DKN.402.3.2015

ZARZADZENIE NR.2)
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

% it 22}’*«‘*‘1’ 22016 1.

w sprawie systemu teleinformatycznego ,NiKA - Nadzor i Kontrola Archiwalna”

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1, 4i 10 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania w archiwach panstwowych i Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych, system teleinformatyczny ,NiKA - Nadzor i
Kontrola Archiwalna”, zwany dalej , systemem NiKA”.

2. System NiKA sluzy wspomaganiu dziatann z zakresu ksztaltowania narodowego
zasobu archiwalnego.

§ 2. Administrowanie i uzytkowanie systemu NiKA odbywa si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi w podreczniku ,Nadzor i Kontrola Archiwalna”, ktory
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Administrowanie systemem NiKA, w tym jego utrzymanie i zarzadzanie,
zapewnia Departament Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

§ 4. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie rowniez do czynnosci
przeprowadzonych w systemie NiKA w okresie od dnia 4 stycznia 2016 r. do dnia

wejécia w zycie zarzadzenia.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zaprzestaje sig
prowadzenia bazy danych ,,NADZOR”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

P.0. NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
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UZASADNIENIE

Celem zarzadzenia jest udostgpnienie archiwom panstwowym oraz Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych systemu teleinformatycznego NiKA stuzacego
wspomaganiu dziatan z zakresu ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.
Wprowadzenie systemu NiKA umozIliwita nowelizacja ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobow archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)
wprowadzajaca w art. 21 ust. 1 pkt 10. Administrowanie i uzytkowanie systemu
NiKA odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w podreczniku ,Nadzor i Kontrola
Archiwalna” stanowigcym zatacznik do zarzadzenia, w ktérym ujete zostaly rowniez
zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci nadzorczych przez archiwa
panstwowe. Jednoczesnie z wejsciem systemu NiKA zaprzestaje si¢ uzywania bazy
danych ,NADZOR".
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Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia_ /L AT 2016 .

NACZELNA DYREKCJA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Departament Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego

Nadzor i Kontrola Archiwalna

instrukcja postepowania i podrecznik
uzytkownika
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SEOWNIK

Uzywane skroty technologiczne
LAMP Akronim okredlajacy zestaw oprogramowania open source stanowigcy popularng
platforme¢ serwerowg dynamicznych stron WWW — Linux, Apache, MySQL, PHP.
backup Kopia zapasowa systemu badz jego czesci.
SSL.  (ang. Secure Socket Layer)
Protokot zapewniajacy poufno$¢ oraz integralno$¢ transmitowanych danych,
a takze uwierzytelnienie uzytkownikoéw nawigzujacych polaczenia szyfrowane. Stuzy
gléwnie do zabezpieczania innych protokoléw transmisji danych (np. Telnet, SMTP,
POP, FTP).
TSL  (ang. Transport Layer Security)
Protokot kryptograficzny pozwalajacy na zaszyfrowanie komunikacji w ruchu sieciowym.
Nastepca protokotu SSL.
MVC  (ang. Model View Controller)
Architektura budowy aplikacji polegajagca na podzieleniu jej struktury na
3 warstwy: kontroler (ang. controller), ktdry przetwarza zadania wystane do aplikacii,
model (ang. model), ktéry realizuje logike¢ biznesowa oraz widok (ang. view), ktory
odpowiada za prezentacj¢ danych uzytkownikowi.
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System NiKA - Nadzér i Kontrola Archiwalna, zwany dalej ..systemem”, umozliwia
wprowadzanie, przechowywanie, edytowanie oraz analiz¢ danych dotyczacych czynnosci
z zakresu ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego, w tym czynnosci nadzorczych.

Jest to dziedzinowy system teleinformatyczny przechowujacy informacje dotyczace jednostek
organizacyjnych tworzacych narodowy zasob archiwalny. Funkcjonalnosci systemu pozwalajg
wykorzysta¢  przechowywane w nim dane w trakcie sporzadzania  sprawozdan
z dziafalnosci lub do opracowania danych statystycznych. System spelnia wymagania zawarte w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2012 r. poz.
526, z pézn. zm.).

Gléwne zalety systemu:

1) intuicyjny i ergonomiczny interfejs uzytkownika;

2) uporzadkowanie pol zgodne z kolejnoscia i czestotliwoscia wypelniania (optymalna liczba
okien wymaganych do zrealizowania funkcji);

3) czytelne komendy i komunikaty dla uzytkownika;

4) jednolity wyglad ekranéw (uporzadkowanie pol, umieszczenie przyciskéw, opisy pol
w ustalonej konwencji);

5) jednolite dziatanie typowych funkcji (drukowanie, przegladanie, sortowanie, wyszukiwanie,
itp.) dostgpnych z roznych ekranow;

6) potwierdzanie zamiaru wykonania operacji w przypadku istotnych operacji na danych (np.
usuwanie danych);

7) mechanizmy podpowiedzi do wypemianych pol;

8) komunikaty o blgdach lub nieprawidlowosciach dziatania systemu;

9) interfejs uzytkownika uwzglednia wymagania WCAG 2.0;

10) zabezpieczenie przed utratg danych (jedna centralna baza danych z mozliwoscig backup’u
danych);

11) zabezpieczenie lacza do pracy zdalnej protokolem TSL z certyfikatami uzytkownikéw
generowanymi w openSSL;

12) uwierzytelnianie oparte na loginie i hasle;

13) zarzadzanie uprawnieniami na poziomie aplikacji;

14) automatyczne zamykanie sesji po uplywie czasu okreslonego w konfiguracji systemu (od
przerwania pracy z systemem, a nie po wylogowaniu si¢);

15) pelna historia aktywnosci uzytkownika w systemie;

16) definiowanie wymagan odnosnie hasta (minimalna dtugos¢, zawartos¢ znakéw, historia haset);

17) system uprawnien odpowiadajacy zdefiniowanej strukturze organizacyjnej Naczelnej Dyrekcji
Archiwoéw Panstwowych i archiwow panstwowych z okresleniem rdl uzytkownikow w
systemie;

18) mechanizmy ograniczajace ryzyko wprowadzenia nieprawidtlowych danych;

19) walidacja wartosci poszczegSlnych pdl formularzy wejsciowych z danymi stownikowymi;

20) wprowadzanie wartosci pol formularzy z istniejacych w systemie tablic;

21) kontrola krzyzowa zaleznosci wystgpowania pol;

22) inne walidacje logiczne i rachunkowe;

23) rozliczalno$¢ zapewniona poprzez tworzenie logu dzialan uzytkownikow w systemie oraz
modulu statystycznego zapewniajacego mozliwosé generowania réznego rodzaju zestawien i
raportow.

Najwazniejsze funkcjonalnosci udostgpnione dla Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych:

1) administracja systemem i bazg danych;
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2)

3)
4)
5)
6)

utworzenie nowego archiwum panstwowego, oddzialu lub ekspozytury archiwum
panstwowego;

likwidacja archiwum panstwowego, oddziatu lub ekspozytury archiwum panstwowego;
monitorowanie przeprowadzanych czynnosci w systemie przez archiwa panstwowe;
wyszukiwanie informacji na temat jednostek organizacyjnych w bazach GUS;

generowanie danych statystycznych.

Najwazniejsze funkcjonalnosci udostgpnione dla archiw6éw panstwowych:

)
2)
3)
4)
3)
6)

zarzadzanie uzytkownikami;

dodawanie nowych jednostek organizacyjnych;

modyfikowanie informacji o jednostkach organizacyjnych;

generowanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych;

wyszukiwanie informacji na temat jednostek organizacyjnych w bazach GUS;

generowanie danych statystycznych.

W celu pelnego wykorzystania zalet systemu zalecamy dokladne zapoznanie si¢ z jego

obstuga i poznanie jego funkcjonalnodci. Zagadnienia te zostaly szczegétlowo omoéwione w kolejnych
rozdziatach tego podrgcznika. W Rozdziale 1 przedstawione za$§ zostaly wytyczne postgpowania
zwigzane z przeprowadzaniem przez archiwa panstwowe czynnosci nadzorczych.
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1. WYTYCZNE POSTEPOWANIA PODCZAS PRZEPROWADZANIA PRZEZ
ARCHIWA PANSTWOWE CZYNNOSCI NADZORCZYCH

1.1. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwércow materialéow archiwalnych
wchodzgcych do panstwowego zasobu archiwalnego.

Jednostki organizacyjne pod nadzor ustalane sa zgodnie z zasadami okreSlonymi w
zarzadzeniu nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja
materialy archiwalne.

Podczas prowadzonego rozpoznania potencjalnych wytworcow materialow archiwalnych

wchodzgcych do panstwowego zasobu archiwalnego nalezy uwzgledni¢ nastgpujace czynniki:

1) funkcje jednostki organizacyjnej w ramach struktury administracyjnej i gospodarczej kraju
badz regionu;

2) charakter i przedmiot prowadzonej dziatalnosci oraz zasig¢g dziatania;

3) znaczenie spoleczne, gospodarcze i kulturalne jednostki organizacyjnej;

4) powtarzalno$¢ wytwarzanych materialow archiwalnych;

5) wartos¢ informacyjna dokumentacji;

6) znaczenie historyczne i regionalne materialow archiwalnych dla dokumentowania dziejow
kraju lub regionu (politycznych, spotecznych, gospodarczych, kulturalnych, naukowych);

7) status prawny jednostki organizacyjnej, ktora moze by¢ panstwowa jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, panstwowag osoba prawng, samorzadowa jednostka
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, samorzadowa jednostka prawna, przy
czym:

a) przez panstwowa jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej
rozumie si¢ jednostk¢ organizacyjna niewyposazona przez prawo w osobowos¢ prawng, ktorej
przysluguje w ograniczonym zakresie zdolno$¢ prawna. Typowymi pafnstwowymi
Jednostkami organizacyjnymi niemajacymi osobowosci prawnej sa jednostki budzetowe;

b) przez pafistwowe osoby prawne rozumie si¢ jednostki organizacyjne, ktérym
przepisy szczegdlne przyznaly osobowos¢ prawna, np. przedsigbiorstwa panstwowe, banki
panstwowe, jednostki badawczo - rozwojowe, spolki Skarbu Panstwa, spétki panstwowych
osob prawnych, agencje Skarbu Panstwa, inne jednostki organizacyjne wyposazone w
osobowos¢ prawng utworzone przez Skarb Panstwa, fundacje ktorych jedynym fundatorem
jest Skarb Panstwa;

c¢) przez samorzadowg jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej
rozumie si¢ jednostke¢ organizacyjna niewyposazong przez prawo w osobowosS¢ prawna, np.
urzedy gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie, podleglte im jednostki i zaklady
budzetowe;

d) przez samorzagdowe osoby prawne rozumie si¢ jednostki organizacyjne utworzone
przez samorzad terytorialny gminy, powiatu lub wojewddztwa w formie przewidzianej dla
danej osoby prawnej, np. spolki handlowe z wylacznym udzialem jednostek samorzadu
terytorialnego, banki z wylacznym udzialem jednostek samorzadu terytorialnego.

Przy prowadzonym rozpoznaniu potencjalnych wytworcow materialéw archiwalnych
wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego nalezy positkowaé si¢ przede wszystkim
obowiazujgcymi przepisami prawa, w tym prawa miejscowego, takimi jak: statuty, regulaminy,
rejestry sadowe, dokumenty organizacyjne, plany i programy rozwoju, umowy i porozumienia
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lokalne, migdzynarodowe, materialy i publikacje Gléwnego Urzedu Statystycznego, réznego rodzaju
opracowania, a w szczeg6lnosci przepisy okreslajace:

1) zasady podziahu terytorialnego kraju;

2) organizacj¢ wladz publicznych;

3) kompetencie poszezegdlnych organéw administracii rzadowej;

4) kompetencje organow jednostek samorzadu terytorialnego;

5) wiasciwos¢ miejscowa powszechnych jednostek wymiaru sprawiedliwosci;

6) podstawy dzialania przedsigbiorstw panstwowych oraz ich przeksztalcenia w drodze

komercjalizacji i prywatyzacji;

7) zasady funkcjonowania gospodarki komunalnej;

8) zasady funkcjonowania spotek handlowych;

9) zasady funkcjonowania szkolnictwa;

10) zasady funkcjonowania opieki zdrowotnej;

11) zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych kultury.

Jednostkami organizacyjnymi, w ktérych powstaja materialy archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, zobowigzanymi do prowadzenia archiwéw zakladowych sa:

1) jednostki organizacyjne obshugujace naczelne i centralne organy administracji rzadowej (z
wyjatkiem jednostek prowadzacych archiwa wyodrgbnione), a takze inne jednostki o
charakterze centralnym, np. ministerstwa, urzedy centralne, agencje;

2) organy kontroli panstwowej i ochrony prawa, instytucje kontrolne, np. Najwyzsza Izba
Kontroli oraz jej delegatury, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka,
regionalne izby obrachunkowe, panstwowa inspekcja pracy;

3) jednostki organizacyjne administracji rzadowej (zespolonej i niezespolonej) w wojewodztwie;

4) jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego;

5) zwiazKi i porozumienia: regionalne, wojewodztw, powiatéw, mi¢dzygminne, utworzone na
podstawie przepisow o samorzadzie wojewodztwa, samorzadzie powiatu lub samorzadzie
gminnym;

6) jednostki organizacyjne wymiaru sprawiedliwosci;

7) urzgdy stanu cywilnego;

8) instytucje finansowe i ubezpieczeniowe, np. centrale bankéw, fundusze;

9) wybrane jednostki organizacyjne nauki i o$wiaty;

10) wybrane jednostki organizacyjne kultury, sztuki, ochrony dziedzictwa narodowego:

11) fundacje tworzone ustawg, np. Zaktad Narodowy im. Ossolifskich;

12) przedsigbiorstwa panstwowe, jednostki organizacyjne gospodarki  komunalnej, spolki
handlowe: o zasiggu krajowym, majace podstawowa znaczenie dla gospodarki narodowej lub
regionu, specjalistyczne (np. Mennica Panstwowa);

13) wybrane jednostki organizacyjne ochrony zdrowia;

14) inne wojewodzkie, powiatowe i gminne samorzadowe jednostki organizacyjne;

15) inne jednostki organizacyjne, ktérych charakter dzialalnosci ma szczegdlne znaczenie dla
rozwoju danego regionu.

1.2. Przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych.

Kontrol¢ w jednostkach organizacyjnych ustalonych jako wytwarzajace materialy archiwalne
przeprowadza si¢ zgodnie z art. 21a — 21d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Kontrola w jednostkach organizacyjnych powinna odbywaé si¢ regularnie, przy czym
maksymalny okres pomigdzy kontrolami powinien wynosi¢ nie wigeej niz 3 lata. Dopuszeza sig
wydluzenie tego okresu do maksymalnie 5 lat w przypadku urzedéw stanu cywilnego oraz w
przypadku, gdy druga kolejna kontrola nie wykazala uchybien przestrzegania przepiséw o narodowym
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zasobie archiwalnym i archiwach.

W przypadku koniecznosci powierzenia przeprowadzenia kontroli innemu archiwum
panstwowemu, dyrektor archiwum panstwowego powierzajacego kontrol¢ zwraca sig
z wnioskiem o wydanie zgody do Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych. Wniosek powinien
zawiera¢ w szczegdlnosci nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej ma zosta¢ przeprowadzona
kontrola, nazwe archiwum panstwowego, ktéremu powierza si¢ jej przeprowadzenie oraz uzasadnienie
koniecznosci powierzenia przeprowadzenia kontroli innemu archiwum panstwowemu. Jednoczesnie
kopi¢ wniosku przesylfa si¢ do wiadomosci dyrektora archiwum panstwowego, ktoremu planuje si¢
powierzy¢ przeprowadzenie kontroli. Po wydaniu zgody (lub odmowie jej wydania) Naczelny
Dyrektor Archiwow Panstwowych przesyta ja do dyrektora wnioskujgcego, jednoczesnie przekazujac
jej kopie do wiadomosci dyrektora archiwum panstwowego, ktorego powierzenie dotyczy. Nastgpnie
dyrektor archiwum panstwowego, ktéremu powierzono przeprowadzenie kontroli wystgpuje
z wnioskiem, o ktorym mowa w rozdziale 2 pkt 1], do dyrektora archiwum panstwowego
powierzajacego przeprowadzenie kontroli, o przyznanie tymczasowych uprawnien w systemie dla
wskazanego kontrolera w zakresie jednostki organizacyjnej, ktéra ma by¢ kontrolowana. Akta z
kontroli gromadzone s3 przez archiwum panstwowe, ktore te kontrolg przeprowadza. W sprawozdaniu
kontrolg¢ powierzona wykazuje archiwum, ktore ja przeprowadzito.

1.3. Wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej zgodnie z trybem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

Whioski kierowane sg do archiwéw panstwowych w celu stwierdzenia, ze wsréd dokumentacji
przedstawionej do zniszczenia nie znajduja si¢ materialy archiwalne. Oznacza to, ze kazda
dokumentacja powstajaca i gromadzona w panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych powinna by¢é brakowana za wiedza 1 zgoda archiwéw panstwowych.
Odpowiedzialno$¢ za zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej spoczywa na kierowniku jednostki
organizacyjnej wnioskujacej o wydanie zgody.

Na jeden wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wplywajacy do archiwum panstwowego
wydawana jest jedna zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej mimo, ze do wniosku moze
by¢ dofaczonych kilka spiséw dokumentacji niearchiwalnej. W przypadku wylaczenia z procedury
brakowania czgsci dokumentacji nalezy przedstawi¢ wnioskujacemu szczegétowe zalecenia odnosnie
dalszego postgpowania z ta dokumentacja (np. w przypadku zmiany kwalifikacji do kategorii ,,A”
przedstawi¢ zalecenia odno$nie porzadkowania, wlasciwego zabezpieczenia i opisania oraz procedury
przekazania do archiwum panstwowego itd.). Wnioski dotyczace dokumentacji niewymagajacej
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej rozpatruje si¢ bez zbg¢dnej zwloki.

W  przypadku, gdy brakowana ma by¢ dokumentacja innego organu lub jednostki
organizacyjnej niz wnioskujaca, to nazwa tego podmiotu, ktérego dokumentacja ma by¢ brakowana
umieszczana jest tylko we wniosku o wydanie zgodny na brakowanie. Na formularzu Zgody nie
powtarza si¢ juz tej informacji. Zgoda zawiera jedynie nazwg organu lub jednostki organizacyjnej
whnioskujacej oraz precyzyjne wskazanie, ktérego wniosku dotyczy.

Wiasciwos¢ archiwow panstwowych zarowno tych o charakterze centralnym, jak réwniez tych
niemajacych charakteru centralnego okreslona zostala we wspomnianym wyzZej rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
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2. ZASADY UZYTKOWANIA SYSTEMU

Wprowadza si¢ nast¢pujace zasady uzytkowania systemu NiKA:
system utrzymywany jest centralnie przez Naczelng Dyrekcj¢ Archiwéw Panstwowych;
system nie przechowuje danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm.); uzytkownik
wprowadzajacy dane do systemu powinien wprowadza¢ je w takiej formie, aby nie mogly
zosta¢ uznane za dane osobowe w rozumieniu ww. ustawy;
administrowanie systemem przebiega zgodnie z zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Generalnego
Naczelne) Dyrekcji Archiwow Panstwowych z dnia 22 stycznia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych;
administrowanie systemem zapewnia Departament Ksztaltowania Narodowego Zasobu
Archiwalnego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych;
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych udostgpnia system do uzytkowania archiwom
panstwowym;
archiwum panstwowe ma dostgp do danych w systemie w zakresie swojej wlasciwosci,
zgodnej z wlasciwoscig okreslong w akcie wykonawezym wydanym na podstawie art. 5 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2015 r. poz. 1446);
system posiada nastgpujace poziomy uprawnien:

a) administrator globalny — administrowanie systemem na poziomie catego kraju,

b) uzytkownik globalny — przegladanie bazy danych jednostek organizacyjnych na

poziomie catego kraju,

c¢) administrator lokalny — zarzadzanie uzytkownikami na poziomie wlasciwego
archiwum panstwowego,
d) dyrektor AP — kontrola czynno$ci przeprowadzanych w systemie przez

uzytkownikéw, w tym akceptacja wprowadzonych danych o kontrolach przestrzegania
przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach na poziomie wlasciwego
archiwum panstwowego;
¢) kierownik nadzoru — kontrola czynnosci przeprowadzanych w systemie przez
uzytkownikéw, w tym akceptacja wprowadzonych danych o kontrolach przestrzegania
przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach na poziomie wiasciwego
archiwum panstwowego;
f) pracownik nadzoru — wprowadzanie i edycja danych, na poziomie wiasciwego
archiwum panstwowego, uzyskanych podczas wykonywania czynnosci nadzorczych;
g) uzytkownik lokalny — przegladanie danych, na poziomie wiasciwego archiwum
panstwowego;
administrator globalny posiada uprawnienia w zakresie administrowania calym systemem, w
szczegoOlnosci w zakresie:
a) instalacji i konfiguracji systemu,
b) tworzenia kopii zapasowej systemu,
¢) zarzadzania uzytkownikami,
d) nadawania i modyfikacji uprawnien,
e) rozwoju systemu,
f) monitorowania stanu bezpieczenstwa pracy systemu;
administrator globalny zaktada konto dla administratora lokalnego z wlasciwego archiwum
panstwowego badz wskazanego uzytkownika z Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
na podstawie wniosku zawierajacego nastepujace informacje:
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a) nazwa archiwum panstwowego/ oddzialu archiwum panstwowego/ekspozytury
archiwum panstwowego/ komorki Naczelnej Dyrekeji Archiwow Panstwowych,
b) imie i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe wnioskodawcy,
c) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe administratora lokalnego
z wlasciwego archiwum panstwowego badz wskazanego uzytkownika
z Naczelnej Dyrekeji Archiwow Panstwowych, ktorego dotyczy wniosek,
d) poziom uprawnien, ktore maja zosta¢ przyznane,
e) okres waznosci konta,
f) uzasadnienie wniosku;
10)  administrator globalny zobowigzany jest do:
a) zarzadzania kontami uzytkownikow w systemie,
b) nadawania i modyfikowania uprawnien (rol) do wlasciwych modutow,
c) przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych przesylanych elektronicznie,
d) udzielania pomocy uzytkownikom systemu w zakresie nalozonych na nich
obowigzkow,
e) zarzadzania stownikami systemu,
f) zarzadzania parametrami systemu,
g) archiwizowania wnioskow o zatozenie konta w systemiie;
11)  administrator lokalny zaklada konto dla uzytkownikéw z archiwow panstwowych na
podstawie wniosku zawierajacego nastgpujace informacje:
a) nazwa archiwum panstwowego/oddzialu archiwum panstwowego/ekspozytury
archiwum pafnstwowego,
b) imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe wnioskodawcy,
c) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe uzytkownika, ktorego wniosek dotyczy,
d) poziom uprawnien, ktére maja zosta¢ przyznane,
e) okres waznosci konta,
f) uzasadnienie wniosku;
12)  administrator lokalny zobowigzany jest do:
a) przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych przesylanych elektronicznie,
b) pomocy uzytkownikom systemu w zakresie nalozonych na nich obowiazkow w
zwigzku z systemem,
c¢) archiwizowania wnioskow o zalozenie konta w systemie;
13)  kazdy uzytkownik systemu zobowiazany jest do:
a) opracowania i przekazywania danych do systemu (zgodnie z posiadanym poziomem
uprawnien) na zasadach i w terminach wynikajacych z przepisow prawa,
b) przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych przesylanych elektronicznie,
¢) aktualizowania danych w systemie,
d) monitorowania i wykonywania zaplanowanych lub zleconych czynnosci
w systemie,
e) przestrzegania powszechnie obowigzujagcych zasad z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego;
14)  do danych zgromadzonych w systemie dostgp maja: Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych i Zastgpcy Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych oraz
w zakresie wykonywanych obowigzk6w shuzbowych i przyznanych uprawnien — pracownicy
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz pracownicy archiwéw panstwowych na
poziomie wlasciwego archiwum panstwowego;
15)  obowiazujg nastgpujace zasady bezpieczenstwa danych w systemie:
a) dostgp aktywny lub pasywny (uwarunkowany powierzonymi zadaniami) do
poszczegblnych moduléw w systemie maja upowaznieni pracownicy Naczelnej
Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych i archiwéw panstwowych,
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b) wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sa do wlasciwego zabezpieczenia danych
dostgpowych do kont przed osobami trzecimi,
c) uzytkownicy systemu sa zobowigzani niezwlocznie poinformowaé wlasciwego
administratora systemu w przypadku:
— utraty hasta lub loginu,
— nieprawidlowego lub nietypowego dziatania systemu,
— nieprawidiowego dziatania innych osob wprowadzajacych dane do systemu,
— wykorzystania danych zawartych w systemie przez nieuprawnione osoby lub
do celéw innych niz wynikajace z nalozonych obowiazkow,
— zauwazenia, innych niz wyzej wspomniane, zagrozen bezpieczefistwa danych
w systemie.
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3. ADMINISTROWANIE SYSTEMEM

3.1. Opis wymagan systemu.

System do poprawnego dzialania wymaga procesora z co najmniej 4 fizycznymi rdzeniami
procesora, minimum 8 GB pamigci RAM, minimum 50 GB przestrzeni dyskowej oraz systemu
operacyjnego Linux - zalecany Ubuntu 14.04 LTS.

Dla prawidlowego uzytkowania wymagana jest stacja kliencka z zainstalowana przegladarka
internetowa. System nie narzuca wymagan sprzetowych na stanowiska klienckie.

System do poprawnego dzialania wymaga serwera WWW Apache (w wersji 2)
rozpowszechnianego na licencji Apache License 2.0/GPL3 wraz z ogdlnodostgpnym interpreterem
jezyka PHP (w wersji minimum 5.5).

Zaleta zastosowanego oprogramowania serwerowego jest jego otwartos¢, prostota konfiguracji
oraz administrowania. Dzigki rozbudowanej bazie dodatkéw oprogramowanie moze zosta¢ w latwy
sposob rozszerzone o dodatkowe funkcjonalnosci. Duza liczba uzytkownikéw na $wiecie zapewnia tez
bardzo szybkie reagowanie na znalezione w oprogramowaniu serwerowym luki oraz bledu, dzigki
czemu oprogramowanie to jest bardzo bezpieczne.

System do poprawnego dzialania wymaga serwera baz danych MySQL (w wersji minimum
5.5) rozpowszechnianego na licencji GPL.

Zaleca si¢, aby skonfigurowana zostala replikacja bazy danych na osobny serwer. Dzigki
replikacji system bedzie mniej podany na zagrozenia wynikle z awarii sprzgtu badz oprogramowania,
a takze na ataki. Duza czgstotliwos¢ wydawanych aktualizacji oraz duza liczba uzytkownikéw na
$wiecie maja wplyw na bardzo wysoki poziom bezpieczenstwa tego oprogramowania.

Do poprawnej obstugi systemu wymagana jest przegladarka internetowa w wersji aktualnej
lub minimum w wersji o dwa wydania starszej niz aktualna.

System do generowania stron wykorzystuje jezyk PHP. Wygenerowane strony zbudowane sg
w oparciu o HTMLS5/CSS3 oraz JavaScript z wykorzystaniem otwartego frameworku jQuery.

System zbudowany jest w oparciu o model MVC (tzw. Model-Widok-Kontroler), silnik
oprogramowania wfasny, opracowany na potrzeby projektu. Zastosowany modei MVC ma ufatwié
utrzymanie oraz dalszy rozwdj projektu. Zastosowanie wlasnego rozwigzania pozwala uniknaé
niepotrzebnego narzutu duzych frameworkow programistycznych.

3.2. Rodzaje Srodowisk systemu.

Lp. | Rodzaj Srodowisk

L0 o AL b L e

$rodowisko produkcyjne umieszczone na
serwerze NDAP, pod adresem:

NDAP, archiwa

]. rodukcyj
E eyine panstwowe

www.enadzor.archiwa.gov.pl

. $rodowisko testowe przeznaczone do testow
NDAP, archiwa ) : :
2. testowe wewnetrzne NDAP i archiwéw panstwowych, umieszczone

anstwowe .
p pod adresem: www.test_enadzor.archiwa.gov.pl

srodowisko testowe zewngtrzne do wykonania

NDAP, wykonawca ) ;
testow funkcjonalnych i penetracyjnych

2, testowe zewnetrzne systemu i ustugi testow
bezpieczenstwa

Tabela 1. Rodzaje Srodowisk systemu.

3.3. Opis architektury aplikacyjnej.
System zostal zbudowany w oparciu o architektur¢ klient-serwer (ang. thin client),
w zwigzku czym wszystkie zadania zwigzane z obslugg i przetwarzaniem danych sa po stronie
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serwera. Dzigki takiemu rozwigzaniu wigkszo$¢ stacji klienckich bedzie miala dostgp do pelnej
funkcjonalnosci systemu. Niesie to za sobg pewne ograniczenia wydajnosciowe, ktére mogg si¢
pojawi¢ po przekroczeniu maksymalnej liczby uzytkownikéw korzystajgcych z systemu.

System zostal zbudowany z wykorzystaniem technologii OpenSource w oparciu
o architekturg¢ tréjwarstwowa MVC: Model aplikacji korzysta z bazy danych MySQL, kontroler
zbudowany jest w oparciu o skryptowy jezyk PHP, natomiast warstwa prezentacji korzysta z jezyka
HTMLS5 we wspolpracy z CSS oraz JS.

Szczegblowy opis architektury danych wraz strukturg bazy danych i modelem relacyjnym
zawarty zostal w "Dokumentacji Technicznej i Powykonawczej systemu wspomagania nadzoru
archiwalnego e-NADZOR (NiKA)".

3.4. Procedura instalacji i konfiguracji systemu.

Szczegblowy opis procedury instalacji i konfiguracji systemu zawarty zostal
w "Dokumentacji Technicznej i Powykonawczej systemu wspomagania nadzoru archiwalnego e-
NADZOR (NiKA)".

3.5. Procedura tworzenia kopii zapasowej systemu wraz z kompletem danych.

Szczegélowy opis procedury tworzenia kopii zapasowej systemu zawarty zostal
w "Dokumentacji Technicznej i Powykonawczej systemu wspomagania nadzoru archiwalnego e-
NADZOR (NiKA)".

Rysunek 1. Informacje o systemie.
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4. ZARZADZANIE UZYTKOWNIKAMI

4.1. Zarzadzanie uzytkownikami.

Zarzadzanie uzytkownikami umozliwia dodawanie, edytowanie oraz usuwanie uzytkownikow
zarejestrowanych w systemie. Kazdemu uzytkownikowi mozna nada¢ hasto, zablokowa¢ dostgp do
systemu poprzez dezaktywacj¢ konta oraz ustawié¢ datg wygasnigcia konta.

Rysunek 3. Zarzadzanie uzytkownikami.

€ 3 gt s T | Potwierdzenie
15 ot iwatse L) Porvme ol Zarzadzanie ].________.___ dziatania
Nadzér i : ; y ; ;
uzytkownikami
4 ramer - [ommiis- .~ 0 T
. Usythownicy Popsawnie usnigio enin «iytawni |

Ubytkownicy > zarzgdzanie

@ Upowarrienis 2
Informacja o dziataniach
& aohive 5 ikeds
uzytkownikow w
vt 2 51 - ra |
Q  lednosnid o systemie
15 ajparetn Anaa T T T IA202 L] @n
Q Kontiole - [rep—
Pawlak
O nbemdie.. 10 dmskowai Darivas adrminitrator globdny - TLILI005 115473 L] irs
Mrkeneek
B Swiwn REG., -
1 kndngemks Minga Klesizman i paddsomss IR10.3018 15:10:34 L] @o
i statystvin Kardarmewsa
2% mblaiok 9% radvory IRU02015 1541:20 " @8
& sownin Bitobeorka
B nduphow N dyrekdar AP - T09.2015 DRSS L] @a
]
7 ndagchbel n Werwnik nadzon 04102015 O%:14:08 . @
Ketrolujaey
] ndagiedadmin tar ademieismater lowaing 09.10.2015 121101 L ] @n
Admindiugey
5 ndeploea ar, rptbun s bokaly - 12102015 035458 . @Fn
Dirrtaebachez alad

4.1.1. Aktywacja i dezaktywacja konta uzytkownika.

Dezaktywujac konto uzytkownika, blokuje si¢ jego logowanie do systemu — zalogowany
uzytkownik, ktory zostanie dezaktywowany, zostaje automatycznie wylogowany z systemu.
Aktywacji lub dezaktywacji uzytkownika dokonuje si¢ podczas edycji danych poprzez zaznaczenie
odpowiedniej opcji ,, Zak " lub ,, nie ”, a nastgpnie ,, Zapisz”.

Rysunek 4. Aktywacja/dezaktywacja uzytkownika podczas edycji danych.

Imig: Jan

Narwisko: Kowalski

I Aktywny: tak (@ nic I

Rola w systemie: bez dostgepu

zalogowany

Aktywacji lub  dezaktywacji uzytkownika mozna dokona¢ takze bezposrednio
z poziomu listy uzytkownikow (wystarczy klikna¢ na ,, kropke ” w zaznaczonej kolumnie).
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Rysunek 5. Aktywacja/dezaktywacja uzytkownikéw z poziomu listy
uzytkownikéw.

4.1.2. Edycja danych nzytkownika.

Edycja danych uzytkownika — jego imienia i nazwiska, roli w systemie, stanu aktywnosci,
daty waznosci konta oraz hasta — mozliwa jest po kliknigciu w ikong edycji znajdujaca si¢ w kolumnie
wAkcje”.

4.2. Logi aktywnoSci.

Logi aktywnosci pozwalaja przesledzi¢ poczynania uzytkownikow w systemie. Kazda akcja
wykonana przez uzytkownika jest odnotowywana w logach wraz z podaniem czasu, dodatkowymi
danymi oraz szczegélowym opisem.

Listowanie wpiséw umozliwia filtrowanie po wigkszosci parametréw dajac swobodg Sledzenia
przebiegu wykonywanych akcji.

Kliknigcie w ,Jupke” znajdujaca si¢ w poszczegélnych kolumnach umozliwia szybkie
wlaczenie filtrowania wedlug zadanego kryterium, np. aby wyszukaé wszystkie czynnosci
uzytkownika ,,admin” wystarczy klikna¢ ,,Jupke” kolo jego loginu; strona zostanie przetadowana i
wyswietlone zostang wszystkie jego czynnosci.
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S. PRACA W SYSTEMIE

5.1. Wersja testowa i produkcyjna systemu.
W obrgbie Centralnej Instancji Systemu NiKA funkcjonuja dwa oddzielne Srodowiska:

— produkcyjne - dedykowane do obstugi archiwow panstwowych i Naczelnej Dyrekceji

Archiwow Panstwowych,

— testowe - przeznaczone do szkolen uzytkownikow oraz realizacji testow przedwdrozeniowych
nowych wersji oprogramowania i konfiguracji systemu

w warunkach maksymalnie zblizonych do srodowiska produkcyjnego.

Srodowiska produkcyjne i testowe dzialaja niezaleznie, wspéldzielac wybrane zasoby
sprzgtowe. Wersja produkcyjna systemu nie zawiera ewentualnych zmian wprowadzonych do wersji

testowej systemu przez uzytkownikow.

5.2. Logowanie do systemu.

Logowanie do systemu odbywa si¢ poprzez podanie loginu i hasta uzytkownika w formularzu

logowania.
Adres systemu http://enadzor.archiwa.gov.pl/ (wersja produkcyjna) lub
http://test_enadzor.archiwa.gov.pl/ (wersja testowa):

Rysunek 6. Formatka logowania (wersja produkeyjna).

NiKA
EEEN

Madede | Kenurola Archiwelng
L
[

freee]

UWAGA: Po czwartej nieudanej probie zalogowania si¢ do systemu nastagpi automatyczna blokada

dalszych prob logowania na okres 15 minut.

5.3. Interfejs uzytkownika i strona startowa.
Kazda z podstron systemu zawiera wspdlne elementy:
Na gornej belce znajduja si¢ w kolejnosci od lewej strony:
1) opcja minimalizowania menu;
2) skrot do przejscia do strony startowej systemu;

3) informacja o zalogowaniu do systemu oraz opcja wylogowaniu — aby si¢ wylogowac, nalezy
klikna¢ na imig i nazwisko zalogowanego uzytkownika, a nast¢pnie wybrac opcje ,,Wyloguj”.

Po lewej stronie znajduje si¢ menu gldwne systemu:
1) Administracja — informacje administracyjne bazy danych oraz informacja o systemie;
2) Uzytkownicy:
a) Zarzadzanie — zarzadzanie uzytkownikami systemu,
b) Logi aktywnosci — przegladanie logow aktywnosci uzytkownikéw systemu,
¢) Upowaznienia — zarzadzanie upowaznieniami uzytkownikow systemu;
3) Archiwa - zarzadzanie dostgpnymi archiwami pafnstwowymi;
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4) Jednostki organizacyjne — zarzadzanie dostgpnymi jednostkami organizacyjnymi;
5) Kontrole:
a) Protokoty kontroli,
b) Wystgpienia pokontrolne,
c) Sprawy,
d) Zestawienie do sprawozdania KN1,
e) Kalendarium,
f) Do akceptaciji;
6) Informacje o wydanych zgodach na brakowanie dokumentacji:
a) Zgody,
b) Wykaz wydanych zgéd na brakowanie;
7) System REGON - odnajdowanie jednostek organizacyjnych;
8) Statystyka:
a) Wykaz brakowania,
b) Wykaz uzytkownikow,
¢) Wykaz archiwow,
d) Wykaz jednostek wykreslonych,
e) Wykaz jednostek pod nadzorem,
f) Raport statystyczny,
g) Raport wydanych zezwolen;
9) Slowniki — zarzadzanie stownikami systemowymi:
a) Typy przepisow,
b) Formy niepanstwowe,
¢) Formy zatrudnienia,
d) Statusy jednostek organizacyjnych,
e) Statusy nadzoru,
f) Usytuowanie lokalu,
g) Wyposazenie lokalu,
h) Zabezpieczenia lokalu,
i) Klasyfikacje I-rzedu,
J)  Klasyfikacje Il-rzgdu,
k) Stan sktadu chronologicznego,
1) Stan skiadu informatycznego,
m) System kancelaryjny,
n) System zarzadzania dokumentami,
0) Wojewodztwa,
p) Powiaty,
q) Gminy.

W tredci strony startowej dostepne sa informacje o tym, spod jakiego adresu IP zalogowany jest
uzytkownik oraz o ktérej godzinie si¢ zalogowat.
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Rysunek 7. Elementy interfejsu uzytkownika.

Przycisk ukrywania Powrot do strony Osoba zalogowana
panelu sterowania giownej do systemu

Adiminiatiocjs =

Panel sterowania systemie Dariusz!

Uythommmicy =

Archiwa

. ®
lodnosti or... = I
Kotk -

Informacie o =

Obszar roboczy
System REG.. = Madzér | Kontrola

Suetystyue .
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Rysunek 8. Zawarto$¢ menu.
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5.4. Komunikaty.

Komunikaty wyswietlane sa na gorze strony. Dostosowane sg kolorystycznie do funkcji
komunikatu. Informacje o pozytywnie zrealizowanej operacji prezentowane sa kolorem zielonym,
informacje o negatywnie przeprowadzonej operacji prezentowane sg kolorem czerwonym.

Rysunek 9. Komunikat systemowy z informacjg o powodzeniu.

Poprawnie zmieniono parametr konta uzytkownika.

Rysunek 10. Komunikat systemowy z informacjg o bledzie.

- Asd I[

Wylogowano z powodu zmiany parametrow konta uzytkownika. |
. Prosimy 0 ponowne zalogowanie si¢ do panelu. !

5.5. Dane prezentowane w systemie.

Dane prezentowane 53 w systemie w postaci tabelarycznej, jako wyciag najwazniejszych
informacji. W wigkszosci wypadkéw dane mozna sortowaé, klikajac na nazwg kolumny. Przy nazwie
kolumny wystepuje strzatka, jezeli dostgpna jest funkcjonalnos$é sortowania wedlug danych wybranej
kolumny. Jezeli wynikow danych jest wigcej niz 20, wyniki zostajg podzielone na strony — pod tabela
widoczna jest lista stron wynikow danych oraz zaznaczona na granatowo obecna strona.

Ostatnia kolumna zawsze zawiera dostepne operacje na danych. Na ponizszym zrzucie dostgpna

jest tylko jedna operacja — podglad zapisanego logu aktywnosci.

5.6. Wyszukiwanie danych w systemie.

Wyszukiwanie danych w systemie moze odbywac¢ si¢ wedlug wszystkich parametrow danego
obiektu. Pod kazda z tabel danych dostgpna jest opcja wyszukiwania. Aby ja uruchomi¢ i rozwinaé
formularz wyszukiwania, nalezy kliknaé przycisk ,,Szukaj”.

Rysunek 11. Wyszukiwanie uzytkownikow.

Szukaj
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5.7. Dodawanie nowych obiektéw w systemie.
W kazdym z obiektow systemu, ktére umozliwiaja ich dodawanie przez uzytkownikow pod
tabela danych dostepny jest przycisk ,.Dodanie nowego wpisu”.

Rysunek 12. Dodawanie nowych pozycji do systemu.

Dodanie nowego wpisu

Podstawowe dane

W przypadku prostych danych typu stownikowego formularz dodania rozwija si¢ pod tabelg
danych. W przypadku bardziej zlozonych danych formularz dodawania otwierany jest na osobnej
podstronie, a nie pod tabela danych.

Rysunek 13. Dodawanie obiektéw zlozonych.

Dodanie nowego uzytkownika

« F & %

® E B o p

5.8. Edycja obiektéw w systemie.

Kazdy obiekt, ktory moze zosta¢ edytowany przez uzytkownika, ma przypisang ikong ,.edycji”
w danym wierszu tabeli. Formularze edycji najczesciej pokrywaja si¢ z formularzami dodawania
obiektow. Wystgpuja jedynie nieznaczne roznice w dostgpnych polach.

5.9. Wersjonowanie obiektow w systemie.

Dla wigkszosci obiektéw w systemie wykorzystywane jest wersjonowanie. Kazda zmiana
(edycja, usunigcie) tworzy kolejna wersj¢ danego obiektu wraz z zapisaniem daty utworzenia oraz
autora. Informacja o aktualnej wersji wpisu wraz z jej data utworzenia, autorem oraz — o ile
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uzytkownik ma odpowiednie uprawnienia — przyciskiem do usunigcia wersji dostgpna jest w sekc;ji
,.Wersja” znajdujacej si¢ pod koniec formularza edycji/podgladu danego wpisu.

Rysunek 14. Sekeja "Wersji" danego wpisu widoczna podczas
edycji/podgladu.

Autor

5.9.1. Usunigcie wersji.
Kliknigcie przycisku ,Usun tg wersj¢” spowoduje wys$wietlenie okna z prosba

o potwierdzenie czynnosci.

Rysunek 15. Okno z potwierdzeniem usunigcia danej wersji.

Potwierdzenie

Czy chcesz usungc te wersje [numer: 2] i przywércié poprzednig?

5.9.2. Przegladanie wersji.
Obiekty ,,Protokoly kontroli” oraz ,Wystgpienia pokontrolne” maja dodatkowo mozliwosé

przegladania poprzednich wersji.

Rysunek 16. Spis wersji danego wpisu.

Wersje wpisu

Numer
wersji | Data utworzenia Autor wersji

0 1 2 " oo o]

5.10. Podglad obiektu w systemie

Ikona ,./upy” umozliwia wyswietlenie informacji o danym wpisie bez mozliwosci edycji
wyswietlanych danych, tzw. podglad. W widoku ,podglgdu”, wystgpujacym w kilku miejscach
systemu, moga zosta¢ wyswietlane dodatkowe dane, ktére nie beda wyswietlone w widoku ,.edycji”.




Rysunek 17. Przycisk "lupy".

» (£
B (£

5.11. Usuwanie obiektow w systemie.
Usunigcia obiektu z systemu dokonuje si¢ poprzez kliknigcie, w tabeli danych ikony ,.kosz”.
Wszelkie operacje usuni¢cia wymagaja wtornego potwierdzenia:

Rysunek 18. Okno potwierdzenia usunigcia obiektu.

Potwierdzenie

Czy cheesz usungé uzytkownika ntc ID: 17

Po kliknigciu na ikong ,, kosz ” zostanie wyswietlone okno z prosba o potwierdzenie wybranej operacji.

Operacja usuwania obiektow mogacych posiada¢ kilka wersji dokonuje wylacznie poprzez
oznaczenie nowej wersji. Dzigki temu uprawniony uzytkownik moze w dowolnym momencie
przywroécic taki obiekt. Natomiast w przypadku obiektow niepodlegajacych wersjonowaniu usunigcie
danego obiektu jest trwale.
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6. ARCHIWA PANSTWOWE

6.1. Zarzadzanie archiwami.

W podgladzie listy archiwow pafnstwowych wys$wietlane sg informacje
o archiwach/oddziatach/ekspozyturach istniejacych oraz zlikwidowanych. Nazwa
zlikwidowanego (wykreslonego z systemu) archiwum jest wyswietlana w kolorze szarym —
dodatkowo w kolumnie ,,Stan” widoczna jest czerwona kropka. Nazwa archiwum istniejacego

wyswietlana jest w kolorze czarnym — dodatkowo w kolumnie ,,Stan” widoczna jest zielona
kropka.

Rysunek 19. Lista archiwéw — archiwa istniejace oraz zlikwidowane (przykliad).

12 Archiwum Pafistwowe w Katowicach 40-145 Katowice 33 ul Jozefowska 104, e Q8
skrpoczt 1
13 Archiwurn Pafstwome w Katowicach Oddzial w Bielcku-  43-300 Gielsko-Bista ul Stowackiege 30/82 - ~ ® Qo
Bialey
14 Archiwum Pafistwowe w Katowicach Oddziat 43-400 Cieszyn ul Srutarska 28 e Q@f
w Cieszynie

Dodawanie, edycja, podglad oraz usuwanie obiektow dziala w sposéb analogiczny do
zarzadzania pozostalymi elementami systemu.

Rysunek 20. Zarzadzanie archiwami.

] o i Pt A s g

-2 S . AP PR Ty 3 Edymmnle e

. - informacji o .

& i . r Sartamus Farsigny o - A Q@e
ot gl archiwum

[ [ T e —— 42 T Copmeshee i Rapran 11 " Q@Fa

] Archhoy Vatiegen o Lty 3 a
Vo Usuwanie -
" 1 Patabis 5 L]
P archiwum b
u e T brma @ WAl e« Qq@FEn

i A T et & {41 Camin 11 sy 17, s QFe

6.2. Zasieg terytorialny archiwoéw.

System pozwala na okreslenie zasiggu terytorialnego danego archiwum panstwowego.
Umozliwia to formularz znajdujacy si¢ pod formularzem edycji danego obiektu. Najpierw
nalezy doda¢ do systemu archiwum panstwowe, gdyz okreslanie zasiggu terytorialnego nie
jest mozliwe w trybie dodawania nowego archiwum.

Wszelkie zmiany w tabeli ,Zasigg terytorialny” wymagaja zapisania poprzez
kliknigcie przycisku ,,Zapisz” znajdujacego sie¢ pod tabelag. Wpisy w tabeli ,,Zasigg
terytorialny” nie podlegajg wersjonowaniu.
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Rysunek 21. Pusta lista okreslajaca zasieg terytorialny archiwum panstwowego.

Zasigqg terytorialny

Pusta lista

Usuwanie dodanego zasiggu terytorialnego odbywa si¢ poprzez kliknigcie w ikone , kosz”
znajdujacej si¢ w kolumnie ,,4kcje” danego wiersza. Aby zmiany zostaly wprowadzone, po tej
czynnosci nalezy zaktualizowang listg zapisac, korzystajac z przycisku ,.Zapisz” znajdujacego si¢ pod
tabelg zasiggu.

Rysunek 22 Tkona "kosz".

mazowieckis warszawski = =

6.3. Dodawanie nowego archiwum panstwowego/oddzialu /ekspozytury.
Nowe archiwum panstwowe/oddzial/ekspozyturg mozna doda¢ klikajac w przycisk ,,Dodaj”™,
co spowoduje wyswietlenie okna modalnego:

Rysunek 23. Dodanie archiwum panstwowego/oddzialu/ekspozytury.

Doganie nowego wpisy

Pola ,,Wojewddztwo™, ,,Powiat” oraz ,Gmina” korzystaja z mechanizmu podpowiedzi ze
znajdujacych si¢ w systemie odpowiednich stownikéw. Pole ,.Miejscowos¢” pozwala na wpisanie
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dowolnej tresci.

Kliknigcie w przycisk ,.ZatwierdZ” spowoduje dodanie nowego wpisu w tabeli ,.Zasieg
terytorialny”. Aby zmiany zostaly wprowadzone, po tej czynnosci nalezy zaktualizowana listg zapisac,
korzystajac z przycisku ,,Zapisz” znajdujacego si¢ pod tabela ,.Zasigg terytorialny”.

6. 3.1. Edycja archiwum panstwowego/oddzialu/ekspozytury.

Edycja archiwum panstwowego/oddziatu/ekspozytury jest mozliwa poprzez kliknigcie ikony
wedycja’. Otworzy si¢ wowczas okno z formularzem podobnym,  jak
w przypadku dodawania nowego wpisu, ale zawierajagcym uzupelnione dane. Dane te mozna dowolnie
zmodyfikowaé, a zmiany zatwierdzi¢ klikajac .. Zatwierdz”, badz odrzucié klikajac . dnuluy”.

Aby zmiany zostaly wprowadzone, po tej czynnosci nalezy zapisa¢ zaktualizowana listg,
korzystajac z przycisku ,,Zapisz” znajdujacego si¢ pod tabela ,.Zasieg terytorialny”.

Rysunek 24. Tkona "edytuj".

mazowieckie warszawski " )

6.3.2. Usuwanie archiwum panstwowego/oddzialu/ekspozytury.

Usuwanie archiwum pafistwowego/oddziatu/ekspozytury odbywa si¢ poprzez kliknigcie w
ikong ,.,kosz” znajdujacej si¢ w kolumnie ,,4kcje” danego wiersza. Aby zmiany zostaly wprowadzone,
po 1e) czynnoSci nalezy zaktualizowang liste zapisac, korzystajac
z przycisku ,,Zapisz” znajdujacego si¢ pod lista archiwow panstwowych.
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7. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

7.1. Dodawanie nowej jednostki organizacyjnej do systemu.
Dodawanie nowej jednostki organizacyjnej w systemie odbywa si¢ za pomoca formularza
uruchamianego przez polecenie: ,, Dodanie nowego wpisu”.

Rysunek 25. Formularz dodawania nowej jednostki organizacyjne;j.

Dodanie nowego wpisu
Okno wyboru wlasciwego
Podstawowe dane archxwmnfoddzialufekspozytury
-
Archiwum Panstwawe q
Status B i T
Nalezy wybrac £ - rwoer
odpowiedni status. s
N-:
w a0k
Forma prawna Inna pednniTea orgamzacyjna
Klasyfibacja l-rapdowa Q
Klasyfikacia Il rrpdawa. Q
HEGON
Okno wyboru wiasciwej
Humer KRS e
klasyfikacii.

Imig i narwizho kisrownika

Jednostia nadregdna _/\

Adres jednosthi nadrrgdne;
W przypadku braku jednostki
Opis struktury organizacy|nej: nadfz@dnej, pOla ]JOZOStaWia Slq
puste.
Rearga W opisie nalezy uwzgledni¢ m.in.
struktury terenowe jednostki
Nr teczki jest tozsamy z nr organizacyjnej.
jednostki organizacyjnej w
systemie.
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Rysunek 26. Formularz dodawania nowej jednostki organizacyjnej (ciag dalszy).

Likatizatga

ppop

Krintakd

Rysunek 27. Formularz dodawania nowej jednostki organizacyjnej (cigg dalszy).

fmiany organizacyjne

W trakcie smminn pegeisacpiepct @ Lk

Tarmhn waarrpcis Postpemania ™

e - Ta czg$¢ formularza pojawia sie
Informacia o niepatistwowym zasobie archiwal tylko w przypadku jednostek
) : : organizacyjnych ze statusem ,,E”,
T S Mt i Mo o jako ich forme prawna nalezy
S o zaznaczy¢ ,, Inna jednostka
organizacyjna’”,

IFIITBLIE @ LETTRIRACT e padmanty @ banburiie na
rasitasciy sadania s sy

Rysunek 28. Formularz dodawania nowej jednostki organizacyjnej (ciag dalszy).

Dokurnenty

Faglaenin orgarieatyiivg 1

O Pelna nazwa dokumentu (wraz z
s T » zarzadzeniem wprowadzajacym).

by dokument —/\
Magwa okt

Do demanic L] Pelna nazwa dokumentu (wraz z
zarzadzeniem wprowadzajacym).

z
5
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Rysunek 29. Formularz dodawania nowej jednostki organizacyjnej (ciag dalszy).

7.2. Zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi.

W widoku listy przechowywanych informacji o jednostkach organizacyjnych mozna sprawdzic,
jaki status ma dana jednostka organizacyjna. O tym czy jest ona pod nadzorem, méwi kolor wpisu:
kolor czarny — pod nadzorem, kolor szary — inny status. W kolumnie Status wida¢ litery okreslajace
dany status jednostki organizacyjnej:

e B — podmiot niebgdacy pod nadzorem, ale zglaszajacy wnioski o brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j;

¢ E - ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny;

e [ —podmiot wykreslony nieprzechowujacy materiatéw archiwalnych;

e N - podmiot pod nadzorem;

e W — podmiot wykreslony przechowujacy materialy archiwalne;

Rysunek 30. Zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi.

& Admiistracs lednostki organizacyjne > zarzadzanie
¥ Untkownicy
& Archiwa | Identyfikatar | | 3
. " . 1 Podlaski Urzad Wojewbdzki [ Archiwam Passtwowe w Bistymstoku N eq@n
lJednostki  ~
organizacyjne e Urzad Skarbowy w Grajewie B Aechvwum Paristwowe w Biatymstoku N gq@a
e [ g
1 jwytsza izba Kontroli Delegatura w Bydg B echivuam w Bydy N eqQ@n
Q Kontrole E X gQ7a
0 Informacjea = 1 Starostwo Powtatowe w Braniewie B Aechiwum Patistwowe w Elblagu 2 siedziby N eqQ@En
wydanych rrei
zgodach na
brakowanie =
dokumentacji , J . : EqQiza
B System N it " ot w Kafiwrns e F 4
REGON £l a QiZ @
| Statystyka 1 Wyiszy Urzad Gomiczy [ Achiwam Paristwowe w Katowicach N eq@n
) 1 Pierwszy Urzad Skarbowy w Bielsku-Biatej kdmn?aﬁumwmmw N eq@Ean
B Stowniki w ek Bkl

Podglad, edycja oraz usuwanie jednostek organizacyjnych odbywa si¢ na identycznych zasadach, jak
w pozostalych dziatach.
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Rysunek 31. Zarzadzanie listy jednostek organizacyjnych.

Zarzaidzan!e lista

jednostek
organizacyjnych
& Admivistracia lednostki organizacyjne > zarzgdeanie b
. Froagladanii. prresraiwarnts ofas sz gdiems Lty pedngstek organgacympin. Saterovity) £ dulceviattacy by comiadiinl g sigtal :
i
B> Anniwe » |
|
9 esomior. - Usuwanie jednostki I
D oo
Oipieki Mdromnbne] w Warzawd

organizacyjnej

i
§
; .
i
l

[
e Cemtrum Setuki Wptcresew; 1 3
B SystemREG. * Edvt i il jio
 suevano %5 Grmnmzamii]  jednostce organizacyjnej
. i i mwm Peltmnamat N BQE=n
i ; ¢ :
i wrasestest (© \Wyswietlanie informaii @

121 Whewsers Sxpital Crurgh o jednostce
organizacyjnej AEL
110 et Dramatyczy mal, Warszsy i paito N EQEa
1208 Martyrzne Srinks Policssing n 4 i, prof. Edmunds Bamarkiegn .'Amw-nm Fatmwone mat. W F-E+8rd |
aar [T R—— Tworzenie protokoiu Qs
kontroli dla jednostki
organizacyjnej

7.3. Podglad jednostki organizacyjnej.

W trybie podgladu jednostki organizacyjnej na konicu formularza dostgpna jest sekcja shuzaca
do por6wnania danych pochodzacych z ostatniej przeprowadzonej kontroli z danymi pochodzacymi z
poprzedniej kontroli na podstawie protokotéw kontroli.

Rysunek 32. Sekcja zestawienia danych.

Dane aktualne Dane archiwalne

W przypadku braku aktualnych danych, w lewej czgsci zostanie wyswietlony stosowny komunikat:
Rysunek 33. Komunikat informujacy o braku aktualnych danych.

Brak danych

Wybrana jednostka organizacyjna nie posiada aktualnych danych
dotyczacych kontroli przestrzegania przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
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W przypadku braku danych archiwalnych komunikat wyglada nastepujaco:
Rysunek 34. Komunikat informujacy o braku aktualnych danych.

Brak danych
Wybrana jednostka organizacyjna nie posiada archiwalnych

danych dotyczacych informacji o archiwum zaktadowym.

Przykladowe zestawienie danych archiwalnych i aktualnych dla jednostki organizacyjne;j.
Rysunek 35. Cze$¢ przykladowego zestawienia aktualnych danych (wprowadzonych testowo) wraz z danymi

historycznymi.
Dane aktualne Dane archiwalne
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowijzujace w jednostce Normatywy
Jednostha kontrolowana pasiada preepisy kancelaryjno-archiwalne |§| nie Instrukeia kancelaryjna @ me
Urgodnione z archiwum pafstwowym I_..?I nie Instrukeja archiwalna @ nie
Ea : Ay Reecrowy wykaz akt o ne
Zbior dokumentacji obejmuje ogotem: =
Kwalifikator dokumentacji technicnej i.- nie
Dokumentacja kat. W Kwalifikator dok 1i geodezyjno-kartograficme @ nie
aktowa
sy Kwalifikatos ji radiawo izyjnej - e
kit "B", "B50", hat. 8" ; =
“BESO" ¢ Innry kwalifikator 9 nie
2l w Ml i
Zmiany do instrukcji kancelaryjnej @ nie
kat. “B50°
N Zmaany de instrukcji archiwalnej '.:, e
kat “BESO” Aneks do rzeczowego wykazu akt -\i_:. nie
Imiany do reecrowego wykazu akt -g) nie
Imiany do kwalfikatora dokumentacji technicznej ® ne
Dokumentacia kat, 'K Zmiany do kwalifik ji geoderyjno-kartograficrnej @ e
technicma -
Zmiany do kwalifikatora dok ji radi dewiryjnej o e
ot 8 Inny normatyw i‘ nig
Przestizeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych
dobry 'Q nie
Dokumentacja hat. K
kartograficzna ST zadowalajacy @ ne
kat "B niezodawalajacy ® nie
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Rysunek 36. Przykladowe zestawienie danych dotyczgcych jednostki organizacyjnej (fragment).

Dane aktualne Dane archiwalne
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8. KONTROLE

8.1. Sprawy.

Zaktadka ,,Sprawy” umozliwia rejestracj¢ w systemie, informacji o prowadzonych sprawach w
zakresie kontroli jednostek organizacyjnych. Do kazdej sprawy mozemy doda¢ informacje o
przynaleznych do niej dokumentach.

Rysunek 37. Folder "Sprawy"'.

_ prowadzonych spraw w zakresie
kontroli przestrzegania przepiséw o

FoE 4w B

Kuntole > sy awy

Sruks)

Wejscie do sprawy

BEENSDOL o F & ™

At Pt B v 1501, WALy

Rysunek 38. Podglad dokumentéw dolgczonych do sprawy.

: dokumentow
dotaczonych do

F Kontrale » sprawa TEST-IMAK-2/09, > ¥
Y T R T
=) Protsiatt bastraf) 968 7 FLELELI ke bl et o e manks Q@
9 T a— A0S 111004 Ot o s i, s o ok oo ok, gk o opls gt gk QU @
ol g gt - i i

Q = :

iWhaxigions pekaring M8 11082055 a®
o ‘yasypien 4 pranouzing (MR 5 FU- R ) QW
™ dscracs £ sarase 0100308 onoe018 Bartzn wwery dokumet fla ta) 85wy Q@a
ol

Sk Dodanie nowego wpise
L]

8.1.1. Zarzadzanie sprawami.

Zarzadzanie sprawami umozliwia przegladanie/dodawanie/edytowanie/usuwanie spraw w
systemie. Dla kazdej prowadzonej sprawy mozna doda¢ informacj¢ o dodatkowych dokumentach
nieprzechowywanych w systemie, okreslajac ich nazwe oraz datg¢ wplynigcia/utworzenia/wystania.
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Przegladajac dokumenty danej sprawy automatycznie dopisywane sa protokoly kontroli i
wystapienia pokontrolne zarejestrowane pod tym samym znakiem sprawy.
8.2. Protokoly kontroli.
8.2.1. Zarzadzanie protokolami kontroli.

Zarzadzenie protokotami kontroli dziata na zasadach identycznych, jak pozostate dziaty
systemu z funkcjg edycji, podgladu oraz usuwania.

Rysunek 39. Zarzadzanie protokolami kontroli.

Zarzadzanie
protokotami

kontroli

#F  rdminisiacia - Kontrole > protokoly kontroli
7 Wersja robocza
- protokotow
. Jodnosthi or kontroﬁ
Q Kontrole . I
(= = I a o .

B wystapiente I

pokontroins

| " ; - @6

B =stawienie oo =

oy Protokét gotowy do

Waderdarhum e

8 Doskcepch gu 0 akceptacji @
Q@ informace . - gy
B Setem REG.. * 5 1143 B8 iy NA00.2.2015 082015 Q@n

Inspeiton il Weterynarli
“ Satystyka - w Warszawle n.n.
Warszauey
8 stownik . 3 un B8 samocrieiny 72 B Avvum KT/250723 24002015 Q@En
Wojewd ki Duspot Varstwows /2015001
Publicnyeh Zakladéw st
Prychiatrycine] Opiski Warszawy
Zdrowotn) w Warszaw'e

Aby stworzy¢ protokot kontroli nalezy wejs¢ w dzial: Jednostki organizacyjne > Zarzadzanie.
Nastepnie nalezy odnalez¢ jednostke¢ organizacyjng, dla ktérej bedzie tworzony protokét kontroli i
wybra¢ ikone tworzenia protokotu kontroli:

Rysunek 40. Tworzenie protokelu pokontrolnego.

Jednostki organizacyjne > zarzadzanie

Przeglgdanie, przeszukiwanie oraz zarzgdzanie listg je

dnostek organizacyjnych.

Test Jednostki Organizacyjnej S.A. - Oddziat w Warce

N L K-Qr g

1920 Panstwowa Szkola Sztuki Cyrkowej w Julinku B
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Mozliwe jest rowniez zainicjowanie formularza protokolu kontroli bezposrednio
z listy protokoléw przechowywanych w systemie. W tym celu nalezy przej$¢ do spisu protokotow
wProtokoly kontroli”, klikna¢ link znajdujacy si¢ pod spisem ,,Dodanie nowego wpisu”, a nastgpnie
postgpowaé zgodnie z wyswietlanymi wskazowkami:

Rysunek 41. Nalezy wpisa¢ nazwe archiwum panstwowego, nazwe jednostki organizacyjnej i klikngé przycisk
"Kontynuuj".

Wybér Archiwum Paristwowego oraz Jednastki Organizacyjnej

B o B8 p

Nastepnie nalezy wypelni¢ formularz protokotu kontroli.

Zarzadzenie protokotami kontroli dziala na zasadach identycznych, jak pozostale dzialy
systemu z funkcja edycji, podgladu oraz usuwania. Dodatkowa funkcjonalnoscia jest przesylanie
utworzonych protokotéw do akceptacji przez kierownika nadzoru badz dyrektora AP oraz tworzenie
wystapien pokontrolnych.

Rysunek 42. Zarzadzanie protokolami kontroli.

Kontrole > protokoty kontroli

Tregltanic, praesrukiwanie 0rar Janzgizante |istg protokokow kontmll Skorrystaj 7 dokumentac) aby cowietzied sig wiece|

273 6 ) Urzad Stanu Cywitnegow 21 B Archivwm Paistwowe  ONA>421582015  15.09.2015 Q

Daleszycach w Kielcach  oceskuie ns stxeptacy |
263 2 B} Kurstorium Ogwiaty w 4 B} Archiwum Pafistwowe  NA421.1.2016 04.01.2016 - 05.01.2016 Qezao
Biatysmitoku w Biatymstoku
Laa 261 1943 Crirodek Pomocy Spotecne) 89 Archiwum Panstwowe - @Zn
W SiIealo w Zwelone] Gorze
260 69 bﬂ'mhlopummdl.lqd 65 Y Archivam Parfistwowe  O-111.421.15,.201 4,05 2015 - Q@

Wojewdazki w Szczecinie w Szczecinie [ sbcepuamann |
253 431 12 [ Archivum Paristwowe 1. Tworzenie Qzn
w Katowicach wystapien
J249 1934 9 B aschivasm Narodowe pOkOI'ltI‘OlIIYCh @m
i w Krakowie
245 13 [ s3d Refonowy wKielcach 21 I3 Archivasm Pafistwowe  ONA421.59.2015 15.09.2015 - 22.09.2015 Q@
w Kielcach
244 1 Urzad Gminy Borowa 59 Archivam Pafistwowe  NZ 321 143.2015 09.12.2015 Qe s
w Rzeszowie
243 23 Teatr Groteska 29 Y Archiwum Narodowe  NV1421.12.2015 10.12.2015
w Krakowle
241 359 Samorzadowe Kolegium 72 Archiwum Pafistwowe  0-4.421.20.2015 03.12.2015
Odwotawcze w Warszawie w

Mozliwoé¢ edycji i podgladu
utworzonego protokotu kontroli

.ﬂ_ Strona '.\I | KA

BALIELAL BYRACIH 37
ARCHIWEN PARETNRRTIN




8.2.2. Wprowadzanie danych do protokolu kontroli.

Rysunek 43. Formularz tworzenia protokolu kontroli (Nagléwek).

N, Do 45

oy Pt By SO L B0 Bagens
Mats gnt s patatmege Oadrial “__.. hdres
i e ekt Oats dokumeriy Eaah ey > ey speanea
PROTOKOt KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O NARODOWYM ZASOBIE
ARCHIWALNYM | ARCHIWACH
Podstawe prawna przeprowadrenia kontroll stanowi: art. 21 ust. 2§ art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnla 14 lipea 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalmym | archiwach (Dz. L. z 2015 r. poz. 1446)
Rysunek 44. Formularz tworzenia protokolu kontroli (Informacje o jednostce).
Informadie o jednastce
VT Chrainmnt 55 Srwers o Brigrand? w a2 )
Nalezy wpisa¢ pelng nazwe s
P aktu prawnego
- 74_ Nalezy wpisa¢ pelny adres
- —— organu nadzorujacego
o e e s s g - » e sty
R R ] e e e g ;
e RN S ity
e Nalezy opisa¢ strukture organizacyjna ze
T e szczegblnym uwzglednieniem struktur
terenowych jednostki organizacyjnej

L e B R )

e b _wh

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie daty zakonczenia
postgpowania nalezy wpisa¢ przewidywany termin.
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Rysunek 45. Formularz tworzenia protokolu kontroli (Informacje o kontroli).

R — Waznos¢ upowaznienia nie moze
Nalezy precyzyjnie okresli¢ przedmiot i zakres kontroli przekroczy¢ 30 dni roboczych w

np. kontrola systemu EZD, kontrola archiwum danym roku kalendarzowym.
zakladowego, kontrola materialéw archiwalnych

przechowywanych , L/_

.l wkomérkach organizacyjnych, kontrola wykonania O =
zalecen pokontrolnych itp.
i il | e Sareriin cdhiows
s == Pole obowiazkowe: nalezy wpisa¢ datg |
zakonczenia kontroli.
Warwa | g ey PTER TREIAE vy Dt etrolf ) Prreamict i rakiey womtrali
T [« ]
Nalezy wpisa¢ informacje nie ujete powyzej, a
majace znaczenie dla przeprowadzonej kontroli.
Rysunek 46. Formularz tworzenia protokolu kontroli (przepisy kancelaryjne i archiwalne).
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
siada @k e Urgodnions 1 archiwers padstwowys il ok sie
brstrulcja sanceiaryjra
& - o
[ gl
Jednolity rreczowy wykaz alx
[ e a
ok Uwagi
Instrukrja w speawie organizaci | zakretu dridanis aichiwum 2akisdowego
[ e x|
Tk Umagi
Kwaiifieatns dokumentac]i
[ o n
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Rysunek 47. Formularz tworzenia protokolu kontroli (stan przestrzegania przepiséw).

# e Nalezy poda¢ informacje
= dotyczace przestrzegania

: przepiséw kancelaryjnych
w kontrolowanej jednostce

=
[ I P - L L
Dt gmtncca wisens. Dl tacs weEEER . e S Mrines
.‘-—‘ Y i mb soorie A | &
B - B - L e L g_n -
Dol entaia RS Sty s Doinsnartac lariagatra, I————
L T Swm - Lt W e
Deb——C e
e 2 [&] = [
Ll L M e . lnin
s mga T = = - -
s 08 S et -
et s WG ﬂ E - i
- - st . It
e Naagacts AV 5 E - s
L LT . o,
o gt ¥ W e | L= e e R T e ERTREIT N - U oL LT GRS e i |
Techutma oo X B - B - ia
B [ e i
Tabwicang baregos W m - m - L
arngns scurs ¥ 5 B - 1s
e e o . -
gl tafigirs T B -~ (s
B s B T e B o B

g &
(3]
i
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Rysunek 48. Formularz tworzenia protokolu kontroli (charakterystyka przechowywanej dokumentacji).

|
g
]
]

oot tamgers T = - = -
Errepehone bemagira ¥ E.:] N Q o
Fergpahcma mamsa's T [« - [ e~
A e =] [ ==
aduns g W B - @ -
g g x = - & ==
g g T = - [ =
nSmiaing kemngera % = =
st i s ¥ el - 7=
[ & - = =
Etrtons hemgers ¥ = E -
e e = B @ skt e
o Rok . srosnt . —— ——
Bes, ¥ L8 e L L ~dngs, .t
et i e ol et e

Rysunek 49. Formularz tworzenia protokolu kontroli (charakterystyka przechowywanej dokumentacji i ewidencja).

@) islaty podaé ey skrajne. iloié mb. jaonos b w pocti g A 033
B =™ - B - - - . -
sy e Dvimsmgninds tchriang e g et Dulmarnads fisfefides
- o - e - Bt
ML i Dsimmarands sigltromicing
P = - [ =
Dura o el Wl - dedn g
i -t T E - Q - e -
Dol w2 e [y I
. a8 = - = =~ .
[ ey . T
A tntagerts W = E - o

Do i = ot T

s g W, I, B v e e
Do i g add . o

———— — & (=] (=] i
Bumad e e [P

L L B
[ ]
B [T T [T A= -
Mkl aden P T A s S see) Eeianca woamgmi
e ety i e d -~ Saapom e m E} n
Cala b habalers St ) b a) Rog s Suynd -
v gkl Sl e D e diy
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Rysunek 50. Formularz tworzenia protokolu kontroli (personel i lokal archiwum zakladowego).

FETOTEL FTh WL MARIOIgS
Kiwrwmrit baly s TOpEwiREIeing 18 PrOwRITETE B e

| narem. - E e

ines camlry DRtruBnone w aeChrenm

- . | — . n

Lol archimor sakladowsgs
i e = i g i sa gomracmiw Baztey T i b s e bt
! Iy Matars mmama = m-—-lwh
Nopitaiomio St e et s v et
[ 4 2 e |
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Rysunek 51. Formularz tworzenia protokolu kontroli (Zbiér dokumentacji).

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50", "BES0"™ w tym

razem (ilosé w mb.) kategoria "B"

(ilogé w mb.)

w tym

“B50° (ilodé w

mb.)

w tym

"BES0” (ilos¢ w

mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria A" (lloé¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (iloé¢ w mb.)
Dokumentacja kartograficana w tym kategoria A" (iloé¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilof¢ w mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria K (iloéé w mb.)
w tym kategoria “B” (ilod¢ w mb.)
Dok cja fotografi w tym kategoria A" (iloé w jedn. inw)
w tym kategoria “B” (ilo$¢ w jedn. inw)

Dokumentacja audialna  w tym kategoria A" (jlo$é w jedn. inw,)
w tym kategoria “B" (iloé¢ w jedn. inw)

Dokumentacja wizyjna  w tym kategoria A" (iloé¢ w jedn. inw)

w tym kategoria “B" (iloéé w jedn. inw)

/! L w tym kategoria A" (ilo$¢ w jedn. inw)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "X’ (ilo$€ w MB)

w tym kategoria "B” (ilo¢ w MB)
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Rysunek 52. Formularz tworzenia protokolu kontroli (podsumowanie kontroli).

e
-!:-muh
rakladawege

Podsumowanie kontroli

O M.in: opis urntrlonege w wyniku kantroli stanu faksy g0, w tym dzomryth nisprawidiowoio, preycryn ich p sy i
skutkdw raz imions, narwisia | funkejg istancwiska) ossb n it podtstaw ekonanych ustalsn.

i

Zastrzedenia do protokoks tak @ nie

S O @«

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane
zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajqc w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

(oo Josinin R it i OV O

migjscowodd | data migjscowodc | data migjscowedd i data
ik archiwista zaktadowy prieprowadzajacy kontrolg
Zatgczniki
o o
Nazwa !
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz Nr 1 - jednostka kontrolowana
£g2. Nr 2 - Archivaum Paf ,
& Poln rernocrone koiorem pomarafcaoeym 54 0DovaLTh0we

5
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8.2.3. Przesylanie protokoléw kontroli do akceptacji.

Przesylanie protokotoéw kontroli do akceptacji dotyczy wylacznie uzytkownikéw o roli
wpracownik nadzoru”. Uzytkownicy o rolach nadrz¢dnych swoje zmiany w protokotach akceptujg
automatycznie.

Przestanie protokotu kontroli do akceptacji jego dokonuje si¢ poprzez podglad/edycje.
Nastepnie nalezy przewina¢ formularz na sam koniec do sekcji ,/nformacje o akceptacji”. Jesli
protok6t nie zostal jeszcze przestany, zostanie tam wys$wietlony stosowny komunikat wraz z
przyciskiem przeslania aktualnej wersji do akceptacji. Kazda modyfikacja — czyli utworzenie kolejnej
wersji wpisu — wymaga oddzielnego przestania do akceptacji.

Rysunek 53. "Sekcja akceptacji”, gdy nie przeslano jeszcze wersji do akceptacji.

© Wersji przestanej do akceptacji nie mozna edytowac do czasu jej
zaakceptowana/edrzucenia badz wycofania z kolejki oczekujacych na ocene. Przestang do
akceptacji wersje mozna w kazdej chwili wycofac z kolejki oczekujgcych na ocene

Kliknigcie przycisku przestania wersji wyswietli okno z prosbg o potwierdzenie
operacji:

Rysunek 54. Prosba o potwierdzenie przeslania wersji do akceptacji.

Potwierdzenie

Czy chcesz przestac te wersje [numer: 1] do kolejki oczekujgcych na oceng?

ANULUI n

Po przestaniu do akceptacji na liscie protokoléw dany protokot zostanie oznaczony
stosownym znacznikiem okreslajagcym stan akceptacji wpisu:

Rysunek 55. Znacznik okreslajacy stan akceptacji.
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Inne mozliwe znaczniki:

Rysunek 56. Wpis R):?u;ek 57. Y?:pls
"nskceptowany". odrzucony .

_ brak akceptac]i

W kazdym momencie mozna podejrze¢ stan  akceptacji przechodzac do podgladu wpisu.
Roéwniez w przypadku zaakceptowania/odrzucenia warto zajrze¢ do sekcji ,./nformacje o akceptacji”,

aby poznaé przyczyng odrzucenia oraz osobe, ktéra dokonala pozytywnej badZz negatywnej oceny.

Rysunek 58. Sekcja "Informacje o akceptacji" w momencie oczekiwania na akceptacje — widoczny jest przycisk
umozliwiajacy wycofanie wersji z kolejki oczekujgcych na akceptacje.

Informacje o akceptacji
sun: EEIDETTTTY
Numer przestane] do akceptadji wersji: 1

Data aktualizacji stanu:

O Wersji przestanej do akceptacji nie moina edytowac do czasu jej

P fod ia badz wycofania z kolejki oczekujacych na oceng. Wycofanie
wersji umozliwi jej ponowng edycig oraz ponowne przestanie pe wprowadzeni
wymaganych zmian.

Osoba przesytajaca do akceptacjl

-

Imig | nazwisko: '

Rysunek 59. Sekcja "Informacje o akceptacji' dla zaakceptowanej wersji wraz z komentarzem od osoby dokonujgcej
oceny.

Informacje o akceptacjl
o]
Numer przestanej do akceptacji wersji: 1
Data aktualizacji stanu:
Uwagi od osoby dokonujgcej oceny: Wszystko OK

Osoba dokonujgca oceny

-

Imig i nazwisko:

<
=
>
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Rysunek 60. Sekcja "Informacje o akceptacji” dla odrzuconej wersji z komentarzem od osoby dokonujjcej oceny —
widoczny jest przycisk umozliwiajacy ponowne przesianie wersji wpisu do akceptacii.

Informacje o akceptacji

Stan Brak akreptac)i

O Wersji przestanej do akceptacji nie mozna edytowac do czasu jej
zaakceptowana/odrzucenia badz wycofania z kolejki oczekujacych na oceng. Przestang do
akceptacji wersje mozna w kazdej chwili wycofac 7 kolejki oczekujacych na oceng.

Numer preestanej do akceptacji wersji
Data aktualizacji stanu

Uwagi od osoby dokonujacej oceny: Hale Iy poprawic sekcje 2 d

Osoba dokonujdca oceny

Lagin =

Imig | nazwisko

8.3. Wystgpienia pokontrolne.
8.3.1. Zarzadzanie wystapienia pokontrolnymi.

Zarzadzenie wystgpieniami pokontrolnymi dziala na zasadach identycznych, jak pozostale
dzialy systemu z funkcjami edycji, podgladu oraz usuwania.

Rysunek 61. Zarzgdzanie wystapieniami pokontrolnymi.

o |

Zarzgdzanie listg
wystgpien
pokontrolnych
)
“ . o ;
B # 3
Wyswietlanie @n
o L
Q ] 5 1143 B At Mok " 21
o
s ! 2 w @ Edytowanie i
- H 1 19 B rest et Craamizacylee] 54 - Dodzist 12 I
& -
. 1 i Usuwanie
Szuka)
N Q
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Wystapienia pokontrolne tworzy si¢ do konkretnych protokoléw kontroli. Aby utworzy¢
wystgpienie pokontrolne nalezy wejs¢ w dzial ,Kontrole” > |, Protokoly kontroli”,
a nastepnie przy wybranym protokole kontroli nalezy kliknaé¢ na ikong ,,ksigzki” w kolumnie ,, Akcje ”.
Ikona ta jest aktywna wylacznie dla zaakceptowanych protokoléw kontroli.

8.3.2. Wprowadzanie danych do wystapienia pokontrolnego.

Rysunek 62. Formularz wystgpienia pokontrolnego (Nagléwek).

Archiwum Parstwome w | 5

| | ul Rejtana 13
| Crestorhawie | #1000 Crgstochowa
|
MNazwa archiwum panstwowsgo Oddaziat Identyfikator Adres
(rystemeny)
! L] 10151175 g5 |
Nr wystapienia Data dokumentu Inak spravwy Identyhkator operstora
WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2015 .
poz. 1446)
Rysunek 63. Formularz wystgpienia pokontrolnego (Informacje o jednostce).
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w w S-u ,.‘. 7 _—; 140 : |
| 1_6‘5tyania 14 e s SaSTaNE J | 0005454030000 ‘ | |
4_2-244- Mstaw . iy ]. REGON KRS
" yree == e i
Uwagi
-
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Rysunek 64. Formularz wystapienia pokontrolnego (informacje o kontroli).

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena Wawrzikiewicz-Gajda MO0 NN XN NXK
Imig | nazwisko kontrolera Stanowisko stuibowe kontrolera Nr upowainienia do Data wydania
kontroli upowainienia

Data kontroli

2015-11-19 2015-11-23 |

Data rozpoczgeia kontroli Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bgdacych przerwami w kontroli
Zakres | przedmiot kontroli =
Zgodny z zakresem
i przedmiotem kontroli wskazanym w
protokole kontroli.

Uwagi
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Rysunek 65. Formularz wystapienia pokontrolnego (cze$é¢ koiicowa).
Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

SR ST e = e A = SRSt A A )

| . = Sk e T N ad e B S = e O 2 e e T . e 27 T 1Ii

Zalecenie dotyczjce sposobu usunigcia nieprawidtowosci

podpis wydajacego wystapienie

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjadnienia i
przedstawic dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki Hosc: 0

— i —— - e e e P ———————

Numesr: 1

Data utworzenia: 7411 2015 103345

Autor

- R

Imig i isko: Magdal klewice-Gajda

Wersje wpisu

<
>
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8.4. Akceptowanie protokoléw kontroli oraz wystgpien pokontrolnych.

W dziale ,,Kontrole” uprawnieni uzytkownicy maja dostgp do zakladki ,,Do akceptacji”. Jest
to zbiér wszystkich oczekujgcych na zaakceptowanie protokotéw kontroli oraz wystapien
pokontrolnych. Aby dokona¢ akceptacji/odrzucenia danego wpisu nalezy przejs¢ do jego podgladu, a
nastepnie w zakladce ,.Informacje o akceptacji” dokonaé stosownej oceny wraz z opcjonalnym
komentarzem. Po wybraniu oceny i opcjonalnym wpisaniu komentarza ocen¢ nalezy zapisa¢ klikajac
przycisk ,,Zapisz oceng”.

Rysunek 66. Formularz oceny przeslanej wersji wpisu.

8.5. Pobieranie pliku PDF protokoléw kontroli oraz wystgpien pokontrolnych

W kazdym momencie mozna pobrac i zapisa¢ na dysku swojego komputera przygotowany do
druku plik PDF protokotu kontroli badZ wystapienia pokontrolnego. W tym celu nalezy kliknac¢
przycisk ,,Wygeneruj PDF™.

Rysunek 67. Przycisk "Wygeneruj PDF".

8.6. Kalendarium.

Kalendarium ma za zadanie pomoéc uzytkownikom w organizacji ich pracy. Kazdy
uzytkownik ma mozliwos¢ dodania wydarzenia w jednej ze zdefiniowanych kategorii wraz
z przypisang mu jednostka organizacyjna i znakiem sprawy. Uzytkownicy systemu majg rowniez
mozliwos¢ podgladanie wydarzen utworzonych przez innych uzytkownikow.
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Rysunek 68. Widok miesigczny kalendarza.

# Uzytkownicy > kalendarium
& ;
® (imise]  Tyame wrzesien 2015
'] poniedrisiek whorek roda crwartek
1 2 3

Q
o

7 ] 9 10
L]
™

1
L ]

trrmin agiouenis

8.6.1. Dodawanie wydarzen.

W celu dodania wydarzenia nalezy klikna¢ puste pole w wybranym dniu. Wowczas pod

kalendarzem otworzy si¢ formularz dodawania wydarzenia.

Rysunek 69. Formularz dodawania wydarzenia widoezny po kliknigciu w wybrany dzien.

Dodaj nowe wydarzenie
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8.6.2. Edycja wydarzenia.

Edycji wybranego wydarzenia mozna dokonaé¢ poprze kliknigcie w jego obrebie. Wowczas
pod kalendarzem otworzy si¢ formularz edycji dodanego wydarzenia.
Rysunek 70. Formularz edycji wybranego wydarzenia.

Edycja dodanego wydarzenia -
Dats ¥
g 4
Narwiske
Rodaj wydarrenis®  kontrota problemows x
Znak sprawey 04.471.68.2014 »
Liwagi
Asthimum Panstwows l anstwovwe w G, k
M, otk d Cywilnagn w i

8.6.3. Usuwanie wydarzenia.

W celu usuni¢cia danego wydarzenia nalezy przejs¢ do edycji tego wydarzenia,
a nastgpnie klikng¢ czerwony przycisk ,,Usu#” znajdujacy sig na dole formularza. Po
kliknigciu pojawi si¢ okno potwierdzenia akcji - po pozytywnym potwierdzeniu wydarzenie
zostanie usunigte.

Rysunek 71. Okno potwierdzenia usunigcia wydarzenia.

Potwierdzenie

Czy chcesz trwale usungcé wydarzenie

ANULUJ -

8.7. Zestawienie do sprawozdania KN1

W celu wygenerowania danych do zestawienia KNI nalezy uzupelni¢ ponizszy
formularz podajgc rok dla ktorego ma zosta¢é wygenerowane zestawienie. Kliknigcie
przycisku ,,Generuj” spowoduje wygenerowanie pliku PDF, ktory mozna zapisa¢ na dysku
swojego komputera, a nast¢pnie wydrukowac.

Rysunek 72. Formularz generowania zestawienie KN1.

Uzupetnij ponizsze pole, aby wygenerowacd raport:

Za rok: 2015
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8.8. Upowaznienia.

W zakladce , Upowaznienia” nalezy wpisa¢ dane z kazdego upowaznienia do kontroli
wydanego w danym archiwum panstwowym. W tym celu nalezy klikna¢ w przycisk
,» Dodanie nowego wpisu”, a nast¢pnie uzupelni¢ wyswietlone pola.

Rysunek 73. Dodanie informacji o nowym upowaznieniu.

Dodanie nowego wpisu
Podstawowe dane
Wibiers sty — wyblerz — ﬂ
Dt srpenix:
Glren witmate! ot dos
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9. ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

9.1. Zarzgdzanie wydanymi zgodami.
Zarzadzenie zgodami dziala na zasadach identycznych, jak pozostale dzialy systemu
z funkcjami edycji, druku oraz usuwania.

Rysunek 74. Zarzgdzanie zgodami.

Brakowanie dokumentacji > Zgody

zgod na brakowanie dokumentow Skorzysta) 7 dokumentach aby dowiedziet s1€ wigce)

2 012802  403-1/2001 - 8  Polski Komitet = = zastrzedenia - umowy 2 1997  Pafistwowa e
Normalizacyjny r. pozostawic do 2003 r., jednostka
dokumentacja finansowa organizacyjna
- 001,01 403-2/2001 33 PZU SA Centrala dokumentacja Spotki Skarbu  Inna jednostka BG’ o
Panstwa organizacyjna
2 004/01  403-6/2001 9.5  Ministerstwo ~ : - Paristwowa aFu
Transportu i jednostka
Gospodarki Morskiej organizacyjna
= 003/01 403-7/2001 28  PKO Bank Polski SA. dokumentacja PKO Bank Inna jednostka (& 1
Paristwowy organizacyjna
2 00501  403-8/2001 - 308 Instytut Gruflicyi - = - - aEn
Choréb Pluc
2 006/01  403-9/2001 45  Centrum Animacji : Paristwowa a0
Kultury jednostka
organizacyjna

Whpisy historyczne — sprzed uruchomienia systemu — majg zablokowang mozliwos¢ edycji i
wprowadzania zmian, a takze usuwania i drukowania. Dla zgdd historycznych istnieje jedynie
mozliwos¢ podgladu wpisu.

Rysunek 75. Wpis historyczny - dostgpne akcje.

e Gkl Tk Brak mozliwosci wydruku; inne akcje
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9.2. Wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Rysunek 76. Dodawanie kolejnej zgody na brakowanie.

Dodanie nowego wpisu
I S ) W przypadku, gdy zalaczniki do wniosku obejmuja akta
PERERLRR TR podlegajace wylaczeniu - w tym miejscu wpisujemy ilos¢ )
% : = uzyskana po odjeciu dokumentacji wylaczonej z brakowania.
Znak spramy weseshodawer: ’%
et metry bierace [t

9.3 Wykaz wydanych zgéd na brakowanie.
Generowania wykazu wydanych zgéd na brakowanie dokonuje si¢ poprzez uzupehienie
formularza o kryteria, wedhug ktérych cheesz utworzy¢ raport.

Rysunek 78. Formularz generowania wykazu wydanych zgéd na brakowanie.

Wykaz
L =
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10. DOSTEP DO DANYCH REGON POPRZEZ USLUGE, SIECIOWA

10.1. System REGON — odnajdowanie jednostek organizacyjnych.

Interfejs programistyczny ushugi (API) pozwala na przeszukiwanie zasobow rejestru REGON
(udostgpniajacego dane uprawnionym organom administracji rzadowej i1 jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innym instytucjom rzadowym) wg. wybranych kryteriow oraz pobieranie i
wyswietlanie wynikow bezposrednio na poziomie systeméw teleinformatycznych odbiorcow.

Przeszukiwanie zasobow rejestru REGON mozliwe jest z wykorzystaniem nastepujacych
kryteriow:

— identyfikator REGON,

— identyfikator NIP,

— identyfikator KRS.

Odnalezienie jednostki organizacyjnej dokonuje si¢ poprzez uzupetnienie formularza podajac

jej REGON, NIP lub KRS oraz przepisanie kodu z obrazka zabezpieczajacego Captcha i wcisnigcie
przycisku ,.Szukaj”. Na ekranie wyswietlone zostang dane dostarczone przez GUS:

Rysunek 79. Formularz wyszukiwania jednostek organizacyjnych.

Szukaj

Uzupetnij jedno z pomzszych krytenow 1 rozpoczni wysiukiwanie

REGON x
NIP: x
KRS o

(4
o dam
Captcha b4
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11. STATYSTYKA I SLOWNIKI

11.1. Zestawienia statystyczne.
System umozliwia generowanie nastgpujacych wykazow i zestawien statystycznych:
Wykaz brakowania.
Wykaz uzytkownikow.
Wykaz archiwow.
Wykaz jednostek wykreslonych.
Wykaz jednostek pod nadzorem.
Raport statystyczny.
Raport wydanych zezwolen.

S s W b

11.2. Slowniki.

Tabele stownikowe to tabele pomocnicze przechowujace wartosci poszczegolnych atrybutow
opisujagcych jeden z typéw obiektow. Maja za zadanie przede wszystkim ulatwienie uzytkownikowi
korzystania z bazy danych. Zamiast wielokrotnie wpisywa¢ dany zwrot, uzytkownik moze wybraé go
z listy. Kolejng zaleta jest zmniejszenie ryzyka utraty spojnosci danych. Wprowadzajac nowe
informacje, uzytkownicy czgsto popelniaja bledy, co skutkowatoby np. blgdami w raportach
statystycznych. Utworzenie stownikéw poprawia réwniez wydajno$¢ bazy danych. Przenoszac
wartosci tekstowe poza giéwna tabele i wiazac ja za pomoca kluczy zdefiniowanych jako liczby
catkowite, poprawiona zostaje wydajnos¢ operacji odczytu oraz modyfikacji danych w tabeli.
Dodatkowo niektore raporty beda mogly by¢ obliczane na podstawie zawartosci tabeli stownikowej i
nie beda wymagaly odczytu danych przechowywanych w tabeli glowne;j.

Zarzadzanie kazdym ze stownikow dziala na zasadach identycznych, jak pozostale dzialy
systemu z funkcjami dodawania, edycji oraz usuwania.
W systemie funkcjonujg nastepujace stowniki:
1. Typy przepisow (kancelaryjnych i archiwalnych).
Formy niepanstwowe - nieaktywne w obecnej wersji systemu.
Formy zatrudnienia (archiwistow zakladowych).
Statusy jednostek organizacyjnych.
Statusy nadzoru archiwalnego.
Usytuowanie lokalu archiwum zaktadowego.
Wyposazenie lokalu archiwum zakfadowego.
Zabezpieczenia lokalu archiwum zaktadowego.
9. Klasyfikacje I-rzedu.
10. Klasyfikacje II-rzedu.
11. Stan skladu chronologicznego.
12. Stan skfadu informatycznego (informatycznych nosnikéw danych).
13. System kancelaryjny.
14. System zarzadzania dokumentami.
15. Wojewddztwa.
16. Powiaty.
17. Gminy.
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Rysunek 80. Zarzadzanie przykladowym stownikiem danych.

Stowniki > typy przepisow

Okresta typ przepicow, Skorzystay z dokumentacyl aby dowiedziec sie wiecej

1 Instrukca kancelaryjna ' o
2 Jednolity rzeczowy wykaz akt @n
3 Instrukea archiwalna @n
4 Kwalifikator dokumentacji @ m

Szukaj Dodanie nowego wpisu

Winsz wyszukiwang fraze | wybrerz dodatkowe opcje przeszukiwania Podstawowe dane
Wpisz wyszukiwang fraze Q
Wyszukay posrod Narwa typu:

u idemyfikatorow
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Administracja, 7, 12, 19

Administracja Systemem NiKA, 12
Administrator, 12, 13

Administrator globalny, 12
Administrator lokalny, 12, 13

Adres Systemu, 19
Aktywacja/dezaktywacja, 17, 18
Archiwa panstwowe, 8, 12, 13, 26, 27, 28

B
Backup, 6
Bazy danych, 12, 15, 16, 19, 58
G
Captcha, 57
D
Dane, 22, 28

Do akceptacji, 20, 51
Dodawanie nowych obiektow, 23

Dodawanie nowych pozycji do Systemu, 23

Dodawanie obiektow ztozonych, 23
Dodawanie wydarzef, 52

E

Edycja danych uzytkownika, 18
Edycja obiektow, 23
Edycja wydarzenia, 53

E

Formatka logowania, 19

Formularz, 51, 52, 53

formularzami dodawania obiektow, 23
Formularze edycji, 23

Formy niepanstwowe, 20, 58

Formy zatrudnienia, 20, 58

INDEKS

Identyfikator, 57

Ikona, 24, 48

Informacje o akceptaciji, 45, 46, 47, 51
Interfejs Uzytkownika, 7, 19

|
Jednostki organizacyjne, 8, 29, 51

K

Kalendarium, 20, 51

Klasyfikacje II-rzedu, 20, 58

Klasyfikacje I-rzedu, 20, 58

Komunikat informujacy o braku aktualnych
danych, 32, 33

Komunikaty, 22

Konto uzytkownika, 17

Krajowe Ramy Interoperacyjnosci, 7

KRS, 57

LAMP, 6
Lista archiwow, 26

Logi aktywnosci, 18, 19
Logowanie, 19

M
Menu, 19
MVC, 6, 15, 16

N
NIP, 57

0

Okno potwierdzenia usunigcia obiektu, 25
Okno potwierdzenia usunigcia wydarzenia, 53
OpenSSL, 7

G P
Generowanie statystyk, 8 PDF, 51, 53
Gminy, 20, 58 Pobieranie pliku PDF, 51
GUS, 8 Podglad Jednostki Organizacyjnej, 32
Podglad obiektu, 24
Powiaty, 20, 58
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Protokoty kontroli, 20, 24, 37
Przegladanie wersji, 24
Przeprowadzanie kontroli, 10
Przesylanie protokotéw kontroli, 45

R

Raport statystyczny, 20, 58

Raport wydanych zezwolen, 20, 58
REGON, 57

Rodzaje srodowisk systemu, 15

S

Stowniki, 20, 58

Sprawy, 20, 35

SSL, 6

Stan sktadu chronologicznego, 20, 58
Stan skladu informatycznego, 20, 58
Statusy jednostek organizacyjnych, 20, 58
Statusy nadzoru, 20, 58

Statystyka, 20

Strona startowa, 19

System kancelaryjny, 20, 58

System NiKA, 7, 8, 12

System REGON, 20, 57

System zarzadzania dokumentami, 20, 58
Systemu NiKA, 12, 13, 14, 19

S
Srodowisko produkeyjne, 15
Srodowisko testowe, 15

T

Tabela glowna, 58
Tabeli sfownikowa, 58
TSL; 6,7

Typy przepisow, 20, 58

U

Upowaznienia, 19

Ustalanie jednostek organizacyjnych, 9
Usunigcie wersji, 24

Usuwanie obiektow, 25
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Usuwanie wydarzenia, 53
Usytuowanie lokalu, 20, 58
Uzytkownicy, 15, 19, 45, 51
Uzytkownik globalny, 12
Uzytkownik lokalny, 12

w

Walidacja, 7

WCAG 2.0, 7

Wersja testowa i produkcyjna Systemu, 19

Wersjonowanie obiektow, 23

Widok miesigeczny kalendarza, 52

Wojewddztwa, 20, 58

Wprowadzanie danych do wystapienia
pokontrolnego, 48

Wykaz archiwdw, 20, 58

Wykaz brakowania, 20, 58

Wykaz jednostek pod nadzorem, 20, 58

Wykaz jednostek wykreslonych, 20, 58

Wykaz uzytkownikow, 20, 58

Wykaz wydanych zgdd, 20, 56

Wyposazenie lokalu, 20, 58

Wystgpienia pokontrolne, 20, 24

Wyszukiwanie danych, 22

Z

Zabezpieczenia lokalu, 20, 58

Zarzadzanie archiwami, 26

Zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi, 31
Zarzadzanie Jednostkami Organizacyjnymi, 31
Zarzadzanie protokotami kontroli, 36
Zarzadzanie sprawami, 35

Zarzadzanie uzytkownikami, 17

Zarzadzanie wydanymi zgodami, 55
Zarzadzanie wystapieniami pokontrolnymi, 47
Zasady bezpieczenstwa, 13

Zasady uzytkowania, 12

Zasigg terytorialny, 27

Zestawienia statystyczne, 58

Zestawienie do sprawozdania KN1, 20, 53
Zgody, 20
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