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LEX Baza Dokumentdéw to oprogramowanie stuzgce do gromadzenia wszelkiego rodzaju dokumentéw
tworzonych lub zbieranych przez uzytkownika. Dzieki programowi uzytkownik ma mozliwos¢
uporzadkowanego przechowywania dokumentow wtasnych, takich jak np. zarzadzenia, regulaminy
czy instrukcje.

LEX Baza Dokumentéw jest produktem skierowanym m.in. do jednostek administracji rzgdowe;j,
samorzgdowej, instytucji finansowych, firm itp.
Pracujgc z LEX Baza Dokumentéw, uzytkownik moze:

o przegladac tres¢ dokumentéw oraz wyszukiwa¢ dokumenty wedle miejsca publikacji, rodzaju
dokumentu, autorze, tekscie w tytule, stowach w tresci, pdtce rocznikdw i hastach;

e zarzadzaé dokumentami, czyli tworzy¢ definicje do dokumentéw, wprowadzaé i modyfikowaé
dokumenty, wprowadzaé relacje miedzy dokumentami, usuwaé dokumenty;

e budowad skorowidz przedmiotowy, czyli tworzyé drzewo haset i modyfikowac¢ jego strukture —
dodawaé, usuwadé, uzupetniacé
hasta;

e tworzyc¢ akty, okreslajac ich cechy formalne (miejsce publikacji, rodzaj, numer, autor, data, tytut,
data poczatku i korica obowigzywania itd.);

e wprowadzi¢ tekst dokumentu;

e wprowadzaé relacje pomiedzy dokumentami;

e przyporzadkowa¢ akt wtasny do hasta w skorowidzu przedmiotowym;

e nadawac innym uzytkownikom uprawnienia.
Uzytkownicy LEX Bazy Dokumentéw posiadajacy System Informacji Prawnej LEX
majg mozliwos¢ wprowadzania relacji z dokumentdéw do aktéw prawnych w SIP LEX.

Zawartos$¢ LEX Bazy Dokumentéw pod wzgledem objetosci czy spdjnosci zalezy od samego
uzytkownika.
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Wymagania techniczne

Do poprawnego dziatania aplikacji LEX Baza Dokumentdow po stronie uzytkownika wymagana jest
przegladarka wspierajgca HTML5, CSS3 oraz wtgczona obstuga JavaScript. Wspierane sg nastepujgce wersje
przegladarek:

- Microsoft Edge,
- Mozilla Firefox,
- Google Chrome.

Zalecane jest regularne aktualizowanie przegladarek do najnowszych wersji.

Stownik pojec

Administrator — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do zarzadzania innymi uzytkownikami systemu
LEX Baza Dokumentow;

akt prawny — obiekt pochodzacy z posiadanej przez uzytkownika wersji SIP LEX (akt prawny z Dz.U.
i M.P., akt prawa miejscowego);

akt wtasny — Dokument lub Wersja robocza;
dokument — obiekt z kategorii Dokumenty w LEX Bazie Dokumentow;

Dokument — dokument w szerokim ujeciu; moze by¢ to obiekt z kategorii Dokumenty, obiekt z
kategorii Wersje robocze lub obiekt pochodzacy z posiadanej przez uzytkownika wersji SIP LEX;

Okno gtéwne programu — elementy interfejsu dostepne w kazdym momencie pracy z programem;
Redaktor — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do przegladania i modyfikowania aktéw witasnych;
Relacje — powiazania pomiedzy dokumentami wystepujgce w stronie czynnej lub biernej, majace
wptyw np. na obowigzywanie dokumentu;

Sposoby szukania — funkcjonalnosci stuzgce do wyszukiwania dokumentdw, tj. Hasta, Filtr, Stownik,
Lista, Wpisz szukang fraze, Roczniki;

Uzytkownik — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do przegladania aktéw wtasnych;

Uzytkownik — uzytkownik w szerokim ujeciu, moze by¢ to np. osoba pracujgca w programie LEX
Baza Dokumentow lub SIP LEX;

Wersja robocza — obiekt z kategorii Wersje robocze w LEX Bazie Dokumentdw;

Wyszukiwanie petnotekstowe — sposdb szukania dostepny z okna gtéwnego w polu ,,Wpisz szukang fraze”.

Modut PSI — Publiczny System Informacji, to osobna instancja aplikacji zawierajgca tylko oznaczone jako
opublikowane w PSI dokumenty. Modut PSI konfigurowany jest tylko i wytgcznie na zyczenie danej organizacji.
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Gtéwne okno programu (ktére widzimy po zalogowaniu sie) domyslnie sktada sie z trzech
zasadniczych czesci: gornego menu tytutowego stuzacego do szeroko pojetego wyszukiwania, panelu
gtéwnego (boxy) z ostatnimi zdarzeniami w systemie oraz bocznego menu systemu (taskpanel)
za pomocg, ktérego mozemy korzysta¢ z modutéw aplikacji.

Dokumentéw

Utracg moc

Lista dokumentow
) rocaniti
Ostanio zmodyfikowane

dokumenty

I

Dokumenty robocze >
® Ostatnio zmienione Zmienita si¢ podstawa prawna

Administracia >

@ Wolters Kluwer

Brak dokumentow

v.10022

Rysunek 1 Okno gtéwne programu

Gorne menu tytutowe

Gérne menu tytutowe jest dostepne z kazdego miejsca aplikacji. W jego sktad wchodza:

e pole wyszukiwania ,Wpisz szukang fraze” wraz z przyciskami ,Szukaj”, ,Zaawansowane”
i ,Wg Stownika”,

e rozwijalne pole wyboru oceny dokumentéw co do obowigzywania,

e pole daty pozwalajgce na zmiane dnia wedle, ktérego beda oceniane dokumenty
co do obowigzywania,

e Tryb wysokiego kontrastu,

e  Przyciski stuzgce do zmiany wielkosci czcionki,

e Opcja pozwalajgca zmienic jezyk w jakim wyswietlany jest interfejs aplikacji(opcjonalnie),

e informacja o zalogowanym uzytkowniku.

L EX Baza Q e T Saukaj  %,Zaswansowane Wgslownka  Obowigzujgcy ~ Nadzied: 20221018 Dzisiaj & AAA " ™polski ~ L Jan Kowalski 2

Dokumentéw
Rysunek 2 Gérne menu tytutowe
Po najechaniu i kliknieciu lewym przyciskiem myszy na nazwe uzytkownika dostepne sg nastepujgce opcje:

o MJj profil — pozwala na edycje profilu, danych ogdlnych, zmiane hasta;
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e Ustawienia — pozwala na wybdr domysinej strony startowej, domyslnego trybu wyswietlania listy
dokumentéw oraz podanie danych uwierzytelniajgcych do serwisu logowania Wolters Kluwer;

e Pomoc — pozwala na dostep do instrukcji uzytkownika;

e Kontakt— zawiera adres kontaktowy do serwisu (ePomoc);

o Wyloguj.

Panel

W panelu gtdwnym znajdujg sie mini panele zapewniajgce szybki dostep do informacji o ostatnich
zdarzeniach dotyczacych dokumentéw przechowywanych w bazie aplikacji.

W panelu Wejda w zycie znajduje sie lista dokumentoéw, ktére w najblizszym czasie uzyskajg status

obowigzujgcych.

W panelu Utracg Moc znajduje sie lista dokumentéw, ktore w najblizszym czasie utraca status

obowigzujgcych.

W panelu Ostatnio zmienione mamy szybki dostep do listy ostatnio wprowadzonych
i zmodyfikowanych dokumentéw.

W panelu Zmienita sie podstawa prawna znajduje sie lista tych dokumentéw, ktére posiadaja
utworzong relacje z aktem prawa powszechnego SIP Lex i dany akt prawa powszechnego zostat
w ostatnim czasie zmieniony.

Utracg moc

Srodow.1.2018 Fin.wierzytelnos¢.2018.12
Decyzja o pozwoleniu wodnoprawnym na pobér wody podziemnej Przedawnienie sie wierzytelnodci w CIT

s

Ostatnio zmienione Zmienita sie podstawa prawna

. Brak dokumentéw
Srodow.1.2018

Decyzja o pozwoleniu wodnoprawnym na pobér wody podziemnej

Fin.wierzytelnos¢.2018.12
Przedawnienie sie wierzytelnosci w CIT

BHP/2018/28
Wzor karty zdarzenia v

Rysunek 3 Mini panele
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Menu systemu

@ Dokumenty >

[E Dokumenty robocze >

@ Administracja >

Rysunek 4 - menu systemu (panel boczny)

Aplikacja Lex Baza Dokumentdéw zawiera nastepujgce elementy menu - moduty:

e Dokumenty — modut pozwala uzytkownikom na dostep do dokumentéw znajdujgcych sie w bazie
aplikacji.

o Dokumenty robocze — modut pozwala uzytkownikom o przypisanych rolach Autor, Redaktor
i Redaktor Zaawansowany na dostep do dokumentéw roboczych znajdujacych sie w bazie aplikacji.

e Administracja — modut pozwala na dostep do opcji konfiguracyjnych aplikacji uzytkownikom
o przypisanych rolach Administrator Biznesowy lub Redaktor Zaawansowany.

Uwaga!ll Dostepnosé¢ poszczegdlnych modutédw jest uzaleiniona od przypisanych rél danemu
uzytkownikowi aplikacji.
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Dokumenty

Dokumnenty

Hasta

B

Lista dokumentdw

i

Roczniki

Ostatnio
zmodyfikowane
dokumenty

&1

Ulubione

3

Rysunek 5 — modut dokumenty

Modut dokumentéw pozwala na zarzadzanie, wyszukiwanie i podglagd dokumentéw z poziomu
widokéw Hasta, Lista dokumentdéw, Roczniki, Ostatnio zmodyfikowane dokumenty oraz Ulubione.

Hasta

Widok Hasta zawiera skorowidz przedmiotowy grupujacy Dokumenty pod wzgledem tematycznym.
Klikniecie nazwy hasta wyswietla jego zawartos¢, czyli liste powigzanych z hastem Dokumentdw.
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L E Baza Q Wpisz szukang fraze - L3, ZAAWANSOWANE | WG SLOWNIKA Wszystkie ¥ Na dziert 20180504 (= zisiaj 2 Jan Kowalski £

Dokumentow

Q Dodaj dokumnent
m Hasta + Pokaz wszystkie hasta
4 ) Rozwir wszystkie Zwin wszystkie
Lista dokumentéw Indeks zagadnieri
v Hasta(8) (3 + x
g Roczniki Hasta
BHP (] + ®x
Ostanio zmodyfikowane Indeks zadar
dokumenty Budzet G + x
Pozosta
[@ Dokumenty robocze > ozostate
Finanse G + x
. i 5 Typy dokumentow
@ SR Ochrona Danych Osobowych [ + x et
. Nieprzypisane
@ Wolters Kluwer Odpady G + x M
v.1.00.14 Podatki ] + x 3
Rekrutacja G + x o3d
Urlopy G + x 2
Rysunek 6 Widok haset

Domyslnie struktura haset podzielona jest na nastepujace grupy:

e Indeks zadan,

o Indeks zagadnien,

e Pozostate,

e Nieprzypisane.
Pozycje te wyswietlane sg w lewej czesci widoku Hasta. Bezposrednio do tych gtéwnych grup nie mozna
dodawa¢ dokumentdw.

Jesli wybrany skorowidz jest pusty i nie zawiera struktury haset, uzytkownik z przypisang rolg
»,Redaktor zaawansowany” wybiera dowolna grupe i po kliknieciu nazwy zbioru wyswietlg sie ikony
umozliwiajgce:

4 - opcja pozwala na dodanie nowego skorowidza grupujgcego dokumenty (przycisk z lewej strony

okna), lub dodanie nowego hasta do skorowidza,

5 — opcja pozwala na edycje nazwy hasta,
— opcja pozwala na wybranie uzytkownika lub grupy uzytkownikéw, ktérzy beda otrzymywali
powiadomienia mailowe o zmianach w dokumentach przypisanych do danego hasta (wymaga
konfiguracji skrzynki pocztowej na etapie wdrozenia aplikacji),

® —opcja pozwalajaca na usuniecie wybranego hasta lub skorowidza,

$3 —opcja pozwalajgca na zmiane zagniezdzenia wybranego hasta w skorowidzu.
— pozwala kazdemu uzytkownikowi zarejestrowanemu w aplikacji na wtaczenie lub wytaczenie
automatycznej wysytki powiadomiern mailowych dotyczacych zmian w dokumentach podpietych
pod wybrane hasto.

10
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Lista Dokumentow

Widok Lista dokumentéw pozwala na przeglagdanie, dodawanie, edycje, usuwanie i publikacje
dokumentéw w module PSI. Widok dostepny jest dla kazdego uzytkownika systemu. Lista przyciskow
funkcyjnych dostepnych w widoku bedzie sie réinita w zaleznosci od rél systemowych jakie przypisane
ma dany uzytkownik.

Widok moze by¢ wyswietlony w dwéch trybach:

e Tryb Listy — zawiera ikone rodzaju dokumentu, tytut, sygnature, rodzaj dokumentu, date
dokumentu, ocene co do obowigzywania oraz ikony stuzgce do pobrania pliku z trescig lub
zatgcznikéw.

L E X Baza Q " R - B Zoawansowane  Wostownika  Wszystkie ¥ Nadzief:: 20181110 (F) Dzisiaj 4R AAA 4 Jan Kowalski £
Dokumentow - -

= EWyswietl jako tabelg
9 i PR -
m Hasta

Lista kontrolna w przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych
P | Dokument BHP z dnia 28 lutego 2016 . | B
@ Roczniki Procedura przystosowania stanowiska pracy dla 0séb niepetnosprawnych
BHP/2018/13 P | Dokument BHP z dnia 4 stycznia 2017 r. | Obowiazujacy B
g:ﬁ:\z:godyﬁkcwa"e Wzér karty zdarzenia
P | Dokument BHP z dnia 1 stycznia 2018 .| -]

IE By > Harmonogram szkoler z zakresu biznesowych kontaktéw z klientem

Compliance/126/2018 | Harmonogram z dnia 2 marca 2018 r. | Obowigzujacy B
(B] Administracia > §
Polityka antykorupcyjna

A Compliance/227/2016 | Polityka z dnia 4 stycznia 2016 r. | Obowiazujacy B
@ Wolters Kluwer

Procedura zarzadzania dokumentacja i zapisami
%1002 Compliance/228/2018 | Procedura z dnia 22 sierpnia 2018 r. | Obowigzujacy B
Procedura zakupéw
Compliance/229/2018 | Procedura z dnia 22 sierpnia 2018 r. | Obowiazujacy B
Zasady ogolne bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w spétce ABC Sp. z 0.0.
Compliance/23/2018 | Pracedura z dnia 1 lutego 2018 r. | Obowizujzcy B
Procedura audytow wewnetrznych
Compliance/230/2018 | Procedura z dnia 22 sierpnia 2018 r. | Obowigzujacy B

Indeks certyfikatéw produktow wytwarzanych

Rysunek 7 Lista dokumentow w Trybie Listy

o Tryb tabeli — wyswietla liste dokumentéw w formie tabeli. Lista kolumn, ich kolejnos¢, domysine
sortowanie dokumentéw definiowane jest przez uzytkownika o roli Redaktor zaawansowany
lub Administrator Biznesowy. Uzytkownicy mogg zmieni¢ domysine sortowanie poprzez klikniecie
na nazwe kolumny, wedle ktérej chca posortowaé dokumenty.

11
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Dokumentow
] o [ ] Guvenioet | pitriors | it
[ sygnatura Tytul Numer wewnetrzny  Rodzaj Utworzony Data dokumentu  Relacje Hasla
[ Fin sprzedaz2013.77 12 Umowa Jan Kowalski 20130714 wykonuje
g Roczniki
Osf nodyfikowane

@ Dokumenty robocze

@ Administracia >

O Finwierzyt Przedawnienie sig wierzytelnosei w 14 Procedura Jan Kowalski 201801-01  zastgpuje Dz
cm

Procedury
Przedawn

ienie sig wierzytelnogcl

D wo v :
Wolters Kluwer ] Dzienne zestawienie sprzedazy 13 Informacja 2018-04-09 Dokumenty
v1.0022
u] 2 Porozumienie  Administrator 20160912
o+ Regulamin adbywania i razliczania 3 Regulamin Jan Kowalski 2017-01-01
podréy shuzbawych
Regulamin nia i rozlicznia
podrozy shuz h
Regulamin odby rozlicznia
podrozy stuzbowych
0 wr umowa menedzerska o prace na czas 4 Umowa Jan Kowalski 2018-01-30 Umowa menedzerska (Umewa o prace
nieokreslony menedzerska na

ka (Umowa o prog
na ny)

Rysunek 8 Lista dokumentéw w Trybie Tabeli

W celu przefaczenia sie miedzy trybami nalezy skorzystac z przyciskow ,, Wyswietl jako tabele” i ,, Wyswietl
jako liste”.

Kazda sygnatura dokumentu opatrzona jest kolorem, ktéry odpowiada ocenie co do
obowigzywania:

e Sygnatura zielona — dokumenty obowigzujace;
e Sygnatura fioletowa — dokumenty archiwalne;
e Sygnatura niebieska — dokumenty oczekujgce na wejscie w zycie;

e Sygnatura czarna — dokumenty nie oceniane co do obowigzywania.

Doktadny opis operacji takich jak podglad, dodawanie, usuwanie, edycja, publikowanie do PSI znajduje
sie w rozdziale Zarzadzanie dokumentami.

Z poziomu Listy Dokumentow istnieje mozliwosé eksportu listy dokumentéw do plikdw o formacie
xlsx lub pdf. W tym celu nalezy skorzysta¢ odpowiednio z przyciskéw ,Eksport do xIsx” lub ,,Eksport do pdf”,
ktére znajduja sie nad lista.

Roczniki

Widok Roczniki pozwala na wyswietlenie listy dokumentéw w postaci potki z rocznikami i ich
wyszukiwanie. Po wejsciu w widok otwiera sie okno z nazwami miejsc publikacji oraz symbole toméw
(rocznikéw) Dokumentéw.

12
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L E X CEVE] ) e awansowane | Woslownika  Viszystkie = Nadeief: 20181119 (f) zisisi €@ AAA
Dokumentéw
3 Hasla Lista dokumentéw Roczniki Panel
6] e
Lista dokumentow Miejsca publikacji
g Zarzad
Dziat HR
2018 2017 2016
Dziat BHP i
BN il Rocznik: 2018
Dziat Compliance luty 1
>
Dziat Finanso wy marzec 2
@ Wolters Kluwer
Dziat Prawny
pi 22

v.1.00.22

Dziat Ochrony Srodowiska

Rysunek 9 Widok Roczniki

Domyslnie dokumenty sg dodawane do Rocznikéw wg daty dokumentu (pole Data dokumentu
na formularzu edycji dokumentu). Istnieje mozliwos¢ zmiany pola z datg wedle, ktérego dokumenty beda
dodawane do rocznikéw na np. date publikacji (pole Data publikacji na formularzu edycji dokumentu).
Zmiany takiej moze dokona¢ pracownik Wolters Kluwer w trakcie szkolenia/wdrozenia/aktualizacji aplikaciji.

Ostatnio zmodyfikowane dokumenty

Widok Ostatnio zmodyfikowane dokumenty zawiera liste dokumentéw znajdujacych sie w bazie,
posortowang malejgco wedtug daty modyfikacji dokumentu, tzn. ze u goéry listy znajdowac sie bedzie zawsze
dokument, ktéry zostat zmodyfikowany jako ostatni.

Widok moze by¢ wyswietlony w dwéch trybach:

e  Tryb Listy
e Tryb tabeli

W celu przetaczenia sie miedzy trybami nalezy skorzystac z przyciskow , Wyswietl jako tabele” i ,Wyswietl
jako liste”.
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Ulubione
Widok Ulubione zawiera liste dokumentéw, do ktérych uzytkownik ma dostep i oznaczyt je jako

swoje dokumenty ulubione, poprzez klikniecie na symbol ,gwiazdki” w ich metryce.

Eksport..  Wyslj wiadomos¢

5/5/ 1

Data modyfikacii

Zmodyfikowany przez
Jan Kowalsk

Ulubione | Powiadomienia uzytkownika

Migjsce publikacii
Zarzadzenia

Rysunek 10 Oznaczenie dokumentu jako ulubiony

Uwaga: Tylko uzytkownicy posiadajgcy konta imienne majg dostep do funkcji oznaczania dokumentéw jako
ulubione. Funkcja ta nie jest dostepna dla konta Gos¢.

Zarzadzanie dokumentami

Dodawanie dokumentow

Dodawac¢ dokumenty do bazy aplikacji moga tylko uzytkownicy o przypisanych rolach , Redaktor”
lub ,Redaktor zaawansowany”. Uzytkownicy tacy majg dostepny przycisk ,Dodaj dokument” w kazdym
z nastepujacych widokdéw aplikaciji:

e Hasta;
e Lista dokumentow;
e Roczniki;

e  Ostatnio zmodyfikowane.

Niezaleznie od tego, w ktérym z widokdw skorzystamy z przycisku ,, Dodaj dokument” operacja przebiega
jednakowo.

W celu dodania dokumentu klikamy w przycisk ,Dodaj dokument” na jednym z czterech wczesniej
wymienionych widokach. W wyswietlonym oknie nalezy wybraé¢ z listy rozwijalnej” Wybierz rodzaj
dokumentu”, rodzaj dokumentu jaki chcemy doda¢ do bazy (lista z rodzajami dokumentéw definiowana jest
w module Administracja->Rodzaje dokumentdow).
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Baza
Dokumentow

A& Jan Kowalski &

Wg stownika Wszystkie ~ Na dzied: 20181119 [ Dzisiaj & AAA

LE

Q -

[ e —

Wybierz rodzaj dokumentu

Regulamin

(a] teste
@ Rocznild
Ostanio zmodyfikowane

dokumenty

Umowa
Uchwata
owu

Decyzje

@ Dokumenty robocze > .

@ Administracja >

Rysunek 11 Dodawanie dokumentu — wybdr rodzaju

W kolejnym kroku wyswietlona zostanie metryka dokumentu, ktéra zawiera pola opisujgce dany rodzaj
dokumentu. Metryka zawsze zawiera zaktadki ,0gdélne” i ,,Hasta”. W zaleznosci od ustawien danego rodzaju
dokumentu moze réwniez zawierac¢ zaktadki ,,Uprawnienia” i ,Powiadomienia”.

W zaktadce ,, 0gdlne” nalezy koniecznie wypetni¢ wszystkie pola ktorych nazwa opatrzona jest symbolem *.
Pozostate pola sg polami opcjonalnymi.

Baza

L E X S [ [T ~ Naduies 20187110 4 Baisial 49 AAA
3 Regulamin
Q LE
0 e : ,
iscn bl
S T T———
Tyt
@ Dokumenty robocza ¥
Date dokumentu
@ et > a
- Dt obowigayweanis od
@ Wolters Kluwer
ooz
Dats obowigzywania do
a]
4
Relacie
Brak praypisanych rtac
Dodsj
Treéé dokimentu
Praegladal | lub Upudé pikituna)
Zalgoaniki
Praoglada) | lub Upusis piki uta]

Rysunek 12 Dodawanie dokumentu — zaktadka Ogdlne

Uwagal!ll Lista pdl, ich kolejno$¢ oraz oznaczenie, ktére z nich muszg zosta¢ uzupetnione definiuja
uzytkownicy z przypisang rolg ,,Redaktor zaawansowany” w widoku Rodzaje dokumentéw.

Po uzupetnieniu pdl w metryce klikamy przycisk ,,Dalej”, w wyniku czego przeniesieni zostaniemy
do zaktadki przypisywania dokumentu do Haset. W zaktadce tej widoczne sg wszystkie skorowidze
przedmiotowe i zawarte w nich hasta. Na liscie nalezy wybrac i zaznaczy¢ hasta, do ktérych przypiety
ma zosta¢ dodawany dokument. W przypadku, ktopotédw z odnalezieniem danego hasta w strukturze

mozliwe jest wykorzystanie pola wyszukiwania, ktérego uzycie zawezi widok tylko do wyszukanych haset.
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Dgdlne Uprawnienia Powiadomienia Hasta Historia

Rozwin wszystkie Zwin wszystkie |Q

v  Hasla (94)
D Absolwenci
Administracja Centralna
D Ankieta
Audyt

[ azs

'

oo oo0oo0oooo0oaod

Bezpieczeristwo i Higiena Pracy (1)

Biblioteka

Centrum Szkoleniowo Konferencyjne

Cudzoziemcy

Doktora Honoris Causa

Doktoranci

Domy studenckie

Dyplom

Dzieri Rektorski

b

Efekty (2)

Rysunek 13 Dodawanie dokumentu — przypisanie do haset

Po zaznaczeniu pozgdanych haset klikamy przycisk ,Dodaj dokument”, znajdujgcy sie na dole okna.
Powoduje to dodanie dokumentu do listy i umozliwia jego wyszukanie i podglad uprawnionym
uzytkownikom.

W przypadku gdy wybrany rodzaj dokumentu ma wiaczone odpowiednie opcje w metryce
widoczne bedg zaktadki ,,Uprawnienia” i/lub ,Powiadomienia”.

Zaktadka uprawnienia pozwala zdefiniowaé¢ uprawnienia do przegladania, edycji i usuwania
dla konkretnego dokumentu.
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Uprawnienia Dostepne role
Nazwa Q = ] @ Role O Uzytkownicy Q Szukaj
Nazwa
Redaktorzy O

Autorzy
Administratorzy biznesowi

Redaktorzy zaawansowani

Rysunek 14 Dodawanie dokumentu - zaktadka Uprawnienia

Uprawnienia takie nadaje sie przeciggajac grupe uzytkownikéw lub uzytkownika z sekcji ,Dostepne

role” do sekcji ,Uprawnienia” i zaznaczajac kwadracik pod ikonkami odpowiadajgcymi za:
Q. - podglad dokumentéw,
[# - edycje dokumentdw,

ﬁ - usuwanie dokumentéw.

Zaktadka , Powiadomienia” pozwala na zdefiniowanie odbiorcéw automatycznych powiadomien

email, dotyczacych zmian tego konkretnego dokumentu.

W tym celu nalezy przy pomocy kursora myszy najechaé¢ na konkretng role lub uzytkownika w sekcji

,Dostepni uzytkownicy i role”, wcisng¢ lewy przycisk myszy i nie puszczajgc go przeciggnac wybrang pozycje

do sekcji ,,Powiadomienia”.

Powiadomienia Dostepni uzytkownicy i role

NEZRS @ Role O Uzytkownicy Q, szukaj

Nazwa

Administratorzy biznesowi
Autorzy

Redaktorzy

Redaktorzy zaawansowani

Wszyscy uzytkownicy

Rysunek 15 Dodawanie dokumentow — zaktadka Powiadomienia

Ponizej znajduje sie opis wybranych rodzajéw pdl dostepnych w zaktadce ,,0gélne” metryki.
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Miejsce publikacji — pole uzupetniane w dwdéch etapach:

1. Wybdr miejsca publikacji — wybodr jednej pozycji z listy. Liste pozycji definiujg uzytkownicy
z przypisang rolg ,, Redaktor zaawansowany” w widoku Miejsca publikacji. Lista wyswietlonych

miejsc publikacji moze sie rdzni¢ dla poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw oraz poszczegdlinych

uzytkownikow.

2. Uzupetnienie pdl sktadowych sygnatury — po wyborze miejsca publikacji pojawig sie pola, ktore sg
czesciami sktadowymi sygnatury dokumentu. Liste pdl, ich nazwy i rodzaje definiujg uzytkownicy

z przypisana rolg ,Redaktor zaawansowany” w widoku Miejsca publikacji.

Migjsce publikacii *

DzigtHE —~ Litwarz sygnature na podstawie migjsca publikaciji

Murmer
117

Rok *
2018

Rysunek 16 Uzupetnianie pola Miejsce publikacji

Pola daty — Domyslnie w metryce kazdego dokumentu znajduje sie co najmniej pole ,Data dokumentu”.
Pole moze zostaé¢ uzupetnione poprzez reczne wpisanie daty w formacie RRRR-MM-DD lub poprzez

klikniecie ikony © i recznego wybrania daty z kalendarza.

P w 5 Cc
lis 2018 » 1
5 B 7 B
12 13 4 15
i - .\"._
[19 ] 200 = 22
"
26 27 28 29

Rysunek 17 Kalendarz

16

23

30
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Relacje — przycisk Relacje umozliwia tworzenie relacji miedzy dokumentami znajdujgcymi sie w bazie,
lub miedzy dokumentami w bazie a aktami prawa powszechnego w SIP LEX. Skutkiem takich powigzan
sg zaleznosci miedzy dokumentami majgce wptyw np. na obowigzywanie. Relacje mogg by¢ dodawane
rowniez w trakcie edycji wybranego dokumentu.

W celu stworzenia relacji klikamy w przycisk, a nastepnie w otwartym oknie wybieramy strone relacji,
po ktdérej znajduje sie dodawany dokument: Czynna lub Bierna. Po dokonaniu wyboru nalezy z listy relacji
wybraé wiasciwy typ relacji (lista typdw bedzie sie réznita w zaleznosci od wybranej strony relacji).

Uwaga!!l W przypadku gdy wybrany typ relacji wymaga podania konkretnej daty, automatycznie pojawi sie
pole pozwalajgce na jej wpisanie.

Kolejnym krokiem jest wybdr czy chcemy utworzy¢ relacje:

e Relacja miedzy dwoma dokumentami znajdujgcymi sie w bazie — wybieramy opcje ,,Dokumenty”.
o Relacja miedzy dokumentem znajdujacym sie w bazie a aktem prawa powszechnego w SIP LEX —
wybieramy opcje ,,Dokumenty SIP LEX”.

Uwagal!l Opcja tworzenia relacji do Dokumentu SIP LEX jest dostepne tylko dla uzytkownikéw, ktdrzy
posiadajg aktywna licencje dostepowg do SIP LEX Online i uzupetnili dane do serwisu logowania Wolters
Kluwer w ,,Ustawieniach” swojego profilu. Dodatkowo w przypadku tworzenia relacji do Dokumentu SIP LEX
mozliwe jest utworzenie relacji tylko o okreslonych typach. Dokument SIP LEX moze wystepowaé jako
strona bierna w relacjach:

o jest interpretowany przez",
e "jest wprowadzany przez",

o 'jest wykonywany przez" .
Dokument SIP LEX moze wystepowac jako strona czynna w relacjach:

e ,uchyla”,

e ,zmienia”.

@ Czynna
O Bierna

zastepuje -
Data

@ Dokumenty

Szukaj

Zapisz Anuluj

Rysunek 18 Wybdr strony i typu relacji

Nastepnie nalezy klikngé przycisk ,,Szukaj”.
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W zaleznosci od wyboru czy chcemy tworzy¢ relacje miedzy dokumentami z bazy lub chcemy utworzyé

relacje miedzy dokumentem z bazy a aktem prawa powszechnego w SIP LEX, kolejne kroki wygladajg

nastepujaco:

1. W przypadku wybrania opcji tworzenia relacji miedzy dwoma dokumentami znajdujgcymi sie

w bazie, otwiera sie okno filtra pozwalajgce na wyszukanie odpowiedniego dokumentu. W oknie

tym mozemy podac kryteria wyszukiwania takie jak:

Miejsce publikacji

Dziat Compliance  ~

Numer

Rok
2018

Rodzaj
Procedura

Autorzy

Tyt
zakupdu|

Miejsce publikacji,

Rodzaj dokumentu,

Autor,
Tytut,

Pola zwigzane z trescig dokumentu,

Daty, dokumentu, obowigzywania,

Numer wewnetrzny dokumentu,

Przypisanie do hasta.

Treéé dokumentu

Ze wszystkimi stowami

Z frazg

Z ktorymkolwiek ze stow

Bez stow

Rysunek 19 Relacja - Wyszukiwanie dokumentéw

Po wyborze interesujgcych nas kryteridw klikamy przycisk ,Szukaj”. W wyniku otrzymamy liste dokumentéw

spetniajgcych

podane

kryteria.

Na

liscie

tej

Zaznaczamy

i klikamy przycisk ,Wybierz”, ktéry znajduje sie nad listg dokumentow.

konkretny

dokument
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@

e |

(I sygnatura Rodzaj Tytut Data dokumentu Tresé dokumentu

[0 compliance/230/2018 Procedura Procedura audytéw wewnetrznych 2018-08-22 X Pobierz

[0 Compliance/229/2018 Procedura Procedura zakupéw 2018-08-22 & Pobierz
Compliance/228/2018 Procedura Procedura zarzadzania dokumentaciq | zapisami 2018-08-22 & Pobierz

O compliances23/2018 Procedura Zasady ogélne bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych w spétce ABC Sp. z 0.0. 2018-02-01 & Pobierz

O Compliances126/2018 Harmonogram Harmonogram szkolen z zakresu biznesowych kontaktéw z Klientem 20180302 & Pobierz

Wierszy na stronie: Wyswietlono 5 z 5 elementow

Rysunek 20 Relacja — wybér dokumentu

Aplikacja otworzy wtedy widok z podsumowaniem tworzonej relacji, po upewnieniu sie iz relacja jest

prawidtowa zapisujemy zmiany.

@ Czynna
o Bierna

interpretuje v

Compliance/228/2018
@ Dokumenty
(O Dokumenty SIP LEX

Szukaj

Rysunek 21 Relacja — podsumowanie konfiguracji

Po zapisie zmian w metryce dokumentu pojawia sie odpowiedni zapis wraz z linkiem prowadzgcym do

drugiego dokumentu.

Relacje

interpretuje Compliance/228/2018

Rysunek 22 Relacja w metryce dokumentu

2. W przypadku wybrania opcji tworzenia relacji miedzy dokumentem znajdujgcym sie w bazie
aplikacji a aktem prawa powszechnego, otwiera sie okno, w ktérym nalezy wybrac jeden
z publikatoréow aktow prawnych w ktérym opublikowany zostat dany akt prawa powszechnego:
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e Dz.U.-Dziennik Ustaw,
e M. P.— Monitor Polski,
e Dziennik resortowy —wybdr z listy dziennikéw resortowych

e  Wojewddzkie Dz. Urz. — wybor z listy wojewddzkich dziennikow urzedowych

Po dokonaniu wyboru publikatora nalezy w prawej stronie okna uzupetni¢ dane identyfikacyjne
opublikowanego aktu: Rok, Numer, Pozycja, Art./§ i ewentualnie indeks(dla aktéw opublikowanych
w roku 2012 i pdzniej aplikacja nie wymaga podania wartosci numeru) lub przetgczy¢ sie na opcje
»Zatacznik” i podac numer zatacznika do danego aktu. Relacje
do aktu powszechnego SIP LEX mogg tworzone do poziomu gtdwnej jednostki redakcyjnej danego
aktu, np. do konkretnego artykutu.

Uwaga: Istnieje mozliwosé utworzenia wielu relacji do réznych jednostek redakcyjnych danego akty
prawa powszechnego. W tym celu wpisaé kolejne numery jednostek rozdzielone przecinkami, np.
1, 3,5, 6 lub podac zakres numerdéw jednostek w postaci np. 2-15.

Po uzupetnieniu danych nalezy klikng¢ przycisk ,Szukaj”, efektem czego bedzie pojawienie sie
petnej sygnatury aktu prawa powszechnego i tytutu szukanego aktu.

@® pzu Rok
O wMe 2022

Pozycja
O Dzienniki resortowe

1123

@ Art/§ O Zalgeznik 6
O Wojewddzkie Dz. Urz Art/§
3

Indeks

Dz.U.2022.1123 Art./§ 3

Zmiana rozporzgdzenia w sprawie warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczer zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w niektérych panstwoy

Rysunek 23 Relacja do SIP LEX

Jesli wyszukany akt jest prawidtowy klikamy przycisk ,Wybierz”. Aplikacja otworzy wtedy widok
z podsumowaniem tworzonej relacji i po upewnieniu sie iz relacja jest prawidtowa zapisujemy
zmiany.

Plik z tresciag dokumentu lub zatacznikiem — pole pozwalajgce dodawac pliki z trescig lub zatgcznikami
do metryki dokumentu.
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Q, Tresé dokumentu

Przegladaj lub Upusé pliki tutaj...

Q, Zatzczniki

Przegladaj lub Upusé pliki tutaj...

Rysunek 24 Dodawanie plikéw

W celu dodania pliku nalezy klikng¢ przycisk ,,Przegladaj” i wskaza¢ plik na komputerze uzytkownika, ktéry
zawiera tres¢ lub zatgcznik do dokumentu lub przeciggnac plik/pliki z katalogu na dane pole.

RYSUNEK 25 IKONA "LupY"

Po zapisaniu dokumentu i jego ponownej edycji, po kliknieciu na nazwe pola lub symbol ,Lupy” przy nazwie
pola z plikami, aplikacja wyswietli okno w ktérym mozliwe jest ustawienie widocznosci danego pola z
plikami dla uzytkownikow.
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RYSUNEK 26 IKONA DODANIA NOWEGO KOMENTARZA

Pliki dotagczone w ramach pdl ,Tres¢ dokumentu” oraz ,Zataczniki” moga by¢ opatrzone dodatkowym
komentarzem zaraz po jego zataczeniu do metryki. W celu dodania komentarza nalezy klikngé na ikone
,dymka” w kolumnie ,,Komentarz”.

Uprawnienia Tres¢ dokumentu Uzytkownicy/Role

Nazwa Q ® Role O Uzytkownicy Q szukaj
38 Redaktorzy Rlcza
& Karol Testowy
Administratorzy biznesowi
Autorzy

Redaktorzy zaawansowani

Wszyscy uzytkownicy

Rysunek 27 Okno ustawien uprawnien do pola z plikami

W oknie tym mozliwe jest wskazanie tych uzytkownikéw i/lub ich grup, ktorzy beda posiadali prawo dostepu
do plikéw dodanych do danego pola plikowego. Domyslnie osoby majgce dostep do danego dokumentu
maja prawo dostepu do zawartosci wszystkich pol plikowych.
Jesli czesci uzytkownikéw odbierzemy uprawnienie do zawartosci danego pola plikowego to pole wraz z
zawartoscig zostanie ukryte dla nich w metryce dokumentu, na liscie dokumentéw w kolumnie
odpowiadajgcej danemu polu nie bedzie zawartosci oraz nie bedzie mozliwe podejrzenia tresci plikéw
zawartych w tym polu z uzyciem mechanizmu ,Podglad zatgcznikow”.
W przypadku gdy zmieniono prawa dostepu do zawartosci pél plikowych symbol ,Lupy” bedzie oznaczony

kolorem zielonym i wygladat nastepujaco: Q, Tresé dokumentu

Uwaga: Jesli dany uzytkownik lub grupa uzytkownikéw ma nadane uprawnienie do edycji catosci danego
dokumentu to nie mozna przed nimi ukry¢ zawartosci pél z plikami.
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Edycja dokumentow

Aby edytowaé wybrany dokument nalezy znalez¢ go na liscie dokumentoéw i klikngé na jego tytut
lub sygnature. Spowoduje to otworzenie metryki wybranego dokumentu. Jesli posiadamy odpowiednie
uprawnienia na dole okna z metrykg dostepny bedzie przycisk ,Edytuj’, klikniecie ktorego pozwoli
na edycje danych zawartych w metryce dokumentu.

Podczas edycji dokumentéw mozliwa jest zmiana wszystkich wczesniej wpisanych metadanych opisujacych
dokument. Nie jest natomiast mozliwa zmiana rodzaju danego dokumentu.

Usuwanie dokumentow

Usuniecie dokumentu z listy dostepnych w bazie aplikacji, mozliwe jest na dwa sposoby. Gdy
przegladamy liste w trybie tabeli, wystarczy zaznaczy¢ interesujacy nas dokument/dokumenty i uzyé
przycisku ,,Usun” znajdujacego sie nad lista dokumentéw.

e O T e T T

» i biipsi G o ot 4 D Y e

Rysunek 28 Usuwanie dokumentéw

Drugi sposéb pozwala tylko na usuwanie pojedynczych dokumentéw. W tym celu nalezy otworzy¢ metryke
wybranego dokumentu i klikngé przycisk ,,Usuni”, ktéry znajduje sie na dole metryki.
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Przegladanie dokumentow

W celu zapoznania sie ze szczegdtami dotyczacymi wybranego dokumentu nalezy odnalez¢ go

na liscie dokumentow i klikng¢ na jego tytut lub sygnature. Spowoduje to otworzenie sie metryki

dokumentu, ktéra zawiera komplet informacji o wybranym dokumencie. Znajdziemy w niej dane takie jak:

LE

E Hasla

Lista dokumnentaw
g Roczniki
Ostatnio

zmodyfikowane
dokumenty

{:? Ulubione

@ Dokumenty robacze >

Administracia >

Sygnatura dokumentu,

Niepowtarzalny link do dokumentu,

Data utworzenia i modyfikacji

Dane osoby, ktéra utworzyta i modyfikowata dokument,

Liste haset, do ktérych podpiety zostat dany dokument,

Wstazke oceny co do obowigzywania (gérny prawy rég)

Pola opisujgce wybrany rodzaj dokumentu (tytuty, daty, relacje, pliki).

Baza Q e Saike]  @Zaswansowane Wgslownka  Obowigzujacy =~ Nadeied: 20221018 ] Drisisj &R AAA ™ Poiski -

Dokumentéw
A Jan Kowalski £

Hasta Lista dokumentéw Roczniki Panel

4 Powrst

Ogélne  Uprawnienia  Powiadomienia  Historia

Syghatura Ekspart . Podglad zatqcznikéw wyslij wiadomosé
Znr 11072019

Link do dokumentu
https:#Ibd exantporlals com/423-lista/ds1180/13/ il
Data modyfikacji

2022-10-18 14:30

Utworzony przez Zmodyfikewany przez
Administrater (Admin} Jan Kowalski

Ulubione Powiadomienia uzytkownika

Migjsce publikacji

& Wolters Kluwer Zarzadzenia

w127

w sprawie ziozenia ogwiadczen upowazniajacyeh do wykazania osiganieé naukowych | artystycznych pracownikow i doktorantow w

Data dokumentu
2019-11-29

Data obowiazywania od
2019-1129

Data obowiazywania do

Relacje
Brak przypisanych relacji.

Numer wewngtrzny
1180

Tresc dokumentu

Zarzadzenle nr 110_2019.docx (13 KB)

Zalqezniki

Powrat m Anuluj dokument

Rysunek 29 Podglad metryki dokumentu

Jesli do dokumentu dotgczone s3 pliki z trescig lub zatgcznikami w formatach doc, docx, pdf, jpg,

bmp, png, odt, wtedy mozliwy jest podglad takiego pliku w aplikacji bez koniecznosci pobierania go
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na dysk twardy komputera uzytkownika. Aby uruchomié taki podglad nalezy klikngé przycisk ,Podglad

zatgcznikdw” znajdujacy sie w prawym gérnym rogu metryki dokumentu, tuz pod wstgzkg oceny
co do obowigzywania. Spowoduje to podzielenie widoku na dwie czesci:

e  Lewa cze$é zawierac bedzie podglad danych zawartych w metryce;

e  Prawa cze$¢ bedzie zawierata podglad pliku dotaczonego do dokumentu.

Sygnatura

KKW/19.02.2018

Link do dokumentu
http://uczelnia.wkpolska.pl/446-lista-dokumentow/d/68/5/ [l

Data utworzenia Data modyfikacji

2018-05-30 19:37 2018-05-30 19:4°
Utworzony przez Zmodyfikowany przez
Jan Kowalski Jan Kowalski

Hasta

Hasta/Finanse

Typy dokumentéw/Komunikaty

Podglad zatgeznikow

Komunikat Kwestora 19.02.2018 r..pdf &

* Zamknij

Miejsce publikacii

Komunikaty Kwestora

Tytut
w sprawie: srodkéw finansowych na nauke przeznaczanych na utrzymanie potencjaty badawczego

Data dokumentu
2018-02-19

Data obowigzywania od
2018-06-08

Data obowigzywania do

Numer
7646

Relacje

Brak przypisanych relacii

Skala automatyezna

L7, dnia 19.02.2018

badawez nauiko

Z tresel pi

nauki wynika, 2 oz

e potensialu

naukowych i prac

- analizie potrzeb rynku

uan. 18 use, | pkt | L b) oras art, 18 uss 1a ustawy o zasada

badaih

oracii na komercjalizac,

ownika CTT

na realizacje zwigzane z ww, komercjalizagi

Rysunek 30 Podglad zatgcznikow

Jesli dany dokument posiada dotgczony wiecej niz jeden plik, mozna wybrac plik, ktérego podglad

ma by¢ pokazany w prawej cze$ci widoku. Wyboru takiego nalezy dokonaé poprzez klikniecie na nazwe pliku

w lewej czesci okna, w sekcji ,Podglad zatgcznikdw”. Z poziomu podgladu zatacznikdw, mozliwe jest
wydrukowanie dokumentu oraz w przypadku gdy jest to plik tekstowy (doc, docx, odt, pdf tekstowy) istnieje

mozliwo$é wyszukiwania w nim oraz kopiowania tekstu.

W podgladzie metryki dokumentu uzytkownicy mogg réwniez skorzysta¢ z zaktadki ,Historia”,

w ktorej znajduje sie zapis wszystkich zmian przeprowadzonych w dokumencie. Historia zawiera informacje

o dacie zmiany, osobie modyfikujgcej oraz opis ktory element metryki zostat zmieniony, wraz
z informacja jakg wartos¢ miat ten element przed i po zmianie.

27



;:D Wolters Kluwer

Komunikat
44 Powrét
Qgélne Uprawnienia Powiadomienia Historia
Wersja Data modyfikaciji Zmodyfikowany przez
0.1 2018-05-30 19:37 Jan Kowalski
02 2018-05-30 19:41 Jan Kowalski ukryj
Nazwa pola Stara wartosé Nowa wartosé
Tresé dokumentu Komunikat Kwestora 19.02.2018 r..pdf | 180,95 KB
llos¢ wierszy na stronie Wyswietlono 2 z 2 elementéw

Rysunek 31 Historia dokumentu

Istnieje mozliwos$¢ eksportu zawartosci metryki przegladanego dokumentu do pliku w formacie
docx lub pdf. W tym celu podczas przegladania metryki nalezy klikngé na przycisk ,Eksport”, ktéry znajduje
sie w gérnym prawym rogu metryki.

Publikowanie dokumentéow w PSI

Publikowanie dokumentéw w module PSI mozliwe jest jedynie z poziomu widoku Lista
dokumentéw, z wigczonym trybem tabeli.

W celu publikacji dokumentéw nalezy na liscie zaznaczy¢ wybrane dokumenty, ktére majg byé

I"

opublikowane w PSI, a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Publikuj do PSI”, ktéry znajduje sie nad listg dokumentéw.

Baza o
B Wpisz szukang fraze S Zaswansowane | Wgslownika  Wezystide ¥ Nadzien: 20181110 (5 Dzisisj 4R AAA
Dokumentow Q G e - = I
Q ®
(5] o I T T S T
O sygnatura Tytud Numer wewngtrzny + Rodzaj Mtworzony

Wolters Kluwer

Rysunek 32 Publikacja do PSI — wybér dokumentéw

Po tej operacji otworzy sie okienko, ktore pozwoli okresli¢ czy dokumenty publikowane w PSI majg zostac
opublikowane wraz z plikiem zawierajacym tres¢ oraz czy opublikowane majg by¢ pliki zatagcznikow.
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Publikuj do PSI

Czy cheesz opublikowaé zaznaczone dokumenty?

Publikuj wraz z trescig

Publikuj wraz z zatgcznikami

Rysunek 33 Publikacja do PSI — konfiguracja

Kazdy dokument opublikowany w module PSI ma wyswietlong czerwong litere P za swojg sygnatura:
BHP/2018/13 P

Jesli jakis dokument nie powinien by¢ opublikowany, a przez pomytke go opublikowano mozna cofngc
operacje publikacji. W tym celu nalezy zaznaczy¢ ten dokument na liscie i klikng¢ przycisk ,Wycofaj
z publikacji”, znajdujacy sie nad listg dokumentow.

Wyszukiwanie dokumentow

Wyszukiwanie petnotekstowe

W Goérnym menu tytulowym znajduje sie pole ,Wpisz szukang fraze” pozwalajgce
na wyszukiwanie dokumentéw w bazie, ktére w tekscie, tytule, sygnaturze, itp. zawierajg szukane stowa lub

cyfry. Przeszukiwanie odbywa sie wytgcznie w dokumentach tekstowych (w dokumentach .pdf tekstowych
takze).

Baza o i
L EX Q Wpisz szukang fraze - L Zaswansowane  Wgslownika Wszystkie ¥ Nadziefi 20181119 [ Dzisiaj 4R AAA

Dokumentow

Rysunek 34 Gérne menu tytutowe — Wyszukiwanie petnotekstowe

Przy wyszukiwaniu domyslnie jest ustawiony operator AND. Podczas wyszukiwania uwzgledniane
sg odmiany fleksyjne. Po wpisaniu stowa np. czas zostang wyszukane dokumenty, w ktorych

wystepuja: czas, czasu, czasowi, czasie, czasem, czasy, czasow itd.

W celu wyszukania dokumentéw nalezy w polu ,,Wpisz szukang fraze” wpisaé szukane wyrazenie i klikngé
przycisk ,,Szukaj”. W wyniku otrzymamy liste dokumentéw spetniajgcg zadane kryteria wyszukiwania.
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W trakcie wyszukiwania mozna postugiwac sie znakami specjalnymi:

* - zastepuje cigg dowolnych znakéw.

Znakdw specjalnych nie mozna wpisywac na poczatku poszukiwanej frazy. Znak ,,*” mozna wpisywac tylko

na koncu poszukiwanego stowa.

Przy wpisaniu wiecej niz jednego stowa mozna zdecydowac, w jakiej konfiguracji majg one wzgledem siebie

wystepowaé. Do tego celu stuzg operatory logiczne, ktére wpisuje sie WIELKIMI literami

(lub za pomocg symboli) pomiedzy stowami (grupami stéw):

AND (spacja lub &&, lub +) operator domysiny - pozwala wyszukiwa¢ dokumenty, w ktérych
wystepujg podane stowa niezaleznie od kolejnosci i niezaleznie od sgsiedztwa.

Po wpisaniu np.:
czas AND pracy
czas pracy

czas && pracy
czas +pracy

zostang wyszukane dokumenty zawierajgce stowa i czas, i pracy niezaleznie od podanej kolejnosci
i sgsiedztwa oraz we wszystkich mozliwych odmianach fleksyjnych.

OR (lub | |) pozwala wyszukiwaé dokumenty, w ktorych wystepuje co najmniej jedno ze stéw (jedna
grupa stéw w cudzystowie) oddzielone operatorem OR. Po wpisaniu np.:

czas OR pracy
czas | | pracy

zostang wyszukane wszystkie dokumenty zawierajgce przynajmniej stowo czas lub przynajmniej
pracy lub i czas, i pracy, niezaleznie od podanej kolejnosci, sasiedztwa oraz we wszystkich
mozliwych odmianach fleksyjnych.

NOT (! lub -) pozwala wyszuka¢ dokumenty, w ktorych wystepuje stowo (lub grupa stow
w cudzystowie) sprzed operatora i jednoczesnie nie wystepuje stowo (lub grupa stéw
w cudzystowie) zza operatora. Po wpisaniu np.:

czas NOT pracy
czas ! pracy
czas -pracy

zostang wyszukane wszystkie dokumenty zawierajgce stowo czas we wszystkich odmianach
fleksyjnych i jednoczesnie niezawierajgce stowa pracy.
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”

e Dodatkowym znakiem wptywajgcym na wyniki wyszukiwania jest cudzystéw ,” - mozna nim
oznaczy¢ grupe wyrazéw. Wpisanie wiecej niz jednego stowa w cudzystéw, np. ,czas pracy”
oznacza, ze beda one wyszukiwane w podanym sagsiedztwie, kolejnosci i bez uwzglednienia odmian

fleksyjnych. Po wpisaniu np.:
»Czas pracy” urzedu NOT ,w Bydgoszczy”

zostang wyszukane dokumenty zawierajgce stowa czas pracy w podanym sasiedztwie, kolejnosci
i formie oraz jednoczesnie zawierajgce wyraz urzedu w jego wszystkich mozliwych odmianach
fleksyjnych, oraz jednoczesnie niezawierajgce wyrazenia w Bydgoszczy w podanej formie.

Wyszukiwanie zaawansowane

W Gérnym menu tytutowym znajduje sie przycisk ,Zaawansowane”, ktéry stuzy do wyszukiwania
dokumentdéw w bazie na podstawie okreslonych cech.

Baz - o
L E X aza Q - - @ Zaawansowane | Woslownika  Wozystkie ¥ Nadzief 20181119 () Daisiaj &R AAA

Dokumentow

Rysunek 35 Gérne menu tytutowe — wyszukiwanie zaawansowane

Po kliknieciu przycisku ,,Zaawansowane”, otwiera sie okno aplikacji, w ktédrym uzytkownik wypetnia
nizej opisane pola.

e Miejsce publikacji — wybierana z listy nazwa okreslonego zbioru dokumentéw. W przypadku
gdy
Redaktor zdefiniowat dodatkowe pola (np. dla roku, tomu, pozycji) bedzie mozliwos¢ uzupetnienia
tych danych. Miejsce publikacji stuzy do grupowania dokumentéw wg potrzeb
uzytkownika. W przypadku gdy sygnatura wybranego miejsca publikacji posiada pola
autonumerowane uzupetniane zerami — przyktadowo, jezeli miejsce publikacji posiada sygnature
A/0001/2023 to wyszukiwanie zaawansowane po sygnaturze nie bedzie wymagato podawania w
srodkowe;j sekcji wartosci ,,0001”, zamiast tego wystarczajgce bedzie podanie wartosci ,,1”.

e Rodzaj — wybierany z listy rodzaj dokumentu, np. zarzgdzenie, decyzja, opinia, analiza.

e Autor — Wybdr z listy osoby badZ organu, ktéry wydat lub uchwalit akt witasny(dokument),
np. prezes, dyrektor, naczelnik, rada nadzorcza itd.

e  Tytut - wpisuje sie poszukiwany fragment (cigg znakéw) tytutu dokumentu.
Podczas szukania nie sg uwzgledniane odmiany fleksyjne.

o Tres¢ dokumentu - stuzy do wyszukiwania dokumentéw, w ktérych tekscie znajdujg sie
poszukiwane stowa.
Poszukiwane stowo/stowa wpisuje sie w nastepujgcych polach:

v’ Ze wszystkimi stowami — stownik wyszuka dokumenty z wszystkimi stowami
wpisanymi w tym polu, niezaleznie od ich kolejnosci i sgsiedztwa;
v' 7 fraza — stownik wyszuka dokumenty z wszystkimi stowami wpisanymi w tym polu,
w kolejnosci, sgsiedztwie i formie podanych przez uzytkownika;
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v' Z ktérymkolwiek ze stéw — stownik wyszuka dokumenty z co najmniej jednym
ze stéw wpisanych w tym polu;
v' Bez stéw — stownik wyszuka dokumenty, w ktdérych nie wystepujg stowa wpisane
w tym polu.
e Data dokumentu - podaje sie date wydania uchwalenia dokumentu (pole
"Data dokumentu"). Format daty RRRR-MM-DD. Mozna podac¢ date jako zakres od — do.
o Data obowigzywania od i data obowigzywania do — podaje sie date, od ktérej dokument wchodzi
w zycie, i/lub date od ktérej utraci on moc. Format dat RRRR-MM-DD. Mozna poda¢ daty jako
zakres od — do.
e Data publikacji — podaje sie date publikacji dokumentu (pole "Data publikacji"). Format daty RRRR-
MM-DD. Mozna podac date jako zakres od — do.
e Numer wewnetrzny — wpisuje sie numer poszukiwanego Dokumentu nadany przez system.
e Czy opublikowany — wybiera sie opcje Tak lub Nie. Pozwala okresli¢ czy szukamy dokumentéw
opublikowanych w module PSI.
e Hasta —wybor z listy zdefiniowanych haset zawartych w skorowidzach przedmiotowych.
Po uzupetnieniu interesujgcych nas kryteriéw nalezy klikngé przycisk ,,Szukaj” znajdujacy sie na dole okna.
W efekcie otrzymamy liste dokumentéw spetniajgca wszystkie zadane kryteria wyszukiwania.

Wyszukiwanie Wg Stownika

W Gérnym menu tytutowym znajduje sie przycisk ,Wg stownika”, ktéry stuzy do wyszukiwania
dokumentoéw stuzy do wyszukiwania dokumentéw, w ktérych tekscie znajduja sie poszukiwane stowa.

Baza o cial
L E Q Wisz szukana fraze - @Zaawansowane  Wgslownika Wszystkie ~ Nadzieri 20181119 (£ Dzisiaj & AAA

Dokumentéw

Rysunek 36 Gorne menu tytutowe — wyszukiwanie Wg stownika

Po kliknieciu przycisku ,,Wg stownika” otwiera sie okienko w ktérym poszukiwane stowo/stowa wpisuje sie
w nastepujacych polach:
o Ze wszystkimi stowami — stownik wyszuka dokumenty z wszystkimi stowami wpisanymi w tym polu,
niezaleznie od ich kolejnosci i sgsiedztwa;
o 7 frazg — stownik wyszuka dokumenty z wszystkimi stowami wpisanymi w tym polu, w kolejnosci,
sgsiedztwie i formie podanych przez uzytkownika;
e Z ktérymkolwiek ze stébw — stownik wyszuka dokumenty z co najmniej jednym
ze stéw wpisanych w tym polu;
o Bez stéw - stownik wyszuka dokumenty, w ktérych nie wystepuja stowa wpisane
w tym polu.
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Ze wszystkimi stowami
Z fraza
Z ktérymkolwiek ze stow

Bez stow

Zamknij

Rysunek 37 Wyszukiwanie Wg stownika

Ocena co do obowigzywania

Przy dodawaniu aktu witasnego Redaktor moze okresli¢ jego date co do obowigzywania,

co spowoduje, ze nowo dodany dokument bedzie sie wyswietlat w ramach wtasciwej bazy:

e Obowigzujace;

e Archiwalne;

e Anulowane;

o Oczekujace;

e Nieoceniane;

o Wszystkie.
W Gérnym menu tytutowym znajduje sie pole pozwalajgce na wybér interesujacej nas bazy dokumentéw
co do obowigzywania. Znajduje sie tam rowniez pole ,Na dzien” pozwalajgce na wskazanie daty oceny
co do obowigzywania. Zmiana daty oceny co do obowigzywania powoduje, ze w bazach Obowigzujace,
Archiwalne i Oczekujace wyswietlajg sie dokumenty z uwzglednieniem ich statusu co do obowigzywania na

wskazang date.
L E X Baza O\ mmaremim B [osawnsouane | Wyslownika | Wezystie ~ Nedzie 20181119 () Daisis] & AAA

Dokumentéw

Rysunek 38 Gérne menu tytutowe — Ocena dokumentéw co do obowigzywania

Administracja
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Administracja

Stowniki

przez

Stowniki

Zarzadzanie polami
Mumeracja globalna
Miejsca publikaci
Rodzaje dokumentéw
Relacje

Konfiguracja listy
dokumentaw

Kontrahenci
Uzytkownicy
Role
Wiadomosci
Statystyki

Statystyki logowania

Rysunek 39 — modut administracja

Widok Stowniki pozwala na dodawanie, edycje i usuwanie pozycji stownikowych, ktére uzywane sg

pola systemowe o typie

»Stownik” i ,Lista stownikowa”. Widok dostepny jest tylko

dla uzytkownikdéw z przypisana rolg ,Redaktor zaawansowany”.
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L E X Baza ) Q Wt - % Zoawansowane  Wgslownika Wszystkie ¥ Nadzief: 20181110 [ Dzisiaj 4R AAA & Jan Kowalski B
Dokumentéw -
s
Q Dokumenty >
Stowniki
@ Dokumenty robocze >
=

=

Autorzy

=

Tak/nie
Zarzqdzanie polami

Miejsca publikacji
Rodzaje dokumentsw
Relacje

Konfigurafa listy
dokumentow

Uzytkownicy

Rysunek 40 Widok Stowniki

W celu utworzenia nowego stownika nalezy skorzysta¢ z przycisku ,Dodaj” znajdujgcego sie
nad listg stownikéw. W otwartym widoku nalezy wypetni¢ pola oznaczone symbolem *. Nastepnie nalezy
Sortuj alfabetycznie — opcja utozenia w kolejnosci alfabetycznej pozycji stownika (jesli opcja
nie jest zaznaczona istnieje mozliwos¢ recznego ustalenia kolejnosci elementéw stownika).

W nastepnym kroku uzywamy przycisku ,+Dodaj” w sekcji ,Elementy stownika” (prawa strona okna
dodawania) i dodajemy kolejne elementy, ktére majg by¢ zawarte w stowniku. W przypadku gdy
nie wigczona jest opcja ,Sortuj alfabetycznie” mozliwe jest ustalenie kolejnosci elementéw stownika

L
przy pomocy przycisku * %, Na koniec uzywamy przycisku ,Zapisz” w celu zapisu dokonanych zmian. W
przypadku gdy na liscie elementédw stownika jest wpisanych duza ilos¢ pozycji aplikacja witaczy

stronicowanie listy elementéw. W takim przypadku mozliwe jest uzycie przycisku ts aby wycig¢ i wklei¢
dany element na konkretny numer strony pozycji stownikowych.
Slowniki
Elementy stownika
Nazwa
Dzienniki wojewddzkie Szukaj Q + Dodaj
< [ >
Sortuj alfabetycznie S o &
[[] Nadpisz stownik przy imparcie Kujawske-Pomorskie G &
Import .=
Przegladaj  lub Upusé pliki tutaj. Lubelskie ¢ &
Lubuskie G @
Anchs todzkie G i
Matopolskie G i
Mazowieckie G @
Opolskie G @
Podkarpackie G @
Podlaskie G i
Pomorskie G @
Slaskie G M

Rysunek 41 Definiowanie stownika
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Zarzadzanie polami

W widoku Zarzadzanie polami dostepne sg opcje dodawania, edytowania i usuwania pdl z danymi, ktére

uzywane s3 jako metadane w metryce dokumentéw umieszczanych w aplikacji. Widok dostepny jest tylko

dla uzytkownikéw z przypisang rolg ,,Redaktor zaawansowany”.

LE

9 Dokumenty
@ Dokumenty robocze

Baza

. Szuka)  @,Zeawansowans  Wgslownika  Obowigzujgcy  Nadzied: 20221018(%)  Deisisj & AAA © Mpolski -
Dokumentéw -

> ) .
Zarzadzanie polami

>

Nume

glabalna

ooo
F
i
e £ 3
i

o

g
|
@

Kontrahent Pole ziozane

ooooooo
i

Rysunek 42 Widok Zarzgdzanie polami

W aplikacji domyslnie dostepne sg nastepujace pola z danymi:

Archiwalny (pole wptywajgce na ocene dokumentu co do obowigzywania),

Autorzy,

Data dokumentu,

Data obowigzywania do (pole wptywajgce na ocene dokumentu co do obowigzywania),

Data obowigzywania od (pole wptywajgce na ocene dokumentu co do obowigzywania),

Data publikacji,

Informacja o utracie waznosci (pole wptywajace na ocene dokumentu co do obowigzywania),
Miejsce publikacji,

Nieoceniany co do obowigzywania(pole wptywajace na ocene dokumentu co do obowigzywania),
Numer wewnetrzny,

Powiadomienie email ( o koricu obowigzywania dokumentu),

Relacje (pole wptywajgce na ocene dokumentu co do obowigzywania),

Tekst dokumenty,

Tres¢ dokumentu,

Tytut,

Zatgczniki.
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Nazwy tych pdl oznaczone sg na liscie czerwong czcionka i niemozliwe jest ich usuniecie z systemu.

Aby doda¢ nowe pole z danymi nalezy skorzysta¢ z przycisku Dodaj. Nastepnie w otworzonym oknie
nalezy uzupetnic pole ,Nazwa” oraz wybrac z listy rozwijalnej rodzaj pola z danymi. Dostepne rodzaje pdl
to:

e Tekst,

e Duze pole tekstowe (wraz z wbudowanym edytorem tekstu),
e Data,

e Wartosc logiczna,

e  Plik,

e Stownik (lista pojedynczego wyboru),

e Lista stownikowa (lista wielokrotnego wyboru),

e Liczba catkowita,

e Liczba rzeczywista,

e Pole ztozone.

Uwaga!!l W przypadku wyboru rodzaju Stownik lub Lista Stownikowa, konieczne jest wskazanie wczesniej
zdefiniowanego stownika (widok Stowniki).

= Powrot
Mazwa

Wojewodztwo

Rodzaj

Stownik A

Stownik

Wojewddztwa hd

Rysunek 43 Definiowanie pola typu Stownik

Po uzupetnieniu wymaganych podl nalezy uzy¢ przycisku Zapisz lub przycisku Zapisz i dodaj nowy jesli
chcemy zapisa¢ wczesniej zdefiniowane pole z danymi i przystapi¢ do zdefiniowania kolejnego.

Numeracja globalna

W widoku Numeracja globalna dostepne sg opcje dodawania, edytowania oraz usuwania
Numeratordw globalnych. Numeratory takie mogg by¢ uzyte w konfiguracji numeracji dokumentéw w wielu
miejscach publikacji, dzieki czemu mozliwe jest uzyskanie ciggtej numeracji dokumentéw mimo iz
dodawane one beda do réznych miejsc publikacji.

Aby dodaé nowy Numerator globalny nalezy skorzystaé z przycisku Dodaj. W otworzonym oknie
nalezy podaé nazwe numeratora oraz zdefiniowaé¢ dostepne ustawienia:
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— Wartos¢ poczatkowa — wartosé od jakiej ma rozpocza¢ sie numerowanie.

— Uzupetniaj zerami od lewej strony — mozliwos$¢ definicji czy i iloma zerami ma by¢ poprzedzony
automatycznie nadany/podpowiedziany numer.

— Blokuj wartosci wystepujace w dokumentach usunietych z bazy — opcja blokujgca numery juz raz
wykorzystane w dokumentach dodanych do bazy, ktére pdzniej zostaty z niej usuniete.

— Pozwalaj edytowaé recznie wartosci pdl autonumerowanych — opcja pozwalajgca recznie
modyfikowa¢ automatycznie nadany numer.

— Numeracja zalezna od roku — po jej wtaczeniu w kazdym roku numeracja jest prowadzona
oddzielnie i startuje od wartosci podanej w ustawieniu Warto$¢ poczatkowa.

Numeracja globalna

4y Powrét

Nazwa

Globalny licznik uméw Miejsca publikacji

Wartos¢ poczatkowa Centralny Rejestr Umow
1

Uzupetniaj zerami od lewej strony

Minimalna liczba wszystkich cyfr numeru
2

Blokuj wartosci wystepujgce w dokumentach usunigetych z bazy
D Pozwalaj edytowac recznie wartosci poél autonumerowanych

Numeracja zalezna od roku

Rysunek 44 Okno konfiguracji Numeratora globalnego

Po uzupetnieniu wymaganych pdl nalezy uzy¢ przycisku Zapisz lub przycisku Zapisz i dodaj nowy
jesli chcemy zapisaé wczesniej zdefiniowany numerator i przystgpi¢ do zdefiniowania kolejnego.

Uwaga: w przypadku edycji

Miejsca publikacji

W widoku Miejsca publikacji dostepne sg opcje dodawania, edytowania, usuwania oraz zmiany
kolejnosci miejsc powstawania dokumentow w danej organizacji. Widok dostepny jest tylko dla
uzytkownikéw
z przypisana rolg ,,Redaktor zaawansowany”.

Uwaga!ll Zmiana kolejnosci ma wptyw na liste rozwijalng pola danych ,,Miejsce publikacji”.
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Wyswietlanie listy Miejsc publikacji mozliwe jest w dwdch trybach, ktére majg wptyw na dostepne przyciski
funkcyjne:

e Tabela — przyciski Dodaj, Edytuj, Usun.

= kA
e Lista — Przyciski Dodaj, Usun ( il ), zmien kolejnos¢ (= %).
Zmiany trybu wyswietlania dokonuje sie przyciskiem Wyswietl jako.

Aby dodac¢ nowe Miejsce publikacji nalezy skorzystaé z przycisku Dodaj. W otworzonym oknie nalezy
uzupetni¢ pole ,Nazwa”, ,Nazwa skrocona” oraz jesli konieczne wskazaé z listy rozwijalnej Nadrzedne
miejsce publikacji. Nastepnie nalezy zdefiniowa¢ ustawienia automatycznego tworzenia sygnatury
dokumentodw takie jak:

e Unikalna sygnatura — zaznaczenie tej opcji nie pozwala na powstanie dokumentéw o identycznej
sygnaturze w danym miejscu publikacji.

e Sygnatura dokumentdéw poprzedzona skrétem miejsca publikacji — zaznaczenie tej opcji sprawia,
ze skrot miejsca publikacji bedzie zawsze pierwszym elementem automatycznie tworzonej
sygnatury.

e Separatory, nazwy pdl i ich rodzaje uzywane przy automatycznym tworzeniu sygnatury.

Separator 1 (gléwny) Pole nazwane 1 Typ
Rok Rok v
Separator 2 Pole nazwane 2 Typ ‘n_g
Numer Autonumerowanie v
Separator 3 Pole nazwane 3 Typ Stownik *
/ Wojewaddztwo Stownik v  Wojewddztwa v
Separator 4 Typ
Pole nazwane 4 Tekst v

Rysunek 45 — przyktad ustawienia sygnatury dokumentu

W polu Separator nalezy wskazac¢ znak jakim majg by¢ oddzielone poszczegdlne elementy sygnatury.
W polu Pole nazwane nalezy podaé nazwe elementu sygnatury jaka bedzie wyswietlana podczas dodawania
dokumentu do bazy. W polu Typ nalezy wybra¢ jeden z dostepnych rodzajow pél:

e Test — pole wypetniane recznie

e Rok

e Stownik — pole z rozwijalng listg stownikdw, z ktérej nalezy wybraé jedng z pozycji. Po wyborze
stownika w polu o tym typie bedg wyswietlane elementy z wybranego, wczesniej zdefiniowanego
stownika.

e Autonumerowanie — pole liczcbowe, w ktérym podczas dodawania dokumentéw wartos¢ jest
automatycznie zwiekszana o 1.

e Numeracja globalna — pole z rozwijalng listg Numeratordéw globalnych, z ktdrej nalezy wybrac jedng
z pozycji. Po wyborze Numeratora globalnego, numer nadawany/podpowiadany w tym polu
podczas dodawania dokumentdw w jest automatycznie zwiekszany o 1 od ostatniego numeru
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uzytego w tym miejscu publikacji lub innym miejscu publikacji, ktére korzysta z tego samego
Numeratora globalnego(numeracja ciggta dokumentow miedzy miejscami publikacji). Zachowanie
danego numeratora jest zgodne z opcjami ustawionymi w trakcie jego tworzenia w widoku
Numeracja globalna.

e W przypadku wyboru pola autonumerowanego pojawia sie ikonka :&2 pozwalajgca na modyfikacje
ustawien tego pola. Dostepne ustawienia dla pola autonumerowanego to:

— Wartos¢ poczatkowa — wartosé od jakiej ma rozpocza¢ sie numerowanie.

— Uzupetniaj zerami od lewej strony — mozliwos¢ definicji czy i iloma zerami ma by¢ poprzedzony
automatycznie nadany numer.

— Blokuj wartosci wystepujace w dokumentach usunietych z bazy — opcja blokujgca numery juz raz
wykorzystane w dokumentach dodanych do bazy, ktére pdzniej zostaty z niej usuniete.

— Pozwalaj edytowaé recznie wartosci pdl autonumerowanych — opcja pozwalajagca recznie
modyfikowaé automatycznie nadany numer.

— Numeracja zalezna od roku — opcja aktywna jesli sktadowg sygnatury jest pole o typie Rok, po jej
wiaczeniu w kazdym roku numeracja jest prowadzona oddzielnie.

— Numeracja zalezna od stownika - opcja aktywna jesli sktadowgq sygnatury jest pole o typie Stownik,
po jej wtaczeniu dla kazdej pozycji w stowniku numeracja prowadzona jest oddzielnie.

Uwaga!ll Po wpisaniu wartosci w Pole nazwane automatycznie tworzona jest kolejna sktadowa sygnatury.
Sktadowa ta nie jest jednak uzywana przy tworzeniu sygnatury do momentu uzupetnienia dla niej pola
nazwy.

Kolejnym krokiem jest zdefiniowanie uprawnien jakie majg posiada¢ poszczegdlni uzytkownicy
lub grupy uzytkownikéw do danego Miejsca publikacji. W tym celu nalezy przy pomocy kursora myszy
najechac na konkretng role lub uzytkownika w sekcji ,,Dostepni uzytkownicy i role”, wcisngé lewy przycisk
myszy i nie puszczajac go przeciggnac wybrang pozycje do sekcji ,Uprawnienia”.
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Uprawnienia Dostepni uzytkownicy i role
Nazwa Q + @ o @ Role O Uzytkownicy Q Szukaj
Redaktorzy Nazwa
Autorzy O
Redaktorzy zaawansowani Wszyscy uzytkownicy
Uzytkownicy niezarejestrowani

Administratorzy
Zarejestrowani uzytkownicy
HR

Standardowi uzytkownicy

Goscie

Rysunek 46 Miejsca publikacji — definiowanie uprawnien

Po przeniesieniu wybranej pozycji nalezy zaznaczy¢ wybrane kwadraciki odpowiadajace poszczegdlnym
uprawnieniom:

Q, - podglad dokumentdw,
4+ - dodawanie dokumentdw,
[# - edycja dokumentodw,

ﬁ - usuwanie dokumentow.

Po zdefiniowaniu uprawnien istnieje mozliwos$é zdefiniowania odbiorcéw automatycznych

powiadomien email, dotyczacych dodania lub modyfikacji dokumentéw przypisanych do danego miejsca
publikacji.
W tym celu nalezy klikngé w zaktadke Lista powiadomien, a nastepnie nalezy przy pomocy kursora myszy
najechac na konkretng role lub uzytkownika w sekcji ,,Dostepni uzytkownicy i role”, wcisngé lewy przycisk
myszy i nie puszczajgc go przeciggnaé wybrang pozycje do sekcji ,,Powiadomienia”. Nastepnie mozna
okresli¢ jakie powiadomienia ma otrzymywac wskazana przez nas grupa.
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Uprawnienia Lista powiadomieri Rodzaje dokumentdw
Powiadomienia Dostepni uzytkownicy i role

Nazwa + = @ Role O Uzytkownicy Q, szukaj
Nazwa

Autorzy v

. D |Redaktorzy

Dziat Prawny

Redaktorzy

Redaktorzy zaawansowani

[

Rysunek 47 Miejsca publikacji — definiowanie powiadomien

Uwaga!ll Automatyczne wysytanie powiadomien email o zmianach w dokumentach wymaga podania
danych skrzynki mailowej stuzacej do ich wysytania podczas wdrozenia systemu.

Aplikacja pozwala réwniez wskazac jakie typy dokumentéw moga byé dodane do danego miejsca
publikacji. Pozwala to wyeliminowac¢ ewentualne btedy uzytkownikéw, ktorzy przez pomytke mogliby doda¢
np. dokument o rodzaju Zarzgdzenie do miejsca publikacji, ktére ma zawierac tylko i wytacznie Uchwaty.
Domyslnie kazdy rodzaj dokumentu moze byé dodany do dowolnego miejsca publikacji. W celu konfiguracji
tej opcji nalezy wejs¢ w zaktadke ,,Rodzaje dokumentéw”, w oknie edycji miejsca publikacji i odznaczy¢
rodzaje dokumentdéw, ktérych system ma nie pozwala¢ zapisywaé¢ w tym miejscu publikacji.

Uprawnienia Lista powiadomier Rodzaje dokumentéw

Rodzaje dokumentow

Nazwa
Decyzja
Karta Niezgodnosci
Komunikat
Pismo okdlne
Procedura
Raport
Redulamin

RYSUNEK 48 PRZYPISANIE RODZAJOW DOKUMENTOW DO MIEJSCA PUBLIKACII.

Spowoduje to iz w trakcie dodawania dokumentu do bazy, po wyborze rodzaju dokumentu, uzytkownik w

polu Miejsce Publikacji zobaczy liste tylko tych miejsc publikacji, do ktérych moze zosta¢ dodany dokument
o wybranym rodzaju.
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl nalezy uzy¢ przycisku Zapisz lub przycisku Zapisz i dodaj nowy
jesli chcemy zapisaé wczesniej zdefiniowane miejsce publikacji i przystgpi¢ do zdefiniowania kolejnego.

Rodzaje dokumentéw

W widoku Rodzaje dokumentéw dostepne sg opcje dodawania, edytowania i usuwania rodzajow
dokumentdéw wraz z systemem ich opis, ktére nastepnie bedg mogty by¢ dodawane do bazy aplikacji. Widok

dostepny jest tylko dla uzytkownikow z przypisang rolg ,Redaktor zaawansowany”.

L E X Baza i Q Wisz seukang fraze Obowiazujgey = Nadziow: 20221018 [  Drisisj & AAA ~ ™ polski +
Dokumentow - - -
f
Q k > "
Rodzaje dokumentéw
[% ke >

Rysunek 49 Widok Rodzaje dokumentéw

Aby dodaé¢ nowy rodzaj dokumentu nalezy uzy¢ przycisku ,Dodaj” w gérnej lewej czesci widoku.
Nastepnie w otwartym oknie nalezy uzupetni¢ pole ,,Nazwa”. Opcjonalnie mozna uzupetni¢ pola:

e  Skrot,

o Schemat numeracji — uzupetniamy tylko w przypadku gdy chcemy aby dodajac ten rodzaj
dokumentdéw system pozwalat nam na generowanie sygnatury niezaleznej od miejsc publikacji.
Z doktadnym opisem uzupetnienia pola wraz z przyktadami mozina sie zapoznac klikajac
na przycisk 12}

o Numeracja zalezna od — uzupetniamy tylko w przypadku gdy uzupetnilismy pole ,Schemat
numeracji” i chcemy uzaleznié¢ automatyczne nadawanie numerdw w sygnaturze od np. roku, daty
dokumentu itp. Z doktadnym opisem uzupetnienia pola wraz z przyktadami mozna sie zapoznac

klikajgc na przycisk 0.
Nastepnie mamy mozliwos¢ wigczenia nastepujgcych opcji:

e Pozwalaj na anulowanie dokumentéw tego typu - Anulowany dokument nadal dostepny jest
na liscie dokumentéw, jedynie jego tytut wyswietlany jest w postaci przekreslonej. Tym samym jest
on brany pod uwage przy sprawdzaniu unikalnosci sygnatur dla nowo dodawanych dokumentéw.
W celu mozliwosci skorzystania tej funkcji edycji dokumentu nalezy uzy¢ przycisku Anuluj
Dokument.

e Pokazuj zaktadke Powiadomienia — podczas dodawania i edycji dokumentu danego rodzaju,
dostepna jest zaktadka Powiadomienia, ktéra pozwala Redaktorom na wtaczenie automatycznych
powiadomien mailowych o zmianach w dokumencie.

o  Pokazuj zaktadke Uprawnienia - podczas dodawania i edycji dokumentu danego rodzaju, dostepna
jest zaktadka Uprawnienia, ktéra pozwala Redaktorom na definiowanie uprawnien poszczegélnych
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uzytkownikéw lub rél do podgladu, edycji i usuwania dokumentu. Domysinie uprawnienia
zdefiniowane sg identycznie do tych ustawionych w konfiguracji Miejsca publikacji.
W kolejnym kroku nalezy zdefiniowaé ikone jakg opatrzone zostang dokumenty danego rodzaju
na widoku w trybie Listy. W tym celu klikamy w opcje ,,Zmien ikone” w gérnym prawym rogu okna.

Rodzaje dokumentow

4y Powrét

Nazwa

Uchwata

Zmieri ikong

Skrét
Schemat numeracji

Numeracja zalezna od
Pozwalaj na anulowanie dokumentdw tego typu
Pokazuj zakladke Powiadomienia

Pokazuj zakiadke Uprawnienia

Rysunek 50 Definiowanie nowego rodzaju dokumentu

Kolejny krok pozwala na zdefiniowanie pdl, ktére beda sktadaty sie na metryke dokumentéw danego
rodzaju. W celu zdefiniowania pdl, ktére majg by¢ zawarte w metryce, nalezy przy pomocy kursora myszy
najecha¢ na konkretne pole z danymi w sekcji ,Pola nieprzypisane”, wcisngé lewy przycisk myszy
i nie puszczajgc go przeciaggnac wybrang pozycje do sekcji ,Pola przypisane”. Poprzez wcisniecie lewego
przycisku myszy na wybranych pozycjach w sekcji ,Pola przypisane” i przeciggniecia ich w gére lub dot
mozliwe jest zdefiniowanie kolejnosci w jakiej pola zawarte w metryce bedg musiaty byé uzupetnione
podczas dodawania dokumentéw danego rodzaju. Po przeniesieniu wybranej pozycji nalezy zaznaczyé
wybrane kwadraciki odpowiadajgce poszczegdlnym opcjom:

e Widoczne (Wid.) — wskazane pole jest domysinie widoczne w metryce dokumentu.
e Wymagane (Wym.) — wskazane pole musi zosta¢ uzupetnione przed zapisem dokumentu.

Na koniec zapisujemy wprowadzone zmiany.
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Pola nieprzypisane

Nazwa Wid. Wym. Nazwa

Miejsce publikacii Miejsce publikacji Archiwalny Wartos¢ logiczna
Tytut Tekst O Autorzy Lista stownikowa
Data dokumentu Data Catkowita warto$é przedmiotu umowy Tekst
Data obowigzywania od Data O Czy aneks? Stownik
Data obowigzywania do Data O Czy przedmiot umowy wspéffinansowany ze srodkéw Uni Europejskiej? Stownik
Powiadomienie email P""“‘adm"e‘:q”ai; O Data obowiazywania umowy do Data
Relacje Lista relacji O Data ohowigzywania umowy od Data
Numer wewngtrzny Liczba catkowita Data podpisania umowy Data
Tresé dokumentu Plik O Data publikacji Data
Zatgezniki Plil O Nazwa kontrahenta Tekst

Informacja o

Informacia o utracie waznoéci o
utracie waznosci

Nieoceniany co do obowigzywania Wartosé logiczna
Przedmiot umowy Tekst
Tekst dokumentu Duze pole tekstowe

Tryb zawarcia umowy Tekst

Rysunek 51 Definiowanie wygladu metryki

Relacje

W widoku Relacje dostepne sg opcje dodawania, edytowania i usuwania rodzajéow relacji jakie
moga by¢ tworzone pomiedzy dokumentami znajdujgcymi sie w bazie lub dokumentami w bazie a aktami
prawa powszechnego z systemu SIP LEX. Widok dostepny jest tylko dla uzytkownikéw z przypisang rolg
,Redaktor zaawansowany”.

Relacje mogg wystepowac w stronie czynnej lub biernej. W relacji czynnej jest dokument
wywierajacy wptyw na inny dokument, czyli — dokument w relacji czynnej ksztattuje sytuacje innego
dokumentu, uchylajac go, zmieniajgc, wprowadzajgc w zycie itp. Z kolei w relacji biernej jest
dokument, ktdrego sytuacja zostata uksztattowana obowigzywaniem dokumentu wystepujgcego
w relacji czynne;j.

W aplikacji domyslnie dostepne sg nastepujace relacje:

e Interpretuje - stosuje sie, gdy dokument A (interpretujacy) wyjasnia lub precyzuje
dokument B (interpretowany przez A);

e Uchyla - stosuje sie, gdy z mocy dokumentu A (uchylajacego) traci moc dokument B
(uchylony przez A);

e Ujednolica - stosuje sie, gdy dokument A (ujednolicajgcy) jest tekstem
ujednolicajgcym dokument B i jego zmiany zawarte w innych dokumentach (B staje sie
ujednolicony przez A), np. w przypadku potrzeby potgczenia wielokrotnie zmienianych wersji aktu
wtasnego B w jeden spdjny dokument B;

e Woprowadza - stosuje sie, gdy dokument A (wprowadzajgcy) wprowadza w zycie
dokument B (wprowadzony przez A);
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e Wykonuje - stosuje sie, gdy dokument A (wykonujacy) realizuje dyspozycje zawarte
w dokumencie B (wykonywanym przez A);

e Zastepuje - stosuje sie, gdy dokument A (zastepujacy) zastepuje dokument B (zastgpiony przez A),
stanowigac jego kontynuacje;

e Zmienia - stosuje sie, gdy z mocy dokumentu A (zmieniajgcego) wynika zmiana dokumentu
B (zmienionego przez A).

e (LE) powigzany z — jest typem relacji, ktéry nie moze by¢ wybrany przez uzytkownika recznie. Typ
ten wybierany jest automatycznie przez aplikacje, gdy do bazy dodawany jest plik z rozszerzeniem
.docx utworzony w aplikacji ,,LEX Edytor”. W momencie dodania takiego pliku do systemu aplikacja
pozwala przenies¢ istniejgce w jego tresci potgczenia do aktow prawa powszechnego w SIP LEX,
jako relacje do tych przepisow w metryce dokumentu.

Aby dodac nowa relacje nalezy skorzystac z przycisku Dodaj. W otworzonym oknie nalezy uzupetnié
pole ,Strona czynna” i ,,Strona bierna”. Nastepnie w czesci okna o nazwie ,Konfiguracja relacji” nalezy
wskaza¢ miedzy jakimi rodzajami dokumentéw (Dokumenty, Dokumenty LEX) dana relacja
ma dziataé, oraz zaznaczy¢ opcje ,,Z datg” jesli dla nowo dodanej relacji ma sie pojawi¢ mozliwos¢ ustawienia
daty.

Konfiguracja listy dokumentow

Widok Konfiguracja listy dokumentéw pozwala na zdefiniowanie parametréw wyswietlania
widoku Lista Dokumentoéw w trybie Tabela. Widok dostepny jest tylko dla uzytkownikdéw z przypisana rolg
,Redaktor zaawansowany” lub ,,Administrator biznesowy”.

Widok pozwala na modyfikacje nastepujgcych ustawien:

o Domyslna kolumna sortujgca — pozwala wybraé kolumna wedtug, ktérej bedg domysinie sortowane
dokumenty w trybie Tabela.

e Domyslny kierunek sortowania — pozwala wybraé sortowanie rosngce lub malejace

e Dodatkowa kolumna linkujgca do szczegétow dokumentu — pozwala wybra¢ kolumne, ktéra
po kliknieciu w jej zawartos¢ bedzie przenosita do podglgdu metryki dokumentu.

e Pola wyswietlane — pozwala okresli¢, na podstawie ktérych pdl z danymi uzywanych do opisu
dokumentodw, zostang utworzone kolumny w trybie Tabela.
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Domysla kolumna sortujaca
Tytut -

Domyslny kierunek sortowania

Rosnaco -

Dodatkowa kolumna linkujgca do szczegétow dokumentu -

Pola wyswietlane Dostepne pola

Nazwa Zawsze wid. Dom. ukryte Nazwa

Sygnatura Tekst Archiwalny Wartosé logiczna
Tytut Tekst Data utworzenia Data
Data obowigzywania od Data liczba rzeczywista Liczba rzeczywista
Numer wewngtrzny Liczba catkowita lista stownikowa Lista stownikowa
Rodzaj Tekst Nieaceniany co do obowigzywania Wartosé logiczna
Trest dokumentu Plik Relacje Lista relacji
Zalgczniki Flik Tekst dokumentu Duze pole tekstowe
Utworzony przez Tekst O O Utworzony przez Tekst
Data dokumentu Data O 0O Wartoéc logiczna Wartos¢ logiczna
Data modyfikacji Data Zmodyfikowany przez Tekst
Data obowiazywania do Data

Autorzy Lista stownikowa

Rysunek 52 Konfiguracja listy dokumentéw w trybie Tabeli

W celu zdefiniowania pdl wyswietlanych nalezy przy pomocy kursora myszy najechaé na konkretne pole
z danymi w sekcji ,Dostepne pola”, wcisngé lewy przycisk myszy i nie puszczajgc go przeciggnaé wybrang
pozycje do sekcji ,Pola wyswietlane”. Po przeniesieniu wybranej pozycji nalezy zaznaczyé wybrane
kwadraciki odpowiadajace poszczegdlnym opcjom:

e Zawsze widoczne (Zawsze wid.) — wskazane pole jest domyslnie widoczne jako kolumna
i nie mozna jej ukry¢ bezposrednio na widoku Lista dokumentéw w trybie Tabela.

e Domyslnie ukryte (Dom. Ukryte) — wskazane pole jest domysinie niewidoczne jako kolumna
na widoku Lista dokumentéw w trybie Tabela, ale moina je wiaczy¢ jako wyswietlane

przy pomocy ikonki ,,®".
Na koniec zapisujemy dokonane zmiany.

Uwagal!ll Poprzez wciéniecie lewego przycisku myszy na wybranej pozycji w sekcji ,,Pola wyswietlane”
i przeciggniecie jej w goére lub w doét, mozliwa jest zmiana kolejnosci kolumn wyswietlanych na liscie
dokumentéw w trybie Tabeli.

Kontrahenci

Widok Kontrahenci zawiera liste oséb prawnych i 0séb fizycznych wprowadzonych do bazy aplikacji
na potrzeby wykorzystania ich rodzaju pola ,Pole ztozone”.
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LEX Baza . Q\-.- szukang fraze Srukaj  f3,Zsawansowane  Wgslownika  Obowigzuigcy ~ Madzied: 20221098(%)  Dzisia] 49 AAA  Spolsk ~
Dokumentow
#  Administracia
& poumeny & Kontrahenci
@'_‘A. ¥ >

4 Nazwa skrécona NP
3686016346

3000466346

O wazw
(]
o -
O

3862566346

3032016346
88010111111
3615666346
™ 3815666346

3830716346

oooo

Rysunek 53 Widok Kontrahenci

Aby doda¢ nowy Numerator globalny nalezy skorzystac¢ z przycisku Dodaj. W otworzonym oknie nalezy
uzupetni¢ dane kontrahenta uzupetniajac nastepujace informacje:

o Nazwa — Pole wymagane do uzupetnienia,

e  Skrot,
e NIP,

e Pesel,
e Ulica,

e Numer domu,

e Numer mieszkania,

e Kod pocztowy,

e Miejscowos,

e Kraj,

e Numer domu (Adres korespondencyjny),
e Numer mieszkania (Adres korespondencyjny),
e Kod pocztowy (Adres korespondencyjny),
e Miejscowosc(Adres korespondencyjny),

e Kraj(Adres korespondencyjny),

e Telefon1,

e Telefon 2,

e Waluta,

e  Dtuznik,

e E-Faktura,

o Identyfikator Kraju.

Formatka wpisywania kontrahenta wymaga podania minimum jego nazwy. Pola NIP i Pesel nie s3
walidowane pod katem poprawnosci wpisanych w tych polach danych.
W polu ztozonym korzystajgcym ze danych zdefiniowanych w widoku Kontrahenci beda wyswietlane
wszystkie informacje wpisane w kartotece danego kontrahenta.
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl nalezy uzy¢ przycisku Zapisz.

Istnieje mozliwo$¢ importu listy Kontrahentéw do aplikacji z pliku excel. W celu zaimportowania nalezy
skorzystaé z przycisku ,Zaimportuj” i wskazaé plik excela z danymi do importu. Po wcisnieciu przycisku
,2Zaimportuj” istnieje mozliwo$¢ pobrania pustego jak i uzupetnionego przyktadowymi danymi pliku
szablonu importu.

Kontrahenci

Import

[Wyeksportuj pusty szablon importu ]
L Wyeksportuj wypetniony danymi szablon importu m]

Wskaz plik

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Wybierz z dysku plik importu

Rysunek 54 Import Kontrahentéw

Uzytkownicy

W widoku Uzytkownicy dostepne sg opcje dodawania, edytowania i usuwania uzytkownikdéw systemu.
Mozna w nim réwniez przypisa¢ uzytkownikom Role w systemie oraz zmieni¢ hasto logowania

do aplikacji. Widok dostepny jest tylko dla uzytkownikdéw z przypisang rolg ,,Administrator biznesowy”.

e - Q Wpisz szukang fraze Szukaj Q. Zeawansowsne Woslownks  Obowigzujgcy + Nadzied: 202210-18[F)  Dzisisj &R AAA © ™Polski v
Dokumentéw
# Administracja | Uzytkownicy
9 Dokumenty >
Zarzadzanie uzytkownikami

. ——
C3 £ T ey ey T e

[ ‘togn Nazwa wyéwistlana Imig Nazwisko Email

Ay

zanie polami O Jan Kowalsk Jan Kowalski as@testowymkp ol

O Gosé ot v

O = Karol Testowy Karol Testowy kti@testowy testowy.pl v

Rysunek 55 Widok Uzytkownicy

Zarzadzanie uzytkownikami LEX Bazy Dokumentéw polega na dodawaniu uzytkownikéw programu
i przydzielaniu im odpowiednich uprawnied. Kontami i uprawnieniami zarzadza Administrator aplikacji
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(uzytkownik z przypisang rolg Administrator Biznesowy), ktory moze przydzieli¢ uzytkownikom jedng z rél
systemowych.

W celu dodania nowego uzytkownika nalezy uzy¢ przycisku "Dodaj", ktory dostepny jest ponad listg
uzytkownikéw. Po wprowadzeniu i zapisaniu danych uzytkownika w polach oznaczonych symbolem * beda

IM

one widoczne w zaktadce ,Méj profil” danego uzytkownika.

Zarzadzanie uzytkownikami

Login*
Gosé

47128
E-mail *
testowy@mail.pl

15/256
Nazwa wyswietlana *
Gosc

47128
Imiig*
Gosé

4150

Nazwisko *

Autoryzowany
D Czasowa blokada

D Wymuszenie zmiany hasta przy ponownym logowaniu

Komentarz

Rysunek 56 Edycja uzytkownika

Nastepnie, nalezy zaznaczyé dodanego uzytkownika na liscie i uzy¢ przycisku "Role", w celu przypisania
odpowiednich rél uzytkownikowi.
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Jan Kowalski — Role
4 Powrdt
pp

D Przypisana Nazwa roli » Opis

v Administratorzy biznesowi Administratorzy biznesowi
v Redaktorzy Redaktorzy

v Redaktorzy zaawansowani Redaktorzy zaawansowani
D Autorzy Autorzy

Rysunek 57 Przypisanie roli uzytkownikowi

Uzytkownik, przy pierwszym logowaniu bedzie poproszony o zmiane hasta podanego podczas
zaktadania mu konta. Nowe hasto musi sktadac sie co najmniej z 6 znakéw, w tym co najmniej jedna duza
litera i co najmniej jedna cyfra.

Uwaga!!l Nie nalezy usuwac uzytkownikdw z listy, jesli uzywali oni aplikacji. Usuniecie takiego uzytkownika
powoduje utracenie historii jego aktywnosci. W celu wylaczenia mozliwosci logowania
dla takiego uzytkownika, nalezy zaznaczy¢ go na liscie, uzy¢ przycisku ,Edytuj”, w otwartym oknie odznaczy¢
opcje ,, Autoryzowany” i zapisa¢ zmiany.

W przypadku gdy uzytkownik utraci swoje hasto, Administrator biznesowy ma mozliwosé
przywrocenia hasta za pomoca przycisku ,,Zmien hasto” lub ,Zmien hasto dla wybranych uzytkownikéw”
dostepnych nad listg uzytkownikéw.

Jedli istnieje taka potrzeba, uzytkownikéw mozna do systemu zaimportowad z pliku excela. W tym
celu nalezy uzy¢ przycisku ,,Zaimportuj”. Po uzyciu przycisku otwiera sie widok pozwalajacy na:

e Pobranie szablonu pliku stuzgcego do importu,
o Wskazanie pliku z danymi uzytkownikdéw, ktérzy maja zostac zaimportowani do aplikacji,

e Sprawdzenie historii przebiegu importu uzytkownikow.

W przypadku wielokrotnego podania btednych danych do logowania, konto zostaje zablokowane.
W celu odblokowania konta nalezy zaznaczy¢ je na liscie uzytkownikéw i uzy¢ przycisku , Edytuj”

Uwaga!!l Na liscie uzytkownikéw domysinie znajduje sie uzytkownik o nazwie ,Gos¢”.
Uzytkownik ten umozliwia wtgczenie logowania anonimowego do systemu w trakcie wdrozenia aplikacji.

Konto to ma dostep tylko do wskazanych w trakcie dodawania dokumentédw i nie ma mozliwosci
otrzymywania powiadomien mailowych z systemu.

Role

W widoku Role dostepne sg opcje dodawania, edytowania i usuwania rél uzytkownikow systemu.
Widok dostepny jest tylko dla uzytkownikow z przypisang rolg ,Administrator biznesowy”.
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Po otworzeniu widoku Role widoczna jest lista rdl domyslnie zdefiniowanych w aplikacji.
Sg to role:

o Administratorzy biznesowi — zarzgdza uprawnieniami uzytkownikéw oraz monitoruje ich prace.

e Autorzy — dodaje i modyfikuje wersje robocze dokumentéw.

e Redaktorzy —sprawdza i publikuje dokumenty robocze, przeglada, edytuje i usuwa akty witasne.

e Redaktorzy zaawansowani - sprawdza i publikuje dokumenty robocze, przeglada, edytuje i usuwa
akty witasne, modyfikuje skorowidz haset, zmienia ustawienia aplikacji dotyczgce bazy
dokumentéw. UWAGA: aby méc dodawaé dokumenty uzytkownik dodany do roli Redaktorzy
zaawansowani musi by¢ réwnoczesnie dodany do roli Redaktorzy.

Baza
— Sruksj D, Zaawansowa ne  Wgslownika  Obowiqzujgcy = Nadzied 2022-1018(%)  Dzisis) 4 AAA ~ Mpolski ~
I_ E Dokumentow Q m——

Rysunek 58 Widok Role

Oprodcz powyzszych, wystepuje rola "Wszyscy uzytkownicy". Do tej roli sg automatycznie przypisani wszyscy
uzytkownicy bez mozliwosci jej odebrania (rola niewidoczna na liscie). Rola Wszyscy stuzy
do bardziej szczegétowego zarzadzania uprawnieniami do poszczegdlnych rodzajow dokumentéw.

W celu dodania nowej roli, nalezy uzyé przycisku ,Dodaj”, ktéry znajduje sie nad listg rol.
W otworzonym widoku nalezy uzupetnic pola oznaczone symbolem * i zapisa¢ zmiany.

52



::’ Wolters Kluwer

Zarzgdzanie rolami

Nazwa roli *
Zarzad
6200
Opis*
Uzytkownicy bedacy cztonakmi Zarzgdu
36/ 500

Rysunek 59 Definiowanie nowej roli

W celu przypisania roli do uzytkownikéw nalezy zaznaczy¢ wybrang role na liscie i skorzystac

z przycisku ,Uzytkownicy”. W otwartym widoku zaznaczamy wybranych uzytkownikéw i uzywamy przycisku
,Przypisz”.

Redaktorzy — Role

4 Powrét
==
|:| Przypisana Login Nazwa wyswietlana , Imig Nazwiske E-mail
v AS Jan Kowalski Jan Kowalski as@testowy.wkp.pl
D Administrator Administrator Biznesowy Administrator Biznesowy Ibdadmin@wolterskluwer.com
O Gosé Gosé Gosé
|:| kt Karol Testowy Karol Testowy kt@testowy.testowy.pl
Rysunek 60 Przypisanie uzytkownikéw do roli
Wiadomosci

Widok Wiadomosci pozwala na wysytanie wiadomosci email do pozostatych uzytkownikéw
aplikacji LEX Baza dokumentéw.

W celu przygotowania wiadomosci do wystania nalezy klikng¢ przycisk Wybierz... i w otwartym
oknie przy pomocy kursora myszy najecha¢ na konkretng role lub uzytkownika w sekcji ,,Dostepni
uzytkownicy i role”, wcisngé lewy przycisk myszy i nie puszczajgc go przeciagngé wybrang pozycje do sekgcji
,Wybrani Odbiorcy”. Po wyborze nalezy klikngé przycisk Wybierz na dole okna.

53



3 Wolters Kluwer

Wybrani odbiorcy Dostepni uzytkownicy i role

Nazwa @® Rrole O Uzytkownicy Q Szukaj

Wszyscy uzytkownicy Nazwa

Uzytkownicy niezarejestrowani
Zarejestrowani uzytkownicy
Administratorzy

Redaktorzy

Autorzy

Redaktorzy zaawansowani

HR

Rysunek 61 Wybér odbiorcéw wiadomosci

Po wyborze odbiorcow wiadomosci email nalezy uzupetni¢ pola Temat i Tres¢, a nastepnie klikng¢ przycisk

Wyslij.

Wysytka wiadomosci

Odbiorcy*

Wybierz... Wszyscy uzytkownicy X

Temat"

Prace serwisowe w systemie LEX Baza Dokumentow
46 / 300

Tresé
Informujemy iz w dniu 25.05.2018 system LEX Baza Dokumentow bedzie

nie dostepna ze wzgledu na zaplanowane prace serwisowe.

Za wszystkie niedogodnosci przepraszamy.

Rysunek 62 Tworzenie wiadomosci
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Widok Statystyki widoczny jest tylko dla uzytkownikéw z przypisang rolg Administrator Biznesowy.

W widoku tym mozliwe

jest

sprawdzenie operacji podgladu, utworzenia, edycji,

usuniecia

i pobrania pliku z trescig lub zatgcznikdw dla wszystkich dokumentéw znajdujacych sie w bazie aplikacji.

Zestawienie operacji zawiera nastepujgce informacje:

e Typop
e Datao

eracji,

peracji,

e Numer wewnetrzny dokumentu,

e Sygnatura dokumentu,

e  Opis (w przypadku operacji pobrania pliku z trescig lub zatgcznika pole zawiera nazwe pliku),

e  Uzytkownik.

Statystyki

Data
od

Uzytkownik

Gose

Typ

Miejsce publikaciji

Eksport do xlsx

Typ

Podglad
Podglad
Podglad

Podglad

OOoo@adg

Podglad

Eksport do pdf

Data

2018-11-14 14:53:15
2018-11-14 10:58:58
2018-11-14 10:57:30
2018-11-08 13:15:30

2018-11-07 13:39:52

Numer wewnetrzny Sygnatura Opis

865

514

514

580

565

Prezydent Miasta Kolobrzeg,1/2018
cnvMP2018.WA.6
cvMP2018.WA.6

Al

Prezydent Miasta Kolobrzeg,1/2018

Rysunek 63 Widok Statystyki

Uzytkownik
Goscé
Gosé
Gosé
Gosé

Gose

Zestawienie to mozna zawezi¢ podajgc kryteria takie jak: data od i do operacji, uzytkownik dokonujgcy

operacji, typ operacji oraz wybdr miejsca publikacji dokumentéow. Gotowe zestawienie mozna

wyeksportowaé do pliku w formacie xlsx lub pdf.

Statystyki logowania

Widok Statystyki logowania widoczny jest tylko dla uzytkownikéw z przypisang rolg Administrator

Biznesowy. W widoku tym mozliwe jest sprawdzenie operacji logowania poszczegdlnych uzytkownikéw

aplikacji. Domyslnie zestawienie operacji zawiera nastepujace informacje:
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e Imie uzytkownika,

e Nazwisko uzytkownika,

e  Email uzytkownika,

e Role do jakich uzytkownik jest przypisany,
e Liczba logowan.

Zestawienie to mozna zawezi¢ podajgc kryteria takie jak: data od i do logowania, nazwa uzytkownika
lub rola uzytkownika. Gotowe zestawienie mozna wyeksportowac do pliku w formacie xIsx.

Po zawezeniu kryteriow do konkretnego uzytkownika mozliwe jest wyswietlenie doktadnej daty i godziny
dla kazdej operacji zalogowania i wylogowania z systemu.

Statystyki logowania

Data od Data do

@® Uzytkownik () Rola

Uzytkownik

Gosé hd

Typ

Export do xlsx

Lp. Data Typ
1 2018-08-2110:29:19 Zalogowanie
2 2018-08-21 12:39:28 Zalogowanie
3 2018-08-21 12:39:28 Zalogowanie
4 2018-08-23 08:13:25 Zalogowanie
a3 2018-08-23 08:13:29 Wylogowanie
] 2018-08-2311:27:18 Zalegowanie
7 2018-08-24 07:13:47 Zalogowanie
8 2018-08-24 07:13:53 Wylogowanie
9 2018-08-24 10:35:55 Zalogowanie
10 2018-08-24 13:22:24 Zalogowanie

Rysunek 64 Widok Statystyki logowania
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Dane osobowe

Zakres przechowywanych danych osobowych

W zbiorze danych przetwarzane sg dane osobowe uzytkownikéw systemu oraz dane osobowe zawarte w
dokumentach dodanych do bazy przez uzytkownikdéw Licencjonobiorcy.

Uzytkownicy jest zbiorem tablic, w ktérych przechowywane sg dane osobowe uzytkownikéw aplikacji.

Struktura danych

W zbiorze danych przetwarzane sg dane osobowe w zakresie:
Uzytkownik:
a. dane do logowania (nazwe uzytkownika, skrét hasta dostepu do systemu, imie, nazwisko uzytkownika,
adres email, role w systemie)

Dane logowania do systemu logowania Wolters Kluwer:
b. dane do logowania (nazwe uzytkownika, skrét hasta dostepu do systemu)

Dowolne inne dane osobowe zdefiniowane przez uzytkownikdédw systemu jako metadane opisujgce
dokumenty w bazie.

Dowolne dane umieszczone w plikach wgranych przez uzytkownikéw systemu.
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