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Widok roboczy (rys. 1)

e Opis merytoryczny — w tym oknie umieszczany jest opis faktury np. ,,Faktura wydana zgodnie z
wnioskiem o numerze...”. Wypetniane przez osob¢ odpowiedzialng za fakturg

e Srodek trwaly — zaznaczamy w przypadku $rodka trwatego. Wypehiane przez osobe odpowiedzialna
za fakture

e Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — definiujemy dat¢ umieszczenia opisu faktury.
Wypelniane przez osobg odpowiedzialna za fakture

e Nie wnosz¢ uwag — zaznaczane przez naczelnika sekretarza / wydziatu

e Przetargi — Pieczatka — wypetniane przez pracownika Przetargow

e Przetargi — Tre$¢— wypekniane przez pracownika Przetargow

e Przetargi — Warto$¢ — wypeltniane przez pracownika Przetargow

e Opis Srodka trwalego — wypelniane przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje srodkow
trwalych

Modut ten zostal wprowadzony na potrzeby elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu. Wszystkie informacje zawarte w module nie bgda zatatwiane na papierze, a droga
elektroniczng. Innymi slowy faktura trafia do wydzialu finansowego bez Zadnego opisu oraz podpiséw na
odwrocie.
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(rys. 2)
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Opisem merytorycznym jak i calym obiegiem faktury zajmuje si¢ osoba odpowiedzialna za dang fakturg. Do
jej zadan nalezy zmiany typu pisma na fakture (rys.2), wypekienie poszczegolnych pol (rys. 3) oraz wystanie jej
do poszczegdlnych jednostek. Pola te to:

e  Opis merytoryczny

e Srodek trwaty

e Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

e Osoba sporzadzajaca

e Osoba nie wnoszaca uwag ( wybierajac Naczelnika/Sekretarza)

Reszta pol bedzie bedzie widoczna ale bez mozliwosci edycji. Po wypelnieniu podpisujemy fakturg
elektronicznym podpisem urzgdowym ( niebieska karta) i wysylamy dalej wedlug schematu obiegu. Osoba
odpowiedzialna za faktur¢ musi dopilnowa¢ by zostala ona podpisana elektroniczne przez wszystkie jednostki
oraz zostaly wypelione wszystkie pola. Uzupetiony dokument drukuje przyciskiem drukuj i podpina do
oryginatu, ktory z kolei zanosi do Wydziatu Finansowego.

UWAGA: Dokument przekazywany do przetargow wysylamy wybierajac w systemie
Zamoéwienia Publiczne




Sekretarz/Naczelnik Wydzialu

Mie whnogze uwag []

(Rys. 4)

Zadaniem naczelnika jest zaznaczenie checkboksa ,,Nie wnosze¢ uwag” (rys.4), nastgpnie podpisanie
faktury elektronicznie i odestanie go nadawcy .

Przetargi
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(Rys. 5)
Zamoéwienia publiczne po otrzymaniu w systemie faktury wypetnia poszczegodlne pola (rys. 5):

e  Przetargi — Pieczatka

e  Przetargi — Tres¢

e  Przetargi — Warto$¢

e  Osoba odpowiedzialna za przetargi

Nastepnie podpisuje ja elektronicznie i odsyta nadawcy.

UWAGA: Dokument przekazywany do przetargéw wysylamy wybierajac w systemie
Zamowienia Publiczne
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(Rys. 6)

Jezeli osoba odpowiedzialna zaznaczyta wezeéniej opcje ,,Srodek trwaly”. To faktura ta musi zosta¢ przestana
do osoby zajmujacej si¢ ewidencja srodkow trwatych. Nastepnie po odebraniu jej wypelnia ona wyszczegdlnione
pola (rys. 6), podpisuje elektronicznie i odsyta nadawcy.
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Wszystkie zmiany w fakturze musza zosta¢ podpisane elektronicznie przez osobg ktora wprowadzita
zmiany. Na dole ekranu mamy pasek narzedziowy (rys.7), gdzie znajduje si¢ przycisk podpisy. Po jego
kliknigciu, nalezy wybra¢ opcj¢ podpisz. Pojawi nam si¢ okno z informacjami o ztozonych podpisach (rys. 8),
klikamy dodaj podpis, wybieramy siebie (rys. 9) i podpisujemy.

SpUINIK

TWARE

[ Ftozane podpisy
B Fodpis - Rafat Eoman [4303 bytes)

Dodaj podpiz U zuf podpis Szczegohy

(Rys. 10)

Jezeli wszystko zostato poprawne wykonane dostaniemy okno z widokiem naszego podpisu (rys. 10).







