System obstugi kancelarii v 2.0

Opisany ponizej system do obstugi kancelarii prawnej zapewnia bezpieczng i wygodna

realizacje najwazniejszych zadan administracyjnych realizowanych kancelarii. Sg to miedzy innymi:

ewidencja podmiotow, klientéw i prowadzonych dla nich spraw, obstuga korespondencji

przychodzacej i wychodzgcej, obstuga kalendarzy tak poszczegdlnych pracownikdow jak i catej firmy,

modut powiadomien i przypominania o nadchodzacych wydarzeniach, modut rejestracji czynnosci

wykonywanych dla klientéw, modut raportowania.

System zrealizowany jest w technologii internetowej WWW, dostepny 24 godziny przez 7 dni

w tygodniu.

1.

Logowanie do systemu

Program jest zabezpieczony przed niepowotanym uzyciem poprzez system bezpiecznego
logowania. Aplikacja wymusza na administratorach zarzadzajacy uzytkownikami uzywanie
odpowiednio silnych haset. Cata komunikacja pomiedzy uzytkownikiem (przegladarka
internetowg) a serwerem jest szyfrowana i zabezpieczona 2048 bitowymi certyfikatami SSL.

Zalogy]

Logowanie do systemu
Login

Hasto

Mam cie pamigtac?

Zaloguj

Ewidencja podmiotéw

System zarzgdza kartoteka wszystkich podmiotdw z jakimi ma do czynienia kancelaria. Jako
podmioty mogg by¢ rejestrowani klienci, podmioty stron spraw, petnomocnicy stron, sady,
prokuratury, komornicy i inne podmioty. Podmiotami mozna zarzgdzac¢ z wielu miejsc
systemu. Z poziomu kartotek gtéwnych, ekrandw operacyjnych, rejestrujac korespondencje
itp.

Z poziomu kartoteki gtdwnej wykaz podmiotéw wyglada w nastepujacy sposdb:



Uzytkownik zalogowany soltys | Wylogyj
Home Biurke Podmioty ~ Sprawy < Korespondencja = Kalendarz = Powiadomienia Raporty ~

Lista podmiotéw

Filtr: Klient(K): Podmiot strony(PS): Petnomocnik(PM): Sad(s): Prokuratura(P): Komornik(KM): Inny(D):
MNowy podmiot Karespondencja przychodzaca Karespondencja wystana Zatgczniki
¥ Za aga | Mazwa I REGON E

Edytuj Skasuj Info K PM. I Kancelaria Demo

Edytu) Skasuj Info KM Komornik 1 Matkinia
Edytuj Skasuj Info c?' KPS, 1 Podmio Strony 1

Edytuj Skasuj Info P Prokuratura 1 Gnieznp
Edytuj Skasuj Info S Sad 1 Kalisz

W goérnej czesci ekranu, uzytkownik ma menu z dostepnymi dla niego operacjami.

Ponizej znajduje sie ekran operacji, w tym przypadku ,Lista podmiotow” z ktérymi pracuje
kancelaria. Na takiej liscie mozemy wyszukiwaé podmioty wprowadzajgc dowolny fragment
nazwy, miejscowosci, KRS, NIP itp. Mamy tutaj réwniez mozliwosc filtrowania listy
podmiotéw wedtug klasyfikacji (Klient, Podmiot Strony, Petnomocnik Strony, Sad,
Prokuratura, Komornik, Inny). Z tego wykazu mozemy réwniez przeglada¢ korespondencije
wychodzacg do i otrzymang od wybranego na liscie podmiotu. W kalumnie ,,Zat” wyswietla
sie informacja, czy dla podmiotu zapisane sg w bazie jakies dokumenty w postaci Zrodtowej
(skany dokumentéw — zataczniki).

Po wybraniu operacji nowy podmiot otrzymamy formatke z danymi szczegétowymi
podmiotu, ktédre mozemy zapisywac w bazie:

Klienci kancelarii.

Dla podmiotdw bedacych klientami kancelarii zaimplementowane 2 dodatkowe wykazy:
Klienci — dla wszystkich klientéow i Moi Klienci — wykaz tych klientow dla ktérych zalogowany
uzytkownik jest opiekunem gtdwnym lub pobocznym.

Home | turko

Podmioty
Méj pulpit

Klienci

Moaoi klienci

Wykaz klientéw wyglada nastepujgco:

Nowy klient Opigkunowie Sprawy klienta Wszystkie prace Zatgczniki
Korespondencja przychodzaca Korespondencja wystana
# Zat, Opiekun gtéwny Rozliczenie MNazwa Ulica Kod pocztowy Migjscowosé KRS NIP REGON PESEL
~ v v 7 v v v T T 7
. . Kancelaria
Edytuj Skasuj Info Pawel Sottysiak Demo
Edytuj Skasuj Info | (& Imiel Nazwiskol Podmio

Strony 1



Jest podobny do wykazu podmiotéw, ale odfiltrowuje tylko klientéw. Mamy tutaj mozliwos¢
przypisania oséb, ktdre zajmujg sie danym klientem (,,Opiekunowie”), przegladanie spraw
klienta (,,Sprawy klienta”), przegladanie wszystkich prac realizowanych dla klienta
(,,Wszystkie prace”), przeglgdanie dokumentow zrédtowych np. saknéw — (,,Zatgczniki”),
przegladanie korespondencji przychodzacej i wystane;j.

Istotnym rozszerzeniem funkcjonalnym w stosunku do operacji na wykazie podmiotéw jest
mozliwos¢ przypisania do klienta domysinego sposobu rozliczania i informacja o wybranym
sposobie rozliczenia. W systemie istniej kilka predefiniowanych sposobdw rozliczen i
powigzanych z nimi danych:

Sposoby rozliczen klientow

Nowy sposob

# Kod Nazwa Uwag
b T 7

Edytuj Skasuj G Godzinowe Rozliczenie za godzine pracy
Edytuj Skasuj | R Ryczatt Okreélona stawka za okreélong ilos¢ godzin w miesigcu + stawka za godzing ponad ryczatt
Edytuj Skasuj = S Za sprawe Kwota za sprawe (niezaleznie od wyniku)
Edytuj Skasuj = PR Za poprowadzenie i rozprawy ~ Kwota za poprowadzenie plus kwota za kazda rozprawe
Edytuj Skasuj = PP Za poprowadzenie + % Kwota za poprowadzenie + % od wygrangj kwoty
Edytuj Skasuj | £ Zaptacono Ustuga zostata oplacona z gory

Jak z wykazu klientéw przejdziemy do edycji danych i jezeli uzytkownik posiada odpowiedni
poziom uprawnien, pojawi sie nowa zaktadka, na ktérej mozna zdefiniowad sposdb
rozliczania klienta:

Klient x

Dane podstawowe Kontakt Dane rejestrowe Bank Dane rozliczeniowe Klasyfikacja Lego

T

Sposéb rozliczenia:

Kod Rozliczen Mazwa Rozliczen
Zapisz Anulyj

y G Godzinowe

R Ryczalt

5 Za sprawe

FR Za poprowadzenie i rezprawy

PP Za poprowadzenie + %

z Zaptacono

Po wybraniu danego sposobu rozliczania (np. Ryczattu) system poprosi o zdefiniowanie
szczegotéw dla danego typu rozliczen:



Klient X

f Dane podstawowe Kontakt Dane rejestrowe Bank Dane rozliczeniowe Klasyfikacja Logo

Sposéb rozliczenia:

R Ryczatt
Stawka godzinowa: Wartose ryczattu: llos¢ godzin w ryczatcie:
180,00 zt 1 800,00 zt ‘ llLOO X

Zapisz Anuluj

Powyzej przyktad dla rozliczen ryczattowych.

Sposdb rozliczania zwigzany z klientem jest sposobem ,,domysinym”. Kazda sprawa
zarejestrowana dla klienta moze miec zdefiniowany inny sposéb rozliczania. O tym

napiszemy w dalszej czesci dokumentu.
Sprawy

Podstawowym obiektem dla ktérego w systemie rejestrowane sg czynnosci wykonywane dla
poszczegdlnych klientow przez pracownikéw kancelarii sg sprawy. Sprawa musi mie¢
okreslonego klienta dla ktérego jest prowadzona oraz jej gtdwnego opiekuna w Kancelarii.

4.1. Dane podstawowe sprawy

Sprawa

Dane podstawowe Etapy sprawy Sygnatury Dane rozliczeniowe Uwagi

Klient:

Zaktad GROBLA PPUH

Opis sprawy: |
O zaptate z UG w Stawiskach

Tytut sprawy:
O zaptate z UG w Stawiskach
Opiekun gtéwny:
Pawet Sottysiak b
Status sprawy: Data zlecenia:

Otwarta i 2016-01-12 i

Zapisz_Anuluj

W systemie istniejg dwa statusy sprawy- Otwarta i Zamknieta

4.2. Etapy sprawy

Dla kazdej sprawy mozemy zdefiniowac jej etapy. Jednoczesnie mogg by¢ rejestrowane
czynnosci dla sprawy w roznych etapach. Kazda sprawa moze mie¢ dowolng ilos¢ etapdw.
Typy etapdéw sg definiowanym w systemie stownikiem i moze ich byé dowolnie duzo.
Ponizej przyktadowy stownik typow etapdw spraw:



Typy etapéw dla spraw spornych

Nowy typ etapu sprawy

# Nazwa etapu
v
Edytuj Skasuj Przedsadowy
Edytuj Skasuj Tinstancja
Edytuj Skasuj Ilinstanagja
Edytu] Skasuj Kasacyjny
Edytuj Skasuj Egzekucyjny
Edytuj Skasuj Zabezpieczajcy
Edytuj Skasuj Miedzyinstancyjny

W zaktadce , Etapy sprawy” dla sprawy definiujemy jej etapy:

Sprawa x

Dane podstawowe Etapy sprawy Sygnatury Dane rozliczeniowe Uwagi

(@) Dodaj etap sprawy

# Typ Opis Sygnatury

v v v
Edytuj Skasyj ~ Przedsadowy Operacje przedsadowe
Edytuj Skasuj 1 instangja Opis O ZONEEE AU

300 ...

Zapisz Anulyj

Nowy etap dodajemy przez podanie jego typu, opcjonalnego krétkiego opisu oraz
sygnatur. Sygnatury mozemy podawac jako zbidr dla catej sprawy (ponizej), zbidr dla
kazdego etapu lub przez zdefiniowanie organéw dla etapu sprawy i okreslenia sygnatur
dla kazdego etapu (sad, prokuratura, komornik itp.).

Formatka definiowania etapu sprawy:

Etap sprawy X
Dane podstawowe
Typ etapu:
Iinstancja v

Opis etapu:
Opis

Sygnatury:
AAA1000-200 BBB-2000-300 ...
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4.3.Kolejnqg zaktadkg sprawy sq sygnatury.



Sprawa X

Dane podstawowe Etapy sprawy Sygnatury Dane rozliczeniowe Uwagi

Sygnatury sprawy:
FFF-100; GGG-200; ...

Zapisz Anulyj

Tak jak byto napisane powyzej. Sygnatury moga by¢ definiowane na 3 poziomach:
Sprawy, etapow sprawy i organdw przypisanych do etapdw.

4.4.Zaktadka dane rozliczeniowe.

Sprawa X

Dane podstawowe Etapy sprawy Sygnatury Dane rozliczeniowe Uwagi

|| . 5
Sposéb rozliczenia:
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Zaktadka ta jest opcjonalna, dostepna tylko dla pracownikéw o odpowiednim poziomie
uprawnien. Tak jak byto opisane wczesniej, sposéb rozliczenia klienta mozemy
zdefiniowac przy kliencie jako domysiny dla wszystkich prowadzonych dla niego spraw.
Jezeli mamy przypadek, ze jakas konkretna sprawa ma by¢ poprowadzona wedtug innego
sposobu rozliczania, mozemy to zdefiniowaé wtasnie w tym miejscu.

Ostatnig zaktadkg jest zaktadka ,Uwagi” gdzie mozna wprowadzi¢ dowolny
doprecyzowujacy opis sprawy.

5. Korespondencja przychodzaca
System umozliwia rejestracje korespondencji przychodzgcej w zakresie danych

podstawowych, rejestracji dokumentéw zrédtowych jako zatgczane skany, dekretacje
korespondencji na klientdw i sprawy, informowania konkretnych uzytkownikéw o nadejsciu

korespondenciji.
Korespondencja przychodzaca
Zarejestruj nowa korespondencje Zataczniki Podglad
# Zal. Nr ko Data otrzymania Nr kor. Od resé Sprawa ZR Sekretariat
7 v v 7 T T T T T
Informacja o Zaktad O zaptate z
. 2/2016-01- . N
Edytuj Skasuj (7 2 2016-01-12 o Komomik1  rozpoczeciu GROBLA UG w Ps. WAR
egzekugji PPUH Stawiskach
. Zaktad O zaptatez
Edytu Skasj (& 1 2016-01-12 YAIE0L gy Informacja o GROBLA UG w P, WAR
12/WAR rozprawie
PPUH Stawiskach




5.1.Dane podstawowe korespondencji przychodzgce;.

Korespondencja przychodzaca x

Dane podstawowe Opis Do Kego Dotyczy Whydarzenia

Data otrzymania: Znazk referenta:
2016-01-12 ~ P.S.

Mumer dzienny:
1

Od kogo:

Tresc otrzymane] korespondengji:
Informacja o rozprawie
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Przy polu ,,0d kogo” wystepuje przycisk [...]. Umozliwia on wyszukanie podmiotu od
ktorego przyszta korespondencja. W trakcie wyszukiwania mozna rowniez w razie
koniecznosci od razu zarejestrowac nowy podmiot.

5.2.Zaktadka opis korespondencji
5.3.Zaktadka ,,Do Kogo”
Jest to zaktadka umozliwiajgca dekretacje korespondencji do wiasciwych pracownikéw

kancelarii. Jezeli zaznaczymy konkretne osoby, to otrzymajg one powiadomienia o
nadejsciu tej korespondencji.



Korespondencja przychodzaca x
Dane podstawowe Opis Do Kego Dotyczy Wydarzenia
# Imig MNazwisko e-mail Sekretariat

v v v A
‘/ Pawet Sottysiak pawel.soltysi WAR
Super Uzytkownik WAR
J Marek Nowak biuro@arialis WAR
Zapisz Anuluj

5.4. Zaktadka ,,Dotyczy”

Na tej zaktadce mozemy zadekretowac ktérego klienta i sprawy dotyczy korespondencja.
Dzieki takiej dekretacji na gtéwnym ekranie roboczym pracownika kancelarii (Biurko —
ktorego opis znajduje sie w dalszej czesci dokumentu) zarejestrowana korespondencja
bedzie widoczna jako element historii sprawy.

Korespondencja przychodzaca x

Dane podstawowe Opis Do Kego Dotyczy Wydarzenia

Datyczy klienta:

Zaktad GROBLA PPUH _ || x
Sprawa:
O zaptate z UG w Stawiskach X
Zapisz Anulyj
Tutaj tez wystepuja przyciski wyboru =~ umozliwiajace wyszukanie i/lub ewentualne

dodanie odpowiedniego klienta i/lub sprawy.

5.5.Zaktadka ,,Zatgczniki”

Na tej zaktadce mozemy podtgczy¢ pod korespondencje zeskanowane zatgczniki:



Kerespondencja przychodzaca x

Dane podstawowe Opis Do Kogo Dotyczy Zataczniki Wydarzenia

MNowy Podglad Nazwa zatgcznika Data Nazwa piku Opis zatgcznika
LA AR 7 7
Edytuj Skasuj =~ Podglad = Slajd195_l.png Slajd195_1.png
Zapisz Anuluj

Wszedzie w systemie, gdzie dodajemy zatgczniki, przesytamy je przez wskazanie pliku (np.
ze skanem dokumentu) na lokalnym dysku.

Zatacznik x

Mazwa zatacznika:

Data:

Wskaz plik na lokalnym dysku
Przeglada...
Wiysli
Mazwa pliku:
URL pliku:
Opis zatacznika:
Zapisz Anuluj

5.6. Zaktadka ,,Wydarzenia”

Dane wprowadzone na tej zaktadce wprowadzane sg automatycznie do kalendarzy
pracownikéw (i kalendarza catej kancelarii).



Korespondencja przychodzaca X

Dane podstawowe Opis Do Kogo Dotyczy Wydarzenia

Moment od: Mement do:
2016-01-14 14:00 - 016—01—14 16:00 x -
Opis:
R _ &€ {  stywen20i6 ) »
Zawiadomienie o rozprawis
Pn Wt Sr Cz Pt So N
# Imig Nazwis 53 28 29 30 31 1 2
i - o 4 5 6 7 8 9 10
@ 11 12] 13/38 15 18
o Pawet Softysizc 03 18 19 20 21 22 23 24
g Usythol ® 25 26 27 28 29 30 31 —
s 1 2 3 4 5 &6 7 16:00 =
V4 Marek Nowak
Dzi§ Wyczysc oK Anuluj
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Mozemy wprowadzi¢ moment rozpoczecia i zakoriczenia wydarzenia, jego opis i osoby,
do kalendarzy ktérych, ma by¢ wprowadzany zapis.

6. Korespondencja wychodzaca

Korespondencja wychodzaca jest podzielona w systemie na 2 kategorie: ,,Do wystania” i
»Wystana”. Korespondencja ,, Do wystania” powstaje najczesciej w procesie rejestracji
czynnosci dla sprawy. Jezeli w wyniku takiej czynnosci powstaje dokument, jest on dotgczany

do czynnosci i tworzy nowg korespondencje ,, Do wystania. Bedzie to bardziej szczegétowo
omodwione w dalszej czesci dokumentu.

Korespondencja wychodzaca
Zarejestruj nowa korespondencje Zataczniki Wyélij
Kerespondencja do wystania
# Zal, Nr kol. Nr aktu Data wystanej Do kogo Tresc Nriuprz. Nr odpow. Sekretariat 'YW
Wyczvéé T v - ¥ P v T T
Edytuj Skasuj y 2 2016-01-12 Sad1 Odwetanie od ... WAR
Zatgczniki
Korespondengja wystana
# Zat, Nr kol. Nr Nraktu Data wystanej Do kogo Tresé Nriuprz. Nrodpow. Sekretariat W
¥ b T v 9 ? ¥ ¥ 7
Informacja o
e | # 1 1O moozz | fome | e
dokumencie

6.1. Dane podstawowe korespondencji wychodzgcej



Korespondencja wychodzaca X

Dane podstawowe Uwagi Zataczniki
Data wystania: Numer dzienny:

2016-01-12 7
Mumer korespondencji Mumer odpowiedzi na
uprzednigj: korespondencje wystana:
Status: Mr aktu:

Do Wystania
Do kogo:

X
Tresc wystanegj korespondencjic
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Najwazniejsze dane do uzupetnienia na tym ekranie, to ,, Do kogo” i , Tres¢ wystane;j
korespondenc;ji”.

6.2. Zaktadka ,,Uwagi” stuzy do wprowadzenia dowolnych uwag zwigzanych z
korespondencja.

6.3. Zaktadka ,,Zatgczniki”

Podobnie jak w przypadku korespondencji przychodzgcej, dotgczamy tutaj skany
wysytanych dokumentéw Zzrédtowych.

Korespondencja wychodzaca x
Dane podstawowe Uwagi Zatgczniki
Nowy Podglad Nazwa zatacznika Data Nazwa piku Opis zatacznika
LA v 7
Edytuj Skasuj = Podglad | 5lajd195_3.png Slajd195_3.png
ZLapisz Anuluj

6.4. Operacja ,,Wyslij”.

Na podstawowym ekranie z korespondencjg wychodzgcg mamy w obszarze ,,Do
wystania” przycisk ,Wyslij”. Wykonanie tej operacji powoduje nadanie numeracji



korespondencji wychodzacej, zmiane statusy na ,, Wystana” i przeniesienie jej do obszaru
korespondencji wystane;j.

Biurko — podstawowy ekran pracy.

Jest to miejsce, gdzie rejestrowane sg wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikéw

kancelarii:
Uzytkownik zalogowany soltys | Wylogu]
Home Biurko Podmioty ~ Sprawy ~ Korespondencja ~ Kalendarz ~ Powiadomienia Raporty ~
@ P ® 7 @ P ® ® @ 2 ® @
Z Za Jat e il
- - ™ - -
alari. 1 o P Wi .
Kancelaria Demo O zaptate z UG w Stawiskach P 2016-01-12 Przygotowanie ps. &7
dokumentacji
o
Podmio Strony 1 &/
Przygotowanie
Zakiad GROBLA PPUH L+ ] 2016-01-12  dokumentagii cﬁp
Dokumentacja
=) 2016.01-12 info."rnac:!a 0 rozpoczeciu ps. (ﬁ;
egzekugji
@ 2016-01-12 Informacja o rozprawie PS5, &‘?

Ekran jest podzielony na trzy gtdwne kolumny:

7.1. Wykaz klientéw z mozliwoscig filtrowania ,,Moi / Wszyscy” i wyszukiwania po fragmencie
nazwy klienta. Na tym wykazie mozemy dodawac klientéw, zmienia¢ ich dane, przegladac
bezposrednie dokumenty Zzrédtowe zwigzane z klientami.

7.2. Wykaz spraw wybranego klienta. Na tym wykazie mozemy wybieraé, dodawac, zmieniaé
sprawy zwigzane z klientem.

7.3.Trzeci wykaz, to historia sprawy. Na tym wykazie gromadzg sie wszystkie zapisy
zwigzane z dang sprawg — korespondencja przychodzaca, wychodzaca, prace, wydarzenia
itp. Stad mozna pobierac zatgczniki zwigzane z poszczegdlnymi czynnosciami w sprawie.
W obszarze tego wykazu nastepuje rdwniez rejestracja nowych czynnosci.

7.3.1. Dane podstawowe rejestrowanej czynnosci



Zdarzenie X

Dane podstawowe Koszty i wartosci Korespondencja Zatzczniki Opisy dodatkowe  §
Realizator: Czas poswigcony:

Pawet Sottysiak v 0,00 :
Data rozpoczecia: Data zakoriczenia:

2016-01-12 4 2016-01-12 ~ |

Czy rozprawa ?

Czy tylko koszty ? Czy czynnosc techniczna ?

Etap sprawy

Opis pracy:

Zapisz Anulyj

Realizator — osoba, ktdra wykonata czynnos¢. Domyslinie podpowiadany jest
zalogowany uzytkownik

Czas poswiecony — czas, ktory bedzie zliczany dla danego klienta np. w procesie
raportowania

Data rozpoczecia i Data zakonczenia — odpowiednio zakres dat wykonywanej
czynnosci

Czy rozprawa — mozliwos¢ oznaczenia czynnosci jako rozprawa jest konieczna w
przypadkach, kiedy rozliczamy sie z klientami np. kwotg za poprowadzenie i za
kazda rozprawe.

Czy tylko koszty — umozliwia zarejestrowaé wytgcznie koszty zwigzane z
czynnoscig (w osobnej zaktadce)

Czy czynno$¢ techniczna — umozliwia rejestracje poswieconego czasu pracy, ale
bez wptywu na rozliczenie klienta

Etap sprawy — umozliwia wybor etapu sprawy dla ktorego byta realizowana
czynnos$¢ — pole nieobowigzkowe

Opis pracy — opis, ktéry moze pojawié sie na rozliczeniach klientow.

7.3.2. Zaktadka ,Koszty i wartosci”



Zdarzenie X

Dane podstawowe Koszty | wartosci Korespondengja Zataczniki Opisy dodatkowe  §
Koszt transportu: Czas dojazdow:
0.00 zt 0,00 |

Opis kosztéw transportu:

Koszty dodatkowe: i
0,00 zt |
Opis kosztow dodatkowych:

Kwota dodatkowa (porady prawne):
0,00 zt

Opis kwoty dodatkowej:
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Na tej zaktadce mozna zarejestrowac koszty zwigzane z realizacjg czynnosci. Sg
one pdzniej zliczane sg na raportach.

Czas dojazdéw umozliwia rozliczanie klientéw wedtug innej stawki za prace
merytoryczng i innej za dojazdy realizowane w sprawie.

7.3.3. Zaktadka ,Korespondencja”

Na tej zaktadce okreslamy, czy z dang czynnoscig ma zostaé wygenerowana
korespondencja wychodzaca i w jakiej ilosci. Dzieki temu po zapisaniu czynnosci
automatycznie pojawi sie w operacjach danego sekretariatu korespondencja do
wystania z podpietymi ewentualnie dokumentami (zaktadka ,Zatgczniki”).

Zdarzenie X

Dane podstawowe Koszty | wartosci Korespondencja Zatgczniki Opisy dodatkowe  §

J Konieczna korespondencja?
llos¢ korespondencji: Sekretariat: 1

-

WAR A

-

Opis Korespondencji: |

Zapisz Anuluj

7.3.4. Zaktadka ,Zatgczniki’ — umozliwienie dotgczenia do czynnosci dokumentéw (np.
skany lub dokumenty Zzrédtowe, ktdre mogg byé nastepnie wykorzystanie przez
sekretariat do przygotowania korespondencji wychodzace;j.

7.3.5. Zaktadka ,,Opisy dodatkowe” — dowolne komentarze nt. czynnosci.



8. Kalendarze

W systemie funkcjonujg 3 rézne sposoby prezentacji i rejestracji wydarzen: na kalendarzu
ogodlnym kancelarii, na kalendarzu ,,moim” — dla zalogowanego uzytkownika i na
tabelarycznym wykazie wydarzen.

Wpisy w kalendarzu mogg by¢ robione recznie, lub powstajg w wyniku np. rejestracji
korespondencji przychodzacej (o czym byta mowa wczesniej).

8.1.Kalendarz kancelarii i osobisty

Standardowym widokiem kalendarza jest widok tygodniowy.

Kalendarz firmy
Pracownik: -
{ Dz@g ~ ) 11 — 17 stycznia 2016 Dziei  Tydzied roboczy  Miesiac O czasu €< styczen 2016 > D
53. 2 29 0 31 1 2 3
07 @ o 4 5 6 7 &8 9 10
o2 11 13 14 15 16 17
08 %@ 3018 19 20 21 22 23 24
w 25 26 27 28 23 30 31
09 Spotkanie - 05
Pawel
Soltysiak
T y: Juty 2016
Spatkanie .
= organizaygjne Pow 5 c p s N
11 s 1 2 3 4 5 & 7
6 8 9 10 11 12 13 14
120 o 15 16 17 18 19 20 21
8 2 23 24 25 2 21 28
13 ° 0s 29
10
T . e —Pawd] | - Mard
Soltys | Nowal marzec 2016
e Frcsid || Fosio
. . . R
W kazdym momencie mozemy zmieni¢ widok na
Dzienny:
Kalendarz firmy
Pracownik: v
{ Dzig ~ 15 stycznia 2016 Dzien  Tydziedroboczy — Miesige  Oiczasu | & € styczer 2016 >»
15 stycznia P ow S C P S N
5 1 2 3
07 @ o 4 5 6 7 8 9 10
ez 11 (12|13 14 15 1 17
08 3018 19 20 21 22 23 24
o+ 25 26 27 28 29 30 3
09 2| spotkanie - Pawet Sohtysiak o5
Spotkanie organizaycjne
o luty 2016
Pw § Cc P S N
11 s 1 2 3 4 5 & 7
6 8 9 10 11 12 13 14
12
o7 15 16 17 18 19 20 21
0 22 23 24 25 26 20 28
13 @«
09 29

Miesieczny:



Kalendarz firmy

Pracownik: <

{ Dzg v ) styczeri — luty 2016

poniedziatek wiorek

18 19
10001200 .72
082 sonysi
Pokaz wigcs]

25 2%

Lub osi czasu:

Kalendarz firmy

Pracownik: v

Dzieri  Tydzien roboczy

$roda czwartek piatek

13 14 15
o1 - Pawe Spotkd
14002600 ¢ oyveif 09:00 11:30 - Pawe)
Sottysi

Pokaz wiecej
20 21 2
27 28 29

€ Dzig » » 15— 24 stycznia 2016

15pt 1650 17N 18Pn 19wt
Spotkanig ¢ - Pawet
@ - Pawet Sottysiak
Softysiak
4 Marek @
Nowak

sobota

16

23

30

Dried  Tydzief roboczy

18 stycznia 2016 - 24 stycznia 2016

208¢ pilles

22Pt

Miesiac

Miesige

23%0

0% czasu

niedziela

17

0§ czasu

24N

Rejestrujgc nowe wydarzenie postugujemy sie formatka:

Bez tytutu - Wydarzenie

Dzie | | Wyceyse

>

Tytul:
#racomiic
w
Start Koniec:
2016-01-13 09:00 NN 016-01-13 09:30 x v
Opis:
= IO ¢ styczed 2016
Pn Wt Sr Cz Pt So
3 28 29 30 31 1 2
Zapisz Rezy @ 4 5 6 7 8 9
o2 11)12] 13 14 15 16
03 18 19 20 21 22 23
04 25 26 27 28 29 30
o5 1 2 3 4 5 6

»

10
17
24
31

L < styczefi 2016

P w 3 c P
28 29 30 31 1

4 5 6 7 8
1 13 18 15
18 19 20 21 2
25 26 27 28 29
luty 2016
P W 5§ Cc P
1 2 3 4 5
10 11 12
5 16 17 18 19
< styczefi 2016
Pow 5 € P
28 29 30 3 1
4 5 (3 7 8
1 13 14 15
18 19 20 21 2
25 26 27 28 29

luty 2016

P w s (S P

09:30

16
23
30

>»

10
17
24
31

oK Anulyj

Gdzie podajemy Tytut Wydarzenia, Pracownika ktérego ono dotyczy, moment
rozpoczecia i zakonczenia oraz opis.




Na powyzszych widokach przedstawiono kalendarz dla catej kancelarii, gdzie uzywajac
pola wyboru w lewym gérnym rogu, mozemy filtrowac wydarzenia poszczegdlnych
pracownikéw.

Kalendarz w widoku ,Mdj kalendarz” wyglada i dziata bardzo podobnie, z tym, ze
uzytkownik ma od razu odfiltrowane dane

8.2. Wydarzenia w ujeciu tabelarycznym.

Uzytkownik ma mozliwosé przeglgdania wydarzen w formie tabeli danych

Moje wydarzenia

Nowe wydarzenie Zataezniki
# Zah. | Pracownik od Do Tytu Opis
Edytyj Skasuj Pawef Sotysizk  2016-01-18 10:00 2016-01-18 12:00 Egzekugia

Pawet Sottysiak | 2016-01-15 09:00 2016-01-15 11:30 Spotkanie Spotkanie organizaygne

Edytuj Skasuj

Pawet Sottysizk 2016-01-14 14:00 2016-01-14 16:00 Zawizdomienie o rozprawie

Edytuj Skasuj

Istnieje tutaj mozliwos¢ filtrowania po datach, wyszukiwania wydarzen po fragmentach
opiséw oraz dodawania zatgcznikdw (dokumentow zrédtowych) do wydarzen.

9. Ekran startowy ,Home”

Uzytkownik po zalogowaniu na swoim ekranie startowym otrzymuje biezgce powiadomienia i
informacje o zblizajgcych sie wydarzeniach:

Uzytkownik zalogowany soltys | Wyloguj

Home Biurko Podmioty ~ Sprawy ¥ Korespondencja ~ Kalendarz ~ Powiadomienia Raporty ~ Administragja  ~
Méj pulpit
Maje niezaakceptowane powiadomienia
Mo enia Dotyczy Opis
* 2 v
Zaakceptu] 2016-01-12 10:42 Korespondents Otrzymates(as) nowa korespondencje od Sad 1.Tres¢ korespondengji: Informacgja o rozprawie

Zaakceptuy]

2016-01-12 10:46

Przychodzaca

Korespandencja
Przychodzaca

Otrzymateé(as) nowa korespondencje od Komornik 1.Tre$¢ kerespondencji: Informacja o rozpoczeciu
egzekugji

Zaakeeptu; 2016-01-12 10:46 Wydarzenie Pawet Sottysiak dopisat cie do wydarzenia: od 2016-01-18 10:00 do 2016-01-18 12:00 Egzekucja
wydarz: it 16-01- :00 di 16-01-14 16
Fanbek 20160112 1128 Widsrsenia Pawet Sottysiak zmienit lub dopisat cie do wydarzenia: od 2016-01-14 14:00 do 2016-01-14 16:00

Zawiadomienie o rozprawie

Moje nadchodzace wydarzenia (najblizszy tydzied)

Do ytul Opis

Edytuj 2016-01-14 14:00 2016-01-14 16:.00 Zawiadomienie o rozprawie
Edytuj 2016-01-15 09:00 2016-01-15 11:30 Spotkanie Spotkanie organizaycjne
Edytu 2016-01-18 10:00 2016-01-18 12:00 Egzekucja

Na tym ekranie moze zaznaczac¢ fakt zaznajomienia sie z powiadomieniami i zarzagdzaé

nadciggajgcymi wydarzeniami.



10. Administracja systemem.

10.1. Uzytkownicy systemu

Pracownik z uprawnieniami administratora ma mozliwosc¢ zarzgdzania baza

uzytkownikow w systemie:

Uzytkownicy systemu

(& Dodaj uzytkownika

Edytuj Skasu

Edytuj Skasu,

Edytuj Skasu,

Login

soltys

super

pracl

Pawet

Super

Marek

Nazwisko Telefon 1
® -

Sottysiak 603375182

Uzytkownik

Nowak zz:‘:;:\ak

10.1.1. Dane podstawowe uzytkownika

10.1.2.

Uzytkownik

Dane podstawowe

Login:
pracl
Imnie:

Marek

Przelozony:

Pawet Sottysiak

Hasto:

Telefon

e-mail:

biuro@arialis.pl

Uwagi:

L

Uprawnienia

Inicjahy:
MN
Nazwisko:
Nowak
Dmyélny sekretariat:
¥ | | WAR

Powtarz hasto:

Telefon 2:

Na uwage zastuguja pola:

Telefon 2

22676 54
A

Zapisz_Anuluj

pawel.soltysiak@arialis.pl

biuro@arialis.pl

Ostatnio logo!

2016-01-12 14:09:01

2014-05-10 19:32:36

2016-01-10 11:44:21

Domyslny sekretariat

WAR

WAR

WAR

Przetozony — dzieki temu mozna zbudowac hierarchie podlegtosci w firmie

Domyslny sekretariat — system obstuguje dowolng ilo$¢ oddziatéw i

sekretariatéw, to przypisanie ma konsekwencje np. przy generowaniu

korespondencji do wystania w trakcie rejestracji czynnosci

Uprawnienia

System pozwala na nadawanie poszczegdlnym uzytkownikom rél spetnianych w

organizacji. Ponizej znajduje sie wykaz aktualnych rél zdefiniowanych w systemie:



Uzytkownik x

Dane podstawowe Uprawnienia

J Sekretariat
J Pracownik |
|
J Kierownik
Whasciciel
J Umowy handlowe

Administrator

Super uzytkownik

Osoba zastepujaca

Zapisz Anuluj

Wystepuje tutaj réwniez pojecie osoby zastepujacej. Informacja ta
wykorzystywana jest m.in. w zarzadzaniu powiadomieniami w trakcie np. urlopu
pracownika.

10.2. Oddziaty

System jest w petni wielooddziatowy. Mozemy zdefiniowa¢ dowolng liczbe oddziatéw i
przypisa¢ uzytkownikom ich ,domysiny” oddziat i sekretariat.

Lista Oddzialow

Dodaj oddziat

o
Edytuj Skasuj WAR
Edytyj Skasuj POZ

10.3. Typy etapow dla spraw

Temat byt juz opisywany wczesniej. Jest to pomocniczy stownik do wykorzystywania przy
definiowaniu etapdéw dla spraw.



Typy etapdw dla spraw spornych

Nowy typ etapu sprawy

# MNazwa etapu
=
Edytuj Skasuj Przedsadowy
Edytuj Skasuj I instancja
Edytuj Skasuj Il instanacja
Edytuj Skasuj Kasacyjny
Edytuj Skasuj Egzekucyjny
Edytuj Skasuj Zabezpieczajacy

Edytuj Skasuj Miedzyinstancyjny

10.4. Sposoby rozliczen

Jest to wykaz sposobdéw jakie mozna uzywac do rozliczen klientéw. Temat rowniez byt
wczesniej bardziej szczegétowo poruszony.

Sposoby rozliczen klientow

Nowy sposéb
# Kod Nazwa Uwagi
v 7 v
Edytuj Skasy} G Godzinowe Rozliczenie za godzine pracy
Okreglona stawka za okreglong iloé¢ godzin w miesizcu + stawka za godzine
Edyty] Skasuj | R Ryczait ponad ryczatt
Edytuj Skasu] 5 Za sprawe Kwota za sprawe (niezaleznie od wyniku)

Za poprowadzenie i

Edytuj Skasu PR Kwota za poprowadzenie plus kwota za kazdg rozprawe

rozprawy
Edytuj Skasu PP Za poprowadzenie + % Kwota za poprowadzenie + % od wygranej kwoty
Edytuj Skasu z Zaptacono Ustuga zostata oplacona z gory

11. Raportowanie
Ponizej przedstawiamy parametry dwdch wybranych, najwazniejszych raportéw jakie
mozemy generowac z systemu. Kazdy z raportow mozemy wygenerowac w postaci PDF lub

pliku Excela.

11.1. Raport z czynnosci wykonanych przez pracownika



11.2.

— Poda) parametry raportu Prace Pracownika

Pracownik:

Pawel Sottysiak -

Od: Do
2016-01-01 ¥ | 2016-01-12
® PODF

Excel

Generuj Rezygnuyj

Raport z czynnosci wykonanych dla danego klienta

— Podaj parametry raportu Prace Dla Klienta

Khent:

Od: Do:
2016-01-01 i 2016-01-12
® PDF

Excel

Genery) Rezygnuj




