprawi¢ proponowana datg na datg wptywu do
urzedu, a nie do referatu.

Znak pisma — znak widniejacy na piSmie (dotyczy przewaznie instytucji).

Data pisma — data widniejaca na pis§mie wplywajacym.

Nadawca — nadawca pisma (nie musi to by¢ osoba bioraca udzial w sprawie).

Symbol akt — symbol akt nadawany konkretnemu pismu. Jest to istotne, gdy pisma
wptywajace beda mialy inna (wyzsza) kategori¢ archiwalna niz sprawa, do ktoérej zostana
wlaczone.

Dekretacje — historia dekretacji. Kazdy wpis zawiera informacje o dacie i czasie jego

wykonania, na kogo byta dekretacja i kto jej dokonat.

W trakcie dopisywania nowego pisma do rejestru, wystarczy tylko wprowadzi¢ Date wphywu,
przy czym program proponuje tutaj dat¢ biezaca. Pozostate pola moga by¢ okreslone pdzniej
w operacji edycji rekordu (moze to zrobi¢ inny uzytkownik programu, ale zgodnie z

ustawionymi prawami kancelaryjnymi).
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W trakcie edycji rekordu program blokuje edycje pola Data wptywu (kolor rézowy), jezeli
jest ona rézna od daty biezacej.

Operacja edycji rekordu pisma jest blokowana, jezeli pismo zostato przyporzadkowane do
sprawy. Takie pismo moze by¢ edytowane przez osobg, ktdra posiada prawa edycji do dane;j

kartoteki spraw, ale tylko w tej kartotece spraw (okno gléwne programu REJAKT , pkt.6.4.).

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

rekordu pisma uzytkownika, ktory zostat wczesniej dopisany do listy uzytkownikow przez

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

pojawi si¢ okno :

=101 x|

Mazwizko Irmig ||
L Budownictwo Architektura v Zaznaczone
|| Miazta [nZunieria
| |Miasta Prezypdent Zaznacz
|| Srodowiska 1 Ochrona
|| Srodowiska 2 Ochrona Udznacz
[l pism

" Brak

x Arwlu)

=

llos¢ pism — zaznaczenie tej opcji, powoduje wyswietlenie si¢ dodatkowej kolumny, w ktorej

jest informacja o ilo$ci pism przypisanych do danej osoby 1 nie przejgtych do sprawy.

M EE o powoduje, ze na liScie oséb do wyboru

Domyslnie wlaczony jest opcja
wyswietlani sa tylko uzytkownicy, ktoérzy wczesniej byli zaznaczeni jako ci, do ktorych

domyslnie dekretuje pisma dany operator. Odznaczenie opcji spowoduje wyswietlenie
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wszystkich uzytkownikoéw, przy czym w kolorze niebieskim wyswietlane sa pozycje

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

£aznacs | . .
H Odznacz mozna

Po ustawieniu si¢ na osobie z listy, za pomoca przyciskow

zmienia¢ domyslna listg 0osob, do ktorych operator bedzie dekretowac pisma.

2332 | jodanie uzytkownika do listy domyslnej

Odznacz

usunigcie uzytkownika z domyslnej listy.

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

A

klikna¢ przycis

Uzycie przycisku v Biak spowoduje "wycofanie" wczesniej zrobionej dekretacji (pole

Referent pozostaje puste), natomiast przycisk X Anui spowoduje , ze w polu Referent

pozostanie poprzedni zapis.

Tres$é¢ pisma (obraz rastrowy)

W dolnej czgsci okna Pisma moze by¢ wys$wietlana tre$¢ pisma wptywajacego do kancelarii.

W przegladaniu tresci przydatne sa przyciski opcji:

- przeskalowania
ﬂ powigkszenie obrazu

E\I pomniejszenie obrazu

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

ﬂ przesuwanie obrazu w dowolnym kierunku poprzez ztapanie "raczka"

- wyboru strony pisma

strona poprzednia
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@ strona nastgpna.
Tres¢ tre$¢ pisma mozna wydrukowac za pomoca opcji @

Po kliknigciu przycisku rozwija si¢ okno powyzej dostgpne sa dodatkowo

opcje dotaczania i edycji skanow pism :

g dotaczenie tresci strony z pliku w formacie bmp
_ﬁJ zapis strony do pliku w formacie bmp

E wybor zrodta skanowania

E obstuga skanera

E dodanie nowej strony

ﬂ przywrocenie tresci pierwotnej strony w przypadku, gdy nastapila edycja skanu, ale

nie byto przejécia pomiedzy stronami
E usunigcie strony z tre$ci pisma
m usunigcie wszystkich stron z tre§ci pisma
kopiowanie strony do schowka
I%| kopiowanie zaznaczonego fragmentu do schowka
E wklejanie tresci ze schowka
E wycinanie tre$ci do schowka
@ obrot zeskanowanej strony w celu "prostowania"
E obrét zeskanowanej strony o 90° zgodnie ze wskazowkami zegara
E obrot zeskanowanej strony o 180° zgodnie ze wskazowkami zegara

ﬂ obrot zeskanowanej strony o 90° przeciwnie do wskazowek zegara

oraz opcje ustawiania rodzielczosci rysunku (zalecamy warto§¢ 200 DPI):

-
_— |i\

. - wcisniety przycisk powoduje przypisywanie
przycisk przypisania ustawionej wartosci DPI do wszystkich nowo

ustawionej wartosci DP! ustawienie wartosci dotaczanych stron
do biezacej strony

DPI przez operatora
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Po zakonczeniu edycji tresci zeskanowanego pisma, mozna wyjs¢ z edytora, zachowujac

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

Tres$é pisma (tekst)

Program REJAKT umozliwia przyjmowanie dokumentow w postaci tekstowej. Ta forma
moze by¢ uzyteczna podczas przyjmowania korespondencji poprzez pocztg elektroniczng lub
podczas przekazywania pism wewnatrz urzedu. Znaczenie poszczegoélnych przyciskow jest
identyczne jak w przypadku edycji decyzji 1 pism i bgdzie omdwione w dalszej czesci

instrukcji.

Wyszukiwanie pism

Za pomoca opcji M mozna wybra¢ pisma wg roznych atrybutdw :

Warunki wyszukiwania |

Madawca: I v Fragment
Zhak: I [+ Fragment
Id: I [T Szukajtakze kopi

LAER I

Data wpkyw: [>= | Jaoosmoz = [¢= =| |FiT00ED

Uwag I I Fragmert

Przpdziat: I il
¢ ] Wik azuj uztawienia x Al |

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

wprowadzeniu okreslonych wartosci w poszczegolne pola, a przy polu Data wphywu
dodatkowo nalezy okresli¢ operator (wigkszy, mniejszy itp). W przypadku ustawiania
warunku w polu tekstowym, uzytkownik moze zaznaczy¢ opcje Fragment i wtedy procedura
filtrujaca nie sprawdza doktadnie zgodnosci tekstow z pola i z ustawionego warunku, a tylko

zawieranie si¢ w polu tekstu podanego w warunku.
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Jezeli dla pola nie ustawiono parametréw, to takie pole nie decyduje o wyborze spraw,
natomiast wszystkie ustawione warunki sa taczone przez program operatorem logicznym "i"
w jeden warunek, wg ktorego zostana wybrane sprawy.

Przyktadowy warunek ustawiony w oknie Warunki wyszukiwania, oznacza : "Wybierz
wszystkie pisma, ktore wplynely do urzedu w dniach pomiedzy 3 i 20 stycznia 2005 r ".

W oknie Warunki wyszukiwania dostgpne sa nastgpujace opcje :

Wukazu) ustawienia . . ,
wykasowanie ustawionych warunkéw

Aruluj : . . .
L zrezygnowanie z wykonania ustawionych warunkow

W OK

wykonanie ustawionego warunku.

Po wykonaniu ustawionego warunku, na liScie pism pozostana tylko pisma spetniajace ten

warunek 1 jednocze$nie zostaje wcisnigty przycisk I L Aby ponownie lista zawierata
wszystkie pisma, nalezy przycisk Filtr wycisnaé.

Przycisk Drukuj powoduje otwarcie edytora, gdzie po wyborze wzorca wydruku zestawien
pism nastgpuje jego przetworzenie i zestawienie wszystkich pism lub wcze$niej wybranych
(odfiltrowanych). Zasady tworzenia wzorcéw i redagowania wydruku sa opisane w rozdziale

7.
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6. Okno glowne programu REJAKT

W oknie gléwnym programu wyswietlane sa dane dotyczace jednego rodzaju akt.

=] REJAKT - obstuga dokumentdw - Wersja dla: PPU GEOBID Katowice B ] |
Plik.  Pisma Osoby Wzory dokumentow  Zestawienia  Adminiskracja  Pomoc

Symbol klasyfikacying: | AB.7331 = %

Hl -ll hl Hl -I-| Al ("l Ustawfiltrl Filtrusj | o B
Lok alizacia immestyaii

Rok INr spraw_l,ll Hr decyzii |Data wpl'_l,lwul Data wszcz¢cial Data decyzji I Data zakoﬁczenial lle dhi u Eh.I MHazwa
o 2003 3 20030127 |2003.01.28 ! IM | Sylwester i Julia Komas
L 2|2 2002.01.20 |2003.01.24 2003.02.10
2003 11 200201.20 | 2002.01.21 2002.0213 20030217

1 of

40 | i
: budowa budynku miezzk alnego jednorodzinnego wiaz z niezbedng infrastrukturg technicang - ul.
Przedmiol: |paryska 38 dz. e ewid. 9342 obr.7 Sylwester i Julia Komas
. Mowowigjzka 3/5
Jwagi: I )
Urbanowice
BIP: | o
Decyziedpisma  Fisma przychodzgce
N ) . |Dat 5 t
Dodaj hiest dokumentu: Dokument graficzny Diokument bek stowy (]} ata wpkyiu| Syona

K1 0
Ak I
Uwagi: I 9
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W oknie tym mozna wyodrebni¢ cztery logiczne czgsci:

L.
Naglowek akt

I1.

Lista spraw

I11.

Lista oso6b zwiazanych ze sprawa

IV.

Zmienna zawarto$¢ okna

6.1. Naglowek akt

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

listy spraw. Nalezy rozwina¢ listg symboli klasyfikacyjnych

AB_7331 |
<wzzystkie sprawy>

GM.6012
05.7641
05.7660

1 wybra¢ akta wg symbolu. Po wyborze symbolu pod polem Symbol kilasyfikacyjny

wyswietlana jest pelna nazwa akt (hasto klasyfikacyjne okreslone w opcji Plik -> Wykaz akt).

Inna mozliwoscia wyboru akt wedlug symboli klasyfikacyjnych jest przycisk ¥ , ktory

wywotuje ekran Szukaj sygnatury. Podobny efekt uzyskamy naciskajac klawisz F2.
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ol

Syanatura; ||

[T Tylko z prawem zapisu

GM.EOT2
05,764
05,7660

4 |

& Ok

Prawal k.at.

ISR AR -]

Opiz

Lokalizacia inwestycii

Ochrona Gruntdw Bolnych
Qchrona powietrza atmosfervcenego
Qdpady

of
X snub | ‘

W oknie tym mozna tatwo odnalez¢ wlasciwa sygnatur¢ wpisujac jej poczatek w polu

Sygnatura. Dodatkowo mozna zalaczy¢ filtrowanie wylacznie na te sygnatury, do ktorych

dana osoba posiada prawa zapisu (opcja Tylko z prawem zapisu).

W cze$ci nagtowka akt znajduje si¢ rowniez listwa narzgdziowa do obshlugi listy spraw z

czesci II oraz opcje dotyczace filtrowania, czyli wyboru spraw spetniajacych zadany przez

uzytkownika warunek.

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

kliknigciu przycisku Ustaw filtr :
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x
Osoba | ¥ Fragment
Rok [ Mespawe | do Rok [ Nesprawe |

Wwydnietlane sprawy
% wiszyskie ~ Miszakoficzone  ( Zakoficzone [ Miewystane [ Brak wszystkich 2wratek
Datawptyws | =| | .. 5l [ = | B Wrkane: | I [F
Datawszczecias | =] | .. ] [ =l | Bl Nrdee |
Data decyzii [ = | ] [ = | |  Mrdec2: |
Data zakoriczenia [>= = | [200407.01 T [<= =] o407z B Poprzednia. | [V F
Data wysyhki [ =1 =] [ = | Bl Nrkartoteki: | [#[F
Datawaznosci | | | .. sl [ = ] sl
Dataodwataria | | | ] [ = | 5
Forma zakatwienia | | Spostb zakatwienia | =l
Unagi | [ Fragment
BIF; | [ Fragment
Preedmict: | [ Fragment
o OK ik asu ustawienia | K A |

W oknie mozna ustawi¢ warunki na wszystkie dane opisujace sprawe (znaczenia pol sa
opisane w pkt.6.2.). Ustawienie warunku polega na wprowadzeniu okreslonych warto$ci w
poszczegolne pola i okresleniu operatorow (dotyczy pol numerycznych i dat). W przypadku
ustawiania warunku w polu tekstowym, uzytkownik moze zaznaczy¢ opcj¢ Fragment i wtedy
procedura filtrujaca nie sprawdza doktadnie zgodnos$ci tekstow z pola i z ustawionego
warunku, a tylko zawieranie si¢ w polu tekstu podanego w warunku.

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

Przyktadowy warunek ustawiony w oknie Warunki wyszukiwania, oznacza : "Wybierz
wszystkie sprawy, ktore zostaly zakonczone w lipcu 2004 r. wydaniem decyzji".

Czesto uzywanym filtrem bedzie filtr na sprawy niezakonczone lub filtr na konkretny numer
sprawy (wpisujemy rok i numer sprawy).

W oknie Warunki wyszukiwania dostgpne sa nast¢pujace opcje :

Wiakazu) ustawienia | . . ,
wykasowanie ustawionych warunkéw

Aruluj : . . .
L zrezygnowanie z wykonania ustawionych warunkow

W 0K . .
L wykonanie ustawionego warunku.
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Po wykonaniu ustawionego warunku, na liScie spraw w czgsci Il pozostana tylko sprawy
spetniajace ten warunek i jednoczesnie zostaje wcisnigty przycisk I i Aby ponownie
lista zawierata wszystkie sprawy, nalezy przycisk Filtr wycisnac.

6.2. Lista spraw

W czgsci 11 okna gldéwnego wyswietlana jest lista wszystkich spraw z okreslonej w czgsci 1
kartoteki. Jezeli w cze$ci I aktywny jest przycisk Filtruj, to na liscie znajduja si¢ tylko sprawy

spetniajace warunek filtrowania.

Fok. INr SpraW_','I Mr decyz) IData wpl*_l,lwul Data wszu:znf:-:ial Drata decyzj I Data zakuﬁczenial e dni |;|
| 2005 1 2005.07.20  2005.01.20
|| 2003 3 2003.07.27 |2003.01.28
t 2003 22 2003.07.20 20030124 200302710 | 20040212
|| 2003 11 2003.07.20 20030121 20020213

i o

. |budowea budyrku migszkalnego jednorodzinnego wraz 2 niezbgdng infrastukburg technicang - ul
Praedmiot: |p sk a 38 dz. rr ewid. 9342 obr.7

|lwagi: I

BIP: | 1)

Lista spraw jest posortowana wg roku i numeru sprawy, przy czym poczatek listy to sprawy
najnowsze. Do poruszania si¢ po liScie 1 aktualizacji listy, stuzy listwa narzedziowa
znajdujaca si¢ w czgsei L.

Pozycje na liscie moga by¢ wyswietlane w r6znych kolorach :

- czarny - sprawy aktualne (w toku zatatwiania)

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

- czerwony - sprawy przeterminowane (minat okres przewidziany na ich zatatwienie)
- zielony - sprawy zakonczone, ale wptynglo odwotanie do wydanej decyz;ji.

Przycisk L1 umozliwia zweryfikowanie historii zmian w konkretnej sprawie.

Po wykonaniu opcji dodaj nowa sprawqﬂ lub modyfikuj sprawqﬂ na ekranie

wyswietlane jest okno umozliwiajace aktualizacj¢ danych na liscie:
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Znak spravy. AB.F331 I 3 ! I 2003

Ciata wpkpa; |2|:||:|3.|:|1 27 | Mr kancelanjn: I

Diata wezcecia: |2|:||:|3.|:|1 28 | Mumer decyzji I

Drata decyz: I | MHurner dec 2: I

[ ata zakofczenia: I | Sprawa poprz.: I

Drata wiogpbki.: I l_EII Mr kartateki: I

Drata st 2wratk: I l_EII [I. pizrn: I? I 2wratet: I?
Data waznosor: I l_EII Zatatmienie: IDec:_l,lzia j
Data odwokania: I 15] Zakofczenie: IDstateczna w | kst j

. |budoea budynku migszkalhego jednorodzinnego wiaz z niszbedng
FPreedmiot: linfrastrukiurg techniczng - ul. Stokrotek 4 dz. mr ewid. 27410 obr. 2

I hwaai: I
BIF: |

Eh.l Nazwa
IN | Staristawa | Edward Fozbowski

[

] | *
J-go kaja 103

Irbanowice

R ejestr udoztepnien danuch osobowpch | x Anulu |

Niektore z pol w oknie Edycja rekordu sprawy sa wyswietlane na rozowym tle. W ten sposob
program sygnalizuje, ze w zaistnialej sytuacji te pola posiadaja status tylko do odczytu.

W pierwszej linii wyswietlany jest znak sprawy (symbol klasyfikacyjny) oraz pola Nr sprawy
1 Rok. Jezeli dopisujemy nowa sprawe, to w polu Rok program proponuje rok biezacy, nato-

miast Nr sprawy nadawany jest po zatwierdzeniu operacji dopisywania - numer kolejny w

podanym roku.

Jezeli dana sygnatura nie pracuje w trybie kancelarii 1 jest rejestrowana nowa sprawa, to w

gornym rogu pojawia si¢ przycisk Z pisma. Umozliwia on rozpoczgcie sprawy na podstawie

pisma przychodzacego.

Pozostate pola stuza do rejestrowania nastgpujacych informacji :
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Data wphywu

Nr kancelaryjny

Data wszczecia
Przedmiot
Uwagi

BIP

Data zakonczenia

Data waznosci
Data odwotania
Zatatwienie

Zakonczenie

Numer decyzji

Numer dec.2

- data z pieczatki wptywu (Rozporzqdzenie § 6.11);

jezeli praca w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to data jest
przenoszona z rejestru pism

- nr z pieczatki wptywu (Rozporzqdzenie § 6.11);

jezeli praca w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to jest tu
przenoszone pole /d z rejestru pism

- data pierwszego dokumentu dot. sprawy (Rozporzqdzenie §16.1)
- opis czego sprawa dotyczy

- dodatkowy opis sprawy

- przechowywanie informacji do wyswietlania w internecie

- wprowadzenie tej daty decyduje o nadaniu sprawie statusu
"zakonczona" (np. data podpisania pisma konczacego spraweg)

- data, do kiedy obowiazuje wydana decyzja

- data ztozenia odwotania przez wnioskodawce

- forma zatatwienia (Rozporzqdzenie § 22.1)

- zakonczenie tymczasowe lub ostateczne(Rozporzqdzenie § 22.2) z
dodatkowym rozr6znieniem rodzaju decyzji

- numer dokumentu konczacego sprawe

- inny numer dokumentu konczacego sprawe

Pola Numer decyzji i Numer dec.2 umozliwiaja prowadzenie dwéch odrgbnych numeracji

dokumentow konczacych sprawe. Jesli w wykazie akt (patrz pkt 4.1.) zaznaczona jest opcja

Automatyczny numer decyzji , to dotyczy to tylko pola Numer decyzji

Sprawa poprz.
Nr kartoteki

Data decyzji
Data wysytki

- identyfikator sprawy wcze$niejszej powiazanej ze sprawa biezaca

- identyfikator z odrgbnej bazy powiazanej z kartoteka spraw, a
zawierajacej dane merytoryczne; np. baza zawierajaca rodzaje zanie-

czyszczen 1 dopuszczalne wielkosci ich emisji (dane te sa zawarte w

decyzji konczacej sprawg). Pole moze by¢ takze wykorzystane do

wprowadzania informacji umozliwiajacej lokalizacje dokumentacji (np.

numery segregatorow).

- data pisma konczacego sprawg (decyzji)

- data wysylki pisma konczacego sprawg .
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Data zwrotki - data ostatniej zwrotki

1l.pism - 1lo$¢ pism wystanych

1l.zwrotek - illo$¢ zwrotek otrzymanych

W dolnej czgséci okna znajduje sig¢ lista oséb zwiazanych ze sprawa. Listg¢ aktualizuje si¢ za
pomoca listwy narzedziowej znajdujacej sig pod lista.

Edycje przeprowadza si¢ w oknie

Stownik osob :

EI
Dzoba: I fizyczna j Szuka |

Mazwa: I.-'i'-.lin::ia i Cezary Buaga

Adres [ulica, nr dormusakalu): IFranciszkaﬁska 16420

Adres (kod, migjzcomwogc]; ILlrhaanin:e

| hwagi: I

Zrodro danych o ozobis: I

Sprzecivw odnosnie udost.; I

Charakter ozoby: il 0

0K XK Anului |

W oknie tym oprocz danych o osobie takich jak: Nazwa (nazwisko 1 imig), Adres 1 Uwagi,
nalezy poda¢ Zrédlo danych o osobie, oraz czy zostal wniesiony Sprzeciw odnosnie
udostepnienia danych osobowych. Charakter osoby, w jakim wystepuje w sprawie nalezy
wybra¢ z listy utworzonej w opcji Plik -> Wykaz akt (patrz. rozdziat 3.).

Program REJAKT nie tworzy wydzielonej bazy osob — wszystkie dane o osobie sa
zapamigtywane oddzielnie i potaczone z konkretna sprawa. Umozliwi to utrzymanie
poprawnosci danych w przypadku np. zmiany adresu osoby. Aby jednak nie zachodzita
koniecznos$¢ kazdorazowego przepisywania danych (dotyczy to zwtaszcza instytucji) istnieje
mozliwo$¢ kopiowania danych osob z innych spraw. W tym celu nalezy wprowadzi¢ do pola
Nazwa wprowadzi¢ fragment szukanej nazwy (np. nazwisko lub nazwe firmy) a nastgpnie
nacisnaé przycisk Szukaj. W tym momencie program wyswietli wszystkie osoby z aktualnej

sygnatury, ktore pasuja do wzorca. Jezeli podczas naciskania przycisku Szukaj bedzie
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naci$nigty przycisk Shift, to nastapi wyszukanie wsrod wszystkich osob (ze wszystkich

sygnatur).

Naciskajac w prawym dolnym rogu ekranu na przycisk L1 uzyskujemy informacj¢

kontrolna:

Kontrola dostepu

Data ubworzenia  2003.04_ 07 16:01:52

[ Ibwaorzyt: Admimztrator systemu
[Data wenfikaci  Brak
W'eryphikowal: Brak

W ostatniej linii okna Edycja rekordu sprawy znajduje si¢ przycisk Rejestr udostepnien

danych osobowych. Opcja ta umozliwia wskazanie komu i czyje dane zostaty udost¢pnione:

Rejestr udostepnien

Znak spravy: AB_ 331 352003

[ ata udostepnienia: IEDDE.D'I .20 15]
O zobie:

dostepniono dane osdb:

F/P|Ch. |Mazwa ozoby

Stanistawa i Edward Kozkowski
F 0D Alicjai Cezary Buga

- W] Stanistawa i Edward K ki
Alicia | Cezam Buga) [2005.01.20]

o |

£aznacz weznztkie |

E’L Zamknil

i

Odznacz wezystkis |

X
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Obstuga okna polega na wskazaniu osoby, ktorej dane byty udostgpniane (lewe okno) oraz
0s0b, ktorym udostepniono (prawe okno). Data udostgpnienia jest pobierana z pola Data

Po zamknigciu tego okna program wraca do okna Edycja rekordu sprawy w ktorym po
wybraniu opcji ﬂl zmiany zostang zapamigtane i zapis pojawi si¢ na liScie w czg$ci

IT okna gtownego programu. Mozna nacisna¢ przycisk g »od$wiezenie listy”, aby

nowo zalozona sprawa zostata wy§wietlona na liScie we wlasciwym miejscu.

6.3. Lista os0b zwigzanych ze sprawa

W czescei III okna glownego znajduje si¢ lista osOb zwiazanych ze sprawa, ktora zostata
wybrana w czesci 1. Sa to osoby dopisane w oknie Edycja rekordu sprawy (patrz pkt 6.2.).

Pod lista 0sob wys$wietlana jest pelna informacja o osobie zaznaczonej na liscie.

6.4. Zakladka Pisma przychodzqce

W czgséci IV okna gléwnego, znajduja sig¢ rézne informacje pogrupowane na zaktadkach.
Standardowo dostepne sa dwie zaktadki Decyzje/pisma 1 Pisma przychodzqce. Dodatkowo
moga si¢ pojawi¢ zakladki z rozszerzeniami programu REJAKT: FOGR, Lokalizacja,

Warunki zabudowy, Pozwolenia na budowg.

Zaktadka Pisma przychodzqce dzieli si¢ na dwie czesci. W prawej znajduje si¢ lista pism

przychodzacych, a w lewej tres¢ tego pisma (w postaci tekstowej lub rastrowe;j).

a a1 - - 4} {5 s»,-9 =] Ed}lcia 0 Id IIDor_l,lg. IDalawph,lquSyng;

Ld 7 2003.02.27
= 4 2003.0.20 | IM-5

Urbanowice, 2003.02.27 Bim

IM. ITI-5544-1/2003

Wrydzial Architektury i Budownictwa

wim |
dotyezy : odwolania Pafistwa Alicji i Cezarego Bugaj zam. ul Franciszkafiska 16/20 w KX _>|;|
Urbanowicach, od decyzji Wydziatu Architektury i Budownictwa nr AB. 1I1.7331-1/03 z Akta:
dnia 20{3.02.13 o warunkach zabudowy i zagospodarowania teremu w zakresie budowy wesi [ 6
ulicy Srebrnej,

A=l ]s]e
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Jezeli program pracuje w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to lista pism przychodzacych

jest aktualizowana z wykorzystaniem rejestru pism w sposob nastepujacy :

- jezeli jest to pismo rozpoczynajace sprawg, to po zakonczeniu operacji dopisywania
nowej, sprawy program doda do listy pism przychodzacych pismo, ktére operator wybrat
z rejestru pism w trakcie rejestrowania nowej sprawy,

- jezeli jest to kolejne pismo przychodzace zwiazane ze sprawa, to po nacisnigciu przycisku

;l z listwy narzedziowej znajdujacej si¢ pod lista pism przychodzacych, program
wyswietla rejestr pism (zawarto$¢ listy zalezy od ustawien w oknie Pisma opisanych w
pkt. 5.), z ktorego nalezy wybra¢ pismo do danej sprawy.
Jezeli jakie$ pismo z rejestru pism zostalo przyporzadkowane do sprawy, to referent
posiadajacy prawa edycji w danej kartotece spraw, moze réwniez edytowaé to pismo

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

Jezeli program nie pracuje w trybie Wnioskodawca<->Kancelaria, to po naci$nigciu

przycisku ;l z listwy narze¢dziowej znajdujacej si¢ pod lista pism przychodzacych,
program wys$wietla okno, w ktérym operator podaje dane dotyczace pisma :
x

Data wpkma; IEEIEIE.EI1.24 15 K.opiuj poprzednie |

Zhak pisma: IED-'I 1/05

D ata pismna: IEEIEIE.EH Rk 15|
MNadaweca: IFirma GRAD

Symbal akt: I

Ihwagi: I

W 0K XK Anul |

Po zamknigciu okna przyciskiem \ﬂl program dopisze pismo do listy pism

przychodzacych powiazanych ze sprawa i rOwnoczesnie doda je do rejestru pism.
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Lewa cze$¢ okna Pisma przychodzqce shuzy do podgladu skanu dokumentu lub przejgtego

pisma w postaci tekstowej, a po kliknigciu przycisku operator moze edytowac

podtaczony dokument lub doda¢ nowy. Opcje podgladu i edycji zostaly opisane w pkt. 5.

6.5. Zakladka Decyzje/pisma

Zaktadka Decyzje/pisma dzieli si¢ na dwie czgsci. W prawej znajduje si¢ lista pism

wychodzacych, a w lewej tres¢ tego pisma w postaci tekstowej. Pisma wychodzace to pisma

tworzone przez urzad w zwiazku z zalatwianiem sprawy (nie dotyczy to dokumentu

konczacego sprawe - decyzji).

BESEHE =V EEDXKXE QD E e
Utbanowice, dnia 2003.02.13 =
AR 7331-1 /03 f
DECYZJA
0 WARUNKACH ZABUDOWY

IZAGOSFODAROWANIA TERENU
Stosownie do przepisdw art. 104 1 107 Eodelsu Postepowania Administracynego oraz art.40
st Lust3 1 art 42 Ustawy z dnia 7 lipca 1994y o zagospodarowaniu preestreennym  ( tekst
jednelity Dz, U, Nr 15z 1999 r . pez 138 zmiany © Dz UNr 41 pez 412Dz T.Nr
111,poz. 1279 oraz Dz 1. z 2000r,Nr 12poz.136 . po rozpatrzeniu wniosku DMiasto
[Urhanowice, w imieniu ktorego wystepuje Naczelnik Wydzialn Iniynierii hMiasta TM
dzialajacy z upowainienia Zarzadu DMhasta z dnia 20030120 | na podetawie ustaled
miejscowego  planu  egdlnege ragospodarowania prrestrzennego miasta  Urbanowice,
Eatwierdzonego Uchwaly Mr Z0V/121/858 Miejskie) Rady Narodowe) w Urbanowicach =
dnia 15 marca 1988 reku (Dz Urz Wejew, Eatowic, Nr 14, poz. 128) oraz  pdiniejszymi
lzmianami zatwierdzonymi Uchwatg Ny 330195/92 Rady Miejskiej w Uthanowicach z dnia 6

A

{+ Decyzie [dokumert kofczacy]

" Pisma/Postanowienia

Data pisma IData wykuiIDznaczenie g

>

2003.03.03 1401403
| |2003.02.27 11/02

K| _'lJ
Akta |73
Uwagi: |odwokanie o

Ll I N

Listg¢ dokumentéw aktualizuje si¢ za pomoca listwy narzedziowej znajdujacej si¢ pod lista i

nalezy to robi¢ przy zaznaczonym przycisku opcji

Dla kazdego dokumentu mozna okresli¢:

- % Pizma/Postanowienia

Edycja rekordu pizmalpostanowienia

Znak zprawy:

#6601./2003

Mr pizma/postanowienia; I'I A

Symbal akt: | 7660
D ata pisma: IEDDE.EI#.'I 4 15]
D ata wyspbki pizma: I 15|
| hwagi:

o OK x Al |
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Po zarejestrowaniu dokumentu, mozna go tworzy¢ i edytowa¢ w lewej czesci okna, gdzie
znajduje sig edytor tekstowy. Zawarto$¢ edytora jest r6zna zaleznie od wybranej opcji:
- tres¢  dokumentu  konczacego  sprawg, jezeli  jest  zaznaczona  opcja

& Decyzie [dokurment kofczacy]

- tre$¢ pisma zaznaczonego na liScie pism, jezeli jest zaznaczona opcja

* Pizma/Postanowienia

Na wys$wietlanym tek$cie pisma mozna przeprowadzi¢ nastepujace operacje:

B przeniesienie aktualnego pisma jako pisma wchodzacego do kancelarii. Operacja ta
umozliwia laczenie spraw. Decyzja (lub pismo) w jednej sprawie ma otworzy¢ nastgpna

sprawe. Do wykonania tej operacji sa wymagane prawa edycji lub dekretacji w kancelarii.
@ drukowanie tekstu
drukowanie stopek i nagléwkow
= zaznaczenie catego tekstu
E dznaczenie tekstu zaznaczonego
skopiowanie do schowka zaznaczonego tekstu
E szukanie tekstu
E wyswietlanie ciagle tekstu, bez podzialu na strony
@ podglad strony - szerokos¢
E podglad strony - dtugo$¢
ﬂ pomniejszenie obrazu
ﬂ powigkszenie obrazu
poprzednia strona tekstu

@ nast¢pna strona tekstu.

Po kliknigciu przycisku program powigksza okno edytora do wielkosci petnego
ekranu i1 uaktywniaja si¢ wszystkie opcje umozliwiajace uzytkownikowi redagowanie tekstu

dokumentu lub pisma :

[T Times New Roman =] wybor rodzaju czcionki
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[12 =] wybor wielko$ci czcionki

u

A

&

B EEBEE DD BB & < B & <R

czcionka pogrubiona

kursywa

podkreslenie
indeks gorny
indeks dolny

ustawienie lewej justyfikacji

ustawienie §rodkowej justyfikacji
ustawienie obustronnej justyfikacji
ustawienie prawej justyfikacji

cofnigcie edycji

ponowienie edycji

wycigcie do schowka zaznaczonego tekstu
skopiowanie do schowka zaznaczonego tekstu
wklejenie tekstu ze schowka

szukanie tekstu

zastapienie tekstu innym tekstem
wstawienie tabeli do tekstu

zaznaczenie wiersza w tabeli

wstawienie wiersza do tabeli
usuni¢cie wiersza z tabeli
wstawienie kolumny do tabeli
usunigcie kolumny z tabeli
zaznaczenie kolumny w tabeli
podzial komorek w tabeli
scalenie komoérek w tabeli

wypunktowanie
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b

numerowanie

Tl
]

zwigkszenie wcigcia akapitu

e
i

zmniejszenie wcigcia akapitu
¥ | wstawienie znaku specjalnego
6u  wlaczenie stownika jezyka polskiego.

64 dodawanie stow do stownika

Po zredagowaniu tre$ci decyzji mozna ja :

- zachowa¢ w bazie vy

- wydrukowad @

- zapisa¢ do pliku tekstowego E

- odczyta¢ inng decyzjg =

6.5.1. Tworzenie dokumentu w oparciu o wzorzec

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

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

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

po nacisnigciu przycisku Edveia | v pelnym oknie edytora wyswietla si¢ pierwszy wzorzec

z listy wzorcoOw (dot okna).

Wizaroe:

Uzytkownik moze rozwina¢ list¢ i wybra¢ z niej dowolny wzorzec, wg ktorego bedzie
generowany dokument. Nastgpnie nalezy nacisnaé przycisk Przetworz.

Program generuje tre$¢ dokumentu na podstawie danych zarejestrowanych dla sprawy
zaznaczonej na liscie w czesci Il okna glownego.

Wygenerowany dokument, mozna edytowac¢ za pomoca opcji edytora tekstowego opisanych

powyzej w pkt. 6.5.
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7. Tworzenie wzorcow do dokumentow

W opcji Wzory dokumentow w menu mozna utworzyc¢ :

\Wzary pism

W'zory 2eskawien

Wzary 2estawin ogalnych
Weory zestawien spram
Weory zestawien pism

Weory zestawien udostepnien

Wzory pism i wzory zestawien s3 zwiazane z dang kartoteka akt (oznaczong symbolem kwa-
lifikacyjnym), uzytkownik moze stworzy¢ bibliotek¢ wzorcéw (szablonow), wg ktorych
mozna generowa¢ dokumenty zwigzane ze sprawami.

Wzory zestawien ogdlnych oraz wzory zestawien spraw, pism, udostgpnien nie sa zwiazane z
symbolem kwalifikacyjnym.

Biblioteka wzoréw jest zapisywana w bazie danych. Aby stworzy¢ nowy wzorzec pisma,
nalezy wybra¢ symbol klasyfikacyjny w czesci 1 okna gldéwnego, a nastgpnie uruchomié z
menu glownego opcj¢ Wzory dokumentow -> Wzory pism.

Na ekranie zostaje wyswietlone okno opisanego wyzej edytora oraz lista dostgpnych

zmiennych systemowych, ktére moga by¢ umieszczone we wzorcu (lewa strona okna).
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Dosteans pole: B = §||%||j|;||“|!1~Timeswewﬂmj|12 SWm=]B £ U &% A *HJ g

Symbo s===-ceeQEE|0EsadzEmE = & @ @mmil
Riok T T R B - I S PR SR .
Raok2

Mr sprawy

M decyzji
Data wezczecia
Zak

| v

| »

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

Przepizz pole | ©

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

S podpisanego preez &
. K | b
Kasuj wzorzec | o
K Al |

W oknie edytora wyswietla si¢ pierwszy wzorzec z listy wzorcow (dot okna), przy czym
uzytkownik moze rozwina¢ listg¢ 1 wybra¢ z niej dowolny wzorzec do redakcji.

W tre§ci wzorca mozna umieszcza¢ zmienne systemowe, zaznaczajac zmienna na liscie i
weciskajac przycisk Przypisz pole lub klikajac dwukrotnie krotko na zmienne;j z listy.

Nazwy poszczegdlnych zmiennych pokrywaja si¢ z nazwami pol (kolumn) w poszczego6lnych
okienkach. W niektorych przypadkach wystepuja odstepstwa od tej zasady, dlatego zmienne
te opisujemy ponizej :

Symbol - symbol klasyfikacyjny okreslajacy rodzaj sprawy

Symbol_opis - opis odpowiadajacy symbolowi klasyfikacyjnemu.

Dane kryjace si¢ pod tymi zmiennymi wyswietlane sa w czgéci I okna gtownego (patrz pkt
6.1.) natomiast ustawienie dla nich warto$ci nastepuje w opcji Plik -> Wykaz akt (patrz
rozdzial 4).

Rok -4 znaki pola Rok

Rok2 -2 znaki pola Rok.

Pola o nazwach pp xxx dotycza pism przychodzacych, natomiast o nazwach pw xxx pism
wychodzacych (patrz pkt 6.4.). Pole podstawiane pod zmienna pp Nadawca jest dostepne
tylko w opcji Pisma (patrz pkt 5.).
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Na liscie znajduja si¢ grupy zmiennych dotyczacych os6b zwiazanych ze sprawa:

- jedna grupa umozliwia wydruk danych o wszystkich osobach wys$wietlanych w czg$ci 111
okna gtownego - Osoby, OsobyAl, OsobyA2

- kolejne grupy sa tworzone dla poszczegdlnych oznaczen Charakter osoby i umozliwiaja
wydruk danych o osobach wyswietlanych w czes$ci II1 okna gtownego, przy ktorych jest
okreslony charakter - np. dla charakteru "WN" zmienne otrzymuja odpowiednio nazwy
Osoby WN, OsobyAl WN, OsobyA2 WN.

Rodzaj zmiennej umozliwia r6zna forme¢ wydruku danych o osobie:

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

poszczegolnych osob sa rozdzielone znakiem przecinka, np.

Genowefa Cieslak, Robert Cieslak

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

Genowefa Cieslak

ul.Batorego 4/9
Piotrkow Trybunalski

Robert Cieslak
ul.Batorego 4/9
Piotrkow Trybunalski

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

Genowefa Cieslak;ul.Batorego 4/9;Piotrkéw Trybunalski, Robert Cieslak;ul.Batorego 4/9;Piotrkéw Trybunalski

Jezeli program REJAKT posiada dodatkowe moduly, to na liscie beda znajdowaty sie
zmienne o nazwach:

WAR - xxx — dla warunkow zabudowy

POZ — xxx — dla pozwolen na budowg

LOK - xxx — dla lokalizacji dodatkowe;j

FOGR — xxx — dla ochrony gruntéw rolnych

opisane w dokumentacji poszczegolnych modutow.
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Po zredagowaniu wzorca, nalezy go zapisa¢ do bazy danych za pomoca przycisku Zapisz

wzorzec.

Na ekranie pojawi si¢ wowczas okno Zachowanie wzorca:

Bl Zachowanie wzorca

M azwa wzorca:

=10) x|

Forma zapisu

% Modyfiku isthiejacy

" Dodaj nowy

" 0K

x Al |

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

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

& Modyfikuj istrigjacy lubjako nowy o Dodaj nowy

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

kolumny:

g' Edytor

(W
]
[

Dostepre pola:

[oDza

=]

EEEEIET

v ZEEB £ oOoa® s -N-|” =

O] =

:

# -

I=

111
111
Tl

i=

EEEEERMNDOX

&
23]

Rok

Rok2

Mr zprawy

Mr decyzji

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

Drata wyspkki
Zat.

Zak.

[rata waznodci
Data odwokania
Data pisma

Znak pizma

Mr kancelaryjny
Nr kartateki
Przedmiot

Uvaagi

Sprawa zwigzana
Mr decyzji 2
Osoby

Ozobysl
Ozobpd2

Osohy CD hd|

Przepizz pole |
Zapizz wzorzec |

K.azu wezorzec | -

Symbol
Id

o

4

-

.2

RAEEEEEESENE

| v

[Nr sprawvey

Przedmiot

Dzak

Csoby

<@=<Mr

2=

spravny=<Raok

<Przedmiot=

<przed{Data
zakofhczenialza=

<Osohyh 1=

St 1

\Wzorce:

Zest]

x Anulug |
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wzory zestawien spraw

5 Edytor

=13l

S “ = B ou 6t B §|EE|;|H‘IT1‘AriaIEE EEE SR .N.H‘.n o =
: == S EEIEEEESNEE EEEEEL EEE EE
I KRRy,

1D orya.
Syanatura
Hr

Rk o
Drata vaphyau
Praydziat
Znak. pisma -
[ ata pizma Z
Akta -
Madawca =
Uwsagi _

Przepizz pole | w
Zapisz wzorzec | -

1|

Data wiphaau 1D Sygnatura MNriRok
<#=<Data wphawiu=  |<ID=<{ID <Sygnatura= =MNr=<i{Rak}>
oryg =

. [:x)
Kasuj wzorzec -

| |=tr. 1

Wzorce:

X Anuluj |

lub wzory zestawien pism wplywajacych

Sorrania ou B S r|j||;|.‘“|'_li~m.a|c£ = =Wz z © e s, -N-HJ o -
. == = ;@&@\L“s BEE &M mooEe
s 1 2 T B E 7 B 1.8 0. 111 A2 113 1 4. 1 .15
Hr ' s
2 i
Drata waphywau o~
Przydziat Il
Znak. pisma
Data pizma o
Bkta <
Hadawca -
Uweagi % WY KAZ PISM WPEYWAIACYCH DO OS0BY:|<Przydziat>
‘:‘ Data wiphawu [m] Sygnatura MriRok —
c:u <#=<Data wpohwwu= <I0= <Sygnatura= <Mr=f<Rok=
¥
Przepizz pole | ;
Zapisz Weorzec | - ,I
K.azuj wzorzec | _O-D a I E
| s |
Wzorce: Whkaz dla ozoby j x Ay |
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W tych typow wzorcow oprocz

nastepujace elementy :

1.

zmiennych systemowych zastosowano dodatkowo

<#> - ta zmienna zaznacza wiersz tabeli, w ktorym wyst¢puja zmienne systemowe, a

ktory w trakcie generowania zestawienia begdzie powielany ; musi by¢ umieszczony w

pierwszej komodrce wiersza

<tekstl {zmienna systemowa} tekst2> - taka konstrukcja umozliwia wydruk tresci

zawartej pomigdzy znakami <> pod warunkiem, Ze zmienna systemowa uj¢ta w nawiasy

{}nie jest pusta, np.
konstrukcja : <pismo {pp_Sygnatura pisma} z > <dnia {pp_Data pisma}>
spowoduje wydrukowanie w zestawieniu tresci :
1. pismo IM.5544-1/03 z dnia 2003.02.27
jezeli pp_Sygnatura pisma='IM.5544-1/03', a pp_Data pisma='2003.02.27'
2. dnia 2003.02.27

jezeli pp_Sygnatura pisma bg¢dzie puste , a pp_Data pisma='2003.02.27"

lub wzory udostgpnien:

5 Edytor

Diostepne pola:

=10 ]

FP

Frzepizz pole | .
Zapizz wzorzec |

Osoba

Adresl

Adres2

Charakter .
Zrédko o
Sprzeciw )
D ata ubworzenia .
[rata weryfikacii -
Oszoba tworzgca )
Ozoba weryfikujgca

O
| &
i | &

g

P EEIEEERSNE

i A §|@|j|;|‘“|'_li*miam EEE B *“‘n oo =
: =L EEEELREREETEE

-

Uwagi by Dane dotyczace:

ﬁﬁ:‘;‘“'a - <0soba>

Fiok - <Adres1>

Rok2 <Adres2>

Kamu -

Kaomud, o . .
- Wiprowadzone do systeru przez <Osoba tworzaca> dnia <Data ubworzenia> zostaty
. udostepnione w ramach sprawy <Sygnatura=<Numer=<Rok2> osobom
T <Komua >

veS B T B 8 A0 e A2 S 1 S

Kasuj wzorzec | _?D < |

| [str 1|

Wzorce: D ane ozobowe j x Anuluj |
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-stosowane w zwiazku z ustawa o Ochronie danych osobowych.

8. Osoby

Wybierajac opcje Osoby z menu gtdéwnego uzyskujemy mozliwos¢ :

- ustalenia, w jakiej sprawie wystgpuje konkretna osoba,

- informacje o danych osobowych tej osoby oraz 0so6b z nig zwiazanych w sprawie (rejestr

udostepnien),

- wydruk informacji o udostgpnionych danych osobowych.

El Przeszukiwanie osob

=10 x|

= | < | - | > | | dztawy filtr | Filtruy | ‘

Oszoba ISygnatura INumer Sprawyl Rok I ﬂ
L Alicia i Cezamy Buga AB.Y33 1 2003
| | Anna i Foman Duseyhscy AR Y33 1 2003
|_|BozenaiJan STANIA GM.BOT2 1| 2003
|| Irena i Byszard Rusek AR.Y3AN 12003
|| Irena i Stanizkaw Wierawscy AB.7IAN 1 2003
|| Miasto Urbanowice AB.73N 1| 2003
| | tigjzki £aktad Gospodarki F.omunalhe) Sporka z oo, 05,7641 202003
| | Staniskawa i Edward Kozkowski AR Y3 32003
|| Staniskawa Kormaz 05.7660 48 2002
|| Sylweszter i Julia Komaz AR.Y3AN 22003
|| Woewadzka Stacja Sanitarmo-E pidemiologiczna 05,7660 47 2002
|| Zaktad Produkcvino-Handlowsy drbykokdw Sportowych "OLIMPUS" 05,7641 1 2003 _I

Dzoba: Ifiz_l,lu:zna 'l Charakter ozoby: I 'l Dane udostephiona osohon:

Adres [ulica, rr darmulakalu): IFranciszkaﬁska 16/20 Mazwa ozohy -

- M| trina | Foman Duszyhscy
.. e U Ld

Adres [kod, migjzcowosd]: I rbanowice i Irena i Pyszard Rusek

Il weagi I || Irena i Stanistaw Wieniawscy

Zrodko danych o osobie: I

Sprzecivw odhoznie udost.: I 0 j

o 1di do | XK A |

Dana osoba moze wystgpowaé wielokrotnie, jezeli wystgpuje (lub wystepowata) w roznych

sprawach.

Przycisk Ustaw filtr umozliwia na ekranie Warunki wyszukiwania ograniczy¢ liste

wyswietlanych osob:
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Warunki wyszukiwania x|

Dzoby
1 “Wiszyzkie {* Fizyozne " Instytucie

1221

Wwharunki na nazwe osoby [*' na koncu lub poczatku - szukanie po fragmencie imienia, nazwiska nazwy firmy);

1: IIrena 2 I'W'ieniaws“ 3 I

wharunki na ADREST [* na koficu lub poczatku - szuk.anie po fragmencie]:

1:| 2:| 3:|

Wharunki na ADRESZ [* na koficu lub poczatku - szukanie po fragmencie]:
1: I & I s I

[ Jest sprzeciv co do danwch osobowych

| Iwagi: I

J k. Wik azu) ustawienia |

W przeciwienstwie do innych opcji filtracji, podczas wyszukiwania osob na jedno pole mozna
zalozy¢ az trzy warunki. Opisuja to tytuly 1,2,3. Wszystkie warunki taczone sa spojnikiem

logicznym ,,i”.

Przycisk Drukuj umozliwia wydruk dokumentu o udostgpnieniu danych osobowych.
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OJ
&
]
gu

s b & EEO0E [Tedce S[1 -MeB 7 U atan o oE - LB
== RSN E :

S5 B T B S A0 A1 0 A2 0 430 0 14,0 15,

Dane dotyczace:
- <0Osoba>
- <Adres1>
- <Adres2>

- VWiprowadzone do systemu przez <0soba tworzaca> dnia <Data utworzenia> zostaly
- udostepnione wramach spravey =Sygnatura=<MHumer=/<Rok2= osohom

<K amus=

stro1 |

Wearce: IDane osobowe j Praetwiiz | x Anulu |

Po wyborze opcji Przetworz uzyskujemy dokument dotyczacy wybranej osoby.

D2 Hwap&ZE08 [Teec =1 W8 7 U & - -N-H]ﬂ =
=== TEERSNE L =

B B T o G302 3 e 1S

- Dane dotyczace:
N Alicja i Cezary Bugaj
- Franciszkariska 16/20
- Urbanowice

- Wiprowadzone do systemu przez Architektura Budownichwo dnia 2003 .04 .07 zostaty
- udostepnione wramach spravey AB 733 1=MNumer=/3 osohom

Anna i Roman Duszyfiscy

N Stowackiegn BAA4

. Urbanowice

; Irena i Ryszard Rusek
© Srebrna 4

- Urbanowice

Irena i Stanistaw Viieniawscy
Srebrna 2

¢ oK, Wzorze: IDane osobowe j Przetwrz | x Aunulug |

stro1 |
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Wybierajac znaczek O o ckranic Preeszukiwanie 0s6b uzyskujemy informacj¢ o osobie,

ktéra wprowadzita dane osobowe oraz o osobie, ktdra je ostatnio modyfikowata.

9. Dodatkowe funkcje programu

9.1. Monitor zapytan

W menu gldownym w opcji Pliki-> Monitor SOQL

Flik. Pisma Osoby ‘Wazory

Lagowanie
Wylogowanie

Witkaz akk

Manitor SO0
Informacia BIP
Konfiguracia potaczen

jest dostgpny dla administratora systemu monitor zapytan, ktory umozliwia wykonanie

roznych zestawien w oparciu o nawy pol w bazie i funkcje jezyka SQL.

Skonstruowane pytania mozna zapisa¢ i uzywac przy kolejnych zestawieniach.
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] Monitor zapytan SQL =101

[= Otwiiz 2 pliku | Zapisz do plikul é'}é‘u\-"ycz_l,léé | = Foprzedhie | = aste e | o Wwipkonaj |

_ A| select 5.3vg a3 Sygnatura,count(rid] as "llogc” from rejr, sprawy s - A ;
FOGR where s.id=r.ids ol
FOGR_DZ

roup by .5 .
FOGR_GM SR By =2v 7% Dodaj pytanie
FOGR_OPLIJE
FOGR_UZ

0s =l

KIEDY
koMU
KTO

i

[ E xpartu tabele = ||_ E sportuj nazwy pol - -

SYGHATURA

GM.BM2
05.7641
05,7660

| »

P P — e

=l

Tworzenie wlasnych pytah wymaga znajomosci jezyka SQL. Z lewej strony znajduja si¢ listy
tabel 1 pol. Po ustawieniu si¢ na okreslonej tabeli wyswietlana jest lista pol w niej sig

znajdujacych.

9.2. Informacje BIP

Zgodnie z Art .6 punkt 1. podpunkt 3e Udostepnieniu podlega informacja publiczna, w
szczegolnosci o:

(...)stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania program
REJAKT zostat rozszerzony o funkcj¢ umozliwiajaca dostgp do informacji poprzez sie¢
internetu. Udostgpnianie informacji jest mozliwe po wpisaniu numeru pisma i dotyczy:
- daty wpltywu pisma

- znaku sprawy, do ktorej pismo zostato przydzielone

- daty wszczecia, decyzji, zakonczenia i wysyltki

- informacji z pola BIP

- Informacji o datach i osobach modyfikujacych sprawe.

Administrator systemu moze wytaczy¢ prezentacje czesci danych.
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Ponizej znajduje si¢ opis instalacji, ktora moze wykona¢ tylko administrator systemu.

ZASADA DZIALANIA

Dostep do danych odbywa si¢ przez skrypty PHP. W podkartotece PHP znajduja si¢ zbiory

niezbedne do zrealizowania dostepu do danych poprzez internet:

index.html — strona www realizujaca zapytanie o numer pisma. Strona moze by¢

zmodyfikowana w celu dopasowania jej do innych stron urzedu.

bip-info.php — skrypt tworzacy podstawe okna odpowiedzi. Modyfikacja tego skryptu

umozliwia okreslenie generalnych parametréw oraz wygladu strony z odpowiedzia.

rejakt.php — zasadniczy skrypt obstugujacy zapytanie do bazy danych. Modyfikacja tego
skryptu jest mozliwa przez osoby dobrze znajace PHP.

rejakt0.php — skrypt konfiguracyjny. Skrypt ten powinien by¢ zmodyfikowany w celu
wlasciwego polaczenia z baza danych. Modyfikacji moze podlega¢:

$host = "localhost:/interbase/fogr.fdb' — Sciezka dojscia do bazy danych w formacie
<adres>:<§ciezka dojscia> Adres moze by¢ zaréwno adresem IP jak i nazwa domeny.
$username = 'PHPINFO' — nazwa uzytkownika — nie powinna by¢ zmieniana.

$password = 'PHP' — hasto uzytkownika PHPINFO — powinno by¢ zmienione.

Dodatkowo mozna zmieni¢ zmienne odpowiadajacych za tre§¢ komunikatow oraz nagtdwki
tabel.

W komentarzu znajduje si¢ lista pol do wyswietlenia. Wyswietlaniu podlegaja pola, w
ktérych wystepuje znak rownosci. Zamiana tego znaku na inny powoduje, ze dane pole nie
bedzie wyswietlane. Kazda linia opisu p6l ma format:

<nazwa pola>=<tytut pola>[|<format pola>]

Przyktadowo:

SYG=<B>Sygnatura sprawy</B>|<B>%s</B>

oznacza, ze ma si¢ wyswietla¢ pole z sygnatura. Tytut pola jak 1 sama sygnatura maja by¢

pogubione.
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Przed instalacja skryptéw na serwerze, nalezy sprawdzié, czy serwer obstuguje PHP i baze

INTERBASE

Aby podnies$¢ bezpieczenstwo danych zatozono, ze serwer (a doktadniej uzytkownik
PHPINFO) bedzie miat dostep tylko do jednego elementu bazy danych — widoku phpview.
W programie REJAKT w menu Plik/Informacja BIP nalezy okresli¢ hasto uzytkownika
PHPINFO oraz utworzy¢ sam widok.

Zatozenie hasta polega na jego dwukrotnym wpisaniu i nacisnigciu przycisku Zmien hasto
Podczas pierwszej operacji zmiany hasta zaktadany jest automatycznie uzytkownik
PHPINFO. Wprowadzone hasto musi by¢ identyczne z tym wprowadzonym do skryptu
rejakt0.php (rozrdzniane sa duze i mate litery).

Utworzenie widoku polega na nacis$nigciu przycisku Utworz widok. Zaproponowany SQL
tworzacy widok moze by¢ modyfikowany gtéwnie pod katem dodawania nowych pdl do

widoku — nowe pola moga by¢ nast¢pnie wykorzystane przez skrypt PHP.

Jakiekolwiek polaczenie bazy do internetu zwigksza szansg ataku. Dlatego nalezy

bezwzglednie przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa:

1. Instalowa¢ sprawdzony serwer WWW na stabilnym i bezpiecznym systemie operacyjnym.

2. Umiesci¢ baze danych za zapora ogniowa:
Serwer WWW — firewall — baza Firebird

3. Stosowac niebanalne hasta uzytkownikow.

9.3. Przeniesienie sprawy

W menu gtownym w opcji Administracja istnieje mozliwo$¢ przeniesienia sprawy do innej

sygnatury

Przeniesienie sprawy

Przeniesienie decyzji do pism
Skabystyka

IIsiwanie tresci pism
2wtk

Jesli ustawimy si¢ na okreslonej sprawie i wybierzemy opcje Przeniesienie sprawy, to na

ekranie ukaze si¢ obraz:
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Plil. Pisma Osoby  Wezory dokumentdw  Zestawienia  Administracja  Pomoc

Symbaol klazyfikacyiny:  |AB. 7331 ﬂ Q}

] | - | > | 2] | &+ | - | ("l I skaw filke Filtruyj . .
Lokalizacja inwestycji

Rak. |Nr sprawler decyzji |Dat Przeniesienie sprawy: AB.7331 3/2003 ﬂ“ll. wys.lll. zw.lDala o3t 2w.|2
| | =005 1 200 [
! 2003 3 200 Frzenies do rejestru; !

2003 22 200 [
2003 11 200 [

Ochrana Gruntdw Raolhych

4 | | b
Fiok sprawm: |2|:I|33 J

) budowa budynku mieszkalr rewid, 2710 obr.2
Frzedmiat:
" 0K X Anuluj |
Llwwaqi: I
BIP: | |

Mozemy wybra¢ sygnaturg, do ktorej nalezy przenies¢ sprawe.
Sprawa w nowej sygnaturze otrzymuje kolejny wolny numer w ramach roku. W aktualnej

sygnaturze sprawa nie zniknie — zostanie opisana w uwagach, ze jest przeniesiona.

9.4. Przeniesienie decyzji do pism wychodzacych

W menu gldéwnym w opcji Administracja istnieje rdwniez mozliwo$¢ przeniesienia decyzji do
rejestru pism wychodzacych zwiazanych ze sprawa.

Zdarza sig to najczesciej, gdy decyzja zostaje uchylona i na jej miejscu powstaje nowa decy-
zja konczaca sprawe. Po wniesieniu odwotania, nalezy usuna¢ date¢ zakonczenia sprawy i jesli
bedzie wydana nowa decyzja, to mozna poprzednia decyzj¢ przesuna¢ do pism w sprawie.

Program prosi o potwierdzenie tego przesunigcia.

9.5. Statystyka

W menu gldéwnym w opcji Administracja istnieje rowniez mozliwo$¢ wykonania statystyki

spraw w ramach aktualnej sygnatury:
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_-ET Statystyka

Liczba spraw zakohczonpch:
Liczha spraw niezakofczonych:
Sredni czas zatatwienia sprawy:

kinimalny czaz zakatwienia spravwy:

M akzymalny czaz zakatwienia sprav:

Srednia ilofé spraw na rak;

Srednia ilosé spraw na dzier roboczy:

738

4.00

]

119

43

0.01

hwagal Minigjgza statystuka datyczy spraw widocznych [uwzgledniany jest

ewentialny filtr]

=l E3

9.6. Usuwanie tresci pisma

Usuwanie tresci zeskanowanych pism

Minigjzza opcja umozliwia usuwanie regol 2eskanowanych pizm,
khdre zogtaty whaczone do sprawy, a sprawa jest zakofczona.
Malezy podac liczbe dri, kiara musi upbunac od zakofczenia

gprawy, aby nastapito uzuwanie.

Lizzba dni: IE

../ YWikoha

x Anulu |

Opcja ta umozliwia usuwanie tresci zeskanowanych pism, ktore zostaly wlaczone do sprawy,

a sprawa jest zakonczona. Nalezy poda¢ liczbg dni, ktéra musi uptynaé od zakonczenia

sprawy, aby nastapito usunigcie. Opcja ma za zadanie zmniejszenie rozmiaru bazy w

przypadku skanowania pism przychodzacych.
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10. Program interfejsu z EWMAPY

Zadaniem interfejsu REJINT.DLL jest powiazanie programu EWMAPA z danymi zawartymi

w programie REJAKT. Umozliwia to wyswietlenie informacji o sprawie (sprawach) poprzez

wskazanie konkretnego obiektu w bazie programu EWMAPA (przestrzenna lokalizacja

spraw).

Powiazanie moze by¢ dokonane wylacznie z poziomu obiektow EWMAPY, gdzie kod

obiektu odpowiada odpowiedniemu symbolowi sprawy, a identyfikator jest:

1.
2.
3.
4.

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

numerem decyzji
numerem decyzji 2

numerem kartoteki.

W konfiguracji Wykazu akt programu REJAKT okresla sig, co bedzie zawierat kod obiektu w
polu Kod EWMAPY,

Wykaz akt
Charakterny osoh:
Symbol iHasI'D klazylikacyine L:]
| ] AR T3 Lokalizacja inaestycji Eh.! Opiz
l GM.BOT2 Ochrona Gruntdw Ralhwch BN  Inwestar
|| IbAN-7F3310 Decyzie o warunkach zabudowy B
| I N-73311 Decyzie o ustaleniu lokalizacji immestycji celu publicznegc
| |k 873530 Pozwalenia na budowe, przebudowe i rozbudowme _
<] _| ;I_|
o 0 2 T [ [l 5 [
Syrnbal klasyfikacyj:  |GN.E02
il e Ll | Dirubeuj vk az akt |
M aksomaliy czas [dhil: | 30
Kod EwharT: |FUGH INumer Fprawy :_i
o 2
Haszto klasplilkacyjne: |Dchmna Gruntdw Rolnych
e ] =] ]
[ Obstuga przez kancelare e
Kontola numerdw decyzjic. € Nie * Tak  Autoratyczna numeracia

[ Edycja pism po zakoficzeniu spravy [~ Beczny numer sprawy
= FOGR

& O

—

Opiz charakter;

Ilnwestor

oraz co bedzie identyfikatorem (np. numer sprawy, nr decyzji itp.).
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Kod EWMARY: Lok Numer decyzi =l

Murner zpraw
MNumer decyz)i
Mumer dec. 2

Murmer kartoteki

Hasto klasyiikacyine: ILDkalizacia ezt

[T Obshuga przez kancelare

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

wieloma sprawami posiadajacymi identyczny numer kartoteki.

10.1. Podlaczenie interfejsu

Program interfejsu moze si¢ znajdowa¢ w dowolnym miejscu. Moze to by¢ kartoteka z
programem REJAKT (domyslna lokalizacja interfejsu) lub kartoteka programu EWMAPA
(woéwcezas interfejs REJINT.DLL nalezy przekopiowaé do tej kartoteki; jest to wymagane
przy wspotpracy z dodatkowymi modutami). Interfejs podtaczamy w konfiguracji interfejsow
dla obiektow.

Jest to interfejs typu 3 (pytajacy 2).

K.od obisktu Tup IEIpis IT_I,Ip bazy IKuI:-atura
FOGR al “Winkaczenia birak,

Konfiguracja interfejzow dla obiektow

- = ‘
+ I il
F.od obigktu Program interfejsu | Tvp interfejzu | Petrw id
FOGR PASTRATEGA\EWHMAPAVPROGRAKYR gjint. 3 - pytajacy 2 tak.

<] |
— Typ obiekbuy——
¥ zkozony

" powierzchhit

A B PT ]

% " OK ? Pomoc Edptuj plik. Zradkowy | X .-’-'-.nuluil

Podczas pierwszego uruchomienia interfejsu, po podaniu nazwy uzytkownika i hasta,

program prosi o wskazanie serwera oraz $ciezki dojscia do pliku z baza programu REJAKT
(plik fdb). Jezeli adres serwera jest pusty, oznacza to, ze polaczenie jest interpretowane jako

lokalne. Informacje o dojSciu do bazy sa zapamigtywane w pliku REJINT.INI.
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