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Stownik ‘Znaki dokumentow’ — instrukcja

Stownik zawiera liste wszystkich zapisanych w aplikacji znakéw dokumentéw, z ktorego
korzysta wiele modutéw. Dostep do stownika mozliwy jest z poziomu menu Administracja
-> Stowniki -> Znaki dokumentow.

Wyszukanie konkretnego znaku przyspieszy skorzystanie z |Filtra danych|. Wyniki
wyszukania zostang maksymalnie zawezone po uzupetnieniu wszystkich pdl filtra: [Kod],
[Nazwa], [Opis], [Modul], [Obowiazujacy], [Rok], [Klasa dokumentu] lub tylko

czgsciowo, po uzupehieniu jedynie niektorych z ww. pol.



Stownik znakow dokumentow

Filtr danych
Kod Modut v Klasa dokumentu | v <
Nazwa Obowiazujacy Tak v
Opis Rok 0 %
(&) wyszukaj (39 wyczyse
Lista znakow
=[Lp. [Kod Nazwa Opis Moduty Obow|Dot. wszyst. klas | Se|Post[Rok - | Sy|Ko|Te|Do[«
| CaSWIaUTZETTE —
2. |FN.3120 #NR#.2024 Grunty Podatek od nieruchomoéci Grunty 5 5 ‘ v | 2024 g; . |
»[EMM F1.1000.1 A#NR# 2025 v v
4. |FN.3000#NR#.2025 Decyzie Decyzie Decyzie v ¥ w | 2025 (307 |
5. |FN.3120#NR#.2025 Grunty Podatek od nieruchomosci Grunty v O | @ | 2028 g;;
5. |FN.3121#NR#2025 Grunty Podatek rolny e 5 v @ | 2025 |37

2| Lp. |Modut Nazwa skrocona Nazwa  Aktualna|Opis.

/1. |Windykacja _\Upomnienie Upomnienie vl |upor]

2. |Windykacja }Wezwanie Wezwanie do zaplaty v Wezy)
Z»TAavyY [«] | »
E] Dodaj @ Zmien 8 Usun @ Utworz na podstawie @ Przypisz klasy dokumentow Podglad kolejnego numeru Zamknij

Rys. Ekran Stownik znakow dokumentow

Dodawanie znaku do stownika mozliwe jest przy uzyciu przyciskow:

{Dodaj} — po uzyciu tego przycisku trzeba bgdzie uzupetni¢ dane recznie

{Utworz na podstawie} — przycisk dodaje nowy znak kopiujac do niego dane zaznaczonego

znaku na liscie. Jest to metoda szybsza i fatwiejsza od {Dodaj}, jezeli kod nowego znaku ma

by¢ taki sam jak juz istniejacy a jedynie zmienia si¢ np. rok w znaku.

Po wybraniu przycisku {Dodaj} system wyswietli ekran:



Stownik znakow dokumentow

Stownik znakow dokumentdw

Kod
Szablon

Nazwa |

Opis

Rok 2025 % m Zmiana znaku / szablonu

@ Obowiazujacy
[C] Dodaj postfix uzytkownika
B Cazy dotyczy wszystkich klas dokumentdw

Dotyczy modutéw - wybierz moduly, gdzie znak bedzie obowiqzujaciﬁ\; -
~ |Modut Dotyczy

>

Budiet
Decyzje
| Dopiaty - paliwa
| Faktury
FK
Gospodarka odpadami - Optaty
| Grunty
[ |komunikacja
Nieruchomosci
il OPJ - Podatek od osdb prawnych
: Optaty rozne

Zapisz gamknij

ooOooojooojoooa

Rys. Ekran edycji znakow

Na ekranie nalezy uzupetni¢ pola [Nazwa] 1 [Opis], sa to pola obowigzkowe.

Pole [Obowiazujacy] oraz [Czy dotyczy wszystkich klas dokumentéw] sa domyslnie
zaznaczone.

Zaznaczenie pola [Obowigzujacy] spowoduje dodanie znaku do listy znakow
obowiazujacych w wybranym przez uzytkownika module, zaznaczonym w sekcji [Dotyczy
modulow]|.

Jezeli pozostanie zaznaczone pole [Czy dotyczy wszystkich klas dokumentow], wowczas
znak bedzie pokazywany podczas wystawiania wszystkich dokumentéw dotyczacych
zaznaczonego ponizej modutu. Np. jezeli zaznaczony zostanie modut Windykacja to znak
bedzie widoczny podczas wystawiania upomnien, wezwan, tytutow wykonawczych,
zapytania o nadplate, kwitariuszy, itd. Natomiast jezeli pole [Czy dotyczy wszystkich klas
dokumentow] zostanie odznaczone, to po zapisaniu znaku, na ekranie stownika znakow
dokumentéw zostanie automatycznie odblokowany przycisk {Przypisz klasy dokumentow}.
Za jego pomocg do znaku mozna bedzie przypisaé tylko wybrane dokumenty z danego

modutu np. tylko upomnienia i wezwania. Wowczas znak bedzie wyswietlany na liscie



podczas wystawiania upomnien i wezwan a nie bedzie wyswietlany np. podczas wystawiania

kwitariuszy, tytutow wykonawczych i pozostatych dokumentéw w module Windykacja.
Pole [Dodaj postfix uzytkownika] bedzie mozna zaznaczy¢ na tym ekranie lub na
nastepnym. Zaznaczenie pola spowoduje drukowanie inicjatéw uzytkownika na koficu znaku

na dokumentach.

Na dolnej liscie nalezy zaznaczy¢ modut ktoérego bedzie dotyczyt znak. Mozna wybra¢ kilka

modutow.

Po wybraniu przycisku {Zmiana znaku / szablonu} system otworzy ekran ‘Edycja znaku /

szablonu’.

Stownik znakow dokumentdw - edycja znaku / szablonu

Slownik znakdow dokumentow - edycja znaku / szablonu

Znaczniki
#KOMORKA#
Kod
#SYMBOL#
Nowy szablon
= e HTECZKA#
Komdérka Symbol JRWA Separator . NR#
) ; ¥ROK#
Teczka Kolejny numer #NR# Rok 2025 %5
#POLE#

Dodatkowe pole

[C] Dodaj postfix uzytkownika Symbole prowadzacych sprawy

Jezeli zaproponowany znak wymaga poprawek, to prosze je nanies¢ przed zapisem. JeZeli znak jest dla modutu Gruntdw i dotyczy podatku, to prosze
sprawdzi¢ ustawienia znakéw domyélnych po zapisaniu nowego znaku.

W polu szablon wpisz znaczniki oznaczone # w odpowiedniej kolejnosci oraz okresl wartoéci jakie maja one posiadac. Jezeli chcesz pominac jakis
element, nie wpisuj go.

Znaczniki:

#KOMORKA# - oznacza tag przyjmujacy wartos¢ z pola Komdrka

#SYMBOL# - oznacza tag przyjmujacy wartosci z pola Symbol JRWA

#TECZKA# - oznacza tag przyjmujacy wartosci z pola Teczka, najczesciej uzywany do wydzielenia grupy spraw

#NR# - oznacza tag przyjmujacy wartos¢ z pola Kolejny numer. Jest to numer automatycznie nadawany przez system (brak mozliwosci edycji)
#POLE# - oznacza tag przyjmujacy wartoscl z pola Dodatkowe pole

#ROK# - 0znacza tag przyjmujacy wartoéci z pola Rok

Separator - oddziela poszczegdine cztony znaku

Dodaj postfix uzytkownika - umozliwia dodanie na koricu kodu uzytkownika tworzacego dokument. Sprawdz czy jest okreslony dla uzytkownika kod w
stowniku (stownik “Symbole prowadzacych sprawy”).

l @Zapigz ;amknij
Rys. Ekran edycji znaku/szablonu

W polu [Nowy szablon] nalezy wprowadzi¢ kod znaku przy pomocy przyciskow ze
znacznikami. Po wybraniu znacznikow #KOMORKA#, #SYMBOL#, #NR# 1 #ROK#,
powinny zosta¢ wyswietlone w polu [Nowy szablon] przedzielone wartoscig z pola
[Separator]. Uzytkownik moze zmieni¢ separator na ukos$nik lub wyczyscic to pole,
wowczas symbol prowadzacego sprawe¢ oddzielony bedzie od kodu znaku spacja.

Znak powinien by¢ zgodny z zasadami obowigzujacymi dla aktualnej instrukcji kancelaryjne;.



W kolejnym kroku nalezy uzupehi¢ pola [Komdérka], [Symbol JRWA].

Pole [Kolejny numer] bedzie automatycznie uzupelnione wartoscig #NR#. Warto$¢ #NR#
zostanie zastgpiona konkretnym numerem w chwili wydania dokumentu. Jezeli dla znaku nie
uzyto symboli #NR#, to numer dokumentu zostanie dodany jako ostatni czton znaku.

Pole [Rok] jest automatycznie uzupetniane rokiem aktualnym. Jezeli rok z pola zostanie

usunigety, to znak nie bedzie wyswietlany w module podczas wystawiania dokumentow.

Pod przyciskiem {...} dodane sg przykladowe, najczesciej uzywane szablony. Po wybraniu

dowolnego szablonu zostanie uzupetnione pole [Nowy szablon].

Na tym ekranie mozna zaznaczy¢ rowniez opcj¢ [Dodaj postfix uzytkownika] co spowoduje
zaznaczenie tej samej opcji na poprzednim ekranie. Jezeli zostanie zaznaczona ta opcja, to
nalezy wprowadzi¢ symbole uzytkownikow wystawiajacych dokumenty do stownika

Symbole prowadzacych spraw.

Do w/w stownika mozna przej$¢ bezposrednio przy uzyciu przycisku {Symbole

prowadzacych spraw}.

Symbole prowadzacych sprawy
Ak!ywny| Operator | Symbol| Nazwa
Beata Beata Kowalska
Honorata Honorata Nowakowska
Dodaj [F)Zmien [ zapisz Anuluj (%) zamknij

Rys. Stownik Symbole prowadzacych spraw



W stowniku nalezy doda¢ aktywnego uzytkownika z odpowiednim symbolem, ktory bedzie

drukowany na koncu znaku na dokumentach.

Jezeli w dodawanym znaku zostanie odznaczona opcja [Czy dotyczy wszystkich klas

dokument6éw], to po zapisaniu znaku zostanie odblokowany przycisk {Przypisz klasy

dokumentow}.

Klasy dokumentéw
H ]Lp, |Kod Nazwa Nazwa skrocona IModul
» 1 PismoOgolne Pismo ogdlne Pismo ogébine
2 WipoDow odPrzerachowaniaWplaty Dowod przerachowania wplaty Dowdd przerachowania wplaty Windykacja - podatkowa i inne
3 WipoKwitariusz Kwitariusz Kwitariusz Windykacja - podatkowa i inne
4 ipoPostanowienieZarachow p P ('] wplaty Postanowienie o zarachowaniu wplaty Windykacja - podatkowa i inne
5. WipoTytulWykonawezy Tytut wykonawczy Tytut wykonawczy Windykacja - podatkowa i inne
6. WipoUpomnienie Upomnienie Upomnienie Windykacja - podatkowa i inne
7. WipoWezwanie Wezwanie do zapiaty Wezwanie Windykacja - podatkowa i inne
8. WipoZapytanieONadplate Zapytanie o nadplate Zapytanie o nadplate Windykacja - podatkowa i inne
9. WipoZawiadomienieWierzyciela Zawiadomienie wierzyciela do organu egzekucyjnego |Zawiadomienie wierzyciela Windykacja - podatkowa i inne
0 9
c [« y
Zamknij

Rys. Klasy dokumentow

Dodany znak bedzie widoczny podczas wystawiania dokumentéw wybranych na powyzszym

ekranie. Jezeli zostanie zaznaczony 1 wybrany tylko dokument Upomnienie, wowczas w

Windykacji znak bedzie wyswietlany tylko podczas wystawiania upomnien.

System, poprzez uzycie przycisku {Dodaj}, dopuszcza takze mozliwos¢ dodania znaku o

kodzie identycznym z juz istniejacym, o czym poinformuje uzytkownika w komunikacie:

Ostrzezenie!

Istnieje juz znak FN.3120 #NR#.2025. Dodanie

kolejnego znaku z takim samym kodem bedzie

oznaczato, Ze dla nowego znaku numeracja zacznie

sie od 1. Czy na pewno dodac taki sam znak?

[ Tak Nie

Rys. Komunikat blokujacy zapis tworzonego znaku dokumentu



Tworzenie znaku o identycznym kodzie jak znak juz istniejacy, moze wynika¢ z oczekiwania
zachowania ciggtos$ci numeracji dla takiego samego znaku wykorzystywanego w ramach
r6znych modutow. Wtedy kazdy ze znakdéw o identycznym kodzie (ale o innym id) powinien
mie¢ zaznaczony tylko jeden (r6zny) modul, w ramach ktérego bedzie obowigzywat.
Rozwigzanie takie jest jednak obarczone ryzykiem i nie gwarantuje cigglo$ci numeracji z
uwagi na mozliwo$¢ modyfikacji znakdéw (poprzez przycisk {Zmien}), zwlaszcza jesli dostep
do stownika znakdéw ma kilka osob. Moze si¢ zdarzy¢, ze po wykorzystaniu znaku, ktory miat
by¢ uzywany jedynie w module Gospodarka odpadami - Opfaty, zostanie on zmodyfikowany
np. o dopuszczenie go w module Podatki - os. prawne, gdzie zostanie wykorzystany. Zalecane
jest wigc kazdorazowe kontrolowanie ciaglo$ci numeracji przez osobg wykorzystujaca znak.
Do sprawdzenia numeracji lub cigglosci numeracji moze postuzy¢ przycisk {Podglad

kolejnego numeru}.

UWAGA: Nie powinno si¢ wykorzystywac przycisku {Zmien} do zmiany kodu uzytego
chociaz raz znaku z zamystem, by poprawiony w ten sposob znak byt wykorzystywany do
rozpoczecia numeracji w kolejnym roku. Efektem bedzie uzyskanie zmienionego kodu, ktory
jednak bedzie kontynuowat numeracje znaku sprzed zmiany, np. uzytego kodu #NR#.2025 nie
nalezy zmienia¢ zast¢pujac koncowa cyfre ‘5’ cyfra ‘6’, bo jesli w systemie istnieje (nawet
anulowany) dokument o numerze 1.2025, dokument wykorzystujacy kod po zmianie bedzie

miat numer 2.2026, zamiast oczekiwanego 1.2026.

Korzystanie z przycisku {Utworz na podstawie} jest szybszym sposobem dodania znaku na
kolejny rok - nie wymaga wpisywania catego szablonu, a jedynie pozwala zmieni¢ wybrany

element np. warto$¢ pola [Rok]. Po dokonaniu zmiany nalezy wcisna¢ przycisk {Zapisz}.



