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1. Wprowadzenie

Comarch Workflow jest nowoczesnym systemem wspomagajacym
zarzadzanie przeptywem dokumentéw w organizacji. Wdrozenie systemu
Comarch Workflow podnosi sprawnoS¢ dziatania urzedu, zwitaszcza w
zakresie organizacji pracy, dostepu do informacji i wszelkich dokumentéw
zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przyjetymi standardami.

Instytucja administracji publicznej, zaréwno na szczeblu samorzadowym, jak
i centralnym realizuje swoje zadania w oparciu o dwa zasadnicze elementy:
dokument i procedure. Pierwszy, jako wniosek badz pismo wiodace jest
podstawg do wszczecia sprawy i stanowi produkt jej realizacji (decyzja,
pisma w sprawie). Drugi — okreSla ramy i zasady postepowania z
dokumentem. O efektywnosci realizacji zadan decyduje sprawne i elastyczne
przetwarzanie dokumentéw. Comarch Workflow przynosi automatyzacje i
wiele utatwien wiasnie w tych dwdch obszarach. Jest to system przyjazny i
intuicyjny w obstudze, dzieki czemu uzytkownicy szybko uczg sie korzystac z
jego mozliwosci.

Zapraszamy do wyprébowania systemu przechodzac krok po kroku
scenariusz. Uzytkownik zapozna sie z podstawowymi funkcjonalnosciami
Comarch Workflow.

Jezeli bedq mieli Panstwo dodatkowe pytania, zapraszamy do kontaktu
(http://www.comarch.pl/administracja_publiczna/kontakt_z_konsultantem).
Nasz konsultant udzieli wszelkich informaciji.
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2. Zatozenia

W obiegu dokumentéw uczestniczy czworo uzytkownikow:

a) Sekretarka Departamentu Kultury Kinga Korpak (Sekretarka DK)

b) Dyrektor Departamentu Kultury Henryk Dworczak (Dyrektor DK)

c) Sekretarka Departamentu Administracji (Sekretarka DA)

d) Dyrektor Departamentu Administracji (Dyrektor DA).
Sekretarka DK rejestruje pismo w sekretariacie. Pismo jest nastepnie
dekretowane na Dyrektora Dworczaka. Tworzy on sprawe z pisma. Do tej sprawy
dofaczane jest kolejne pismo, ktore jest wewnetrznie przesytane do
Departamentu Administracyjnego i tam jest procesowane w trybie zastepstwa.
Zakohczong sprawe zamyka Dyrektor DK.

3. Scenariusz

3.1 Rejestracja pisma w sekretariacie

(1) Uruchomic¢ przegladarke Internet Explorer.

(2) Na stronie logowania jest lista kont przykiadowych 0
Wybra¢ Sekretarka DK.

Logowanie do systemu

Uéytknwnik:[il

Hasto: [7]

Przykiadowe konta uzytkownik g
Administ ratar

Archiuizta

Marszakel.

tiiicemarszakek,
Czionek Zarzadu
Dyrektar DA
Sekretarka D
Dyrsktar DK
Sekretarka DK

Zobacz fimy szkoleniowe FAQ Zadaj pytanie Zgoszenie bedu

COMARCH |

Rysunek 1 Okno logowania
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(3) Ekranem startowym po zalogowaniu jest widok Moje
zadania.

Kancelaria przychodzaca
Sekretariat

Kancelaria wychoedzaca
Zadania

]

Moje zadania

Sprawa W bata v 0d W Opis v

1 o Zadanie v M -
przypisania kogo

ewidencyjny

Liettemines Fealizacs DK, 30111109 |27 10/05 13:10 ‘

Sprawy

Wnioski i . . J DK, 3011-1/0%| 27 A0/09 13:10
Urlopy
Teczki 1
Adwministracja .CQM{‘RCI:!

Zastepstwa b .
Rejestry

Ustawienia

Raporty dodatkowe

Rysunek 2 Widok zestawienia

(4) llos¢ zadan oczekujacych jest widoczna w menu gérnym
, a lista tych zadan do ktérych przypisana jest

zalogowana osoba w zestawieniu . Nawigacja po
dostepnych funkcjonalnosciach odbywa sie za pomocg

menu lewego .
UWAGA! Aby przelacza¢ pomiedzy lewym menu chowajacym sie i

caly czas widocznym, wcisna¢ ikone pinezki @
(5) Wybraé z menu lewego Rejestracja pism w kancelarii.

Kancelaria przychodzaca

J

Rejestracja pism w
kancelarii

Rejestruj zwrotke
Rejestruj zwrot
Drukuj liste pism w
kancelarii

Rysunek 3 Menu Kancelaria przychodzaca

5 | Comarch Workflow
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(6) Wypetni¢ formularz rejestracji pisma wprowadzajagc swoje
dane oraz dodajgc plik zatagcznika z dysku komputera.

Wybraé Pismo ogdlne . Zestaw opcji zatgcznika
pozwala na dodanie nowej wersji zatgczonego pliku oraz na
przywrécenie wersji historycznej.

Dokument
Humer pisma w sprawie 1

Krotki opis: Kwestie poruszane na posiedzeniu Zarzadu

Zalaczniki Przegladaj

E Plik zostal wezytany.

Pliki

Mazwa Wiodace Rodzaj Utworzono Akcje

& Pismo na Tapisz zmiany
posiedzenie PR

an;
Zarzadu. doc lusj 'y
(Zablokowany \ o R
do edycji DEG:

A o =
przez Hstatis Dodaj nowa wersje
KINGA.KORPAK) - Edytuj

Odpowiedz <

Pismo ogdlne
[T-I Podanis
- Skarga
Whininsek
wiinsek_odpis_usc
Tapytanie

Rysunek 4 Sekcja z dodanym zatgcznikiem

(7) Skierowaé¢ pismo do sekretariatu Departamentu Kultury i
zatwierdzi¢ wybor przyciskiem Wyslij do sekretariatu.

Skierowanie

Skierowac do sekretariatu
jednostki:

Wyslij do sekretariatu

Rysunek 5 Lista wyboru sekretariatu

UWAGA! Lista wyboru Skierowa¢ do sekretariatu jednostki jest
specjalnym typem listy, ktory, ktéry przeznaczony jest do wyboru z
duzego zbioru wartosci. Wpisanie ciqgu znakéw powoduje
przefiltrowanie catej listy i wyszukanie oraz prezentacje tylko tych
wartosci, ktérych nazwa zawiera wprowadzone znaki.
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(8) Zaakceptowa¢ wprowadzone dane w formularzu rejestracji
pisma wprowadzajac je do ksigzki adresowej poprzez

wcisniecie przycisku Zatwierdz

Pokrywajace sie pozycje

Wprowadzone przez Ciebie dane osobowe nie znajduja sie w ksiazce adresowej

Decyzja: * Dodaj do ksiazki adresowej

Powrdt do formularza

Pola wymagane

Rysunek 6 Aktualizacja ksiazki adresowej

(9) Prawidtowe wypetnienie formularza rejestracji i przestanie do
sekretariatu jest sygnalizowane odpowiednim komunikatem
na gorze ekranu. Pismo zostalo zarejestrowane w
sekretariacie, a jego numer jest widoczny w gérnej belce

informacyjnej

Zadania (1) Powiademienia Kancelaria przychodzaca Kontakty

Info: Dokument zostat skierowany do sekretariatu. Wprowadzony dokument otrzymat numer 0000010509

Rejestracja nowego dokumentu

Rysunek 7 Komunikat — skierowanie pisma do sekretariatu

(10)  Wybrac¢ Pisma przychodzgace w kancelarii . Znajduje sie
tam procesowane pismo.
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Kancelaria przychodzaca

J

Rejestracja pism w
kancelarii

Rejestruj zwrotke
Rejestruj zwrot

Drukuj liste pism w
kancelarii

Dokumenty z e-Urzedu
Lista plikdw UPO

Pisma przychodzace w
kancelarii

Rysunek 8 Menu Pisma przychodzace w kancelarii

(11) Widok wszystkich pism zarejestrowanych w kancelarii
przychodzacej jest przyktadem zestawienia — tabelarycznego
prezentowania danych. Zestawienie dostarcza wielu opcji
manipulacji pokazywanych danych.

Zadania (1) Kancelaria przychodzaca Kontakty

D Dokument gﬂiﬁja E Widok zestawienia Rozmiar strony 50 W

Eksport do . Data Zewnetrzny
o csv hdres R Pata WV wprowadzenia W D.ata W numer W Wprowadzit W
L pisma

Osoba Stan

nadawcy przesytki wptywu przypisana pisma

@ us do systemu
5l PDF !
o HTML
8 Drukuj |

rejestracja

v
Renata

rpak

rpak

Regina

ak
e Tempska

0411509 14:58 04711409 rpak Sekretariat DK |r

Rysunek 9 Zestawienie

1. Menu Dokument pozwala wyeksportowa¢ dane
zestawienia do plikéw CSV, XLS, PDF oraz HTML.
Dane moga by¢ takze wydrukowane na drukarce.
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2. Menu Edycja stuzy do zarzadzania kolumnami
zestawienia. Opcja Zarzgdzanie kolumnami pozwala
zmieni¢ kolejnos¢ kolumn w zestawieniu oraz ukryé
wybrane kolumny.

3. Widocznosc¢ oraz kolejnos¢ kolumn moze by¢ zapisana

w Edycja ustawien. Wpisa¢ M6j schemat w polu

Zadania (1) Powiadomienia Kancelaria przychodzaca Kontakty

Dostepne schematy

Schemat domyslny: Schemat systemowy

(st schemat Ustaw jako domysiny J§ Wezyta) schemat

Tworzenie nowego schematu

MNazwa schematu:

Poziom dostepu:

Zamknij i nie zapisuj danych

Rysunek 10 Edycja schematu zestawienia

4. Zapisa¢ schemat wybierajgc Utwdrz schemat.

5. Zapisany schemat jest dostepny z menu Widok
zestawienia.

(12) Zarejestrowane pismo zgodnie z instrukcjg punktu (9). Do
zadan sekretarki nalezy obstuga sekretariatu, wiec pismo
ktére sama wystata do sekretariatu wygenerowato jej nowe
zadanie. Klikng¢é Zadania w menu gornym i wybraé

zarejestrowane przez nas pismo
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Zadania (1) Powiadomienia Kancelaria przychodzaca Kontakty

B Dokument g Edycja @ Widok zestawienia Rozmiar strony 50 1 -1z1
- " :
Rc:dza.J V Zadanie W run.1E| ) W Sprawa V' o) ) Od W Opis .
zadania ewidencyjny sania kogo

(13) Formularz edycji zarejestrowanego pisma pozwala zmienia¢
jego parametry a nastepnie dekretowaé na odpowiednig
osobe. Lista wyboru tej osoby ma te same funkcjonalnosci
co lista wyboru sekretariatu (punkt (7)). Wpisa¢ dowolny ciag
znakow w polu Skierowac¢ do: sktadajgcych sie na imie i
nazwisko Dyrektora Departamentu Kultury Henryka
Dworczaka (np. dwor).

Skierowanie do dekretacji

Skierowac do: dwar

Henryk Dworczak Dyrektor Departamentu

Wyslij do dekretacii

(14)  Zadekretowac pismo wciskajac Wyslij do dekretacji.

3.2 Wszczynanie nowej sprawy
(15) Zalogowa¢ sie na konto Dyrektor DK.
(16) Woybra¢ z zestawienia Moje zadania pismo od Kingi Korpak.
(17)  Wszcza¢ nowg sprawe poprzez menu Wszczecie sprawy
("%, Rysunek 11).

(18) Wypehi¢ pola , oraz zgodnie z rysunkiem
ponize;.
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Sprawey

‘Wszczecie sprawy

Wyszukiwarka Krétki opis: Sprawa dotyczaca pisma z Urzedu Gminy
B ’ Mokotéw

Maj
0)e sprawy Dokument
Sprawy w departamencie elektroniczny:

Drzewa spraw

T i ?
Sprawy zakoficzone VP spray

Drukuj spis spraw Stopien tajnosci:

Raport:

Kategorie JRWA

0633 Wydawnictwa publikacje, katalogi , foldery v
uzytkawnika: *

Wybierz
podteczke:

Pola wymagane

Rysunek 11 Wszczecie sprawy bez pisma

(19) Sprawa zostata utworzona. doda¢ do niej zadekretowane

pismo wciskajac Dodaj zadekretowane pismo .

11 | Comarch Workflow



Sprawa DK.0633-1/0

Sprawa DK.0633-1/09

Krotki opis:

Komentarze:

Stopien tajnosci:

Atrybuty dodatkowe

COMARCH

9 typu ogolny

Sprawa dotyczaca pisma z Urzedu Gminy

Mokotdw

Dodaj komentarz:

Realizacja

Nowe pismo

Tvp pisma:

Pismo ogdlne {inne)

Dodaj zadekretowane pismo

Powrst do listy spraw

(20)

Rysunek 12 Utworzenie nowej sprawy

UWAGA! Nowa sprawe mozna takze rozpoczaé wybierajac
zadekretowane pismo z listy zadan, a nastepnie wciskajac przycisk
Tworz sprawe z pisma.

Dodaé¢ do sprawy zadekretowane pismo i wcisng¢ przycisk
Dotgcz pismo.

Dotacz zadekretowane pismo do sprawy

Dotacz zadekretowane pismo do sprawy DK.0633-1/09

Wybierz pismo: *

Pola wymagane

0000010/0% Pismo z Urzedu Gminy Mokotdw. 04/11/09%

Rysunek 13 Dodawanie do sprawy zadekretowanego pisma

(21)

Sprawa zostata utworzona. Widok sprawy wraz z pismami
przedstawia Rysunek 14. Sprawa moze by¢ na tym etapie
zakonczona. Dodane zostanie jednak jeszcze jedno pismo i
bedzie ono procesowane w innym Departamencie. Dodac¢
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drugie pismo typu Pismo ogdle (inne) do sprawy
weciskajac przycisk Dodaj pismo.

Zadania (1) Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

Sprawa DK.0633-1/09

e Sprawa dotyczaca pisma z Urzedu Gminy
Krotki opis: o L.
Mokotdw

Dodaj komentarz:

Komentarze:

Stopien tajnosci:

Atrybuty dodatkowe

Realizacja
Pismo nr 1

Pliki

MHazwa Wiodace Rodzaj Opis Utworzono
Zalaczniki: Urzad Pis
ﬁ = [ sme = Kinga Korpak

Urz?du 04/11/09 14:58
Warszawa.doc Gminy.

Gminy -

Adnotacje: 04/11/09 14:58 Utworzone przez Kinga Korpak

Nowe pismo

Typ pisma: Pismo ogdlne (inne)

Dodaj zadekretowane pismo
Powrt do listy spraw Zakoficz sprave

Rysunek 14 Widok sprawy

(22) Dodac¢ opis pisma i przygotowaé do wysytki wewnetrznej
wciskajac przycisk Adresaci wewnetrzni i Cyfrowy Urzad
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Zadania (2) Powiademienia Dekretacja Akceptacia Kontakty

Pismo nr 2 w sprawie DK.0633-1/09.

Pismo

Pismo znajduje sig u: Henryk Dworczak
Humer pisma w sprawie: 2

Pismo 2 w sprawie Urzedu Gminy. Prosze o

Krdtki opis: . L |
przejrzenie i akceptacje,|

Stopien tajnosci:

Parametr pisma:
Dodaj komentarz:

Komentarze:

Referent sprawy: Henryk Dworczak

Dotaczone dokumenty

Zataczniki:

Adnotacje: 04/11/09 20:08 Utworzone przez Henryk Dworczak

Atrybuty dodatkowe

Dotacz atrybut dodatkowy
Whysylanie pisma

Wiyl pimo do skceptacy

Zakoricz pismo bez wysytki ?

Powrdt do sprawy Zapisz i wroc do sprawy

Rysunek 15 Przygotowanie pisma do wysyltki wewnetrznej

(23) Doda¢ adresata  wewnetrznego DA  Departament
Administracyjny oraz zatwierdzi¢ wybdr wciskajac

przycisk Dodaj adresata wewnetrznego

Adresat wewnetrzny

Jednostka: admini

DA Departament Administracyjny

Dodaj adresata wewnetrznego

Cyfrowy Urzad

Dodaj Cyfrowy Urzad jako adresata

Rysunek 16 Wybor adresata wewnetrznego
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(24) Powrdcic¢ do pisma wciskajac przycisk Wroc¢ do pisma

Adresaci pisma DK.0633-1/09

Adresaci wewnetrzni i Cyfrowy Urzad

Jednostka: Departament Administracyjny

Usun wszystkich adresatéw

Adresat wewnetrzny

Dodaj adresata wewnetrznego

Cyfrowy Urzad

Dodaj Cyfrowy Urzad jako adresata
Wrdc do pisma .

Rysunek 17 Lista dodanych adresatéw wewnetrznych

(25) Za zaktadki gornej wybra¢ Zadania , @ nastepnie sprawe

Zadania (2) Pawiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

Moje zadania (NN

D Dokument g Edycja @ Widok zestawienia Rozmiar strony 50 1 -2z2

Rodzaj Numer Data Od
_J W Zadanie W " . W Sprawa WV L.V W Opis A4
zadania ewidencyjny przypisania kogo

(26) W widoku sprawy wybra¢ Pismo nr 2
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Zadania (2) Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty
Sprawa DK.0633-1/09 typu ogolny
Sprawa DK.0633-1/09

Krdtki opis: Sprawa dotyczaca pisma z Urzedu Gminy Mokotdw

Komentarze:

Stopien tajnosci:

Atrybuty dodatkowe

Realizacja

Pismo nr 1

Adnotacie: 04/11/09 20:08 Utworzone przez Henryk Dworczak
raele 04/11/09 21:00 Podpisano Henryk Dworczak
Komentarze:

Stan: Dokument zostat podpisany.

Pismo nr 2

04/11/09 20:08 Utworzone przez Henryk Dworczak

Adnotacje:
netace 04/11/09 21:00 Podpisano Henryk Dworczak

Komentarze:

Stan: Dokument w trakcie przygotowan.

Nowe pismo

Typ pisma: Pismo ogalne {inne)

Rysunek 18 Widok sprawy

(27) Przed wysytka wcisna¢ Podpisz dokument
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Zadania (2) Powiadomienia Dekretacja Akceptacia Kontakty

. w sprawie DK.0633-1/09

Pismo znajduje sie u: Henryk Dworczak

Mumer pisma w sprawie: 2

N Pismo 2 w sprawie Urzedu Gminy. Prosze o
Kratki opis: . o R
przejrzenie i akceptacje.

Zalaczniki:

Czy dotarta wersja papierowa: O
Pizmo jest adresowane do: Jednostka: Departament Administracyiny
Podpisywanie

Dodaj komentarz:

Komentarze:

. 04/11/09 20:08 Utworzone przez Henryk Dworczak
Adnotacje:

Parafuj i przeslij dalej:

Parafuj i przeslij dalej Przeslij dalej 0Odeslij do poprawy
Powrét do sprawy Szczegotowy widok pisma i sprawy

Rysunek 19 Podpisywanie pisma

(28) Aby ostatecznie wystaé pismo do sekretariatu Departamentu

Administracyjnego wcisna¢ przycisk Wyslij do adresatow
i potwierdzi¢ komunikat przegladarki.
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Zadania (2) Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

AT ]

wane pismo numer 2 w sprawie DK.0633-1/09
Sprawa DK.0633-1/09

Referent sprawy: Henryk Dworczak

Numer pisma w sprawie: 2
Krétki opis: Pismo 2 w sprawie Urzedu Gminy. Prosze o przejrzenie i akceptacje.

Adnotacie: 04/11/09 20:08 Utworzone przez Henryk Dworczak
races 04/11/09 21:00 Podpisano Henryk Dworczak
Komentarze:

Osoba przypisana: Henryk Dworczak

Pismo jest adresowane do: Jednostka: Departament Administracyjny

repozytorium
Zamknij i nie zapisuj danych Wyl

Wyslij do adresatow

Rysunek 20 Wysytka pisma 2 do adresatéw

(29) Zakonczy¢ sprawe.
(30) Wylogowac sie.

3.3 Procesowanie pisma w Departamencie
Administracyjnym

(31) Zalogowa¢ sie na konto Sekretarka DA — konto Reginy
Tempskiej, sekretarki Departamentu Administracyjnego.

(32) Wybrac¢ pismo przychodzace od Henryka Dworczaka.

(33) Wylogowaé¢ sie. Pismo bedzie procesowane w trybie
zastepstwa.

(34) Wylogowac sie.

3.31 Praca w trybie zastepstwa

(35) Zalogowa¢ sie na konto Dyrektor DA - konto Jacka
Jurowskiego, dyrektora Departamentu Administracyjnego.

(36) Wybra¢ z lewego menu Zastepstwa oraz Zastepstwa w
Jednostce.
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Zastepstwa

&

Moje zastepstwa

Zastepstwa w jednostce

Rysunek 21 Menu Zastepstwa

(37) Wpybrac¢ z menu goérnego zestawienia Dokument opcje Dodaj
zastepstwo.

(38) Pole Kto: * to osoba zastepujgca, a pole Kogo: * to osoba
zastepowana. Pola Od: *i Do: * to przedziat czasu, w jakim
osoba bedzie zastepowana. Wprowadzi¢ osobe zastepujaca
i zastepowang wpisujgc kilka kolejnych liter nazwiska lub
imienia. Wybra¢ ikone kalendarza aby okresli¢ czas
zastepstwa. W pole Od: * wprowadzi¢ date dzisiejszg, a w
pole Do: * date jutrzejsza. Zatwierdzi¢ zastepstwo wciskajac

przycisk Dodaj zastepstwo

Zadania Powiademienia Dekretacja Akceptacja Kontakty
Zastepstwa

Nowe zastepstwo
Jacek Jurowski DA

Regina Tempska DAS]

04/11/09 00:00

05/11/09 00:00

Zamknij i nie zapisuj danych

Pola wymagane

Rysunek 22 Dodawanie zastepstwa
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(39) Dodane zastepstwo jest widoczne w zestawieniu Zastepstwa
w jednostce.

(40) Wpybrac¢ z menu lewego Zastepstwa oraz Moje zastepstwa.

(41) Wpybrac¢ akcje Zaloguj jako @ Jacek Jurowski zaloguje sie
na konto Reginy Temskiej.

oY @A

Kogo

Regina Tempska Zaloguj jake

Rysunek 23 Zestawienie Moje zastepstwa

(42) Jacek Jurowski jest informowany (gorna czes¢ okna
przegladarki), ze pracuje w trybie zastepstwa. Od teraz
przejmuje wszystkie zadania zastepowanej osoby.

Rysunek 24 Informacja o pracy w trybie zastepstwa

(43) Na zestawieniu zadan wybra¢ pismo przychodzace od
Henryka Dworczaka.

Henryk  [Pismo 2 w sprawie Urzedu Gminy. Prosze o

Fisme Rejestracia | o00011/00 04/11/09 21:48

przychodzace|pisma Dworczak|przejrzenie i akceptacje.

Rysunek 25 Pismo przychodzace od Henryka Dworczaka

(44) Skierowa¢ pismo do  sekretariatu Departamentu
Administracyjnego (DA).

(45) W =zestawieniu Pisma przychodzace w sekretariacie jest

zaznaczone pismo , ktore przed chwilg skierowat do
sekretariatu Jurowski. Wybra¢ pismo z Departamentu
Kultury.
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Zadania (12) Powiadomienia Kancelaria przychodzaca Kontakty
I
D Dokument g Edycja @ Widok zestawienia Rozmiar strony 7 1 -7z7
Data Zewnetrzny
| - r i .
SITE W Nadawca W RS SEE] ZE W wprowadzenia W pata W numer v Wprowadzit W EE SET
ewidencyijny nadawcy  przesyiki wphywi pisma _ przypisana  pisma
do systemu pisma
0000003/09 gtacja 0/04/09 10/04/09 09:32 16/04/09 56842 Regina Temps ejes
0000004709 163 Tempska £jes
Gz ki ! F !
Departament = N
0000011/09 Kulkury ogolny 04/11/09 04/11/0% 20:08 04/11/0% DK.0633-1/09 Sekretariat DA |Sekretariat DA |rejestracja

Rysunek 26 Pisma przychodzace w sekretariacie DA

(46) Jurowski zadekretuje pismo na samego siebie. Skierowac
pismo do dekretacji na Jacka Jurowskiego.

Skierowanie do dekretacji

Skierowac do: jurow

Jacek Jurowski Dyrektor Departamentu

Rysunek 27 Dekretacja pisma na samego siebie

(47) Powrdci¢ na swoje konto wciskajgc odnosnik Wréé na swoje
konto w gornej czesci okna przegladarki.
3.3.2 Praca w trybie normalnym

(48) Efektem dekretacji pisma w trybie zastepstwa jest nowe
zadanie Jacek Jurowski. Wybraé nowe zadanie.



COMARCH

Zadania (1) Powiadomienia Dekretacja Akceptacia Kontakty

D Dokument g Edycja @ Widok zestawienia Rozmiar strony

W Zadanie W Hun.nal' . % Sprawa WV Rata " gd ' Opis
ewidencyjny przypisania kogo

Rysunek 28 Nowe zadanie Dyrektora DA

(49) Nalezy zatozy¢, ze pismo, ktérego zatgcznik elektroniczny
byt dodany do pisma pierwszego w kroku (6) dotart w wersji
papierowej do dyrektora. Zaznaczy¢é Czy dotarta wersja

papierowa oraz przejs¢ do formularza tworzenia sprawy

pisma wciskajac Tworz sprawe z pisma
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Zadania (1) Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

Data z pisma: 04/11/09

Data wphywu: 04/11/09

Nazwisko nadawcy:

Imie nadawcy:

Nazwa instytucji: Departament Kultury

Miejscowosc:

Liczba zatacznikdw:

Pizmo znajduje sie u: Jacek Jurowski

Krotki opis: Pismo 2 w spray izedu Gminy. Prosze o przejrzenie i akceptacje.

04/11/09 20;88 Utworzone przez Henryk Dworczak

Adnotacje:
notacie 04/11/09721:00 Podpisano Henryk Dworczak

Czy dotarta wersja . .
. Versje papierowa otrzymano 2009-11-04 22:37:54
papierowa:

Dekretacja

Regina Tempska przekazat dokument do Jacek Jurowski
Termin zalatwienia:

Historia dekretacji: Dyspozycja:
Data dekretacji: 04/11/09 22:27

4+ — Pracownicy

Skierowac do: *

Akceptuje tresc pisma.

Dyspozycja:

Termin zalatwienia:

D Powiadom o przekroczeniu terminu

Zadekretuj pismo Zwréc mylnie sk rane

. isuj ¢ Twdrz sprawe z pisma Oznacz pismo jako papierowe
Oznacz jako zatatwione

Pola wymagane

Rysunek 29

(50) Utworzy¢ sprawe wypetniajac pola jak na rysunku ponizej i

wcisng¢ przycisk Twoérz sprawe
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Zadania (1) Powiadomienia Dekretacja Akceptacja Kontakty

Data z pisma: 04/11/09

Data wphywu: 04/11/09

Mazwisko nadawcy:

Imig nadawcy:

Mazwa instytucji: Departament Kultury
Miejscowosc:

Krotki opis: Pismo 2 w sprawie Urzedu Gminy. Prosze o przejrzenie i akceptacje.

Dekretacja

Regina Tempska przekazal dokument do Jacek Jurowski
Termin zafatwienia:

Historia dekretacji: Dyspozyvcia:
Data dekretacji: 04/11/09 22:27

Historia dostarczenia
. . . 04/11/09 22:49:01 Jacek Jurowskiotrzymal wersje papierowa w ramach zadaniaDekretacja pisma
wersji papierowej:

Tworz sprawe

Czy jest to
dokument [}

elektroniczny:

Typ sprawy: * Ogdlny B

Kategorie JRWA

ke s 0633 Wydawnictwa publikacje, katalogi , foldery
uzytkownika:

Wybierz

podteczke:

Pola wymagane

Rysunek 30 Tworzenie sprawy

(51) Przejs¢ do formularza konczenia sprawy wciskajac przycisk
Zakoncz sprawe.

(562) Zakonczy¢ sprawe wciskajac przycisk Zakoricz.

(53) Wylogowac sie.



Comarch Workflow - scenariusz COMARCH

Pytania? Watpliwosci? Nasz konsultant udzieli wszelkich informacji
http://www.comarch.pl/administracja_publiczna/kontakt_z_konsultantem
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