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FSWEB WDR.INS
Instrukcja uzytkownika

1. Odebranie (lub odrzucenie) pisma przychodzacego

W celu odebrania pisma przychodzacego (np. korespondencja przekazana przez sekretariat, dekretowana na
stanowisko, itp.) nalezy:

1.

2.

3.

Wyszukaé przekazane do opracowania pisma przychodzace za pomocg polecenia Obieg
dokumentow, procesy — Pisma przychodzace — Nieodebrane.

Jezeli pismo przychodzace ma w kolumnie F, obok ikony ,folderu”, liczbe - oznacza to, ze dane
pismo posiada pliki zatgcznikdw (np. skan pisma przewodniego). Nalezy zapozna¢ sie z zawartoscig
tych plikbw. W tym celu nalezy klikng¢ ikonke ,folderu”. Zostanie otworzona strona repozytorium
plikdw, zawierajgca zatgczniki do danego pisma. Klikniecie nazwy pliku pozwala zapoznac sie z jego
zawartoscia.

Odebra¢ (lub odrzucic) pismo.

« W celu odebrania pisma nalezy wybraé pismo za pomocg myszy, a nhastepnie wybra¢ z
wyswietlonego menu funkcje Potwierdz odebranie zaznaczonych

Mozna takze odebra¢ kilka pism na raz, zaznaczajac dla tych pism przetaczniki w kolumnie * i
uruchomiajgc w/w funkcje.

Jezeli pismo zostato skierowane np. tylko ,do wiadomosci” i nie ma konieczno$ci zatozenia nowej
sprawy mozna uruchomi¢ polecenie: Potwierdz odebranie i zatatwienie zaznaczonych.
Operacja ta spowoduje odebranie pisma i jednoczesne potwierdzenie zatatwienia czyli przeniesie
wskazane pismo do pozycji ,Historyczne” (pod warunkiem, iz wszyscy uzytkownicy, ktérzy mieli to
pismo réwniez ,potwierdzili zatatwienie”).

» W celu odrzucenia przekazanego pisma nalezy wejs¢ do edycji pisma za pomoca funkcji Edytuj,
a nastepnie wcisng¢ znajdujgcy sie pod polami edycyjnymi przycisk Odrzué i zwroé€. Inny
sposéb to wybranie funkcji Pokaz szczegétly a nastepnie wcisniecie przycisku Odrzu¢ i zwréé.
Przed odrzuceniem pisma zalecamy uzupetnienie powodu odrzucenia (np. btedna dekretacja
skierowa¢ do OR).

Po wykonaniu operacji odebrania, pismo przestaje naleze¢ do pism Nieodebranych, a staje sie
pismem W opracowaniu.

UWAGA: Operacje wykonywane na dokumentach (polecenie: Obieg dokumentéw, procesy->Dokumenty-
>Nieodebrane) wykonywane sg za pomoca tych samych polecen i funkgc;ji.

2. Zalozenie nowej sprawy na podstawie pisma

W celu zatozenia nowej sprawy na podstawie pisma dekretowanego na stanowisko merytoryczne nalezy:

1.
2.

3.

Odebra¢ przekazane pismo (patrz pkt 1).

Odszuka¢ odebrane pismo na liscie polecenia Obieg dokumentéw, procesy — Pisma przychodzace
— W opracowaniu.

Wywotaé dla danego pisma funkcje Dodaj nowa sprawe

Pojawi sie okno z polami edycyjnymi pozwalajacymi wprowadzi¢ lub zweryfikowa¢ dane opisujace
dodawang sprawe. Wiekszos¢ danych jest automatycznie przepisywana z pisma przychodzacego
zarejestrowanego we wczesniejszych etapach. Uzytkownik uzupetnia pola wymagane oraz jezeli
zachodzi potrzeba uaktualnia informacje zawarte w formularzu.

Wypehi¢ pola edycyjne i zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zapisz i wyjdz lub
Zastosuj.

Po wykonaniu operacji zapisania (Zapisz i wyjdz) informacji, system nadaje automatycznie kolejny
wolny numer (licznik) sprawy. Spisy spraw znajdujg sie w poleceniu: Obieg dokumentéw, procesy —
Spisy spraw wg JRWA i komérek (wydziatow).




3. Przytaczenie pisma przychodzacego do istniejacej sprawy

W przypadku kontynuacji korespondencji w danej sprawie nadawcy z Urzedem, w sytuacji otrzymania
kolejnego pisma zarejestrowanego w kancelarii i przekazanego w drodze dekretacji nalezy:

1.
2.

Odebrac przekazane pismo (patrz pkt 1).

Odszuka¢ odebrane pismo na liscie polecenia Obieg dokumentdéw, procesy — Pisma przychodzace
— W opracowaniu.

Wywota¢ dla danego pisma funkcje Przytacz do istniejagcej sprawy.
Pojawi sie okno z listg wszystkich spraw.

. Nalezy wyszukaé odpowiednig sprawe (np. za pomocg filtru komérka lub wg znaku sprawy), a

nastepnie wybra¢ dla niej funkcje Przytacz dostepng w menu kontekstowym (lewy przycisk myszy).

4. Przygotowanie pisma wychodzacego

W celu przygotowania odpowiedzi w danej sprawie (np. wezwania do uzupeinienia danych we wniosku,
decyzji, itd.) nalezy:

1.
2.

Przygotowac pismo wychodzace za pomoca dowolnego edytora tekstu i zapisa¢ w pliku na dysku.
Uruchomi¢ polecenie Obieg dokumentéw, procesy — Spisy spraw wg JRWA i komoérek
(wydziatéw).

Wyszukaé sprawe zwigzang z przygotowanym pismem i uruchomi¢ dla niej funkcje Dodaj nowe
pismo wychodzace.

Zostanie wyswietlone okno z polami edycyjnymi przeznaczonymi na informacje definiujgce dodawane
pismo wychodzace.

Wypetni¢ pola edycyjne (np. temat, sposéb wystania) i wstepnie zapisa¢ wprowadzone informacje za
pomoca przycisku Zastosuj.

Po wykonaniu operacji wstepnego zapisu w prawym goérnym rogu edytowanego formularza dostene
bedzie folder dokumentu. Nalezy klikng¢ ikone ,folderu”, wowczas uruchomione zostanie tzw.
~repozytorium plikéw”.

W nowo otworzonym oknie nalezy klikna¢ przycisk Przegladaj.

Wybra¢ plik na dysku i wcisng¢ przycisk Otworz.

Wcisng¢ przycisk Wyslij.

Wczytany plik pojawi sie na liscie repozytorium.

Zamkng¢ zaktadke repozytorium.

Nastapi powrét do okna z polami edycyjnymi pisma wychodzacego.

Tak stworzony wpis w systemie zostat automatycznie zarejestrowany pod danym znakiem sprawy.
Lista wszystkich nowo stworzonych dokumentoéw przez danego uzytkownika dostepna jest réwniez w
poleceniu: Obieg dokumentow — Dokumenty — W opracowaniu. Dokument taki moze zostac

nastepnie przekazany w celu akceptacji do przetozonego (np. kierownika referatu) oraz dodany do
rejestru przesytek wychodzacych.

5. Wydruki kopert i zwrotek

W celu wydrukowania korespondencji seryjnej lub pojedynczych kopert i zwrotek nalezy:

1.
2.

3.

Stworzy¢ pismo wychodzace (patrz pkt 4).

Wyszuka¢ dane pismo za pomocg polecenia: Obieg dokumentéw, procesy — Dokumenty —
W opracowaniu.

Za pomocg menu kontekstowego uruchomi¢ polecenia: Dodaj do rejestru przesytek
wychodzacych.

W otwartym oknie: Zakoncz zaznaczone dokumenty nalezy zaznaczy¢ jednorazowo opcje:
Zatwierdz do czystopisu oraz Zakoncz i potwierdz zatatwienie.

Nalezy zapisa¢ wskazane dane.

Wszystkie wytworzone przesyiki przez danego uzytkownika znajdujg sie w poleceniu: + Rejestry —
RKW-Rejestr korespondencji wychodzacej, Nalezy wyszuka¢ pozycji stworzone w danym dniu
(np. za pomocg filtrow datowych lub przetacznika ,tylko moje dokumenty”)

Dla zaznaczonych pozycji na liscie, dla ktérych zaznaczony zostat przetgcznik w kolumnie ,*”, za
pomoca opcji Drukuj nalezy wybra¢ odpowiedni format wydruku.
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6. Zatlozenie podteczki (wydzielonej grupy spraw)

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw.
Wébwczas nalezy:

1. Uruchomi¢ polecenie:Obieg dokumentéw, procesy — Spis spraw wg JRWA i komoérek (wydziatéw).

2. Nastepnie: Operacje — Zatoz podteczke (grupe spraw).

3. Po wypehieniu wszystkich wymaganych pdl nalezy uruchomic przycisk Zapisz i wyjdz.

W przypadku zatozenia podteczki (grupy spraw) zakifada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki (grupy spraw). Czyli w spisie spraw teczki
macierzystej jest tylko formalny wpis, pozwalajacy uruchomi¢ podteczke (grupe spraw). Ten wpis nie jest
sprawa, jest ,pusty”, dla niego konkretnego nie gromadzi sie dokumentacji, znaku tego wpisu nie nanosi sie
na zadnych dokumentach. Nalezy pamietac, aby do tej sprawy nie przytaczaé dokumentéw oraz pism
przychodzacych i wychodzacych.

Tak zatozone podteczki umozliwiajg prowadzenie osobnych spraw. Lista wszystkich zatozonych podteczek
znajduje sie na liscie JRWA dostepnej m.in. przy dodawaniu nowej sprawy.

7. Wszczecie sprawy z Urzedu
Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu. W sytuacji wszczecia sprawy z
urzedu nalezy:
1. Uruchomi¢ polecenie: Obieg dokumentéw, procesy — Spisy spraw wg JRWA i komoérek
(wydziatow).
2. Poprzez przycisk: Operacje — Dodaj mozemy zarejestrowaé nowg sprawe.
3. Nalezy uzupetnic¢ formularz edycyjny. Pola wymagane to:
« JRWA - nalezy uzupetnic¢ gtéwny kod JRWA lub numer wtasciwej wydzielonej grupy spraw,
« Temat — nalezy uzupenié¢ czego sprawa dotyczy uzupetniajac skrétowy opis sprawy,

« Strona — nalezy uzupetni¢ strone w postepowaniu poprzez jej wybdr z kartoteki zdefiniowanych
kontrahentow.

4. Opcjonalnie mozna uzupetnic inne pola dostepne na formularzu (np. termin zatatwienia, indeks, itp.)
Nastepnie nalezy zapisa¢ wprowadzone dane poprzez Zastosuj lub Zapisz i wyjdz

6. To tak zarejestrowanej sprawy mozna dodawac¢ nowe pismo wychodzace lub dokumenty wewnetrzne
wg opisu wskazanego powyzej.
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