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1. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

/ŜƭŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǎǇƻǎƻōƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ KANCELARIA 
w ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǳȍȅǿŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǇǊŀŎǳƧŊŎȅŎƘ ǿ PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸CH KRZ. 

1.2. Odbiorcy produktu 

hŘōƛƻǊŎŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ KANCELARIA ǇǊŀŎǳƧŊŎȅ ǿ PORTALU 

UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ. 

1.3. Zakres produktu 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ƻōŜƧƳǳƧŜ ǎǿƻƛƳ ȊŀƪǊŜǎŜƳ ƻǇƛǎ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǎǇƻǎƽō ƛŎƘ ǳȍȅŎƛŀ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
aplikacji KANCELARIA ǇǊŀŎǳƧŊŎego w PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ. 

1.4. Stosowane style czcionek 

5ƭŀ ƭŜǇǎȊŜƧ ŎȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀȊǿȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ όǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ƻƪƴŀΣ 

ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΣ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȅύ ǿȅǊƽȍƴƛŀƴŜ ǎŊ ǊƽȍƴȅƳƛ stylami czcionki: 

Tabela 1 ς Style czcionek 

Styl czcionki Znaczenie 

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy 

Administracja Oznaczenie nazwy okna 

Start Oznaczenie polecenia w menu 

ENTER Oznaczenie klawisza 

OK Oznaczenie przycisku 

Fraz wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 

1.5. Stosowane symbole 

² ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǎŊ ǘŜȍ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎȅƳōƻƭŜ ƎǊŀŦƛŎȊƴŜΥ 

Tabela 2 ς Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

¦ǿŀƎŀ ōŀǊŘȊƻ ǿŀȍƴŀ Řƭŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊŀŘŀƴƛŀ Ȋ punktu widzenia aplikacji  
lub z przyczyn merytorycznych. 

 
Informacja pomocnicza. 
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1.6. hŘǿƻƱŀƴƛŀ 

[1] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ zarejestrowanego aƻŘǳƱǳ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ. 

2. Wprowadzenie 

KANCELARIA ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ zlecenie emisji pism przez ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴe ƪŀƴŀƱy komunikacyjne. 

3. Wymagania 

Praca z ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ KANCELARIA ǿȅƳŀƎŀ ŘƻǎǘťǇǳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ 
z  ǿƱŊŎȊƻƴŊ ƻōǎƱǳƎŊ Ǉƭƛƪƽǿ ŎƻƻƪƛŜǎΦ  

½ŀƭŜŎŀƴŜ ǿŜǊǎƧŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŜƪΥ /ƘǊƻƳŜ όфсҌύΣ CƛǊŜŦƻȄ όфпҌύΣ {ŀŦŀǊƛ όмоҌύ ƭǳō aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ŘƎŜ όфрҌύΦ 

4. Role ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

Aplikacja KANCELARIA wykorzystuje ǊƻƭŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ǘŀōŜƭƛΣ ƪǘƽǊŜ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊ ŘƻǎǘťǇƴƻǏŏ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΥ 

Tabela 3 ς hǇƛǎ wƽƭ ƛ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

Rola Uprawnienia Opis uprawnienia 

Doradca 
Restrukturyzacyjny 

ROLE_TOZ_DORREST 

Uprawnienie podstawowe ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎŜ ŘƻǎǘťǇ 

do aplikacji KANCELARIA dla UȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ W celu 

uzyskania dostťǇǳ do aplikacji konieczne jest 
zawnioskowanie o profil doradcy restrukturyzacyjnego 
ǿ aƻŘǳƭŜ aƻƧŀ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ([1]). 

{ǇƽƱƪŀ 5ƻǊŀŘŎƽǿ 
Restrukturyzacyjnych 

ROLE_TOZ_SDORREST 

¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ Řƭŀ ǎǇƽƱƪƛ ŘƻǊŀŘŎƽǿ 
restrukturyzacyjnych ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎŜ ŘƻǎǘťǇ Řƻ aplikacji 

KANCELARIA Řƭŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ zalogowanych 

w ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǇƻŘƳƛƻǘǳ όǎǇƽƱƪƛύ. W celu uzyskania 
ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ȊŀǿƴƛƻǎƪƻǿŀƴƛŜ 
o odpowiedni ǇǊƻŦƛƭ ǿ aƻŘǳƭŜ aƻƧŀ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ([1]). 

 

 

YŀȍŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿŜ 
ǿƱŀǎƴȅƳ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ 
nadane mu ǊƻƭŜΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ 
wystarczy w systemie KRZ 
ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 
myszy na nazwť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
i ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ȊŀƪƱŀŘƪť 
Role. 
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5. hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ƻōǎƱǳƎƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 

Korzystanie z aplikacji KANCELARIA ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳŀƧŊŎŜƎƻ uprawnienia 
do PORTALU APLIKACYJNEGO, pod warunkiem posiadania przez niego ƴŀŘŀƴȅŎƘ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 
wymienionych w tabeli 4. {Ǉƻǎƽō ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ aƻŘǳƱǳ 
¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ([1]).  

5.1. Uruchomienie aplikacji 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Řƻ PORTALU APLIKACYJNEGO ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

 
Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ 

tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ƳŜƴǳΣ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ƛ ŦǳƴƪŎƧŀŎƘ tƻǊǘŀƭǳ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ƳȅǎȊȅ ƭǳō ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȅΦ 

W przypadku braku kafla Mh5¦_¦ KANCELARIA w 5ƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀŎƘ ǇǊƻōƭŜƳ ǘŜƴ ƴŀƭŜȍȅ ȊƎƱƻǎƛŏ 
do HelpDesk poprzez wybranie ½ƎƱƻǏ ōƱŊŘ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛΦ hōǎƱǳƎŀ ȊƎƱŀǎȊŀƴƛŀ 
ōƱťŘǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƛǎŀƴŀ w tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ aƻŘǳƱǳ ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ ό[1]). 
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5.2. Pulpit pracy aplikacji  

Standardowe okno pracy aplikacji KANCELARIA ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ŎȊǘŜǊŜŎƘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΥ ƳŜƴǳ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴŜ 
όмύΣ ƻōǎȊŀǊ ǊƻōƻŎȊȅ όнύΣ ƻōǎȊŀǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όоύΣ ƻōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ όпύΦ 

 
Rysunek 2 ς Kancelaria ς ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ  

Tabela 4 ς hǇƛǎ ƻōǎȊŀǊƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ǇǳƭǇƛǘǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƪŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴŜƧ 

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ǇƻƳƛťŘȊȅ ƎƱƽǿƴȅƳƛ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ. 

Obszar roboczy DƱƽǿƴȅ ƻōǎȊŀǊ ǇǊŀŎȅ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜ ǎŊ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ. 

Obszar ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
hōǎȊŀǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻΥ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǳǎǘŀǿƛŜniach aplikacji, 
powiadomieniach z aplikacji. 

hōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ  
i opcji dodatkowych 

hōǎȊŀǊ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅ ƻōǎȊŀǊ ǊƻōƻŎȊȅ Ȋ ǇŀƴŜƭŀƳƛ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴȅƳƛΣ filtrowaniem 
i opcjami dodatkowymi.  
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5.3. Standardowe elementy aplikacji 

!ǇƭƛƪŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅǇƻǎŀȍƻƴŀ ǿ ƪƛƭƪŀ ǘȅǇƽǿ Ǉƽƭ Řƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ǊƽȍƴƛŊŎych ǎƛť ǎǇƻǎƻōŜƳ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŀ  
w nich informacji:  

1. tƻƭŀ ƻǇƛǎƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǿǇƛǎǳƧŜ ǎƛť ƻŘǊťŎȊƴƛŜΣ np. Komentarz: 

  
Rysunek 3 ς Pole opisowe 

2. Pola opcji: 

 
Rysunek 4 - Pola opcji 

3. tƻƭŀ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿȅōƛŜǊŀ ǎƛť informacje z ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊȊȅ 

tym polu np. {Ǉƻǎƽō ǿǇƱȅǿǳΥ 

 
Rysunek 5 ς tƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ 

4. 5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ŀƪŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴŜ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ 

dodatkowych panelu okna aplikacje np.: ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧŜΣ ¦ǘǿƽǊȊ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ 

       
Rysunek 6 - Dodatkowe akcje 
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5. aŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜ ǘƻ ǇŀƴŜƭ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ŀƪŎƧŜ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ  

 
Rysunek 7 - aŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜ 

6. tƻƭŀ Ȋ ƛƪƻƴŊ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ ǘƧΦ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻƭŀΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŀ ŘŀǘȅΦ ¦ƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ 

ƻƴŜ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ŦƻǊƳŀŎƛŜ 55ΦaaΦwwww ƭǳō ǿȅōǊŀƴƛŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ 

ǇƻǇǊȊŜȊ ǳȍȅŎƛŜ ƛƪƻƴȅ ƴǇΦ 5ŀǘŀ ǿǇƱȅǿǳΥ 

 
Rysunek 8 ς Pole kalendarza 

7. !ǇƭƛƪŀŎƧŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 
systemowych: 

 
Rysunek 9 - Alert pozytywny 

 
Rysunek 10 - Alert informacyjny 

 
Rysunek 11 - Alert negatywny  
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5.4. hōǎƱǳƎŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ 

hƪƴƻ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ. Korespondencjť Ƴƻȍƴŀ 
ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ Ǉƻ ǊƽȍƴȅŎƘ parametrach. Po wpisaniu ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ przycisk 
Wyszukaj. W ƪŀȍŘȅƳ ƻƪƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƻǇŎƧŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ǎŊ ǊƽȍƴŜΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪΦ  

 
Rysunek 12 - FƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ/  ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ 

 

 

 

Przycisk ²ȅŎȊȅǏŏ usuwa parametry filtrowania.  

Przycisk Wyszukaj wyszykuje pisma po ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ parametrach. 
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5.5. tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ KANCELARII ƳƻȍŜ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ KRZ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ 
ƛƪƻƴť Aplikacje. 

 
Lƪƻƴŀ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŀ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ - Aplikacje 

tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƛƴƴŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ KRZ wymaga ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƪǊƻƪƽǿΥ 

1. bŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴť Aplikacje ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻƪƴŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ KANCELARIA. 

 
Rysunek 13 ς Lƪƻƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Yw½ 

2. ½ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƛŜǊȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏΦ  

 
Rysunek 14 - ²ȅōƽǊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ 

3. Wybierz przycisk ²ȅƧŘȋ. 

 
Rysunek 15 - tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅƧǏŎƛŀ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 

4. ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŀǇƭƛƪŀŎƧŀΣ ƪǘƽǊŊ ǿȅōǊŀƱŜǏΦ  

 
Rysunek 16 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ tƻǊǘŀƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ōǊŀƴȍƻǿȅŎƘ Yw½ 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 ς Budowa, utrzymanie i 
ǊƻȊǿƽƧ {ȅǎǘŜƳǳ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘΦ 

 

 

S t r o n a | 12 

6. Ekran startowy aplikacji Kancelaria  

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴȅƳ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Řƻ KANCELARII aplikacjŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ Pulpit. 
Jest to ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǿƛŘƻƪ i jest on podzielony jest na trzy ŎȊťǏŎƛ: 

¶ tƛǎƳŀ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜ ƴŀ ŜƳƛǎƧťΣ 

¶ Nowa korespondencja ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŀΣ 

¶ hǎǘŀǘƴƛƻ ŘƻǊťŎȊƻƴŜ ƭǳō ȊǿǊƽŎƻƴŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ 

 
Rysunek 17 - Menu ς Pulpit 

²ȅōǊŀƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ korespondencji: 

 
Rysunek 18 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƛǎƳŀ 
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9ƪǊŀƴ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ƳƻȍƭƛǿŜ Řƻ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŀ ǎŜƪŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ 
ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘΣ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀŘŀǿŎȅΣ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΣ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ōƱťŘƽǿΦ  

Lƪƻƴŀ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛa ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ 

Lƪƻƴŀ ȊǿƛƴƛťŎƛŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ. 

Przycisk powrotu do pulpitu. 

 Lƪƻƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ. 

Ikona pobierania dokumentu. 

7. YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŀ 
² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 
SYSTEMU KRZ. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ŜƪǊŀƴǳ Ǉism ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť Korespondencja ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŀ. 

3. W kolejnym kroku wybierz ƻǇŎƧť wŜƧŜǎǘǊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 

 
Rysunek 19 ς wŜƧŜǎǘǊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 
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² ȊŀƪƱŀŘŎŜ αtƛǎƳŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜέ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƛǎƳŀ 
ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜΣ ƪǘƽǊŜΥ  

¶ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ǎȅƎƴŀǘǳǊť ς ȊƻǎǘŀƱȅ ȊƱƻȍƻƴŜ Řƻ 
sygnatury  

¶ pisma bez podanej sygnatury, oznaczone 
ŜǘȅƪƛŜǘŊ αhŎȊŜƪǳƧŜ ƴŀ ǎȅƎƴŀǘǳǊťέΣ 
ƪǘƽǊȅ ǿǇƱȅƴťƱȅ Řƻ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƛ ŎȊŜƪŀƧŊ 
ƴŀ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŜ Řƻ ŀƪǘ ǇǊȊŜȊ ŘƻǊŀŘŎť  

¶ ǇƛǎƳŀ ōŜȊ ǇƻŘŀƴŜƧ ǎȅƎƴŀǘǳǊȅΣ ƪǘƽǊŜ 
ǿǇƱȅƴťƱȅ Řƻ tƻǊǘŀƭǳ .ǊŀƴȍƻǿŜƎƻΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ǎŊ 
ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴŜ ǿ ŀƪǘŀŎƘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƴǇΦ 
[ƛǎǘŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛΣ {Ǉƛǎ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ 
ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴŜ ƻŘ ŘƱǳȍƴƛƪŀ Řƻ ŘƻǊŀŘŎȅ.  

4. !ōȅ ȊƻōŀŎȊȅŏ ŘŀƴŜ ƻƎƽƭƴŜ ǇƛǎƳŀ ƴŀƭŜȍȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ rozwijanego menu. 

 
Rysunek 20 - 5ŀƴŜ ƻƎƽƭƴŜ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ 

5. ½ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ƪƭƛƪƴƛƧ ǿ ǇƻƭŜ Nr w rejestrze Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ǿƽǿŎȊŀǎ ǎȅǎǘŜƳ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧΦ 
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Rysunek 21 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƛǎƳŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ 

 
Lƪƻƴŀ ǇƻǿǊƻǘǳ Řƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŜƪǊŀƴƽǿΦ 

7.1. hȊƴŀŎȊŜƴƛŜ  ǇƛǎƳŀ Ƨŀƪƻ ƻōǎƱǳȍƻƴŜ 

1. !ōȅ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ǇƛǎƳƻ Ƨŀƪƻ ƻōǎƱǳȍƻƴŜΣ ȊŀȊƴŀŎȊ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť Ǉƻ 
prawej stronie  panelu Opcje wybierz przycisk Oznacz jako ƻōǎƱǳȍƻƴŜ 

 
Rysunek 22 - hȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ Ƨŀƪƻ ƻōǎƱǳȍƻƴŜ 

2. tƻǘǿƛŜǊŘȋ ǿȅōƽǊ ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ tƻǘǿƛŜǊŘȋΦ 

 
Rysunek 23 - Przycisk potwierdzenia 

3. Pismo zostanie przeniesione do widoku tƛǎƳŀ hōǎƱǳȍƻƴŜΦ 
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7.2. Oznaczenie  pisma jako zarejestrowane 

1. !ōȅ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ǇƛǎƳƻ Ƨŀƪƻ ½ŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳŜƴǳ Nawigacja do widoku pism 
Zarejestrowanych. 

 
Rysunek 24 - tƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ - Pisma zarejestrowane 

2. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Oznacz jako 
zarejestrowane. 

 
Rysunek 25 - Oznacz jako zarejestrowane 

3. W celu potwierdzenia akcji wybierz przycisk tƻǘǿƛŜǊŘȋΦ 

 
Rysunek 26 - Potwierdzenie oznaczenia pisma jako zarejestrowane 

4. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Zarejestrowane. 
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7.3. ½ŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ Řƻ Ǉƭƛƪǳ /{±Φ 

² ŎŜƭǳ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ Řƻ Ǉƭƛƪǳ /{± ǿȅōƛŜǊȊ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje przycisk Zapisz 
do pliku. 
 

 
Rysunek 27 - ½ŀǇƛǎ ƭƛǎǘȅ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ Řƻ Ǉƭƛƪǳ 

8. hōǎƱǳƎŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧi ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ 

² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ SYSTEMU 

KRZ. W aplikacji KANCELARIA ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ǇƻƴƛȍǎȊŀ ƭƛǎǘŀ ǇƛǎƳ zgrupowanych w pakietach  
w ramach trzech ǊƻŘȊŀƧƽǿ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ. 

Tabela 5 - Typy emisji 

wƻŘȊŀƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Typ emisji 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜ 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ƪǊŀƧƻǿŜ: 

tǊȊŜǎȅƱƪa listowa nierejestrowana  

tǊȊŜǎȅƱƪa listowa rejestrowana 

Paczka pocztowa 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ȊŀƎǊŀƴƛŎȊƴŜ: 

tǊȊŜǎȅƱƪŀ ƭƛǎǘƻǿŀ ƴƛŜǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ 

tǊȊŜǎȅƱƪŀ ƭƛǎǘƻǿŀ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ 

Paczka pocztowa 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ 

5ƻǊťŎȊaƴŜ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀ 

5ƻǊťŎȊane przez ƪƻƳƻǊƴƛƪŀ ǎŊŘƻǿŜƎƻ 

5ƻǊťŎȊŜƴƛŜ ǿ ōǳŘȅƴƪǳ ƻǊƎŀƴǳ Řƻ ǊŊƪ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘŀ 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜ tǊȊŜǎȅƱƪŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ 

8.1. wŜƧŜǎǘǊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

² ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ, Ŏƻ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊƻŎŜǎ ƻōǎƱǳƎƛ ȊƻǎǘŀƱ 
ȊŀƪƻƵŎȊƻƴȅ ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ ƻŘ ǘŜƎƻ ŎȊȅ ǎŊ ǘƻ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜΣ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ ŎȊȅ pocztowe. aƻƎŊ 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 ς Budowa, utrzymanie i 
ǊƻȊǿƽƧ {ȅǎǘŜƳǳ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘΦ 

 

 

S t r o n a | 18 

to ōȅŏ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ŘƻǊťŎȊƻƴŜΣ ȊǿǊƽŎƻƴŜ ŎȊȅ ƴŀŘŀƴŜΦ ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ŜƪǊŀƴǳ Ȋ ǊŜƧŜǎǘǊŜƳ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀΦ 

3. ²ȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť wŜƧŜǎǘǊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ. 

 
Rysunek 28 - 9ƪǊŀƴ wŜƧŜǎǘǊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

² ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ z poziomu okna Opcje ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ 
ƳƻȍƭƛǿŜ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀΥ 

¶ ½ŀǊŜƧŜǎǘǊǳƧ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŜ,  

¶ Korekta ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ, 

¶ Zarejestruj reklamacjť, 

¶ Zapisz do pliku. 

  
Rysunek 29 - Panel Opcje 

 Zarejestrowanie ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

W celu zarejestrowania ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ: 

1. ½ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊ ǇǊȊŜǎȅƱƪť. 
2. Wybierz przycisk Zarejestruj ŘƻǊťŎȊŜƴƛŜ. 
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Rysunek 30 - Rejestracja ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

3. Na ekranie ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ,  
a naǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz i zamknij. 

 
Rysunek 31 - ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛǳ 

 

{ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

 
Informacje na temat Rejestracji potwierdzenia odbioru lub zwrotu ƻŘƪƱŀŘŀƴŜ 
ǎŊ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻƭǳƳƴȅ Nr w rejestrze 
dla ŘŀƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿ ǎŜƪŎƧƛ 5ŀƴŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 
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 Korekta ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

W celu wprowadzenia korekty ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ: 

1. ½ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊ ǇǊȊŜǎȅƱƪť. 
2. Wybierz przycisk Korekta ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 

 
Rysunek 32 - Korekta ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

3. Na ekranie Korekta ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ,  
a naǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz i zamknij. 

  
Rysunek 33 - Wprowadzenie informacji o korekcie 

 

 {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

 
Informacje na temat Korekty ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ƻŘƪƱŀŘŀƴŜ ǎŊ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻƭǳƳƴȅ Nr w rejestrze dla ŘŀƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿ ǎŜƪŎƧƛ 
5ŀƴŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΦ 
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 Zarejestrowanie reklamacji 

W celu ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǊŜƪƭŀƳŀŎƧƛΥ 

1. ½ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊ ǇǊȊŜǎȅƱƪť. 
2. Wybierz przycisk Zarejestruj ǊŜƪƭŀƳŀŎƧť. 

 
Rysunek 34 - wŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǊŜƪƭŀƳŀŎƧƛ 

3. Na ekranie wŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ȊƱƻȍŜƴƛǳ ǊŜƪƭŀƳŀŎƧƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ  
w polu Opis reklamacji, a naǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zapisz i zamknij. 

 

 

{ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ  
 

Informacje na temat reklamacji ƻŘƪƱŀŘŀƴŜ ǎŊ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻƭǳƳƴȅ Nr w rejestrze dla ŘŀƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿ ǎŜƪŎƧƛ 
Reklamacje. 

wŜƪƭŀƳŀŎƧť Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƱƻȍȅŏ ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ 
ǇǊȊŜǎȅƱƪť ƛ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ Ȋ ƳŜƴǳ Akcje  przycisk 
½ŀǊŜƧŜǎǘǊǳƧ wŜƪƭŀƳŀŎƧť. 

 5ƻƱŊŎȊŀƴƛŜ Řƻ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǎƪŀƴƽǿ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ ƴŀŘŀƴƛŀΣ ƻŘōƛƻǊǳ ƭǳō ȊǿǊƻǘǳΦ 

W celu ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Řƻ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǎƪŀƴƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅŎƘ ƴŀŘŀƴƛŜΣ ƻŘōƛƽǊ ƭǳō ȊǿǊƻǘ: 

1. ½ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ kliknij na przycisk Akcje . 

2. Wybierz przycisk 5ƻƱŊŎȊ ǎƪŀƴ. 
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Rysunek 35 ς 5ƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ǎƪŀƴǳ Řƻ ƪƻǊŜǎǇondencji 

3. ²ȅōƛŜǊȊΣ ŎȊȅ ŘƻƱŊŎȊŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ŘƻǘȅŎȊȅ ƴŀŘŀƴƛŀ ŎȊȅ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ŘƻŘŀƧ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Dodaj skan. 5ƭŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƴŜ ƧŜǎǘ 
ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƪǘƽǊŜƎƻ ǎǘŀǘǳǎǳ ŘƻǘȅŎȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ bŀ ƪƻƴƛŜŎ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ 
przycisk Zapisz i zamknij  

 
Rysunek 36 ς hǇŎƧŜ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŀ ǎƪŀƴǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀŘŀƴƛŀκƻŘŜōǊŀƴƛŀ Řƻ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ 

 ½ŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ wŜƧŜǎǘǊǳ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ Řƻ Ǉƭƛƪǳ /{±Φ 

² ŎŜƭǳ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ Řƻ Ǉƭƛƪǳ /{± ǿȅōƛŜǊȊ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje przycisk Zapisz 
do pliku. 

 
Rysunek 37 ς Zapis do pliku 
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8.2. hōǎƱǳƎŀ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳ 

wƻȊŘȊƛŀƱ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻǏǿƛťŎƻƴȅ ƻōǎƱǳŘȊŜ ǇƛǎƳŀ ǇƻŘ ƪŊǘŜƳ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀŘŀǿŎȅκŀŘǊŜǎŀǘŀ ƻǊŀȊ 
utworzenia i anulowania emisji pisma. 

 Edycja danych nadawcy pisma 

² ŎŜƭǳ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀŘŀǿŎȅ ǇƛǎƳŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 
1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA ǿȅōƛŜǊȊ ǇƛǎƳƻ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜ ƴŀ ŜƳƛǎƧťΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŘŀƴŜ 
ŎƘŎŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

 
Rysunek 38 ς ²ȅōƽǊ ǇƛǎƳŀΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŘŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ōťŘŊ ŜŘȅǘƻǿŀƴŜΦ 

2. W sekcji Dane nadawcy wybierz przycisk Edytuj dane nadawcy. 

 
Rysunek 39 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀŘŀǿŎȅΦ 

3. ²ǇǊƻǿŀŘȋ ȊƳƛŀƴȅ ƛ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ƧŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Zapisz. 

 

Pola ID Konta, Typ konta, Profil, MPK SAP ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀŘŀǿŎȅ ǎŊ ǇƻƭŀƳƛ 
nieedytowalnymi. 
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Rysunek 40 ς Edycja danych nadawcy i zapisanie zmian. 

4. {ȅǎǘŜƳ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ȊŀǇƛǎǳ ǎǘƻǎƻǿƴȅƳ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳΦ 

5. ² ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǇƛǎƳŀΣ ǿ ǎŜƪŎƧƛ OperacjeΣ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ǿȅƪƻƴŀƴȅƳƛ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŀƳƛΣ 
w ǘȅƳ ǘŀƪȍŜ ȊŜ ȊƳƛŀƴŀƳƛ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎƻǿȅŎƘΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ Id operacji.  

 
Rysunek 41 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƘƛǎǘƻǊƛƛ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΦ 

 
Rysunek 42 ς Informacja o zmienionych danych. 
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 Edycja danych adresata pisma 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ KANCELARIA Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǇƻǇǊŀǿŜƪ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘŀ ǇƛǎƳŀΦ 
² ŎŜƭǳ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘŀ ǇƛǎƳŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA ǿȅōƛŜǊȊ ǇƛǎƳƻ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜ ƴŀ ŜƳƛǎƧťΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŘŀƴŜ 
ŎƘŎŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

 
Rysunek 43 ς ²ȅōƽǊ ǇƛǎƳŀΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŘŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ōťŘŊ ŜŘȅǘƻǿŀƴŜΦ 

2. W sekcji 5ŀƴŜ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ wybierz przycisk Edytuj dane adresata. 

 
Rysunek 44 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

3. ²ǇǊƻǿŀŘȋ ȊƳƛŀƴȅ ƛ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ƧŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Zapisz. 
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Rysunek 45 ς Edycja danych adresata i zapisanie zmian. 

4. {ȅǎǘŜƳ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ȊŀǇƛǎǳ ǎǘƻǎƻǿƴȅƳ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳΦ 

 
Rysunek 46 ς Potwierdzenie zmiany danych adresata. 

5. ² ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǇƛǎƳŀΣ ǿ ǎŜƪŎƧƛ OperacjeΣ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ǿȅƪƻƴŀƴȅƳƛ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŀƳƛΣ 
w ǘȅƳ ǘŀƪȍŜ ȊŜ ȊƳƛŀƴŀƳƛ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ŀŘǊŜǎƻǿȅŎƘΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ Id operacji.  

 
Rysunek 47 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƘƛǎǘƻǊƛƛ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΦ 

 
Rysunek 48 ς Informacja o zmienionych danych. 
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 Dokumenty 

tƻƳƛťŘȊȅ ǎŜƪŎƧŊ 5ŀƴŜ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ, ŀ ǎŜƪŎƧŊ OperacjeΣ ŘƻǎǘťǇƴŀ jest sekcja o nazwie Dokumenty. 
½ƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƴƛŜƧ ƭƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿ ǎƪƱŀŘ ŘŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ 
informacjami o nich, takimi jak m.in.: nazwa pliku, kod wzoru pisma czy typ pisma.  

² ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǊƽǿƴƛŜȍ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘȅƳΣ ŎȊȅ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅ ōťŘȊƛŜ 
ƻŘǇƛǎΣ ŀ ǘŀƪȍŜΣ ŎȊȅ ōťŘȊƛŜ ǘƻ ƻŘǇƛǎ ƪƻƭƻǊƻǿȅ ƭǳō ŎȊŀǊƴƻ-ōƛŀƱȅ ƻǊŀȊ ŎȊȅ ōťŘȊƛŜ ƻƴ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƱ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

 
Rysunek 49 - Dokumenty ς informacje o odpisie 

Ponadto, po prawej stronie sekcji, w kolumnie Akcje ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŜ ƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘ 
ŘŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǇƻōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƪƻƳǇǳǘŜǊΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 

 tƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

 Pobierz dokument 

 ¦ǎǳƵ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ ŜƳƛǎƧť  

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǎƛŀŘŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǇƛǎƳŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΦ !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ 
ǇƛǎƳƻ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳΦ 
½ŀȊƴŀŎȊ ǇƛǎƳƻ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ƛ Ȋ ƳŜƴǳ Opcje wybierz przycisk ¦ǎǳƵ ǇƛǎƳƻΦ tƛǎƳƻ Ƴƻȍƴŀ 
ǊƽǿƴƛŜȍ ǳǎǳƴŊŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴƪƛ ƪƻǎȊŀ Ȋ ƪƻƭǳƳƴƛŜ Akcje. 

 
Rysunek 50 ς Usuwanie pisma. 

2. tƻǘǿƛŜǊŘȋ ƻǇŜǊŀŎƧť ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Tak. 
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Rysunek 51 ς tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǇƛǎƳŀΦ 

3. ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǇƛǎƳŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƻƴŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳΦ 

 
Rysunek 52 ς tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǇƛǎƳŀΦ 

 

bƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǳƴŊŏ ǇƛǎƳ Ȋ ŜƳƛǎƧŊ ǿ ǎǘŀƴƛŜ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŀΣ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŀ 
lub ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ƻŘǇƛǎǳΦ tǊƽōŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǘŀƪƛŜƧ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊŀƪƻƵŎȊȅ 
ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳ ōƱťŘǳΦ 

 

 tǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ǳǎǳƴƛťǘŜƎƻ Řƻ ǇƛǎƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘΦ 

² ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǳǎǳƴƛťǘŜƎƻ Řƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ 
1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŀΣ hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳΣ z nawigacji wybierze tƛǎƳŀ ǳǎǳƴƛťǘŜ 
ƛ ȊŀȊƴŀŎȊ ƪǘƽǊŜ ǇƛǎƳƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ Řƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 
tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘΦ 

 
Rysunek 53 - tǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ǳǎǳƴƛťǘŜƎƻ Řƻ ǇƛǎƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘΦ 

2. tƻǘǿƛŜǊŘȋ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳΦ 

 
Rysunek 54 - Potwierdzenie przeniesienia pisma. 
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3. Poprawnie wykonana operacja zostanie potwierdzona komunikatem. 

 
Rysunek 55 - YƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ǇƛǎƳŀΦ 

4. tƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ 

 Utworzenie Emisji tǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ 

W celu utworzenia emisji ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. Z menu bocznego ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ -> hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳ. 
3. ½ŀȊƴŀŎȊ ǇƛǎƳƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŜƳƛǎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƛ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje wybierz przycisk ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť. 

 
Rysunek 56 ς tǊȊȅŎƛǎƪ ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť 

4. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji pisma wybierz typ 

emisji pisma np.  ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ listowa rejestrowana krajowa: 

 
Rysunek 57 - Zlecenie emisji ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ 

5. ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť pisma ǳǎǘŀǿƛŀƧŊŎ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ tƻǘǿƛŜǊŘȋ 

zlecenie emisji. 
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6. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǿǇƛǎ Ȋ ŘŀǘŊ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ŜƳƛǎƧƛ wybranego pisma 

oraz ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǎȅǎǘŜƳƻǿȅ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎŊ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀΥ 

 
Rysunek 58 ς hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ 

 

Ikona rozwijania 

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

7. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŀŘǊŜǎŀŎƛŜ ǇƛǎƳŀ ǊƻȊǿƛƵ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ Ȋ ƭƛǎǘȅΥ 

  
Rysunek 59 - Informacje o adresacie pisma 

8. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴŀ ǘŜƳŀǘ emisji pisma do wskazanego adresata 

ǊƻȊǿƛƵ ŜƳƛǎƧť Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΥ 

 
Rysunek 60 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata 
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Lƪƻƴŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ŜƳƛǎƧƛ 

Ikona ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

Zlecenie emisji pisma ǎƪǳǘƪǳƧŜ ǘȅƳΣ ȍŜ ǇƛǎƳƻ ǘǊŀŦƛŀ ƴŀ ƭƛǎǘť ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
pocztowych  

YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ Ą hōǎƱǳƎŀ pǊȊŜǎȅƱŜƪ Ą tǊȊŜǎȅƱƪƛ pocztoweĄ 

PǊȊŜǎȅƱƪŀ listowa rejestrowana 

 

 ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 9ƳƛǎƧƛ .ŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧ 

W celu utworzenia emisji ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. Z menu bocznego ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ -> hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳ. 

3. ½ŀȊƴŀŎȊ ǇƛǎƳƻΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŜƳƛǎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƛ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje wybierz przycisk ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť. 

 
Rysunek 61 ς tǊȊȅŎƛǎƪ ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť 

4. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji 

ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧ np. DƻǊťŎȊŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀ: 

 
Rysunek 62 - ½ƭŜŎŀƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧ 
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5. Wybierz przycisk tƻǘǿƛŜǊŘȋ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ.  

6. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǿǇƛǎ Ȋ ŘŀǘŊ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ŜƳƛǎƧƛ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƻǊŀȊ 

ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǎȅǎǘŜƳƻǿȅ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎŊ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ όōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧύ ǇƛǎƳŀΥ 

 
Rysunek 63 - Zlecenie emisji 

 

 

 

Ikona rozwijania 

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

7. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŀŘǊŜǎŀŎƛŜ ǇƛǎƳŀ ǊƻȊǿƛƵ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ Ȋ ƭƛǎǘȅΥ 

 
Rysunek 64 - Informacje o adresacie pisma 

8. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀ Řƻ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀ 

ǊƻȊǿƛƵ ŜƳƛǎƧť Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΥ 

 
Rysunek 65 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata 
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Lƪƻƴŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ŜƳƛǎƧƛ 

Ikona ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

Lƪƻƴŀ ǇƻƴƻǿƛŜƴƛŀ ŜƳƛǎƧƛ όƴƛŜŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ǘŜƎƻ ǎǘŀƴǳ ŜƳƛǎƧƛύ 

Ikona anulowania emisji 

Zlecenie ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǎƪǳǘƪǳƧŜ ǘȅƳΣ ȍŜ ǇƛǎƳƻ ǘǊŀŦƛŀ ƴŀ ƭƛǎǘť ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅŎƘ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ 5ƻǊťŎȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀΦ 

hōǎƱǳƎŀ tǊȊŜǎȅƱŜƪ Ą tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ Ą tw½9{¸_YL .9½th|w95bL9 

5ƻǊťŎȊŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀ 

 

 Utworzenie Emisji Elektronicznej 

W celu utworzenia emisji elektronicznej ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. Z menu bocznego ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ -> hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳ. 
3. ½ŀȊƴŀŎȊ ǇƛǎƳƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŜƳƛǎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƛ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje wybierz przycisk ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť. 

 
Rysunek 66 ς tǊȊȅŎƛǎƪ ½ƭŜŏ ŜƳƛǎƧť 

4. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji 

pisma ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ: 
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Rysunek 67 - Zlecenie emisji elektronicznej 

5. Wybierz przycisk tƻǘǿƛŜǊŘȋ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ.  

6. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǿǇƛǎ Ȋ ŘŀǘŊ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ŜƳƛǎƧƛ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 

oraz ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǎȅǎǘŜƳƻǿȅ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎŊ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀΥ 

 
Rysunek 68 ς hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ 

 

Ikona rozwijania 

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

7. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛa ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŀŘǊŜǎŀŎƛŜ ǇƛǎƳŀ ǊƻȊǿƛƵ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ Ȋ ƭƛǎǘȅΥ 

 
Rysunek 69 - Informacje o adresacie pisma 
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8. ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀ Řƻ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀ 

ǊƻȊǿƛƵ ŜƳƛǎƧť Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ adresata: 

 
Rysunek 70 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata 

 

Lƪƻƴŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ŜƳƛǎƧƛ 

Ikona ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

Lƪƻƴŀ ǇƻƴƻǿƛŜƴƛŀ ŜƳƛǎƧƛ όƴƛŜŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ǘŜƎƻ ǎǘŀƴǳ ŜƳƛǎƧƛύ 

Ikona anulowania emisji 

½ƭŜŎŜƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǎƪǳǘƪǳƧŜ ǘȅƳΣ ȍŜ ǇƛǎƳƻ ǘǊŀŦƛŀ ƴŀ ƭƛǎǘť ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
elektronicznych hōǎƱǳƎŀ tǊȊŜǎȅƱŜƪ Ą tǊȊŜǎȅƱƪƛ elektroniczne 

 Anulowanie pojedynczej emisji 

 

Ikona anulowania wszystkich aktualnie zleconych emisji dla pisma. 

!ƴǳƭƻǿŀƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ƧŜŘƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 
ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǘȅƭƪƻ Řƭŀ ŜƳƛǎƧƛ ǿ ǎǘŀƴƛŜ zlecona Φ 5ƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ƛƴƴŜƎƻ ǘȅǇǳ 
ŜƳƛǎƧƛ ǇǊƽōŀ ŀƴǳƭƻǿŀƴƛŀ ȊŀƪƻƵŎȊȅ ǎƛť ōƱťŘŜƳΦ  

 

W celu anulowania pojedynczej emisji pisma ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. Z menu bocznego ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ -> hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳ. 

3. 5ƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǊƻȊǿƛƵ ŜƳƛǎƧŜ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť ŀƴǳƭƻǿŀƴƛŀ ŜƳƛǎƧƛ. 
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Rysunek 71 - Anulowanie pojedynczej emisji do adresata 

4. {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƻƪƴƻ Potwierdzenie. !ōȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ŀƴǳƭƻǿŀƴƛŜ ŜƳƛǎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ 

przycisk Potwierdzam.  

 
Rysunek 72 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma 

5. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǎȅǎǘŜƳƻǿȅ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎŊ 

anulowanie emisji wybranego pisma. System automatycznie zmienia stan emisji dla pisma 

na ANULOWANA. 

 
Rysunek 73 ς YƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ŀƴǳƭƻǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ƻǊŀȊ ǇƻŘƎƭŊŘ ǎǘŀƴǳ ŜƳƛǎƧƛ ŀƴǳƭƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 
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 tƻŘƎƭŊŘ {ȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 9ƳƛǎƧƛ 

W celu ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ŜƳƛǎƧƛ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ -> hōǎƱǳƎŀ ǇƛǎƳ. 

3. Z kolumny Akcje Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴȅ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴŜ, ƪǘƽǊŜ ǎǇƻǿƻŘǳƧŊΥ 

a.  ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŀŘǊŜǎŀŎƛŜ ǇƛǎƳŀΣ 

b.  ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴǘΦ ŜƳƛǎƧƛ ǇƛǎƳŀ Řƻ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

 
Rysunek 74 - tƛǎƳƻ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ 

4. tƻŘƎƭŊŘ {ȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ŜƳƛǎƧƛ oraz {ȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƧŜŘƴŜƧ  

z ikon akcji. 

 

Ikona SȊŎȊŜƎƽƱȅ ŜƳƛǎƧƛ 

Ikona SȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

5. Z kolumny Akcje dla wybranego pisma ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ŜƳƛǎƧƛ. 
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Rysunek 75 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ŜƳƛǎƧƛ 

6. tƻ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť ȊŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀƳƛ ŜƳƛǎƧƛ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zamknij, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƛƪƻƴť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ 

ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ. 

7. {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ ² ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ 

ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎŜƪŎƧŜΥ  

a. Dane podstawowe,  

b. Dane ƻƎƽƭƴŜ ǇƛǎƳŀΣ 

c. Dane ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

d. Dane nadawcy, 

e. Dane adresata, 

f. Dokumenty, 

g. Potwierdzenie nadania, 

h. Potwierdzenia odbioru lub zwrotu, 

i. Reklamacje, 

j. Operacje. 

 

YŀȍŘŊ Ȋ ǎŜƪŎƧƛ ȊŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀƳƛ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Ƴƻȍƴŀ ǊƻȊǿƛƴŊŏ ƻǊŀȊ ȊǿƛƴŊŏ. 

Ikona rozwijania 

Ikona zwijania 

8. Z poziomu sekcji 5ŀƴŜ ƻƎƽƭƴŜ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜƪǊŀƴǳ ȊŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀƳƛ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ 
przycisku tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ 
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Rysunek 76 ς {ŜƪŎƧŀ 5ŀƴŜ ƻƎƽƭƴŜ ǇƛǎƳŀ 

9. ² ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ Ǉisma ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎŜƪŎƧŜΥ  

a. Dane podstawowe,  

b. Dane nadawcy, 

c. Dane ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΣ 

d. Dokumenty, 

e. Operacje, 

f. .ƱťŘȅΦ 

 

tƻǿǊƽǘ Řƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŜƪǊŀƴƽǿ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Wstecz 
znaƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ƴŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅΣ ƻōƻƪ ƴŀǇƛǎǳ 3:#:%'um9 0)3-!. 

8.3. hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 
w MODULE KANCELARIAΦ hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ŘȊƛŜƭƛ ǎƛť ƴŀΥ 

a. tǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜΣ 

b. tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜΣ 

c. tǊȊŜǎȅƱƪƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜΦ 

 hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ 

tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ ǘƻ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇƻǿǎǘŀƱŜ ǿ ǿȅƴƛƪǳ ŜƳƛǎƧƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧ ƴǇΦ ǇǊȊŜȊ ƪƻƳƻǊƴƛƪŀ 
lub ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀΣ ǿ ǿȅƴƛƪǳ ƪǘƽǊŜƧ ǇƻǿǎǘŀƧŜ ǇƛǎƳƻΦ ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ na ekranie ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀΦ 

3. ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ƻǇŎƧť hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ -> tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜΦ 

 

{ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ŜƪǊŀƴ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ Ȋ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅƳ 
ǊƻŘȊŀƧŜƳ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ 5ƻǊťŎȊaƴŜ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀΦ 
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Rysunek 77 - 9ƪǊŀƴ ƻōǎƱǳƎƛ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ 

W panelu Nawigacja ǿǎƪŀȊŀƴȅ ƧŜǎǘ ǇƻŘȊƛŀƱ na:  

¶ tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛe: 

o 5ƻǊťŎȊaƴŜ ǇǊȊŜȊ ƎƻƵŎŀΣ 

o 5ƻǊťŎȊanŜ ǇǊȊŜȊ ƪƻƳƻǊƴƛƪŀ ǎŊŘƻǿŜƎƻΣ 

o 5ƻǊťŎȊƻƴŜ ǿ ōǳŘȅƴƪǳ organu, 

¶ YǎƛŊȍƪƛ nadawcze: 

o hōǎƱǳƎƛǿŀƴŜΣ 

o Archiwalne. 

 

Ikona rozwijana. 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪΦ 

 Usuwanie ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΦ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜƧΦ !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ǇǊȊŜǎȅƱƪť ǇƻŎȊǘƻǿŊ ǇƻǎǘťǇǳƧ 
ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳƛ krokami: 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA. 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀΦ 

3. W kolejnym kroku wybierz ƻǇŎƧť hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ -> tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ. 

4. WȅōƛŜǊȊ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊ ǇǊȊŜǎȅƱƪť ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ƛ ƴŀŎƛǏƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǎǳƵ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ 
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Rysunek 78 - ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

5. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Potwierdzam. 

 
Rysunek 79 - ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ - potwierdzenie 

6. tƻǇǊŀǿƴŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 80 - ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ - komunikat potwierdzenia 

 

{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛa ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ǇƻŎȊǘƻǿȅŎƘ Ƨŀƪ ƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ 
ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƧŜŘȅƴƛŜ ǿ ǎǘŀƴƛŜ ½!w9W9{¢wh²!b!. 

 ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ YǎƛŊȍŜƪ bŀŘŀǿŎȊȅŎƘ 

Dla ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ƪŀȍŘŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΦ  
² ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť KANCELARIA 

2. ½ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀΦ 

3. ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ƻǇŎƧť hōǎƱǳƎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ -> tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜΦ 

4. Z panelu Nawigacja ǿȅōƛŜǊȊ ǊƻŘȊŀƧ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ƴǇΦ DoǊťŎȊŀƴe przez ƎƻƵŎŀ. 
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Rysunek 81 - Panel Nawigacja - tǊȊŜǎȅƱƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ 

5. ½ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǿȅōƛŜǊȊ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ǿŜƧŘŊ ǿ ǎƪƱŀŘ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

¦ǘǿƽǊȊ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ. 

 
Rysunek 82 - ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ 

6. {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΦ ²ȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳŀ 
ȊƴƛƪŀƧŊ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ŘƻǊťŎȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƪƻƳƻǊƴƛƪŀ ǎŊŘƻǿŜƎƻΦ 

 

² ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎyƳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ podany 
zostaje numer nowoutworzonej ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΦ 

 

7. W panelu Nawigacja ǿ ŎȊťǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť hōǎƱǳƎƛǿŀƴŜ. 
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Rysunek 83 - EƪǊŀƴ ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅŎƘ 

 

{ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅŎƘΦ  
bŀ ƭƛǏŎƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǳǘǿƻǊȊƻƴŀ ǿ ƪǊƻƪǳ с - KǎƛŊȍƪŀ Nadawcza. 

{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ Řƻ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƧ 
ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 
wybrane pismo z poziomu sekcji tǊȊŜǎȅƱŜƪ 
ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ Opcje ƴŀƭŜȍȅ 
ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 5ƻŘŀƧ Řƻ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ. 

½ ƭƛǎǘȅ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ 
ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ 
ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ 
ǿƱŀǏŎƛǿŊ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 
Dodaj. 

 

 hōǎƱǳƎŀ YǎƛŊȍŜƪ Nadawczych 

W ramach ƻōǎƱugi ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǎŊ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ  

a. ǇƻōǊŀƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΣ 

b. ǿȅǎƱŀƴƛŜ Řƻ 9th, 

c. nadanie ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜj,  

d. odebranie ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜj, 

e. ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜj. 

!ōȅ ƻōǎƱǳȍȅŏ ǳǘǿƻǊȊƻƴŊ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ²ȅǏǿƛŜǘƭ ŜƪǊŀƴ ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅŎƘ.  

2. 5ƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ ǿȅōƛŜǊȊ ƪƻƭŜƧƴƻ ƛƪƻƴȅ ŀƪŎƧƛΦ 
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Ikona {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ i pobranie ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

Ikona rozwijania. 

Po wybraniu w polu Akcje Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ ƛƪƻƴȅ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ 
ƪǎƛŊȍƪƛ ƛ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻǇŎƧŜΥ 

 
Po wybraniu w polu Akcje Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ ƛƪƻƴȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ 
ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿŎƘƻŘȊŊŎŜ ǿ ǎƪƱŀŘ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΥ 

 

Ikona Pobierz Koperty 

Ikona PƻōƛŜǊȊ ǿȅŘǊǳƪ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ  

Lƪƻƴŀ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΦ 

Lƪƻƴŀ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Ȋ ƪǎƛŊȍƪƛ nadawczej. 

Lƪƻƴŀ ƻŘǏǿƛŜȍŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ƪǎƛŊȍŜƪ ƴŀŘŀǿŎȊȅŎƘ. 
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3. ½ŀȊƴŀŎȊ ǿȅōǊŀƴŊ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ panelu Opcje wybierz przycisk Pobierz 
ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜΦ 

 
Rysunek 84 - tƻōƛŜǊŀƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ 

 

{ȅǎǘŜƳ ƎŜƴŜǊǳƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇŘŦ Ȋ ƪǎƛŊȍƪŊ ƴŀŘŀǿŎȊŊΣ ƎŘȊƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ 
ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǎŊ ǘƻȍǎŀƳŜ Ȋ ǿȅōƛŜǊŀƴȅƳƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ȊƭŜŎŀƴƛŀ ŜƳƛǎƧƛΦ 

 

4. ½ŀȊƴŀŎȊ ǿȅōǊŀƴŊ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ, w sekcji Akcje ǳȍȅƧ ƛƪƻƴȅ rozwijana, z ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƻǇŎƧƛ 
wybierz Pobierz ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Ȋ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧΦ 

 
Rysunek 85 - tƻōƛŜǊŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Ȋ ƪǎƛŊȍƪƛ ƴŀŘŀǿŎȊŜƧ 
































