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Obieg dokumentéw szybki start

System eDokumenty w spos6b naturalny pozwala odzwierciedli¢ istniejacy w kazdej organizacji obieg dokumentéw. Poprzez sama czynnos$¢ rejestracii
poszczegolnych dekretacji (przekazania) dokumentu umozliwia $ledzenie dokumentow i tatwy dostep do historii. Ponizej opisano w jaki spos6b
zorganizowany jest podstawowy obieg dokumentéw.

Dla wiekszos$ci proceséw zwigzanych z obiegiem dokumentéw i informacji mozna przyjac ze bedzie on odzwierciedlat istniejacy model obiegu, ale
wszystkie jego elementy zostang zarejestrowane w systemie. W efekcie schemat obiegu bedzie przedstawiat sie jak przedstawiono ponizej.

Pisma przychodzace

» 1.Pracownik sekretariatu otwiera pisma
» 2.Rejestruje je w systemie dotgczajgc skan
» 3.Papierowe oryginaly zatagcza do archiwum pism (oprécz faktur i dokumentéw adresowanych imiennie na Zarzad)
* 4.Elektroniczne odpowiedniki pism przekazuje zgodnie z ustalong instrukcjg dla danego typu pisma
« faktury do ksiegowosci, kopie do kierownikéw dziatow
« wyciagi bankowe do ksiegowosci

¢ pozostate do Prezesa Zarzadu

Prezes Zarzadu zapoznaje sie z dokumentami na podstawie zatagczonych skanéw i przekazuje do odpowiedniej osoby z ewentualng adnotacjg co do
sposobu wykonania pisma. Dzieki takiej procedurze oryginaty dokumentéw przychodzacych pozostajg w jednym miejscu, a informacje w nich zawarte sg
przekazywane do wtasciwych os6b. Jedynym przeciwwskazaniem takiej procedury jest wymaog przechowywania papierowych oryginatéw wraz z resztg
dokumentacji sprawy. Dla takich dokumentéw ich oryginaly powinny zosta¢ przekazane w $lad za dekretacja elektroniczng.

Od niniejszej procedury réwniez zdarza¢ sie moga wyjatki ktére nalezy opisa¢ i wykonywaé wg nich odpowiednie czynnosci. Np. innej procedurze moze
podlega¢ dokumentacja techniczna, ktéra ze wzgledu na swoj ksztalt i obszerno$¢ musi by¢ dostarczona pracownikowi w formie papierowe;j.

Uwaga'"' Dekretacja elektroniczna wymaga od osoby dekretujacej zapoznawania sie z pismami w formie elektronicznej - na ekranie komputera.
Poniewaz nie wszystkim moze to odpowiada¢, dlatego mozliwe jest réwniez dekretowanie na oryginatach papierowych i dopiero w takiej
formie skanowanie w sekretariacie.

Pisma wychodzace

Pisma wychodzace w wiekszosci sporzadzane sa w dziatach przez poszczegélnych pracownikéw. Czes$¢ pism moze w niektérych wypadkach tworzy¢ na
potrzebu biura Zarzadu sekretariat. W kazdym wymienionym wypadku pisma wychodzgce powinny by¢ tworzone w sprawach.

Tam gdzie dotychczas pracownicy korzystali z szablonu firmowego pisma zostanie uzyty szablon ,Pismo firmowe w sprawie” poprzez funkcjonalno$¢
dostepna w formularzu Nowe > Pismo dostepnym w kartotece sprawy na zaktadce dokumenty.

Tak utworzone pismo zostanie przestane poprzez system do oséb od ktérych dotychczas wymagana byta pisemna akceptacja. Osoby te dokonaja
akceptacji pism w sposob elektroniczny przekazujac je do kolejnej osoby lub odsytajac do nadawcy z odpowiednig adnotacjg wykonang za pomoca
formularza ,Przekaz” dostepnego w kartotece sprawy na zaktadce dokumenty.

Koncowym etapem wysytki pisma jest jego wydrukowanie, ztozenie wymaganego podpisu oraz dokonanie czynnosci wydruku kopert oraz ksigzki
pocztowej. Zaktada sie ze o ile instrukcja nie stanowi inaczej podpis korcowy sktada kierownik jednostki np. prezes, dyrektor, wujt, burmistrz, prezydent.

Szczegdbtowy opis sposobu opatrywania podpisem zostanie opisany w dalszej czesci tego dokumentu.
Faktury zakupowe

Realizacja elektronicznego obiegu faktur kosztowych polega na przeprowadzeniu procesu akceptacji faktur zakupowych przez poszczegélnych
pracownikéw zwanych dalej whascicielami kosztéw (ang. cost owner) w systemie przy uzyciu odpowiednich formularzy. Efektem jest dokonana
elektronicznie akceptacja oraz wydruk dotgczony do oryginatu faktury przez ksiegowos¢.

Czesto wigze sie z tym procesem odpowiednia logika wptywajaca na ksztat tego obiegu np. faktury powyzej 500 zt musza posiada¢ akceptacje Prezesa,
pozostate moga by¢ akceptowane przez Dyrektoréw. Taki proces opisany zostanie w szczegétowej instrukcji. W proponowanym rozwigzaniu do obiegu
faktur kosztowych uzywany bedzie formularz typu "Faktura". Ponizej przedstawiony zostat przykladowy proces obiegu takiej faktury.

* Rejestracja dokumentu, skanowanie, opis pol
» Akceptacja
* Akceptacja kosztowa
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* Weryfikacja i zatwierdzenie kosztow

* Eksport dekretow
Wynikiem jest albo wydruk zawierajacy wczes$niejsze akceptacje lub zewnetrzny plik mozliwy do importu w systemie FK.
Dzigki odpowiednim stownikom koszty moga by¢ rozpisane pod wzgledem:

* miejsca powstawania kosztéw
* rodzaju kosztow

* projektow

Poszczegodlne osoby dokonujgce akceptacji kosztéw, posiadajg dostep tylko do elektronicznej kopii faktury, dzieki czemu oryginat papierowy moze od
razu trafi¢ do ksiegowosci.

Tam ksiggowa postugujac sie folderami "FAKTURY ZAAKCEPTOWANE" moze tatwo znalez¢ dokumenty kt6re sg gotowe do zaksiegowania. Z kolei
dzieki folderowi ,FAKTURY OPOZNIONE” moze réwnie tatwo zlokalizowa¢ miejsca opdznien w wymaganych akceptacjach. Na podstawie wczesniej
wprowadzonych danych, istnieje mozliwo$¢ wygenerowania odpowiedniego wydruku lub eksportu do formatu danych mozliwych do zaimportowania do
innych systeméw ktére potrafig taki dekret zaimportowac. Pozostaje tylko dotgczy¢ (wydrukowane na odwrocie faktury lub na osobnej kartce) dokonane
akceptacje i zarchiwizowa¢ fakture w odpowiednim segregatorze.

Poczta elektroniczna

Poczta email ze swojej natury zaktada mozliwo$¢ rozproszonego przyjmowania jak i wysytki. Mozna powiedzie¢ ze kazdy pracownik w tym zakresie
obstuguje osobistg kancelarie ktérej dziennikiem poczty przychodzacej jest skrzynka odbiorcza a dziennikiem poczty wychodzacej folder Wystane. Tak
tez powinno pozostac¢ gdyz jest to najbardziej naturalny i powszechnie przyjety sposéb. Nalezy jednak wyeliminowa¢ stabe punkty takiego procesu, a
wiec brak archiwizacji poczty, brak powigzania z prowadzonymi sprawami oraz brak mozliwosci udostepniania wspotpracownikom i przetozonym tej
poczty ktéra dotyczy prowadzonych spraw.

Proponowane rozwigzanie zaktada archiwizacje w sprawach lub w kartotece klienta tej poczty ktéra dotyczy prowadzonych spraw lub kontaktow z
klientami. Wykonanie jest mozliwe na dwa sposoby:

» 1. Poprzez przekazanie (ang. forward) poczty ze skrzynki odbiorczej na adres systemu edokumenty@... oraz przekazanie do wiadomosci (ang. CC)
tegoz adresu poczty wychodzacej.

» 2. Poprzez zapisanie w systemie emaila przyciskiem archiwizuj dostepnym w module pocztowym systemu eDokumenty. Ten spos6b zaktada ze
pracownicy korzysta¢ beda z klienta pocztowego wbudowanego w system eDokumenty.

W kazdym z tych przypadkéw zarchiwizowana poczta powinna zosta¢ dodatkowo dotgczona do sprawy przyciskiem ,Dotacz do sprawy” lub
zweryfikowana pod katem przypisania sie do odpowiedniej kartoteki klienta. Obie czynno$ci moga sie wykywac¢ automatycznie, o czym wigcej mozna
przeczyta¢ w szczegotowej instrukcji.

Numerowanie pism i spraw

Zaktada sie ze wszystkie dokumenty i sprawy w systemie numerowane beda w jednolity sposéb, mianowicie — w sekretariacie pisma przychodzace
otrzymajg numer z dziennika, a w dziale po dotgczeniu do odpowiedniej sprawy/projektu w pi$mie dostepny bedzie numer powigzanej sprawy.

Przyktadowy format numeracji dla dziennika korespondencji przychodzacej 1245/DKP/08 sktada sie z elementéw: {NR}Y{RWA}{RR}, gdzie:

{NR} - to kolejny numer z dziennika

{RWA} - to identyfikator nadany dla danego dziennika

{RR} - dwie ostatnie cyfry biezgcego roku

Przyktadowy format numeracji spraw - DW/JK0/0510/120/08 skilada sie z elementoéw:
{SYMB_JEDN_ORG}/{RWA}/{SYMB_PRAC}/{RR}/{NROOOO} gdzie:

{SYMB_JEDN_ORG} - to symbol jednostki organizacyjnej

{RWA} - symbol teczki z Rzeczowego Wykazu Akt

{SYMB_PRAC} - inicjal pracownika (opcjonalny)

{RR} - dwie ostatnie cyfry roku

{NR} - numer kolejny w teczce

Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania innego formatu podczas wdrozenia np. zawierajgcego dodatkowo numer okreslajgcy miesigc.
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