Zarzadzenie Nr 8/12
Wojta Gminy Bocki

z dnia 30 marca 2012 roku

w sprawie modyfikacji procedury Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Gminy W Bockach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
W celu usprawnienia przyjmowania 1 obiegu korespondencji wptywajacej do Urzegdu Gminy

w Bockach i korespondencji wychodzacej wprowadza si¢ modyfikacje elektronicznego
obiegu dokumentow.

§2

Zasady elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy w Bockach stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Wajt Gminy Bocki

mgr Stanistaw Derehajto
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1 Wstep

Modyfikacja procedury elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Bodéki w
wojewddztwie podlaskim byfa wynikiem analizy biezgcej procedury istniejgcej dotychczas w
Urzedzie. Niewystarczajagce warunki organizacyjne i techniczne dla zaawansowanych ustug
publicznych drogg elektroniczng oraz niska efektywno$é pracy samorzadowej administracji w
procesie $wiadczenia e-ustug byly okolicznosciami na podstawie ktérych zdecydowano sie do
prowadzenia zmian. Wprowadzone zmiany w nowej procedurze majg na celu osiggniecie

nastepujacych celdw:

a) skrdcenie czasu realizacji ustug

b) usprawnienie procedur administracyjnych

c) wypetnianie komputerowo formularzy, ktére wymagajg wielokrotnego wypetniania tych
samych informacji

d) kontakt z urzedem bez koniecznosci osobistego stawiennictwa w celu ztozenia wnioskow,
przekazania informacji lub tez wnoszenia optat administracyjnych

e) podniesienie jakosci ustug administracji publicznej

2 System Elektronicznego Obiegu Dokumentow - FlowER Urzad

2.1 Informacje podstawowe

FlowER Urzad to system umozliwiajgcy automatyzacje przeptywu informacji oraz kompleksowe
zarzadzanie dokumentami w podmiotach realizujgcych zadania publiczne. Pozwala na szybki dostep
zarowno do aktualnych wersji dokumentéw jak i wersji wczesniejszych, a takze dba o terminowos¢
zatatwiania spraw z nimi zwigzanych. Zapewnia sprawng dystrybucje i dekretacje dokumentéw oraz
rejestruje droge ich obiegu. Tworzy centralng baze dokumentéw w postaci elektronicznej,
zapewniajgc prosty i szybki dostep z gwarancjg aktualnosci. FlowER Urzad zapewnia znaczne

obnizenie kosztdw przechowywania oraz zarzgdzania dokumentami i sprawami.

FlowER Urzad pozwala na jednolite ujecie tradycyjnych oraz nowych postaci korespondencji (list,
rozmowa telefoniczna, faks, poczta elektroniczna). Umozliwia porzadkowanie informacji wedtug
kategorii, Zrédta pochodzenia, chronologii itp. Mozna takze definiowaé raporty pozwalajgce na

analize danych zgromadzonych w bazie dokumentow.



FlowER Urzad posiada mozliwos¢ integracji z zewnetrznymi systemami informatycznymi poprzez

wykorzystanie ustug sieciowych WebServices. Mozliwe jest tez opracowanie interfejséw

komunikacyjnych dedykowanych do integracji z systemami dziedzinowymi, nie posiadajgcymi

mozliwosci komunikacji poprzez ustugi sieciowe.

Wdrozenie oprogramowania zarzgdzania obiegiem dokumentow upraszcza prace w Urzedzie, m. in.

dzieki wprowadzeniu:

a) centralnej bazy korespondentow,
b) centralnej bazy dokumentéw,
c) jednolitej numeracji dokumentéw,

d) automatycznej numeracji akt spraw (wg RWA).

2.2 Wymagania systemowe EOD FlowER Urzad

Podstawowa konfiguracja stacji roboczych, na ktérych zainstalowany jest system, powinna

spetniaé nastepujgce wymogi:

a)

f)

g)
h)

platforma sprzetowa pozwalajgca na swobodng prace w S$rodowiskach Windows
2000/XP/Vista/7.

minimum 256 MB RAM (zalecane 1 GB).

200 MB miejsca na dysku twardym (zalecane 300 MB).

minimalna rozdzielczo$¢ graficzna 1024x768.

pofaczenie sieciowe z serwerem bazy danych Oracle XE lub wyisza i serwerem obstugi
plikéw.

komponenty dostepu do danych MDAC 2.7.

klient Oracle XE lub wyzsza wersja.

Adobe Acrobat Reader.

Crystal Reports XI RDC



3 Procedura Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

3.1 Diagram procedury EOD

Start Procedury EOD

NS

Zapewnienie wystarczajacej infrastruktury sieciowej i sprzetowej IT w Urzedzie

N/

Hierarchiczna struktura podlegtosci referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu w ramach wewnetrznej Instrukcji
Kancelaryjnej

NS

Wydzielenie punktéw wejscia i wyjscia pism urzedowych

N/

Przeprowadzenie szkolen z obstugi systemu EOD

NS

Analiza Urzedu w ramach ustalenia przeptywdéw pism, spraw i dokumentéow

N/

Uruchomienie testowe systemu EOD

S

Uruchomienie produkcyjne systemu EOD

Vi

Zakonczenie Procedury EOD

Rysunek 1 Diagram procedury EOD
3.2 Infrastruktura sieciowa i sprzetowa IT w Urzedzie

System EOD FlowER Urzad jest systemem bazodanowym dwuwarstwowym. Pierwszg warstwe
zapewnia serwer komunikacyjny i bazodanowy jako jedno fizyczne urzadzenie. System EOD FlowER
jako baze danych wykorzystuje rozwigzania z rodziny Oracle Database w wersji 10g lub wyzszej.

Kazda stacja robocza podtgczona do serwera bazodanowego powinna by¢ wyposazona:

a) klienta bazy danych Oracle XE/10g/11g

b) klienta systemu EOD FlowER Urzad

c) aplikacje Crystal Reports XI RDC

d) biblioteki do obstugi skanera oraz tworzenia i edycji skanéw w formacie PDF —

GDPictrure PRO



WARSTWA
BAZODANOWA ORAZ
SERWER FTP

L\

ORACLE’
DATABASE

|

SIEC KOMPUTEROWA

‘ —,
oy !

 C—

STACJE KLIENCKIE

il

[ -

\II*

Rysunek 2 Budowa Systemu EOD FlowER

Biuro obstugi klienta (BOK) powinno by¢ wyposazone w urzadzenie skanujgce, aby kazdy
dokument papierowy wptywajgcy do Urzedu mdgt byé zamieniony na forme elektroniczng. Zalecane
jest uzycie urzadzenia skanujgcego sieciowego dostepnego z kazdego stanowiska pracy za pomoca
adresu IP (widoczne w sieci wewnetrznej).

Kazde stanowisko komputerowe w Urzedzie powinno by¢é wyposazone w urzgdzenie
drukujace, ewentualnie dopuszczone jest zastgpienie wielu urzadzen jedna drukarkg sieciowg
widoczng z kazdego stanowiska w Urzedzie za pomoca sieci komputerowej wewnetrznej (LAN).

Zaleca sie, aby kazdy wyznaczony punkt wptywu dokumentéw, wyposazony byt w urzadzenie
skanujace. Jest mozliwosc¢ zastgpienia takich urzadzen za pomocg jednego urzadzenia sieciowego.

3.3 Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bocki
3.3.1 Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu (wedtug Zatacznika do Zarzadzenia Nr
10/2007 Waéjta Gminy Bocki z dnia 10 sierpnia 2007r.)
§1

Urzad Gminy w Bockach zwany dalej urzedem prowadzac obstuge gminy i mieszkancow
gminy wykonuje zadania:

1. wiasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy i uchwatami rady gminy

2. zlecone z zakresu administracji rzgdowej przekazane gminie z mocy przepisow ogdlnie
obowigzujgcych

3. powierzone na mocy porozumien zawartych z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i
samorzadowej

§2

Urzedem kieruje Woéjt Gminy Bocki zwany dalej ,, Wojtem”



§3
W czasie nieobecnosci Wéjta zastepuje zastepca Wojta lub Sekretarz
§4

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§5

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla
urzedéw gmin.

3.3.2 Organizacja Urzedu (wedtug Zatacznika do Zarzadzenia Nr 10/2007 Wdéjta Gminy Bocki z
dnia 10 sierpnia 2007r.)

§6

Strukture organizacyjng stanowia:
1. Kierownictwo urzedu:

1) Wijt

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:

Lp. | Nazwa Komoérki organizacyjnej lub stanowisko pracy Symbol
1 Urzad Stanu Cywilnego usc
2 Stanowisko ds. organizacji i obstugi Rady OR
3 Stanowisko ds. obywatelskich i obrony cywilnej Ob.
4 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej FnB
5 Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat FnP
6 Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami Rigg
7 Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska BGK
8 Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej KiE
9 Stanowisko ds. drogownictwa Dr
10 | Stanowisko ds. informacji niejawnych i administrowania siecig In
11 | Stanowisko ds. pomocy materialnej Fp
12 | Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy Pr
13 | Stanowisko ds. dziatalnos$ci gospodarczej kasy -

14 | Stanowisko pomocnicze i obstugowe -




3. Limit etatéw administracyjnych ustala Wéjt /jeden pracownik moze wykonywa¢ zadania z zakresu

innych stanowisk pracy/

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi gminy sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Gminny Osrodek Kultury

Gminna Biblioteka Publiczna

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Zespot Szkét w Bockach

Szkota Podstawowa w Andryjankach

6Jednostka Organizacyjna do Obstugi Finansowej Szkét w Boékach

2. Zakres dziatania jednostek wymienionych w ust. | okres$lajg ich statuty

3.4 Struktura Urzedu w ramach Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FlowER

zbudowania hierarchicznej struktury podlegtosci

W ramach zapewnienia ptynnosci obiegu dokumentéw w Urzedzie istnieje koniecznosé

stanowisk pracy w Urzedzie opartych na

wewnetrznej instrukcji kancelaryjnej (pkt 3.3).

woIT

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko ds.

organizacji i obstugi Rady

Stanowisko ds.

obywatelskich i obrony cywilnej

Stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej i podatkowej

Stanowisko ds

. wymiaru podatkdéw i optat

Stanowisko ds.

rolnictwa i gospodarki gruntami

Stanowisko ds.

budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony sSrodowiska

Stanowisko ds

. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Stanowisko ds.

drogownictwa

Stanowisko ds.

informacji niejawnych i administrowania siecig

Stanowisko ds.

pomocy materialnej

Stanowisko ds.

promocji i rozwoju gminy

Stanowisko ds.

dziatalnosci gospodarczej kasy
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Rysunek 3 Podlegtos¢ stanowisk w Urzedzie

Stanowisko pomocnicze i obstugowe

Wedtug powyzszego rysunku (Rysunek 3) stanowisko Wéjta jest najwazniejsze w procedurze
elektronicznego obiegu dokumentéw. Kazdy dokument wychodzacy z Urzedu powinien by¢
podpisywany przez Wdjta lub zgodnie z wiasciwym upowaznieniem. W systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw do kazdej pozycji na powyzszym diagramie istnieje mozliwos¢ przypisania
nieokreslonej liczby osdb.

Uwaga:

W sktad komdrki (stanowisku, referacie lub departamencie) Stanowisko ds. organizacji i
obstugi Rady (OR) wchodzi stanowisko kierownicze — Sekretarz. Natomiast w komdrke organizacyjng
Wdjt moze byc¢ wcielona osoba odpowiedzialna za prowadzenie sekretariatu Wojta jako urzednika
rowniez wchodzgcego w sktad komadrki Wajt.

3.5 Woydzielenie punktéw wejscia i wyjs$cia pism urzedowych - Organizacja Biura
Obstugi Klientéw (BOK)

W ramach wdrozenia systemu Elektronicznego Obiegu dokumentéw powinien zostac
wydzielone stanowisko obstugi interesantéw (Biuro Obstugi Klientéw — BOK). Bedzie to miejsce
przyjmowania korespondencji przychodzgcej oraz wychodzgcej z Urzedu. W ramach tego stanowiska
pracy osoby zatrudnione w BOK prowadzi¢ powinny zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw rejestry przesytek wptywajacych
i wychodzacych. Prowadzenie tych rejestréw umozliwione zostato w systemie EOD FlowER w postaci
elektronicznej. Biuro Obstugi Klientow powinno wchodzi¢ w sktad Stanowisko ds. organizacji i obstugi
Rady (OR) wedtug instrukcji kancelaryjnej Urzedu Gminy Bocki.

3.6 Szkolenia z obstugi elektronicznego obiegu dokumentow.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Bocki powinien przejs¢ szkolenia z zakresu obstugi systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw FlowER wedtug nastepujgcego programu szkolenia:

1. Wprowadzenie do nowej instrukcji kancelaryjnej (rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw)

2. Elektroniczny obieg dokumentow — podstawy.
2.1. Wprowadzenie do Elektronicznego obiegu dokumentow.
2.2. Dokument elektroniczny.
2.3. Obieg dokumentow.
2.4. Proces obiegu dokumentow — omdwienie na podstawie przyktadu.
2.5. Srodowisko i interfejs systemu obiequ dokumentéw EOD.
2.6. Zasady dostepu do dokumentow.
2.7. Potwierdzenie odbioru dokumentow.
3. Elektroniczny obieg dokumentdow — obieg i obstuga pism.



3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Wprowadzanie nowych dokumentow do systemu EOD.
Dokumenty wprowadzone do systemu EOD.

Rejestracja dokumentdéw w systemie.

Interfejs dokumentu.

Dekretacja dokumentow w systemie EOD.

Kopiowanie i wersjonowanie pism.

Sledzenie przekazywanych w systemie EOD dokumentdéw.
Koriczenie pism.

Tworzenie pism wewnetrznych

4. Elektroniczny obieg dokumentow — obstuga tresci oraz spraw.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Obstuga spraw w systemie EOD.

Obstuga tresci dokumentow w systemie EOD.
Tworzenie odpowiedzi.

Wyszukiwanie pism i spraw w systemie EOD.
Zastepstwa w systemie EOD.

5. Cwiczenia i rozwigzania praktyczne.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8
5.9.

5.10. Rejestracja pisma wchodzgcego — korespondent jest juz dodany do bazy, rejestracja nowego

Rejestracja pisma wchodzgcego..

Dziennik korespondencji przychodzgcej.
Wyszukiwarka pism.

Anulowanie pisma w systemie.

Dekretacja pisma/Dekretacja wieloosobowa.
Rejestracja pisma w aktach sprawy.

Zatatwienie spawy.

Restracja pisma wchodzgcego-dodanie korespondenta do bazy.

Rejestracja pisma wchodzqgcego — korespondent jest juz dodany do bazy, pismo jest juz
zarejestrowane w systemie (pismo dotarto do urzedu w postaci faksu, odznaczenie faktu

ponownego wptywu pisma).

pisma.

5.11. Przekazanie zarejestrowanych pism do dekretacji.

5.12. Lista pism przekazanych do dekretacji — dekretacja za przetozonego, odznaczenie pisma jako

przekazane.

5.13. Odznaczenie pisma jako wystfane.

5.14. Rejestr przesytek wchodzgcych.

5.15. Rejestr przesytek wychodzqgcych.

5.16. Wyszukiwarka pism .

5.17. Wyszukiwarka akt sprawy.
5.18. Klasyfikacja RWA .

5.19. Baza korespondentéw — dodanie korespondenta do bazy, edycja dodanego korespondenta,

usuniecie korespondenta z bazy.

5.20. Anulowanie pisma w systemie .

5.21. Informacje na temat pisma — wyswietlenie tresci pisma, wyswietlenie formatki pisma.



5.22. Dekretacja pisma /dekretacja wieloosobowa — wydanie dyspozycji, zmiana dat realizacji
sprawy, ad acta. Przedekretowanie pisma — cofniecie pisma.

5.23. Pisma zwrdcone .
5.24. Ustawienie zastepstw w systemie.
5.25. Wykazy, raporty .

5.26. Zatwierdzenie pisma / brak akceptacji zatwierdzenia pisma (tworzenie nowej wersji
dokumentu.

5.27. Rejestracja pisma w aktach sprawy — zatozenie teczki / podteczki.

5.28. Rejestracja pisma w aktach sprawy — rejestracja pisma w aktach sprawy prowadzonej
~SPRAWA — W toku”.

5.29. Rejestracja pisma w aktach sprawy — zatozenie nowej sprawy w teczce, reczne nadanie
numer sprawy .

5.30. Rejestracja pisma w aktach sprawy — rejestracja pisma w aktach sprawy udostepnionych.

5.31. Rejestracja pisma w aktach sprawy — rejestracja pisma w aktach sprawy (sprawa
zakoriczona), wszczecie postepowania .

5.32. Rejestracja pisma dla ktdrego zostata okreslona dyspozycja ad acta.
5.33. Zatatwienie sprawy.

5.34. Wstrzymanie biegu terminu | podjecie sprawy do realizacji - bez rejestracji pisma
wychodzgcego.

5.35. Rejestracja pisma wewnetrznego.
5.36. Dodanie pisma do rejestru, edycja wpisu w rejestrze.
5.37. Udostepnienie/blokowanie akt sprawy

3.7 Analiza Urzedu w ramach ustalenia przepltywoéw pism, spraw i dokumentoéw.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Bocki powinien okresli¢ $ciezki przeptywdédw dokumentow,
ktore beda realizowane za pomocy systemu EOD FlowER. W systemie FlowER istnieje mozliwosé
przekazywania dokumentdw jako:

a) Przekazanie do dekretacji pisma;

b) Dekretacja pisma;

c) Przekazanie do akceptacji pisma;

d) Przekazanie do zatwierdzenia pisma.

3.8 Uruchomienie testowe systemu EOD FlowER.

Zaleca sie przed uruchomieniem bazy produkcyjnej systemu EOD FlowER na uruchomienie
bazy testowej. Ma to na celu utrwalenie informacji zdobytych na szkoleniu oraz zapoznanie sie z
system bez presji pracy na bazie produkcyjnej. Czas testu nie moze by¢ krétszy niz jeden miesigc.

3.9 Uruchomienie produkcyjne systemu EOD

Po zakonczonych testach konieczne jest uruchomienie bazy produkcyjnej systemy EOD FlowkER.
0Od momentu uruchomienia w/w bazy system EOD FlowER koriczy sie okres wdrozenia systemu EOD
FlowkER.



4 Realizacja obiegu dokumentow w Urzedzie.

4.1 Obieg dokumentu wplywajacego.

Ponizszy rysunek (Rysunek 4)przestawia obieg dokumentu wchodzacego. Zielone strzatki jest
to realizacja przestania dokumentu na kolejne stanowisko. Czerwone strzatki zas cofniecie
dokumentu na stanowisko wczesniejsze.

Biuro Obstugi / \
Klientéw ‘ Wojt
U U Sekretarz
Pracownik
Rysunek 4 Obieg dokumentu wchodzacego U

Opis dziatania:

W

1. Rejestracja pisma wchodzgcego przez BOK:
a. Przyjecie dokumentu;
b. Wprowadzenie wersji elektronicznej do systemu EOD FlowER (skanowanie)
c. Przekazanie pisma do dekretacji na stanowisko Wéjt

2. Dekretacja pisma ze stanowiska Wajt na stanowisko Sekretarz;

3. Dekretacja pisma ze stanowiska Sekretarz na stanowisko Pracownik Urzedu.

W kazdym momencie tego dziatania istnieje mozliwos¢ cofniecie dokumentu na poprzednie
stanowisko za pomoca funkcji — Przedekretowanie pisma.

System EOD FlowER réwniez posiada mozliwos¢ dekretacji pisma pod nieobecnos¢ osdb
dekretujacych za pomoca funkcji Dekretacja z. Funkcja ta jest dostepna dla sekretariatéw stanowisk
dekretujacych.

4.2 Obieg dokumentu wychodzacego.

Ponizszy rysunek przedstawia obieg dokumentu wychodzacego.
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Rysunek 5 Obieg dokumentu wychodzacego
Opis dziatania:

Stworzenie dokumentu wychodzgcego — Pracownik;

Woystanie dokumentu do Akceptacji na stanowisko Sekretarz;

Po akceptacji przekazanie dokumentu do Zatwierdzenia na stanowisko Wjt;
Zatwierdzenie dokumentu — Wéijt;

Powrdt dokumentu na stanowisko Pracownik;

Wystanie, badz przekazanie do Wystania do komaorki BOK.

No vk wnNe

W momencie kiedy pismo nie uzyska Akceptacji lub tez Zatwierdzenia wraca jako pismo Do
Poprawy na stanowisko Pracownik.

4.3 Rejestracja pisma wchodzacego - algorytm.

Gtéwnym dziataniem w systemie EOD FlowER jest wprowadzenie dokumentu do obiegu
elektronicznego za pomocga funkcji Rejestracja pisma wchodzacego. Ponizszy algorytm przedstawia
droge uzyskania numeru sprawy.
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Okno: Wyszukiwarka korespondentéw

Okno: Wyszukiwarka korespondentéw

Typ korespondencji

Fax, Postac elektroniczna, Postac papierowa

Okno: Pytanie

Okno: Rejestracja pisma wchodzacego isa¢ zmiany?

Rysunek 6 Rejestracja pisma wchodzacego



Rejestracja pisma w aktach sprawy — algorytm.

Ponizszy algorytm przedstawia dziatanie Rejestracja pisma w aktach sprawy. Za pomocg tej
funkcji rejestrujemy pismo w aktach sprawy zgodnych z JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt).
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Okno: Rejestracja pisma w aktach sprawy ‘

Rysunek 7 Rejestracja pisma w aktach sprawy - uzyskanie numeru sprawy



4.4 Zalatwienie sprawy - algorytm.

Ponizszy algorytm pokazuje w jaki sposdb w systemie EOD FlowER zakoriczy¢ postepowanie i
oznaczy¢ sprawe jako zakonczona.

START : 2
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Rysunek 8 Zatatwienie sprawy - koniec postepowania



4.5 Rejestracja pisma wychodzacego - algorytm.

Ponizszy rysunek definiuje dziatanie — wystanie pisma wychodzacego. Pisma takie wysytanie sg
w monecie kiedy nie koncza one postepowania lub Urzad jest organem wszczynajacym
postepowanie.

Rejestracja pisma wychodzacego

Okno: Rejestracja pisma wychodzacego -
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(brudnopis) A R
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Rysunek 9 Rejestracja pisma wychodzacego
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