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Zalozenie podteczki (grupy spraw)

Okno Zatozenie podteczki (grupy spraw) pojawia sie w wyniku uruchomienia funkcji Wydziel grupe spraw (zatoz
podteczke), dostepnej w oknie Sprawy.

Funkcja ta dodaje nowg grupe spraw (podteczke) w wybranym JRWA. Patrz takze temat: Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt / Podteczki (grupy spraw)

W kazdej koncowej pozycji JRWA zaktada sie spis spraw oraz teczke aktowg do przechowywania w niej dokumentac;ji
spraw. Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie grupy
spraw (podteczki).

W przypadku zatozenia grupy spraw (podteczki) zakiada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej grupy spraw (podteczki). Czyli w spisie spraw teczki macierzystej jest tylko
formalny wpis, pozwalajacy uruchomi¢ grupe spraw (podteczke). Ten wpis nie jest sprawag, 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 przytgcza¢ dokumentéw oraz pism przychodzacych i wychodzgcych.

Grupa spraw (podteczka) ma oddzielny spis spraw. Oznacza to, ze dla spraw w grupie spraw (podteczce) spis spraw
teczki ogolnej w praktyce przestaje mie¢ znaczenie. Spis spraw grupy spraw (podteczki), to spis ,prawdziwych”,
konkretnych spraw, czyli spraw faktycznie zatatwianych, dla ktérych gromadzi sie dokumenty, a na tych dokumentach
nanosi sie - jako statg ceche rozpoznawczg - znak sprawy zatozonej w grupie spraw (podteczce).

Po zatozeniu grupy spraw (podteczki), sprawg bedzie konkretna sprawa w grupie spraw (podteczce), skoro otrzymuje
ona swoj wtasny znak.

Wdéwczas znakiem sprawy bedzie:
e znak akt teczki macierzystej,

e kolejny numer, pod ktéorym grupe spraw (podteczke) wpisano w spisie spraw - w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut grupy spraw (podteczki), a nie rejestruje konkretng sprawe, ktéra bedzie
rozpatrywana, ktéra moze by¢ kontynuowana itp.

¢ kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw grupy spraw (podteczki) - zapis ten rowniez
potwierdza, ze za sprawe (zatatwiang, rozpatrywang, ktérg by¢ moze trzeba bedzie kontynuowac¢ w nastepnym
roku kalendarzowym) rozumie sie konkretng sprawe wpisang w spis spraw grupy spraw (podteczki),

e oraz oznaczenie roku, w ktérym sprawe wszczeto, czyli sprawe zarejestrowano w grupie spraw (podteczce).

Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego
ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

Czyli w kolejnym roku kalendarzowym kontynuowa¢ mozna sprawe rozpoczetg ,konkretng”, wiec sprawe zatozong w
grupie spraw (podteczce). Nie ma podstaw, by kontynuowaé z poprzedniego roku sam formalny wpis bedacy tylko
tytutem grupy spraw (podteczki), a nie konkretng zatatwiang sprawa.

W zwigzku z powyzszym nie dodajemy do grupy spraw (podteczki) z poprzedniego roku nowych spraw, ktére
rozpoczynaja sie w roku biezacym.

Chcac w tym samym temacie rozpocza¢ kolejng sprawe, ale bedac juz w kolejnym roku kalendarzowym, nalezy w
spisie spraw nowego roku wpisa¢ pod kolejnym numerem identycznie brzmigcy tytut grupy spraw (podteczki) i w
grupie spraw (podteczce) zatozonej w nowym roku rejestrowaé (od numeru 1 w grupie spraw (podteczce) ) sprawy,
ktdre sie pojawiajg do realizacji.

Funkcja Wydziel grupe spraw (zatéz podteczke) dziata w sposob nastepujacy:
¢ Jest dodawana nowa sprawa w wybranym JRWA, o zaproponowanym temacie, o statusie Czystopis.
Sprawa ta ma znak postaci: KOM.JRWA.LP.ROK, przy czym:
e KOM - symbol komérki organizacyjnej
¢ JRWA - symbol klasyfikacyjny JRWA w ktérym zaktadana jest grupa spraw (podteczka)
e LP - licznik sprawy zaktadajgcej grupe spraw (podteczke)
¢ ROK - czterocyfrowy zapis roku

e Grupa spraw (podteczka) jest widziana na drzewie jako sprawa w gtéwnej teczce JRWA oraz jako osobna
teczka na drzewie, w ktorej zaktadane sg sprawy w grupie spraw (podteczce).

Temat dodanej podteczki jest ztozeniem zawartosci dwoch pdl edycyjnych: Prefiks tematu podteczki (grupy
spraw) i Tytut/temat podteczki (grupy spraw).

o W klasyfikacji JRWA, w wybranym JRWA, jest dodawana grupa spraw (podteczka) o symbolu klasyfikacyjnym
postaci: JRWA.LP, przy czym:
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¢ JRWA - symbol klasyfikacyjny JRWA w ktérym zaktadana jest grupa spraw (podteczka)
e LP - licznik sprawy zaktadajgcej grupe spraw (podteczke)
¢ Dodawana grupa spraw (podteczka) jest przypisywana do wybranej komorki organizacyjnej. W efekcie:

¢ W poleceniu administracyjnym Struktura organizacyjna, rejestry, w funkcji Wyciag z JRWA, wydzielone
grupy spraw (podteczki) program dodaje symbol i tytut grupy spraw (podteczki).

e Podczas dodawania nowej sprawy w tej komodrce, na liscie stownikowej przy polu edycyjnym Symbol
JRWA znajduje sie symbol klasyfikacyjny danej grupy spraw (podteczki).

Sprawy znajdujgce sie w zatozonej w opisany wyzej sposéb grupie spraw (podteczce) majg znaki postaci
KOM.JRWA.LP.LICZNIK.ROK, przy czym:

e KOM - symbol komérki organizacyjnej

JRWA - symbol klasyfikacyjny JRWA w ktérym zostata zatozona grupa spraw (podteczka)
LP - licznik sprawy zaktadajgcej grupe spraw (podteczke)

LICZNIK - liczba okreslajagca kolejnos¢ danej sprawy w grupie spraw (podteczce)

ROK - czterocyfrowy zapis roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

Opis podl edycyjnych

Komorka

Do tego pola nalezy wprowadzi¢ nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej przypisywana jest dana grupa spraw
(podteczka). Przypisanie grupy spraw (podteczki) do komorki oznacza, ze dla pracownikéw tej komérki symbol
klasyfikacyjny grupy spraw (podteczki) bedzie znajdowat sie w stowniku stuzacym do wypetniania pola Symbol JRWA.

Program na tym polu podpowiada nazwe komérki przypisanej do tej sprawy, dla ktérej zostata uruchomiona funkcja
dodajgcg grupe spraw (podteczke).

Zmiana wpisu w tym polu odbywa sie poprzez wybranie nazwy odpowiedniej komorki organizacyjnej ze stownika.

Symbol JRWA

Do tego pola nalezy wprowadzi¢ symbol JRWA, w ktérym ma by¢ zalozona dana grupa spraw (podteczka).

Zalecamy, aby wypetnia¢ to pole poprzez wybranie odpowiedniej pozycji stownika. Stownik przy tym polu zawiera
symbole JRWA (numery teczek) spraw zatatwianych w komodrce organizacyjnej ustalonej na poprzednim polu
edycyjnym (symbole JRWA spraw zatatwianych przez komoérke sg przypisywane do tej komérki za pomoca funkcji

Jezeli podczas konfiguracji programu zostata dopuszczona mozliwos¢ innego wprowadzania symbolu JRWA niz
poprzez wybér ze stownika (w poleceniu administracyjnym Parametry pozostate / Obieg dokumentow, w sekcji
Wprowadzanie danych, nie zostat zaznaczony przetgcznik Zaktadanie spraw wytacznie w JRWA z wyciagu dla
komorek), to mozna réwniez wypehic to pole nastepujgco:

e Mozna postuzyé sie znajdujgcym sie obok pola przyciskiem oznaczonym trzema kropkami. Wcisniecie tego
przycisku powoduje otworzenie peinej klasyfikacji symboli JRWA. Mozna w niej wyszukaé odpowiednig pozycje
klasyfikacji, oraz za pomocg funkcji Pobierz pobra¢ jej symbol (numer teczki) do danych sprawy.

e Mozna takze do pola Symbol JRWA wpisa¢ ,recznie” odpowiedni dla sprawy symbol klasyfikacyjny JRWA. Nie
zalecamy stosowania tej metody.

Uwaga
Program sprawdza poprawnos$¢ wprowadzonych symboli JRWA. Nie mozna zapisa¢ sprawy w nieistniejgcym
JRWA.

Po wypetnieniu pola edycyjnego Symbol JRWA, program wypetni pola Hasto JRWA oraz Kategoria archiwalna
pobranymi z kartoteki JRWA wartosciami, odpowiednimi dla wybranego symbolu klasyfikacyjnego.

Hasto JRWA

To pole jest przeznaczone na hasto klasyfikacyjne dodawanej grupy spraw (podteczki).

Po wypetnieniu pola edycyjnego Symbol JRWA, program podpowiada tutaj hasto klasyfikacyjne odpowiadajgce
wybranemu symbolowi JRWA.

Kategoria archiwalna
To pole jest przeznaczone na kategorie archiwalng dodawanej grupy spraw (podteczki).
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Po wypetieniu pola edycyjnego Symbol JRWA, program podpowiada tutaj kategorie archiwalng odpowiadajgcg
wybranemu symbolowi JRWA.

Prefiks tematu podteczki (grupy spraw)

Do tego pola mozna wpisa¢ prefiks tematu podteczki (grupy spraw).

Whpisany do tego pola prefiks zostanie dodany do tematu sprawy w gtéwnym JRWA.

Uwaga

Temat dodanej podteczki jest ztozeniem zawartosci dwdch pdl edycyjnych: Prefiks tematu podteczki (grupy spraw) i
Tytut/temat podteczki (grupy spraw).

Tytul/temat podteczki (grupy spraw)
Do tego pola nalezy wpisac¢ tytut / temat podteczki (grupy spraw).

Whpisany do tego pola tekst stanie sie tematem sprawy w gtownym JRWA oraz bedzie tematem podteczki (grupy
spraw) w wyciggu z JRWA dla komorki.

Uwaga
Zaktadajgc podteczke (grupe spraw), system od razu dodaje nowg sprawe w wybranym JRWA, o zaproponowanym

temacie, o statusie Czystopis. Nalezy rozwaznie wpisywac tytut/temat podteczki (grupy spraw), poniewaz uzytkownik
nie ma mozliwosci modyfikacji tematu w razie konieczno$ci wprowadzenia zmian.

Wydruki
(= Ustawienia wydruku

Funkcja Ustawienia wydruku pozwala ustali¢ wielkos¢ margineséw oraz zawarto$¢ nagtéwka i stopki dla wydrukow.
Patrz opis funkcji.

3z3 02.12.2024, 08:54


https://sod-finnpl.finn.pl/res/app/help/table/grej1-ust_wydruku.html
https://sod-finnpl.finn.pl/res/app/help/table/grej1-ust_wydruku.html

