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1. Informacje ogodlne

1.1. Cel i struktura dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie uzytkowania aplikacji KANCELARIA
w zakresie uzywanym przez uzytkownikéw pracujgcych w PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.

1.2. Odbiorcy produktu
Odbiorcami dokumentu sg uzytkownicy korzystajacy z aplikacji KANCELARIA pracujgcy w PORTALU
UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.

1.3. Zakres produktu
Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalnosci oraz sposéb ich uzycia przez uzytkownika
aplikacji KANCELARIA pracujgcego W PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH KRZ.

1.4. Stosowane style czcionek

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

Tabela 1 — 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

W dokumencie stosowane sg tez nastepujace symbole graficzne:

Tabela 2 — Symbole

Symbole Znaczenie

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

Informacja pomocnicza.
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1.6. Odwotania

[1] Podrecznik uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamosé.

2. Wprowadzenie

KANCELARIA umozliwia zlecenie emisji pism przez poszczegdlne kanaty komunikacyjne.

3. Wymagania

Praca z aplikacjag KANCELARIA wymaga dostepu przez uzytkownika do przegladarki internetowe;j
z wigczong obstugg plikéw cookies.

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

4. Role uzytkownikow

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

Tabela 3 — Opis RAl i uprawnieri

Rola

Doradca
Restrukturyzacyjny

‘ Uprawnienia

ROLE_TOZ_DORREST

Opis uprawnienia

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

Spétka Doradcow
Restrukturyzacyjnych

ROLE_TOZ_SDORREST

Uprawnienie podstawowe dla spétki doradcow
restrukturyzacyjnych zapewniajgce dostep do aplikacji
KANCELARIA dla  Uzytkownikéw  zalogowanych
w kontekscie podmiotu (spétki). W celu uzyskania
dostepu do aplikacji konieczne jest zawnioskowanie
o odpowiedni profil w Module Moja Tozsamos¢ ([1]).

Q

Role.

wtasnym zakresie zweryfikowac 1
nadane mu role. Aby to zrobic, y

.
wystarczy w systemie KRZ

nacisng¢ lewym przyciskiem Uzytkownik | Role §2
myszy na nazwe uzytkownika
i nastepnie wybrac¢ zaktadke ROLE_TOZ-ADMKONTA

Role: ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT

ROLE TOZ-DOMYSLNY

ROLE_TOZ-DORREST 3

Strona |5
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5. Ogolne 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

Tozsamos¢ ([1]).

5.1. Uruchomienie aplikacji

Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO nalezy wybrac aplikacje KANCELARIA.

?
&7 2 Ministerstwo Portal aplikacyjny =)
T S N ko Imi 1
Pty Sprawiedliwosci KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych A o Easkoins 8O

DOSTEPNE APLIKACJE
'KAN(ELARA O\

s

PORTAL PUBLICZNY KRZ O PORTAL UZYTKOWNIKOW ZAREJE o

4 B2

POWIADOMIENIA

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona gtdwna

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 Zgfos btgd w prawym dolnym rogu przegladarki. Obstuga zgtaszania
btedu zostata opisana w Podreczniku uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamos¢ ([1]).

Strona |6
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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 komunikatéw i opcji dodatkowych (4).

&7 Ministerstwo Kancelaria

= 2k, Serawiedliwoici | g7 _krajowy Rejestr Zadiuzonych 2
=8 Pulpit OBSLUGA PISM
2 Korespondencja przychodzaca >
KORESPONDENCJA WYCHODZACA
= Korespondencja wychodzaca v
Rejestr przesylek wychodzacych
—— PISMA WYCHODZACE 4 | 2inkolumne »
Pism wane
tuga przesylek > -
Qbstuga przesylel | —— R
o Konfiguracja >
’ ;  Znakpisma Data ostatniej . pisma wychodzace
Lp. Nrwrejestrze ir 2025 Utworzyt Data wplywu i Akdje
1 b Pisma zarejestrowane
BI1B/GUp-
Zwr323/20247211/ » Pisma usunigre
1 231035/2024 2 Biatystok Doradca  06.11.202415:42  06.11.2024 15:42 o -
B118/GUp-
2w/323/2024 !
Opcje
8118/GUp-
. 5/155/2024/19 ¢ emis]
2 23070142024 Blalystok Doradca  06.11.2024 04:41 8 - e
- BI1B/GUp-
$/155/2024 ‘
Usuri pisma
BI1B/GUp-
/1557202417
3 2301502024 Bialystok Doradca  06.11.2024 02:36 8 -
BI1B/GUp-
115502024
BI1B/GUp-
S155/2024/17 Filtrowanie ~
4 2301400208 ystok 3 06.11.2024 02
U B11B/GUp- Blatystok Doradca  06.11.2024 02:36 @ -
5/155/2024 New rejestrze
KRZ
RE/20241105/1144
_ . 14698871/30049.2 . R . o
5 2301052024 112173224 doradca.bi 05.11.2024 11:44  05.11.2024 11:44 o - Znak pizma
BI1B/GUp/316/202
4

Rysunek 2 — Kancelaria — strona gtdwna

Tabela 4 — Opis obszaréw roboczych pulpitu aplikacji kancelaryjnej

Obszary okna Opis

Menu nawigacyjne Umozliwia poruszanie sie pomiedzy gtéwnymi funkcjami aplikacji.

Obszar roboczy Gtéwny obszar pracy w aplikacji w ktérym 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.

Strona |7
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5.3.Standardowe elementy aplikacji

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

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

Komentarz

Rysunek 3 — Pole opisowe

2. Polaopgcji:

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

Nie, nie podjeto proby doreczenia

Rysunek 4 - Pola opcji

3. Pola stownikowe, w ktérych wybiera sie informacje z dostepnych pozycji znajdujgcych sie przy
tym polu np. Sposdb wptywu:

Sposob wphywu
Wybierz ~
Elektronicznie
Papierowo

‘ Ustnie ‘

Rysunek 5 — Pole stownikowe

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

Obc
Opcje pae

Utwédrz ksigzke nadawcza
Zle emisje

‘ Dodaj do ksigzki nadawczej ‘

Rysunek 6 - Dodatkowe akcje

Strona |8
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5. Menu podreczne to panel umozliwiajacy dodatkowe akcje dla danego pisma.

: g Znak pisma s 2
Lp.  Nrwrejestrze I¥ Sygnatura Utworzyl Data wplywu Data ostatniej emisji  Akcje
KRZ-
RE/20220908/135817 e o
231150/2022 099717/30049/001/3 ~ GOrzéw Wielkopolski 08.09.2022 13:58 B -
8393839 Doradca
GW1G/GUp/192/2022
GW1G/GRz-
12872022, >0 k0D
> 230156/202 o s Gorz0w Wielkopolski 7 05 5022 14:47 8 ~
GW1G/GRz- Doradca
nu/28/2022

Rysunek 7 - Menu podreczne

6. Polazikong kalendarza, tj. wszystkie pola, ktdre wymagajg umieszczenia daty. Umozliwiaja
one wpisanie wartosci w okreslonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijane;j
poprzez uzycie ikony np. Data wptywu:

< Sierpien v 2021 >

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd

.
16 17 18 19 20 21 22
23| 24 25 26 27 28 29 o
30 31

[ =1 B

Rysunek 8 — Pole kalendarza

7. Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynnosci
systemowych:

przez wyswietlenie wiadomosci

[ ZLECENIE EMIS)I x

Emisja pisma 2012/2021 zostata zlecona

Rysunek 9 - Alert pozytywny

WYSTAPILY BLEDY PODCZAS REALIZAC]I EMIS]I

Emisje do nastepujacych tw zostaly

* Jan Migdalski

Rysunek 10 - Alert informacyjny

® BtaD x

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
filtrowaé po réznych parametrach. Po wpisaniu okreslonego parametru nalezy nacisngé przycisk
Wyszukaj. W kazdym oknie aplikacji opcje filtrowania sg rdézne, w zaleznosci od danych przesytek.

Filtrowanie ~ Filtrowanie ~
Mrw rejestrze Nr w rejestrze
Znak pisma
Znak pisma
Sygnatura
Utworzyt
Typ nadawcy
Wybierz v Sygnatura
Madawca
Data wphywu od Data wptywu do
Sposab wphywu
Wybierz v
Data ostatniej emisji od Data ostatniej emisji do
Data wphywu od Data wphywu do
Wyczysc |
| Wiyczyse ‘ | ey

Rysunek 12 - Filtrowanie korespondencji przychodzqcej/ wychodzgcej

7

Przycisk Wyczys¢ usuwa parametry filtrowania.

Przycisk Wyszukaj wyszykuje pisma po okreslonych parametrach.

Strona |10




Fundusze Rzeczpospolita < . Ministerstwo
Europejskie ieclli i
i Vel ol Rourandy - Pﬂl:xa 5 v e Spra'.'ﬂcd Iwkl

Unia Europejska

Biowr aparynhs Funadunr Ssgetdes frey

Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa, utrzymanie i
Sprawiedliwosci

rozwaj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych.

CJ o 2CoO

POLAND

5.5. Poruszanie sie miedzy aplikacjami

Uzytkownik znajdujacy sie w KANCELARII moze przejs¢ do innych aplikacji systemu KRZ wykorzystujgc

ikone Aplikacje.

7

Ikona poruszania sie miedzy aplikacjami - Aplikacje

Przejscie do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania nastepujgcych krokow:

1. Nacisnij ikone Aplikacje w obszarze uzytkownika okna aplikacji KANCELARIA.
— Ministerstwo Kancelaria
- Sprawiedliwosci KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych
lkul d k
PULPIT Kalkulatory odsete us
J‘, Portal publiczny KRZ -
PULPIT Portal uzytkownikow branzowych KRZ
ﬁ Portal uzytkownikow zarejestrowanych KRZ

Rysunek 13 — Ikona przejscia do innych aplikacji systemu KRZ

2. Zdostepnej listy wybierz aplikacje, z ktorej chcesz skorzystaé.

Ministerstwo

Kancelaria
Sprawiedliwosci

KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Kalkulatory odsetek
PULPIT

..i, Portal publiczny KRZ

PULPIT

Portal uzytkownikéw branzowych KRZ

* Portal uzytkownikéw zarejestrowanych KRZ

Nazwisko Imig (D

Rysunek 14 - Wybdr aplikacji z dostepnej listy

3. Woybierz przycisk Wyjdz.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wyjsc z aplikacji Kancelarna?

ANULUJ

Rysunek 15 - Potwierdzenie wyjscia z aplikacji

4. Wyswietli sie aplikacja, ktérg wybrates.

Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Portal uzytkownikéw branzowych KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

Nazwisko Imie (D

Rysunek 16 — Przejscie do Portalu uzytkownikow branzowych KRZ
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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 oczekujgce na emisje,

e Nowa korespondencja przychodzaca,

e Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki.

inisterstwo
rawiedliwosc

Kancelaria
KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych

PULPIT
PULPIT

Pisma oczekujace na emisje

D Znak pisma: BI1B/GUp-5/155/2024/19

06.11.2024

Nadawea: Doradca Biafystok
Znak pisma: BI1B/GUp-s/155/2024/17

D 06.11.2024
Nadawea: Doradea Bialystok
Znak pisma: BI1B/GUp-5/155/2024/17

0B 06.11.2024
Nadawea: Doradca Biafystok
Znak pisma: BI1B/GUp-s/176/2024/3

D 20.10.2024
Nadawea: Doradea Bialystok
Znak pisma: BI1B/GUp-5-Zw/168/2024/2/1/2

0D 21102024
Nedawca: Doradca Bistystok
Znak pisma: K1/1/W-US/G/100640

0B 16.10.2024
Nadawea: Bialystok Doradea
Znak pisma: BI1B/GUp-s/163/2024/3

&) 15.10.2024
Nadawea: Doradca Bialystok

o Znak pisma: KRZ-RE/20240913/121551679943/30049.2/121/3536 P
Nadawca: Doradca Biatystok o
Znak pisma: BI1B/GUp-s/154/2024/3

D 10.00.2024
Nadawea: Doradea Bialystok
Znak pisma: K4/1/W-US/G/100603

0D 02.09.2024

Nadawca: Biatystok Doradca

Nowa korespondencja przychodzaca

B Znak pisma: KRZ-RE/20241112/143220538068/70055.1/001/3E3A

Madawea

19 godz.

Znak pisma: KRZ-UP/20241108/143015917266/30099.1/021/3839

(] 08.11.2024
Nadawea: Doradca Bislystok
B Znak pisma: KRZ-/20241108/125712765141/70008.1/021/3334

08.11.2024
Nadawca: Wierzyciel Biatystok

Znak pisma: KRZ-UP/20241108/125132544422/30048.4/021/3435

(] 08.11.2024

Nadawea: Wierzyciel Biatystok

Znak pisma: KRZ-/20241108/124913664475/70008.1/001/3B37
() 08.11.2024

Madawca: Duznik Bislystok

Pokaz rejestr przesylek przychodzacych

Ostatnio doregczone lub zwrécone przesytki

B Znak pisma: BI1B/GUp-Zw/323/2024/2/1/2

® DORECZONA  06.11.2024
Adresat: Wierzyciel Biafystok

Znak pisma: KRZ-RE/20241105/114414698871/30049.2/121/3334
s ® DoRECZONA  05.11.2024
Adresat: X000

— Znak pisma: KRZ-RE/20241030/112759918241/20049.3/121/3334

Rysunek 17 - Menu — Pulpit

Wybranie pozycji na liScie spowoduje przejscie do szczegdtéw korespondencji:

SZCZEGOLY PISMA

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe

Znak pisma

GW1G/GUp-s-Zw/31/2022/1/1/2 GW1G/GUp-s-Zw/31/2022
Rodzzj pisma
Oryginat

Tytut pisma

Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupeinienia brakéw formalnych zgtoszenia wierzytelnosc

Zlet e

Data wplywu Usworzyl

13.07.202211:31 Gorzéw Wielkopolski Doradca

Rysunek 18 - Szczegdty pisma
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Ekran szczegotow pisma zawiera mozliwe do rozwiniecia sekcje dotyczgce
danych podstawowych, danych nadawcy, danych adresatéw,
dokumentdw, operacji oraz bteddw.

v Ikona rozwiniecia poszczegdlnych sekgji.

~ Ikona zwiniecia poszczegdlnych sekcji.

Ikona odswiezania szczegdtdw pisma.

y

& Przycisk powrotu do pulpitu.
@ Ikona podgladu dokumentu.
& Ikona 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 przychodzgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Rejestr przesytek przychodzgcych.

_ T Minsterstuo | Kancelaria C
= ik, Sprwwdedivwodci | ¥RZ _ Krajowy Rejestr Zadiutonych

12 Pulpit REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH ]

- KORESPONDENC]A PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE =
Sygnasura Dhutrik / [r— Data wptymu
e g pama Upadly pame prtoid S

Wnoszacy Pisme 12.03.2023 1030 ELEKTRONICINIE

13.03.2023 0953 ELEKTRONICZNIE

L

Rysunek 19 — Rejestr przesytek przychodzgcych
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W zaktadce , Pisma zarejestrowane” prezentowane sg wszystkie pisma
przychodzace, ktore:

e posiadajg sygnature — zostaty ztozone do

sygnatury LETL/GRp/2/2021
e pisma bez podanej sygnatury, oznaczone 20050
etykietg , Oczekuje na sygnature”,
@ ktéry wp’fyn(-;’fy do Kancelarii i czekajq Oczekuje na sygnature
na dotaczenie do akt przez doradce 20001

e pisma bez podanej sygnatury, ktére
wptynety do Portalu Branzowego, ale nie sg
umieszczane w aktach postepowania np. Oczekuje na sygnature
Lista wierzytelnosci, Spis wierzytelnosci 200
przekazywane od dtuznika do doradcy.

4. Aby zobaczy¢ dane ogdlne pisma nalezy skorzystac z rozwijanego menu.

REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

PISMA PRZYCHODZACE [~ ]

N <
Pisma zarsjestrowane =
Sygnatura / Diuznil / Wnoszacy Data wplywu .
Lp. New rejestrze BT ey o oerh) Sposéh wphywu
‘Oczekuje na sygnature i Nazwis
1 244506/2023 I Y8 = Imig | Nazwisko diuinika  |MS | Mazwiske 06.04.2023 03:45 ELEKTRONICZNIE -
20001 wnoszacego
2 24450572023 BB/GRenus132022 Imie | Nazwiske chuznika TS | Mazwisko

05.04.2023 16:04 ELEKTROMICZNIE D
20037 wnoszacego

Dane ogéine

Znak pisma KRZ-RE/20230405/160413007327/20037/001/403F3E38/K7/002/W-US/G/101133
Stan pisma Zarejestrowane
Data nadania 05.04.2023 16:04
Nadawca Imig i Nazwisko
Rodzaj nadawcy samodzielnie
Typ wnoszacego Wierzyciel
Data rejestraci w KRZ 05.04.2023 16:04
Data wptywu 05.04.2023 16:04
Zarejestrowat Nazwa Rejestrujacego, numer konta w systemie: Xxxx
Nazwa pisma Karta do glosowania
Kod pisma 20037
Dokumenty
Lp. Data zdarzenia Rodzaj pisma Nazwa pliku Formularz / Wzor = Typ pisma Akcje

1 05.04.202316:04 20037 WN - Wniosek na ®
podstawie formularza

Rysunek 20 - Dane ogdlne pisma przychodzgcego

5. Zlisty pism przychodzacych kliknij w pole Nr w rejestrze dla wybranego pisma wdwczas system
wyswietli szczegoty korespondencji przychodzacej.
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—
SZCZEGOLY PISMA

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA KORESPONDENC]I PRZYCHODZACE]

Znak pisms Sygnsturs

UpK/20230403/150147928764/20177.2/101/34383A

Sp038b wphywy Hazwa pisma

ELEKTRO

NICZNIE

Whiosek diuznika o ogloszenie up: konsumenckiej

Dane rejestrujacego -
Dane nadawcy v
Dane adresata v
Dokumenty v

Rysunek 21 - Szczegdty pisma korespondencji przychodzgcej

@' Ikona powrotu do wczesniejszych ekrandw.

7.1.0znaczenie pisma jako obstuzone

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

PISMA PRZYCHODZACE Q=
Pisma zarejestrowane
. Sygnatura / Diuznik / Wneszacy Data wplywu .
Lp Nrwrejesuze  (FEICE Upady e o Sposib wplywu
Pisma przychodzace
1 229a4s2023  DIB/GRenu/13/2022 Dhuinik Testowy Wnoszacy Pisme 13.03.2023 10:30 ELEKTRONICZNIE - 1 Pisma zarejestrawane
20050
+ Pisma obshizone
2 23204172003 BI'B/GRE-NU//2023 Diuznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 09:53 ELEKTRONICZNIE -
20049
Opcje
3 232039/2003  LEILEUPII022 Diuznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 07:57 ELEKTRONICZNIE -

30734 I Oznacz jako obstuzone I

Oczekuje na sygnaturg
4 232038/2023 Dhuznik Testowy Wnoszacy Pismo 13.03.2023 07:51 ELEKTRONICZNIE -
30048

Rysunek 22 - Oznaczanie pisma jako obstuzone

2. Potwierdz wybdr 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.
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7.2.0znaczenie pisma jako zarejestrowane

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

Zarejestrowanych.

REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE

Pisma obstuzane

, Sygnatura /
tp. Nrwrejestrze PRI
23150472023 LETLAPB/43/2023
T o007
2 309s4/2023  BIIB/PB/16/2023
70008
5 saseaaozs  POIPAPE/1/2023
= s0001
4 00752023 LETLAGUP/3/2022
T s0134
- Oczekuje na sygnature

Duznik /

Upadiy

Diuznik Testowy

Diuznik Testowy

Diutnik Testowy

Diuznik Testowy

DicoiTec

Wnoszacy

pismo

Winoszacy Pismo

Wnoszacy Pismo

Winaszacy Fismo

Winoszacy Pismo

2

Data wpywu

do sadu

07.03.2023 1325

07.03.2023 11:30

28.02.2023 12:00

16.02.2023 18119

160220050

Sposéb wplywu

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZNIE

ELEiIEONICZuE

& Wstecz

Pisma przychodzace
+ Pisma zarejestrowane

+ Pisma obstuzans

Opcje

jako zarejestrowane

Rysunek 24 - Pisma przychodzgce - Pisma zarejestrowane

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

zarejestrowane.

Kancelaria
KRZ - Krajowry Rejestr Zadiuzenych

5 Pulpit REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

Rejests praesyieh praychudzacych
= korespandencja wychodzea

 Konfiguracja

22 Lista posiedzen wydzialu
Lp Nrwrejeste

[Estownik sal

1 22062412023

W Raporty o]
2 2286232023
H 2007282003

o aomian:

5 157075003

& 1920780023

7 r0sa2022

B 1365582003

s 1ssasaz0py

S xorespendsnaprayehoseas < KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE

Sygnatura
Kod pisma

LEILPBII2023
201774

POTPIRENI2023

LEILGUpra022

Oczekuje na sygnaturg

LENPBIE22023

ZEIErGR 22022

LENAGUpTi2022

30043

LEILPB2e2023
70008

20080

Diuznik /
upaaty

Pecunis Liioniec
Mike Synayk

Tanl Kroos Firma - Teni
Tanl Kroos Firma - Ton!
Kroas

Lianel Messi

oTomoTa

Agsta Bilewowsks

Ageto Biletoska

wnoszacy Data wptywu
pismo dosadu

Pecunia Lijowiec 280220231412
Mike Syrayk 28022023 1400
johin Madzorca 16022023 1819

Tan! Krogs Firma - Ton!
Wrons

Lionel Messi

Liomel Mess

Lionel Messi

Mike Syndyc

160220231735

090220251551

080220231325

090220231209

08022023 1406

rrrrr - 07022023120

Sposab wptywu

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZME

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZMIE

LEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZMIE

ELEKTRONICZMIE

LEKTRONICZNIE

£ Wtecz

Fisma praychodzace
+ Pama sorcesromane

+ Pmacoauzone

Opcje

Filtrowanie -

Hew rejasizs

Rysunek 25 - Oznacz jako zarejestrowane

3. W celu potwierdzenia akcji wybierz przycisk Potwierd?Z.

Rysunek 26 - Potwierdzenie oznaczenia pisma jako zarejestrowane

4. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Zarejestrowane.

A Wybrane pisma zostang oznaczone jako zarejestrowane i 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 obstuzone
Sygnatura / Diuznik / Wnoszqcy Datawplywu ;
i wrejestrze 3 pisma Upady pismo do sqdu SPCEShRE v

Pisma przychodzace
1 2315040003 LETLPBI44r2023 Diuznik Testowy Wnoszacy Pismo 07.03.202313:25 ELEKTRONICZNIE - + Pismaz
30001.1

+ Pisma obshizone
2 2300442023 DV1BPB/1672023 Diuznik Testowy Winoszacy Pismo 07.03.202311:30 ELEKTRONICZNIE
70008

Opcje
3 zose3p0p3  FO1PPB/1/2023 Dhutnik Testowy Wnoszacy Pismo 28.02.2023 14:00 ELEKTRONICZNIE -
30001

Oznacz jako zarejestrowane

LEIL/GUP/3/2022
30134

4 200725/2023 Diuznik Testowy Winoszacy Pisme 16.02.2023 18:19 ELEKTRONICZNIE -

. - Oczekuje na sygnature
H 200718/2023 Diyznik Testowy ‘inoszacy Pismo 16022023 17:35 ELEKTRONICZNIE -

Rysunek 27 - Zapis listy korespondencji przychodzgcej do pliku

8. Obstuga korespondencji wychodzgcej

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

Tabela 5 - Typy emisji

‘ Rodzaj przesyfki 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 gorica

Przesytki bezposrednie Doreczane przez komornika sgdowego

Doreczenie w budynku organu do rgk wtasnych adresata

Przesyiki elektroniczne Przesytka elektroniczna

8.1. Rejestr przesytek wychodzacych

W rejestrze przesytek wychodzacych znajdujg sie przesytki, co do ktérych proces obstugi zostat
zakoniczony niezaleznie od tego czy s3 to przesyitki elektroniczne, bezposrednie czy pocztowe. Mogg
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to by¢ przesytki doreczone, zwrdcone czy nadane. W celu wyswietlenia ekranu z rejestrem przesytek
wychodzacych wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. Wybierz opcje Rejestr przesytek wychodzqcych.

— * Minsterston | Kancelaria Dy :::
= A5, Serawiedlinodci | kp7 . Krajowy Rejestr Zadiuzonych h

3 Pulpit REJESTR PRZESVEEK WYCHODZACYCH

Jrorespendenga priychodiac - REJESTR PRZESYEEK WYCHODZACYCH

b corespondencia wychodzaes

PRZESYLKI [¢] Opcje

N wrejestrze I Data doreczenial g
» 5

1o

ot contiguragis
13032023 20203 py—— .

13092009 13.032023 & oogerons

. ® ooegezona
Aaresan Testomy 13032023 3032023

BirBsGRr- Filtrowanie “

wrw stz

Dorgczenie przez ® porgczoms

232785 /2023 Adresat Testomy 13032023 3032023

Rysunek 28 - Ekran Rejestr przesytek wychodzqcych
W rejestrze przesytek wychodzacych z poziomu okna Opcje dostepne sg nastepujace czynnosci
mozliwe do wykonania:

e Zarejestruj doreczenie,

e Korekta doreczenia,

e Zarejestruj reklamacje,

e Zapisz do pliku.

Opcje

Zarejestruj doreczenie

‘ Korekta doreczenia |

‘ Zarejestruj reklamacje |

Zapisz do pliku

Rysunek 29 - Panel Opcje

8.1.1.Zarejestrowanie doreczenia

W celu zarejestrowania doreczenia:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.
2. Wybierz przycisk Zarejestruj doreczenie.
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REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYEKI Opcje

Zarejestruj dorgezenie
. jestruj dorg

Data dorgczenia/

Lp. [RERAEIEEEE 2ok pisma Emisja Adresat Data nadania
I* Sygnatura
Korekta doreczenia
LEIL/GUp Przesyika listowa ® NADANA
15345102002 /2912022712 nierejestrowans AdresstTestony 24102022 F-
LE1L/GUp/29/2022  Krajowa | Zarejestruj reklamacje I
BI1B/GRz- 2pi o
. Zapisz do piik
nu0/2022/5 Przesyiks lstows o oA . e P
2 132107 /2022 nierejestrowana Adresat Testowy 01.09.2022 H -
BITB/GRz- \rajowa
nu/10/2022
BI1B/GRz- . .
nur10/2022/3 Prazesyika listowa o nADANA . Filtrowanie ~
<3 132105 /2022 nierejestrowana Adresat Testowy 01.09.2022 H -
BITB/GR2- Yra
Jows
nu/10/2022 Nrw refestrze

Rysunek 30 - Rejestracja doreczenia

3. Na ekranie Wprowadzenie informacji o doreczeniu uzupetnij odpowiednie informacje,
a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

Wprowadzenie informacji o dorgczeniu X

Liczba wybranych przesylek: 1

Cay praesylid zostaly doreczone? Data zdarzenia
@) Tk zostaly dorgezone

< Lipiec 2022 >
Nie. zostaty 2wrécone

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd

Nie, nie podjgto praby dorgczenia
2 3

4 5 7 8 9 0
1 2 13 14 15 16 7
18 9 20 2 2 23 24
25 26 27 28 29 30 3

infarmacie dodatkowe

Doreczona do rak wiasnych adresata - potwlerdzenie odbioru v

Komentarz

Rysunek 31 - Wprowadzanie informacji o doreczeniu

System wyswietla komunikat:

[Z, Informacja o doreczeniu X

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

Informacje na temat Rejestracji potwierdzenia odbioru lub zwrotu odktadane
sg w szczegotach przesytek dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze
dla danej przesytki w sekcji Dane doreczenia.
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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

Data doreczenia/ Zarejestruj doreczenie

e, [RARUCScl 22k Pisma Emisja Adresat Data nadania stan
[t Sygnatura zwrotu
Korek:s doreczenia
ooz o, J— [ |
vz R Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 ¥ B
| Zarejestru rekiamacje |
26.000 2w 01132
v ! 233451 /2023 Doreczenie przez Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 @ DORECZONA I

BI1B/GRz-nu/1/2023  EoNce

KRZ-RE/20230313

1102724072042
0050 Doreczenie przez © DORECZONA .

001737343333 ! Adresat Testowy 13032023 13032023 N

BI1B/GRz-

nuf13/2022

3 23278612023

Filtrowanie ~

Nrw rejestrze
KRZ-RE/20230313
/093204983821
4 2378502023 /20089 DOrECaeniepraes oot Testony 13032023 13.03.2023 © DORECIONA H
T /00136333232 gonca
BIIB/GRz-nu/1/2023

Znak pisma

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 przesytek: 1

Data zdarzenia

< Slerpien 2022 >

PR Wt Sr cz Pt Sb Nd

8 9 10 " 12 13 14

Nie, nie podjgto préby doreczenis

5 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 3

infarmacje dodatkowe
Doreczona przedstawicielowi ustawowemu adresata

Komentarz

Rysunek 33 - Wprowadzenie informacji o korekcie

System wyswietla komunikat:

E/J Informacja o doreczeniu

@ Zarejestrowano informacje o doreczeniu przesytek o znaku pisma: GW1G/GUp-Zwi1/2022/1/1/4

Informacje na temat Korekty doreczenia odktadane sg w szczegdtach 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 wychodzgcych zaznacz przesytke.
2. Wybierz przycisk Zarejestruj reklamacje.

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYEKI ¢ opcje

Zarejestruj doreczenie
I:r wrejestrze  Znak pisma Emisja o . Data dorgczenia/ Grm jestruj dore;

Sygnatura

Korekia doreczenia

2G000ZW/I01132  Przesyika ® DORECZONA

1 2334522003 Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 P
12023
Zarejestruj reklamacie
2G-000ZW01132
! 233451 /2023 Doreczenie przez Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 @ DORECZONA H
BINB/GRz-Nu/1/2023  E0hCa Zapisz do pliku
KRZ-RE/20230313
1102724072042
/20050 Doreczenie przez ® poRgczonA .
3 2327860023 01 37343353 s Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 P y _
BErCRz. Filtrowanie ~
nu/13/2022
Nrw rejestrze
KRZ-RE/20230313
1093304983821 5 o boReczona
4 23278552023 /120049 oreczenie przez Adresat Testowy 13.03.2023 13.03.2023 HERe

100136333232 gorics e pieme
B118/GRz-nu/1/2023

Rysunek 34 - Rejestracja ztozenia reklamacji

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

E/J REJESTRACJA REKLAMAC]I

Zarejestrowano reklamacje

System wyswietla komunikat:

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

G—r Reklamacije.
[1- |

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

Zarejestruj reklamacje I|

Dotacz skan

8.1.4.Dotgczanie do przesytki skandéw potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu.

W celu dotaczenia do przesytki skanéw dokumentéw potwierdzajgcych nadanie, odbiér lub zwrot:
1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych kliknij na przycisk Akcje.
2. Woybierz przycisk Dotgcz skan.
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PRZESYEKI [¢]  opde
Lp. | wisfesan Zouk isna Emisje Adresac Ootanadonia  Detadoreczenia/ g, ==
| =
1 18003/2022 'G";MG/G;; i :;;E;:*"“ patrr Doradcs Bialystok  15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA E - ‘ e
Zw/3/2022 T
Korekta dorgczenia
R 18002/2022 Doradca Biatystok 15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA Zarejestruj reklamacje nie

Rysunek 35 — Dotfgczanie skanu do korespondencji

3. Wybierz, czy dotaczany dokument dotyczy nadania czy doreczenia dokumentu, dodaj
dokument uzywajgc przycisku Dodaj skan. Dla czynnosci doreczenia wymagane jest

zaznaczenie ktérego statusu dotyczy dokument Na koniec potwierdZz czynnosci naciskajac
przycisk Zapisz i zamknij

Skan potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu x

Skan
Nadanie

(® Doreczenia (odbidr lub zwrot)

Wybierz zdarzenie, dla ktérego cheesz zatgezyé skan

Status dereczenia Data zdarzenia
® DORECZONA DO RAK WASNYCH ADRESATA -
® POTWIERDZENIE ODBIORU Z:10:2022 137

+ Dodaj skan

Potwierdzenie.pdf  145.951 KB

Zapisz i zamknij

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

8.1.5.7apisywanie Rejestru przesytek wychodzgcych do pliku CSV.

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

Zwii kol »
Opcje
[] ip MNrwrejestrze Znakpisma Emisja Adresat Data nadania Data doreczental gy B
r Sygnatura wrotu Zarejestruj doreczenie
K21 AW- B
US/G/100602 Doreczenie przez ® DORECZONA . Korekta dorgczenia
20458/202 . e 10, X X g -
[0 1 2204 ER goncs Testowy Adresat  17.10.2024 17.10.202
nu/63/2024 Zarejestru] reklamadje
KRZ-
RE/20240624/1405
70401/ 05605781/20050/1 Doreczenie przez  AM - firma s ® DORECZONA g -
O 2 79401/2024 2173334 e testowa nr 1 24.06.2024 24.06.2024 i
Lo Lk

Rysunek 37 — Zapis do pliku
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8.2. Obstuga emisji pism
Rozdziat ten zostat poswiecony obstudze pisma pod katem edytowania danych nadawcy/adresata oraz
utworzenia i anulowania emisji pisma.
8.2.1.Edycja danych nadawcy pisma

W celu edycji danych nadawcy pisma wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA wybierz pismo oczekujgce na emisje, ktérego dane
chcesz edytowad.

_ 7 miisterstuo Kancelaria o —
= sormiediwose | 7 Krajouy Rejesr zadhuzonyeh m Neawekomie ()
| PULPIT =
5 Pulpit =i
4 Korespondencja przychodzaca > PULPIT
= xorespondencja wychodzaca
©F Konfiguracja
Pisma oczekujace na emisje Nowa korespondencja przychodzaca
2Znak pisma: BI1B/GUP-5/155/2024/19 B - Znak pisma: KRZ-UP/20241113/104731102978/30048.4/001/413A
D 6.11.2004 (] god
Madaveca: Doradza Buskystak. o - Nadawea: ryciel Biakystok h
Znak plsma: BI1B/GUP-5/155/2024/17 - Znak pisma: KRZ-UP/20241113/104444142478/30048.4/001/413A
b 112020 = so
Madawca: Doradca Bialysiok Nadavca: Wierzyciel Bialystok
Znak pisma: BI1B/GUp-5/155/2024/17 o Znak pisma: KRZ-RE/20241112/143220538068/70055.1/001/3E3A
06112028 B 21 goi.
D dowes: Doracce ipson s Nodeomes v
() 102024 B 8.1
Rysunek 38 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedqg edytowane.
&

Dane nadawcy

Nazwa ID konta

| Doradca Biatystok | ‘ 32 |
Typ konta Profil MPK SAP

| Konto systemowe ‘ ‘ TOZ-DORREST | | |
Ulica Nr budynku Nr lokalu

[restoma IE | |
Skrytka poczrowa Kod pocztowy Miejscowosé

66-400 Biatystok
| Edytuj dane nadawcy

Rysunek 39 — Przejscie do edycji danych nadawcy.

3. Wprowadz zmiany i potwierdz je za pomocg przycisku Zapisz.

@ Pola ID Konta, Typ konta, Profil, MPK SAP w danych nadawcy sg polami
nieedytowalnymi.
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Dane nadawcy

Nazwa

EDYCJA DANYCH NADAWCY

ID konta

| Doradca Bialystok

e

Typ konta

17/200

Profil MPK SAP

| Konto systemowe

‘ |TOZ—DORREST ‘ |

Ulica

Nr budynku

Nr lokalu

| Testowa

|[38

Skrytka pocztowa

7100 2/20

Ked pocziewy Migjscowasé

‘ | 66-400 ‘ ‘ Biakystok

0/50

Rysunek 40 — Edycja danych nadawcy i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnos¢ zapisu stosownym komunikatem.

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

Operacje

Lp. Id operacji

1 230624
2 236365
3 || 236366

Data zajscia 1= MNazwa operacji

06.11.2024 02:36 Pismo BI1B/GUp-5/155/2024/17 przyjete do obstugi
13.11.2024 11:57 Aktualizacja danych adresowych dla Doradca Bialystok

13.11.2024 11:58 Aktualizacja danych adresowych dla Doradca Bialystok

® Liczba operacji: 3 ~

Rysunek 41 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I

Modyfikacje danych

Zmodyfikowane przez Bialystok Doradca

Data modyfikacji 13.11.2024 11:58

Lp. Nazwa pola Wartosc przed modyfikacja

1 Nr budynku 37

Wartosc po modyfikacji

33

Rysunek 42 — 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 nastepujace czynnosci:
1. Z poziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA wybierz pismo oczekujace na emisje, ktérego dane
chcesz edytowacd.

_ T Ministerstwo Kancelaria - .
- : Nazwisko Imig
= 4l Sorawiediwodel | gz krajowy Rejestr Zadtuzonych szwisko Imie (1)

5 Pulpit PULPIT I
F4 Korespondencja przychodzaca > PULPIT
= korespendencja wychodzaca
0 Konfiguracja >
Pisma oczekujace na emisje Nowa korespandencja przychodzaca
D i:j:{:s’:::li\:gti.l::(y\55/2!724/1? [ = :l::::\:::::::g:i\:iﬂHSI‘U}‘)EI'IUZ‘!?EHUW A4/001/413A gt
s sy wom |
| D Znak pisma: BI1B/GUp-5/155/2024/117 o611 za | E Znak pisma: KRZ-RE/20241112/143220538068/70055.1/001/3E3A -
[y 27k P BB G 024 I [ 200 e KR 202108 30155125005 02155 s
Rysunek 43 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.
2. W sekcji Dane adresatéw wybierz przycisk Edytuj dane adresata.

Dane adresatow ® Liczba adresatéw: 1 ~
Diuznik Bialystok A
Rodzaj adresu ID konta Typ konta
‘ Elektroniczny ‘ ‘ 26 ‘ ‘

ID konta Imie i nazwisko

‘ 26 ‘ ‘ Dtuznik Biatystok ‘

Ulica Nr budynku Nr lokalu

‘ mijr. Edwarda Ziotkowskiego ‘ ‘ 1878 ‘ ‘ 312 ‘

Kod pocztowy Migjsowosc Kraj

‘ 74-964 ‘ ‘ Tarczyn ‘ ‘ PL ‘
Zlecone emisje pisma v

Edytuj dane adresata

Rysunek 44 — Przejscie do edycji danych adresata.

3. Wprowadz zmiany i potwierdz je za pomocg przycisku Zapisz.
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== ——
EDYCJA DANYCH ADRESATA
Jan Dlunik
ID konta Imig i nazwisko
Jan Dtuznik
Ulica Nr budynku Nr lokalu
Sezamkowa 1
Migjsowosid Kraj Kod pocztowy
Wroctaw Polska 11111

Rysunek 45 — Edycja danych adresata i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnosc zapisu stosownym komunikatem.

[ Edycja danych X

Dane adresata zostaly zmienione

Rysunek 46 — Potwierdzenie zmiany danych adresata.

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

Operacje ® Liczba operacji: 2 A
Lp. Id operacji Data zajscia 1= Nazwa operacji
1 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 dla Jan Diuznik

Rysunek 47 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I
Modyfikacje danych
Zmodyfikowane przez Nazwisko Imie
Data modyfikacji 16.09.2022 14:54
Lp.Nazwa pola vrxz;t;’f?ﬁ;';ed Wartosc po modyfikacji
1 Ulica Sezamkowa
2 Imieinazwisko Jan Dlunik Jan Diuznik

Rysunek 48 — Informacja o zmienionych danych.
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8.2.3.Dokumenty

Pomiedzy sekcja Dane adresatdw, a sekcja Operacje, dostepna jest sekcja o nazwie Dokumenty.
Znajduje sie w_niej lista_ dokumentéw wchodzacych w sktad danego pisma wraz z podstawowymi
informacjami o nich, takimi jak m.in.: nazwa pliku, kod wzoru pisma czy typ pisma.

W tej sekcji znajduje sie rdwniez informacja o tym, czy dla danego dokumentu generowany bedzie
odpis, a takze, czy bedzie to odpis kolorowy lub czarno-biaty oraz czy bedzie on uwzgledniat zataczniki.

Dokumenty

Lp. Data zdarzenia Rodzaj pisma

1 06.11.2024 02:36 Oryginat

Nazwa pliku

BI1B_GUp-
5_155_2024_17.pdf

Formularz / Wzér 1=

17030ZP

Typ pisma

ZP - Zarzgdzenie
organu
pozasgdowsgo

® Liczba dokumentdw: 1 ~

Czy odpis
Czy kolor
Czy zatzczniki

Akcje

Rysunek 49 - Dokumenty — informacje o odpisie

Ponadto, po prawej stronie sekcji, w kolumnie Akcje dostepne sg przyciski pozwalajgce na podglad
danego dokumentu, pobranie dokumentu na komputer, a takze usuniecie przestanego dokumentu.

@

Podglad dokumentu

&

Pobierz dokument

Usun przestany dokument

8.2.4.Usuwanie pisma oczekujgcego na emisje

Uzytkownik posiada mozliwos¢ usuniecia pisma znajdujgcego sie w aplikacji Kancelaria. Aby usung¢
pismo wykonaj nastepujace kroki:
1. Z menu bocznego wybierz zaktadke Korespondencja wychodzaca, a nastepnie Obstuga pism.
Zaznacz pismo ktére chcesz usunac i z menu Opcje wybierz przycisk Usun pismo. Pismo mozna
rowniez usungé za pomocgy ikonki kosza z kolumnie Akcje.

%8 Pulpit OBSLUGA PISM

AKorespondend|a proychodzgea PISMA WYCHODZACE
pisma zarejestrowane

Korespondencja wychodzca = I

Rajes

Obshuga pracegick 3
ﬂ 11E7IR/2024
orl konfiguracs TARFIESTROWANE
- ZAREIESTROWAMNE

N7

ZAREJESTROWANE

ak pisma
Sygnatura

utworzyd

daradiabi

Y darsdcati

IIMADTE3B71Y

daradeabi

" daradeabn

Data wahywu

05022024 13:57

USL20E 1335

Data astatnicj emisj akcje

0523024 14:12 ®

Fapis7 do pllk

Rysunek 50 — Usuwanie pisma.

2. Potwierdz operacje naciskajac przycisk Tak.
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Potwierdzenie x

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

Rysunek 51 — Potwierdzenie czynnosci usuniecia pisma.

3. Usuniecie pisma zostanie potwierdzone komunikatem.

[ Usuniecie pism X
Pisma o znakach KRZ-RE/20240205/135557790726/20050/001/3839 zostaly usunicte.

Rysunek 52 — Potwierdzenie usuniecia pisma.

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

® Niepoprawne dane wejsciowe X
Wybrane pisma posiadaja aktualnie emisje w stanie zrealizowana lub i odpisu. Dotyczy pism o znaku: GW1G/GRp-ns/2/2022/2, Adresat Testowy

8.2.5.Przeniesienie pisma usunietego do pism zarejestrowanych.

W celu przeniesienia pisma usunietego do zarejestrowanych wykonaj nastepujgce czynnosci.
1. Przejdz do Korespondencja przychodzgca, Obstuga pism, z nawigacji wybierze Pisma usuniete
i zaznacz ktére pismo chcesz przenies¢ do zarejestrowanych a nastepnie wybierz przycisk
Przenies do zarejestrowanych.

I:i Pulpit OBSLUGA PISM

3 Korespondendja praychodzgca > KORESPONDENCJA WYCHODZACA

Korespondencja wychodzaca v

Rejestr przesytek wychodzacych
o :

Obshuga przesybek > & Wstea

% Konfiguracja
Znak pisma
Sygnatura

KRZ-REY pisma praychodzace
- a7a7r0z: 5/135557790726¢
pme T o - o

Cle. Nrw rejestrze I Utwerzl Data wpdywu Data ostatniej emisji Akeje

i [remsenee |
- 11712772024 ZU-001-ZWi 100282 -
02 Gsoniere 118G R 172074 Biakystok Doradca 29.01.2024 1429 e

Opcje

KRE-REY
7217302023 20231123112825495251/ i
USUNIETE 30049/001/3334 doradca.b 23112023 11:28 8 -

BI1B/GUp/34/2023

| Zapisz do piiku |

R/
- 5323012023 2023101 3/090004887872¢ ) N
USUNIETE 30049/001/3435 doradca.by 9.10.2023 09:00 ]

BIIB/GUP/1/2023

Eiltzowanie

Rysunek 53 - Przeniesienie pisma usunietego do pism zarejestrowanych.

2. PotwierdzZ przeniesienie przyciskiem.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz przeniesienie wybranych pism: KRZ-RE/20240205/135557790726/20050/001/38397

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

[ Usuniecie pism
Pisma o znakach KRE-RE/20240205/135557790726/20050/001/3839 zostaly przeniesione.

Rysunek 55 - Komunikat potwierdzajgcy poprawne przeniesienie pisma.

4. Poprawnie przeniesione pismo zostanie zaprezentowane na liscie pism zarejestrowanych

8.2.6.Utworzenie Emisji Przesytki pocztowej
W celu utworzenia emisji przesytki pocztowej wykonaj nastepujgce czynnosci:
1.

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

Uruchom aplikacje KANCELARIA.

CJ o 2CoO

Opcje

Rysunek 56 — 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:

Wybrane pisma i adresaci

® Licsbapism:1 | v

Komunikaty

@ Liczba komunikatéw:2 | A

* Nastepujacy adresaci: firma_dluznika_bialystok mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesylek realizowanych w obrocie krajowym.
¢ Dla adresatéw: firma_dluznika_bialystok (znak pisma: KRZ-RE/20241113/182431151076/30049.3/121/3839) istnie]3 zrealizowane emisje.

Parametry emisji ~

Typ emisj

Przesylka listowa nierejestrowana krajowa

Gabary: Rodzaj przesylk

Format s A- przesylka listowa nierejestrowana krajowa

Terminowost Waga

E - zwykla do500g
Ponwierdzenis odbioru Numer nadawezy
Forma papierowa
0125
Uwagi
0/500

Zwifi kolumne  >»

£ wsteaz

Opcje
C———— ]

INFORMACJA

Formularz zlecania emisji pisma. Lista typéw emisji uzalezniona
Jest od danych adresowych odbiorcy przesylki (obrot krajowy.

oraz uprawnien zalog ¢

Rysunek 57 - Zlecenie emisji przesytki pocztowej

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

zlecenie emisji.
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6. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie wpis z datg ostatniej emisji wybranego pisma
oraz komunikat systemowy z informacjg potwierdzajacg zlecenie emisji pisma:

[ Zlecenie emisji X
Emisje do nastepujacych adresatow zostaty zlecone: Dtuznik Gorzow Wielkopolski
PISMA WYCHODZACE
Lp. U g;‘;:apttr";a Utworzyt Data wptywu Data ostatniej emisji Akcje
2226812072 iRt e GorzbnWiclkapolsld 03.00.2022 10:04 03.09.2022 10:04 8 -
GW1G/GUp-s/2/2022 Doradca
Rysunek 58 — Obstuga przesytki pocztowej
- Ikona rozwijania
@ & Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma
, Ikona odswiezania listy pism wychodzacych

7. W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:

PISMA WYCHODZACE
g - Znak pisma T =] g
Lp.  Nrw rejestrze = Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/3
1 23015572022 Nazwisko Imig 07.09.2022 14:42 07.09.2022 15:09 o} -

GW1G/GRz-nu/28/2022

Emisje pisma do adresatéw

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

W

Rysunek 59 - Informacje o adresacie pisma

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

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy ® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
@ PRZESYLKA LISTOWA REJESTROWANA KRAJOWA 07.09.2022 15:09 @ REALIZOWANA ® 8 ® v

Rysunek 60 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata
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Ikona szczegdtéw emis;ji

=

Ikona szczegdtéw przesyiki

Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, ze pismo trafia na liste przesytek

pocztowych
Korespondencja wychodzgca = Obstuga przesytek
Przesytka listowa rejestrowana

= Przesytki pocztowe >

PRZESYLKI KRAJOWE

Przesylkalistowa rejestrowana

Znak pisma

Lp.':,rw rejestrze oo Adresat
E Sygnatura

GW1G/GRz-NU/28/2022/3

1 246296/2022
GW1G/GRz-nu/28/2022

Adresat Testowy

Data utworzenia emisji  Stan

07.09.2022 15:09

® ZAREJESTROWANA -

8.2.7.Utworzenie Emisji Bezposredniej

W celu utworzenia emisji bezposredniej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca -> Obsfuga pism.

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

Opcje

Zlec emisje

Rysunek 61 — Przycisk Zle¢ emisje

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

Wybrane pisma i adresaci

Komunikaty

Parametry emisji

® Liczbapism:1 |

« Nastepujacy adresaci: firma_dluznika_bialystok mieszkajq na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dia przesylek realizawanych w obrocie krajowym.
* Dla adresatow: firma_dluznika_bialystok (znak pisma: KRZ-RE/20241113/182431151076/30049.3/121/3839) istniejq zrealizowane emisje

Typ emis|

Doreczenie przez gofica

Uwag

0/500

Zwifi kolumng 3>

& Wste

Opcje

Potwierd: zlecenie emisji

INFORMACJA

Formular: zlecania emisji pisma. Lista typéw emisji uzaleznions
jest od danych adresowych odbiorey przesyiki (obrét krajowy,
oraz uprawnien

Rysunek 62 - Zlecanie emisji bezposredniej
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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 potwierdzajgcga zlecenie emisji (bezposredniej) pisma:

KORESPONDENCJA WYCHODZACA
[ Zlecenic emisji x
- : e
PISMA WYCHODZACE opcje

Lo [T e Utworzyt Data wptywu Data ostatnie] emisji Akge Zlet emisje
KRZ-RE/20230313 Usuf pisma
/102724072042/20050 -

1 2aeaze0x 0017545395 Doradca Testowy 12.08.2023 10:27 13.03.2023 1438 o -
a118/GRz10/13/2022

Rysunek 63 - Zlecenie emisji

- Ikona rozwijania

@ & Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

.:_)_J, Ikona ods$wiezania listy pism wychodzacych

7. W celu wyswietlenie informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:

. _  Znak pisma Data ostatniej .
Lp. Nrw rejestrze I* B Utworzyt Data wplywu e Akcje
1 197284/2022 GIVIG G- 15,07.2022 12:27  07.09.2022 15:17 @ a
nu/28/2022
Emisje pisma do adresatow ® Liczba adresatéw: 1 |
"Adresat TEStOW}‘" ® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: brak danych | £

Rysunek 64 - Informacje o adresacie pisma

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

Emisje pisma do adresatéw
"Adresat Testowy" [0 ORYGINAL ] I @ 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 ©®@ B8 @ -

Rysunek 65 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata
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® Ikona szczeg6tow emisji

| Ikona szczegdtdw przesyiki

Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)

|| Ikona anulowania emisji

Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, ze pismo trafia na liste przesytek
obstugiwanych bezposrednio Doreczonych przez gonica.

@ Obstuga Przesytek = Przesytki bezposrednie = PRZESYtKI BEZPOSREDNIE
Doreczane przez gorica

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

Doreczane przez gorica

[e]

Lp.t,rw (e g;;:;;ijr:a 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 BI1B/GRz-nu/63/2022 Jan Testowy 11.07.2022 13:20 ® ZAREJESTROWANA -
3 150445/2022 ot Anna Testowa 29.04.2022 08:11 ® ZAREJESTROWANA -

GW1G/GUp-5/25/2022

tacznie wynikow: 3

8.2.8.Utworzenie Emisji Elektronicznej

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

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

Opcje

Rysunek 66 — 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 v

& wstecz

Komunikaty

Opcje

* Nastepujgcy adresaci: Wierzyciel Koszalin, Dhuznik Bialystok. Wierzyciel Bialystok mieszkajg na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesytek II
realizowanych w obrocie krajowym.

INFORMAC)A
Formularz ziecania emisji pisma. Lista typéw emisji uzslezniona
Parametry emisji ~ Jest od danych adresowych odbiorcy przesyiki (abrot krajowy,
oraz uprawnier:
Typ emisji
Przesytka elektroniczna X v

Uwag:

Rysunek 67 - Zlecenie emisji elektronicznej

5. Woybierz przycisk Potwierdz zlecenie emisji.
6. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie wpis z datg ostatniej emisji wybranego pisma
oraz komunikat systemowy z informacjg potwierdzajaca zlecenie emisji pisma:

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

&) Ziecenie emisji

Emisje do nastepuiacych adrezstéu zostaly slacons: Adrasat Testowy

PISMA WYCHODZACE

opcje
Znak pisma A Ziec emisje
[ e— Zook e e gD Data ostatniej emisji Akcje
KRZ-REf20230313 YETiEEs
1102724072042/20050
1 2328432023 1001137335555 Doradea Testony 13.03.2023 10:27 13.03.2023 14:38 8 -

BI1B/GRz-nu/13/2022

Rysunek 68 — Obstuga przesytki elektronicznej

- Ikona rozwijania

@ o Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

(:, Ikona odswiezania listy pism wychodzgcych

7. W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:

PISMA WYCHODZACE
. _ Znak pisma L s .
Lp. Nrw rejestrze 1= sygnatura Utworzyl 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 adresatéw

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

Rysunek 69 - Informacje o adresacie pisma
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8. W celu wyswietlenia szczegétowych informacji na temat emisji pisma do wskazanego adresata

rozwin emisje dla wybranego adresata:

® Liczba adresatéw: 1

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy ® ORYGINAL | I ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | A
- Data ; Data . ;
Typ emisji Stkbrenia Data nadania oudebrania Stan emisji Akcje
2 6
@ PRZESYLKA ELEKTRONICZNA ?2123202_ ?::\32.2022 @ REALIZOWANA ® B o -
B 2.4,

Rysunek 70 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

@& Ikona szczegétéow emisji

[ Ikona szczegétéw przesyiki

Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)

7

{5 Ikona anulowania emisji

Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, ze pismo trafia na liste przesytek
elektronicznych Obstuga Przesytek = Przesytki elektroniczne

8.2.9.Anulowanie pojedynczej emisji

@ 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 proba anulowania zakonczy sie btedem.

(x) Brak mozliwosci anulowania emisji

Nie mozna anulowad emisji w stanie innym niz “zlecona

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

wybierz opcje anulowania emisji.
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PISMA WYCHODZACE
Lp. Nrwrejestrze ¥ g;;::a‘:i:::a Utworzyt Data wptywu Data ostatniej emisji Akcje
13 230156/2022 SWIG/GRz /281202210, Gorzéw Wielkopolski 07.09.2022 14:47 06.10.2022 05:56 @ E
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy ® ORYGINAL I [ ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna I A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
@ DORECZENIE PRZEZ GONCA 06.10.2022 05:56 ® REALIZOWANA ® B8 v

Rysunek 71 - Anulowanie pojedynczej emisji do adresata

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

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz anulowanie wybranej emisji dla pisma?

~/ Potwierdzam X Anulyj

Rysunek 72 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma

5. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie komunikat systemowy z informacjg potwierdzajaca

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

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

(4 Anulowanie zlecenia emisji X

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

PISMA WYCHODZACE
. = Znak pisma ey e -
Lp. Nrwrejestrze I7 SygnaF:ura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/10 26w Wiel
14 230156/2022 ' A e Srorz0p Whelkopolski 07.00.2022 14:47 06.10.2022 05:56 8 a
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca

Emisje pisma do adresatéow

Adresat Testowy

| ® ORYGINAL l | ® Sugerowany rodzaj emisi: Elektroniczna | ~

Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje

® DORECZENIE PRZEZ GONCA 06.10.2022 05:5 ® ANULOWANA ® B8 -

Rysunek 73 — Komunikat potwierdzajgcy anulowanie pisma oraz podglgd stanu emisji anulowanego pisma
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8.2.10. Podglad Szczegdtow Emisji
W celu podglgdu szczegdtéw emisji oraz przesytki wykonaj nastepujace kroki:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca -> Obsfuga pism.
3. Zkolumny Akcje dla danego pisma wychodzacego wybierz ikony rozwijalne, ktére spowoduja:
a. wyswietlenie informacji o adresacie pisma,

b. wyswietlenie szczegétowych informacji nt. emisji pisma do wskazanego adresata.

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

PISMA WYCHODZACE
. - Znak pisma s e g
Lp. Nrwrejestrze 1= Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRp-
1 227100/2022 Nns/2/2022/2 Nazwisko Imie 05.09.2022 12:26 06.09.2022 12:55 & D

GW1G/GRp-ns/2/2022 a

Emisje pisma do adresatow

Adresat Testowy ® ORYGINAL | ‘ ® sSugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna |
- Data - Data Y -
Typ emisji e enIn Data nadania S ATARE Stan emisji Akcje
06.09.2022 06.09.2022 ]
® PRZESYLKA ELEKTRONICZNA 12:55 12:55 06.09.2022 AL A AR & = hd

Rysunek 74 - Pismo wychodzqce - Szczegoty
4. Podglad Szczegétow emisji oraz Szczegotow przesytki mozliwy jest poprzez wybranie jednej
z ikon akgji.

(7

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

@ Ikona Szczegoty emisji

= Ikona Szczegofty przesytki
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Szczegoly emisji X

() stan emisji

Emisja jest realizowana

Data utworzenia

‘ 05.02.2024 1412 |

Potwierdzenie odbioru Numer nadawczy

‘ Forma elektroniczna | ‘ |

Uwagi

Rysunek 75 - Szczegdty emisji

6. Po zapoznaniu sie ze szczegdtami emisji wybierz przycisk Zamknij, a nastepnie ikone Szczegoty
przesytki.

7. System wyswietla szczegétowe informacje na temat wybranej przesytki. W szczegdtach
przesytki dostepne sg nastepujgce sekcje:

a. Dane podstawowe,

Dane ogdlne pisma,

Dane doreczenia

Dane nadawcy,

Dane adresata,

Dokumenty,

Potwierdzenie nadania,

Sm oo T

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

Reklamacje,
j. Operacje.

Kazdg z sekcji ze szczegdtami przesytki mozna rozwingé oraz zwingé.

@ v Ikona rozwijania

A Ikona zwijania

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

Tytut

Przejdz do szczegotow pisma

Rysunek 76 — Sekcja Dane ogdlne pisma

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

Dane nadawcy,

Dane adresatdw,

Dokumenty,

Operacje,

Btedy.

=0 a0 o

@y Powrét do wczesniejszych ekrandw mozliwy jest przy uzyciu przycisku Wstecz
znajdujacego sie na gorze 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 wychodzgcych dzieli sie na:

a. Przesyitki pocztowe,
b. Przesytki bezposrednie,
c. Przesytki 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 nastepujgce 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 domysinie ustawionym
rodzajem przesytek Doreczane przez gorca.
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i Pulpit PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

[ Korespondencja przychodzaca

PRZESYEKI BEZPOSREDNIE

Korespondencja wychodzaca v I

Rejestr praesylek wychodzacych
Obstuga psm PRZESYLKI BEZPOSREDNIE z‘ 2win kolumn 2
Obsluga przesylek v .

Przesylki pocziowe

New rejestrze | Znak pisma
From Depokede | LR

Przesylki b @
Sygnatura Adresat Data utworzenia emisji stan Akcje reesylki bezposrednic

+ Dorgeen
Przesyiki elektroniczne

- sesopayy | H2N0ZMISISIOSIOGNL o reroa0ms .

0 04500013057 ‘omasz Testowy 24.10.2023 1229 EAREIESTROWANA -
o Konfiguracja 0049/001/363 7
BI1B/GRz Nw/B/2023

Lacznie wynikow

Utwirz ksigike nadawezy

Dada) do ksigzki nadaweze) ‘

Rysunek 77 - Ekran obstugi przesytek bezposrednich

W panelu Nawigacja wskazany jest podziat na:

e  Przesytki bezposrednie:
o Doreczane przez gonca,
o Doreczane przez komornika sgdowego,
o Doreczone w budynku organu,

o Ksigzki nadawcze:
o Obstugiwane,
o Archiwalne.

7

8.3.2.Usuwanie przesytek bezposrednich.

- lkona rozwijana.

.C".) Ikona od$wiezania listy przesytek.

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia przesytki bezposredniej. Aby usungc przesytke pocztowgq postepuj
zgodnie z ponizszymi krokami:

1. 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 usungc i nacisnij przycisk Usun przesytki.
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F9 Korespondencja przychodzgca

Korespondencja wychodzgca

Rejestr przesylek wychodzacych
Obstuga pism

Obsluga przesyiek ~

o konfiguraga >

55 Pulpit PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

PRZESYEKI BEZPOSREDNIE

B i R receema adresat

20231023/153653051994/2
1 5405012022 OO0 3637 Tomasz Testowy

BI1B/GRz-NU/Er2023

Data utworzenia emisj

24.10.2023 12:2%

eacznie wynikw: 1

stan

® zasEEsTROWANA

<

Akeje

Przesylki bezpoérednie

+ Dorgerane pracs godca

b Do

» Do

Ksiaki nadawcze

+ Dbstugiwane

+ Archiwaine

komarika sadowego

w budyniu arganu

Utworz ksigtks nadawezg

Opgje

Doda) do ksigzki nadaweze]

Rysunek 78 - Usuwanie przesytki

5. Nastepnie potwierdz usuniecie przesytki przyciskiem Potwierdzam.

Potwierdzenie x

A Czy potwierdzasz usuniecie zaznaczonych przesytek

Rysunek 79 - Usuwanie przesytki - potwierdzenie

6. Poprawne usuniecie przesytki zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

[# Usuniecie przesylki

Priesybki zostaly usunigte

Rysunek 80 - Usuwanie przesytki - komunikat potwierdzenia

7

System umozliwia usuniecie przesytek pocztowych jak i

znajdujacych sie jedynie w stanie ZAREJESTROWANA.

bezposrednich

8.3.3.Utworzenie Ksigzek Nadawczych

Dla przesytek bezposrednich kazdego rodzaju istnieje mozliwos¢ przygotowania ksigzki nadawczej.
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 Obsfuga przesytek -> Przesytki bezposrednie.
4

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

+ Dorgczane przez gonca

v Doreczone w budynku organu

Ksigzki nadawcze

v Obstugiwans

v Archiwalne

v Dorsczane przez komornika sgdowsgo

Rysunek 81 - Panel Nawigacja - Przesytki

bezposrednie

5. Z listy pism wybierz te, ktore wejdg w sktad ksigzki nadawczej, a nastepnie wybierz przycisk
Utworz ksiqzke nadawczq.

55 Pulpit PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

B4 Koerespondencja przychodzaca

Korespondencja wychodzgca

Rejestr przesylek wychodzacych
Obshuga pism PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

Obsluga przesyiek ~

Przesylki pacziows

Nr e rejestrze
Przesyl berposrednie ] i

Przesylki slektroniczne

S4030/2023
o konfiguraca >

2Znak pisma
Sygnatura

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

Adresat Data utworzenia emisji stan

Tomasz Testowy 24.10.2023 1229 ® zamgETROWANA

eacznie wynikw: 1 1

Przesylki bezposrednie

+ Dorgerane pracs godca

Ksiaki nadawcze
+ Dbstugiwane

b Archiwaine

Opgje

Rysunek 82 - 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 nadawcze;j.

7

C‘/J Utworzono ksigzke nadawcza

Utworzono ksigzke nadawcza o numerze 00018000/22

7. W panelu Nawigacja w czesci dotyczacej ksigzek nadawczych wybierz opcje Obsfugiwane.
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KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obshugiwane

Lp.  Nrksigtki

Data
nadania

Data N
Utworzyt e ania Emisja stan

Dostarczenie przez

1 00043050/24 Biakystok Doradca e ® urworzowa P I
Doreczenie -
. : Praesylka listowa .
00038050/24 c y : P
2 " Bialystok Doracca  10.09.2024 11:45 et ® nADANA
krajowa
Doreczenie -
s 00036000/24 Bialystok Doradca 14.08.2024 14:23 praesyika listowa ® naDANA N

nierejestrowana

2wir kolumne >

Przesytki bezposrednie
+ Dorgczane przez gofca
+ Dorgczane przez komornika sadowego

+ Dorgczone w budynku organu

Kslazki nadawcze

CJ o 2CoO

» Obshuginan

» Archiwalne

Rysunek 83 - Ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych

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

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

Opcje

Utworz ksiazke nadawcza
| Dodaj do ksiazki nadawczej |

wybrac przycisk Dodaj do ksigzki nadawcze;j.

Liczba wybranych dokumentéw: 1

Z listy istniejgcych

Dodawanie do istniejacej ksiazki adresowej dodatkowych dokumentow

ksigzek nadawczych

Ksigzki nadawcze w stanie UTWORZONA

nalezy wybrac
wiasciwg, a nastepnie
wybrac przycisk

Lp.

=1,

Typ
dostarczenia

Nr ksia2ki 220
utworzenia
f09e0f80-b5Sda-
4127-b577-

15.11.202
Taen
48c230170e7f =

Liczba

» stan
dokumentéw

Utworzona

Dodaj.

WYBRANA KSIAZKA: FOSEOF80-BSDA-4127-B577-48C230170E7F

of 1

=] -

8.3.4.0bstuga Ksigzek Nadawczych

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

a.
b.
c
d

pobranie ksigzki nadawczej,
wystanie do EPO,

nadanie ksigzki nadawczej,
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 akcji.
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Ikona Szczegdly przesytki i pobranie dokumentow.

Ikona rozwijania.

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

@ Pobierz ksiazke
nadawczg

E Pobierz przesytki z
ksiazki nadawczej

Po wybraniu w polu Akcje dla wybranej ksigzki nadawczej ikony rozwijanej
system wyswietli przesytki wchodzace w sktad ksigzki nadawczej:

KSIAZKI NADAWCZE

[¢]

T Data Data ok
Lp.  Nr ksigzki Utworzyt i e Emisja stan Akcje
1 00103000/22 01.07.2022 15:17 Dostarczenie przez. o \paa 2 |~
gonca
Przesytki w ksigzce nadawczej ® Typ emisji: Dostarczenie przez gofica ‘ ® Liczba przesytek: 1
Lp. Znak pisma Adresat Numer R stan Akcje
KRZ-
1 RE/20220701/1514471179 BBB Doreczona e b @ G >

21/20049/001/35333233

Ikona Pobierz Koperty

Ikona Pobierz wydruk przesytki

Ikona Szczegdty przesyiki.

Ikona usuwania przesytki z ksigzki nadawcze;j.

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

ksigzki nadawcze.

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Lp.  Nrksigiki

~

Przesylki w ksigéce nadawczej

Utworzyt

00043050/24 Bialystok Daradca

Lp. Znak pisma Adresat

1 RE/20221023/153653051004/
20049/001/3637

Tomasz Testowy

2 00038050/24

Bialystok Doradea

3 00036000/24

Blatystok Doradca

Bialystok Doradca

Data
nadania

Numer R

10.09.2024 11:45

14.08.2024 14:23

04.07.2024 13:11

Data

odebrania Emisja stan Akcje
Dostarczenie przez o ruoezona .
gofica
® Typ emisji: Dostarczenie preez gonea | | ® Liczba prresytek: 1
Stan Akeje
W ksigzce nadawcze] a R e -
Dorgczenie -
Przesyika listowa PR .
rejestrowana
krajowa
Doreczenie -
Przesyika listowa o nanans .
nierejestrowana
krajowa
Doraczenie
tka |
Przesytka listowa & NADANA -

nierejestrowana
krajowa

Nawigacja

Przesylki bezposrednie

» Dargczane prze: gorica

+ Dorgczane praez komormika Sadon<ge

» Doreczone w budynku organu

Ksigzki nadawcze
b Cbshugiwane

b Archiwaine

2win kolumng 3

Opcje

I Pobierz ksiazki nadawcze I

Wyslij do EPO

Nadaj ksiazki nadawcze

Odblerz kslazkl nadawcze

{ Usur ksigzki nadaweze I

Zapisz do pliku

Rysunek 84 - Pobieranie ksiqzki nadawczej

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

Doratca Gorztw Wiskopolssi o -
ul. Janockiego 37 B ypiiar
BE-400 Gorztw Wielkopolski Ksigtha nadawcza nr: 00103000722
Ulica bib numes shoytii | Kod, misjscowost |ub nazwa Rodzai pr ]
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
’ e ul. Generata Jézefa Bema 1 82300 Elblag GW1G/IGRE!
Palska 021
Suma

4. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, w sekcji Akcje uzyj ikony rozwijana, z dostepnych opcji
wybierz Pobierz przesyitki z ksigzki nadawczej.

KSIAiKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obshugiwane

[] tp.  Nrksiatki Utworzyl

=@ 00043050/24. Bialystok Doradca

Przesylki w ksiazce nadawczej
Lp. Znak pisma Adresat

KRZ
1 RE/20231023/153653051994/ Tomasz Testowy
20049/001/3637

Data
nadania

Numer

Data

e Emisja stan Akeje
» Doreczane praez gonca
Dostarczenie przez
. - S e
gorica WVDRUKOWANA E » Dorgczane przez komornika sadowego
@ Pobierz ksigzke tezone w budynku organu
nadawcza
® Typ emisji: Dostarezenie L e
B Poblerz przesylkl z
R stan Akcle ksiazki nadawcze] ‘ghwane
walne
W ksigzce nadawczej e B e
Opcje

Nawigacja

Przesytki bezposrednie

Zwin kolumng >

Rysunek 85 - Pobieranie przesytki z ksigzki nadawczej
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System umozliwia pobranie bezposrednio wydrukéw dokumentow.
Generowane jest archiwum zip, w ktérym w poszczegdlnych plikach spakowane
sg same tresci dokumentow.

Wyadrebnianie &

» Tenkomputer » Pobrane > kn_03.03.202\3ip

&3 doc- 15451 .pat kP
G doc-19453.pat T QK N X8
» G doc- 20406 paf AP Nee KE
B ¥ o doc-20633 pdf PRk POF OB Nie IXB ¥

Otwarcie wybranego pliku umozliwia wglad w jego tresc:

<2 Ministerstwo : . )
@ Sprawied|liwosci Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Lo

Spis wierzytelnosci - Gtéwny
w postepowaniu o zawarcie uktadu

Znak pisma: KRZ: 1/3637 BI1B/GR:

Spis wi Sci ia podziat wierzycieli na grupy

I. Adresat
Diuznik

Dtuznik to:

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

KSIA?KI NADAWCZE

7 2Zwif kolumng >
K5|A2K|"NADAWCZE ‘Q wifi koluming

Nawigacja

[ tp.  Nrksigiki Utworzyt z:;?:ma :::yama Emisja stan Akcje Przesytkl bezposrednie

b Dorgczane przez gofica

1 00043050/24 Bialystok Doradca ED::I‘;'““EME: ® WYDRUKOWANA HEER » Doreczane prz

» Dorgczane w budynku organu

2 komornika sadowego

Przesyiki w ksiazce nadawcze] ® Typ omisii; Dostarcaenie praez goica | | @ Liczba praesylsk: 1 Ksigzki nadawcze
. ) » Obstugiwane
Lp. Znak pisma Adresat Numer R Stan Akeje
» Archiwalne
KRZ-
1 RE/20231023/153653051994/ Tomasz Testowy wydrukowana lokalnie e b e @ -
20049/001/2637

Opcje

Doreczenie - Pobierz ksig?ki nadaweze
o 11 Przesylka listowa .
2 o003s0sor2s Bialystok Doradea  10.09.2024 11:45 ® woana -

rejestrowana :
krajowa Wyslij do £PO |

Doreczanie -

Przesylka listowa

nierejestrowana
krajowa Odbierz ksigiki nadawcze |

3 00036000/24 Biatystok Doradca 14.08.2024 14:23 ® NaDANA H

Doreczenie - |
] a 00035100/24 Bialystok Doradca 04.07.2024 13:11 Przesylka listowa
nierejestrowana

krajowa

® nabans FR

Dorgczenie -

Rysunek 86 - Nadawanie ksigzki nadawczej

6. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.
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< Sprawiedliwosci

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako nadane?

v/ Potwierdzam

Rysunek 87 - Ekran potwierdzenia nadania

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy nadanie ksigzki nadawczej.

[+] Ksiazka nadawcza zostata nadana X
Zmieniono stan ksigzek nadawczych 00043050/24

System zmienia stan:

e  ksigzki nadawczej na NADANA,
e  poszczegdlnych pism w ksigzce nadawczej na Nadana.

KSIAZKI NADAWCZE
Obstugiwane
- Data Data o .
] Lp. Nr ksiazki utworzyt nadania odebrania Emisja stan Akcje
Dostarczenie przez .
j i 1 00043050/24 Bialystok Doradca 14.11.202414:25 gonce
Przesylki w ksigzce nadawczej ® Typ emisji Dostarczenie preez gorica | [ @ Liczba preesylek: 1
Lp. Znak pisma Adresat Numer R Stan Akcje
KRZ-
1 RE/20231023/153653051994/  Tomasz Testowy =) ® 8 «
20049/001/3637

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

53 Pulpit

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

1 Korespondendja praychadzaca 3

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

= Korespondencja wychodzaca
B PRZESYLKI i
Obsiuga preesyiek »
Lp. :‘.’"‘"‘J“"“ :’““““”‘” Emisja Adresat Data nadania [ doryCaaR R
; R
2 Konfiguraca
185001 2072 caenepIez g orora0m oro7202 R e
SRR
===
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7. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Odbierz
ksigzki nadawcze.

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obshugiwane

Zwifi kolumne >

Nawigacja

II

e Data Data s A Przesyiki bezposrednie
1 tp Nr ksigzki Utworzyt nadania odebrania Emisja stan Akcje
+ Doreczane pree: gofica
Biatystok 14.11.2024 Dostarczenie
1 00043050/24 [V s ores ganca ® NaDaNA » Doreczane pree: komormika sadowegs
N } Doreczone w budynku organu
oreczenie -
Przesyika
O 2 00038050/24  DIWSIOK 10.09.2024 listowa ® NADANA Ksiazki nadawcze
Doradca 1145 e emtrowans
krajowa » Obslugiwane
Doreczenie - + Archiwalne
Przesyika
]z 00036000/24 g‘:gzt:: 13;22'2024 listowa ® naDANA
g nierejestrowan
akrajona Opgje
Doraczenie - Pobicre kaingki nad
przesylka obierz ksiazki nadawcze
O a 00035100/24 g‘:gzt:: 5;1:?:2@4 listowa ® naDANA
! nierejestrowan | <lif do EPO ‘
akrajowa WSy
Doreczenie - | Nadaj ksiazki nadawcze ‘
Przesyika
O s 00035050/24 DStk 04.07.2024 listowa ® naDANA
Doradca 13:05 merejestrowan Odbierz ksigzki nadawcze
akrajona
. | Usun ksiazki nadawcze ‘
0 s 0003405024 BiEEtOK 24.06.2024 Dostarczenie oo
FHSSRNLLE Doradca 15:13 przez gofica
Zapisz do pliku
— Bialystok 24,06.2024 Paczka

Rysunek 88 - Odebranie ksigzki nadawczej

8. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako odebrane?

Rysunek 89 - Ekran potwierdzenia odebrania

7

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy odebranie ksigzki nadawcze;j.

E/J Ksigzka nadawcza zostala odebrana

Zmieniono stan ksigzki nadawczej o numerze 00043050/24

X

e trafia z listy aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych na liste

W wyniku potwierdzenia odebrania ksigzka nadawcza:

archiwalnych ksigzek nadawczych,

e zmienia stan na ODEBRANA.

e obstuga ksigzki nadawczej zostaje zakonczona.

9. Aby usung¢ wybrang ksigzke nadawczg 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

KSIAZKI NADAWCZE

Obstugiwane

O =
[}
O s
s
[
7
O s

Nr ksigzki

00042100/24

00038050/24

00036000/24

00035100/24

00035050/24

00034050/24

00034000/24

00033050/24

Data Data

Utworzyt T et Emisja stan Akcje
Bialystok Dostarczenie o Urworzons -
Doradea preez komornika

Doreczenie -
Biatystok 10.09.2004 11:45 Przesyika listowa g o a -
Doradca rejestrowana

krajowa

Doreczenie -
Bialystok 14,0820 1423 Prresylialistows o q .
Doradca nierejestrowana

krajowa

Doreczenie -
Bialystok 04.07.2022 1311 Prresylialistows o L q .
Doradca nierejestrowana

krajowa

Doreczenie -
Bialystok 04.07.2022 1305 Prresylialistows o L q .
Doradca nierejestrowana

krajowa
Bialystok 24.06.2024 15:13 Dostarczenia ® napana R
Doradca preez goAca
Bialystok 24.06.202415:13 Paczks pocztows g yupana F
Doradca krajowa
Bialystok 14.06.2024 10:31 Dostarczenie ® NADANA HER4
Doradea przez gonca

Zwiti kolumng 5>

II

Nawigacja

Przesylki bezposrednie
} Dorgczane przez gofica
} Doreczane przez komornika sadowego

+ Doreczone w budynku organu

Ksiazki nadawcze

» Obshugiwane

» Archiwalne

Opcje

Pobierz ksigzki nadawcze

Wyslij do EPO |

Nadaj ksigzki nadawcze |

Odbierz ksigzki nadawcze
Usurh ksigzki nadawcze
Zapisz do pliku

Rysunek 90 - Usuwanie ksigzki nadawczej

10. Na ekranie potwierdzenia usuniecia wybierz opcje Tak.

/N Czyna pewno usunac wybrane ksiazki nadawcze?

Rysunek 91 - Ekran potwierdzenia usuwania

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy usuniecie ksigzki nadawczej.

Ksigzki nadawcze o numerach: 00043100/24 zostaty usunigte.

E/J Usuniecie ksigzki nadawczej X

aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych.

W wyniku potwierdzenia usuniecia ksigzka nadawcza zostaje usunieta z listy

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

— Ubmereyt o o i som e
Ry Bosokoeaka 1408202 1423 f— P -

(]

Praesylki bezposrednie

» Dorgcaans prass gofca

+ Dorgesane w budynis sagans

Kslatii nadaweze

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

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

(e
ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

a Data Data Przesytki bezposrednie
Lp.  Nrksigzki Utworzyt e A Emisja Stan Akcje
b Doreczane przez gonca
1 00043050/24 Bialystok Doradca 14.11.2024 1425 14.11.2024 14:31 gs::’“e”'e praez ® opEBRANA R » Dargczane przez komornika sadowego
i » Dorsczone wbudynku organu
2 00040000/24 Bialystok Doradca 17.10.2024 14:40 17.10.2024 14:50 l;s;:rzzeme przez ® opEsRANA HE
Ksigzki nadawcze
Dorgczenie - Przesykca
3 00031000/24 Bialystok Doradca 26.04.202416:13 26.04.2024 16:13 listowa rejestrowana ® ODEBRANA A » Obstugiwane
krajowa
» Archiwalne
4 00030300/24 Bialystok Doradca 17.04.202422:12 17.04.2024 22:12 gs::me”'e preez ® opesRANA I

Rysunek 92 - 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.

55 Pulpit PRZESYLKI ELEKTRONICZNE
B Erespoedendit prohediics PRZESYLKI ELEKTRONICZNE
= Korespondencja wychodzaca ~

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE ‘E Filtrowanie v

Nrw rejestcze | Znak pismma
e Zoakp

yen:

INFORMACIA
1 1800272022 B

a1 wI3/2022/2s
GWIG/GUp-Zwi3/2022 Prieatil cosnugans elskanicinie
Praesy

@} Konfiguracja

Rysunek 93 - 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,
j e przesytka elektroniczna uzyskuje status DORECZONA.

Ikona rozwijana.

C.: Ikona od$wiezania listy przesytek.

4. Na liscie przesytek elektronicznych dla danego pisma kliknij w pole Nr w rejestrze:
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PRZESYLKI ELEKTRONICZNE
L Nr w rejestrze  Znak pisma Ad t Data utworzenia st
Pys Sygnatura Fesa emisji a8

GW1G/GUp-5/40/2022/3
1 246298/2022 Adresat Testowy 06.10.2022 05:41 ® DORECZONA -
GW1G/GUp-s/40/2022

GW1G/GUp-Zw/162/2022/3/1/17 Wierzyciel Gorzéw

2 172008/2022 fiereyde
GW1G/GUp-Zw/162/2022 wielkopolski

27.09.2022 14:18 ® DORECZONA -

K2/002/W-US/G/100743 3
3 239641/2022 Wierzyciel Koszalin 27.09.2022 14:18 ® DORECZONA -
GW1G/GRz-nu/31/2022

Rysunek 94 - Dotarcie do szczegotow przesytki elektronicznej

5. System wyswietla ekran zawierajgcy szczegétowe informacje na temat wybranej przesytki
elektronicznej. W szczegdtach przesytki dostepne sg nastepujace sekcje:
a. Dane podstawowe,
Dane ogdlne pisma,
Dane doreczenia,
Dane nadawcy,
Dane adresata,
Dokumenty,
Potwierdzenia nadania,

Sm 0 oo T

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,
i. Reklamacje,
j. Operacje.
6. Z poziomu sekcji Dane ogdlne pisma przejdz do ekranu ze szczegdétami pisma przy uzyciu
przycisku Przejdz do szczegotow pisma

Dane ogélne pisma ~
Znak pisma Sygnatura Rodzaj pisma
GW1G/GUp-Zw/162/2022/3/1/17 GW1G/GUp-Zw/162/2022 Oryginat
Tytut
Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupetnienia brakow formalnych zgtoszenia wierzytelnosc

Rysunek 95 — Sekcja Dane ogdlne pisma

7. W szczegotach pisma dostepne sg nastepujace sekcje :
a. Dane podstawowe,
b. Dane nadawcy,
c. Dane adresatow,
d. Dokumenty,
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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.
Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca.

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

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI KRAJOWE

Numer R

e wrsjesrze Znsk plma

Rysunek 96 - 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.

7

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 usunaé przesytke pocztowa postepu;j
zgodnie z ponizszymi krokami:

Uruchom aplikacje KANCELARIA.

Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqca.

1

2

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

4. Woybierz z listy i zaznacz przesytke ktérg chcesz usunac i nacisnij przycisk Usun przesyiki.

55 Pulpit

3 Korespondencja przychodzaca

Korespondencja wychodzaca  ~

Rejestr przesytek wychodzacych

Gbsiuga przesytek ~

e ]

Przesylki bezpoirsdnie

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI KRAJOWE
Przesyika listowa nierejestrowana

Nr w rejestrze
i

23770612024

2077532024

201153/2024

15484012024

11000412024

522182023

PRZESYLKI POCZTOWE

Numer R

Znak pisma
Sygnatura
BI1B/GUpS/163/2024/3
BI18/GUp-5/163/2024
KRZ
RE/20240830/16584825
9252/30049/12173435
BI1B/GUP/230/2024
KRZ
RE/20240814/14263234.
2332/30049/121/3438
BI18/GUR/242/2024
KR
RE/20240423/11371490
8288/20040/001/3438

BI18/GRz /632024

KRZ
RE/20240103/15142361
6508/30049/00173438
BI1B/GUP/9/2023

KRZ-
RE720231018/10355317
8141/20049/001/3334
BI18/GRp/1/2023

Adresat

Doradca Koszalin

Opolska Spéidzielnia SA

30010_003 Spétka
akeyjna + Pelnomocni

B0 Pelnomocnik

Doradca Bialystok

Data utworzenia emisi

14112024 15:07

30.08.2024 17:00

14.08.2024 14:30

23.042024 11:39

17.01.2024 16:02

19.10.2023 14:22

tqcanic vaynikin: 6

stan Akcje
® zrgEsTROWANA -
® mrgEsTROWANA -
® AREESTROWANA -
® ZAREESTROWANA -
® mrgEsTROWANA -
® zAREESTROWANA -

nne %

Przesylki krajowe

b Drzesyla b

Opcje

Utworz ksigzke nadavicza

Rysunek 97 - Usuwanie przesytki

5. Nastepnie potwierdz usuniecie przesytki przyciskiem Potwierdzam.

Potwierdzenie »

& Czy potwierdzasz usuniecie zaznaczonych przesytek

Rysunek 98 - Usuwanie przesytki - potwierdzenie

X Anuluj

6. Poprawne usuniecie przesytki zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

[} Usuniecie przesylki

Prresyii rostaly usunigte

Rysunek 99 - Usuwanie przesytki - komunikat potwierdzenia

7

System umozliwia usuniecie przesytek pocztowych jak i bezposrednich
znajdujacych sie jedynie w stanie ZAREJESTROWANA.

Strona |53

CJ o 2CoO




Fundusze Rzeczpospolita * - Ministerstwo Unia Europej
e . jska
i Europejskie - Polzka Sprawiedliwosci e npauki funduns St oy

Vel ol Rourandy

} Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | (Gl J_ S E2C0C
+ Sprawiedliwosci rozwéj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

9. Konfiguracja

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

9.1. Tworzenie szablonéw stron adresowych.

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

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

5§ Pulpit STRONY ADRESOWE

e Norepende R Ryl e KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

= Korespondencja wychodzaca

Konfiguracja =

SZABLONY STRON ADRESOWYCH

Strony adresowe

\adruk na koperty

Nazwa Format Data utworzenia Akdje

Strons adresowa - szablon centralny

Rysunek 100 — 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. Wybiera¢ ktére sekcje danych beda wyswietlane na stronie adresowe;j.

@ o Ikona ukrywania/wyswietlania sekcji na stronie adresowej.

c. Przesuwac sekcje na stronie adresowej. Wykona¢ to mozna poprzez uzycie ikonek
nawiasow ostrych pozwalajgcych na przesuwanie kazdej sekcji bezposrednio
na podgladzie strony lub poprzez edycje wartosci Pofozenie od gdrnej krawedzi kartki
oraz PotozZenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

d. Edytowaé wszystkie parametry sekcji, potozenie, szerokos¢ i wysokos¢ pola

oraz wielkos¢ uzytej w nim czcionki.

e. Po zakonczeniu zmian nalezy wybrac opcje Utwérz szablon.
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PODGLAD STRONY ADRESOWE]

Numer nada

T

ladawca
Adam Nowzk
{Al Krakowska 11
02-743 Krakdw

~

<

' c
Adresat

Clo

[Tan Kowalski
A1 Warszawska 9/32
002-743 Warszawa

I

_sz kolumne <<
Opcje

Wrb¢ do listy szablonéw

Dane ogélne szablonu

Nazwa

I Strona adresowa nr 2 I

Format szablonu

A4 [210mm x 297mm]

d

<]

Adresat

Dostepny:
b

Potozenie od gornej krawedzi kartki [mm]

%8 ¢
Potozenie od lewe] krawedzi kartki [mm]
118 C
Szerokosc [mm] Wysokosé [mm]
50 30

Rozmiar czcionki [px]

19

Rysunek 101 — Edycja danych szablonu

9.2. Edytowanie istniejgcego szablonu strony adresowej.

Aby edytowac istniejgcy szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz Konfiguracja > Strony adresowe.

3. Naci$nij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktdry chcesz edytowaé. Szablony
centralne nie majg opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

<1 Korespondencja przychodzaca

= Korespondenda wychodzaca

6 Konfiguraca VI

Nadruk na koperty

Nazwa

KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

SZABLONY STRON ADRESOWYCH

+ UTWORZ SZABLON

INFORMACJA

Data utworzenia

211

Rysunek 102 — 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 utworzyé szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja—> Nadruk na koperty.

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

3 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

Srerespondengapraychodzac 2 KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

= Korespondencja wychadzaca >

Konfiguracja -

SZABLONY KOPERT

Strony adresowe

I Nadruk na koperty I

Nazwa
Koperta C4 - szablon centralny
Koperta BS - szablon centrainy
Kopersa B6 - szablon centralny
Koperta C6 - szablon centrainy,
Koperta C5 - szablon centralny
Koperta DL - szablon centrainy

C4-Mowa

Format Data utworzenia

20.03.2023 09:28

Akeje

Rysunek 103 — Tworzenie szablonu nadruku na koperty

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

wypetnione zostaty przyktadowymi danymi. Uzytkownik moze:

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

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

c. Wybierac ktére sekcje danych bedg wyswietlane na kopercie.

@ D Ikona ukrywania/wyswietlania sekcji na kopercie. .

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

nawiasow ostrych pozwalajgcych na przesuwanie kazdej sekcji bezposrednio

na podgladzie koperty lub poprzez edycje wartosci Pofozenie od gornej krawedzi kartki

oraz PotozZenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

e. Edytowa¢ wszystkie parametry sekcji,
oraz wielkos¢ uzytej w nim czcionki.

f. Po zakoniczeniu zmian nalezy wybraé opcje Utworz szablon.

potozenie, szerokos$é¢ i wysokos¢ pola
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Zwir kolumng << |

PODGLAD KOPERTY

Opcje f

Dane ogélne szablonu

Nazwa

, a [ |

Format szablonu

b I C4 [324mm x 229mm] - I
>l d
-

Adresat ~

Potozenie od gormej krawedzi kartxi [(mm;

50 30

Rysunek 104 — Tworzenie szablonu koperty

9.4. Edycja istniejgcego szablonu nadruku na koperte.

Aby edytowac istniejgcy szablon nadruku na koperte wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja—> Nadruk na koperty.
3. Naci$nij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktdry chcesz edytowaé. Szablony
centralne nie maja opcji edyc;ji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

5 Fupic NADRUK NA KOPERTY

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT INFORMAGIA

L st i s s g

Rysunek 105 — Edycja istniejgcego szablonu koperty

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

Bardzo przydatng funkcja jest mozliwosé 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
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. Nacisnij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz skopiowac. Opcja ta jest
dostepna takze dla szablonéw centralnych.

4. Woybierz przycisk Kopiuj.

NADRUK NA KOPERTY

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT INFORMACJA
L

Fninsanyen szasionbw

Rysunek 106 — Kopiowanie istniejgcego szablonu

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

Potwierdzenie e

A Czy potwierdzasz kopiowanie szablonu Strona adresowa - szablon centralny?

~ o

Rysunek 107 — 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 usunac 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 szablonow kopert.

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

5 Pulpit NADRUK NA KOPERTY
Kerespondencia preychodzaca KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT
% Korespondencja wychodzaca
SZABLONY KOPERT INFORMACIA
-
Narwa == ER— - e
PR —— o
—— 5
FRTT— 5
PR —— e
PR —

Rysunek 108 — Usuwanie szablonu

5. Zakoncz czynnos¢ naciskajac przycisk Potwierdz.

Potwierdzenie b4

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

Rysunek 109 — Potwierdzenie usuniecia szablonu

Usuwanie szablondw jest czynnoscig nieodwracalng. Nalezy sie upewni¢,
Ze usuwa sie wtasciwy szablon.
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