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1. Informacje ogélne.

Aplikacja AZAK ma na celu usprawnienie dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt, gromadzacych
dokumentacje jednej lub wielu jednostek organizacyjnych, w petnym jego zakresie dziatania. Funkcje programu
odnoszg sie zarowno do archiwéw zaktadowych jak i sktadnic akt. W tych ostatnich nie beda wykorzystywane
czynnosci, opisane w punktach dotyczacych przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
oraz wydzielania dokumentacji podlegajacej ekspertyzie archiwalnej.

W celu poprawnego dziatania programu, a takze petnego wykorzystania wszystkich jego funkcji nalezy przestrzegac
zasady wypetniania pol w poszczegélnych formularzach.

Czesc¢ z tych pdl zostata zadeklarowana jako pola obowigzkowe (w formularzach wprowadzania danych tto
pol obowigzkowych jest w kolorze zielonym).

Aplikacja AZAK pracuje zostata wykonana w architekturze klient-serwer. Serwer bazodanowy posgresql,
ktory nalezy zainstalowac jako oddzielng aplikacje.

Uwaga:
Kazdy dodany nowy rekord lub modyfikacja istniejgcego rekordu musi byé potwierdzona przyciskiem ,,zapisz” (rys. 1)

H Zapisz |

Innymi standardowymi przyciskami w Aplikacji AZAK s3:

Rys. 1

>> Nowy rekord (nowy spis lub nowa pozycja w spisie);

>> Edycja rekordu (edycja spisu lub edycja pozycji w spisie)?;

>> Usun rekord (usuwanie catego spisu lub pozycji w spisie);

>> Przejscie do spisu o podanym numerze;

>> Drukuj - wydruk spisu zdawczo-odbiorczego: (Topografia zasobu: Tak/Nie, Stan archiwalny);
>> Filtruj (wg nr spiséw, rodzaju dokumentacji, dat);

>> Spis akt (przejscie do teczek w spisie);

>> Kod kreskowy (format: CODE128A) — wyszukiwanie za pomocg czytnika kodéw?
>> Blokada spisu (blokada przekazanego spisu);

>> Import danych z pliku (format csv) oraz import/eksport danych (format xml);

>> Wydruk etykiet (na etykietach drukowany jest kod kreskowy, format: CODE128A);
>> Wyjscie;

P EXiIB AW XL

1dostepne réwniez przy udostepnianiu dokumentacji (po zeskanowaniu kodu kreskowego —
automatyczne przejscie do nowego rekordu umozliwiajace wypozyczenie teczki);
2 przejscie do edytowania rekordéw mozliwa jest réwniez, poprzez dwukrotne klikniecie w dany rekord.

Uwaga:

Jest mozliwos$¢ recznego wprowadzenia kodu (np. w sytuacji uszkodzonego czytnika).
Format wpisu: 1JO/NRZPISU/NRPOZYCJI/ *

Gdzie:

1JO —identyfikator jednostki organizacyjnej;

NRSPISU — numer spisu;

NRPOZYCJI — numer pozycji w spisie.

1Kolorem czerwonym zaznaczono separatory, ktére réwniez nalezy wprowadzi¢ z klawiatury.

Dodatkowo w formularz w formie tabelarycznej takich jak: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spis akt, wynik
wyszukiwania oraz udostepnianie, dostepne jest sortowanie wyswietlonych kolumn.

Uwaga: sortowanie dziata poprzez klikniecie w nazwe danej kolumny.

Dodatkowo wszystkie raporty posiadajg funkcje konwersji raportu do formatu pdf (Adobe Reader) lub xIs (MS Exell).
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2. Instalacja programu.

Instalacja serwera postgresdl oraz aplikacji AZAK na tym samym komputerze

1.

4.

Zainstalowac serwer baz danych postgresq|, instalacje nalezy wykonaé na komputerze (serwerze) oraz koncie
administratora komputera;

Zainstalowac aplikacje Azak (plik: azaksetup.exe). Na pulpicie zostanie umieszczony skrét do aplikacji (po
wybraniu odpowiedniej opcji w kreatorze instalacji);

Uruchomic aplikacje Azak.exe, pojawi sie okno konfiguracji bazy danych azak na serwerze posgresql (rys. 2);

Tworzenie bazy AZAK

Serwer Uwaga: Nalezy wypetni¢ zgodnie z rys. 2 gdzie w polu hasto (dla
Hostname: [focaiost | serwera) nalezy wpisa¢ to zdefiniowane wczesniej w momencie
Port: instalacji serwera postgresqgl, hasto do bazy Azak: ustawiamy
e R | samodzielnie np. azak

e [reaceeee l Po instalacji powinien utworzy¢ sie dodatkowy plik w katalogu z
Baza AZAK aplikacja o nazwie azak.ini (jest on niezbedny do poprawnego
Baza AZAK:  [azak | uruchamiania aplikacji i nalezy ww. plik zachowa¢. Potrzebny jest

Uzyteownik: |azak |

rowniez w sytuacji instalowania aplikacji na kilku stanowiskach —

Hasto: |""| |

instalacja aplikacji, a nastepnie skopiowanie ww. pliku, po to aby

E%. Utwdrz baze

nowo instalowana aplikacja nie tworzyta nowej bazy danych, tylko
sie z nig taczyta).

Rys. 2

m Wyjscie

Uruchomic aplikacje Azak.exe

Uwaga: aplikacja dziata w trybie demo (mozna wprowadzi¢ maksymalnie 6 spiséw zdawczo-odbiorczych) do
momentu wgrania pliku licencji, ktéry otrzymuje sie pocztg elektroniczng w terminie pdzniejszym. Plik
licencji o nazwie licencjaAZAK.dat jest niezbedny do poprawnego dziatania aplikacji i nalezy go zachowac.

Instalacja serwera postgresql oraz aplikacji AZAK na réznych komputerach

1.
2.

Zainstalowac serwer baz danych postgresq]l;
W pliku konfiguracyjnym serwera postgresql o nazwie: pg_hba.conf nalezy dokona¢ nastepujgcych zmian:
Uwaga: Jezeli serwer postgresql zostat zainstalowany np. na dysku D to ww. plik znajduje sie w katalogu
D:\PostgreSQL\9.5\data
Dodane wpisy: host postgres postgres 192.168.55.10/24 md5

oraz host azak azak 192.168.55.10/24 md5
Uwaga: wpis powyzszy oznacza m.in. dostep uzytkownika o nazwie azak do bazy azak z adresu IP =
192.168.55.10, jezeli pula adresow IP lub maska sieci jest inna nalezy odpowiedni czton zmodyfikowac.
Uwaga: jezeli na komputerze na ktérym zainstalowano serwer bazodanowy postgresql wtgczona jest zapora
systemu lub inny program zabezpieczajacy, nalezy w nich odblokowa¢ port nr: 5432
Uwaga: po dokonaniu powyzszego wpisu nalezy zrestartowac serwer postgresq|l
Zainstalowac aplikacje AZAK (plik setup.exe) na innym komputerze (zgodnie z pkt. 2-4 przy instalacji na
jednym stanowisku);
Uwaga: Nalezy wypetni¢ zgodnie z rys. 2 jednak zamiast wpisu localhost nalezy wpisa¢ IP serwera, na ktérym
zostat zainstalowany serwer postgresqgl, (np. 192.168.55.2)
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3. Przygotowanie programu do pracy.

Po zalogowaniu sie do programu AZAK (konto administratora nie posiada zadnego hasta) program wymusi
wprowadzenie hasta dla konta admin. Po jego wprowadzeniu pojawi sie ekran startowy aplikacji (rys. 3):

AZAK - Logowanie

Rys. 3

Pytanie

Uzytkownik: |2dmin -
.‘  Jest dostepna nowa wersja oprogramowania (7.0.5)
Hasto: & Czyiciagnac ja i zainstalowac?

Zam-ierdz'l Anulu | Tk | Ne |
Rys. 4

Uwaga: jezeli komputer bedzie posiadat dostep do sieci Internet, program przed kazdym uruchomieniem bedzie
sprawdzat czy jest dostepna aktualizacja aplikacji, jezeli tak program automatycznie =zainstaluje nowe
oprogramowanie pod warunkiem, ze osoba posiada uprawnienia do dodawania oraz usuwania plikdw w katalogu z
aplikacig (w parametrach bazy danych mozna ustawi¢ parametr umozliwiajacy dokonywanie aktualizacji wytgczenie
poprzez konto administratora). (rys. 4)

Uwaga: W systemach operacyjnych Windows Vista oraz Windows 7 aktualizacje nalezy dokonywac wytacznie
poprzez uruchamianie aplikacji w trybie ,,Uruchom jako administrator”

T AZAK T.48.0 - AZAX - test — X
Administracja  Uzytkownik Pomoc

E Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych ;

Wyszukiwarka
Wydzielanie dokumentadi
Raporty / Statystyka
Udostepnianie dokumentadji

Zamknij aplikacie

Rys. 5

Z okna gtéwnego aplikacji AZAK mamy dostep do nastepujacych funkcji programu:
a) Menu Administracja,— panel administracyjny aplikacji AZAK dostepny wylfacznie dla uzytkownikdw z
uprawnieniem administrator;
b) Menu Uzytkownik — panel uzytkownika;
c) Woykaz spisow zdawczo-odbiorczych — ewidencja materiatdw znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym;
d) Woyszukiwarka — wyszukiwanie informacji w bazie danych;
e) Woydzielanie dokumentacji — wydzielanie dokumentacji kategorii: ,,A”, ,B”, ,,BC”, ,BE”;
f) Raporty / Statystyka — zestawienia statystyczne oraz wydruki spisow;
g) Udostepnianie dokumentacji — ewidencja wypozyczen z archiwum zaktadowego;
h) Zamknij aplikacje.

1.1 Menu administracja

Po wybraniu polecenia <Administracja> znajdujacym sie na PANELU GEOWNYM (rys. 5) administrator bazy danych
przystepuje do przygotowania programu do pracy, ktére obejmuje nastepujace czynnosci:
a) wpisanie nazwy jednostki organizacyjnej wraz z wykazem komérek organizacyjnych;
b) wpisanie obowigzujacego wykazu akt (opcja);
C) wopisanie struktury uczelni (opcja);
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d) wpisanie dokumentacji technicznej (opcja);

€) wydruki raportow (edycja nagtéwkdw kolumn dla poszczegdlnych dokumentacji)

f) wypetnienie parametréow domysinych bazy danych;

g) zatozenie kont uzytkownikéw oraz nadaniem im odpowiednich uprawnien.
a) wpisanie nazwy jednostki organizacyjnej wraz z wykazem komérek organizacyjnych;

Uwaga: opcja 12O (ldentyfikator Zmian Organizacyjnych)

parametr ,,Ztozona struktura organizacyjna” jest wigczony — opis na stronie 8 pkt. f.

i

Jechost organizacyjne

10 Nazwa Adres RyS . 7

AZAX s.c. Ushugi Archiwalne i Komputerowe ul. Gietkowska 48/1, 10-170 Olsztyn

zo: 22 |+ W Usuiy ‘ ﬁsdyqa‘ | Nowy ‘

Komdrki erganizacyjne

Symbol [Nazwa komdrki organizacyinej
FK Wydziat Finansowy

Rys. 8
2021 5] Bnowy1z0 B Usuri ‘ ﬁsdyqa‘ | Nowy ‘
gwee || Rys. 6

jest wyswietlana wytacznie wtedy kiedy

E‘ Dane instutycji x
Identyfikator: [AZAX
MNazwa: |AZA‘{ - Ushugi Archiwalne i Komputerowe |
Adres: |u\‘ Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn |
G
B
Symbol: [Fic 120: 2020
Nazwa: |W\fd2\ai Finansawy
ﬂ] Wyjéde k) Zapisz

W sytuacji przechowywania w archiwum dokumentacji kilku jednostek organizacyjnych (archiwa zbiorcze)
wpisujemy do programu dane dotyczace wszystkich tych jednostek.
Od tej pory mamy do dyspozycji petng liste jednostek organizacyjnych oraz zwigzanych z nimi komodrek
organizacyjnych, ktorg bedzie mozna wykorzystywaé w programie.

W momencie zmiany organizacyjnej (Rys. 9)

€ Uwaga: nie dotyczy dopisania nowej komérki organizacyjnej do juz
Jednostki organizacyjne
= = = istniejgcej struktury oraz kiedy struktura organizacyjna nie zmienita
AZAX s.c. Uslugi Archiwalne | Komputerowe: ul. Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn
sie_w _istotny sposéb (np. identyfikator komorki nie zostat
. : przypisany innej komdrce organizacyjnej).

zo: [020 [+ X Usufy ‘ ﬁzdyna‘ | Nowy ‘
Komérki organizacyjne
S [ T—— Nalezy wybraé przycisk <Nowy 120>
FK wWydziat Finansowy

A nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem <Tak>

Rys. 10
Czy utworzy nowe komadrki dla [Z0 20217
w2t [4] Bynowyzo Xusi | Bedga | [nowy |
Tak Mie
Wuece Rys. 9

Zostanie utworzona nowa struktura. Przeniesione zostang wszystkie komorki organizacyjne z poprzednie struktury,

ktdre nalezy odpowiednio zmienic:
e usunac nieistniejgce komadrki organizacyjne;
e dodaé nowe komorki organizacyjne;

e zmieni¢ identyfikator lub nazwe komaorki organizacyjnej;

Uwaga: po wprowadzeniu nowej struktury organizacyjnej nalezy dla uzytkownikdéw doda¢ uprawnienia dostepu do

nowo powstatej struktury organizacyjnej (Rys. 23 str. 10)
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b) wpisanie obowigzujgcego wykazu akt;

Kolejng czynnoscig jest zapisanie — w formie elektronicznej — obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt (rys. 11). Po dokonaniu tej czynnosci archiwista otrzymuje mozliwosc
fatwiejszego i szybszego sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych, a przez to kontroli prawidtowosci
zawartych w spisach zdawczo-odbiorczych zapiséw o przekazywanej do archiwum dokumentacji.

5 Rzeczowy Wykaz Akt xX . .
Po wpisaniu w polu ,ldentyfikator rzeczowego wykazu akt”

umownego symbolu (np. JRWA2017) po kolei dokonujemy

Identyfikator Rzeczowego Wykazu Akt

Identyfikator | Nowy wypetnienia formularzy wykazu akt, wybierajgc odpowiednie
RWA: Jf dvn przyciski od <l poziom RWA> do ewentualnie <V Poziom
RWA> w otwartych tabelach wpisujemy symbole, hasta

L Kopia klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalng (rys. 13 i 14).

4% Import JRWA
> U Program umozliwia réwniez import JRWA z pliku w formacie
Exell (xIsx, xIs). Po wybraniu przycisku <Import JRWA> (rys. 8)
<2 Drulj nalezy wskaza¢ plik formatu exell. Po jego nacisnieciu
automatycznie zostanie przerzucony JRWA do systemu AZAK.
Uwaga: poprawny import danych nastgpi wytacznie z
danych przygotowanych w ponizszy sposéb (Rys. 12)
Plik wzorcowy: JRWA - przykfad.xls dostepny jest pod
adresem: http://azak7.azax.com.pl

Rzeczowy wykaz akt

I poziom RWA

1T poziom RWA

III poziom RVWA

IV poziom R\WA
' poziom RWA
Wyjsce
Rys. 11
A B C D E F
ID-JRWA SYMBOL HAStO KAT | LATA | TRYB
uG2017 0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
uG2017 00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy A 0 E
uG2017 000 Rada gminy B 10 |P
UG2017 0000 Organizacja pracy rady gminy BC 5 z
RyS. 12 uG2017 0001 Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac rady gminy BE 50
\k:_:h Wkaz Akt .
RV G =
Identyfikator |Symbol Hasto Kasyfkacyjne dokumentacji kataz lataaz Tryb
22009 0 ARZADZANII 0
NFZ2003 1 KADRY 0
NFZ2009 2 SRODKI RZECZOWE 0
NFZ2009 3 FINANSE, RACHUNKOWOSE I KSIEGOWOSC 0
NFZ2009 4 UBEZPIECZENIA I SWIADCZENIA ZDROWOTNE 0
Rys .13
g Wykaz Akt )
A £ X o
Identyfikator_[Symbol Hasto Kiasyfkacyine dokumentaci [kataz [latzaz [ryb] »
NFZ2009 0010 ORGANIZACIA RADY ODDZIAEL A 0E
NFz2009 (0011 POSIEDZENIARADY O0DZIAR) ____________» | oz |
NFZ2003 0012 UCHVALY RADY ODDZIALL A op
NFZ2009 0020 POLECENIA SEUZBOWE B 5
NFZ2009 0021 SPRAWY OSOBISTE ZALATWIANE T NADZOROWANE B 5
NFZ2009 0140 PRZEPISY KANCELATYINO-ARCHIWALNE A 0
NFZ2009 0141 WZORY FORMULARZY T DRUKOW B 5
NFZ2009 0142 WZORY ODCISKOWE PIECZECI A 0
Rys . 14 NFZ2009 0143 TERMINARZE DOWODY DORECZEI\'I, OPLATY POCZTOWE B 2
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Program umozliwia wpisanie i wykorzystanie kilku wykazéw akt — w sytuacji np. wprowadzenia w jednostce
organizacyjnej nowego wykazu lub gromadzenia w archiwum zaktadowym dokumentacji kilku/kilkunastu
jednostek organizacyjnych. Wpisanie tych wykazéw odbywa sie na zasadach opisanych powyzej, z wyjatkiem
okreslenia unikatowego identyfikatora dla kazdego wpisanego wykazu akt.

Przycisk <Kopia RWA> umozliwia skopiowanie catego Rzeczowego Wykazu Akt i zapisanie go pod innym
identyfikatorem.

Przycisk <Drukuj> umozliwia wydruk JRWA.

Program umozliwia réwniez przekwalifikowanie kategorii archiwalnej w dokumentacji znajdujgcej sie na
stanie archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt.

B Akt *| Rys. 15
Symbol Kategoria
Kasyfikacyiny  Haslo Kasyfikacyjne dokumentacii inne. meryt.)
* & Akta x
|IBEEI | |ir6dlnwa dokumentadja statystyczna B~
NFZ2004 Symbol Kategoria
Kasyfkacyiny  Hasto Kasyfkacyjne dokumentacji inne. meryt.)
Rezygnuj Zapisz 4
‘DBED ‘ |im’dhjwa dokumentadja statystyczna B v
MNFZ2004
Rys. 16 Rezygnuj Przekwalifikuj Zapisz

W przypadku zmiany kategorii archiwalnej w danej klasie JRWA (Rys. 15, 16) zostanie aktywowany przycisk
<Przekwalifikuj>. Po jego nacisnieciu automatycznie zostanie przekwalifikowana kategoria archiwalna we
wszystkich teczkach, ktére posiadajg dany symbol klasyfikacyjny w wybranym JRWA.

Uwaga: Przekwalifikowaniu kategorii archiwalnej ulegng wytgcznie teczki znajdujgce sie na stanie archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt. Teczki z adnotacjg posiadajgcg date brakowania/przekazania pozostang bez

zmian.

c) wpisanie struktury uczelni (opcja — dotyczy dokumentacji osobowej studentow);

% Przed przystgpieniem do prowadzenia ewidencji

Nazwa = | [@Nowy dokumentacji osobowej studentéw nalezy w pierwszej
Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Rolnichwa . z . . . .z .
Wy ciiat Matematycano-Prayrochicey 2 Edycia kolejnosci odzwierciedli¢ strukture uczelni poprzez
Wydzit Mechaniczny 3 wypetnienie (rys. 17):
Wydziat Medycyny Weterynaryjnej - .
Wydziat Nauk Ekonomicznych - WYdZIa’f
i Kierunek
Kierunck - Specjalnosé
[Nazwa + [ YMNowy ped . L,
pedagogia F - Rodzaj studiow
" o P " " " ‘Edyc_ia .

R e R Ao o o Dostepne z Parametry bazy danych przycisk

H <struktura uczelni>

m Po ich wypetnieniu ww. informacje beda wystepowac
——— przy wprowadzaniu dokumentacji osobowe;j
=R | Nowa studentdw na poziomie jednostki archiwalnej w formie
kmneka .. .

&1 Edycia rozwijalnych list wyboru.

Rodzaje studidw
Mazwa - JNOU\IY
dzienne
dzienne inzynierskie L ﬁEdycja
drzienne magisterskie
dzienne magisterskie uzupeniajgce
dzienne wyzsze zawodowe
eksternistyczne magisterskie uzupehiajgce il RyS 17
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d) wpisanie dokumentacji technicznej (opcja — dotyczy dokumentacji technicznej);

i Techniczne (o [ ]
Obiekty

Przed przystgpieniem do prowadzenia ewidencji Q%
dokumentacji technicznej nalezy w pierwszej 5:“?'”;""?“’“,” : 3 @re |

min stalowy wolnostojacy
kolejnosci wprowadzi¢ obiekty i ewentualnie o o
podobiekty tej dokumentacji. Wykaz branza oraz osiedle mieszkaniowe -
stadium sg juz wprowadzone na state. (rys. 18): Podobickty

. Nazwa [ Nowy

Dostepne z Parametry bazy danych przycisk magamkwmtaw -

. . waga samochodowa Edyda
<dokumentacja techniczna> ’ ‘ ‘Q
Po ich wypetnieniu ww. informacje beda
wystepowaé przy wprowadzaniu dokumentacji 2

. . Lo . . . Sranze
technicznej na poziomie jednostki archiwalnej w . —
H 1 H Czesé ekonomiczna
formie rozwijalnych list wyboru. —mg,.mace -
Mata architektura
DOgrodzenie terenu
Orzeczenie geologiczno-inzynierskie
Plany zagospodarowania przestrzennego il
Stadia
MNazwa il Jane
Dane wyjsciowe do projektowania L
Koncepcja programowa inwestydi ‘i‘ Iﬁ Edycia
Praojekt jednostadiowy
Projekt techniczno-roboczy
Projekt techniczn
Rys. 18 Profekt wstzpry | i .

e) wydruki raportéw

W razie koniecznosci mozna dokona¢ edycji nazw poszczegdlnych kolumn oraz stopki w wydrukach spiséow
zdawczo-odbiorczych oraz wydrukach raportéw na brakowanie lub przekazanie dla poszczegdlnych rodzajéw
dokumentacji (rys. 19 i 20)

= Nagtéwki kolumn raportéw E R
s. 19
4 - Spis zdawczo-odbiorczy y
4 - Naglowki
- Aktowa, osobowa, med. Liczba porzadkowa: Lp.
Techniczna
- Sadowa Sygnatura archiwalna:  |Sygn. (NrfLp.)
-~ Blekironiczna Znak teczki: Znak teczki
Stopki
Tytul teczki: Tytut teczki
Lata: Rok zafoz. — zakoricz. teczki
Kategoria: Kat. — 5
= Magtéwki kolumn raportow | x|
Liczba teczek: Liczha teczek
4 - Spis zdawczo-odbiorczy
Topografia: Migjsce przechowywania akt > Nagtéwki
e Uwagl m Podpis osoby sporzadzajace] spis:

{Podpis osoby sporzadzajacej spis)

Podpis kierownika jednostki:
{Podpis kierownika jednostki przekazujacej akta)

Podpis kierownika archiwum:
[l wyisce | | | zapisz

{Podpis kierownika archiwum)

Sprawdzit:

RyS 20 i wysice | Zapisz

W poszczegdlnych polach znajdujg sie wartosci domysine dla poszczegdlnych pdl opisu. Zmiana wartosci
domysinej na inng spowoduje zmiane nazwy danej kolumny lub stopki w nastepujgcych raportach: wydruk
spisu zdawczo-odbiorczego, raport brakowanie, raport przekazanie, raport ekspertyza.
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f)

g)

wpisanie parametrow domyslinych takich jak metraz potek, Rzeczowy Wykaz Akt itp.;

Kolejng czynnoscig dostepng przy konfiguracji program, jest ustawienie parametrow domysinych aplikac;ji
m.in. takich jak: Ztozona struktura organizacyjna, metraz poétek itp. (rys. 21)

£ Opgje
Zlo#ona struktura organizacyina
Inne
Miejsce zapisu plikow cyfrowych:
Wprowadzanie danych
Domysiny RV A:
Domyslna liczba teczek:

Domyslina diugosc:
Opis dokumentacji

Domyslny opis zewnetrzny:
Domyslny opis fizyczny:
Domy:lny rodzaj pisma:
Domy:zlny jezyk:

Domyslny wymiar:

Hasta

Minimalna diugosc:

Waznose w dniach:

V| Aktualizaca programu tylko przez administratora
V| Informowac, ile zostato dni aktualizadji programu

X
Cr\AZAX\AZAK 1
v
1
0,01
poszyt -
stan dobry -
mieszany Ll
polski
a4
3
a0
Q:l Wyjsde | Zapisz

Parametr Ztozona struktura organizacyjna odblokowuje
dostep do parametru 1ZO (Identyfikator Zmian
Organizacyjnych) — domysinie opcja jest wytgczona.

Uwaga: zaleca sie uzywania ,Ztozonej Struktury
Organizacyjnej” wytgcznie w przypadku duzych zmian
organizacyjnych.

W szczegdlnosci kiedy identyfikator komérki organizacyjnej
okreslaé¢ moze dwie rézne komorki organizacyjne.

Parametr Miejsce przechowywania plikéow cyfrowych z
domysing wartoscig C:\AZAX\AZAK\. Jest to domyslna
Sciezka, w ktdrej umieszczane beda dotgczane do teczek pliki
cyfrowe. Warto$¢ te mozna zmieni¢ np. na udostepniony
zasob sieciowy ,zamapowany” na komputerze z aplikacja.

Uwaga: Jezeli aplikacja jest zainstalowana na kilku

komputerach zamapowany udziat powinien posiada¢ tg
samo literke dysku na wszystkich stacjach roboczych.

Rys. 21

zatozenie kont uzytkownikdw oraz nadanie im odpowiednich uprawnien do poszczegdlnych funkcji programu

Uwaga: opcja 1ZO (ldentyfikator Zmian Organizacyjnych)

jest wyswietlana wytacznie wtedy kiedy

parametr ,,Ztozona struktura organizacyjna” jest wtaczony — opis na stronie 8 pkt. f.

Ostatnig czynnoscig jest zatozenie kont uzytkownikom oraz nadaniem im odpowiednich uprawnief do
poszczegoblnych ,fragmentéw” aplikacji, przycisk <Uzytkownicy> z menu Administracja. Wykonuje sie to w

dwéch etapach:

Zaktada sie uzytkownika poprzez wpisanie nazwiska i imienia, nadanie loginu i wprowadzenia hasta (rys. 22).

5 Uzytownik

Dane podstanone

Potwierd hasto: ]
Hasko wazne do dnia: [2023/01/23 |«

Blokada
Konto zablokowane

od dria:

Uprawnienia do komérek organizacyinych
10: [Azax

Symbol  Nezwa jednosthi organizacyjnej

Uprawnienia dodatkone

Nazwisko imig: fdwn
Login: lodmin s
Udostzprianie dokumentadi
Edygja parametréw systemu
Hasio e
Hasto: = Blokowarie spissw

Dokumentacia osobowa (RODO)
Administrator

Cafa jechostka
C-Crytanie
2 -Zapisynanie
P Pl cyfrone

Zapisz

Jedha komérka

=] C - Crytanie
=] Z - Zapisynanie
81 P -Piid cyfrone

Zapisz

1§ wyssce

| Zapisz

rys. 22
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Okresla sie rdwniez uprawnienia do poszczegdlnych funkcji aplikacji, takich jak:

wyszukiwarka — odblokowany lub zablokowany dostep do modutu: wyszukiwarka;
wydzielanie dokumentacji — odblokowany Ilub zablokowany dostep do modutu: wydzielanie
dokumentacji (brakowanie, przekazanie);
e tworzenie raportow i statystyk — odblokowany lub zablokowany dostep do modutu: Raporty / Statystka;
e udostepnianie dokumentacji — odblokowany lub zablokowany dostep do modutu: Udostepnianie
dokumentacji (wypozyczenia);
e edycja parametrow systemu — odblokowany lub zablokowany dostep do modutu: Administracja (bez
mozliwosci zaktadania kont uzytkownikéw oraz ich edycji);
e backup — odblokowany lub zablokowany dostep do wykonania backupu bazy danych z poziomu aplikacji;
e Dblokowanie spisow — odblokowany lub zablokowany dostep do mozliwosci blokowania oraz
odblokowywania przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego;
e dokumentacja osobowa (RODO) — odblokowany lub zablokowany dostep do mozliwosci wyswietlania
danych osobowych, w tym:
¢ rejestracji spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji: medycznej, osobowej, osobowej
studentow;
¢ importu oraz eksportu dla dokumentacji: medycznej, osobowej, osobowe] studentow;
¢ wydruku spiséw zdawczo-odbiorczych oraz etykiet dla dokumentacji: medycznej, osobowej,
osobowej studentow;
¢ wyswietlania informacji prawnie chronionych (nazwisko i imie oraz PESEL) dla dokumentac;ji:
medycznej, osobowe], osobowej studentéw w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;
¢ wyswietlania informacji prawnie chronionych (nazwisko i imie oraz PESEL) dla dokumentaciji:
medycznej, osobowej, osobowej studentdw w wyszukiwarce.
e Administracja — odblokowany lub zablokowany dostep do administrowania wszystkimi funkcjami
aplikacji.
Po zapisaniu uzytkownika wyswietli sie lista komadrek organizacyjnych, do ktérych dana osoba ma miec
odpowiednie uprawnienia: czytanie, zapisywanie, uruchamianie (rys. 23)

Uwaga: opcja 120 (Identyfikator Zmian Organizacyjnych) jest wyswietlana wyltacznie wtedy kiedy
parametr ,,Ztozona struktura organizacyjna” jest wtaczony — opis na stronie 8 pkt. f.

opcja: czytanie ®
podglad danych w danej komdrce organizacyjnej;
opcja: zapisywanie

edycja danych w danej komdrce organizacyjnej;
opcja: pliki cyfrowe

mozliwos¢ ,,podpiecia” pliku (plikdw) elektronicznego
do teczki oraz jego podglad

Uprawnienia do komdrek organizacyjnych
10: [Azax

Symbol  Nazw:
3 Wydziat i

20
QA

Jedna komérka

W C - Czytanie
W z - Zapisywanie
¥ P -Piki cyfrowe

Zapisz

Rys. 23

Uwaga: zaznaczenie odpowiednich opcji w polu: Cata jednostka spowoduje nadanie odpowiednich
uprawnien we wszystkich komadrkach organizacyjnych wybranej jednostki organizacyjnej. Wybranie opcji w
polu: Jedna komodrka spowoduje nadanie odpowiednich uprawnied tylko w zaznaczonej komérce
organizacyjnej.
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Dodatkowo w Panelu Administracyjnym znajdujg sie nastepujgce funkcjonalnosci:

a) Licencja — panel wczytywania klucza licencji oraz informacje o rodzajach dokumentacji oraz waznosci
wsparcia technicznego;

b) Backup — backup danych z poziomu aplikacji;
Uwaga:
backup danych jest rowniez mozliwy na kilka innych sposobdw — patrz: Rozdziat 9. Zabezpieczanie danych

c) Woczytanie skryptu (rys. 24) — mozliwos¢ wczytywania skryptow poprawiajgcych np. strukture danych, btedne
rekordy itp. przygotowane wczesniej przez firme AZAX s.c. i opublikowane na stronie: azak7.azax.com.pl

E- Wykonanie skryptu AZAK =

‘ Wwozpta) | urucham skovpt |

Rys. 24

Uwaga: Skrypty umieszczane na stronie sg szyfrowane. Plik nalezy pobrac i zapisa¢ na dysku, nastepnie
uruchomi¢ polecenie <Wczytaj i uruchom skrypt> i nastepnie wskaza¢ odpowiedni plik (skrypt)

1.2 Menu uzytkownik

[} Dane uzytkownika - o X Po wybraniu polecenia <Uzytkownik> znajdujacy sie na
PANELU GEOWNYM (rys. 5) uzytkownika ma

Nazwisko iimig:  [kuczyriski Marel | mozliwo$¢ zmiany hasta oraz ,,skérki” aplikacji (rys. 25)
Zmiana hasfa

Skarka: Black ~
Blue
Blueprint
Caramel
Darkroam
DarkSide
DevExpressDarkStyle W

[ wyjsde | | | Zapisz Rys. 25

11|Strona


http://azak7.azax.com.pl/

4. Ewidencja dokumentacji przejmowanej do archiwum zaktadowego.

Po przejeciu do archiwum zaktadowego dokumentacji wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym, przystepujemy do
wprowadzenia spisu do programu. Okno WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH (rys. 26). Jest to elektroniczny
odpowiednik tradycyjnego formularza wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. W formularzu mozemy ewidencjonowadé
poszczegdlne pozycje oraz opatrywac je dodatkowym opisem.

\;1_':__'1 Wykaz spisow
X ey &Emx @.E
110 AZAX >

Mazwa: AZAX s.c. - Uslugi Archiwalne i Komputerowe
Adres: ul. Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn

110 Mr spisu Data Symboal MNazwa komdrki organizacyinej Rodzaj Uwagi Zabl.

EAZM’ 1 2018-04-11 FK Wrydziat Finansowy dokumentacia aktowa Listy pfac )

AZAX 2 2018-04-16 FK Wydzial Finansowy dokumentacja aktowa v

AZAX 3 2018-04-16 FK Wydziat Finansowy dokumentacja aktowa

AZAX 4 2018-04-16 FK Wydziat Finansowy dokumentacia aktowa Rys. 26

W formularzu wykaz spisdw dostepne sg nastepujgce przyciski funkcyjne:

>> Nowy (nowy spis lub nowa pozycja w spisie);

>> Edycja (edycja spisu lub edycja pozycji w spisie);

>> Usuniecie (usuwanie catego spisu);

>> Przej$cie do spisu o podanym numerze;

>> Drukuj - wydruk spisu zdawczo-odbiorczego: (Topografia zasobu: Tak/Nie, Stan archiwalny);
>> Filtruj (wg nr spiséw, rodzaju dokumentacji, dat);

>> Spis akt (przejscie do teczek w spisie);

>> Kod kreskowy (format: CODE128A) — wyszukiwanie za pomocg czytnika kodéw?
>> Blokada spisu (blokada przekazanego spisu);

>> Import danych z pliku (format csv) oraz import/eksport danych (format xml);

>> Wydruk etykiet (na etykietach drukowany jest kod kreskowy, format: CODE128A);

EECEEL EPY I Y

>> Wyjscie;

Dodatkowo w formularz w formie tabelarycznej takich jak: wykaz spisdow zdawczo-odbiorczych, dostepne jest
sortowanie wyswietlonych kolumn.
Uwaga: sortowanie dziata poprzez klikniecie w nazwe danej kolumny

Rejestracja nowego spisu (rys. 27)

Uwaga: Ewidencjonowanie spisow zdawczo-odbiorczych jest mozliwe tylko i wytgcznie po wczesniejszym nadaniu
uzytkownikowi odpowiednich uprawnien do danej komérki organizacyjnej (patrz strona 8 pkt. g) oraz (jezeli osoba
ma mie¢ mozliwos¢ rejestrowania spisow dla dokumentacji: medycznej, osobowej, osobowej studentéw)
dodatkowego uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO) - (patrz strona 9 pkt. g).

Uwaga: opcja 1ZO (ldentyfikator Zmian Organizacyjnych) jest wyswietlana wytacznie wtedy kiedy parametr
»Ztozona struktura organizacyjna” jest wiaczony — opis na stronie 8 pkt. f.
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() W kolejnych polach wpisujemy:

no: e Identyfikator jednostki organizacyjnej (1J0);
Nazwa: AZAX s.c. Ustugi Archiwalne | Komputerowe e nrspisu (automatycznie nadawany jest kolejny
Adres: ul. Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn oy s . . .

: numer z mozliwoscig recznej zmiany);
Mumer spisu; . . .
Datz przyjgciaakt: | 2021/01/26 " e date przyjecia akt dO archiwum (standardowo
120, B w polu tym zawarta jest data systemowa);
symbolkomirki: [ . ¢ |dentyfikator Zmian Organizacyjnych (1ZO);

e symbol komarki organizacyjnej (wybor z listy);
R e Uwagi (mozna w nim umieszcza¢ adnotacje
dotyczace przekazywanej dokumentacji, np. o
ograniczeniu w dostepie do tych akt, o stanie
Roiarcae ot ddament=da ko fizycznym itp.);

e Rodzaj dokumentacji (wybor z listy).

Aktualne dane spisu zdawczo-odbiorczego

Liczba Liczba Metry
pozydji teczek (szacunkowa)

0

[ wysscie | Zapisz RyS 27

Formularz spisu akt (rys. 28) dla opisu poszczegdlnych rodzajéw dokumentacji, dostepny jest po nacisnieciu
przycisku <Spis akt> (patrz str. 1 — standardowe przyciski).

15 spis akt - O x
Vo
4 & x e
MNazwa: AZAX s.c. - Ustugi Archiwalne i Komputerowe
Adres:  ul Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn
Nrspisu: 1
Komérka: FK
o [znak tecaki [Tytut teczki ~ |Lata Databr. |
1 FK.3202 Dokumentacja ksiegowa 2010-2010
2 FK.3202 Dokumentada ksiegowa 2011-2011
3 FK.3202 Dokumentada ksiegowa 2012-2012 RyS 28

Dodatkowo w formularz w formie tabelarycznej takich jak: spis akt, dostepne jest sortowanie wyswietlonych
kolumn.
Uwaga: sortowanie dziata poprzez klikniecie w nazwe danej kolumny

W formularzu spis akt dostepne sg nastepujgce przyciski funkcyjne:

>> Nowy - nowa jednostka archiwalna (teczka);
>> Edycja - edycja jednostki archiwalnej (teczki);

X 8

>> Usuniecie - usuwanie jednostki archiwalnej (teczki);

>> Usuniecie daty brakowania/przekazania;

>> Przejscie do jednostki archiwalnej (teczki) o podanym numerze;
>> Wydruk etykiety dla jednostki archiwalnej (teczki);

¥ B fm

>> Zamkniecie formularza.

Opis jednostki archiwalnej (teczki) dostepny jest po nacisnieciu przycisku <Nowy> lub <Edycja> (patrz str. 1 —
standardowe przyciski).
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E spis dokumentacji . . ..
= o Formularz spisu zdawczo-odbiorczego opisujacy
10: AzZaxX teczke zawiera te same, podstawowe pola dla
Murmer spisu: 1 . .z ..
Lo porsaion ws?y‘stklch rodzajéw dokumentacji (rys. 2‘9).
e 5202 [ tdentyfikator Rwa: | NFzz008 [ Réznice dotycza dodatkowych elementéw opisu
Tytut teczki: [ DOKUMENTACIA KSIEGOWA poszczegélnych rodzajéw dokumentacji, zosta’fy
opisane w nastepnych punktach tego rozdziatu.
.
Kategoria: |B l:l Okres przechowywania kat, "A™:
Liczba teczek:
Metry {szacunkowo):
Uhwagi: || ‘
Topografia: | |
Data zniszczenia (przekazania): Usuri
Fliki w katalogu: 28 Dodaj Frzegladaij
Opis: | |
Rys. 29
Duplikat Opis dokumentacji kat. “A~™ ] weyidz kel Zapisz

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego zawiera nastepujgce pola:

Numer spisu (pole wypetniane automatycznie);
Liczba porzadkowa;
Znak teczki (tylko symbol klasyfikacyjny);

@R o | it
= 0 Zarzadzanie
/00 Organy kelegialne
-/ 01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania whasne; jednostd organiz.i jednostek podlegtych A-0
012 Organizacja wlasne] jednostii i jednostek podeglych A-0
+ 013 Organizacja biurowosd
4/ 02 Akty normatywne,Pomoc praina
|- 03 Planowanie | spranozdancaosé Statystyka
+ 04 Informatyka
4|05 Skargi i wnioski
+| 06 Prace naukowo-badawicze wydawnictwa-popularyzacia
| 07 Wspdtpraca z krajowymi jednostkam organizacyjnymi
+/ 08 Wspdfpraca z zagranica
+ 09 Kontrole
+ 1Kadry
# 25rodki rzeczawe
+ 3Ekonomika
+ 4Dydaktykai wychowanie
+ 5Rozwdj kadry naukowe;
+ 6 Organizacia badarinaukowych
+ 7 Zhiory biblioteczne, muzealne zasdh archinalny
Wwde | ook

Identyfikator JRWA (wybor z listy);

W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci symbolu
klasyfikacyjnego, mozemy skorzysta¢ z wpisanego
wczesniej wykazu akt. W tym celu klikamy w polu ,Znak
teczki” (podpole - symbol klasyfikacyjny). Umozliwi to
otwarcie ekranu WYKAZ AKT, w ktérym to, wybierajac
kolejne poziomy, odszukujemy wtasciwg pozycje. (rys. 30).
Kolejng czynnoscig jest zamkniecie ekranu przyciskiem
<OK>, co spowoduje przeniesienie wybranego symbolu do
pola ,znak teczki” w spisie zdawczo-odbiorczym. Pola,
tytut  teczki oraz kwalifikacja archiwalna zostang
automatycznie wypetnione danymi z JRWA.

Rys. 30

Identyfikator JRWA okresla przynaleznos¢ symbolu klasyfikacyjnego do obowigzujgcego w danym okresie lub

w danej jednostce organizacyjnej wykazu akt.
Tytut teczki;

Pole automatycznie wypetniane po wybraniu i wpisaniu symbolu klasyfikacyjnego z mozliwoscig uzupetniania

dodatkowym opisem.
Daty skrajne;

W przypadku jednostki zawierajgcej dokumentacje z jednego tylko roku kalendarzowego, w obu polach

wpisujemy ten sam rok.
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Kategoria archiwalna;

Liczba teczek;

Metry;

Uwagi;

e Topografia;
Pole w ktérym mozna wpisac potozenie poszczegdlnych jednostek (teczek) w magazynach archiwalnych.

e Data zniszczenia (przekazania);
Pole to nie podlega wypetnianiu na tym etapie. Brak daty w tym polu wskazuje na to, iz konkretna jednostka
(teczka) nie zostata wybrakowana (przekazana) i znajduje sie w zasobie archiwum zaktadowego.

e  Pliki w katalogu:

Pliki w katalogu: 0 Dodaj Przegladaj

Opis:

Rys. 31

Mozliwos¢ dotgczenia do jednostki ewidencyjnej (pozycji w spisie) dowolnych dokumentéw elektronicznych
(Rys. 31) np. pliki typu PDF, DOCX, JPEG itp.

Po kliknieciu na przycisk Dodaj: otworzy sie okno eksploratora Windows, w ktérym nalezy wskaza¢ plik (lub
pliki), ktére chcemy ,przypisa¢” do teczki. Po ich wskazaniu i zatwierdzeniu (przycisk Otwodrz),
automatycznie zostang utworzone podkatalogi i przekopiowane zaznaczone pliki. Pliki powyzsze zostang
skopiowane w miejsce zdefiniowane wczesniej przez admnistratora aplikacji (domyslnie: C:\AZAX\AZAK\ —
peten opis na stronie 9, pkt. f wpisanie parametréw domysinych takich jak metraz pétek, Rzeczowy Wykaz

Akt itp.)

Przyktadowy wykaz podkatalogow, ktéry utworzy sie w zdefiniowanej sciezce C:\AZAX\AZAK\:
ART - Identyfikator jednostki organizacyjnej
123 — Numer spisu zdawczo-odbiorczego
1 — Numer pozycji w spisie

PO kliknieciu na przycisk Przegladaj: automatycznie otworzy sie katalog z ,przypisanymi” wczesniej do danej
teczki plikami cyfrowymi.

e QOpis;
Pole stuzy do ewentualnego opisu, co w danym dokumencie elektronicznym sie znajduje. Dla dokumentacji
studenckiej, pole opis sktada sie z listy wyboru z nastepujgcymi elementami: ,praca dyplomowa w wersji
elektronicznej” ; ,brak pracy dyplomowej w wersji elektronicznej” ; , praca dyplomowa nie jest mozliwa do
odczytania” ; ,ptyta CD/DVD pusta (brak wgranej pracy)”.

Uwaga: W formularzu spisu zdawczo-odbiorczego
e dla dokumentacji sgdowej zamiast pdl ,,symbol klasyfikacyjny” i ,identyfikator RWA” wystepuje pole ,,numer
repertorium”.
e dodatkowy wystepuje pole ,, wyrok prawomocny (wyk. orzeczenia)”.
Uwaga: dopiero po wpisaniu roku w tym polu aplikacja bedzie kwalifikowata dokumentacje sgdowa do
brakowania

Przycisk <Duplikat> wykorzystujemy w sytuacji, gdy ewidencjonujemy dokumentacje skfadajaca sie z kilku teczek
(tomoéw), a kazda z nich winna by¢ zapisana pod osobng pozycjy. Nalezy woéwczas nacisng¢ przycisk <Duplikat
rekordu>, zmieni¢ wartos¢ w polu ,Lp” (automatycznie nadawany jest kolejny nr) oraz uzupetni¢ tytut teczki o zapis
np. Tom |, Tom Il itd.

Przycisk <Usun> wykorzystujemy w przypadku koniecznosci wytgczenia poszczegdlnych jednostek z brakowania (np.
decyzja archiwum panstwowego, wytaczenie na wniosek pracownikéw itp.) oraz wstrzymania przekazania
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Uwaga: po usunieciu daty brakowania/przekazania jednostki archiwalne wrécg na stan archiwum zaktadowego i
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zostang ponownie kwalifikowane do brakowania lub przekazania przy nastepnym wydzielaniu dokumentacji.

Przycisk <Opis dokumentacji kat. A> (rys. 32) otwiera formularz, umozliwia uzupetnienie opisu teczek zawierajgcych
materiaty archiwalne (kat. A) o informacje zwigzane z opisem zewnetrznym i fizycznym liczba stron itp.

Opis zewnetrany: |puszyt ﬂ

Opis fizyczny: |stan dobry ﬂ

Rodzaj pisma: |mieszany ﬂ

Jezyk: |polski

Liczba stron (kart):
Rys. 32

il

Whyrmniar:

4.1. Dokumentacja aktowa — opis uzupetniajacy.

W zaktadce HAStA INDEKSU mozemy dokona¢ zapisu uzupetniajgcego, blizej okreslajacego zawartos$é
poszczegdlnych teczek, w zaleznosci od rodzaju opisywanych dokumentdéw, np. hasto ,Bilans”, ,,Dowody ksiegowe”
itp. (rys. 33).

-

Hasta indeksu &
Dowody ksiegowe
_|ilans

|»

Rys. 33

4.2. Dokumentacja elektroniczna — opis uzupetniajacy.

Dla dokumentacji elektronicznej dodano pola opisujgce nosniki danych, na ktérych przekazywana jest dokumentacja
elektroniczna do archiwum zaktadowego (rys. 34):

¢ Typ nosnika — rodzaj nosnika na ktorym przekazano dokument (dokumenty) elektroniczne;

e Numer seryjny nosnika (jezeli istnieje);

e Format plikéw — rodzaje plikéw znajdujgcych sie na nosniku;

e Sygnatura teczki — Sygnatura teczki zawierajgcej sprawe (jezeli istnieje), z ktorg powigzany jest nosnik.

Typnosnica: | CO-ROM Numer seryiny noanika: -
Format plkdw: | cer Syanatura teczki: |23/45 Rys. 34

4.3. Dokumentacja medyczna — opis uzupetniajacy.

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO) uniemozliwia prowadzenie ewidencji dla tego rodzaju
dokumentacji;

Mazwisko i imie:

W zaktadce DANE O PACIJENCIE (rys. 35) mozemy wypetni¢ nastepujace !:;:Im -
pola: [7o042308456
o Nazwisko i imie pacjenta; S

e PESEL;

Oddziat okulisty_czny - 1?85.03. 12 - 1985.03.15
e Historia (historia przyje¢ w szpitalu, przychodni itp.). o e es.06.06 - 1985.06.12
Rys' 35 {operacia - jaskra))|
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4.4. Dokumentacja osobowa — opis uzupetniajacy.

Nazwisko i imig:
Kowalski Jan
PESEL:
70423083983
Data urodzenia: Miejsce urodzenia:
1970/04/23 v Lidzabrk Warminski
Imiona rodzicdw:

Klemens Lidia

Wyksztatcenie:

wyzsze v
Nazwa instytudji:

AZAY

Zawdd:

informatyk

Ostatnie stanowisko funkdgja:

kierownik

Informacje dodatkowe:

Uwaga:

brak uprawnienia: dokumentacja

osobowa (RODO)

uniemozliwia prowadzenie ewidencji dla tego rodzaju dokumentacji;

W zaktadce DANE OSOBOWE (rys. 36) mozemy wypetni¢ nastepujgce

pola:
e Nazwisko i imie pracownika;
e PESEL;
e Data urodzenia;
e Miejsce urodzenia;
e Imiona rodzicow;
o Wyksztatcenie;
e Nazwa instytucji;
e Zawad;
e Ostatnie stanowisko/funkcja;
¢ Informacje dodatkowe (opis dodatkowy np. historia
zatrudnienia itp.).
Rys. 36

Uwaga: dodatkowe pola opisu dokumentacji osobowej zostaly przygotowane pod kontem przekazania ww.

dokumentacji do archiwéw panstwowych zgodnie z Zarzadzeniem nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Painstwowych w sprawie ,wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych zasad wartosciowania,
gromadzenia i porzadkowania akt osobowych”

4.5. Dokumentacja osobowa studentow — opis uzupetniajacy.

Mazwisko i imie: Pesel:
Kowalski Jan | [ro0s2307577 |
Migjsce urodzenia: |Olsztyn |
Imig ojca: |\“Had\,rsiau\- |
Wydziat/Kierunek /Spedalnosc/Rodza):
Wydzial Informatyki i Ekonometrii -
Informatyka -
Informatyka w gospodarce -
magisterskie - zaoczne £
Rok ukoricz. jskresl: Status: absolwent
Data rozpoczeda: 2007/10/01 15|
Temat pracy: Data obrony/skreslenia: |2010/06/26 15|

Systemy informatyczne w archiwach panstwowych

Hasta identyfikujace prace:

|syshemy

|analiza

|archiwum

Nazwisko i imie promotora: |dr Jan Kowalski

Mazwisko i imig recenzenta:lprof. Andrzej Wisniewski

Murner alburmu / dyplomu: |1234,.f2010 ||3456f2|]10 |

Uwagi:

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO)

uniemozliwia prowadzenie ewidencji

dokumentacji;

dla

tego rodzaju

W zaktadce DANE O STUDENCIE (rys. 37) dostepne s3

nastepujace pola:
e nazwisko i imie;
e  PESEL;
e  miejsce urodzenia;
e imie ojca;
e wydziat (wybor z listy);
e kierunek studiéw (wybor z listy);
e specjalnos¢ (wybor z listy);
e rodzaj studidw (wybor z listy);
e rok ukonczenia (skreslenia);
e  status;
e data rozpoczecia;
e data obrony/skreslenia;
e temat pracy;
e hasta identyfikujace prace;
e nazwisko i imie promotora;
e nazwisko i imie recenzenta;
e numer albumu;
e numer dyplomu;
e uwagi.
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4.6. Dokumentacja sagdowa — opis uzupetniajacy.

W zaktadce HASEA INDEKSU mozemy dokonaé¢ zapisu uzupetniajacego, blizej okreslajgcego zawartosc
poszczegdlnych teczek akt spraw sadowych (rys. 38).

¥ |Hasta indeksu
Sprawa rozwodowa
Kowalski Jan

Rys. 38

Uwaga: W formularzu spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji sgdowej:
e zamiast pdl ,,symbol klasyfikacyjny” i ,identyfikator RWA” wystepuje pole ,numer repertorium”.
e dodatkowy wystepuje pole ,,wyrok prawomocny (wyk. orzeczenia)”.
Uwaga: dopiero po wpisaniu roku w tym polu aplikacja bedzie kwalifikowata dokumentacje sgdowg do
brakowania

4.7. Dokumentacja techniczna — opis uzupetniajacy.

W zaktadce DANE O DOKUMENTACIJI TECHNICZNEJ (rys. 39) wypetniamy nastepujgce pola:

Cbiekt: ° obiekt;
Stadion » e podobiekt;
Podbiekt: e brania;
Szatnia w e stadium;
Branza: ® miejscowosc;
Projekt konstrukcyiny ~ e ad res,;
Stadium: e twodrca/wiasciciel;
Prajekt techniczny e o projektant.
e waznos¢ wygasta
Uwaga: dopiero po uzupetnieniu pola ,waznos¢
wygasta” rokiem aplikacja bedzie kwalifikowata
Migjscowode: dokumentacje techniczng do brakowania
|Olsztyn |
Adres:
|.-'-\rty'|er\,-'jska44 |
Twarca/ MW asddel:
|Llrzad Miasta Clsztyn |
Projektant:
|Biuru:| projektowe "PROJEKT™ |
I:' Wainost wygasta Rys. 39
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4.8. Import spisow zdawczo-odbiorczych.

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO) uniemozliwia importowanie oraz eksportowanie danych.

4.8.1 import danych z plikéw CSV
Po zarejestrowaniu w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych nowego (pustego) spisu, mozna zaimportowac dane z
innych systeméw informatycznych wykorzystujgc przycisk <lmport danych z pliku> (patrz str. 2 — standardowe
przyciski). Otworzy sie woéwczas dodatkowe okno (rys. 40) umozliwiajgce wczytanie danych (spisu zdawczo-
odbiorczego na poziomie teczki) z pliku w formacie CSV.
Uwaga: Specyfikacja techniczna plikdw CSV zostata opisana w rozdziale 10. Dodatkowo przyktadowe pliki CSV dla
poszczegdlnych rodzajow dokumentacji zostaty umieszczone na stronie: azak7.azax.com.pl

";:T.'u Import spisow

[ 1
[ Plik importu ] Raport beddw
Lp|Symbol_RWA|Id_RWA[Tytul_teczki [RokP |Rokk [KatsS |KatL |Kata |LiczbaT |[Metry JUwagi |[Hasto 1 [Hasto 2 fitd.

Plic: [1:\AZAK-7\SETUP 7.43\C5V - aktowa, csv |
([ wyjsde ) % weaytai )

Rys. 40

4.8.2 eksport/import danych z plikéw XML

o funkcja eksportu umozliwia wygenerowanie zaznaczonego spisu w aplikacji AZAK i zapisanie go we
wskazanym miejscu.
Utworzony zostanie dla kazdego spisu katalog o przyktadowej nazwie ,,AZAK-123", gdzie:
AZAK — identyfikator jednostki organizacyjnej,
123 — numer spisu;

e funkcja importu umozliwia wczytanie do aplikacji AZAK zapisanego wczesniej spisu w formacie XML (np. z
katalogu AZAK-123) przez aplikacje AZAK do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

Uwaga: Eksport oraz Import danych z poziomu aplikacji AZAK w formacie XML zostat stworzony na potrzeby

wymiany spiséw zdawczo-odbiorczych pomiedzy aplikacjg AZAK w przypadku braku mozliwosci wykorzystania sieci
komputerowej.
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5. Wyszukiwanie informacji.

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO) uniemozliwia wyszukiwanie oraz wyswietlanie informacji
takich jak Nazwisko i imie oraz PESEL dla dokumentacji: medycznej, osobowej, osobowej studentéw.

Wyszukiwanie dokumentacji przy wykorzystaniu tradycyjnych srodkéw ewidencyjnych, przy zasobie archiwum
liczgcym czesto setki metréw biezgcych akt i tysigce jednostek, jest czynnoscig niezwykle czasochtonna.

Funkcja wyszukiwania dokumentacji w programie AZAK w oparciu o réznorodne kryteria pozwala na znaczne
skrdcenie czasu wyszukiwania, a co za tym idzie szybszy dostep do niezbednych dokumentdéw.

W panelu gtéwnym umieszczony jest przycisk <Wyszukiwarka> otwierajacy odpowiedni formularz (rys. 41).

@ Rys. 41

Rodzaj dokumentadi: v
Wybrakowana {przekazana): -

L0 T

Symbol komdrki: L3
Kategoria: - a

Lata: 1945 - 2021

Identyfikator RWA: - Symbol RWA:

Tytut teczkis
Uwagi
Rozrdzniac wielkosc liter
[ wyisde | | % wyczysc || Szuka

I Wykaz znalezionych teczek
f & ¥
110 Sygnatura  Znak teczki Tytut teczki Lata Topografia Kat. Uwagi
EAZAX 1/1 FK.3202 Dokumentacia ksiegowa 2010-2010 BS
AZAX if2 FK.3202 Dokumentacja ksiegowa 2011-2011 BS
AZAX, 1/3 FK.3202 Dokumentacja ksiegowa 2012-2012 BS
Rys. 42 |azax 1/4 FK.3202 Dokumentacia ksiegowa 0122012 BS

Po wybraniu dowolnych opcji wyszukiwania (mozna wypetni¢ wszystkie lub tylko jedno pole np. ,Tytut jednostki” i
nacisnieciu przycisku <Szukaj> pojawi sie lista wszystkich jednostek archiwalnych (teczek) spetniajgcych okreslone
kryteria (rys. 42).

Dodatkowo w formularz w formie tabelarycznej takich jak: wynik wyszukiwania, dostepne jest sortowanie
wyswietlonych kolumn.

Uwaga: sortowanie dziata poprzez klikniecie w nazwe danej kolumny

Wykaz znaleziony teczek mozna réwniez przenies¢ na wydruk (ikona drukarki).

Po umieszczeniu kursora w polu zawierajgcym sygnature danej teczki i nacisnieciu umieszczonego na formularzu
przycisku <Edycja> uzyskujemy mozliwos¢ podgladu dodatkowych informacji dotyczacych wyszukanej dokumentacji,
np. zawartosci teczek, potozenia w magazynach.

Zawarta na formularzu opcja wybrakowana/przekazana — pozwala na wyszukiwanie réwniez wsérdd jednostek
przekazanych lub wybrakowanych (wartos¢ domysina —,, Nie”).

Opisany sposéb wyszukiwania niezbednych informacji bez wyboru wartosci w polu ,Szukaj w dokumentacji”
pozwala na przeszukiwanie w catym zasobie, bez wzgledu na rodzaj dokumentacji.

Ograniczenie zakresu wyszukiwania poprzez wybodr okreslonego rodzaju dokumentacji powoduje wywotanie na
ekran formularza wyszukiwania z zestawem padl charakterystycznym dla danej dokumentacji (rys. 43, 44, 45, 46, 47,
48, 49):

Przycisk <Wyczys¢> umozliwia wyczyszczenie wszystkich wprowadzonych wczesniej kryteridow wyszukiwania.
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Dokumentacja aktowa (rys. 43) — wyszukiwanie po hastach indeksu (wybor z listy).

)
Rodzaj dokumentadji: dokumentacia aktowa
Wybrakowana (przekazana): -
1o T

Symbal komdrki:

Kateqgoria: A 0

Lata: 1945 - |2021

Identyfikator RVWA: - Symbal RAVA:
Tytut teczki:

Uwagi

Rozrozniac wielkosc fiter

Haslo indeksu:

Rys. 43

Dokumentacja elektroniczna (rys. 44) — wyszukiwanie poprzez Opis dok. elektronicznego

Rys. 44

o
Rodzaj dokumentadji: dokumentacja elektroniczna
Wybrakowana {przekazana): -
130: T

Symbol komarki:

Kategoria: - 0

Lata: 1945 - 2021

Identyfikator RWA: - Symbal RVWA:
Tytut teczki:

Uwagi

Rozrazniac wielkosc liter

Opis:

Dokumentacja medyczna (rys. 45) — wyszukiwanie poprzez Nazwisko i imie (wybor z listy), PESEL, Historia (dowolny

cigg znakdéw).

&
Rodzaj dokumentacji: dokumentacja medyczna
Wybrakowana (przekazana): -
110 T
Symbol komdrki:
Kategoria: v 0
Lata: 1945 - 2021
Identyfikator RWA: A Symbol RWA:

Tytut teczki:

Uwagi

Rozrozniac wielkosc liter

MNazwisko i imig:

Pesel:

Histaria:

. Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja

Rys. 45

osobowa (RODO) uniemozliwia wyszukiwanie
oraz wyswietlanie informacji takich jak Nazwisko
i imie oraz PESEL dla dokumentacji medycznej
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Dokumentacja osobowa (rys. 46) — wyszukiwanie poprzez Nazwisko i imie (wybdr z listy), PESEL, Informacje

dodatkowe (dowolny cigg znakéw).

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja
osobowa (RODO) uniemozliwia
wyszukiwanie oraz wyswietlanie informacji
takich jak Nazwisko i imie oraz PESEL dla
dokumentacji osobowe;j

Rys. 46

b
Rodzaj dokumentacii: dokumentacja osobowa -
Wybrakowana (przekazana): v
130: T
Symbol komdrki: -
Kategoria: - 0
Lata: 1945 - |2021

Identyfikator RWA: d Symbol RWA:

Tytut teczki:

Uwagi

Rozrézniac wielkost liter

Mazwisko i imie:

Pesel:

Informacje dodatkowe:

Dokumentacja osobowa studentdw (rys. 47) — wyszukiwanie poprzez dowolne tgczenie kryteridéw takich jak:
nazwisko i imie, wydziat, kierunek, specjalnos¢, rodzaj studiéw, status, rok ukonczenia, temat pracy, hasta opisujace
prace, nazwisko i imie promotora, nazwisko i imie recenzenta.

B
Rodzaj dokumentadji: dokumentacja osobowa studentdw
Wybrakowana (przekazana): h
110: T

Symbol komarki:

Kategoria: A )

Lata: 1945 - 2021

Identyfikator RVWA: v Symbol RWA:
Tytut teczki:

Uwagi

Rozrozniac wielkost liter

Mazwigko i imig: Pegel:

Wydzial/Kierunek Specialnosd /Rodzaj:

-

Temat pracy:

Hasta identyfikujace prace:

Mazwisko i imie promotora:

Mazwiska i imie recenzenta:

Status: Rok ukonczenia (skreslenia):  Mumer albumu [ dyplomu:

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa
. (RODO) uniemozliwia wyszukiwanie oraz
wyswietlanie informacji takich jak Nazwisko i imie
oraz PESEL dla dokumentacji osobowej studentéw

R
-
-

-

Rys. 47
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Dokumentacja sgdowa (rys. 48) — wyszukiwanie poprzez hasta indeksu (wybor z listy) lub numer repertorium.

=
Rodzaj dokumentaci: dokumentacja sadowa -
Wybrakowana (przekazana): -
110 T
Symbol komdrki: v
Kategoria: b 0
Lata: 1945 - 2021
Identyfikator RWWA: - Symbol RWA:
Tytut teczki:
Uwagi
Rozrdzniac wielkosc liter
Hasto indeksu:
-
Mumer repertorium:
Rys. 48

Dokumentacija techniczna (rys. 49) — wyszukiwanie poprzez obiekt (wybér z listy), podobiekt (wybdr z listy), branza
(wybor z listy), stadium (wybor z listy), adres (dowolny cigg znakéw z pél opisu: Miejscowosé, adres).

I Wyszukiwarka x
Rodzaj dokumentaci: dokumentacia techniczna -
Wybrakowana (przekazana): -

130: T

Symbol komérki: M
Kategoria: - a

Lata: 1945 - 2022

Identyfikator RWA: M Symbol RWWA:
Tytut teczld:
Uwagi
Rozréiniac wielkosc liter
Obiekt:
Podbiekt:
Branza:

Stadium:

Adres:

| Rys. 49
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6. Udostepnianie dokumentacji.

Modut udostepniania i zwrotu akt (rys. 50), wywotywanym jest przyciskiem <Udostepnianie dokumentacji>
umieszczonym w panelu gtéwnym.

g:__.'l Akta udostepnione

W m X & | ke O
Mazwisko i imig Jedn.org.  Sygnatura Tytut teczki Data wyp. Termin zwr. Datazwr.  Uwagi
Kowalski Jan AZAX 11 Dokumentacia ksiegowa 16/04/2018 30/04/2018 Lista plac RYS 50

Dodatkowo w formularz w formie tabelarycznej takich jak: akta udostepnione, dostepne jest sortowanie
wyswietlonych kolumn.

Dodanie nowego wpisu — przycisk Nowy (rys. 51)

% Udostepnienie % | Formularz ten zawiera nastepujace pola:
e nazwisko i imie;

Nazwisko iimig: [Kowalski 3 Z . ) . . . L
srwsome: [ e identyfikator jednostki organizacyjnej;
Ho: — hd e sygnatura archiwalna jednostki (Nr
Mazwa: AZAX - Ustugi Archiwalne i Komputerowe . .. ..
spisu \ Nr pozycji w spisie);

Adres: ul. Gietkowska 4B/1, 10-170 Olsztyn . . .

e tytut teczki (po wpisaniu sygnatury
Mumer spisu:

program automatycznie wpisuje tytut
teczki);

il

Lpx.z

Tytuk: DOKUMENTACIA KSIEGOWA . data Wypozyczenla'

Data wyp.: 2016 11/09 . T .

e e e termin zwrotu (domysInie 14 dni od daty
Termin zwr.: Wyp )

pata zar: o4 e data zwrotu;

Uwagi: | | L

uwagi.

e Rys. 51

Uwaga: Wszystkie wypozyczone materiaty, ktorych termin zwrotu mingt podswietlone zostang kolorem zéttym.
Natomiast po kliknieciu na filtr ,Zalegte” (znajdujagcym sie na pasku menu) wyswietlone zostang wytgcznie ww.
teczki.

W formularzu udostepnianie dokumentacji teczke mozna réwniez wypozyczy¢ (lub zwrécic) za pomoca funkcji — kod
kreskowy (rys. 52):

Ll X s o

Rys. 52

» Kod kreskowy;

Po wybraniu przycisku <Kod kreskowy>. Otworzy sie dodatkowe okno umozliwiajgce — wyszukiwanie teczek za
pomocy czytnika koddw (format: CODE128A)?

Po zeskanowaniu kodu kreskowego program otworzy okno wypozyczania teczki z archiwum zaktadowego:
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Karta udostepniania akt
Pieczatia komérki oraanizacvinei
Data: 20161109

Prosze o udostepnienie akt powstatwch w kemdrce ora.:
Kadry i Pltace
= lat 2010 - 2010 o svanaturze: 141

i upowazniam do ich wykorzystania i odbieru Panas/Pania:
Kowralski Jan

Podpis

Zezwalamna udestepnienie wymienibnych wyZej akt

Data i podpis

Potwierdzam odbior wrymienionych akt.

Data i podpis

Adnotacie o aktach (weragi
Identyfikator iednostki oroanizacvinei:  AZAX
Twiut DOKUMENTACA KSIEGOWA

Tepografia:

Akta zwrdcono do Archivwum

Podois oddaiaceao L Y

Podois odbieraiaceao

a) dla teczek juz wypozyczonych z
mozliwoscig wpisania daty zwrotu teczki;

b) dla nowego wypozyczenia z mozliwoscig
wybrania z listy nazwiska i imienia osoby
WYpOzyczajacej.

Znajdujacy  sie na  formularzu przycisk
<Drukowanie> umozliwia wydrukowanie karty
(rys. 53), na papierze formatu A-5, dla
wypozyczanej jednostki, ktérg podpisuje osoba
wypozyczajacg akta, oraz kierownik komorki
organizacyjnej.

Rys. 53
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7. Wydzielanie dokumentacji.

Wydzielanie dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego ma na celu:
e wytgczenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, BC, BE), ktdrej okres przechowywania uptynat (z podziatem
na rodzaje dokumentacji),
e wytgczenie materiatdéw archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do wtasciwego archiwum
panstwowego (z podziatem na rodzaje dokumentaciji).

7.1. Wyt3aczenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”,,BC” i ,BE”).

Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat, rozpoczynamy od wywotania na
ekran formularza WYDZIELANIE DOKUMENTACII (rys. 54).

Iz Wydzielanie dokumentagji

Rodzaj dokumentacji:

i

Rok wydzielania dokumentacji: 2022 4

Raport wstepny:
Raport daghy:

Jednostka organizacyjna: v

X

Brakowanie kat. B

Brakowanie kat. BE

Brakowanie kat, BC

Przekazanie

[ wyjsce

Po wybraniu z listy identyfikatora jednostki organizacyjnej oraz
rodzaju dokumentacji i wybrania odpowiedniego przycisku na
<Brakowanie> otrzymujemy spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie dla poszczegdlnych
kategorii niearchiwalnych: B, BC, BE (rys. 55).

Zaznaczenie opcji Raport wstepny umozliwia wygenerowanie
raportdbw na brakowanie/przekazanie w formie wydrukéw
wstepnych bez automatycznego dodawania daty do pola
informujgcego o jej wybrakowaniu/przekazaniu

Zaznaczenie opcji Raport ciggly umozliwia wygenerowanie raportéw
na brakowanie/przekazanie w formie wydrukéw ciggtych bez
podziatu na komérki organizacyjne.

Rys. 54

Uwaga: brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (B, BC, BE) dla:
e dokumentacji sagdowej — liczone bedzie od wartosci wpisanej w polu ,,Uprawomocnienie wyroku (wyk.

orzeczenia)”

e dla dokumentacji technicznej — liczone bedzie od wartosci wpisanej w polu ,,waznos¢ wygasta”

Uwaga: kategoria niearchiwalna BE podlega ekspertyzie archiwalnej przez archiwum panistwowe lub archiwum
wyodrebnione i moze zostac przekwalifikowana na kategorie , A”.

Spis dokumentacji niearchiwalnej B (dokumentacja aktowa)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
AZAX s.c. Uslugi Archiwalne i Komputerowe z lat: 2010-2010

Kadry i Place

Lp. Sygn. Znak teczki
(NriLp.)

Tytutteczki

Rok zatoz. | Kat. |Liczba
zakoficz. teczek
teczki

1 H FK.3202 DOKUMEMTACJA KSIEGOWA

2010-2010 B-5 1

Liczha pozycji- 1
Liczba teczek: 1
Metry biezace (szacunkowo): 0,01

Liczba pozyciji: 1
Liczbateczek: 1

Metry biezace (szacunkowo): 0,01 Rys 55

W przypadku koniecznosci wytgczenia poszczegdlnych jednostek z brakowania (np. decyzja archiwum panstwowego,
wyltgczenie na wniosek pracownikow itp.) zdejmujemy je ze spisu dokumentacji na brakowanie kasujgc date
brakowania (przekazania) w spisie w sposdb opisany na str. 12 (przycisk <Usun>).

Uwaga: po usunieciu daty brakowania jednostki archiwalne wrécg na stan archiwum zaktadowego i zostanag
ponownie kwalifikowane do brakowania przy nastepnym wydzielaniu dokumentacji.
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7.2. Wydzielanie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”).

Wydzielenia materiatéw archiwalnych podlegajgcych przekazaniu do wfasciwego archiwum panstwowego
rozpoczynamy od wywotania na ekran formularza WYDZIELANIE DOKUMENTACII (rys. 54). Po wybraniu z listy
identyfikatora jednostki organizacyjnej oraz rodzaju dokumentacji i wybrania przycisku <Przekazanie> otrzymujemy
spis dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum panstwowego (rys. 56).

Zaznaczenie opcji Raport wstepny umozliwia wygenerowanie raportow na brakowanie/przekazanie w formie
wydrukéw wstepnych bez automatycznego dodawania daty do pola informujgcego o jej wybrakowaniu/przekazaniu
(rys. 54).

Zaznaczenie opcji Raport ciggly umozliwia wygenerowanie raportdéw na brakowanie/przekazanie w formie
wydrukéw ciggtych bez podziatu na komérki organizacyjne (rys. 54).
Te jednostki, ktére, np. po uzgodnieniu z archiwum panstwowym, nie podlegajg przekazaniu, zdejmujemy z wykazu

kasujgc date przekazania w spisie zdawczo-odbiorczym, w sposéb opisany na str. 12 (przycisk <Usun>).

Uwaga: po usunieciu daty przekazania jednostki archiwalne wrécg na stan archiwum zaktadowego i zostang
ponownie kwalifikowane do przekazania przy nastepnym wydzielaniu dokumentacji.

(nazwa jednostki przekazujacej
materialy archiwahe)

SPIS ZDAWCZO-0ODBIORCZY

Materiatéw archiwalnych AZAX s.c. Ustugi Archiwalne i Komputerowe

reazwa twdrcy dit)

przekazanych do Archiwum Paristwowego w

rodzaj materiatéw archiwalnych: dokumentacja aktowa

daty skrajneprzekazywanych materiatdw archiwalnych: 1990-1990

Kadry i Place
Lp. | Sygn. Znak teczki Tytutteczki Rok zatoz. —| Kat. |Liczba
(NriLp.) zakoricz. teczek
teczki
1 21 FK.022 INTERPRETACJA PRZEPISOW PRAWNYCH 1990-1990 A 1
Liczba pozycii: 1
Liczbateczek: 1
Metry biezace (szacunkowo): 0,01
Liczba pozycii: 1
Liczba teczek: 1
Metry biezace (szacunkowo): 0,01

Rys. 56
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8. Raporty (statystyka).

Przygotowane w programie AZAK raporty (zestawienia) umozliwiajg zaréwno uzyskiwanie pomocy ewidencyjnych
(spis zdawczo-odbiorczy, wykaz spiséw) odrebnie dla jednostek organizacyjnych oraz poszczegélnych rodzajow
dokumentacji, a takze zestawien zbiorczych (statystycznych). Po wybraniu znajdujgcego sie w panelu gtéwnym
przycisku <Raporty / Statystyka> w formularzu (rys. 57, 58), dostepne sg nastepujgce zestawienia podzielone na
dwie zakfadki: Ogdlne oraz Studencka (raporty dotyczg wytgcznie dokumentacji osobowej studentéw):

Raporty (Srodki ewidencyjne):
o  Wykaz spisdow zdawczo-odbiorczych,
o Woykaz spiséw — brakowanie kat. B,
o  Woykaz spisdw — brakowanie kat. BE,
o  Woykaz spisdow — brakowanie kat. BC,
o Woykaz spisdow — przekazanie,
e Woykaz jednostek — tryb postepowania z dokumentacjg na wypadek zagrozenia,
o Wykaz tematéw prac dyplomowych (dot. wytacznie dokumentacji osobowej studentéw) z podziatem na
Wydziat oraz Kierunek studiéw,
o  Wykaz tematdw prac dyplomowych (bez nazwiska autora) z podziatem na Wydziat oraz Kierunek studiéw,
e Wykaz absolwentéw (dot. Wytacznie dokumentacji osobowej studentéw).

Statystyka (zestawienia zbiorcze):
e Stan zasobu wg komdrek organizacyjnych,

e Stan zasobu wg kategorii archiwalnej,

e Przejeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego wg komodrek organizacyjnych,
e Przejeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego wg kategorii archiwalnej,

e Brakowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

e Przekazanie dokumentacji z archiwum zaktadowym,
e Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Uwaga: brak uprawnienia: dokumentacja osobowa (RODO) uniemozliwia wyswietlenie raportéw znajdujgcych sie w
zaktadce <Studencka>

= |
Py =
Rys. 57
RAPORTY STATYSTYKA RAPORTY STATYSTYKA
10: |AZAX - 1J0: AZAX -
Ogdlne | Studencka Ogdine  Studencka
Symbol komarki: -
Wydziak: v
Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych Stan zasobu wg komdrek organizacyjnych s T
Specjalnost: -
Stan zasobu wg kategorii archiwalnej Rodzaj studidw: M
Eerral=s Rok ukoriczenia:
z Status: absolwent v
- v
dokur & = Nazwiske i imig promotora:
ST — Przejede dokumentadi do archiwum
Wykaz spisow - Brakowarie kat. B zakladowego wg komdrek organizacyjnych Nazwiska i imig recenzenta:
. o Przejede dokumentagji do archivwum _
Wykaz spiséw - Brakowanie kat. BE zakiadoweqo wa kategorii archiwalnej Wykaz tytutéw prac dyplomowych
. — Brakowanie dokumentacji w archiwum Wykaz tytutéw prac dyplomowych
Wykaz spisow - Brakowanie kat. BC sakladawym bz nazwiska autors)
p . Przekazanie dokumentacji z archivwum
Wykaz spiséw - przekazanie zak#adcwegg Absolwend
Wykaz jednostek - tryb postepowania z Udostepnianie materiatdw archiwalnych z Protokat braku prac dyplomonych
dokumentacja na wypadek zagrozenia archiwum zakladowego
Rys. 58
m Wyjsde m Wyjsde
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Czesc zestawien zbiorczych posiada opcje wyboru wg symbolu komérki organizacyjnej oraz przedziatu czasowego. W
odpowiednim oknie dialogowym wybieramy z listy odpowiednig komdrke organizacyjng oraz wpisujemy date
poczatkowq oraz date koricowa.

W raportach / statystyce w podformularzach Wykazéow spisow zdawczo-odbiorczych na brakowanie lub przekazanie
mozna dodatkowo (rys 59 i 60):

B Wykaz spisdw kat. "B > 5 .. .
T i Wykaz spisow kat, "A x

(& == &= &S ofF Rys. 59

Data brakowania Dokumentacia - ¢ - ,_T *_'_I: @

I2004/02/09 dokumentacia aktowa Iﬁ (..-I& (AE; (:-‘; E ﬂ

2006,/0 106 dokumentacia aktowa

2006/01/11 dokumentacis aktows Data przekazania Dokumentacja
20060113 dokumentacja aktowa 3 )
2006/01/27 dokumentacia aktowa :2012/05/01 dokumentadia aktowa
20060130 dokumentacia aktowa .
eeoaIon e 2012/06/04 dokumentacia aktowa
20060214 dokumentacja aktowa 0 12\II'|:|6I|I'|:|6 deLllTlEntaC_ia aktowa
2006 /0216 dokumentacja aktowa

2006 /02F23 dokumentacia aktowsa - RyS 60

a) Zmieni¢ date brakowania lub przekazania konkretnego spisu dokumentacji przeznaczonej na brakowanie lub
przekazanie uzywajgc przycisku <Zmien date> (rys. 61);

@ : Uwaga: w formularzu zmiany daty brakowania/przekazania
S domyslnie wstawiana jest data systemowa (biezaca), ktérg mozna
Data brakowania Dokumentacja Edytowaé
16/03/2018  dokumentacja aktowa '
lih Data =
Podajdate: |16/04/2018 [Bl|| F 4r OK |
Rys. 61

b) Wydrukowaé raport pomocniczy — topografia, jednostek przeznaczonych do brakowania lub przekazania,
umozliwiajacy wydruk tych jednostek wraz z ich potozeniem w magazynach przycisk <Topografia>;

c) Wydrukowa¢ raport ciggly — umozliwia wydruk raportéw na brakowanie/przekazanie w formie wydrukow
bez podziatu na komérki organizacyjne przycisk <drukarka — C>.

d) Woyeksportowac spis kat. ,,A” do formatu CSV przycisk <Eksport spisu>.

Uwaga: dane zapisywane w formacie CSV s3g zgodne ze specyfikacjg techniczng plikéw CSV Narodowego
Archiwum Cyfrowego oraz archiwéw panstwowych dotyczgcg dokumentacji aktowej oraz technicznej).
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9. Zabezpieczanie danych.

W celu zabezpieczenia danych, nalezy systematycznie dokonywac ich archiwizacji.

Backupu danych mozna wykonaé na cztery sposoby:

1. zpoziomu aplikacji AZAK przycisk <backup> menu Parametry bazy danych;
2. z poziomu zarzadzania aplikacja postgresql program pgAdmin Ill -> Narzedzia -> Backup (po uprzednim

zaznaczeniu bazy danych AZAK).

3. z poziomu harmonogramu zadan Windows podtgczajgc do niego przyktadowy skrypt (plik: azak — backup.bat)
przyktadowy skrypt mozna pobrac ze strony internetowej: azak7.azax.com.pl
Uwaga: Przyktadowy skrypt nalezy zmodyfikowaé w zaleznosci od konfiguracji na swoim komputerze (Sciezki

do serwera postgresql, bazy azak itp.).

Uwaga: Hasto dostepu do bazy azak musi by¢ podane w formie jawnej.
4. W momencie zamykania programu AZAK wyswietli sie dodatkowy formularz z zapytaniem czy wykonac

backup danych (rys .62)

Pytanie

o Czy wykonaé backup bazy?

Tak Mie

Rys. 62

Uwaga: Opcja ta jest dostepna wytgcznie dla tych uzytkownikéw, ktdrzy w aplikacji AZAK posiadajg

uprawnienie dodatkowe: backup (rys. 63)

Rys. 63

Uprawnienia dodatkowe

(] wyszukiwanie

[ ]wydzielanie dokumentadii

[ ]Tworzenie raportow i statystyk
[Judostepnianie dokumentadii

[ ]Edycja parametréw systemu
[]Backup

[ ]Blokowanie spiséw

Po wybraniu opcji ,, TAK” oraz ,,Wykonaj zabezpieczenie” nalezy wskaza¢ miejsce, w ktédrym ma zostac zapisany plik z

kopig danych (rys .64)

DomyslIna nazwa pliku: localhost-azak-<biezgca data>-<biezgca godzina>.backup

= DIGITALIZACIA
= WARSZTAT (G:)
= MULTIMEDIA (H
L N 4

Nazwa pliku: | localhost-azak-2017-08-09 14.2; v| Pliki backup (*.backup)

L= =
Administracia Pom
£ Otwieranie >
« . <« SYSTEM(C:) > AZAX ~ @ | Przeszukaj: AZAX o
Organizuj + Nowy folder =~ [ @
B wideo ~  MNazwa - Data modyfikacji Typ
‘T SYSTEM (C) AZAK 2017-08-09 13:16 Folder pli

Anuluj

Rys .64

Uwaga: w przypadku Zle dziatajgcego skryptu wykonawczego kopii bezpieczenstwa nalezy zaktualizowac serwer

PostgreSQL do wersji zalecane;.
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10. Specyfikacja techniczna plikow formatu CSV.

Przyktadowe pliki CSV zostaty umieszczone na stronie: azak7.azax.com.pl

Separatorem pol jest znak: |
Wykaz pdl — dokumentacja aktowa

Przyktad dla dokumentacji aktowej bez topografii:
Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki| RokP | RokK | KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry | Uwagi|Hastol | Hasto2 |itd.

Przyktad dla dokumentacji aktowej z topografia:
Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki|RokP|RokK | KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry| Uwagi| Topografia|Hastol|Hast
o2|itd

Opis poszczegdlnych pdl:

Nazwa Opis

Lp Liczba porzadkowa [liczba catkowita od 1...n]

Symbol_RWA | Symbol z Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 5 znakéw, np. 0001, 022,
4110, 85431 itp.]. Symbole powinny byé identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w
bazie AZAK.

Id_RWA Identyfikator Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 8 znakdw, np.
RWA2012]. Identyfikator powinny by¢ identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w bazie
AZAK.

Tytul_teczki | Tytut teczki [Tekst, np. Listy ptac]

RokP Rok poczatkowy [Liczba catkowita, np. 1980]
RokK Rok koncowy [Liczba catkowita, np. 1980]
KatS Kategoria [Tekst maksymalnie 2 znaki, np. A, B, BC, BE]
KatL Kategoria [Liczba catkowita, np. 2, 5. 10, 50, 100]
KatA Przechowywanie kat. A [Liczba catkowita, np. 25, 50, 100] Uwaga !!! dla kat. B
zawsze 0
LiczbaT Liczba teczek [Liczba catkowita] Uwaga !!! dla kat. A zawsze musi by¢ wartos¢ 1

Metry Metry [Liczba — dwa miejsc po przecinku, np. 0,00, 0,01, 0,13 itp.]

Uwagi Uwagi [Tekst]

Topografia | Topografia [Tekst] — pole opisu wytacznie dla importu pliku csv z topografia

Hastol .. itd. | Hasta dodatkowe opisujac dodatkowo teczke [Tekst, np. bilans, kartoteka itp.] pole
nieobowigzkowe

Przyktadowy wpis dla dokumentacji aktowej bez topografii:

1]022|RWA2013|Listy ptac|1960|1960|B|50|0|1|0,02|-|Nagrody|

Przyktadowy wpis dla dokumentacji aktowej z topografia:

1]/022|RWA2013|Listy ptac|1960|1960|B|50|0]1|0,02|-| M5\P10\R45 | Nagrody |
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Wykaz pél — dokumentacja osobowa pracownikéw

Przyktad dla dokumentacji osobowej bez topografii:

Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki|RokP|RokK | KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry| Uwagi| Nazwisko | Pesel| Uwagi

Przyktad dla dokumentacji osobowej z topografia:

Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki|RokP|RokK|KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry | Uwagi| Topografia| Nazwisko | P

esel|Uwagi

Opis poszczegdlnych pdl:

Nazwa Opis
Lp Liczba porzadkowa [liczba catkowita od 1...n]

Symbol_RWA | Symbol z Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 5 znakéw, np. 0001, 022,
4110, 85431 itp.]. Symbole powinny by¢ identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w
bazie AZAK.

Id_RWA Identyfikator Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 8 znakdéw, np.
RWA2012]. Identyfikator powinny by¢ identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w bazie
AZAK.
Tytul_teczki | Tytut teczki [Tekst, np. Listy ptac]
RokP Rok poczatkowy [Liczba catkowita, np. 1980]
RokK Rok koricowy [Liczba catkowita, np. 1980]
KatS Kategoria [Tekst maksymalnie 2 znaki, np. A, B, BC, BE]
KatL Kategoria [Liczba catkowita, np. 2, 5. 10, 50, 100]
KatA Przechowywanie kat. A [Liczba catkowita, np. 25, 50, 100] Uwaga !!! dla kat. B
zawsze 0
LiczbaT Liczba teczek [Liczba catkowita] Uwaga !!! dla kat. A zawsze musi by¢ wartos¢ 1
Metry Metry [Liczba — dwa miejsc po przecinku, np. 0,00, 0,01, 0,13 itp.]
Uwagi Uwagi [Tekst]
Topografia | Topografia [Tekst] — pole opisu wytgcznie dla importu pliku csv z topografig
Nazwisko Nazwisko i imie osoby [Tekst, np. Kowalski Jan]
Pesel Pesel osoby [Tekst, np. 70042345678]
Uwagi Historia zatrudnienia [Tekst]

Przyktadowy wpis dla dokumentacji osobowej bez topografii:

1|/022|RWA2013 | Akta osobowe |1960|2012|BE|50|0|1]0,02|-|Kowalski Jan|70042345678 | kierowca

Przyktadowy wpis dla dokumentacji osobowej z topografia:

1]/022|RWA2013 | Akta osobowe |1960]|2012|BE|50|0]1]0,02|-|M5\P10\R45 | Kowalski Jan| 70042345678 | kierowca
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Wykaz pdl — dokumentacja osobowa studentéw

Przyktad dla dokumentacji osobowej studentédw bez topografii:

Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki| RokP|RokK|KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry|Uwagi| Nazwisko | Pesel | ImieQj
ca|Miejscowosc|IDWydzialu | IDKierunku | IDSpecjalnosci|IDRodzaju | RokUS | Status | Temat | Haslo1 | Haslo2 |Haslo3 | Pr
omotor|Recenzent|NrAlbumu | NrDyplomu!Uwagi!Data obrony

Przyktad dla dokumentacji osobowej studentdw z topografia:

Lp|Symbol_RWA |Id_RWA |Tytul_teczki|RokP|RokK|KatS|KatL|KatA|LiczbaT|Metry | Uwagi| Topografia | Nazwisko | P
esel|ImieOjca|Miejscowosc | IDWydzialu | IDKierunku | IDSpecjalnosci| IDRodzaju | RokUS | Status | Temat | Haslo1 | Haslo
2|Haslo3 | Promotor|Recenzent|NrAlbumu|NrDyplomu!Uwagi!Data obrony

Opis poszczegdlnych pdl:

Nazwa Opis

Lp Liczba porzadkowa [liczba catkowita od 1...n] — wartos¢ obowigzkowa

Symbol_RWA | Symbol z Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 5 znakéw, np. 0001, 022,
4110, 85431 itp.]. Symbole powinny by¢ identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w
bazie AZAK - — wartos¢ obowigzkowa

Id_RWA Identyfikator Rzeczowego Wykazu Akt [Tekst maksymalnie 8 znakdw, np.
RWA2012]. Identyfikator powinny by¢ identyczny z tym, ktéry funkcjonuje w bazie
AZAK - — wartos¢ obowigzkowa

Tytul_teczki | Tytut teczki [Tekst, np. Listy ptac] - — wartos¢ obowigzkowa

RokP Rok poczatkowy [Liczba catkowita, np. 1980] -— wartos¢ obowigzkowa
RokK Rok koncowy [Liczba catkowita, np. 1980] — wartos¢ obowigzkowa
KatS Kategoria [Tekst maksymalnie 2 znaki, np. A, B, BC, BE] — wartos¢ obowigzkowa
KatL Kategoria [Liczba catkowita, np. 2, 5. 10, 50, 100] — warto$¢ obowigzkowa
KatA Przechowywanie kat. A [Liczba catkowita, np. 25, 50, 100] Uwaga !!! dla kat. B
zawsze 0 — warto$¢ obowigzkowa
LiczbaT Liczba teczek [Liczba catkowita] Uwaga !!! dla kat. A zawsze musi by¢ wartos¢ 1 —

wartos$¢ obowigzkowa

Metry Metry [Liczba — dwa miejsc po przecinku, np. 0,00, 0,01, 0,13 itp.] — wartosc¢

obowigzkowa

Uwagi Uwagi [Tekst]

Topografia Topografia [Tekst] — pole opisu wytgcznie dla importu pliku csv z topografig

Nazwisko Nazwisko i imie studenta [Tekst, np. Kowalski Jan]

Pesel Pesel studenta [Tekst, np. 70042345678]

Imie Ojca Imie ojca [Tekst]

Miejscowos¢ | Miejscowosc [ Tekst]

ID Wydziatu | Zamapowany identyfikator z tabeli wydzialy — wartos¢ obowigzkowa

ID kierunku | Zamapowany identyfikator z tabeli kierunki

ID Zamapowany identyfikator z tabeli specjalnosci
Specjalnosci
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ID Rodzaju

Zamapowany identyfikator z tabeli rodzaje

Rok US Rok Ukoriczenia/Skreslenia
Status Status (absolwent/skreslony)
Temat Temat pracy
Hastol Hasta identyfikujgce prace
Hasto2 Hasta identyfikujgce prace
Hasto3 Hasta identyfikujgce prace
Promotor Nazwisko i imie promotora
Recenzent Nazwisko i imie recenzenta
Nr albumu Numer albumu
Nr dyplomu | Numer dyplomu
Uwagi Uwagi

Data obrony

Format daty: RRRR/MM/DD

Data
rozpoczecia

Format daty: RRRR/MM/DD

Przyktadowy wpis dla dokumentacji osobowej studentéw bez topografii:

1|022|RWA2009 | Akta osobowe studenta|2004|2008|BE|50|0|1|0|uwagi|Kowalski

Jan|68070601314| | |1||||||I|l]]]]|2010/06/07|2007/10/01

Przyktadowy wpis dla dokumentacji osobowej studentéw z topografia:

1]/022|RWA2009 | Akta osobowe studenta|2004|2008|BE|50|0|1]|0|uwagi| M5\P10\R45 | Kowalski

Jan|68070601314| | |1][1111111111]]2010/06/07]|2007/10/01

Uwaga: jezeli w pozostatych polach nie ma wpiséw pomiedzy znaki podziatu

” |II

nie wpisujemy zadnych wartosci
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