
LTC Sp. z o.o. – Siedziba
98-300 Wieluń, ul. Narutowicza 2 
NIP 827-000-78-03 REGON 005267185
KRS 0000196558 Kapitał zakł. 5 000 000 PLN
Sąd Rej. Łódź-Śródmieście XX Wydział KRS

Adres kontaktowy – Oddział w Łodzi
93-490 Łódź, ul. Pabianicka 159/161
tel. (42) 684 98 91, 235 20 01
fax (42) 684 98 92
sekretariat@finn.pl, http://www.finn.pl

F8WEB WDR.Z3.2
Definiowanie struktury organizacyjnej oraz rejestrów. System

przepływu pracy (Workflow)
1. Charakter dokumentu: Plan [  ] / Raport [  ] - Parametry prac (usług):

1. Charakter prac-usług 
a) P[  ], Z[  ] - szkolenia stanowiskowe*, grupowe* 
b) P[  ], Z[  ] - uzgodnienia i konsultacje 
c) P[  ], Z[  ] - wprowadzanie*, konwersja*danych 

2. Liczba uczestników Zamawiającego: P[  ] .................................................. / Z[  ].......................................
3. Czas pracy - godziny [  ]* / osobodni [  ]*:   P[  ] ....................................... / Z[  ].......................................
4. Miejsce i dzień wykonywania prac ...............................................................................................................

.......................................................................................................................................................................
Wyjaśnienia: (*) - niepotrzebne skreślić;   [  ] - wstawienie znaku [X] oznacza akceptację (ustalenie)
P[  ]/Z[  ] - „P” oznacza „Planowane - ustalone do realizacji”, „Z” oznacza „Zrealizowane”

2. Tematy prac

2.1. Definiowanie struktury organizacyjnej oraz rejestrów
1. P[  ], Z[  ] - Właściciel programu; Adresy jednostek podmiotu

Grupa poleceń: Ustawienia programu (Właściciel programu; Adresy jednostek podmiotu) 

2. P[  ], Z[  ] - Komórki organizacyjne (wydziały, stanowiska); wyciągi JRWA
Grupa poleceń: Ustawienia programu (Struktura organizacyjna, rejestry / Wybrana komórka / Struktury podległe, Wyciąg JRWA wybranej 
komórki, Kart spraw komórki). Polecenie: Jednolity rzeczowy wykaz akt - edycja

3. P[  ], Z[  ] - Personel (użytkownicy) 
Grupa poleceń: Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagające) / Personel, osoby współpracujące;
Grupa poleceń: Ustawienia programu (Struktura organizacyjna, rejestry / Wybrana komórka / Personel)

4. P[  ], Z[  ] - Rejestry kancelaryjne
Grupa poleceń: Ustawienia programu (Struktura organizacyjna, rejestry / Wybrana komórka / Rejestr ...)

2.2. System przepływu pracy (Workflow)
1. P[  ], Z[  ] - Wprowadzanie i modyfikowanie ścieżek przetwarzania spraw

Grupa Poleceń: Ustawienia programu (Definiowanie procesów)

2. P[  ], Z[  ] - Odbieranie oraz przekazywanie pism i dokumentów; kontrola przepływu pracy 
Grupa Poleceń: Obieg dokumentów, procesy (Nowy proces, Rozpoczęte procesy, Pisma przychodzące, Dokumenty, Sprawy

3. P[  ], Z[  ] - Raportowanie stanu zapisów w rejestrach i spisach spraw
Grupa Poleceń: Obieg dokumentów, procesy (Spisy spraw wg JRWA i komórek (wydziałów), Kontrola stanu systemu)

2.3. P[  ], Z[  ] - Inne prace:
......................................................................................................................................................................................

3. Uwagi; lista uczestników prac (szkoleń) ze strony Zamawiającego w załączeniu [  ]
......................................................................................................................................................................................

4. Zgłoszono zastrzeżenia [  ] 
......................................................................................................................................................................................

............................................                   .............................................                  ................................................... 
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