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I Wprowadzenie

1.1 Najważniejsze informacje dla nowych użytkowników
programu Estima

Program komputerowy Estima przeznaczony jest dla komórek urzędowych prowadzących rejestry

decyzji budowlanych.

Program może być również używany w innych wydziałach. W celu dostosowania programu do

specyficznych potrzeb, prosimy o kontakt z Biurem obsługi

Aktualna wersja Estima 5 jest kontynuacją programu Estima 4 (z lat 2001 - 2020). 

Istnieje możliwość konwersji danych ze starszych wersji do najnowszej wersji programu. 

Instrukcja obsługi programu dostępna jest w jego górnym menu Pomoc -> Instrukcja oraz na stronie

www.estima.m6.pl

Na stronie internetowej programu dostępne są także filmy instruktażowe. 

Bardzo istotną czynnością przy prowadzeniu bazy danych jest sukcesywne wykonywanie kopii danych

1.2 Kontakt z Biurem obsługi i  pomocy technicznej

kom.  506089326

tel.     717220060

email: info@m6.pl

www:  www.estima.m6.pl

Serwis telefoniczny czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach 10.00 - 17.00. W inne dni lub

poza godzinami pracy biura prosimy o kontakt poprzez email. 

Pomoc zdalna: W sytuacjach kiedy problem do rozwiązania wymaga podglądu danych można

udostępnić serwisowi m6 widok ze swojego komputera poprzez zdalny pulpit. W tym celu należy

połączyć się telefonicznie z serwisem firmy m6 oraz w górnym menu Estima  wybrać Pomoc-> Serwis

- zdalny pulpit. W otwartym oknie pojawi się numer, który należy podać  serwisantowi. Po połączeniu

można opisać pytanie lub problem jednocześnie prezentując go na ekranie swojego komputera.

1.3 Konwersja bazy ze starszych wersji

Jesli posiadasz starsza wersje programu mozesz ja przeniesc do najnowszej wersji Estima : 

W górnym menu programu wybierz  Plik -> import danych z Estimy 4. 

Wskaz katalog starszej wersji Estimy (domyślnie C:/Pliki programów  (x86)/Estima_Serwer/baza. 

Pojawi się okno do importu:
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W tym oknie tym określamy co ma być importowane. Jeżeli  chcemy zaimportować wszystko,

zostawiamy zaznaczenia jak powyzej i klikamy na Start. Czas trwania importu zalezy od ilosci danych i

moze trwac dlugo, w niektórych przypadkach nawet kilka godzin.

II Instalowanie i uruchamianie programu Estima

2.1 Instalacja programu

1. Praca na jednym stanowisku:

Instalujemy program Estima z pliku setup_est.exe. Estima domyślnie instaluje sie w katalogu

C:/Estima. W tym katalogu będzie plik bazy danych estima.db oraz pliki dokumentów w podkatalogu

Dokumenty

2. Praca na wielu stanowiskach w sieci lokalnej:
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W tym celu na komputerze glównym instalujemy plik setup_serwer.exe. Serwer domyślnie instaluje sie

C:\ESTIMAserwer

Serwer może działać jako program bądź jako usługa. 

Jeżeli ma dzialac jako program to w katalogu serwera wystarczy uruchomić plik Estima_serwer.exe

Jezeli ma dzialac jako usluga to w katalogu serwera uruchom plik Konfiguracja.exe i kolejno kliknij na „

instaluj usługę serwera” i uruchom serwer”

W  powyzszym oknie  można także ustawić częstotliwość i miejsce zapisu kopii bezpieczeństwa.

Port i IP to parametry, które trzeba ustawić w Estimach na pozostałych stanowiskach. W tym celu na

kazdym stanowisku, gdzie ma odbywac sie praca na programie Estima, zainstaluj program plikiem

setup_est.exe. Uruchom program Estima i w oknie logowania kliknij ikone z kluczykiem - w otwartym

oknie ustaw prace "na serwerze" oraz wpisz port i adres IP odczytany z okna konfiguracji serwera. 
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2.2 Logowanie - pierwsze uruchomienie

Zobacz film o funkcji LOGOWANIE

Po uruchomieniu programu pojawi się okno logowania. 

UWAGA Po zainstalowaniu programu podczas pierwszego uruchamiania nie ma użytkowników

i hasła - aby się zalogować wystarczy kliknąć OK. 

Użytkowników programu dodaje się już po zalogowaniu w Słowniki -> Użytkownicy

Podczas logowania do programu, w którym są już zdefiniowani użytkownicy, wpisujemy login

użytkownika oraz jego hasło (należy przy tym zwrócić uwagę na wielkość liter - w haśle i loginie

rozróżniane są małe i duże litery). Login i hasło administratora to dane istotne dla bezpieczeństwa

programu, powinny być skomplikowane i nie należy ich nikomu udostępniać. 

W przypadku zapomnienia loginu lub hasła użytkownik może je odzyskać poprzez kontakt z

Administratorem programu, który ma możliwość dodawać/zmieniać hasła użytkowników.  Jeśli

https://youtu.be/Q4OC2eUS-qU
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Administrator zapomni hasła należy się skontaktować z naszym Biurem Pomocy

Ikona  z  kluczem  (  zaznaczona  na  obrazku  kolorem  czerwonym)  uruchamia  okno  Konfiguracji

programu do pracy w sieci lokalnej.  

2.3 Kopie bazy danych i logowanie automatyczne

Bardzo ważną czynnością jest sukcesywne wykonywanie kopii bazy danych. 

Możliwe jest powiązanie użytkownika z jego kontem w Windows, poprzez które loguje się do systemu -

dzięki temu, nie będzie konieczne logowanie się do Estimy. 

Powyższe  tematy  zostały  opisane  w  odrębnym  dokumencie:  "Instrukacja  Administratora

Systemu Estima"

III Przygotowanie programu do pracy - opcje i słowniki

3.1 Opcje -  konfiguracja programu

Program należy skonfigurować oraz wypełnić jego Słowniki

Program zawiera wiele pól pomocnych w pracy biura, poniższy opis skupia się na wypełnieniu  danych

niezbędnych do rozpoczęcia pracy. 

Konfiguracja programu - w górnym menu wybierz Opcje - konfiguracja.

Przy pierwszym uruchomieniu niezbędne jest by wpisać dane w zakładkach Rejestry, Inne i

Autonumeracja.

Zakładka Rejestry -  w górnej części - Sprawy (1) można podać pierwsze i trzecie człony znaku

sprawy (przedrostek i przyrostek).

W oknie sprawy będą podpowiadane w rozwijanych listach. 
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Bardzo ważne jest aby w części Dokumenty (2) wprowadzić wszystkie rejestry do których mogą

być przyporządkowane dokumenty.
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Pola przyrostek i przedrostek, jeśli zostaną wpisane wpisane  w rejestrach, będą podpowiadane w

oknie dodawania dokumentu w polu "Numer decyzji".

Wybór w polu "Typ rejestru" jest pomocne w tworzenie raportów np. ilości wydanych pozwoleń na

budowę. 

Kolejność rejestrów można kontrolować wpisując mniejszą lub większą liczbę w kolumnie "Kolejność".

Zakładka Inne to ustawienia terytorialnego zakresu działania jednostki.

Zakładka Autonumeracja to ustawienia sposobu autonumeracji w różnych oknach. 
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Uwaga! W trakcie pracy na programie autonumeracja wpisze sie po wprowadzeniu daty wpływu

wniosku.

Zakładka Administracja to opcjonalne sposoby działania różnych funkcji i dodatkowych w programie.



Przygotowanie programu do pracy - opcje i słowniki 9

© 2024 www.estima.m6.pl tel: 506 089 326

Zakładka Wygląd to ustawienia kolorystyki i wielkości okien. 

Zakładka E-mail pozwala skonfigurować sposób wysyłki wiadomości przez zewnętrznego klienta
pocztowego. 

3.2 Do czego służą słowniki (spisy) i rodzaje słowników

Słowniki (spisy) są dostępne w górnym menu. 

Pozwalają na usprawnienie i przyśpieszenie edycji danych. Raz wprowadzone do słowników dane

będą dostępne do wyboru w różnych oknach podczas pracy w programie Estima.

Rodzaje słowników:

1. Uzytkownicy - osoba pracujaca w programie Estima, posiadajaca swój login i haslo. 

2. Slownik i edytor szablonów pism – wszelkie wzory uzywanych pism

3. Slowniki:  wykonawców, planów zagospodarowania, aktów prawnych – slowniki z czesto uzywanymi

danymi z mozliwoscia latwego uzycia ich w pismach 

3.3 Słownik użytkowników programu

Słownik Użytkowników służy do wprowadzenia danych wszystkich użytkowników programu. 

Na początku pracy w programie dostępny jest tylko jeden domyślny użytkownik - Admin.

Edytujemy domyślnego użytkownika przyciskiem  i wpisujemy dane osoby, która będzie

administratorem programu.

· Estima musi posiadać przynajmniej jednego użytkownika będącego administratorem. Można dodać

kilku administratorów. 

· Tylko administrator posiada dostęp do słownika użytkowników - może dodawać nowych

użytkowników, uprawnienia i hasła.

· Login i hasło administratora to dane istotne dla bezpieczeństwa programu, powinny być

skomplikowane i nie należy ich nikomu udostępniać.

· Administrator może być jednocześnie wprowadzającym dane osób i polis do programu jednak

zaleca się aby w tym celu stworzyć osobnego, zwykłego użytkownika. 

W przypadku zapomnienia loginu lub hasla zwykly uzytkownik moze je odzyskac poprzez kontakt z

Administratorem programu, który moze dodawac/zmieniac hasla uzytkowników. W przypadku

zapomnienia przez Administratora hasla i loginu nalezy sie skontaktowac z naszym Biurem Pomocy

Możliwe jest powiązanie użytkownika z jego kontem w Windows, poprzez które loguje się do systemu -

dzięki temu, nie będzie konieczne logowanie się do Estima. Logowanie powiązane z kontem Windows

zostało opisane w odrębnym dokumencie: "Instrukcja Administratora Systemu Estima"

Po  dodaniu  administratora,  lub  jeśli  to  wymagane  kilku  administratorów  z  pełnymi  uprawnieniami,



ESTIMA plik pomocy10

© 2024 www.estima.m6.pl tel: 506 089 326

możemy  dodać  zwykłych  użytkowników  programu  i  nadać  im  uprawnienia.  Poniżej  przykładowe

ustawienia Użytkownika zwykłego z częściowymi uprawnieniami do funkcji programu:

3.4 Słownik i edytor szablonów pism

Do programu można wprowadzić dowolny szablon pisma w górnym menu Słowniki - Edytor

szablonów.
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Każdy szablon musi być przypisany do grupy (wybierz grupę z listy lub wpisz nową nazwę z

klawiatury). Grupy ułatwiają wybór dokumentów z list.

Istnieje pełna dowolność nazewnictwa grup w zależności od potrzeb i organizacji pracy w biurze. 

Każdy szablon musi być przypisany do rejestru - lista rejestrów wcześniej wprowadzonych w 

konfiguracji programu

Szablon musi mieć swoją własną nazwę.
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Dodawanie nowego szablonu (lub edycja istniejącego szablonu) polega na wpisaniu tekstów stałych

oraz umieszczenie zmiennych poprzez górne menu Wstaw.

Na poniższym obrazku widać listę zmiennych dostępnych w menu Wstaw. Nazwa zmiennej

umieszczana jest na szablonie w czerwonych znakach <<>>. 

Drukując to pismo podczas obsługi spraw w programie Estima w miejscu zmiennych wstawią się

właściwe dla tej sprawy dane petenta, inwestora, pełnomocnika, znak sprawy, numer działki itd. 
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3.5 Słowniki: wykonawców, planów zagospodarowania, aktów
prawnych

Słownik wykonawców to lista osób często powtarzających się w sprawach - zwykle będą to architekci,
geodeci, instalatorzy itp. 

Jeśli dane wykonawcy są wpisane w  słowniku to przygotowując (edytując) dowolne pismo możemy

łatwo dodać te dane z górnego menu Wstaw
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Na identycznej zasadzie działa słownik planów zagospodarowania oraz słownik aktów prawnych.

3.6 Ustawienia kolumn i ich sortowanie

1. W zakładkach, w których występują kolumny można określić jakie kolumny mają być widoczne

klikając na znak *

2. Można zmieniać położenie widocznych kolumn przeciągając je za nagłówek w lewą lub prawą

stronę. 

3. Widok można sortować po dowolnej kolumnie klikając na jej nagłówek - w poniższym przypadku

sortowanie jest ustawione na kolumnę "Data wpływu", trójkąt skierowany w dół oznacza sortowanie w

kolejności malejącej. 
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3.7 Import danych z pliku GML

Opis importu danych z pliku GML znajduje się w części instrukcji obsługi poświęconej funkcji Mapy

IV Wprowadzanie danych

4.1 Sprawy - ogólny opis zakładki z listą spraw

Aby tworzyć dokumenty w Estima należy najpierw założyć Sprawę. 

Przy Sprawie w pierwszej kolejnosci wpisuje sie wszystkie dane niezbedne do jej realizacji np. rodzaj

sprawy, daty, numery dzialek, opis budowli, dane osobowe.

Nastepnie do sprawy dodaje sie dokumenty - pisma przychodzace i wychodzace przy realizacji tej

sprawy. 

Sprawe mozna dodac:

· bezposrednio w zakladce Sprawy

· z poziomu zakładki Pisma przychodzące 
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· z poziomu zakładki Zlecenia

Najkrótsza sciezka to dodanie jej bezposrednio w zakladce Sprawy (1) jak na obrazku ponizej, edycji

sprawy (2), usunięcia sprawy (3). Ikonka Odśwież (4) pozwala na odświeżenie listy spraw (aby

zobaczyć sprawy właśnie wprowadzonych przez innych użytkowników. Ikonki Wszystkie i Moje (5) –

widoczność spraw wszystkich użytkowników lub aktualnie zalogowanego użytkownika. Grupuj (6) –

grupowanie następuje po przeciągnięciu tytułu kolumny na pasek grupowania. Kolejne pola pozwalają

na proste filtrowanie (7)  spraw stosujac filtry: gmina, obreb, arkusz lub dzialka. (8) Pokazuje na mapie

dzialki powiazane z podswietlona sprawa (9) Sortowanie kolumn, ustawienia widocznosci kolumn i

kolejnosc ich wyswietlania opisane sa w instrukcji w punkcie Ustawienia kolumn i ich sortowanie. (9A)

Lista przykladowych spraw

(10) Wyszukiwanie polega na wpisaniu ciągu znaków. Trzeba przy tym pamiętać, że program

wyszukuje tylko w jednej komórce, więc jeżeli mamy znak sprawy podzielony na trzy komórki to nie

wyszuka całości numeru sprawy (aby bylo to mozliwe w ustawieniach kolumn mozna wlaczyc

wyswietlanie kolumny z pelnym numerem sprawy)

(11) Licznik wskazujacy ilosc wszystkich widocznych spraw oraz numer aktualnie podswietlonej

sprawy.

(12) Lista przykladowych dokumentów (pism oraz zalaczników) dodanych do podswietlonej sprawy

(13) Dolna listwa sklada sie z wymienionych ponizej zakladek. Funkcje tych zakladek zostana szerzej

opisane w kolejnych punktach instrukcji.

Zakladka Dokumenty

Zakladka Obsluga sprawy
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Zakladka Filtrowanie spraw

Zakladka Filtrowanie dokumentów

Zakladka Kartoteka

Zakladka Metryka sprawy

4.2 Sprawa - okno dodawania sprawy zakładka Dane

Zakładka Dane zawiera podstawowe informacje dotyczące Sprawy

(1) Gminy (pole wyboru podpowiadające gminy ustawione w opcje->konfiguracja->inne )

(2) Znaku sprawy (podpowiadany zgodnie z ustawieniami w opcje -> konfiguracja -> autonumeracja )

Uwaga!  Autonumeracja wpisze sie po wprowadzeniu daty wpływu wniosku.

(3) Część pól to pozycje tzw. „słownikowe” Klikając na „trzy kropeczki”  można zdefiniować slownik z

dowolnymi wlasnymi nazwami np. dla pola: „Rodzaj sprawy”. Użycie tego pola umożliwi łatwiejsze

Filtrowanie i tworzenie Raportów spraw na przykład raport wszystkich sprawy z polem "Rodzaj sprawy"

ustawionym na "Pozwolenie na budowę"

(4) Sekcja z datami powiązanymi ze sprawą. Jeżeli jest wpisana data „terminu załatwienia” będzie ona
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na głównym ekranie w kolorze pomarańczowym (7-10 dni przed terminem lub czerwonym – od 7 dni ) .

Progi można zmienić w opcje->konfiguracja->Administracja

(5) Pracownik prowadzący daną sprawą. Można tu wybrać jednego -  głównego pracownika

prowadzącego sprawę. Przypisanie innych pracowników do danej sprawy jest możliwe w oknie Sprawy

w zakładce Administracja 

(6) Sekcja umożliwia wprowadzenie działek powiązanych ze sprawą. Dane działek można wpisać

ręcznie stosując przycisk (6a).

Ikona (6b) umożliwia wprowadzenie działek zaimportowanych z pliku GML. Przed użyciem przycisku

(6b) należy zaznaczyć identyfikatory wybranych działek w zakładce Mapa. 

 

4.3 Sprawa - zakładka Osoby

W zakładce Osoby mozna do Sprawy przypisac dane osób zwiazanych ze sprawa np.: wnioskodawca,

właściciel, strona, inwestor lub pełnomocnik
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W kolejnym oknie pojawi sie mozliwosc wstawienia do sprawy danych z (a) bazy osób wpisanych

wczesniej do programu, (b) lista pojawi sie jesli do sprawy dodano juz dzialke z pliku GML

zawierajacego dane osobowe (c) lista pojawi sie jesli w zakladce Mapa wczytany plik GML zawieral

dane osobowe i przy mapie zaznaczono przynajmniej jeden identyfikator dzialki.

4.4 Sprawa - zakładka Dane dodatkowe

Zakładka Dane dodatkowe - można tu zdefiniować dowolne dodatkowe pola. Definiujemy je w opcje

-> konfiguracja -> administracja. 

Ponizej przyklad z kilkoma wlasnymi polami typu: dowolny tekst, data, lista wyboru (dostepne sa takze

pola tylko na liczby lub kwoty). 
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4.5 Sprawa - zakładka Budowle

Zakładka Budowle pozwala na wpisanie szerokiego zakresu danych powiazanych z budowla -

dokumentów i ich dat, parametrów technicznych budowli oraz osób powiazanych z budowla.

Jesli chcesz tworzyć raporty do GUS-u  (B-05, B-06) to przy budowli nalezy wpisywac date pozwolenia

na budowe oraz w parametrach technicznych budowli wypelnic sekcje niezbedne do utworzenia tych

raportów (miejsca zaznaczone na obrazkach ponizej). 
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4.6 Sprawa - zakładka Odwołania

Zakładka Odwołania to spis ewentualnych odwołań w sprawie. 
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4.7 Sprawa - zakładka Metryka

Zakładka Metryka pozwala na dodawanie, edycję, usuwanie i pozycjonowanie metryki do wydruku. 

Wydruk powyzszej metryki jest możliwy z dolnego menu programu Estima gdzie dostepna jest

zakladka "Metryka sprawy". 

W opcjach programu -> konfiguracja -> Administracja można zaznaczyć czy program ma zgłaszać

wpis do metryki przy dodawaniu pisma do sprawy.

4.8 Sprawa - zakładka Administracja

W zakładce Administracja widać informację kiedy i przez kogo została założona sprawa oraz do

którego użytkownika sprawa jest przypisana. 

Sprawę można przypisać do kilku użytkowników. Można także zmieniać przypisanych użytkowników w

trakcie trwania sprawy. 

Dostęp użytkownika do zakładki Administracja i przypisywania spraw można kontrolować

uprawnieniami w Słowniki -> Użytkownicy
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4.9 Dodawanie dokumentów do sprawy

Na dole listy spraw w zakładce Dokumenty można:

(1) Dodać dokument/pismo z szablonu (szablony należy przygotować w Słowniki -> Edytor szablonów )

(2) Edytować treść dodanego już dokumentu/pisma (opis poniżej)

(3) Dołączyć dowolny plik np. zdjęcie lub pdf lub link do takiego pliku

(4) Uruchomić tradycyjne skanowanie za pomocą skanera

(5) Otworzyć załącznik w programie zewnętrznym np. plik pdf oraz eksportować załącznik na dysk

komputera

(6) Wysłać załącznik e-mailem

(7) Grupować listę pism wg kryterium rejestru

(8) Usunąć pismo/dokument/załącznik

(9) Sprawa podświetlona na liście spraw

(10) Dokumenty dodane do podświetlonej sprawy
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Dodawanie dokumentów z szablonu może być rozdzielone na 2 lub 3 kroki (grupa -> rejestr -> nazwa

pisma jak na obrazku poniżej) - zmianę tego ustawienia można dokonać w Opcjach programu ->

konfiguracja -> administracja.

Lista dokumentów składa się z wszystkich pism wprowadzonych wcześniej w Słowniku szablonów

pism

Po kliknięciu na wybrany dokument pokaże się okienko z Danymi dokumentu (D1) - można w nim

określić daty dokumentu, rejestr i numer decyzji. W zakładce Osoby (D2) można wpisać do dokumenty

dane innych osób innych niż wcześniej powiązanych ze Sprawą. W kolejnych zakładkach tego okienka

można ewidencjonować odwołania i decyzje nadzwyczajne dotyczące tego dokumentu, dodać

załączniki, streścić ustalenia decyzji lub dopisać uwagi. 
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Po dodaniu danych dokumentu w powyższym okienku  można dokument edytować przyciskiem  

Poniżej obrazek z przykładowym pismem w trybie edycji. W tym przykładowym piśmie zaznaczyliśmy

kolorem niebieskim wszystkie dane, które przeniosły się z podświetlonej Sprawy. Pismo można

dowolnie redagować, wstawić dodatkowe dane ze Sprawy (poprzez górne menu Wstaw), zapisać,

wydrukować itp. 
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4.10 Obsługa sprawy

Zakładka Obsługa Sprawy (1) jest pomocna w kierowaniu zleceń innym pracownikom. 

Na poniższym obrazku dla podświetlona jest sprawa ABC/578/2023 - dla tej sprawy w zakładce

Obsługa Sprawy (1) przyciskiem (2) dodano zlecenie. W oknie edycji zlecenia (5) widzimy temat

zlecenia, autora zlecenia i osobę wskazaną do realizacji zlecenia - osoba wskazana do realizacji

zobaczy to zlecenie w swoim programie w zakładce Zlecenia.  W oknie edycji w sekcji "Wpisy w

kalendarzu" można też dodać termin przypomnienia - okienka które w określony dzień i czasie pojawi

się w programie osoby skierowanej do przyjęcia zlecenia.
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Przycisk (3) służy do dodawania krótkich notatek opisujący przebieg realizacji zlecenia. Przyciski (4)

służą do edycji i usunięcia zlecenia. 

4.11 Filtrowanie spraw

W zakładce Filtrowanie spraw (1) po użyciu przycisku (2) otworzy się okno filtrowania (3), w którym

można filtrować sprawy według wielu różnych kryteriów.

Poniżej  wybrano  wszystkie  sprawy  z  Rodzaju  "Zgłoszenie  robót"  prowadzone  przez  pracownika  Jan

Kierownik. Ustawione filtry sumują się i można ustawić dowolną ilość kryteriów np. sprawy z Rodzaju

"Pozwolenie  na  budowę"  prowadzone  przez  Jan  Kierownik  i  Klaudia  Specjalista  z  datą  zakończenia

sprawy od 2023.01.01 do 2023.01.31 tylko w obrębie Chmielowice. 
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Po  zatwierdzeniu  filtrowania  przyciskiem  OK  pojawi  się  lista  przefiltrowanych  spraw  można  je

zaznaczać i odznaczać przyciskami (4).  

4.12 Filtrowanie dokumentów

Zakładka Filtrowanie dokumentów (1) po użyciu przycisku (2) otworzy się okno filtrowania (3), w

którym można filtrować dokumenty według wielu różnych kryteriów. Na poniższym obrazku wybrano

wszystkie dokumenty wystawione z szablonu "Decyzja - BRAK pozwolenia na budowę". 

Ustawione filtry sumują się i można ustawić kilka kryteriów np. Wszystkie dokumenty z danego rejestru

z datą ostateczności w zadanym okresie.
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4.13 Kartoteka

Zakładka Kartoteka (1)  to podstawowe dane sprawy i tabularyczny spis pism dotyczących sprawy z
możliwością wydruku (2). 

4.14 Metryka  sprawy

Zakładka Metryka sprawy (1) to wykaz kolejnych czynności podczas realizacji sprawy.

W Opcje -> Konfiguracja -> Administracja można włączyć opcję z pytaniem czy dodawana czynność

ma być wpisana do metryki. 

Metryka sprawy służy do jedynie wydruku (2) metryki, w razie potrzeby dokonania zmian w pozycjach

metryki lub usunięcia niektórych pozycji można to wykonać w oknie edycji sprawy -> zakładka Metryka
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V Budowle

Zakładka Budowle (1) umożliwia wyświetlenie wszystkich wprowadzonych do programu budowli (2),

edytowanie wybranej budowli (3), przejście do sprawy związanej z budowlą (4).

W celu wyszukania budowli na liście można użyć ogólnego pola wyszukiwania (5) - to pole wyszukuje

w obrębie danych widocznych w kolumnach. To jakie kolumny są widoczne można kontrolować pod

ikoną * (6). 

Wyszukiwanie po innych parametrach budowli umożliwia przycisk Filtr (7) i okno filtrowania (7a)
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VI Zlecenia

Zakładka Zlecenia (1) umożliwia przydzielenie pracy konkretnemu pracownikowi. Zlecenie można

traktować jako proste przekierowanie pisma przychodzącego do konkretnego pracownika, który

dopiero założy Sprawę, wpisze do niej pełny zakres wymaganych dane i zajmie się realizacją tej

sprawy. Adresatem Zlecenia może być także kierownik, który założy Sprawę i przydzieli jej realizację

konkretnemu pracownikowi.

Zlecenie można dodać bezpośrednio w zakładce Zlecenia przyciskiem (2)

Zlecenie można także dodać:

· do już istniejącej Sprawy w zakładce Obsługa sprawy

· do pisma przychodzącego w zakładce Pisma przychodzące

Gotowe zlecenie można edytować (3), wydrukować (4), odświeżyć listę zleceń (5) - gdyby w

międzyczasie inny pracownik dodał zlecenie na innym stanowisk, 

(6) to filtr wyboru osób prowadzących zlecenie. Do gotowego zlecenia można założyć sprawę (7),

dołączyć zlecenie do już istniejącej sprawy (8) lub jednocześnie zakończyć zlecenie i założyć dla niego

sprawę (9). Zlecenia można przeszukiwać (10). Na dolnej listwie (11) można zakończyć zlecenie,

dodać do niego wpis do kalendarza, przejść do sprawy powiązanej z zleceniem. (12) przedstawia okno

edycji zlecenia.  W oknie edycji w sekcji "Wpisy w kalendarzu" można  dodać termin przypomnienia -

okienka które w określony dzień i czasie pojawi się w programie osoby skierowanej do przyjęcia
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zlecenia.

VII Kalendarz

Zakładka Kalendarz (1) służy do dodawania dowolnych przypomnień. Jeśli na przykład umówiłeś się z

petentem w sprawie wglądu do dokumentacji danego dnia o godzinie 10.00 możesz ustawić

przypomnienie (2). Obrazek (3) to okno edycji przypomnienia w kalendarzu - ustawiono w nim

przypomnienie, które automatycznie pojawi się na ekranie Estima o wyznaczonej godzinie. Termin w

kalendarzu można dodać także podczas tworzenia Zlecenia oraz przy sprawie - w zakładce Obsługa

Sprawy. Widok kalendarza można wyświetlać w trybie dziennym, tygodniowym  lub miesięcznym oraz

wyświetlić wpisy tylko wybranych pracowników (4)
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Poniżej okno z przypomnieniem jakie pojawi się na Ekranie Estima  w wyznaczonym terminie.
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Kalendarz możesz powiązać ze swoim kontem Google wtedy przypomnienia pojawią się na Twoim
telefonie (jeśli na telefonie jesteś zalogowany do konta Google).

VIII Raporty

W Zakładce Raporty (1) zawarto kilka wzorów raportów (2).

Raporty do GUS B-05 i B-06 wymagają podania jedynie zakresu czasowego. 
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Aby dane pojawiły się na tych raportach muszą być wypełnione stosowne pola w Sprawy - zakładka

Budowle

Dla raportów związanych z wnioskami, decyzjami i rejestrami obok zakresu dat można wybrać nazwę

szablonu użytego przy nadawaniu decyzji (obrazek poniżej). 

Raport można wykonać także wg rejestru jednak jeśli do sprawy dodano różne pisma z tego samego

rejestru to wszystkie pojawią się na wykazie. Pomocne w takim przypadku będzie pole "tylko decyzje

ostateczne" - zaznaczenie tego pola powoduje umieszczenie na raporcie tylko tych dokumentów, przy

których wpisano datę ostateczności. 
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Szeroki  zakres filtrowania i sortowania dają raporty dotyczące Spraw. W każdym raporcie można

zaznaczyć jeden lub kilka filtrów (wtedy filtry sumują się) jak na przykładowym obrazku poniżej. 
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IX Wykresy

Zakładka Wykresy (1)  pozwala przedstawić w formie wykresu strukturę obsłużonych spraw w
zadanym okresie czasowym.
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X Pisma przychodzące

Dostęp do zakładki Pisma przychodzące (1) można w Słowniku użytkowników  przydzielić tylko

użytkownikom obsługującym kancelarię.

Po otrzymaniu pisma kancelaria dodaje pismo do programu (2)  mając możliwość wprowadzenia

podstawowych danych dotyczących tego pisma (3).  Okno dodawania pisma  umożliwia też

wprowadzenie szerszego zakresu danych jak osoby, działki, budowle itp. (3a) - wszystkie

wprowadzone tu dane przeniosą się do Sprawy. 

Dodane pismo przychodzące można następnie przekierować poprzez utworzenie  Sprawy (4)

przypisanie pisma do istniejące sprawy (5) lub utworzenie zlecenia (6).

Przykładowa ścieżka wygląda następująco: kancelaria przyjmuje i wpisuje dane wniosku do zakładki

Pisma przychodzące -> na podstawie pisma przychodzącego kancelaria tworzy Zlecenie przypisane do

kierownika -> na podstawie Zlecenia kierownik tworzy Sprawę przypisaną do realizacji konkretnemu

pracownikowi.  
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XI Mapa

11.1 Mapa - import danych z pliku GML

Estima umożliwia wczytywanie danych z plików GML z geodanymi. 

Estima wersja jednostanowiskowa - w katalogu programu (domyślnie dysk C:/ESTIMA) uruchom

plik gml.exe i wskaż plik GML zawierający geodane.

W katalogu programu powstanie plik o nazwie mapa.m6 - plik ten zawiera dane z GML

przekonwertowane na potrzeby pracy w Estima. 

Estima wersja wielostanowiskowa - należy zainstalować program serwerowy dla mapy (plik

estima_serwer_mapy.exe). 

W katalogu serwera mapy (domyślnie dysk C:/Estima_serwer_mapy) uruchom kolejno plik 

GO_instaluj_usluge_serwera.bat  i plik GO_START_serwer.bat
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W katalogu serwera mapy uruchom plik gml.exe i wskaż plik GML zawierający geodane.

W katalogu serwera mapy  powstanie plik o nazwie mapa.m6 - plik ten zawiera dane z GML

przekonwertowane na potrzeby pracy w Estima.

W tym samym katalogu otwórz plik serwer.ini, w którym należy określić  

1) ścieżkę do katalogu serwera mapy ( jeśli zainstalowano go do ścieżki domyślnej to dysk C:/

Estima_serwer_mapy)

2) adres IP komputera na którym zainstalowano serwer mapy

3) portu jaki serwer mapy ma używać do połączeń

Należy zapisać wprowadzone zmiany. 

Kolejnym krokiem jest skopiowanie wersów od [Serwer_mapa] - jak zaznaczono powyżej niebieską

ramką

i wklejenie tego wersów do plików serwer.ini na każdym stanowisku gdzie zainstalowany jest program

Estima (domyślnie dysk C:/ESTIMA -> plik serwer.ini)

Aby w programie Estima móc korzystać z mapy należy w górnym menu Estima -> opcje/konfiguracja -

> zakładka wygląd zaznaczyć aby mapa była wczytywana przy każdym starcie programu
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11.2 Mapa -  opis funkcji

Zakładka Mapa (1) pozwala na na obsługę map w dwóch głównych obszarach:

1. Import danych EGiB z formatu GML ich prezentacja w programie (granice działek, budynków itp.).

Wczytanie danych pozyskanych z GML pozwala na:

· łączenie spraw z mapą przez identyfikatory działek. Jeśli w sprawie dodane są identyfikatory działek

których sprawa dotyczy to w prosty sposób mamy możliwość przejścia do mapy i jej wycentrowania

na przedmiotowym obszarze

· wybór działek na mapie (działka przedmiotowa, sąsiednie itp.) i wykorzystanie tego wyboru do

dodania identyfikatorów działek do sprawy

· wykorzystanie informacji o właścicielach/władających pozyskanych z pliku GML do wprowadzania

danych osobowych w sprawie (wnioskodawca, strona itp).

· wyszukiwanie spraw przypisanych do działki po jej wskazaniu na mapie

2. Prowadzenie własnej warstwy danych przestrzennych obejmujących zasięgi spraw

· możliwość rysowania zasięgu bezpośrednio na mapie lub automatycznego tworzenia zakresu na

podstawie działek przypisanych do sprawy

· kolorowanie zakresów w zależności od rodzaju sprawy

· możliwość eksportu do SHP i np. zasilenia geoportalu

Mapa zawiera opcje włączenia podkładu Openstreetmap lub ortofotampy. Użytkownik może dodać

własne źródła dodatkowych informacji z serwisów online WMS, WMTS, WCS oraz dołączyć własne

dane w formatach SHP, DXF, TIFF itp

Ikony (2) pozwalają na poruszanie się po mapie - (a) zaznaczanie działek lub obiektów - zaznaczona

działka wypełnia się kolorem czerwonym. (b) Przesuwanie mapy, można je także wykonać z

wciśniętym prawym przyciskiem myszki. (c) Powiększanie fragmentu mapy, (d,e) powiększanie lub

pomniejszanie całości mapy, (f) pokazanie całej mapy. 
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Powyższa mapa wyświetla się na podkładzie z OpenStreetMap (4) i ma włączoną tylko warstwę EGiB

wczytaną z GML. Inne warstwy można wczytać pod ikoną (3) 

Warstwy można włączać/wyłączać na pasku bocznym z listą warstw (3A)

Sekcja działki (5) to lista wszystkich identyfikatorów działek wczytanych z pliku GML. Działki można tu

łatwo wyszukać (5a)  lub zawęzić listę działek stosując filtry. Jest to kluczowa sekcja do tworzenia

powiązania działki ze Sprawą. Znaleziona działka musi zostać zaznaczona 

 

Jeśli Sprawa dotyczy kilku działek można zaznaczyć je ręcznie lub posłużyć się funkcjami
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dodatkowymi pod ikoną (5b) np. zaznaczenia wszystkich działek sąsiadujących.

W ten szybki sposób zaznaczonych zostało kilkanaście działek. Każda z nich zawiera komplet danych

(6). 

W oknie dodawania Sprawy - w sekcji działek -  można teraz użyć ikony  aby wczytać dane ze

wszystkich identyfikatorów działek zaznaczonych na mapie. Jeśli wczytany plik GML zawierał dane

osobowe (właścicieli, władających) to takie dane pojawią się do wyboru w oknie Sprawy - zakładka

Osoby 

Gdy istnieje powiązaniu obiektu z mapy ze sprawą można w łatwy sposób poruszać się między

zakładkami Mapa i Sprawy. W zakładce Mapa podświetlenie obiektu i użycie ikony (7) 

przeniesie nas do zakładki Sprawy wyszukując sprawy związane z podświetlonym obiektem. 

Będąc zaś w zakładce Sprawy można podświetlić wybraną sprawę i kliknąć ikonę aby przenieść

się do Mapy i do obiektu/działki powiązanego z wybraną sprawą.

Ikony na lewym pasku mapy (8) służą do tworzenia obiektów na własnej warstwie 

11.3 Mapa - warstwa własna

Zakładka Mapa umożliwia rysowanie na własnej warstwie i tworzenia powiązań między narysowanymi

obiektami a sprawami.

Na poniższym obrazku ikony (1) pozwalają na tworzenie (a) linii,  (b) linii zamkniętych, (c) wstawiania
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obrysu działek wskazanych w podświetlonej sprawie, (d) obrys działki/działek wbranych na mapie, (e)

prostokąt, (f) okrąg, (g) łuk, (h) edycja punktów już utworzonego obiektu, (i) wstawia dane sprawy

podświetlonej w zakładce Sprawy do wybranego na mapie obiektu, (j) usuwa wskazany obiekt.

Tuż po narysowaniu obiektu Estima zapyta czy powiązać obiekt z sprawą podświetloną w zakładce

Sprawy.

 

Jeśli powiązanie jest poprawne - potwierdź wstawienie danych sprawy. Jeśli dla narysowanego obiektu

właściwa powinna być inna sprawa przejdź do zakładki Sprawy aby podświetlić właściwą sprawę, wróć

do zakładki Mapy i użyj ikony (1h) w celu powiązania obiektu ze poprawną sprawą. 

Narysowane obiekty własne np. (2) po powiązaniu ich ze sprawą są kreskowane w zależności od

rodzaju tej sprawy. W tym przypadku jest to kreskowanie kolorem czarnym (2a) ustawione dla rodzaju

sprawy "Realizacja inwestycji" (2b). Ustawienie kreskowania można zmieniać - w tym celu należy
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kliknąć dwukrotnie na wybraną listę warstw (2a), w otwartym oknie wybrać rodzaj sprawy i  zmienić

kolorystykę jego kreskowania:

Dodatkowe ustawienia dotyczące stylizacji mapy oraz możliwość eksportu warstwy do pliku SHP

znajdują się pod ikoną (3)

Zapis domyślnego układu stylizacji mapy dostępny jest tylko dla administratora programu.

Usuwanie warstw EGB_xxx i warstwy urzędu również dostępne jest tylko dla administratora programu.

11.4 Mapa - warstwa GESUT z WMS

Do zakładki Mapa można wczytać różne  warstwy wektorowe lub rastrowe. W poniższym przykładzie

pokażemy wczytanie warstwy z uzbrojeniem terenu z pliku WMS.

Wybierz ikonę "Warstwy" -> dodaj warstwę WMS. Upewnij się że pole "Lista warstw" poniżej jest

zaznaczone do wyświetlania. 
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Dodaj adres usługi i upewnij się że jest zaznaczona jako włączona

Na liście warstw włącz wyświetlanie warstwy  GESUT. Warstwa będzie widoczna na mapie tylko w
przypadku odpowiedniego przybliżenia widoku.
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