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1. Informacje ogdlne

1.1. Cel i struktura dokumentu
Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie uzytkowania aplikacji KANCELARIA
w zakresie uzywanym przez uzytkownikdw pracujgcych w PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.
1.2. Odbiorcy produktu
Odbiorcami dokumentu sg uzytkownicy korzystajacy z aplikacji KANCELARIA pracujacy W PORTALU
UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.
1.3. Zakres produktu
Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalnosci oraz sposdéb ich uzycia przez uzytkownika
aplikacji KANCELARIA pracujacego w PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.
1.4. Stosowane style czcionek

Dla lepszej czytelnosci dokumentu nazwy poszczegélnych elementéw aplikacji (takich jak okna,
przyciski, komunikaty) wyrdzniane sg roznymi stylami czcionki:

Tabela 1 - Style czcionek

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

W dokumencie stosowane sg tez nastepujgce symbole graficzne:

Tabela 2 — Symbole

Symbole Znaczenie

Uwaga bardzo wazna dla realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji
lub z przyczyn merytorycznych.

Informacja pomocnicza.

Strona |4




Fundusze Rzeczpospolita " Ministerstwo Unia Europejsk
o 0 J5ka
Europejskie - Polska : Sprawiedliwosci T opeishi Punduss pobriomy

Vel ol Rourandy

2 Mini Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa,
; Ministerstwo ner 7z dn 020 Bu CJUreco
SpraWIethOSCI utrzymanie i rozwoj Systemu Krajowy Rejestr

7 POLAND
Zadtuzonych. OLAND

1.6. Odwotania

[1] Podrecznik uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamos$é.

2. Wprowadzenie

KANCELARIA umozliwia zlecenie emisji pism przez poszczegdlne kanaty komunikacyjne.

3. Wymagania

Praca z aplikacja KANCELARIA wymaga dostepu przez uzytkownika do przegladarki internetowej
z wigczong obstugg plikdw cookies.

Zalecane wersje przeglagdarek: Chrome (96+), Firefox (94+), Safari (13+) lub Microsoft Edge (95+).

4. Role uzytkownikow

Aplikacja KANCELARIA wykorzystuje role zdefiniowane w ponizszej tabeli, ktére okreslajg dostepnosé
uzytkownikéw do funkcjonalnosci aplikacji:

Tabela 3 — Opis R6l i uprawnieri

Rola Uprawnienia Opis uprawnienia

Uprawnienie podstawowe zapewniajgce dostep
do aplikacji KANCELARIA dla Uzytkownikow. W celu
ROLE_TOZ_DORREST uzyskania dostepu do aplikacji konieczne jest
zawnioskowanie o profil doradcy restrukturyzacyjnego
w Module Moja Tozsamos¢ ([1]).

Doradca
Restrukturyzacyjny

Uprawnienie podstawowe dla spétki doradcow
restrukturyzacyjnych zapewniajace dostep do aplikacji

Spotka Doradc.c')w ROLE TOZ SDORREST KANCELA{?I.A dla. Uiytkoyvn.ikéw zalogowanyc.h
Restrukturyzacyjnych - - w kontekscie podmiotu (spdtki). W celu uzyskania
dostepu do aplikacji konieczne jest zawnioskowanie
o odpowiedni profil w Module Moja Tozsamos¢ ([1]).

Kazdy pracownik moze we @ =
wtasnym zakresie zweryfikowad i 1

nadane mu role. Aby to zrobic, }
’ © INFORMACJE O UZYTKOWNIKU
Q wystarczy w systemie KRZ

nacisngc¢ lewym przyciskiem Uzytkownik | Role |2
myszy na nazwie uzytkownlka Role: ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT

i nastepnie wybra¢ zaktadke ROLE_TOZ-ADMKONTA
ROLE TOZ-DOMYSLNY

Role, e B
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5. Ogdlne zasady obstugi aplikacji

Korzystanie z aplikacji KANCELARIA jest mozliwe po zalogowaniu sie uzytkownika majacego uprawnienia
do PORTALU APLIKACYINEGO, pod warunkiem posiadania przez niego nadanych uprawnien
wymienionych w tabeli 4. Sposéb logowania zostat opisany w Podreczniku uzytkownika Modutu
Tozsamosé ([1]).

5.1. Uruchomienie aplikacji

Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYJNEGO nalezy wybraé aplikacje KANCELARIA.

X Portal aplikacyjny ’ )
> Nazwisko I !
@ SPRAWIEDLIWGCL | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych A o ko Itk O

DOSTEPNE APLIKACJE

E_liiolde: = |

PORTAL PUBLICZNY KRZ () PORTAL UZYTKOWNIKOW ZAREJE... €) |  KANCELARIA

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona gtowna

Poruszanie sie po menu, zaktadkach i funkcjach Portalu odbywa sie przy uzyciu myszy lub klawiatury.

W przypadku braku kafla Mobutu KANCELARIA w Dostepnych aplikacjach problem ten nalezy zgtosié
do HelpDesk poprzez wybranie Zgtos btgd w prawym dolnym rogu przegladarki. Obstuga zgtaszania
btedu zostata opisana w Podreczniku uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamos¢ ([1]).

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa,
) CJJ s c2C0oO
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5.2. Pulpit pracy aplikacji

Standardowe okno pracy aplikacji KANCELARIA sktada sie z czterech gtéwnych sekcji: menu nawigacyjne
(1), obszar roboczy (2), obszar uzytkownika (3), obszar komunikatow i opcji dodatkowych (4).

f— Kancelaria
= PRAW W |
== @ SPRAWIEDLIWOSCE KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuionych 2
25 Pulpic OBSLUGA PISM
4 Korespondencja przychodzaca
KORESPONDENCJA WYCHODZACA
& Korespondencjawychodzaca
a4
Rejestr przesylek wychadzacych
PISMA WYCHODZACE ¢ Opcje
nak pisr. 2 2
Lo, Nrwreestze i " unworzyl Data wphywu Data astatnie] emis]i Akcle =
& konfiguraca
GWIG/GUp- :
1 " sz Zwnrozn i Gorzéw Wielkoposk 2092002 11257 22092022 1205 B - )
GWIG/GUP-Zw/172022 i Filtrowanie M
GwIGIGUps-
Shan: e Gorzdw Wielkopoik ST 2l -
GWIG/GUp-5 2Wia12022 INFORMACJA
Kaz Lisca pism absiugiwanyeh w module Kancelaria
[EE 05213378616 e e
@ rogzom fete et doradcagw 22.09.2022 08:3 22.09.2022 08:33 o -
GWIG/GUp/512022
GWIGIGUp- i
W menn Zwrozanng Gorztw Wielkoposk 15082022 12040 8 -
5 o Gorzou WeoRoK 15,0503 105 15082022 1426 8 -
GWIG/GUp- w2022
GWIGIGRINUIBR02ZT  Gorzbw Wielkopolsk
5 1s2a420: i S0rzow Wielkopol 10.05.2022 12:47 10.05.2002 12:08 B -
GWIG/GRZ nulE2022 Doradca
152432020 aoraceagu 10.06.2022 12:30 10.06.2022 12:33 8 -
— Gorzéw Wielkopolsk — .
B GWIG/GUp-5/5/2022 Doradea 00620624283 g

Rysunek 2 — Kancelaria — strona gtdwna

Tabela 4 — Opis obszarow roboczych pulpitu aplikacji kancelaryjnej

Obszary okna (0] 4113

Menu nawigacyjne Umozliwia poruszanie sie pomiedzy gtéwnymi funkcjami aplikacji.

Obszar roboczy Gtéwny obszar pracy w aplikacji w ktéorym wykonywane sg czynnosci.

Obszar informacji o: profilu uzytkownika, ustawieniach aplikacji,

Obszar uzytkownika powiadomieniach z aplikacji.

Obszar komunikatow Obszar wspomagajacy obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, filtrowaniem
i opcji dodatkowych i opcjami dodatkowymi.

5.3. Standardowe elementy aplikacji

Aplikacja zostata wyposazona w kilka typow pél do wypetnienia réznigcych sie sposobem umieszczania
w nich informacji:

1. Polaopisowe, w ktérych informacje wpisuje sie odrecznie, np. Komentarz:

Komentarz

Strona |7
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Rysunek 3 — Pole opisowe

2. Pola opcji:

Czy przesytki zostaly dorgczone?
(®) Tak, zostaly doreczone
Mie,

I-'JSTE:":,‘ Iwrocone

Nie, nie podjeto proby doreczenia

Rysunek 4 - Pola opcji

3. Polastownikowe, w ktdrych wybiera sie informacje z dostepnych pozycji znajdujacych sie przy
tym polu np. Sposdb wptywu:

Sposoh wphpwu
Wybierz ~

Elektronicznie

Papierowo

‘ Ustnie ‘

Rysunek 5 — Pole stownikowe

4. Dodatkowe akcje dostepne dla uzytkownika s umieszczane w obszarze komunikatéw i opcji
dodatkowych panelu okna aplikacje np.: Zle¢ emisje, Utworz ksigzke nadawczqg

Obci
Opcje pae

Utwarz ksiazke nadaweza
Zlec emisje ‘

Dodaj do ksigzki nadawczej ‘

Rysunek 6 - Dodatkowe akcje

5. Menu podreczne to panel umozliwiajacy dodatkowe akcje dla danego pisma.

A o Znak pisma e i 2
Lp.  Nrwrejestrze |7 sygnatura Utworzyl Data wplywu Data ostatniej emisji  Akcje
KRZ-
RE/20220908/135817 s 5
231150/2022 099717/30049/001/3 ~ SOrz0w Wielkopolski - o5 5 5575 13:58 8 «
8393839 Doradca
GW1G/GUp/192/2022
GW1G/GRz-
b 230156/2022 nu/28/2022/10 Gorzow Wielkopolski - 00 000 1447 B
GWI1G/GRz- Doradca
nu/28/2022

Rysunek 7 - Menu podreczne

Strona |8
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6. Polazikong kalendarza, tj. wszystkie pola, ktére wymagajg umieszczenia daty. Umozliwiajg

one wpisanie wartosci w okreslonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej

poprzez uzycie ikony np. Data wptywu:

< Sierpien v 2021

30 31

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd

23 24 25 26 27 28 29

Rysunek 8 — Pole kalendarza

7. Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynnosci przez wyswietlenie wiadomosci

systemowych:

@ ZLECENIE EMIS]I

Emisja pisma 2012/2021 zostata zlecona

Rysunek 9 - Alert pozytywny

WYSTAPILY BLEDY PODCZAS REALIZAC]I EMIS]I

Emisje do nastepujacych adresatow zostaly wstrzymans:

* Jan Migdalski

Rysunek 10 - Alert informacyjny

® BtAD

Nie mozna zleci emisji poniewa? dia wskazanych pism adresaci posiadaja juz emisje w stanie REALIZOWANA Iub ZLECONA: pismo OP10/GR/S/2021/5, adresat: Joanna Chmielewska

Rysunek 11 - Alert negatywny
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5.4. Obstuga filtrowania korespondencji

Okno filtrowania dostepne jest w obszarze komunikatéw i opcji dodatkowych. Korespondencje mozna
filtrowac po rdoinych parametrach. Po wpisaniu okre$lonego parametru nalezy nacisng¢ przycisk
Wyszukaj. W kazdym oknie aplikacji opcje filtrowania sg rézne, w zaleznosci od danych przesytek.

Filtrowanie ~

MNrw rejestrze

Znak pisma

Sygnatura

Typ nadawcy

Wybierz v

Nadawca

Sposdb wphmwu

Wybierz v

Data wphywu do

| Whczysc ‘

Filtrowanie

MNrw rejestrze

Znak pisma

Utworzyt

Sygnatura

Data wptywu od

Data ostatniej emisji od

Data wptywu do

Data ostatniej emisji do

Whyczysc

Rysunek 12 - Filtrowanie korespondencji przychodzqgcej/ wychodzgcej

Przycisk Wyczysé usuwa parametry filtrowania.

7

Przycisk Wyszukaj wyszykuje pisma po okreslonych parametrach.
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5.5. Poruszanie sie miedzy aplikacjami

Uzytkownik znajdujacy sie w KANCELARII moze przej$¢ do innych aplikacji systemu KRZ wykorzystujgc
ikone Aplikacje.

@ Ikona poruszania sie miedzy aplikacjami - Aplikacje

Przejscie do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania nastepujacych krokow:

1. Naciénij ikone Aplikacje w obszarze uzytkownika okna aplikacji KANCELARIA.

MINISTERSTWO .
= SPRAWIEDLIWOSCI | s . Nazwisko Imig (1)
- — KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych
.i, Portal publiczny KRZ
PULPIT P Y LH
& rortal uzytkownikdw branzowych KRZ
PULPIT * Portal uzytkownikdw zarejestrowanych KRZ
<% Moja tozsamoié

Rysunek 13 — Ikona przejscia do innych aplikacji systemu KRZ

2. Zdostepnej listy wybierz aplikacje, z ktérej chcesz skorzystac.

KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

MINISTERSTWO .
= SPRAWIEDLIWOSCI ‘ ikl @‘ R - Nazwisko Imie (1)
——

.,‘L Portal publiczny KRZ
PULPIT 3 i =
I & Portal uzytkownikdw branzowych KRZ I
PULPIT * Portal uzytkownikdw zarejestrowanych KRZ

<% Moja tozsamoit

Rysunek 14 - Wybor aplikacji z dostepnej listy

3. Wybierz przycisk Wyjdz.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wyjsc z aplikacji Kancelaria?

g

Rysunek 15 - Potwierdzenie wyjscia z aplikacji

4. Wyswietli sie aplikacja, ktorg wybrates.

Nazwisko Imie (1)

KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

MINISTERSTWO 2 s 2
SPRAWIEDLIWOSCI | Portal uzytkownikéw branzowych KRZ

Strona |11




Fundusze

Rzeczpospolita
Europejskie el i
Wﬂ;qpl:,jllqp Rgurany - Pﬂl!lﬂl L3 v - SPEHWIMHWDS\CI

Ministerstwo

Unia Europejska

Biowr aparynhs Funadunr Ssgetdes frey

17107 Ministerstwo

' Sprawiedliwosci

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa,
utrzymanie i rozwdj Systemu Krajowy Rejestr

ClJJ s 2C0o

y Zadtuzonych. FOLAND
Rysunek 16 — Przejscie do Portalu uzytkownikéw branzowych KRZ
6. Ekran startowy aplikacji Kancelaria
Po poprawnym zalogowaniu sie do KANCELARII aplikacja wyswietla uzytkownikowi Pulpit.

Jest to domysiny widok i jest on podzielony jest na trzy czesci:

e Pisma oczekujace na emisje,

e Nowa korespondencja przychodzaca,

e Ostatnio doreczone lub zwrdcone przesyiki.

Kancelaria
KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

= Egsma\\\nm]\\mu ‘
e —

PULPIT

PULPIT

Pisma oczekujgce na emisje

D Znak pisma: BI1B/GUp-s-Zw/11/2022/1/1/42

Nadawca: Doradea Biskystok

0 Znak pisma: BI1B/GUp-5-2W/11/2022/1/1/27
Nadavca: Doradea Bisfystok

D Znak pisma: BI1B/GUp-s-Zw/6/2022/1/112
Nagawea: Dorades Siafysiok

Pokaz wigcej pism

@ :

Nowa korespondencja przychodzaca

Znak pisma: KRZ-UP/20221020/114733273176/30048/001/3A3C37

15.09.2022
e < Bialystok Wierzyciel
S = Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150831658183/30048/001/343934
15.00.202:

Nadawca: Koszelin Wierzyciel
ISt = Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150648224715/30048/001/363B36
15.07.2022

Nadawica: Koszalin Wierzyciel

Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150521858492/30048/001/333833
Wierzyciel

B8

Nadawca: Ko

B Znak pisma: KRZ-UP/20221012/143853147071/30048/001/353732

Nedewca: Bialystok Wierzyciel

Pokat rejestr przesytek przychodzacych

Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki

Znak pisma: BI1B/GUp-5-Zw/5/2022/5/1/2

Adresac: Wierzyciel Gorzdw Wielkopolski

Znak pisma: BI1B/GUp-5-Zw/11/2022/1/1/23

Adresat: Wie

Znak pisma: KRZ-RE/20220905/150906924046/30049/001/3E3C37

Adresat: Dhuznik Biakystok

Znak pisma: BI1B/GUp-s-Zw/5/2022M 117
Adresat: Wierzyciel Bistystok

Znak pisma: BI1B/GUp-s-2w/5/2022/2/1/3

Adrasat: Wierzyciel Koszalin

B B 0 0 O

=]

® DORECZONA

® DORECZONA

® DORECZONA

® DORECZONA

® DORECZONA

Nazwiska Imig (1)

veczoraj
12.10.2022
12.10.2022
12.10.2022

12.10.2022

29.09.2022
15.00.2022
05.09.2022
01.08.2022

01.09.2022

Rysunek 17 - Menu — Pulpit

Wybranie pozycji na liscie spowoduje przejscie do szczegotéw korespondencji:
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SZCZEGOLY PISMA
KORESPONDENCJA WYCHODZACA
SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe ~

Znak pisma

GUp-5-Zw/31/2022 13.07.202211:31 Gorzéw Wielkopolski Doradca

Tytul pisma

Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupelnienia brakéw formalnych zgtoszenia wierzytelnosci

Rysunek 18 - Szczegoty pisma

Ekran szczegdtéw pisma zawiera mozliwe do rozwiniecia sekcje dotyczgce
danych podstawowych, danych nadawcy, danych adresatow,
dokumentdéw, operacji oraz btedéw.

v Ikona rozwiniecia poszczegdlnych sekcji.

~ Ikona zwiniecia poszczegdlnych sekcji.

y

Ikona odswiezania szczegétdw pisma.

&« Przycisk powrotu do pulpitu.
@& Ikona podgladu dokumentu.
& | lkona pobierania dokumentu.

7. Korespondencja przychodzaca

W niniejszym rozdziale zostaty opisane czynnosci zwigzane z obstugg przesytek przychodzacych
SYSTEMU KRZ. W celu wyswietlenia ekranu pism przychodzacych wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja przychodzqgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Rejestr przesytek przychodzqcych.
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_ ¥ Miiterswo | Kancelaria *
= i Sprowediwoid | 7. Krajomy Rejestr Zadiuzonych

REJESTR PRZESYLEK PREYCHODZACYCH

ondendia praychiodzys v KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

5 Korespondencja wychodzaca

PISMA PRZYCHODZACE e ===
& Konfiguracja I L
Dhurik £ T e _
e upsaty pismo e sqeu Sposch wptyans
nmauzgey  HIHGRRou/INIOE Obuti Testowy Wnoszagy Pismo 13032023 1030 ELEKTRONICZNIE
20050
ey B DRz Testomy Wnoszacy Pism 1303 2023 0953 ELERTRONICZNIE
20089
opeje
CRPETYIEY LenGy oy 13092029 0757 ELEKTRONICZNIE
30134
N Oczekuje na sygnacurg N . R
232282022 DRz Testomy 12.05.2023 0751 ELERTRONICZNE

0089

Rysunek 19 — Rejestr przesytek przychodzqcych

W zaktadce ,Pisma zarejestrowane” prezentowane sg wszystkie pisma
przychodzace, ktére:

e posiadajg sygnature — zostaty ztozone do sygnatury

LE1L/GRp/2/2021
20050

@ e pisma bez podanej sygnatury, oznaczone etykietg , Oczekuje na
sygnature”, ktory wptynety do Kancelarii i czekajg na dofaczenie do
Oczekuje na sygnature

akt przez doradce 20007

e pisma bez podanej sygnatury, ktére wptynety do Portalu
Branzowego, ale nie sg umieszczane w aktach postepowania np. Lista
wierzytelnosci, Spis wierzytelnosci przekazywane od dtuznika do

Oczekuje na sygnature

doradcy.

4. Aby zobaczy¢ dane ogdlne pisma nalezy skorzysta¢ z rozwijanego menu.
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REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

1 234506/2023

2 244505/2023

Dane ogéine

Znak pisma
stan pisma

Data nadania
Nadawca

Rodzaj nadawcy

Typ wnoszacego

Data rejestracji w KRZ

Data wplywu

PISMA PRZYCHODZACE
Pisma zar owane
Lp. Nrw rejestrze  oyBnatura’

Kod pisma

Oczekuje na sygnaturg
20001

BI1B/GRz-nu/13/2022
20037

Dtuznik #
Upadty

Imig i Nazwisko diuznika

Imig i Nazwisko diuznika

wnoszacy
pismo

Data wptywu .
Aot Sposéb wphywu
Imig i Nazwisko

wnoszacego

06.04.2023 08:45 ELEKTROMICZNIE -

Imie i Nazwisko
wnoszacego

05.04.2023 16:04 ELEKTROMICZNIE

KRZ-RE/20230405/160413007327/20037/001/403F3E38/K7/002/W-US/G/101133

Zarejestrowane

05.04.2023 16:04

Imie | Nazwisko

Samodzielnie

Wierzyciel

05.04.2023 16:04

05.04.2023 16:04

Zarejestrowat

Nazwa pisma

Nazwa Rejestrujgcego, numer konta w systemie: xom

Karta do glosowania

Kod pisma 20037

Dokumenty
Lp. Data zdarzenia Rodzaj pisma Nazwa pliku Formularz / Wzor = Typ pisma Akcje
1 05.04.2023 16:04 20037 WN - Wniosek na o

podstawie formularza

Rysunek 20 - Dane ogdlne pisma przychodzgcego

5. Zlisty pism przychodzacych kliknij w pole Nr w rejestrze dla wybranego pisma wdwczas system
wyswietli szczegdty korespondencji przychodzace;j.

—
SZCZEGOLY PISMA

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA KORESPONDENC]I PRZYCHODZACE)

Dane podstawowe
Znak pisma Sygnatura

KRZ-UpK/20230403/150147928764/20177.2/101/343B3A
Sposéb wphwu

Hazwa pisma

ELEKTRONICZNIE

Whiosek diuznika o ogloszenie upadiosci konsumenckie]

Dane rejestrujacego -
Dane nadawcy v
Dane adresata v
Dokumenty v

Rysunek 21 - Szczegdty pisma korespondencji przychodzqcej

Ikona powrotu do wczesniejszych ekrandw.
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7.1.0znaczenie pisma jako obstuzone

1. Aby oznaczy¢ pismo jako obstuzone, zaznacz wybrane pismo a nastepnie ze znajdujacego sie po
prawej stronie panelu Opcje wybierz przycisk Oznacz jako obstuzone

PISMA PRZYCHODZACE € Wstecz
Pisma zarejestrowane
Sygnatura / Diuznik / Wnaszacy Data wptywu .
tp Nrwreestze o pisma Upadty pismo do sadu Spos6b wplywu
Pisma przychodzace
1 2379440093  DI1B/GRENU/IZ2022 Duznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 10:30 ELEKTRONICZNIE - » Pisma zarejestrowane
20050
+ Pisms obstutone
2 232941/2023  BIB/GRznu/IA2025 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 0953 ELEKTRONICZNIE -
20049
Opcje
3 23293902023 LEILGUP/E2022 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 0757 ELEKTRONICZNIE - I 1
0134 I Oznacz jako obshuzone I
Oczekuje na sygnature
4 232938/2023 Diuznik Testowy ‘Wnoszacy Pismo 13.02.202307:51 ELEKTRONICZNIE - o [
30049

Rysunek 22 - Oznaczanie pisma jako obstuzone

2. Potwierdz wyboér naciskajac przycisk Potwierdz.

Potwierdzenie

& Wybrane pisma zostang oznaczone jako obstuzone | przeniesione do widoku Pisma obstuzone.

Rysunek 23 - Przycisk potwierdzenia

3. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Obstuzone.

7.2.0znaczenie pisma jako zarejestrowane

1. Aby oznaczy¢ pismo jako Zarejestrowane, przejdz za pomocg menu Nawigacja do widoku pism

REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH
PISMA PRZYCHODZACE & vistecz
Pisma obstuzonz
§ Sygnatura / Diuznik / Wnoszacy Data wptywu S
Lp- NPWISESIZE kg pisma Upadly pismo da sadu Spossb wpiywu
Pisma przychodzace
1 o3ts0u0py  EILPBAAZ023 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 07.032023 1325 ELEKTRONICZNIE - + Pizma zarejestrowane
30007.1
+ pisma obsiuzone
2 2300aa20p3  OMBAPB/16/2023 Druznik Testowy Wnoszacy Pismo 07.032023 1130 ELEKTRONICZNIE -
70008
Opcje
3 228632023 FOTR/PB/1/2023 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 28.02.2023 14:00 ELEKTRONICZNIE -
Joo01 I ©znacz jako zarejestrowane I
4 007203 LETLAGUP/32022 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 16.02.2025 18:19 ELEKTRONICZNIE - - .
30134
022 Oczekuje nasygnature o 0o - 150220020 Eeeoncoue

Rysunek 24 - Pisma przychodzgce - Pisma zarejestrowane
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& Wybrane pisma zostang oznaczone jako zarejestrowane i przeniesione do widoku Pisma zarejestrowane.

2. Na liscie pism zarejestrowanych zaznacz wybrane pismo i wybierz przycisk Oznacz jako
zarejestrowane.

_ 7 Ministerstwo | Kancelaria
= iy, Serawiedliwodci | yg7 _ K rajowy Rejestr Zadtuzonych
B puipnt REJESTR PRZESYEEK PRZYCHODZACYCH
~
Korespandencja przychodzaca
e — —— KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA
Rejests prazsyek praychotedeych
S korespondendja wychodzaca
PISMA PRZYCHODZACE = =
@ konfiguraga > e
2:Lista posiedzen wydziaty > e S Diuznikc ! m— et I _
P Kod pisma Upaaly pismo a0 sqau posit wpty R
(Estowni sat > lsma preychodzace
1 mmsaanmpy  LFILPBARZAZ Petunia Liiomize Petunis Litewiet 28022023 1412 ELEKTRONICZNIE - + bisma zarciesrowane
W/\Raporty > 201774 B
R I e Mike Syncpc Mike Syndc 23022023 1400 ELEKTRONICZNIE
Opcje
s LEWLIGUp/32022 Toni Kioos rma-Tenl  onn Nagzorca 18.022028 1813 ELEKTRONICZNIE
- Kros
Oczekuje na sygnatur . \ . ;
P JERISYERIUIE | Ton Kioss Fama-Ton Ton KsS AT Ton 1 gazczg o [
R Kros Kroos
5 smormams  LFILPBAZZON UonelMessi  Lione I hessi 05022023 1551 ELEKTRONICZNIE
Filtrowanie -
6 lmorgepy  2S/GRena220zE oromaTo Jone sz 030220231325 LEKTRONICENIE - [
20050 4
7 lsmemagz  LFILCURmA0R2 bkasz Roso kM ol Mesi 09.022023 1209 ELEKTRONICZNIE
5 sy LEILPBZ4Z023 agsts Biletowska ke Synegc 08022023 1405 ELEKTRONICZNIE
0008
s s LENPR2NZ02 agers soun 0702202312:01 ELEKTRONICINIE -
20080
o Lo DIBGUZZ023 upADEY Andrze| 8 Tomasz BarSes 36,1 3073 1514 sLerTRONICZNIE -
LAANNZE e Dwuczionawe
Lacanie wynikiw: 27 1] 2 3 ) v

Rysunek 25 - Oznacz jako zarejestrowane

& Wybrane pisma zostang oznaczone jako zarejestrowane i przeniesione do widoku Pisma zarejestrowane.

3. W celu potwierdzenia akcji wybierz przycisk Potwierdz.

Rysunek 26 - Potwierdzenie oznaczenia pisma jako zarejestrowane

4. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Zarejestrowane.
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7.3.Zapisywanie korespondencji przychodzgcej do pliku CSV.

W celu zapisania rejestru przesytek wychodzgcych do pliku CSV wybierz z panelu Opcje przycisk Zapisz
do pliku.

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE & Wsteer
pisma obshuzone
Sygnatura / Diuznik / Wnos2qcy Datawplywu .
Lp Nrwrejestze o bisma Upadty pismo do sadu Spciariveal

Pisma przychodzace

1 2315042023 ;;;;I:’:’/M/Zﬂzi Dhunik Testowy Wnoszacy Pismo 07.03.202313:25 ELEKTRONICZNIE - v P

2 2300042023 D1O/POIT6r2023 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pisme 07.02.2023 11:30 ELEKTRONICZNIE
70008

3 286232023 FOIPPB/I2023 Diuznik Testowy Wnoszacy Pismo 28.02.2023 14:00 ELEKTRONICZNIE -
30001

Oznacz jako zarejestrowane

LEN/GUp/3/2022
30134

4 200725/2023 Diuznik Testowy Wnoszacy Pismo 16.02.2023 1819 ELEKTRONICZNIE -

Zapisz do pliku

= Oczekuje na sygnature
200718/2023 Diusnik Testo Vingszacy Pismo 16022023 17:35 ELEKTRONICZNIE -

Rysunek 27 - Zapis listy korespondencji przychodzgcej do pliku

8. Obstuga korespondencji wychodzacej

W niniejszym rozdziale zostaty opisane czynnosci dotyczace korespondencji wychodzgcej SYSTEMU
KRZ. W aplikacji KANCELARIA dostepna jest ponizsza lista pism zgrupowanych w pakietach
w ramach trzech rodzajéw przesytek.

Tabela 5 - Typy emisji

Rodzaj przesytki ‘ Typ emisji

Przesytki krajowe:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana

Paczka pocztowa

Przesytki pocztowe
Przesytki zagraniczne:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana

Paczka pocztowa

Doreczane przez gofica

Przesytki bezposrednie Doreczane przez komornika sagdowego

Doreczenie w budynku organu do rgk wtasnych adresata

Przesytki elektroniczne Przesytka elektroniczna
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8.1. Rejestr przesytek wychodzgcych

W rejestrze przesytek wychodzacych znajdujg sie przesytki, co do ktdrych proces obstugi zostat
zakoiczony niezaleznie od tego czy sg to przesytki elektroniczne, bezposrednie czy pocztowe. Mogg
to by¢ przesytki doreczone, zwrécone czy nadane. W celu wyswietlenia ekranu z rejestrem przesytek
wychodzgcych wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. Wybierz opcje Rejestr przesytek wychodzqcych.

Kancelaria

¥ 4 Ministerstoo ‘
= iy Serawiediwcs | g7 Krajowy Rejestr Zadhuzonych

3 Pulpic REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYLKI

Nrwrejestze 2
» Sy

L,

132
BITB/GRz 12025 <

Irorespendenga proychodiac - REJESTR PRZESYEEK WYCHODZACYCH

¢ opeje

13032023 11022028

13052023 3.03.2023

Filtrowanie

MresaTeswwy 13032003 3.08208 * oosgezones

Rysunek 28 - Ekran Rejestr przesytek wycho

W rejestrze przesytek wychodzacych z poziomu okna

mozliwe do wykonania:

dzqcych

e zarejestrowanie doreczenia,

e korekta doreczenia,

e zarejestrowanie ztozenia re

klamacji.

Opcje

Zarejestruj doreczenie

‘ Korekta doreczenia ’

‘ Zarejestruj reklamacje ’

Rysunek 29 - Panel Opcje

8.1.1.Zarejestrowanie doreczenia

W celu zarejestrowania doreczenia:

1. Zlisty przesytek w rejestrze

przesytek wychodzgcych zaznacz przesytke.

Opcje dostepne s3 nastepujgce czynnosci
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2. Wybierz przycisk Zarejestruj doreczenie.

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYLKI
o [ERGEEEER 2ok i Emisja o [E—— Data dorgezenia/ g
Sygnatura zwrotu
LEIL/GUp Przesytka listowa ® NADANA
1534512022 /2802022012 nereestrowans  AdresstTesowy 26102022
LEIL/GUp/29/2022  Krajowa
BI1B/GRz-
101202215 Przesyika listowa o NADANA
2 1321072022 nierejestrowana Agresat Testowy 01.09.2022
BI1B/GRz- krajowa
nu/10/2022
BI1B/GRz- N
- nur10/2022/9 Praesyika listawa * naDANA
5 13210572022 nierejestrowana Agresat Testowy 01.09.2022
BI1B/GRz- Yo
jowa
nu/10/2022

Opcje

Zarejestruj dorgezenie

Korekta doreczenia

ClJJ s 2C0o

POLAND

Zarejestruj reklamacie I

Rysunek 30 - Rejestracja doreczenia

3. Na ekranie Wprowadzenie informacji o doreczeniu uzupetnij odpowiednie informacje,

a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

‘Wprowadzenie informacji o doreczeniu X

Liczba wybranych przesylek: 1

Data zdarzenia

< Lipiec 2022 Y

Nie, nie pedjeso praby doreczenia i = i 50 IND

1 2 3

4 5 n 7 8 9 10

l 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 N

informacie dodatkowe

Doreczona do rak wiasnych adresata - potwierdzenie odbioru ~

Komentarz

(=

Rysunek 31 - Wprowadzanie informacji o doreczeniu

System wyswietla komunikat:

() Informacja o doreczeniu

Zarejestrowano informacje o doreczeniu przesytek o znaku pisma: GW1G/GRz-nu/6/2022/7

X

(7

dla danej przesytki w sekcji Dane doreczenia.

Informacje na temat Rejestracji potwierdzenia odbioru lub zwrotu odktadane
sg w szczegotach przesytek dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze
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8.1.2.Korekta doreczenia
W celu wprowadzenia korekty doreczenia:
1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.
2. Wybierz przycisk Korekta doreczenia.
REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH
PRZESYEKI opcje
Lp. hll;wreienrze Z;\;:a;i\us'r:a Emisja Adresat Data nadania Data dorgczenia/ stan Zarejestruj dorgezenie
o SISV v e s * vonicm L AL |
| Zarejestruj reklamagje I
;! 233451 /2023 é?’:fziilf:};; ;;;:;IE”"P"’Z Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 @ DORECZONA p——
5 2327862023 e - Doreczenie przez Adresat Testo, 13.03.2023 13.03.2023 © DORECZONA
Zu’u;//s;;:zzas o T " Filtrowanie @
KRZ-RE/20230313 e
_ /093904983821 Doreczenie przez. @ DORECZONA
BI1B/GRz-nu/1/2023
Rysunek 32 - Korekta doreczenia
3. Na ekranie Korekta informacji o doreczeniu uzupetnij odpowiednie informacje,

a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

Korekta informacji o doreczeniu X

Liczba wybranych przesylek: 1

Nie, nie podjeto préby doreczenia

infarmacje dodatkowe

Komentarz

Dorgczona przedstawicielowi ustawowemu adresata

<
Pn wt
1 2
8 9
5 16
22 23
9 30

——

Rysunek 33 - Wprowadzenie informacji o korekcie

7

System wyswietla komunikat:

Zarejestrowano informacje o doreczeniu przesytek o znaku pisma: GW1G/GUp-Zw/1/2022/1/1/4

[:{J Informacja o doreczeniu

Informacje na temat Korekty doreczenia odktadane sg w szczegétach przesytek
dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze dla danej przesytki w sekcji
Dane doreczenia.
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8.1.3.Zarejestrowanie reklamacji
W celu zarejestrowania ztozenia reklamacji:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.
2. Wybierz przycisk Zarejestruj reklamacje.

PRZESYEKI ¢ opcje
Zarejestru] dorgczenie
e [RRREEEEl 2 pama j— o . Data dorgezenial ¢ jestruj dorg
o ygnatura zwrotu
Korekta doreczenia

2G000ZWA0T132  Przesyika ® DORECZONA - I

N BIRR03 L ers clekmenicana Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 H

Zarejestruj reklamacje
26-000-ZW/101132
E BUSIRRI s g;::m“" P2 Agresat Testowy 13032023 13.03.2023 © DORECIONA g -
z-nu
KRZRE/20230313
102724072042
0050 Doreczenie przez ® DORECZONA q

3 23278602023 yog1/37343333 ot Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 HI § .
BHB/GR Filtrowanie ~
nu/13/2022

Nrw rejestras

KRZ.RE/20230313
/093904933821 o o boReczons

4 232785,0023 /20049 g;ﬁ;m““‘ przez Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 ® HE

T nouseassza Znak pisma

BI1B/GRz-nu/1/2023

Rysunek 34 - Rejestracja ztoZenia reklamacji

3. Na ekranie Rejestrowanie informacji o ztoZzeniu reklamacji uzupetnij odpowiednie informacje
w polu Opis reklamacji, a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

[} REJESTRACJA REKLAMAC]I

Zarejestrowano reklamacje

System wyswietla komunikat:

Informacje na temat reklamacji odktadane sgw szczegdtach przesytek
dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze dla danej przesytki w sekcji

G—r Reklamacje.
[1- =

Reklamacje mozna réwniez ztozy¢ zaznaczajac
przesytke i wybierajagc z menu Akcje przycisk
Zarejestruj Reklamacje. Korekta doreczenia

Zarejestruj reklamacje I|

Dotgcz skan

8.1.4.Dotaczanie do przesytki skanéw potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu.

W celu dotgczenia do przesytki skanéw dokumentdéw potwierdzajgcych nadanie, odbiér lub zwrot:
1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych kliknij na przycisk Akcje.
2. Woybierz przycisk Dofgcz skan.
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PRZESYLKI [¢] Opcje
Lp. ';‘,"""e"‘“m f;;:ﬁii?a Emisja Adresat Data nadania ?:;:“i“““”ia/ Stan 2ok
~ \ Korek
1 1800312022 .GWIG/GU;: = SD;E;:“ i Doradca Bialystok  15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA EI - [ e
Zw/3/2022 —
:’.—v‘v“»G"gE»L«o—. . 5 Korekta doreczenia
8002/2022 B2 2R z=sia oradca Biatystol 15.08.2022 15.08.2022 DORECZONA
T ez GW1G/GUp- elektroniczna Doradca Bushjstols RS 208:2022 nome Zarejestru] reklamacje nie
GWIG/GR>-

Rysunek 35 — Dotgczanie skanu do korespondencji

3. Wybierz, czy dofaczany dokument dotyczy nadania czy doreczenia dokumentu, dodaj
dokument uzywajac przycisku Dodaj skan. Dla czynnosci doreczenia wymagane jest
zaznaczenie ktérego statusu dotyczy dokument Na koniec potwierdZ czynnosci naciskajgc

przycisk Zapisz i zamknij

Skan potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu X

Skan
Nadanie
@ Doreczenia (odbisr lub zwret)
Wybierz zdarzenie, dla krérego chcesz zataczyd skan
Status doreczenia Data zdarzenia

C‘ ® DORECZONA DO RAK WLASNYCH ADRESATA -
L

27 37
POTWIERDZENIE ODBIORU SAIUS022 WS

~+ Dodaj skan

Potwierdzenie.pdf 145.951 KB

Zapisz i zamknij |

Rysunek 36 — Opcje dotgczania skanu dokumentu nadania/odebrania do korespondencji

Skan dokumentu musi by¢ w formacie .pdf.

znajdujacy sie z prawej strony od informacji o wielkosci.

@ Uzytkownik moze usung¢ btednie dotgczony plik naciskajgc przycisk X
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8.2. Obstuga emisji pism

8.2.1.Edycja danych nadawcy pisma

W celu edycji danych nadawcy pisma wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA wybierz pismo oczekujgce na

chcesz edytowac.

emisje, ktérego dane

23 Pulpit PULPIT (H
£4 Korespondencja przychodzaca PULPIT
& Korespondencja wychodzaca
©% Konfiguracja
Pisma oczekujace na emisje Nowa korespondencja przychodzaca
Znak pisma: KR: 125° /37353435 Znak pisma: KRZ-RE/20221004/100941135172/20049/001/3A343334 .
D e DoracienGorzom etopati 4002022 B \stoncs: uznkTestony
[y 20K Pl G2 202209141 41013353098 300490133534 G 7K T R RE 02209231457 ST ZO0S000V 3793839 e
Nadawca: Dorat G etkopoisk o Nadawca: dluznik.gw R
b R el
D Znak pisma: KRZ-RE/20220914/135208344540/30049/001/34323132 B 2Znak pis RZ-RE/20220923/135048449983/20049/001/3B353435 18,00
Nadawca: Doradca Gorzdw Wielkopolski Nadaw 3 e
Rysunek 37 — Wybor pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.
2. W sekcji Dane nadawcy wybierz przycisk Edytuj dane nadawcy.
2

Dane nadawcy

Doradca Gorzow Wielkopolski
Typ konta

Konto systemowe
Ulica

Janockiego
Kod poczrowy Miejscowost

66-400 Gorzow Wielkopolski

ID konta
2124

Profi MPK SAP

MNr budynku

37

Nr lokalu

I Edytuj dane nadawcy ||

Rysunek 38 — Przejscie do edycji danych nadawcy.

3. Wprowadz zmiany i potwierdzZ je za pomoca przycisku Zapisz.

(7

Pola ID Konta, Typ konta, Profil, MPK SAP w danych nadawcy s polami
nieedytowalnymi.
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EDYCJA DANYCH NADAWCY
Dane nadawcy ~
Nazwa ID konta
Doradca Gorzaw Wielkopolski 2124
27/255
Typ konta Profil MPK SAP
Konto systemowe
Ulica Nr budynku Nr lokalu
Janowskiego 37
Kod pocztowy Migjscoweoid
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Rysunek 39 — Edycja danych nadawcy i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnosc¢ zapisu stosownym komunikatem.

5. W szczegdtach pisma, w sekcji Operacje, mozna zapoznaé sie z wykonanymi czynnosSciami,
w tym takze ze zmianami w danych adresowych. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ na Id operacji.

Operacje ® Liczbaoperaciiz A
Lp. Id operacji Data zajscia 1= Nazwa operacji
1 235525 06.09.2022 14:02 Pismo KRZ-RE/20220914/140258214009/30049/001/3D3B3A3B przyjete do obstugi
2 06.09.2022 14:46 Aktualizacja danych adresowych dla Doradca Gorzéw Wielkopolski
[
Rysunek 40 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.
HISTORIA MODYFIKAC)I
Modyfikacje danych
Zmodyfikowane przez Mazwisko Imie
Data modyfikacji 06.09.2022 14:46
Lp. Nazwa pola Wartos¢ przed modyfikacja Wartosc po modyfikacji
1 Ulica Janockiego Janowskiego

Rysunek 41 — Informacja o zmienionych danych.
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8.2.2.Edycja danych adresata pisma

Uzytkownik aplikacji KANCELARIA ma mozliwos$¢ wprowadzenia poprawek w danych adresata pisma.
W celu edycji danych adresata pisma wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA wybierz pismo oczekujgce na emisje, ktérego dane
chcesz edytowac.

53 Pulpit PULPIT T
Korespondencja przychodzaca PULPIT
&= Korespondencja wychodzaca
o Konfiguracja
Pisma oczekujace na emisje Nowa korespondencja przychodzaca
Znak msrm KR: 1 37353435 Znak pnsml KRZ-RE/20221004/100941135172/20049/001/3A343334
D Znak piw:\: o ..’E‘PC\(‘MN 3C3A393A E 7’"::_":“»"]_:&:’ 1437313688’ 14092022
D Znak Plsmd KRZ- pefag ..&‘;lemzssz 3D3B3A38 = Z:::.fm“i:ﬂ:, i
O . sl ba 2 ot _Cw‘, pe 14092022 8 Znikstma:n 2 ‘ Yoo
Rysunek 42 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.
2. W sekcji Dane adresatéw wybierz przycisk Edytuj dane adresata.

Dane adresatow ® Liczbaadresatéw:1 A
Jan Dlunik ~
Rodzaj adresu ID konta Typ konta

Adres zwykly Konto systemowe
ID kenta Imie i nazwisko

Jan Dlunik
Ulica Nr budynku Nr lokalu
1

Kod pocztowy Migjsowosc Kraj

11-111 Wroclaw Polska

Zlecone emisje pisma v
Ij dane adresata |

Rysunek 43 — Przejscie do edycji danych adresata.

3. Wprowadz zmiany i potwierdz je za pomoca przycisku Zapisz.
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EDYCJA DANYCH ADRESATA
Jan Dlunik
ID konta Imig i nazwisko
Jan Duznik
Ulica Nr budynku Nr lokalu
Sezamkowa 1
Migjsowosé Kraj Kod poczrowy
Wrodaw Polska 11-111

Rysunek 44 — Edycja danych adresata i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnosc¢ zapisu stosownym komunikatem.

[ Edycja danych X

Dane adresata zostaly zmienione

Rysunek 45 — Potwierdzenie zmiany danych adresata.

5. W szczegdtach pisma, w sekcji Operacje, mozna zapoznac sie z wykonanymi czynnosSciami,
w tym takze ze zmianami w danych adresowych. Aby to zrobié nalezy klikng¢ na Id operacji.

Operacje ® Liczba operacji: 2 A
Lp. Id operagji Data zajscia 1= Nazwa operacji
235517 14.09.2022 13:52 Pismo KRZ-RE/20220914/135208344540/30049/001/34323132 przyjete do obstugi
2 § 248249 16.09.2022 14:54 Aktualizacja danych adresowych dia Jan Diuznik

Rysunek 46 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I
Modyfikacje danych
Zmodyfikowane przez Nazwisko Imie
Data modyfikacji 16.09.2022 14:54

Wartosc przed

Lp.Nazwa pola modyfikacja

Wartosc po modyfikacji
1 Ulica Sezamkowa

2 Imieinazwisko Jan Dlunik Jan Dluznik
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Rysunek 47 — Informacja o zmienionych danych.

8.2.3.Usuwanie pisma oczekujgcego na emisje

Uzytkownik posiada mozliwos$¢ usuniecia pisma znajdujgcego sie w aplikacji Kancelaria. Aby usungé
pismo wykonaj nastepujgce kroki:
1. Z menu bocznego wybierz zaktadke Korespondencja wychodzaca, a nastepnie Obstuga pism.

Zaznacz pismo ktdre chcesz usungc i z menu Opcje wybierz przycisk Usun pismo. Pismo mozna
rowniez usungc¢ za pomoca ikonki kosza z kolumnie Akcje.

3 pulpi oBSLUGA PIsK

AKorespondentja preyenodzaea

B Korespandenta wychodzaca B
cjomr preemek oyehoctra

PISMA WYCHODZACE

Cte mrwrsjestias br
b x >
s1arEu
Joi kenfiguracis > TARETROWANE

L Dmmestmowne

Data welywu Data oxtawic el akele

pisma przychodzace

05022004 13:5 05002004 1472 8 -

e
DS TRONANE

s1n7Isa . .
ZRIESTROWANE (512006 1335 &

Rysunek 48 — Usuwanie pisma.

2. Potwierdz operacje naciskajac przycisk Tak.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz usuniecie wybranych pism: KRZ-RE/20240205/135644166853/20049/001/35367

Rysunek 49 — Potwierdzenie czynnosci usuniecia pisma.

3. Usuniecie pisma zostanie potwierdzone komunikatem.

[ Usuniecie pism
Pisima o 2nakach KRZ-RE/20240205/135557730726/20050/001/3330 zostaly usuricte.

Rysunek 50 — Potwierdzenie usuniecia pisma.

Nie mozna usungé pism z emisja w stanie realizowana, zrealizowana
lub generowanie odpisu. Préba wykonania takiej czynnosci zakonczy
sie komunikatem btedu.

‘ ® Niepoprawne dane wejsciowe X

Wybrane pisma posiadaj aktualnie emisje w stanie realizowana, zrealizowana lub generowanie odpisu. Dotyczy pism o znaku; GW1G/GRp-ns/2/2022/2, Adresat Testowy

8.2.4.Przeniesienie pisma usunietego do pism zarejestrowanych.

W celu przeniesienia pisma usunietego do zarejestrowanych wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Przejdz do Korespondencja przychodzqgca, Obstuga pism, z nawigacji wybierze Pisma usuniete

i zaznacz ktére pismo chcesz przenies¢ do zarejestrowanych a nastepnie wybierz przycisk
Przenies do zarejestrowanych.
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v
I:; Pulpit OBSLUGA PISM
5 Korespondenca prychodzics KORESPONDENCJA WYCHODZACA
Korespondencja wychodzaca v
Rejestr przesybek wychodzacych
P oz ©
Obsluga przesylek > R & Wste
@ Konfiguracja
" Lp. Nrwrejestrre b 5;,‘::_,'::“:‘ Utworzyt Data wptywu Data ostatnie] emisi Akeje
WRZ-REF Pisma przychodzace
B e . I
siisGap 2001 == |
0. unzows LML g poracea 290120241429 s -
KRZ-RE/ Opcje
s e ot gorateas Bz s s - m
BI18/GUp/34/2023
- Zapisz do pliku ‘
SR Samoaass T doradca 13102023 090 & -
ancuprizazs
Eiltrowanie
Rysunek 51 - Przeniesienie pisma usunietego do pism zarejestrowanych.
2. PotwierdzZ przeniesienie przyciskiem.
A Czy potwierdzasz przeniesienie wybranych pism: KRZ-RE/20240205/135557790726/20050/001/38397
Rysunek 52 - Potwierdzenie przeniesienia pisma.
Poprawnie wykonana operacja zostanie potwierdzona komunikatem.
[ Usuniecie pism X

Pisma o znakach KRZ-RE/20240205/135557790726/20050/001/3829 zostaly przeniesione.

Rysunek 53 - Komunikat potwierdzajgcy poprawne przeniesienie pisma.

Poprawnie przeniesione pismo zostanie zaprezentowane na liscie pism zarejestrowanych

8.2.5.Utworzenie Emisji Przesytki pocztowe;j

W celu utworzenia emisji przesytki pocztowej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca -> Obstuga pism.
3. Zaznacz pismo ktérego emisje nalezy wykonac i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.

Opcje

Rysunek 54 — Przycisk Zle¢ emisje

4. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji pisma wybierz typ
emisji pisma np. przesytka listowa rejestrowana krajowa:

Strona |29



Fundusze
Europejskie
Vel ol Rourandy

. - N

Rzeczpospolita
lska

Ministerstwo

: Sprawiedliwosci

Unia Europejska

Biowr aparynhs Funadunr Ssgetdes frey

(i Ministerstwo
[\ Sprawiedliwosci

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa,
utrzymanie i rozwdj Systemu Krajowy Rejestr
Zadtuzonych.

POLAND

Komunikaty

Parametry emisji
Typ emisji
Przesytka listowa nierejestrowana krajowa
Gabaryt
Format 5
Terminowosc
E- zwykla

nicjatyfinformace do wydruku na kopercie

0720

Numer nadawezy

0725

Uwagi

0/500

« Nastepujacy adresaci: Fabryka nakretek - Gwozdzik

ja na tery Polski, L

Rodzaj praesytki

typy emisji dla przesylek realizowanych w obrocie krajowym.
« Dla nastepujacych adresatéw: Fabryka nakretek - Gwozdzik nie przekazano ID konta w danych adresowych pisma, Nie jest dostepny typ emisji: Przesylka elektroniczna.

A - przesylka listowa nierejestrowana krajowa

Waga
do500g

Potwierdzenie odbio!

ru

Forma papierowa

® Licba komunikatéw: 2 | A

Rysunek 55 - Zlecenie emisji przesytki pocztowej

5. Zle¢ emisje pisma ustawiajgc parametry przesytki, a nastepnie wybierz przycisk Potwierdz

zlecenie emisji.

6. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie wpis z datg ostatniej emisji wybranego pisma

oraz komunikat systemowy z informacja potwierdzajgcga zlecenie emisji pisma:

[ Zlecenie emisji

Emisje do nastepujacych adresatow zostaty zlecone: Dtuznik Gorzow Wielkopolski

PISMA WYCHODZACE

Lp. Nrwrejestrze |7

Znak pisma

Sygnatura ey

Data wphywu

Data ostatniej emisji

22268/2022

GWI1G/GUp-5/2/2022/11
GW1G/GUp-s/2/2022

Gorzdw Wielkepolski
Doradca

03.06.2022 10:04

03.09.2022 10:04 o -

Rysunek 56 — Obstuga przesytki pocztowej

Ikona rozwijania

D]

7

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

<

Ikona odswiezania listy pism wychodzgcych

W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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PISMA WYCHODZACE
Lp.  Nrwrejestrze |5 g;‘;:aﬁ::;a Utworzyt Data wptywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/3 ~ ~
230155/2022 Nazwisko Imig 07.08.2022 14:42 07.09.2022 15:09 @ -

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy

GW1G/GRz-nu/28/2022

® Liczba adresatow: 4

® ORYGINAL ‘ | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna

v

Rysunek 57 - Informacje o adresacie pisma

W celu wyswietlenia szczegdtowych informacji na temat emisji pisma do wskazanego adresata rozwin
emisje dla wybranego adresata:

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy

Typ emisji

® PRZESYLKA LISTOWA REJESTROWANA KRAJOWA

® Liczba adresatow: 4

® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna I ~

Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji

07.09.2022 15:09 ® REALIZOWANA

Akcje

® B8

Rysunek 58 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

Ikona szczegdtéw emisji

=

Ikona szczegdtéw przesyiki

7

Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, Zze pismo trafia na liste przesytek
pocztowych

Korespondencja wychodzgca = Obstuga przesytek = Przesytki pocztowe >
Przesytka listowa rejestrowana

Le

Nr w rejestrze
e

1 246296/2022

PRZESYLKI KRAJOWE

Przesylka listowa rejestrowana

Numer R E Adresat B T
Sygnatura

GW1G/GRz-NU/28/2022/3

Adresat Testowy
GW1G/GRz-nu/28/2022

07.09.2022 15:09

Stan

® ZAREJESTROWANA -

8.2.6.Utworzenie Emisji Bezposredniej

W celu utworzenia emisji bezposredniej wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca -> Obstuga pism.

3. Zaznacz pismo, ktérego emisje nalezy wykonac i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.
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Zlec emisje

Rysunek 59 — Przycisk Zle¢ emisje

4. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji
bezposredniej np. Doreczenie przez gonca:.

Komunikaty .l

» Nastspujgcy adresach Fabryka nakrgeek - Gwaidaik miesskajs na teryorium Polsk typy emis]i dl ytek reslizowanych w
« Dia nastqpujacych adresatéw: Fabryka nakrgtek - Gwatdzik nic preekazano ID konta w danych adresowych pisma. Nie jest dostgpry typ emisfi: Preesylko elektronicana.

Parametry emisji

01500

Rysunek 60 - Zlecanie emisji bezposredniej
5. Wybierz przycisk Potwierdz zlecenie emisji.
6. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie wpis z datg ostatniej emisji wybranego pisma oraz
komunikat systemowy z informacjg potwierdzajgca zlecenie emisji (bezposredniej) pisma:

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

[ Ztecenie emisji x

PISMA WYCHODZACE

Lp.  Nrw rejestrze £

1 2a2042/203

Znak pisma
Sygnatura
KRZ-RE/20230313
1102724072042/20050
100127343333
B11B/GR2-nu/13/2022

Utworzyt Data wplywu

Daradca Testowy 13.03.2023 10:27

Opcje

. Zlec emisje
Data ostatniej emisji Akeje

Usuf pisma

13.03.2023 14:38 @ -

Zapisz do pliku

Rysunek 61 - Zlecenie emisji

Ikona rozwijania

7

D)

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

<

Ikona odswiezania listy pism wychodzgcych

W celu wyswietlenie informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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. - Znakpisma Data ostatniej .
Lp.  Nrw rejestrze |5 S Utworzyt Data wplywu emisji Akcje
1 197234/2022 ﬁﬂ;gﬁé’z 15.07.2022 12:27  07.09.2022 15:17 ® o
Emisje pisma do adresatéw ® Liczba adresatéw: 1 |
"Adresat TEStOWY" ® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: brak danych | W

Rysunek 62 - Informacje o adresacie pisma

W celu wyswietlenia szczegdtowych informacji na temat emisji pisma do wskazanego adresata rozwin
emisje dla wybranego adresata:

Emisje pisma do adresatéw
"Adresat Testowy" ® ORYGINAL ] l ® Sugerowany rodzaj emisji: brak danych ] A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
® DORECZENIE PRZEZ GONCA 07.09.2022 15:17 ® REALIZOWANA ©® B @ -

Rysunek 63 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

® Ikona szczegdtéw emisji
| lkona szczegdtéw przesytki
@ Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)
3y Ikona anulowania emisji
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Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, Zze pismo trafia na liste przesytek
obstugiwanych bezposrednio Doreczonych przez gonca.

Obstuga Przesytek = Przesytki bezposrednie = PRZESYtKI BEZPOSREDNIE
Doreczane przez gorica

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

@ PRZESYLKI BEZPOSREDNIE ‘*|
Doreczane przez gorica —l

Lp.t,rw e 5;;:;5;:6 Adresat Data utworzenia emisji Stan

I 1 246297/2022  GW1G/GRZ-nu/28/2022 "Adresat Testowy’ 07.09.2022 15:18 @ ZAREJESTROWANA - I
2 189012/2022  BJ1B/GRz-nu/63/2022 Jan Testowy 11.07.2022 13:20 ® ZAREJESTROWANA -
5 1soaas;goz o o/GUP-s/28/202272 Anna Testowa 29.04.2022 08:11 @ ZAREJESTROWANA -

GW1G/GUp-5/25/2022

tacznie wynikéw: 3

8.2.7.Utworzenie Emisji Elektroniczne;

W celu utworzenia emisji elektronicznej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca -> Obstuga pism.
3. Zaznacz pismo ktérego emisje nalezy wykonac i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.

Opcje

Rysunek 64 — Przycisk Zle¢ emisje

4. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji
pisma przesytka elektroniczna:
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Wybrane pisma i adresaci

Komunikaty

krajowym.

Parametry emisji

Typ emisii

= Nastgpujacy adresaci: Wniosek 30001_001 Osoba fizyczna+ID mieszkajg na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesytek realizowanych w obrocie

| Przesytka elektroniczna

Inicjaty/Informacje do wydruku na kopercie

0/20

Uwagi

® Liczbapism:1 | v

® Liczba komunikatéw: 1 ~

0/500

Rysunek 65 - Zlecenie emisji elektronicznej

5. Wybierz przycisk Potwierdz zlecenie emisji.

6. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie wpis z datg ostatniej emisji wybranego pisma

oraz komunikat systemowy z informacjg potwierdzajgca zlecenie emisji pisma:

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

PISMA WYCHODZACE

Znak pisma
ir w rejestrze 17

Lp. Nrwrej < Sygnatura

KRZ-RE/20230313

1102724072042/20050

1001/37343333

BITB/GR2-nu/13/2022

1 2329432023

Utworzyt Data wpiywu Data ostatniej emisji

Doradea Testowy 12.02.2023 10:27 12.03.2023 1438

Rysunek 66 — Obstuga przesytki elektronicznej

Ikona rozwijania

0]

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

<

) o o

Ikona odswiezania listy pism wychodzacych

W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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PISMA WYCHODZACE
Lp.  Nrw rejestrze I s:;::aﬂfga Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GUp-
1 248125/2022 s/40/2022/3 Nazwisko Imie 06.09.2022 15:38 06.09.2022 15:41 @ a

GW1G/GUp-5/40/2022

Emisje pisma do adresatow

Adresat Testowy ® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | v

Rysunek 67 - Informacje o adresacie pisma

W celu wyswietlenia szczegdtowych informacji na temat emisji pisma do wskazanego adresata rozwin
emisje dla wybranego adresata:

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy ® ORYGINAL ] I @ Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna I A
Typ emisji vaf:)rzenia Data nadania gj:irania Stan emisji Akcje
@® PRZESYLKA ELEKTRONICZNA 3213?42022 32:32'2022 ® REALIZOWANA ® B @ .
Rysunek 68 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata
& 1z -
Ikona szczegdtéw emisji
B Ikona szczegdtdéw przesytki
@ Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)
@ Ikona anulowania emisji

Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, Zze pismo trafia na liste przesytek
elektronicznych

Obstuga Przesytek = Przesytki elektroniczne
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8.2.8.Anulowanie pojedynczej emisji
&l Ikona anulowania wszystkich aktualnie zleconych emisji dla pisma.

Anulowanie emisji dla wszystkich adresatéw w ramach jednego pisma
mozliwe jest tylko dla emisji w stanie zlecona. Dla kazdego innego typu
emisji préba anulowania zakonczy sie btedem.

(%) Brak mozliwosci anulowania emisji

Wie mozna anulowad emisji w stanie inmym niz “zlecona

W celu anulowania pojedynczej emisji pisma wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca -> Obstuga pism.
3. Dla wybranego pisma na liscie pism wychodzgcych rozwin emisje do adresatéw a nastepnie

wybierz opcje anulowania emisji.

PISMA WYCHODZACE
e = Znak pisma s i e
Lp. Nrw rejestrze Iz Syinatica Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/10 26w Wielkopol
13 230156/2022 g Golzaw Hielkopolsk 07.00.2022 14:47 06.10.2022 05:56 @
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca
Emisje pisma do adresatéw
Adresat Testowy ® ORYGINAL ] [ 8 Sigsowany fodsa) emisit Eleieranicans ] A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
@ DORECZENIE PRZEZ GOKCA 06.10.2022 05:56 @ REALIZOWANA @ B8 -
R T P R R R R R R S R S R T e e e B e e e T i S R T R R 3
| +ZLEC EMISJE PISMA DO WYBRANEGO ADRESATA !

Rysunek 69 - Anulowanie pojedynczej emisji do adresata

4. System wyswietla okno Potwierdzenie. Aby potwierdzi¢ anulowanie emisji nalezy wybraé

przycisk Potwierdzam.

Potwierdzenie »

& Czy potwierdzasz anulowanie wybranej emisji dla pisma?

Rysunek 70 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma
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5. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie komunikat systemowy z informacjg

potwierdzajgca

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

na ANULOWANA.

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

[ Anulowanie zlecenia emisji

Anulowanie zlecenia emisji. Zlecenia emisji do nastepujacych adresatdw zostaty anulowane: Adresat Testowy

PISMA WYCHODZACE

Znak pisma

Lp.  Nrwrejestrze i¥ Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji

GW1G/GRz-nu/28/2022/10 Gorzéw Wielkopolski

14 230156/2022 i 07.00.2022 14:47 06.10.2022 05:56
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca

Emisje pisma do adresatow

Adresat Testowy

® Liczba adresatow: 4

| ® ORYGINAL [ | ® Sugerowany rodzaj emisji

Elektroniczna | A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
@ DORECZENIE PRZEZ GONCA 06.10.2022 05:56 ® ANULOWANA ® B -

Rysunek 71 — Komunikat potwierdzajgcy anulowanie pisma oraz podglgd stanu emisji anulowanego pisma

8.2.9.Podglad Szczegdtow Emisji

W celu podgladu szczegdtéw emisji oraz przesytki wykonaj nastepujgce kroki:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca -> Obstuga pism.

3. Zkolumny Akcje dla danego pisma wychodzgcego wybierz ikony rozwijalne, ktére spowoduja:

a. wyswietlenie informacji o adresacie pisma,

b. wyswietlenie szczegétowych informacji nt. emisji pisma do wskazanego adresata.
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KORESPONDENCJA WYCHODZACA
PISMA WYCHODZACE
Lp. Nrw rejestrze l¥ 5;;:;:{‘523 Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRp-
1 227100/2022 ns/2/2022/2 Nazwisko Imie 05.09.2022 12:26 06.09.2022 12:55 o E
GW1G/GRp-ns/2/2022 a

Emisje pisma do adresatow

Adresat Testowy ® ORYGINAL | | ® sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna |

- Data " Data e .
Typ emisji ot Data nadania odebrania Stan emisji Akcje
06.09.2022 06.09.2022 [ ]
® PRZESYLKA ELEKTRONICZNA 1255 12:55 06.09.2022 SleSh it ® M -

Rysunek 72 - Pismo wychodzqce - Szczegoty
4. Podglad Szczegétéw emisji oraz Szczegétéow przesytki mozliwy jest poprzez wybranie jednej
z ikon akcji.

(7

5. Zkolumny Akcje dla wybranego pisma wybierz ikone Szczegdly emisji.

'®) Ikona Szczegotly emisji

= Ikona Szczegdty przesytki
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Szczegoly emisji X

() stan emisji

Emisja jest realizowana

Data utworzenia

‘ 05.02.2024 14:12 |

Potwierdzenie odbioru MNumer nadawczy

‘ Forma elektroniczna | ‘ |

Uwagi

Rysunek 73 - Szczegdty emisji

6. Po zapoznaniu sie ze szczegdétami emisji wybierz przycisk Zamknij, a nastepnie ikone Szczegofy
przesyitki.

7. System wyswietla szczegdtowe informacje na temat wybranej przesytki. W szczegotach
przesytki dostepne sg nastepujace sekcje:

a. Dane podstawowe,

Dane ogdlne pisma,

Dane doreczenia

Dane nadawcy,

Dane adresata,

Dokumenty,

Potwierdzenie nadania,

S®m 0 a0 T

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

Reklamacje,
j. Operacje.

Kazda z sekcji ze szczegdtami przesytki mozna rozwingc¢ oraz zwingc.

@ v Ikona rozwijania

A Ikona zwijania

8. Z poziomu sekcji Dane ogdlne pisma przejdz do ekranu ze szczegétami pisma przy uzyciu
przycisku Przejdz do szczegotow pisma
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Dane ogdlne pisma ~

Tytut

Przejdi do szczegotow pisma

Rysunek 74 — Sekcja Dane ogdlne pisma

9. W szczegdtach pisma dostepne sg nastepujgce sekcje:
a. Dane podstawowe,

Dane nadawcy,

Dane adresatéw,

Dokumenty,

Operacje,

Btedy.

I

@y Powrét do wczesniejszych ekrandw mozliwy jest przy uzyciu przycisku Wstecz
znajdujacego sie na gérze strony, obok napisu SZCZEGOtY PISMA.

8.3. Obstuga przesytek wychodzgcych

W niniejszym rozdziale zostaty opisane czynnosci zwigzane z obstugg przesytek wychodzacych
w MoDULE KANCELARIA. Obstuga przesytek wychodzacych dzieli sie na:

a. Przesytki pocztowe,
b. Przesytki bezposrednie,

c. Przesyfki elektroniczne.

8.3.1.0bstuga przesytek bezposrednich

Przesytki bezposrednie to przesytki powstate w wyniku emisji bezposredniej np. przez komornika
lub przez gonca, w wyniku ktérej powstaje pismo. W celu wyswietlenia na ekranie przesytek
bezposrednich wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. W kolejnym kroku opcje Obstuga przesytek -> Przesytki bezposrednie.

@ System wyswietla ekran przesytek bezposrednich z domyslnie ustawionym
rodzajem przesytek Doreczane przez gorica.
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2§ Pulpit PRZESYtKI BEZPOSREDNIE

&4 Korespondencja przychodzaca PRZESYLKI BEZPOS’REDNIE

& Korespondencja wychodzaca v

Rejestr przesytek wychodzacych

Przesytki elektroniczne GWIG/GUp-s/4/2022

& Konfiguracja

tacznie wynikow: 1

Obstuga pism PRZESYLKI BEZPOSREDNIE DC
Doreczal gorica
Obstuga przesytek v
PP Nrw rejestrze  Znak pisma Data utworzenia
Przesytki pocztowe e o Sygnatirs Adresat emisji Stan
Przesylki bezposrednie GWIG/GL
1 21210/2022 s/412022/5 Adresat Testowy 05.09.2022 10:21 ® ZAREJESTROWANA -

Przesytki bezposrednie

) Doreczane przez gofica

zez komornika sadowego

Opcje

Utwérz ksiazke nadawczg

Dodaj do ksigzki nadawczej

Rysunek 75 - Ekran obstugi przesytek bezposrednich
W panelu Nawigacja wskazany jest podziat na:

e  Przesytki bezposrednie:

o Doreczane przez gonca,

o Doreczane przez komornika sadowego,
o Doreczane przez poczte,
o Doreczone w budynku organu,

e Ksigzki nadawcze:
o Obstugiwane,
o Archiwalne.

(7

- Ikona rozwijana.

<

Ikona odswiezania listy przesytek.

8.3.2.Usuwanie przesytek bezposrednich.

Uzytkownik ma mozliwosé usuniecia przesytki bezposredniej. Aby usungé przesytke pocztowa postepuj
zgodnie z ponizszymi krokami:

Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki bezposrednie.

4. Woybierz z listy i zaznacz przesytke ktdrg chcesz usungd i nacisnij przycisk Usun przesytki.
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[ Korespondencja przychodzaca 4 PRZESYLKI KRA]DWE & Zwif kolumneg > |
syl istows rejestrowana L
Korespondencja wychodzaca v
Nawigacja ~
Rejestr przesylek wychodzacych
) Ne w rejestrze Znak pisma Data utworzenia Prresylki krajowe
Obsluga pism PR Numer R e Adrasat e Stan Akcie
» Preespla ssowa nirejesrawana
Obstuga praesylek v " E
” 11676972024 ZCO00DNN0020 - Fabrykanakretek 500000001547 @ ssassTaomana - + Preesytia istowa rejestrowana
BIB/GRENW/2024  Guiodzik
Prassylha pocziome I b Pecika pocziowe
KRZRE/
Frassylhi bezpotrednie 202mi005182117912 Przesyiki zagraniczne
3624212023 a0t s VBN 221020231140 # zassesraowana -
Praesylkt elektroniczne [————
0 Konfiguraca > KRzRer
202310121232012653 R —
3 seaairem B 1o 231020231138 @ ZancjesTAOWANA - 2ha poce
EIB/GUp/0/2023 stk nadowere
z.RE/
20731012235915617
4 s a59/30040/001/383C 1B 221020231139  ancsTromANA -
BI1B/GUp/0/2023
Eacznie wynikow: 4 [1]

[ et e I

Rysunek 76 - Usuwanie przesytki

5. Nastepnie potwierdz usuniecie przesytki przyciskiem Potwierdzam.

Porwierdzenie »

& Czy potwierdzasz usuniecie zaznaczonych przesytek

X Anulu)

Rysunek 77 - Usuwanie przesytki - potwierdzenie

6. Poprawne usuniecie przesytki zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

[ Usuniceie preesylii
Przesyiki zostaly usunigee.

Rysunek 78 - Usuwanie przesytki - komunikat potwierdzenia

@; System umozliwia usuniecie przesytek pocztowych jak i bezposrednich
znajdujgcych sie jedynie w stanie ZAREJESTROWANA.

8.3.3.Utworzenie Ksigzek Nadawczych

Dla przesytek bezposrednich kazdego rodzaju istnieje mozliwo$¢ przygotowania ksigzki nadawcze;j.
W celu utworzenia ksigzki nadawczej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA
Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

2
3. W kolejnym kroku opcje Obstuga przesytek -> Przesytki bezposrednie.
4

Z panelu Nawigacja wybierz rodzaj przesytek bezposrednich np. Doreczane przez gorica
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Przesytki bezposrednie
+ Doreczane przez gonca

+ Doreczane przez komornika sgdowsgo

v Dorsczone w budynku organu

Ksigzki nadawcze

v Obstugiwans

v Archiwalne

Rysunek 79 - Panel Nawigacja - Przesytki bezposrednie

5. Zlisty pism wybierz te, ktére wejdg w sktad ksigzki nadawczej, a nastepnie wybierz przycisk
Utworz ksigzke nadawczg.

Pulpit PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

Q@

Korespondencja przychodzaca PRZESYLKI BEZPOS’REDN'E
& Korespondencja wychodzaca v

Rejestr przesylek wychodzacych

Doreczane przez goica

Obsluga przesyiek v Przesylki bezposrednie
Nrw rejestrze  Znak pisma Data utworzenia

Przesylki pocztowe [ EShab Sygna‘:m Adresat e Stan ) Doreczane przez gorica
Przesytki bezposrednie GWIG/GUp-s/4/2022/5 » Doreczane przez komorniks sadowego

2| 212102022 Adresat Testowy 05.09.2022 10:21 ® ZAREJESTROWANA - » Doracane oczte

Przesytki elektroniczne pishiet i UES

- » Doreczone w budynku organu
£ Konfiguracja > acznie wynikow: 1 ‘ 1 ‘ 10 v

Ksigzki nadawcze
» Obstugiwane

» Archiwaine

Opcje

I Utwérz ksigzke nadawcza I

Dodaj do ksiazki nadavicze]

Rysunek 80 - Tworzenie ksigzki nadawczej

6. System wyswietla komunikat potwierdzajgcy utworzenie ksigzki nadawczej. Wybrane pisma
znikajg z listy przesytek bezposrednich doreczonych przez komornika sgdowego.

W komunikacie potwierdzajgcym utworzenie ksigzki nadawczej podany
zostaje numer nowoutworzonej ksigzki nadawczej.

@ [y utworzono ksiazke nadawcza X

Utworzono ksigzke nadawcza o numerze 00018000/22

7. W panelu Nawigacja w czesci dotyczacej ksigzek nadawczych wybierz opcje Obstugiwane.
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3 00016050722 ;'j?i G 1 E“‘;‘:g‘;f;: ® NaDaNA - e e
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»  Archiwalne

Rysunek 81 - Ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych

System wyswietla zawarto$¢ ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych.
Na liscie znajduje sie utworzona w kroku 6 - Ksigzka Nadawcza.

System umozliwia dodanie pisma do istniejgcej
ksigzki nadawczej. W tym celu nalezy zaznaczy¢
wybrane pismo z poziomu sekcji Przesytek
bezposrednich, a nastepnie z panelu Opcje nalezy
wybraé przycisk Dodaj do ksiqzki nadawczej.

Opcje

Utworz ksigzke nadawczg
| Dodaj do ksiazki nadawczej |

Liczba wybranych dokumentow: 1

Z listy istniejgcych

@ Dodawanie do istniejacej ksiazki adresowej dodatkowych dokumentow

ksiaiek nadawczych Ksiazki nadawcze w stanie UTWORZONA
nalezy wybrac
wiasciwg, a nastepnie
wybraé przycisk
Dodaj.

P dostarczenia [OP.nEd

zenie f09e0fa0-bSda.
4127-b577-
48c230170e7f

Data
utworzenia dokumentow

WYBRANA KSIAZKA: FO9EOF80-B5DA-4127-B577-48C230170E7F

Liczba eron

8.3.4.0bstuga Ksigzek Nadawczych

W ramach obstugi ksigzek nadawczych mozliwe sg do wykonania nastepujgce czynnosci:

a. pobranie ksigzki nadawczej,
b. wystanie do EPO,

c. nadanie ksigzki nadawczej,
d. odebranie ksigzki nadawczej,
e. usuniecie ksigzki nadawczej.

Aby obstuzy¢ utworzong ksigzke nadawczg wykonaj nastepujace kroki:
1. Wyswietl ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych.
2. Dla wybranej ksigzki nadawczej wybierz kolejno ikony akgji.
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Ikona Szczegoly przesytki i pobranie dokumentow.

- Ikona rozwijania.

Po wybraniu w polu Akcje dla wybranej ksigzki nadawczej ikony Szczegofy
ksigzki i pobieranie dokumentow system wyswietli dodatkowe opcje:

@ Pobierz ksigzke
nadawczg

E Pobierz przesytki z
ksigzki nadawczej

Po wybraniu w polu Akcje dla wybranej ksigzki nadawczej ikony rozwijanej
system wyswietli przesytki wchodzgce w sktad ksigzki nadawcze;j:

KSIAZKI NADAWCZE

PP Data Data Lo "
@ Lp.  Nrksigzki Utworzyt e ann I Emisja Stan Akcje

Dostarczenie przez

00103000/22 01.07.2022 15:17 - @ NADANA S
gonca
Przesytki w ksigzce nadawczej ® Typ emisji: Dostarczenie przez gofica ] ‘ ® Liczba przesylek: 1
Lp. Znak pisma Adresat Numer R Stan Akcje
KRZ-
1 RE/20220701/1514471179 BBB Doreczona & b @ @ »

21/20049/001/35333233

®

Ikona Pobierz Koperty

Ty

Ikona Pobierz wydruk przesytki

Ikona Szczegdty przesyiki.

@

Ikona usuwania przesytki z ksigzki nadawczej.

lkona odswiezania listy ksigzek nadawczych.
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3. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Pobierz

ksigzki nadawcze.

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Data
nadania

e

Nr ksiazki Utworzyt

00103000722

01.07.2022 15:17

Data
odebrania

Emisja

Stan

@ NADANA

Akcje

o

Przesylki bezposrednie
+ Borgczane preez gofica

+ Dergezsns prear ksmorniks sadowege

» Doreczone wbudynku organu

Ksig2ki nadaweze
» Obshugiwane

» Archiwaine

Opcje

I Pobierz ksiaiki nadawcze I

Rysunek 82 - Pobieranie ksigzki nadawczej

System generuje dokument pdf z ksigzkg nadawcza, gdzie poszczegdine
parametry sg tozsame z wybieranymi podczas zlecania emisji.

Duradca Gorzt Wiekopolet f——
ul. Janockisgo " .
oy sy, A ) Ksigtka nadaweza nr: 00103000122
Ulica bib numes shoytii | Kod, misjscowost |ub nazwa Rodzaj . ]
L Adresat pocziowe), ne domu, nr lokak | placéwki pocziowe, kraj Numes Nadawezy | Gabaryt 2= Masa | cenaf Unwagi
1 2 3 4 5 6 7 B g 10
: - ul. Generata Jézefa Bema 1 82300 Elblag GWIGIGRAIE
Palska Faral
Suma

4. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, w sekcji Akcje uzyj ikony rozwijana, z dostepnych opcji
wybierz Pobierz przesytki z ksigzki nadawczej.
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KSIAZKI NADAWCZE
KSIAZKI NADAWCZE Nawigacja
Obstugiwane
Przesytki bezposrednie
Lp. Nrksigski Daws B Ligeta Emise] Stan Akcje e b
: t nadania odebrania przesylek I Totgteii pred e
¢ Daorgczane przez komornika sgdowego
Dostarczenie .
@ 00019050/22 1 przez gorca WYDRUKOWANA D M s Norcaczane przez poczte
a8.70 @ Pobierz ksigzke
5 15.08.2022 Dostarczenie . : one w budynku organu
2 0001605022 i 1 fsezatnc BUHATANA nadawcza
E Pobierz przesytki z fanicee
kacznie wynikéw: 2 ksigzki nadawecze) nane
alne
Rysunek 83 - Pobieranie przesytki z ksigzki nadawczej
System umozliwia pobranie bezposrednio wydrukéw dokumentéw.

Generowane jest archiwum zip, w ktdrym w poszczegdlnych plikach spakowane
sg same tresci dokumentow.

Ten komputer + Pobrane » kn_05.0.2021.3p

(2 doc-19451.pdt

Wyadrebnianie &

Otwarcie wybranego pliku umozliwia wglad w jego tres¢:

Ministerstwo
Sprawiedliwosci

k3

Znakpisma KRZ- 711

Spis wierzytelnosci - Gtéwny
w przyspieszonym postepowaniu uktadowym

Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Spis wisrzytelnoéci nie uwzglednia podzialu wierzycieli na grupy

I. Adresat
Dheznik

Dhuznik to:
oso
m]

[0 eodmiot niebed

izyczna

osoba fizyezng

izyczna prowadzaca dzialelnos¢ gospodarcza

dziatalnosci gospodarcze]

Sygnatura

5. Zaznacz wybrana ksigzke nadawczg a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Nadaj ksigzki

nadawcze.
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Obstugiwane
Przesytki bezposrednie
soist Data Data Liczba o .
Lp.  Nrksigzki i odebrania praesylek Emisja Stan Akcje ) Doreczane przez gofica
i = » Doreczane przez komornika sgdowego
&) 00019050/22 1 orzez gorca WYDRUKOWANA ¥ » Doreczane przez poczte
b 00016050/22 15.08.2022 1 Dostarc:gnie ® NADANA B » Dorgczone w budynku organu
e 14:10 przez gonca

£acznie wynikow: 2

[+]

Ksigzki nadawcze
» Obstugiwane

» Archiwaine

Opcje

Pobierz ksigzki nadawcze

Wyslij do EPO ‘

Nadaj ksigzki nadawcze I I

Rysunek 84 - Nadawanie ksigzki nadawczej

6. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako nadane?

/' Potwierdzam X Anuluj

Rysunek 85 - Ekran potwierdzenia nadania
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Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy nadanie ksigzki nadawcze;.

[ Ksiazka nadawcza zostata nadana X
Zmieniono stan ksigzek nadawczych 00018000/22

System zmienia stan:
e  ksigzki nadawczej na NADANA,
e  poszczegdlnych pism w ksigzce nadawczej na Nadana.

KSIAZKI NADAWCZE e
Obshugwane
; Data Data : "
Bip.  Nrksigzki Utworzyt e E Emisja Stan Akcje
B oot0300022 01.07.2022 1547 a):i?rcziﬂep'ze: T
Przesytki w ksiazce nadawczej ® Typ emisji: Dostarcaenie praez goca I [(® ticzba praesytanc 1
Lp. Znak pisma Adresat Numer R Stan Akcje

KRZ-
1 RE/20220701/151447117921/20 BBB & b e @ -

049/001/35333233

Pisma z ksigzki nadawczej pojawiajg sie w Rejestrze przesytek wychodzgcych
co wskazuje na to, ze zostaty nadane (opuscity kancelarie):

§ Pulpit REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

4 Korespondencja przychodzaca >

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Rejestr przesylek wychocizacych
Obsluga pism PRZESYLKI <
Obstuga przesyiek >

\p Nrwrelestae  2nak pisma o e, P Data doreczentas
i Sygnatura zwirotu

o2 Konfiguracja

180001 /2022 EE 01.07.2022 01.07.2022 ® nanana i -

GIG/GRo/202]
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7. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Odbierz

ksigzki nadawcze.
53 Pulpit KSIAZKI NADAWCZE
£ Korespondencja przychodzaca > KS'AZKI NADAWCZE
& Korespondencja wychodzaca v
Rejestr przesylek wychodzacych
FEpEAE
» Obstugiwane
Obstuga przesyfek o Przesytki bezposrednie
e Data Data Liczba oS :
Przesytki pocztowe Lp.  Nrksigzki Nedania Seheania przesylek Emisja Stan Akcje » Dorgczane przez gorica
Przesytki bezposrednie e 02.00.2022 i Dostarczenie s o » komornika szdowego
TSEES 10us przez gorica . » paczte
Przesytki elektroniczne
b ocoteosorzz 15982022 i Dostarczenie o waoana r » Doreczone w budynku organu
% Konfiguracja > 14:10 przez gofica
o Ksiazki nadawcze
tacznie wynikow: 2 ‘ 1 ‘ 10 v ) Obstugiwane
» Archiwalne
Opcje
Pobierz ksigzki nadawcze
Wyslij do EPO

‘ Nadaj ksigzki nadawcze ‘

‘ Usur ksigzki nadawcze ‘

Rysunek 86 - Odebranie ksigzki nadawczej

8. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako odebrane?

v/ Potwierdzam

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy odebranie ksigzki nadawczej.

Rysunek 87 - Ekran potwierdzenia odebrania

E/] Ksigzka nadawcza zostata odebrana X

Zmieniono stan ksigzki nadawczej o numerze 00018000/22

@ W wyniku potwierdzenia odebrania ksigzka nadawcza:

o trafia z listy aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych na liste
archiwalnych ksigzek nadawczych,

e zmienia stan na ODEBRANA.

e obstuga ksigzki nadawczej zostaje zakornczona.

9. Aby usungé¢ wybrang ksigzke nadawcza na ekranie aktualnie obstugiwanych ksigzek
nadawczych zaznacz wybrang ksigzke, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Usun
ksigzki nadawcze.
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KSIAZKI NADAWCZE

. Data Data Liczba
Bip.  Nrksiaki : . E s Ak
e e nadania odebrania przesylek i) st e ’
»
I 00019100/22 1 :’;“:’“"W'": ® UTWORZONA 3 v
gofic »

acoriemgiliinci (7]

» Obs

Przesylki bezposrednie

» Doreczone w budynku organu

Ksiazki nadawcze

Opcje

Pobierz ksigiki nadaweze

Nadaj ksiazki nadawcze

Odbierz ksiazki nadawcze ‘

Rysunek 88 - Usuwanie ksigzki nadawczej

10. Na ekranie potwierdzenia usuniecia wybierz opcje Tak.

& Czy na pewno usunac wybrane ksigzki nadawcze?

Rysunek 89 - Ekran potwierdzenia usuwania

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy usuniecie ksigzki nadawcze;.

[ sukces

x

aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych.

W wyniku potwierdzenia usuniecia ksigzka nadawcza zostaje usunieta z listy

utworzenia praesylek dostarczenia

KSIAZKI NADAWCZE 2]
@ Nk D batanadana 0202 =z w san ace

Lacanie wynikaw: 0

Kslazki nadawcze

Dla ksigzki nadawczej w statusie Nadana nie ma mozliwosci jej usuniecia.
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8.3.5.Archiwalne Ksigzki Nadawcze

W zaktadce Archiwalne ksiqzki nadawcze zostang wyswietlone ksigzki w statusie ODEBRANA.

ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE
ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE
Lp. Nrksigzki Data;JN Data nadania Dataodebrania b2 bl ] Stan
utworzenia przesylek dostarczenia
00013000/2  09.11.2021 09.11.2021 15.11.2021 Dostarczenie v
4t 10:36 10:37 16:02 przez gonca IWCODEBRANA:
2 00011000/2 30.0?.202' 30.08.2021 15.11.2021 DOS[B'EZ?NG & {ODEBRANK
1 10:45 11:31 15:56 przez gonca
5 0001000012 6.08.202 16.08.2021 , :‘:i{:‘a“v ® opesRANAW
1 0 16:00 s €0
tacznie wynikow: 3 1

Przesytki bezposrednie
Doreczane przez gofica
Doreczane przez komornika sadowego
Doreczane przez poczig

Doreczo

w budynku sadu

Na tablicy ogloszer

Ksigzki nadawcze

» Obsiugiwane

» Archiwalne

Rysunek 90 - Archiwalne ksigzki nadawcze

8.3.6.0bstuga przesytek elektronicznych

Przesytki elektroniczne to przesytki powstate w wyniku emisji elektronicznej. W celu wyswietlenia

ekranu przesytek elektronicznych wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki elektroniczne.

% Pulpit PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

el Korstonchncla pryndrace PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

= Korespondencia wychodzaca

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

Nrw rejestrze

Znsk pisma
b e

GWIGIGUp-Zal3/ 202224117

1 180022022
GW‘GFGLH Twi32022

o} Konfiguracja

< Filtrowanie ~

Rysunek 91 - Ekran przesytek wysytanych elektronicznie

Przesytki elektroniczne doreczane sg automatycznie ze statusem NADANA.
W chwili odebrania wiadomosci elektronicznej przez adresata:

e generowane jest elektroniczne potwierdzenie doreczenia dokumentu,
przesytka elektroniczna uzyskuje status DORECZONA.

|

Ikona rozwijana.

<

lkona odswiezania listy przesytek.

4. Na liscie przesytek elektronicznych dla danego pisma kliknij w pole Nr w rejestrze:
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PRZESYLKI ELEKTRONICZNE
Lp.N:W rejestrze  Znak pisma Adresat Daga_ytworzenla S
= Sygnatura emisji
GW1G/GUp-5/40/2022/3
1 246298/2022 Adresat Testowy 06.10.2022 05:41 ® DORECZONA v
GW1G/GUp-5/40/2022
GW1G/GUp-Zw/162/2022/3/1/17 fierz 2060
2 172008/2022 N i WICreyEiEl Gorzow 27.09.2022 14:18 ® DORECZONA v
GW1G/GUp-Zw/162/2022 wielkopolski
K2/002/W-US/G/100743 y )
3 239641/2022 Wierzyciel Koszalin 27.09.2022 14:18 ® DORECZONA -
== GW1G/GRz-nu/31/2022

Rysunek 92 - Dotarcie do szczegotow przesytki elektronicznej

5. System wyswietla ekran zawierajacy szczegétowe informacje na temat wybrane] przesytki

elektronicznej. W szczegdtach przesytki dostepne sg nastepujgce sekcje:

a.

Dane podstawowe,
Dane ogdlne pisma,
Dane doreczenia,

Dane nadawcy,
Dane adresata,
Dokumenty,

S®m 0 o0 o

i. Reklamacje,
j. Operacje.

Potwierdzenia nadania,
Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

6. Z poziomu sekcji Dane ogdlne pisma przejdz do ekranu ze szczegdtami pisma przy uzyciu

przycisku Przejdz do szczegotow pisma

Dane ogélne pisma
Znak pisma
GW1G/GUp-Zw/162/2022/3/1/17

Tytut

Sygnatura

GWI1G/GUp-Zw/162/2022

Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupelnienia brakow formalnych zgtoszenia wierzytelnosc

Rodzaj pisma

Oryginat

Rysunek 93 — Sekcja Dane ogdlne pisma

7. W szczegdtach pisma dostepne sg nastepujgce sekcje :

a. Dane podstawowe,

b. Dane nadawcy,
c. Dane adresatéw,
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d. Dokumenty,
e. Operacje,
f. Btedy.

8.3.7.0bstuga przesytek pocztowych

Przesytki pocztowe to przesytki powstate w wyniku emisji pisma typu np. przesytka listowa
nierejestrowana krajowa czy przesytka listowa nierejestrowana zagraniczna, w wyniku ktérej powstaje
pismo, ktére nalezy obstuzy¢. W celu wyswietlenia ekranu przesytek pocztowych wykonaj nastepujace
czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki pocztowe.

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI POCZTOWE

,

Rysunek 94 - Ekran obstugi przesytek pocztowych
W panelu Nawigacja wskazany jest podziat przesytek pocztowych:
e  Przesytki krajowe:
o Przesytka listowa nierejestrowana,
o Przesytka listowa rejestrowana,
o Paczka pocztowa,
e Przesytki zagraniczne:
o Przesytka listowa nierejestrowana,
o Przesytka listowa rejestrowana,
o Paczka pocztowa,
e Ksigzki nadawcze:
o Obstugiwane,

o Archiwalne.

@» Sposdb obstugi ksigzek nadawczych w przypadku przesytek pocztowych
jest tozsamy z obstugg ksigzek nadawczych przesytek bezposrednich.
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8.3.8.Usuwanie przesytek pocztowych.

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia przesytki pocztowej. Aby usung¢ przesytke pocztowa postepuj
zgodnie z ponizszymi krokami:

7. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

8. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

9. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki pocztowe.

10. Wybierz z listy i zaznacz przesytke ktérg chcesz usungd i nacisnij przycisk Usun przesyfki.

ClJJ s 2C0o

< Korespondencja preychodzaca > PRZESYEKI BEZPOSREDNIE €] 2w kalumng 3
Korespondencja wychodzaca v I o R
a esytek uychocizacych
Przesyli bezposrednie
Obslugs pisrn ] 1p frsesce i;‘;:;;:“r’:“ Adresat Data utworzenia emisii Stan Akcle ™ P
Obstuga preesylek v I 2G-000-2Wr100282 ool Bietok 12012008 1010 PR——
9233672028 rerzyciel Bialysto 2 -
BI1B/GR2-n/1/2024 4 "
Praesyki pocztone
26:000.ZW/100254 Dorades Bisiystok .
Przesylid bezposrednie | 9233572024 - - 1201.2024 10:10 ® angesmnowana -
ikl bezp BIB/GRz-nu/1/2024 etnomocr Ksigzki nadawcze
Przesylla lektroniczne e
| 3 s23mmon Wierzyciel Biahystok 1201.2024 10:10 ® angesTROwWANA - » Obsiugmane
BINB/GRI-n//2024
ot konfiguracia » Archivaing
115 WG 100280
| 4 g2uez Oble Wierzytelnosci 1201.202810:10 Pan— -
BnB/GRznU2024
spanpeps  ATUORIWNO0IE Wierzyciel Biakystok 12012028 10:10 Lprr—— - Opeje
BIB/GREAU/2024 i v z
Utwérz ksiaik nadaweza
] 6 sumsmops Lo oonzwnooss Dorades Sisystok 10.01.2024 1517 ® samgesTROWANA -
BI1B/GRI-/1/2024 inemocni [ Dodaj do k2l nadawcre) |
- 2G.000-2W/100080
] 7 7265702023 . - Testowy Spormy 241120231237 ® zanejssTROWANA -
~ B11B/GR-n/6/2023
000-2W/1001 i prees
B1R/GRen/6/2023
KRZ-RE/
Siionaogoon

Rysunek 95 - Usuwanie przesytki

11. Nastepnie potwierdz usuniecie przesytki przyciskiem Potwierdzam.

Potwierdzenie »

.& Czy potwierdzasz usuniecie zaznaczonych przesytek

X Anulu)

Rysunek 96 - Usuwanie przesytki - potwierdzenie

12. Poprawne usuniecie przesytki zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

[ Usunigcie praesylki x

Praesyii zostaly usunigee

Rysunek 97 - Usuwanie przesytki - komunikat potwierdzenia

7

System umozliwia usuniecie przesytek pocztowych jak i bezposrednich
znajdujgcych sie jedynie w stanie ZAREJESTROWANA.
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9. Konfiguracja

Aplikacja KANCELARIA pozwala uzytkownikowi na tworzenie nowych szablondéw stron adresowych
oraz nadrukow na koperty, jak réwniez modyfikacje juz istniejgcych.

9.1. Tworzenie szablondw stron adresowych.

Aby utworzy¢ szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja—> Strony adresowe.

3. Woybierz przycisk Utwdrz szablon znajdujacy sie na Srodku ekranu.

55 Pulpit STRONY ADRESOWE

4 Korespondenda przychodzaca KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

&= Korespondencja wychodzaca

Konfiguracja

SZABLONY STRON ADRESOWYCH

Strony adresowe

adruk ra koperty

Nazwa Format Data utworzenia Akcje

Rysunek 98 — Tworzenie szablonu

4. Wyswietlony zostanie podglad strony adresowej z umieszczonymi na niej sekcjami danych,
ktore wypetnione zostaty przyktadowymi danymi. Uzytkownik moze:

a. Nazwac szablon (jest to wymagane aby mdc go zapisac).

b. Wybierac ktére sekcje danych bedg wyswietlane na stronie adresowe;.

@ @) | 'kona ukrywania/wyswietlania sekcji na stronie adresowej.

c. Przesuwacd sekcje na stronie adresowej. Wykona¢ to mozna poprzez uzycie ikonek

nawiaséw ostrych pozwalajagcych na przesuwanie kazdej sekcji bezposrednio
na podgladzie strony lub poprzez edycje wartosci Pofozenie od gdrnej krawedzi kartki
oraz PotoZenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

d. Edytowaé wszystkie parametry sekcji, pofozenie, szeroko$¢ i wysokos¢ pola
oraz wielko$¢ uzytej w nim czcionki.

e. Po zakonczeniu zmian nalezy wybraé opcje Utwdrz szablon.
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Zwif kolumne <<

PODGLAD STRONY ADRESOWE]

Opcje

Wré¢ do listy szablonéw

Dane ogdlne szablonu
a

Nazwa

I Strona adresowa nr 2 I

Format szablonu

A4 [210mm x 297mm]

g d
¢

Adresat
[Tan Kowalski
Al.}\'arsza\\‘ska 9/32 Dostapry:
2-743 Warszawa E' b
Potozenie od gornej krawedzi kartki [mm]

e -

Potozenie od lewe] krawedzi kartki [mm]

Adresat ~

118 C
Szerokosé [mm] Wysokos¢ [mm]
50 30

Rozmiar czcionki [px]

19

Rysunek 99 — Edycja danych szablonu

9.2. Edytowanie istniejgcego szablonu strony adresowej.

Aby edytowad istniejgcy szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja - Strony adresowe.
3. Naci$nij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz edytowaé. Szablony
centralne nie maja opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

= Pulpit STRONY ADRESOWE
A e Sandeniz prahad e KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH
= Korespendencja wychodzaca

o} Konfiguracja VI

SZABLONY STRON ADRESOWYCH INFORMACJA

Lista szablontw stron sdresonych sdefiniomenych wnydsiale

Nazwa Format. Data utworzenia Ricje

4 05.09.2022 12:11 B

D Kopiuj

~ UTWORZ SZABLON

o Usun

Rysunek 100 — Edycja istniejgcego szablonu strony adresowej

5. Edycja danych szablonu przebiega analogicznie jak tworzenie nowego szablonu.
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9.3. Tworzenie szablonu nadruku na koperte

Aby utworzy¢ szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja—> Nadruk na koperty.

3. Wybierz przycisk Utwdrz szablon znajdujacy sie na srodku ekranu.

B85 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

£ Korespondendja przychodzaca >

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

% Korespandencja wychodzaca >

Konfiguracia -1

SZABLONY KOPERT

Strony adresowe

I Nadruk na koperty I

Nazwa Format
Koperta C4 - szablon centrainy ca
Koperta BS - szablon centralny 85
Koperta B6 - szablan centralny 86
Koperta C6 - szablon centralny [«
Koperta C5 - szablon centrainy, cs
Koperta DL - szablon centralny oL

€4 Nows [

Data utworzenia Akcje

29.03.2023 09:28

Rysunek 101 — Tworzenie szablonu nadruku na koperty

4. Wyswietlony zostanie podglad koperty z umieszczonymi na niej sekcjami danych, ktére

wypetnione zostaty przyktadowymi danymi. Uzytkownik moze:

a. Nazwac szablon (jest to wymagane aby mdc go zapisac).

b. Wybra¢ format szablonu, w celu dopasowania go do uzywanych kopert.

c. Wybierac ktére sekcje danych bedg wyswietlane na kopercie.

> |@

Ikona ukrywania/wyswietlania sekcji na kopercie. .

d. Przesuwacd sekcje na stronie adresowej. Wykona¢ to mozna poprzez uzycie ikonek

nawiaséw ostrych pozwalajacych na przesuwanie kazdej sekcji

bezposrednio

na podgladzie koperty lub poprzez edycje wartosci Potozenie od gérnej krawedzi kartki
oraz PotoZenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

e. Edytowaé wszystkie parametry sekgcji,
oraz wielkos¢ uzytej w nim czcionki.

f.  Po zakonczeniu zmian nalezy wybrac opcje Utwdrz szablon.

potozenie, szerokos$¢ i wysokos$¢ pola
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PODGLAD KOPERTY

[Pole umupebzmazs przez wrydowais
¢ [podoaas gansrowasia kopany

Zwir kolumng << |

Opcje f

Dane ogdlne szablonu

Nazwa

a I koperta KRZ I

Format szablonu

b I €4 [324mm x 229mm] ~ I

e

Adresat ~
Dostepny

©c

Potazenie od garmej krawedzi kartki [mm]
d

Potozenie od lewej krawedzi kartki [mm)]
d

Sterokosé [mm]

50 30

Rysunek 102 — Tworzenie szablonu koperty

9.4. Edycja istniejgcego szablonu nadruku na koperte.

Aby edytowad istniejgcy szablon nadruku na koperte wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja—> Nadruk na koperty.

3. Nacisnij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz edytowaé. Szablony

centralne nie maja opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

5 ruipit NADRUK NA KOPERTY.

JKarespondencja prayehodzaca

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT

INFORMACIA

Lo ety st kgt

Rysunek 103 — Edycja istniejgcego szablonu koperty

5. Edycja przebiega analogicznie jak tworzenie nowego szablonu.
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9.5. Kopiowanie istniejgcych szablonow

Bardzo przydatng funkcjg jest mozliwos¢ utworzenia kopii szablonu. Dzieki temu w szybki sposéb
mozna utworzy¢ blizniaczy szablon, a nastepnie podda¢ go modyfikacjom, bez koniecznosci
wprowadzania zmian w istniejgcym wzorcu. Aby utworzy¢ kopie istniejgcego szablonu wykonaj
nastepujace czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja = Strony adresowe dla szablonéw stron adresowych
lub Konfiguracja > Nadruk na koperty dla szablonéw kopert.

3. Nacisnij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz skopiowaé. Opcja ta jest
dostepna takze dla szablonéw centralnych.

4. Woybierz przycisk Kopiuj.

5 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

KONFIGURAC|A SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT INFORMACIA
L

Fninsanyen szasionbw

Rysunek 104 — Kopiowanie istniejgcego szablonu

5. W oknie Potwierdzenie nacisnij przycisk PotwierdZ, aby wykonac kopie szablonu.

Potwierdzenie b4

A Czy potwierdzasz kopiowanie szablonu Strona adresowa - szablon centralny?

o

Rysunek 105 — Potwierdzenie utworzenia kopii szablonu

6. Dla nowoutworzonej kopii mozliwa jest edycja, tak jak opisano to w rozdziatach 9.2 oraz 9.4.

9.6. Usuwanie szablonow.
System umozliwia usuwanie szablonéw. Aby usungc szablon wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja = Strony adresowe dla szablonéw stron adresowych

lub Konfiguracja - Nadruk na koperty dla szablonéw kopert.

3. Nacis$nij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz usungé. Opcja ta nie jest
dostepna dla szablonéw centralnych.
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4. Woybierz przycisk Usun.

5 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

Korespondencja przychodzaca

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

% Korespondencia wychodzaca

0 konfiguracia v

SZABLONY KOPERT INFORMAC)A

Linta sainizanyen

Kopeaa 86.. sabiac
Kaperia C& - sablon ceataaioy
Kaperia C5 - sablan censraing s
Koperta DI - szablon censrainy

Rysunek 106 — Usuwanie szablonu

5. Zakoncz czynnos¢ naciskajac przycisk Potwierd?Z.

Potwierdzenie b4

A Czy potwierdzasz usuniecie szablonu Koperta C4 - szablon centralny - Kopia?

Rysunek 107 — Potwierdzenie usuniecia szablonu

Usuwanie szablondw jest czynnoscig nieodwracalng. Nalezy sie upewnic,
ze usuwa sie wtasciwy szablon.
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