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1. Uruchamianie — logowanie.

@ Logowanie E ztima - Architektura

Usytkownik: |ADMINISTRATOR ~]
Hasha || |
| s Zriary | m K | | B A

% celu  zapewnienia  bezpieczenstwa danych
gromadzonych za pomoca programu ESTIMA-
ARCHITEKTURA wprowadzono mechanizmy logowania
uzytkownikéw. Prawa do zarzadzania zabezpieczeniami
ma administrator programu, ktéry ma nazwe¢ uzytkownika
Administrator oraz predefiniowane hasto ,,puste”.

Po wejsciu do opcji Zmiany, administrator moze zmieni¢
swoje hasto dostepu, doda¢ uzytkownika, zmieni¢ jego

nazwe, hasto lub usuna¢ wybranego uzytkownika. Ponadto istnieje mozliwos$¢ przypisania uprawnien

uzytkownikowi —

A% Hasta i uprawnienia

dodawanie i edycje decyzji, usuwanie decyzji, zmiang konfiguracji programu.

=10j =

- Nazwisko | Imie Hasto | UF1| UP2| UP3| UP4 | UPS| Grnina -
Malczewski “wlojhek BRAK, #Hadszysthis™

_ﬂ.DM|N|STH.&TDH BRAK [ [ | #wdszystkie™

] Janiak b ariuzsz 1 [ [ s zpathie™

|

LF2 - usuwanie danych

UP3 - opcja whgczona - dostep do wezvstkich dokumentdw; opoja witkgczona - dostep twlko do dokumentde

wprowadzonych przez siebie
P4 - maodyfikacia wezordw dokumentdw
UF5 - dostep do opcji pragramu

Gmina - wyswietlanie dokumentdw dotpczgeych blko wybrane) gminy

E Uzur |

ok

| d Anuluj I

Jezeli uzytkownicy programu nie chca korzysta¢ z funkcji zabezpieczen, wystarczy po pojawieniu si¢
pierwszego okna, nie podawac zadnego hasta, jedynie potwierdzac je przyciskiem OK, wowczas

program zostanie uruchomiony.

7 Polaczenie z baza danych =10 x|

¢

—Polozenie bazy danych
" lokalnie {* na serwerze

—Paramety potaczenia z senwerem:

Adres IP: 127.0.0.1

Host:

Poit: 12008

Typ potaczenia: | ziec LaM j

M o L anu

Poza zmiang uprawnien, mozna takze skonfigurowaé potaczenie z baza danych - przycisk

Konfiguracja bazy danych.



2. Gléwne menu programu.
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Znajdz  Sprawy biegace  Sortowanie  Marzedzia  Wwekresy  Konfiguracja O programie

W pracy z programem pomaga zardéwno menu poziome (widoczne u gory), jak i pionowy pasek ikon,
(obok), ktory umozliwia szybszy dostep do najwazniejszych narzedzi programu.

2.1. Sprawa.

Program moze pracowa¢ w dwoéch trybach: Spraw 1 Rejestrow. Pierwszy sposob
polega na prowadzeniu spraw (odpowiednikow katalogow, segregatoréw lub teczek), w
ktorych umieszczane sa wszystkie informacje 1 dokumenty dotyczace przedmiotu sprawy.
Sprawy moga by¢ rowniez zakladane skrocona droga z wykorzystaniem programu Estima —
Kancelaria. W programie Kancelaria jest utworzony dokument na podstawie otrzymanych
danych a nastgpnie przestany do ARCHITEKTURY. Informacje o wptynigciu nowej sprawy
sa widoczne w dolnej czg$ci ekranu w menu z zaktadka kancelaria.

Drugi sposob to prowadzenie oddzielnych rejestrow dokumentow. W tym trybie
dokumenty nie sa grupowane w jednym wspolnym katalogu jak w trybie Spraw.

Aby przej$¢ do trybu spraw nalezy wybra¢ ikong Reiest i wybra¢ SPRAWY. Wtedy w
gérnym oknie wida¢ wszystkie zalozone sprawy, a w dolnym dokumenty nalezace do

wybranej sprawy. Przej$cie do trybu rejestréw nastgpuje poprzez naci$nigcie ikonki Feigstr |
wybor rejestru z listy. Wtedy w géornym oknie sa widoczne wszystkie rejestry z danej grupy
(np. odwotania) a w dolnym oknie podglad wybranego dokumentu (np. odwotania)

2.1.1. Zalozenie, edycja, usuniecie sprawy, filtrowanie wedtug daty.

o A

Pracujac w trybie spraw po naci$nig¢ciu przycisku ‘Pedai(lub 'Edwtui’) pojawia si¢ okno, w ktorym
wprowadzane sa dane ogolne sprawy, takie jak: gmina, znak sprawy, data i numer wniosku, data
ostatecznosci, rodzaj decyzji, wnioskodawca (wnioskodawcy), wilasciciel (wtasciciele), dane dziatek,
budowli, informacje o rodzaju inwestycji, uwagi, a w zakltadkach lista stron i dokumentacja. Dane te
moga by¢ juz zawarte w pisSmie z Kancelarii. Wprowadzenie tych informacji utatwia potem dodawanie
kolejnych dokumentow (np. decyzji) w danej sprawie bez ponownego wpisywania wszystkich danych.

SPRAWY

1.Dare | 2 Osoby | 3 Budowle | 4 Dokumentacia | 5 Historia Znak Ssprawy sktada SiQ z trzech
e | =] paswprwiosw[ - @] | czlondw, z ktérych pierwszy i ostatni
ek i WL JL ] s [ 1 przeznaczony jest na przedrostek i

Rladzaj sprawy: | 1] pataostatecanosei] - @ ,
I 5 przyrostek numeru, ktére moga
SRR S zawiera¢ dowolne znaki (np. rok,
A IAM l““me' l”'iw IA DC]EJ =l | skrét  rodzaju  sprawy,  itp.).
Ea ' Wprowadzenie znaku $ w
przedrostku, spowoduje zm@anq jego
v na inicjaty uzytkownika. Srodkowa
W et czg$¢ znaku sprawy to numer kolejny
roes =~ sprawy i to mozna poda¢ jedynie
e |[ B ]| wartos$¢ liczbowa. Taki podziat zostat

wprowadzony, aby umozliwié

[ 7 0% | [ X | Zarowno wlasciwe sortowanie spraw

do raportow, jak i da¢ mozliwosé

wprowadzania odpowiednich oznaczen spraw.



Zaktadka Dokumentacja, umozliwia zapis informacji o tym gdzie sa przechowywana i jakie sa to
dokumenty. Ponadto mozna tu umiesci¢ dokumenty zeskanowane i1 zapisane w postaci plikow
graficznych. Klikajac na | wchodzimy do ustawien tabelki ,,Dziatki”

2.2. Rejestr - wybor rejestru dokumentow.

Program ESTIMA-ARCHITEKTURA moze pracowa¢ w taki sposob, ze zakladane sa sprawy i w nich

SPRAMWY

Decyzie WZZT

Projekt decyzji o WZIZT

Rejestr wnioskiw do PZP

Rejestr uzgodnien do WZizT

Rejestr korespondencii urbanistyczmych

Pozwolenia na budowe

Pozmolenia na rozbidrke

Przeniesisnia decyzji

Zahoszeria robit budowlarych

Dzienniki robdt budowlanych

Techniczne warunki praytaceenia do sieci wodociqgowej
Techniczne warunki preytaczenia do sieci kanalizacyinej
Zadwiadczenie o przeznaczeniu dzistki w planie zagosp.
Postanowierie opiniujate projekt podzistu dzisti
Decyzja zatwierdzajaca projekt podzistu deiatki
Postanowienie o ws2czeciu postepowania rozgraniczeniowega
Decyzia o zatwierdzeniu granic

Dercyzia o nadaniu (zmisnis) numery nisruchamosd
Zadwiadrzeria (samodzisinosé lokalu, dodatki misszk,, YAT ...)
Uzgadnienia przejécia inwestycii przez deistki gminne
Zgtoszenia samowoli budowlarych

Postanowienia

Odwotania

Pozwolenia na zmiane sposobu Usytkowania
Przekwalifikowanie gruntdw ralnych na inne
Uzgodnienia wigczenia deiathki do drogi gminnej

Decyzie inne

Pisma inne

Zadwiadczenia inne

2.2.1. Rejestry.

@)

przechowywane sa poszczegdlne dokumenty. Uzytkownik moze takze
nie zaktada¢ spraw, lecz wydawaé bezposrednio dokumenty w
poszczegdlnych rejestrach.

Gromadzenie dokumentow w sprawach ma ta zaletg, Zze wszystkie
informacje dotyczacej jednej dziatki sa zebrane razem 1 przez to lepiej
dostgpne. Gdy jednak uzytkownik uwaza, ze dla wigkszosci dziatek
bedzie wystgpowac pojedynczy dokument, mozna pracowaé w trybie
Rejestrow. Aby to ustali¢, nalezy zmieni¢ ustawienie w opcjach
(Konfiguracja-Parametry programu-Ustawienia: Rejestr
startowy).

Dodanie rejestru do sprawy nastgpuje po kliknieciu na ikonkesd i

5 Dikumenty| (0 Discby, driski| (0 Dok sk 5. WYDICTamy jeden z istniejacych rejestrow. Listg rejestrow mozemy

Opcie

modyfikowac (jak tez ich nazwy) w konfiguracji — opcje programu —

Znak pisma

g Dokumenty w sprawie |/F'isma H kancelariil

[+ I
e (31142006

N el R < |

Pozwolenia na budowe

1.Dane | 2 Osoby | 3 Budowle | 4. Dokumentacia | 5. Historia

Mr decy

rejestry. Kazdy z rejestrow wypehia si¢ w analogiczny sposob.
Niektore pola ktore byly jezeli byty wypelniane w czasie zaktadania
Sprawy zostaja automatycznie wypetnione.

Nalezy poda¢ dane:

- gmina

- dokument (dokonujemy wyboru z listy)

- numer decyzji,

znak sprawy, ktorego wzorzec jest
wyswietlony zgodnie z podanym
wczesniej w opcji  Narzedzia-

Fizmao:
Gmina: m Data wydania: - =l Domyélny znak Sprawy,
Mumer decyzii: w I:I l:l Drata wpb. whiosku: ﬂ
Znak. sprawy: v l:l l:l Murner wriozkL: l:l - rodzaj deciji - JCZCII jCSt
Rodzaj decyzji | j E] Data waznosc: - - 15 pOtrZebna to naleZy U.Zupeh'lié
Dokument: | j D ata ostatecznosci: ﬂ hStQ
Diziatki: Rodzaj inwestyci: _ d t d . { . k .
v Obigh M Numer  Ulica Al 3 ~] aty wydania, wplywu wniosku 1

» | | | Opis: numer a takze data waznosci —
wykorzystujac kalendarz,
3 . . .

- wnioskodawce 1  wlasciciela

‘};‘::::i?z* EOETAATER e Unag: dziatki z listy osob w gminie
windak dec.: | | -

rodzaj inwestycji z opisem

Odwokanie od decyzji

Udoztepnianie danych

- numer dziatki, ktoérej dotyczy
] decyzja, z listy dziatek w gminie:

[ o 0K ] [ X s

i wydajacych decyzje,

- uwagi dotyczace pozwolenia,

- nazwiska oséb przygotowujacych



Znaczenie pozostatych ikonek w Dakumenty w sprawie

H - edycja istniejacego rejestru dokumentu

@ - edycja tresci dokumentu

ﬁ - usun dokument ze sprawy lub ze sprawy i rejestru

@ - wykaz dokumentoéw w sprawie

HH
= — ustawienie widocznych kolumn
2.3. Budowle

Ewidencj¢ obiektow budowlanych mozna wywota¢ w menu gtéwnym ikona Budowle lub z gbérnego
menu Narzedzia - Ewidencja obiektow
budowlanych. (Dane budowli wpisuje si¢ na

% Ewidencja obiektéw budowlanych [1 szt.]

STl AR GLME GUS  Pokaz dane budowli  Usur b etapie zakladania sprawy , qui p(’)iniej na
Ewidencia rozpoczynanych obiekkdw budowlaryech etapie tworzenia pisma do sprawy.)
Ewidencia addanych do uzytkowania obiekkde budowlarech Umozliwia tworzenie sprawozdan GUNB i

GUS oraz edytowa¢ dane o budowlach

Ewidencja obiekkdw budowlanych

Ewidencia obigktdw budowlarych - nowy wazdr

Wvkaz wydanych decyzii na budowe

wpisanych w roznych sprawach badz rejestrach.

Formularze GUNB 1, 2 i 3- podajac niezbgdne dane do utworzenia jednego z formularzy zostanie wyswietlony
standardowy druk, ktory mozna edytowac, zapisa¢ w pliku lub wydrukowac. Edycja dokumentu odbywa sig tak

jak przy kazdym innym dokumencie wykorzystujac zasady pracy w programie tekstowym np. Word.

Formularze GUS
BE-D0<

E:g: - podajac zakres czasowy zostanie utworzony kazdy z formularzy, tak jak w

E-07 przypadku GUNB mozna edytowac, zapisa¢ lub wydrukowac.
B-O7F nowa wersja

E-05

B-03 nowwa wersja

2.4 Znaczenie pozostalych przyciskow w gtéwnym oknie programu

Eﬁ - usuwa sprawg oraz wszystkie dokumenty w niej zgromadzone, nalezy wigc korzystac z tej
Usyy  Tunkcji ostroznie — nie ma mozliwosci cofnigcia tej operacji.

-pokazuje spis wszystkich dostepnych rejestrow. Wybierajac np. rejestr ,,Pozwolenie na
budowg” w gldéwnym oknie pokazane zostang wszystkie zapisane wczesniej rejestry
Rejestt  dotyczace pozwolenia na budowe. W dolnej czgsci ekranu pojawi si¢ podglad decyzji, lub
wykorzystujac pozostate ikony dolnego menu mozemy przeglada¢ pozostale informacje
dotyczace wybranego rejestru

- filtrowanie spraw badz rejestrow potrzebnych do wykonania raportow (dostepna takze z
dolnego menu szybkiego wybierania

Filtr



Filtrowanie umozliwia wybranie spos$rod duzej ilosci decyzji tylko tych, ktoére spetniaja zadane
warunki. W tym celu przygotowano specjalne okno, ktore pozwala na podanie wymaganych

kryteriow:

- wybranie decyzji o okreslonym numerze, lub o zadanym fragmencie numeru, np. wszystkie
decyzje o numerze: /2006.

- wybranie decyzji o zadanym znaku sprawy,

- gminy,

- obrebu,

- ulicy,

- ustalenie rodzaju decyzji

- wybranie decyzji wydanych migdzy podanymi datami,

- Wybdr decyzji o okreslone) dacie
. ! . waznosci
Potozenie, radzaj dokurmentu [raty: B
Gmina: | LI Obrgb: | LI D ata wydania: _ b . d . d k , h
Ui | | [ - H] wybranie decyzj1 do ktoryc
Dokument | 2 R =T inwestor ztozyt wniosek w
— D okre$lonym czasie,
. Fiodzaj decyzji ) , . . . ..
e [ %\ | | =1 =L 3 | - okreslenie rodzaju inwestycji
° D ata wniosku: . .
B e L - = - wybranie decyzji przygotowanych
wl ] ol - 5 lub wydanych przez okre$lone
Rodza] inwestyc Fragment uwagi: Data ostatecznodei
e | o — o osoby,
opis | | @2l | - znalezienie decyzji z okreslona
Podpizy:
Provadzi: R ‘wiydal decyzie: | | uwaga'
Sortawaie:
Data decyzji v | oK | [ B Anuki ]

Po wprowadzeniu kryteriow nalezy zatwierdzi¢ zapytanie klawiszem OK. Przefiltrowane decyzje pojawia si¢ w
dolnej czesci ekranu. Pdzniej mozna je przegladac lub wykona¢ w oparciu o nie, raporty opisane w rozdziale 2.3

-pozwala na wyszukanie dokumentoéw po nazwie obiektu, z okreslonej gminy, miejscowosci,
@3 ulicy. Pod$wietlajac Dzialki 1 wpisujac nr program wyszuka wszystkie dokumenty z danym
Sauksy Numerem dziafki.

§ -stuzy do ewidencjonowania budowli, filtrowania, przygotowania raportow GUNB, GUS
Budowle  (szerszy opis w rozdziale 2.3.)

-pozostale ikonki z lewej strony narzedzi otwieraja listg obiektow, baze oséb 1 baz¢ dziatek.
Dsoby  (r0zdzial 4.4)

&

Dzigkki



3. Zaktadki programu do szybkiego wybierania

1 Dokumenty | Osoby, dziakki ] Dok. zeskan. @ Adresowanie | - ! Wwingzukiwanie \_Wr Filtr % R aport i Zakies ﬂ k.ancelaria

Dakumenty v sprawie . ymozliwia dodawanie dokumentow w danej sprawie; pokazuje wszystkie wydane
dokumenty, poszczegolne dokumenty mozna przegladaé, edytowacé dane, usuna¢. W programie
znajduja si¢ standardowe tresci wydawanych decyzji, uzytkownik moze sam je edytowac a nastgpnie
zapisa¢ swoj wzor 1 wydrukowac. Praca na tym etapie przebiega tak jak w kazdym programie
tekstowym. Opis w rozdziale 4.4.12

wiyszukiwanie | Filr  -ikony szybkiego wybierania maja takie same zastosowanie jak ikony z gtownego
menu

Osaby. deistki  _prezentuje dane dotyczace wybranej sprawy dotyczace osob i dziatek

Adresowanie | mozliwo$¢ ustawienia wszystkich parametrow drukowania kopert, zwrotek itp.

H W AUE « « » 1 BB B &

do wnioskodawey
do whtascicela
do stran

do wszystkich osob

Koperty moga by¢ drukowane do: wnioskodawcy, wtasciciela, do stron i do wszystkich 0sob, rowniez
dane personalne mozemy ustawi¢ dla zwrotki (z obu stron).

» Kalibracja wydruku umozliwia ustawienie parametréw drukowanej koperty. Dodatkowo,
opcja kalibracja wydrukow umozliwia okreslenie miejsca potozenia opisow dla
poszczeg6lnych rodzajéw wydruku (np. dla potwierdzenia standardowego — strony
nadawcy). Potozenie reguluje si¢ poprzez podanie warto$ci przesuni¢cia w poziomie 1 w
pionie w mm. Najlepiej najpierw wydrukowa¢ adres przy ustawieniach standardowych i
gdy wydruk bedzie w niewtasciwym miejscu, poda¢ wartosci przesunigcia w Kalibracji
wydruku.

» prezentacja koperty na monitorze komputera w peinej wielko$ci, pomniejszona lub na
pelnej stronie; opcja ta nie daje mozliwosci nanoszenia poprawek na kopercie, w tym celu
nalezy wréci¢ do ustawien lub do edycji wpisanych danych.

Na koniec wybierajac ikong drukarki drukujemy koperte wedtug ustawien, przygotowanych w opcjach
programu.

Matenaty zeskanowane | -zakladka pokazuje materialy ktore zostaly zapisane przy okresleniu dokumentac;ji
dotaczonej do danego pisma

Zakres | poniewaz po roku, ilo$¢ spraw rosnie, uzytkownik moze zaw¢zi¢ listg wyswietlanych spraw
do roku, ktéry go interesuje, np. biezacego lub do konkretnego dnia, albo okresli¢ ilo$¢ ostatnich dni,
np. do 90. W ten sposob program nadal jest przejrzysty, a jednoczesnie szybko mozna powroci¢ do
spraw zatozonych dawnie;.

W podobny sposob, mozna wyswietla¢ sprawy dotyczace jedne;j

[~ gmina | L" gminy




Raport — wybierajac rodzaj dokumentéw mozemy wygenerowac a nastgpnie wydrukowac raport

Dokumenty w zprawie | Dsoby, daiatki | Matenaty zeskanowane | Adresowanie | ‘Wyszukiwanie || Filtr iHaDDTtE Zakres | Kancelana

i referent sy ool b . o ozmace. tecshi titul tecali v wakiazy ald

Lp SPRAWA OO0 KOG WPLYHELA DATA UWAGI
(kritha rese mak pisma 7 dnia |wexzecia | osetecs. [zposih 2 atatwienia)
prwy | zsatienia

1 garai A D CEAK JAROSE RN 0054 220
SOBOTEA
ul. 42
P B1.2005

2z dom jednaradzinny AGHIESZKA S ETECEA 2006405405
DETROW WIELKD POLS K

Kancelaia  -pokazuje dokumenty przekazane z programu Kancelaria, dane mozna edytowac a
nastepnie zatozy¢ sprawe; po zatozeniu sprawa znika z zakladki kancelaria 1 jest widoczna
w sprawach; dalej praca przebiega tak jak w przypadku nowej sprawy. Zaktadke kancelaria mozna
odswiezy¢ w celu pobrania nowych danych z programu Kancelaria, w dolnej czg$ci ekranu pojawi si¢
komunikat o nadejsciu nowej wiadomosci.

4. Menu poziome

Zrnajdz  Sprawy biezace  Sortowanie  Marzedzia  Whykresy  Konfiguracia (O programie

4.1 Znajdz

Wyszukiwanie pisma |

=3 Opcja Znajdz stuzy do
T“b‘": | odszukiwania dokumentow po
'whierz .
podaniu: osoby, numeru
Daistka: Obreh: wniosku, dziatki, obrebu,
| | [ | | [ miejscowosci rodzaju
Misfscomas: Ulica: wydanego pisma. Znalezione
| | [wsbied] | | [Wobierz pisma zostana wyswietlone w
Mr adr. l:l [[] s2uk4j po fragmencie nazwiy dolnej CZQéCi ekranu wsrod
Rodzai pisma: wszystkich pism spetniajacych
| I~ | podane wyzej kryteria. Opcja
Szukaj Winiosek: Zna]dZ' odpowiada ikonie
O we wazystkich rejestiach (50 w biszacym rejestrze Numer. | | Szukaj (boczny pasek ikon)’
Data: T fe|
Znak. spravy:
3 EI & Sartowanie:
(31 znak pisma ) data decyzji
MHurner decyzji:
i E 4 I [~ Jul 4 l [ 3 Anulyj

W celu odnalezienia dokumentu na podstawie numeru decyzji, badZ rodzaju inwestycji nalezy wybraé
opcje Filtr (boczny pasek ikon) i tam poda¢ numer poszukiwanej decyz;ji.



4.2 Sprawy biezace

% Sprawy biezace =13 -przedstawia

- - - Sprawy starsze

*  Nrwmiogku Drata wn Rodza) sprave: Fiodza) inveshpcii Praygotoveat ] i iloéé dni

2 2006-02408 | samowala budowdana hala magazpnowa ADMINISTRATOR N1z 110s¢ dn1

3703008 20060308 2akericzerie budewy dom jednotadznng AOMINISTRATOR podana przez
uzytkownika np.
7. Podswietlajac
wybrana spraw¢
mozemy przej$é
do niej —
przycisk Przejdz
do sprawy w
¥| | dolnej czgsci

Zakres okna.
Fraygotowat: | ADMINISTRATOR v|  Staszeniz |7 %] dn

Liwiagm z& speavey

Iﬂzaiﬁd:-ﬂ:taw_l.l| I B Zamrknij ]

4.3 Sortowanie.

Opcja Sortowanie pozwala posortowa¢ dokumenty zaleznie od numeru, daty wptynigcia wniosku.. W
przypadku sortowania po
numerze dokumentu lub
sprawy dostgpne sa takze

Menu | Znak Diata | [ata Rr:  warianty kolejnos$ci:

Znajdz  Sprawy biezgre BEEIGEEGTEN Marzedzia  Wekresy  Konfiguracja O progra

przedrostek, prayrostek, numer _ przedrostek
FE 1 /2005 Prevrostek, numer przyrostek, numer,
. W TUmer
Rejestr | P L . - przyrostek, numer
- numer,
4.4 Narzedzia.

Opcja Narzedzia zawiera:

Baza osdb

Baza dziatek

Lista obrebdw

Wazne adresy

Wivkonawcy

Podstawa prawna

Plany zagospodarowania preestrzennego
klasyfikacja PKOE

Historia operadii

Ewidencia ohigktdw budowlanych
Liska koddw poczhowych

Edvkor wzordw dokumenba




4.4.1 Baza oséb

3 Widocznych oséh: 2

K.aczmarcapk.

[ Wazwiskorfima:

[min. 3 znaki]

fpsimietlaj; wzystkie ogoby

W

¥ Mazwa/Nazwisko

l + Dodaj

= Usuri || w* Edptuj B Zapisz

A

W Snuluj

@

Osoba fizyczna Osoba prawna

Mazwiskor |Kac:zmarczyk

I ig: ichak

Ulica:
Nr domu: |5
Nr migszk.; (99

Kaod: 5001

Migjse.: pale ‘ = kod ‘

Poczta: += kod

PESEL:

= =] =
T[=

=

5

&

Uwagi

Dista wpr.: [2007-11-09 Wirowadzi: [ADMINISTRATOR

| (@ am

BAEIEY est to rejestr 0sob, ktore wystepuja

W procesie tworzenia decyzji.
Uzytkownik moze wyszukiwaé
osoby po nazwisku — wystarczy
podac poczatek nazwiska, aby
pokazana zostata osoba zgodna z
podanym wzorcem — jezeli 0sob o
tym nazwisku bedzie wigcej —
zostanie wybrana pierwsza —
nastgpne beda znajdowaly si¢
[ponize;.

W oknie wy$wietlone sa informacje
losobach: imi¢ 1 nazwisko oraz adres
zamieszkania.

Aby wprowadzi¢ nowa osobg
nalezy klikna¢ na ikonce Dodaj,
okresli¢ czy jest to osoba fizyczna
czy prawna, nastgpnie wypehnic¢
puste pola, podobnie postapic¢

nalezy w przypadku koniecznosci zmiany informacji o osobie — klikna¢ na ikonie Edytuj.

Potwierdzeniem dokonanych zmian bedzie naci$nigcie ikony Zapisz. Wybrana osobg mozna takze

usunaé z bazy.

Liste wyswietlanych os6b mozna zawezi¢ do 0sob fizycznych (wyswietlane na biato) lub firm
(wyswietlane na z61to).

iy

Opcja ta odpowiada ikonie '#*¥¥ z bocznego menu.

4.4.2 Lista dziatek.

Obrehs
v Nrdz
»

Obreb

I:I: % ul I—‘ l Dodaj

B Usun B Edyyj Zapisz Anuluj

: Dziatka |W&as’cicieliw¥adaiacy ” Flazouzytki || Uzgodnienia ” Zgoda ” Uwagi || FZF |

Dziatka
Gmina: 'I Obreb: vI =+
.

MNumer: |22:"32

00,0000

Jednostka bilansowa

| Mumery: ‘

Bow.: [hp. 2341, 45/2 lub 12 3441 B5)

Mumer: | | Funkcia: ‘ |

= Potozenie:

Migjscowodé: ‘ |

| Mr adr. | |

Ulica: ‘

Uwagi: ‘ ‘

Ksigga wieczysta

Nurner: ‘ ‘

.

¥ Eil " @ Import

[ vo [ am

Dzialki jest to rejestr dzialek, ktore
sa wykorzystywane przy tworzeniu
pism. Informacje o dziatce
zawieraja: nazwe obrebu, arkusz
mapy, numer dziatki, numer ksiggi
wieczystej, potozenie —
miejscowos¢, ulica. Ponadto mozna
poda¢ numer jednostki bilansowej
w PZP oraz funkcje w PZP. Dla
dzialek dostgpna jest takze
informacja o wiascicielu 1
wladajacym dziatki. Dodatkowo,
dla wybranych dziatek mozna
zaznaczy¢ rodzaj uzgodnien, jakie
musza by¢ wykonane przed

wydaniem prawomocnej decyzji (zgodnie z wlasciwa ustawa ). Aby wyswietli¢ okno zawierajace
informacje o uzgodnieniach, nalezy nacisna¢ przycisk Uzgodnienia.

Aby wprowadzi¢ nowa dziatke nalezy klikna¢ na ikonce Dodaj, nast¢pnie wypehi¢ puste pola. W
przypadku koniecznosci zmiany informacji o dziatce klikna¢ nalezy na ikonie Edytuj. Potwierdzeniem
dokonanych zmian bedzie nacisnigcie ikony Zapisz. Wybrana dziatk¢ mozna takze usuna¢ — przycisk

Usun.

Dostepna jest tez zaktadka zawierajaca informacj¢ o zgodzie na przeznaczenie dziatki na cele



nierolnicze, osobna zaktadka, do ktoérej mozna dopisa¢ uwagi dotyczace wybranej dziatki, oraz
zaktadka o klasouzytkach.

Uzytkownik moze wyszukiwa¢ dziatki po numerze — wystarczy (w polu edycyjnym nad lista dzialek)
poda¢ poczatek numeru, aby pokazana zostala dziatka zgodna z podanym poczatkiem numeru — jezeli
dziatek o tym numerze bgdzie wigcej — zostanie wybrana pierwsza — nastgpne bgda znajdowaly sig
ponizej.

Wyszukiwanie mozna takze zawgzi¢ do wybranego obrgbu (okno wyboru jest obok okna wyboru
numeru dziatki).

Wigcej mozliwosci wyszukiwania dziatek dostgpnych jest pod przyciskiem Filtr. Po jego nacis$nigciu
ukazuje si¢ nowe okno:

Filtrowanie dzialek pozwala na wybor dziatek spetniajacych jedno lub wigcej z nastepujacych
kryteriow:

- obreb,

- arkusz mapy,

- numer dziatki,

- miejscowosc,

- ulica,

- nr adresowy,

- uwagi,

- numer ksiggi wieczystej,

- jedno, lub kilka rodzajéw uzgodnien (np. MziOS i wojewodzki konserwator zabytkow).

Po nacisnigciu OK, w oknie listy dziatek pozostang tylko te dziatki, ktore spetnity warunki postawione
w filtrze.

Zaktadka Import umozliwia pozyskanie dziatek z innych programow ewidencji.

@ |mport |

Ciskar
Vega
E'WCipis

&

Opcja ta odpowiada ikonie P2iatki’ 7 bocznego menu.

4.4.3 Lista obrebow

Gminy i obreby |

B Obreby: W tej opcji mozna zobaczy¢ aktualng

* Nazwa A w Mazwa ” liste¢ obrebow poszczegdlnych

P Czemica P Czemica gminach, doda¢ nowy obreb lub
Dhugokeka Chrzaztowa Maka

gming lub usuna¢ istniejace. Aby

Jordandw Slaski Chrzastowa Wislka P . P

F gty ‘wrockawskie Dobrzykowice dOd:aC HOWY ,Oer,b nale;y Wybra(f
F.aty Yw/roctawzkie - miasto Gajkow gming, 1 nacisnqc prZyCISk DOda.] po
K.aty Wrockawskie - abszar wigjski Jeszkowice prawej stronie okna. Aby usuna¢
K.obierzyce F.amieniec Wackavski istniej acy Oerb, naleZy wybraé g0z
Mietkdw Krzykduw listy i nacisna¢ przycisk Usun.
Sobdtka tary

Sobatka - miazto Madalice Make

Sobdtka - obszar wigjzki Madolice Wielkie

Swista Katarzyna R atomice

Siechnice - miagto “w W ojnowice w

’ Dodaj H B Usun " [v/| Ed_l,ltui] ’ Dodaj " B Usui H V| Ed_l,ltui]
| 4 zamkni




4.4.4 Wazne adresy

Jest to baza r6znych
instytucji na ktore powotuje
si¢ wydajacy dokumenty.
Poda¢ mozna nazwe, ulice 1
miasto w ktorej miesci si¢
instytucja. Aby wykorzystac
wprowadzone dane, nalezy
podczas edycji tresci
dokumentu wej$¢ do tej
opcji, wybra¢ wlasciwy
adres 1 nacisnaé przycisk
Wstaw do edytora. Mozna

dodatkowo okresli¢ forme

wpisu do edytowanego

() nazwa, ulica, missha [po prascink]
(2 namwa, ulca, missha jedra pod dragm)

Opis:

Mazwa | |
Ulica | | Miasta: | |
Bark | | ko | |
Froemat witasienia do adybora

() nazwas, ubca, miasha, bank, re konta [pa preecinkul
(%) nazes, ubca, muasha, bank, ri konta liedne pod diugim)

dokumentu: nazwa, ulica,
miasto w jednym wierszu
lub jedno pod drugim.

| Za:-iezl Arwb “ o+ ] Wistaw do adptora 33 ] I

X Zawkni

4.4.5 Wykonawcy (Architekci, Geodeci).

| Wszyscy| Architekci  Geodeci

Irnii

F.ategoria:

(%) Architekt () Gendeta O Inny

w M azwizko/Fima

»

Imig

[ Dodaj

[ IR

[ Educja

Zapizz

e

Dane

Mazwizko/Firma

|
0 e [

Adres zamieszkania

Imig

Miejsc. | | Kod | |

Uprawnienia
Zakrez | |

|zba zamorzadu zawodowego

Mumer przynaleznogcr: | |

]|

Data waznosci zaswiadczenia: | -

Diokurnenty [zegregatar]

‘wistawia) do edytora:

() tytuk naukovy, imie, nazwizko, uprawnienia
() tytuk naukowy, imie, nazwisko, uprawnienia, adres zamieszkania

Anuluj B ok l [ 2 Zamknij

Jest to baza architektow i geodetow,
ktorzy wystepuja w dokumentach
rejestrowanych w gminie. Na gorze sa
przyciski ktorymi wybiera si¢ zakres
przegladania listy — wszyscy, architekci,
geodeci lub inni. Po lewej widoczna jest
lista nazwisk uporzadkowana
alfabetycznie. Po prawej podane sa dane
szczegotowe: tytut naukowy, adres
zamieszkania, informacje o
uprawnieniach zawodowych, odno$nik
do dodatkowych dokumentow.

Aby wprowadzi¢ nowe dane nalezy
wecisna¢ ikong Dodaj, wypetnic¢ pola
danych i nacisna¢ ikon¢ Zapisz.

Przycisk "Wstaw do edytora"
umozliwia wstawienie tekstu
zawierajacego dane architekta do
aktualnie edytowanego dokumentu w
miejscu w ktorym znajduje si¢ kursor.



4.4.6 Podstawa prawna

* Podstawa prawna A=Ed Uzytkownik moze tu gromadzié

Rejestr

podstawy prawne przypisane do
poszczegblnych rejestrow. Moga one
by¢ potem uzyte w tresci
wydawanych dokumentow.

Opis:
Nazwa:

Tradt:

Rejest:

Pokaz akty prawne dotpczgce rejestrdu;

| - Wiszpstkie - v |

Edycia | Zapizz | Anuluj l=l"|:| Wataw oznaczone linie do edptora >3 l [ x Zamknij l

4.4.7 Plan zagospodarowania przestrzennego

WAL Opcja ta umozliwia

Spis plandw zagespodarowania przesirzennepo

T przechowywanie tresci uchwat
Uchwak | dotyczacych planow
avierorodua | - ] zagospodarowania przestrzennego
s [ ] w celu p6zniejszego wykorzystania
Dt Lizedon | | ich w redagowanych dokumentach.
e
nowpos [ ] Zakladka Plan -wykorzystujac
meegegos [ ikony w dolnej cze$ci umozliwia:
Tt shtcons —| -dodawanie, usuwanie i
Edvaid | 7miane trescei rejestru
planow.
-okno wprowadzania
danych jest przygotowane
3 do wprowadzenia danych nowego

(| o [ (o] [ mx ][ e ]| P

-usunigcie wybranego planu.

| Sauksj| -Szukanie planu po fragmencie tekstu, numerze czy dacie
_ .

W lewej gornej czesci okna widoczna jest lista zatozonych plandw (wyswietlana jest data i numer).
Obok listy planéw widoczna jest jego tres¢.

Zaktadka Zakres przedstawia wykaz obregbow, dziatek i ulic. Dane mozna dodawac , usuwac badz

zaczyta¢ z dowolnego pliku tekstowego klikajac na ikong E] w gornej czesci okna



Przycisk "Wstaw tres¢ uchwaly do edytora" umozliwia wstawienie tekstu uchwaty do aktualnie
edytowanego dokumentu w miejscu w ktorym znajduje si¢ kursor.

4.4 .8 Klasyfikacja PKOB.
e ® Biblioteka gromadzi informacje o obiektach

P — wystepujacych w Polskiej Klasyfikacji
S, < EIEIEL DUl MIE R L AT AWES WD Obiektow Budowlanych. Klasyfikacja ta jest

+
21 INFRASTRUETURA TRANSFORTU

L J
22 RURDOCIAGL. LINIE TELEKOMUNIKACYINE | ELEKTRDENERGE TvIZk, 1 1 A
. : 23 EOMPLEKSDWE BUDDWLE Ma TERERACH PRZEMYSLOWSYTH nleZdena do Wygenerowanla SpraWOZdan
-

et T L P oy GUS. Lista ma struktur¢ drzewa co utatwia
& 242 Obiekly rcdyreen lgdowe) § wodres) pozostabe, gdze rdzis rie dlssil ] ] 1
L 2420 h':l:.l].lir'ieli Ly#aim:innz-::d’e_ gnlm.-im:heiﬂi: OdnaleZleple konkr?tnego Obl.ektu'. Poza. tym

dostepna jest funkcja wyszukiwania obiektu
poprzez podanie fragmentu jego nazwy.
Znaleziony obiekt oprdcz numeru zawiera opis
stowny 1 zawiera powigzanie z KOB

, > (wczesniejsza Klasyfikacja Obiektow

Plowiqesrie 2 KDB: 558 | Budowlanych).

levania pl.::rllu'jl'.mg.\_‘ll i |;|E|s-l-|'_'l'E--.\'\-":."_:.ljl3fu8I||E|_| I'llﬂ'.l:-é s
Elaza obejmupe: shtadowania cdpadow’’

“Wiojskommch portdw lotniczych [1241 18- Zabudoward
Elaza nia obejmuge: |koszamowpch (127455 Portdes wojsk ovpch [Z151)

' | ]
[ m DK | W A I e ] IEI

4.4 .9 Historia Operacji

Przedstawia dziatania ktore mialy miejsce w zakresie wybranej sprawy lub rejestru, pokazuje date,
uzytkownika ktéry wpisu/zmiany dokonat 1 opis zdarzenia.

4.4.10 Ewidencja obiektéw budowlanych

Funkcja ta stanowi podsumowanie wprowadzonych wczesniej danych w Pozwoleniach na budowg,

Pozwoleniach na uzytkowanie, Zgtoszeniach pozwolen na budowe. Ponadto wygenerowac tu mozna

raport GUNB dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego na podstawie danych

wprowadzanych w rejestrach PINB. Widoczne sa tu informacje wprowadzone w wymienionych wyzej

rejestrach. Informacje sa wykorzystywane do wykonania nastgpujacych raportow:

- Ewidencja obiektow rozpoczynanych

- Ewidencja obiektow oddanych do uzytkowania

- Ewidencja obiektow budowlanych — warianty wydrukoéw zaleznie od decyzji uzytkownika —
wydruki z podzialem na dwie strony pionowo lub na jednej stronie poziomo

- Wykaz wydanych decyzji na budowg

- Raporty GUNB 1 GUS

Aby program wykonat raport, nalezy wybra¢ wtasciwy rodzaj raportu, wowczas pojawi si¢ okno Filtr,

ktoére umozliwia wybranie zakresu danych ktore maja by¢ uzyte w raporcie, np. dane od 1 stycznia do

30 czerwca danego roku.

Ewidencja obiektow budowlanych jest rowniez dostgpna w menu gldéwnym wybierajac ﬁ

Budowle!



4.4.11 Lista kodéw pocztowych

% Kady poczioee

- Kod Misjrcowosd Piorsiait
E1-308 Poznar Paznan
E1-304 Poanar Prazna
E1-310 Poanaf Pzna
E1-311 Poanari Poanar
El-312 Poanari Prgrar
E1-113 Poznar Pozrar
E1-314 Poznari Fozran
E1-31E8 Poznan Peozrari
El1-31E Pomnan Fazran

» T P Poaznsi
E1-38 Poznad Fozrar
E1-320 Poanar Pazna
E1-3H Poanar Paznah
E1:323 Poanafi Prgnan
E1-324 Poanar Prognar
E1-325 Poanari Fozrar
E1-327 Poznan Pozrar
El-328 Poznari Foznan
E1-329 Poznan Paznan
E1-330 Pomman Praznar

kot [ ] Mispeowoss: [ ] sen:

(3} ko
D [ P e

‘wWiopreridzhwo i
WIELKOPOLSKIE
WIELKDFOLSKIE
"WIELKDFOLSKIE
WIELKDFOLSKIE
WIELKDFOLSKIE
WHELKOPOLSEIE
WIELKOFOLSEIE
WIELKOFOLSEIE
"WIELKOFOLSEIE
WIELKDPOLSKIE
WIELEDOPOLSKIE
WIELKDPOLSKIE
WIELKDFOLSKIE
"WIELKDFOLSKIE
WIELKDFOLSKIE
"WIELKDFOLSEKIE
WIELKOFOLSEIE
WIELKOFOLSEIE
"WIELKOFOLSEIE
WIELEDOPOLSKIE w

] zZambri

4.4.12 Edytor wzoru dokumentéw
Mozna takze przygotowaé wzorce tresci pism. W tym celu nalezy:
- wopcji Narzedzia-Edytor wzoré6w dokumentéw zostanie wyswietlony edytor tekstowy

- nacisna¢ przycisk Dodaj nowy wzor, pojawi si¢ wowczas okno w ktorym nalezy podac¢ opis

Fiejestr:

| Samownle budowlane

=l

-

Postanowienie 5
Pisma inne

decyzja - rozbidr
decyzja - zmiany

PP

“wizon dokumentdw [10 szt.]:

Nazwa wzoru

P Decyzja - rozhisika art. 43
Decyzia - rozbidika art. 51
Decyzia - legalizacia art. 51

Samowole budowlane

Moy wzdr dakumentu:

>

(X

Mazwa waorns ‘

| v

I

Znak sprawy:

DECYZJA N

Napodstawie art. 48 1 art. 52 ustawy = dnia 07.07.1994 r.-

I Dodaj novey wadr “ 4 Edytuj nazwe ” B Usur vz ]

Mowa 3al, dnia ...

[ B wozptaj do edyci I l 3 Anulj ]

>

|£

wpisanych /Narzedzial Akty prawne/.
- tak wygenerowany dokument nalezy zapisa¢ (opcja Dokument-Zapisz).

4.5. Wykresy

Wykaz wprowadzonych kodow
miejscowosci z mozliwoscia
odszukania po kodzie lub po
miejscowosci.

nowego pisma (np.
Postanowienie),

nacisna¢ przycisk Wezytaj
do edycji,

wprowadzi¢ tres¢ pisma,
dodatkowo, w tre§¢ mozna
wstawi¢ ponadto pola ktore
beda pdzniej zwiazane z
danymi wprowadzanymi
podczas generowania pisma
(pola: Data, tytut, uwagi).
Pola te sa dostepne w opcji
Wstaw-Pisma inne np. akty
prawne lub plany
zagospodarowania
przestrzennego z bazy
wczesniej

Funkcja pozwala na wygenerowanie wykresow z danych zachowanych w rejestrach w:
-poszczegolnych miesiacach
-poszczegoblnych gminach

Wykres moze dotyczy¢ wybranego roku np. 2006.



Wydane decyzie w roku 2001 (Sprawy)

Viydane decyzie w gminach w roku 2005 (SPRAVY)

a7t

Czemica
Jordandw Slgski
Kabierzyce

Katy Wrockanskis
Siechnice - miasto
Sobétka - miasto
Swigta Katarzyna

Katy Wroctameskie - missto
Sohotka - ohszar wisjshi

Katy Wrockewskie - obezar wigjski
Swigla Katarzyna - chszar wigjski

i Wi il 1% X aminy
miesigce

B B Zamkni
= B Zamknij

4.6 Konfiguracja
4.6.1 Opcje programu
W pierwszej zaktadce wprowadza si¢ dane lokalizujace terytorium, na ktorym wydawane sa

p— LEX dokumenty — wojewddztwo, powiat, gming.
ootk Wyboru dokonuje si¢ z dotaczonej bazy podziatu

Ustawieria | ‘whasciciel | Adesowanie | Zwiotki | Rejestry | Raporty | wyglad | Autonumeracia L. . . . ..
- . administracyjnego kraju. Mozna tam rowniez
| \ v wprowadza¢ zmiany nazw np. gmin. Ponadto
e okresla si¢ tu informacje:
o itk eorwimtyime |- numeracja w wykazach od poczatku roku — przy
B Tt et et wylaczonej opcji numery wierszy danych w
[V mywietlaj "dymek” po prayisciu nowego pisma z kancelari raportach sq podawane w Sposo'b ciqgly —
Refest Ustawiary ni sercis prograni niezaleznie od daty powstania dokumentu.
| =~ - numeracja stron w dokumentach — automatyczne
Nazwisko asoby w poly wyelat decyzie numerowanie kolejnych stron w tworzonych
| =[] dokumentach,
Mieisconwos domyelie wstswians w bade deifek: - wyswietlanie dodatkowej informacji o obrgbie
obok nazwy gminy w liscie dokumentow,
- widoczno$¢ kolumn: rodzaj inwestycji oraz numer
| vo [ xwswi || segregatora,

- rodzaj wys$wietlanego rejestru po uruchomieniu
programu, do wyboru sa: Sprawy oraz dowolnych z istniejacych rejestrow,
- osoba, ktora bedzie zapisana w polu Wydat decyzje.

W zaktadce Wihasciciel podaje si¢: wojewddztwo, powiat, gmina, nazwa, wydzial, adres urzedu.

W zaktadce Adresowanie mozna poda¢ dane Nadawcy niezbgdne do drukowania kopert oraz
informacje dodatkowe, ktore moga znalez¢ si¢ na kopertach: data, numer sprawy, tekst ,,za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”, tekst ,,polecony”, oraz rozmiar koperty i sposob druku (pion/poziom)

W zaktadce Zwrotki wybieramy format potwierdzenia.

W zaktadce Rejestry znajduje si¢ wykaz wszystkich dostgpnych w programie rejestréw z mozliwo$cia
ich edytowania, usuwania i dodawania nowych. Kazdy rejestr mozna indywidualnie okresli¢ czy ma
by¢ widoczny lub czy maja by¢ widoczne tylko pisma, w tym celu nalezy wybra¢ przycisk w dolne;j
czesci okna. Kolejnos¢ wyswietlanych rejestrow mozna przestawia¢ za pomoca ikon /przesun w gore
lub przesun w dot/.

W zaktadce Raporty mozna wybrac¢ rodzaj umieszczanych informacji w raporcie i rodzaj prezentacji
kolumny Uwagi.

Zaktadka Wyglad umozliwia odpowiednia prezentacj¢ danych w kolumnach w wybranym tle,
czcionce 1 kolorze oraz wybor opisow dodatkowych:

-brak opisu



-umieszczaj nazwg ulicy z danych dziatek

- umieszczaj nazwe ulicy 1 miejscowosci z danych dzialek.

W zaktadce Autonumeracja okresla si¢ sposoby numerowania dokumentéw oraz spraw. Przy
wyborze numeracji w obr¢bie jednego rejestru, program bedzie prowadzit osobna numeracje dla np.
pozwolen na budowg oraz osobna dla rejestru zaswiadczen.

4.6.2 Rejestracja

Rejestracja programu Program ESTIMA musi zosta¢ zarejestrowany, aby mozna byto
e | | legalnie prowadzi¢ rejestry decyzji. Program nie zarejestrowany
aytkownil: . . . . o P
e | | dziala jako wersja demonstracyjna (brak mozliwosci

drukowania). Po zlozeniu zamdwienia na program ESTIMA,
2= J[x =i || yzytkownik otrzymuje program na plycie CD-ROM oraz Karte z
podanym kodem rejestracyjnym i nazwg uzytkownika
programu. Podane informacje nalezy wprowadzi¢ bezwzglednie zgodnie z wydrukiem. Okno
rejestracji jest wyswietlane zawsze przy uruchamianiu programu (do czasu zarejestrowania). Dopiero
wtedy program zacznie funkcjonowac jako wersja zarejestrowana.

5. Praca z programem
5.1 Wymagania sprzetowe.

Program ESTIMA wymaga komputera typu PC o konfiguracji:

. Instalacja jednostanowiskowa:

- procesor INTEL lub AMD o czgstotliwos$ci zegara co najmniej 600MHz,

- pamig¢ RAM co najmniej 64MB,

- karta graficzna o rozdzielczo$ci co najmniej 800x600 i 256 koloréw,

- dysk twardy o pojemnosci (ok. 50 Mb wolnego miejsca na program oraz wolne miejsce na dane)

- system operacyjny MS Windows 95/98/Me/NT4.0/2000/XP,

2. Instalacja sieciowa — konfiguracja komputera na ktérym jest zainstalowany serwer bazy danych:

- procesor INTEL lub AMD o czgstotliwosci zegara co najmniej 600MHz,

- pamig¢ RAM co najmniej 128MB,

- karta graficzna o rozdzielczo$ci co najmniej 800x600 1 256 koloréw,

- dysk twardy (ok. 30 Mb wolnego miejsca na program oraz wolne miejsce na dane)

- system operacyjny MS Windows 98/Me/NT4.0/2000/XP,

- pozostate komputery w sieci na ktorych program jest uruchamiany powinny spetnia¢ przynajmnie;j
warunki takie jak dla instalacji jednostanowiskowe;.

- Zainstalowany protok6t TCP/IP z okre$§lonymi numerami IP dla kazdego komputera w sieci

[

Do wspotpracy z programem zalecane jest stosowanie drukarki A3 — umozliwia to prawidlowy
wydruk niektorych raportow tego formatu.

5.2 Dostosowanie parametrow programu do wymagan uzytkownika.

Aby program byt prawidlowo uzytkowany nalezy wprowadzi¢ kilka informacji, ktére pozniej utatwia

tworzenie decyzji. Nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci:

Ustali¢ lokalizacje bazy danych (wojewddztwo, powiat, gmina) (rozdziat 2.8)

Wprowadzi¢ nazwy obrgbdw wystepujacych w gminie (rozdzial 2.8)

Poda¢ dane uzytkownika programu (rozdziat 2.8)

Ustali¢ parametry kopert i zwrotek drukowanych przez program.

Zmodyfikowac¢ wzorce decyzji tak, aby odpowiadaly przyjetym w danym urzedzie wymogom. Do

tego celu nalezy uzy¢ edytora wzorcoOw dokumentdéw (rozdziat 2.5.10)

6. Wprowadzi¢ dane dziatek i ich wtascicieli. Istnieje mozliwos¢ skorzystania z ustugi $wiadczone;j
przez producenta programu ESTIMA — zatadowanie wszystkich dziatek z bazy ewidencji gruntow

Nk W=



prowadzonej przez Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej. Druga mozliwo$¢ zakladania
bazy dzialek 1 wiascicieli - to samodzielne tworzenie listy dzialek i whascicieli na biezaco — w
trakcie pisania nowych decyzji .

5.3 Opis postepowania przy tworzeniu nowych decyzji.

Aby program dzialal zawsze w tym trybie spraw, nalezy w Konfiguracji - Parametry programu, w
zaktadce Ustawienia wlaczy¢ opcj¢ Rejestr startowy - sprawy. Ponadto do tego trybu pracy
programu mozna przejs¢ po nacisnigciu opcji Sprawa w gtownym menu programu.
Aby program dziatal w trybie rejestrow, nalezy w Konfiguracji - Parametry programu, w zakladce
Ustawienia wytaczy¢ odpowiedni Rejestr startowy . Ponadto do tego trybu pracy programu mozna
przej$¢ po nacisnigciu opcji Rejestr w gldwnym menu programu.
- Uruchomi¢ program, nacisna¢ przycisk: Dodaj widoczny na listwie narz¢dzi Pojawi si¢ wowczas
okno wprowadzania danych zgodne z wybranym wcze$niej rodzajem rejestru. Wszystkie pola
dostepne do edycji w tym oknie nalezy wypehic. Czg$¢ informacji, np. numer wpisuje sig ,,z
klawiatury”, czg$¢ (data) poprzez wybor dnia z kalendarza. Sa rdwniez dane, ktore nalezy wybraé z
listy. Jezeli takie dane sa juz wprowadzone, wystarczy wybra¢ wtasciwa osobe lub dziatke z listy, w
przeciwnym wypadku, trzeba je wprowadzi¢ do bazy. Warto pamigta¢, ze gdy wnioskodawca i
wlascicielem jest ta sama osoba, wystarczy poda¢ dane wnioskodawcy, a pole wtasciciela pozostawi¢
puste. W niektorych rejestrach sa przyciski wlaczajace dodatkowe okna w ktorych nalezy wprowadzi¢
wigcej informacji.
- Po upewnieniu sig, ze wprowadzono prawidtowe 1 kompletne dane mozna zatwierdzi¢ okno
rejestru.
- Kolejnym krokiem powinno by¢ wygenerowanie tresci decyzji. Aby to zrobi¢, nalezy nacisnac

przycisk dokumenty w sprawie z menu szybkiego wybierania a nastgpnie E - pojawia si¢
wowczas wszystkie dokumenty, ktére mozna dodac; tresci decyzji zgodna ze wzorcem 1
zawierajaca dane wprowadzone wczesniej w oknie rejestru (numer sprawy, daty, nazwiska,
numery dziatek, itp.).

- Tak utworzona tre$¢ dokumentu nalezy przeredagowac, to znaczy, prawidlowo odmieni¢ nazwiska
1 imiona 0so6b (np. ,,inwestora Pana Wactaw Seredyniecki” zmieni¢ na: ,,inwestora Pana Wactawa
Seredynieckiego”), gdyz sam edytor nie jest w stanie takich odmian wykonac.

- Ponadto, mozna wprowadzi¢ sformutowania i modyfikacje, ktore nie wystgpuja we wzorcu, a
dotycza konkretnej decyzji.

- Gdy tre$¢ decyzji jest poprawna, mozna ja wydrukowaé, pozostanie ona takze jako dokument w
bazie danych programu.

- Kazde nastgpne nacis$nigcie przycisku dokumenty w sprawie umozliwi edytowanie dokumentoéw

El

juz zapisanych poprzez przyciski edytuj dane, edytuj tres¢ dokumentu lub usun .



Opis wymiany danych mi¢dzy programami
Estima Kancelaria i Estima Architektura

Rejestracja pisma w programie Estima Kancelaria

Uruchamiamy program Estima Kancelaria.
Wybieramy Rejestr-Pisma otrzymane.

Klikamy na ikonkg |pessi i wpisujemy wszystkie dostepne
informacje. Po zarejestrowaniu pisma mozna go ponownie
edytowac (aby dopisa¢ brakujace informacje), badz kontynuowac
wpis juz po przestaniu do programu Estima Architektura(np. Znak
sprawy)

& Pisma otrzymane

Zhak

y ﬁ‘%ﬁ Pisma otrzy r|'|-E||E=
h Korespondencia wystana
Fejestr Pozwolenia na budowe

Wszystkie zapisane rekordy w programie Estima Kancelaria
zostang przeniesione do programu Estima Architektura po
kliknigciu na ikonkg Przekaz. Wybieramy uzytkownika programu
Estima Architektura (mozemy takze przesta¢ mu uwagi do sprawy

i klikamy na przycisk &3 Frzckaz

Frzekazanie do programu E gtima:

Gdzie;

Data:  |2009-01-06

=

Po przekazaniu pisma do programu Estima Architektura konczy
si¢ proces rejestracji pisma w programie Estima Kancelaria. Kolor
wpisu w rejestrze Pisma otrzymane zmieni si¢ z czarnego na
niebieski. (chyba ze w opcjach zdefiniujemy inaczej)

Kolory

Tabeka tha: | Manydho » Tahelka czcionka: - W

zcionka dla pism przekazanych do wydzishu Architektury: - ¥
Czcionka dia pism przekazanych do FINE:

Czcionka w zakkadce wyszukivania dla pism olrzymanych; - v

Program Estima Architektura

Uzytkownik programu Estima Architektura otrzymuje informacjg
ze z programiu Estima Kancelaria zostato przestanie do niego
nowe pismo

Z kancelarii przestana
zostata nowa sprawal
T

Ql){" < % 1022

Otrzymane pismo mozna podgladna¢ w zaktadce Kancelaria
klikajac na nazwie myszka (dwuklik) lub wybierajac ikonke
V] pokaz dane

@ - ikonki te pozwalaja na wybor wyswietlania pism
Eprzyehodza[cych z kancelarii

) Kancelaria - wysk

Nr wniogku Skierowana de

Pismo to mozemy doda¢ do istniejacej sprawy badz zatozy¢ nowa
sprawe. Wszystkie wczesniej zapisane dane na etapie programu
Estima Kancelaria zostana przepisane w odpowiednie rubryki

T

s _A=kDokumenty | () Dsoby, deistki| (] Dok 2

l ﬂ | Znak [ zne

PINB /73317 5
nec EL

Po zatozeniu sprawy zostanie ona dodana do listy spraw (gorne
okno). W dolnym oknie mozna teraz dodawac kolejne pisma do
sprawy. Rubryki ktore byty juz wypelnione wczesniej zostang
oczywiscie przepisane

1 ¢
% _
(| D okurmerty | Ozoby, dzi

Pismnz
Znak

poie

g D okumenty w sprawie
Jriec E

Iy




Aby uprosci¢ wymiang danych migdzy programami w liscie
spraw klikajac na numerze sprawy pod prawym przyciskiem
myszy jest mozliwo§¢ wystania danych do przesytek
rejestrowanych (pocztowej ksigzki nadawczej)

5320-
pan2-24
5320-
5320-
5321-

7351

119 p 2008-11-20

279 Edytuj
120 .
121 Lsury
122

[E——

Zgtoszenie zal

Fanzzs 2 @celarii (przeswiki rejestrowana) F9 0:
£48

5320 126
7353/ 1 Odswiez widok F5
Program Estima Kancelaria

Aby wpisa¢ pismo do rejestru korespondencji wystanej nalezy
wybrac¢ rejestr korespondencja wystana

" Korespondencja wystana

M enu v| Znak

Pisma otrzvmane
korespondencia wystana
Fiejestr Pozwolenia na budowe

|

Klikamy na ikonke 'pedsi i Wpisujemy znak sprawy pisma do P& % ][] remi
. .. . . . FINB 7331/ -2 /2003 )

wystania. Wybranie ikonki spowoduje Wczytanle Pk s BT =

danych sprawy z Programu Estima Architektura et e ——
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