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1. Informacje ogolne

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 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 aplikacja KANCELARIA wymaga dostepu przez uzytkownika do przegladarki internetowe;j
z wigczong obstugg plikdw cookies.

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

4. Role uzytkownikéw

Aplikacja KANCELARIA wykorzystuje role zdefiniowane w ponizszej tabeli, ktére okreslajg dostepnos¢
uzytkownikéw do funkcjonalnos$ci 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 Doradcéw
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

wtasnym zakresie zweryfikowac 1
ooy

. e INFORMACJE O UZYTKOWNIKU
wystarczy w systemie KRZ

nacisna¢ lewym przyciskiem uzytkownik | Role 2

mVSZy na nazwie UZytkOWr“ka Role: ROLE_EXTERNAL_ACCOUNT
i nastepnie wybra¢ zaktadke ROLE_TOZ-ADMKONTA
Role ROLE TOZ-DOMYSLNY

ROLE_TOZ-DORREST | 3
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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

Tozsamosc ([1]).

5.1. Uruchomienie aplikacji

Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO nalezy wybraé aplikacje KANCELARIA.

m e e O

(Y seveinosa | preeteony,,,.,
DOSTEPNE APLIKACJE
L] .
[_ | "
11
PORTAL PUBLICZNY KRZ © PORTAL uzvTKowNIKOW zAReje. @) | kanceLaria

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona gtéwna

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]).
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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).

= ggm-n\\\lu)m\usu |

Kancelaria
KRZ - Krajowy Rejestr Zadhuzonyeh

GWIG/GUp 5/5/2022

2
55 Pulpic OBSLUGA PISM
4 Korespondencja przychodzaca
KORESPONDENCJA WYCHODZACA
& «orespondencjawychodzaca
4
Rejestr prrasylek wychadzacych
Obsiuga pism PISMA WYCHODZACE < Opeje
Obsluga przesylek X
zlet emisje
Lp Nrwrejestrze it unworzyt Data wplywy Data astatnia emis|l Akcje
& Konfiguracja
GWIG/GUR- -
1 2030207 220220111 e 22092002 11:5 22092022 12:05 & .
GWIG/GUP-Zwr12022 a Filtrowanie b
210202020 e 22092022 11:5 B
INFORMACJA
Lisca pism assiugiwanych w module Kancelaria
a 102312022 /30049/001 FAEIE3S doradca.gw 22.09.2022 08:3' 22.09.2022 08:33 ]
GWIG/GUp5/2022
GW1E/GUp- . .
h 1mmezon 2wr2022021117 ety Miekopoldd 15.08.2022 14:40 2]
Doradca
GWIG/GUp-ZWr3r2022
cwiciGUp- P
sz Zwrw202221112 orzu " o 2t
5 71502020 kil 5.08.2022 1405 5082022 1306 ]
GWIG/GUp-Zwrsr2022
GWIGIGRI NUIGR0227  Gorzbw wielk
B 1528420: sorz6u Wielkopo 10.06.2022 12:47 21208 &
GWIG/GRz-nuIE2022 Doradea
152432022 10.06.2022 12:30 10.06.2022 12:33 8
. GWIG/GUp 5/5/20222 —
8 1ssenoz 10.06.2022 12:13 5.2022 12:1 ]

Rysunek 2 — Kancelaria — strona gtéwna

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 uzytkownika

Obszar informacji o: profilu uzytkownika, ustawieniach aplikacji,
powiadomieniach z aplikacji.

Obszar komunikatéw
i opcji dodatkowych

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

5.3.Standardowe elementy aplikacji

Aplikacja zostata wyposazona w kilka typow pdl 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
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2. Polaopcji:

Czy przesylki zostaly doreczone?
(®) Tak, zostaly doreczone

Y Z"_ii-t&":r' IWwrocone

. nie podjeto proby doreczenia

Rysunek 4 - Pola opcji

3. Pola stownikowe, w ktérych wybiera sie informacje z dostepnych pozycji znajdujacych sie przy
tym polu np. Sposéb 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

Opcje

Opcje

‘ Usur pisma

Utworz ksigzke nadawczg

Dodaj do ksigzki nadawczej ‘

Rysunek 6 - Dodatkowe akcje

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

Lp. Nrwrejestrze I Znak pisma
Sygnatura

KRZ-

RE/20220908/135817

099717/30049/001/3

B393839

GWI1G/GUp/192/2022

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

2 230156/2022

Utworzyl Data wplywu

Gorzow Wielkopolski

Doradca 08.09.2022 13:58

Gorzéw Wielkopolski

7.09.2022 14:47
Doradca DLUR0Z2 VAN

Data ostatniej emisji

Akcje

Zl

Rysunek 7 - Menu podreczne
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6. Polazikona kalendarza, tj. wszystkie pola, ktdre 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 >
Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd

11

17 18 20 21 22

23 24 25 27 28 29

30 31

[} 1

| =

Rysunek 8 — Pole kalendarza

7. Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynnosci przez wyswietlenie wiadomosci

systemowych:

@ ZLECENIE EMIS]I

Emisja pisma 2012/2021 zostala zlecona

Rysunek 9 - Alert pozytywny

WYSTAPILY BLEDY PODCZAS REALIZAC]I EMIS]I

Emisje do nastepuiacych 8w zostaly wstrzy

s Jan Migdalski

Rysunek 10 - Alert informacyjny

® BtaD
Nie mozna zlecié emisji poniewat dia wskazanych pism adresaci posiadaja juz emisje w stanie REALIZOWANA lub ZLECONA: pismo OP10/GR/5/2021/5, adresat: Joanna Chmielewska

Rysunek 11 - Alert negatywny

Strona |9



Fundusze
Europejskie
Vel ol Rduranty

Rzeczpospolita SPRAMW IEIN IWOST

- Polska i —

Unia Europejska
Bior ok Fundusy Sgeoded prey

SPRAWIEDLIWOSCI

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | (Gl J_ S E2C O

rozwaj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych.

POLAND

5.4. Obstuga filtrowania korespondencji

Okno filtrowania dostepne jest w obszarze komunikatdw i opcji dodatkowych. Korespondencje mozna
filtrowaé po réznych parametrach. Po wpisaniu okreslonego parametru nalezy nacisngé przycisk
Wyszukaj. W kazdym oknie aplikacji opcje filtrowania sg rézne, w zaleznosci od danych przesytek.

Filtrowanie

MNrw rejestrze

Znak pisma

Sygmatura

Typ nadawcy

Wybierz

Nadawca

Sposab wphywu

Wybierz

Data wphywu od

Data wphywu do

Filtrowanie

Nr w rejestrze

Znak pisma

Sygnatura

Numer R

Emisja

w wybierz

Nadawca

Adresat

Czy reklamacja

Stan

Data utworzenia emisji od

Wiyczyse

Data nadania od

Rysunek 12 - Filtrowanie korespondencji przychodzqcej/ wychodzgcej

Data doreczenia od

w

Data utworzenia emisji do

Data nadania do

Data doreczenia do

7

Przycisk Wyczys¢ usuwa parametry filtrowania.

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 wykorzystujac
ikone Aplikacje.

@ lkona poruszania sie miedzy aplikacjami - Aplikacje

Przejscie do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania nastepujacych krokow:

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

MINISTERSTWO i
= & SPRAWIEDLIWOSCI ‘ i ol ) A Nazwiska Imie (1)
—— KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych =
.,‘L Portal publiczny KRZ
PULPIT P o H
& portal uzytkownikow branzowych KRZ
PULPIT * Partal uzytkownikdw zarejestrowanych KRZ
<2 Moja tozsamost

Rysunek 13 — Ikona przejscia do innych aplikacji systemu KRZ

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

MINISTERSTWO i
= 4 SPRAWIEDLIWOSCI \ ianceiria ) Oy (== gy [ Nazwiskomie (1)
KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych
Portal publiczny KRZ
PULPIT £ o y i
I & portal uzytkownikow branzowych KRZ I
PULPIT * Partal uzytkownikdw zarejestrowanych KRZ
<2 Moja tozsamost

Rysunek 14 - Wybdr aplikacji z dostepnej listy

3. Woybierz przycisk Wyjdz.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wyjsc z aplikacji Kancelaria?

i

Rysunek 15 - Potwierdzenie wyjscia z aplikacji

4. Wyswietli sie aplikacja, ktérg wybrates.

MINISTERSTWO g e %
— / 1O¢ Portal uzytkownikéw branzowych KRZ DO~ @Dy = | 1
SP]L“]H)I'I“OS(I | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych e BT - Nazwisko Imie (1)

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

Jest to domysiny widok i jest on podzielony na trzy
e Pisma oczekujgce na emisje,

e Nowa korespondencja przychodzaca,

czesci:

e Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki.

uzytkownikowi Pulpit.

— = . Kancelaria
- * LR AWIEREIwOSC] | KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

—

PULPIT

PULPIT

Pisma oczekujace na emisje

D Znak pisma: BI1B/GUp-5-Zw/11/2022/1/1/42

Nadawca: Doradca Biaystok

15.00.2022

0 Znak pisma: BI1B/GUp-s-2w/11/2022/1/1/27
Nadawea: Dorades Bishystok

o Znak pisma: BI1B/GUp-S-2W/6/2022/1/1112
Nadawca: Doradca Sistysiok

Nowa korespondencja przychodzaca

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

Nadawca: Bislystok Wierzyciel

12.102022
2 I —— yciel '
= Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150648224715/30048/001/363B36 A
12.10.2022
Nadawca: Koszalin Wierzyciel
=] Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150521858492/30048/001/333833 T2 i020aa
Nadawca: Koszalin Wierzyciel I
= Znak pisma: KRZ-UP/20221012/143853147071/30048/001/353732 —

Nadawea: Bialystak Wierzyciel

Pokat rejestr przesylek przychodzacych

Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki

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

Adresat: Wierzyciel Gorzdw Wielkopolsks

B8

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

Adresat: Wierzyciel Gorzdw Wielkopolski

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

Adresat: Dhuznik Biskystok

Znak pisma: KRZ-UP/20221012/150831658183/30048/001/343934

Nazwisko Imig (1)

® DORECZONA  29.09.2022
® DORECZONA  15.09.2022

® pomgczoNA  05.00.2022

Rysunek 17 - Menu — Pulpit

Wybranie pozycji na liScie spowoduje przejscie do szczegdtéw korespondencji:

SZCZEGOLY PISMA

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe
Znak pisma Sygnatura
GW1G/GUp-5-Zw/31/2022/1/1/2 GW1G/GUP-5-Zw/31/2022
Rodzzj pisma
Oryginat
Tytut pisma

Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupehnienia brakéw formalnych zgtoszenia wierzytelnosc

Data wptywu

13.07.202211:31

Usworzyt

Gorzéw Wielkopolski Doradca

Rysunek 18 - Szczegdty pisma
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Ekran szczeg6téw pisma zawiera mozliwe do rozwiniecia sekcje dotyczgce
danych podstawowych, danych nadawcy,
dokumentdw, operacji oraz btedow.

danych adresatdw,

Ikona rozwiniecia poszczegdlnych sekcji.

Ikona zwiniecia poszczegdlnych sekcji.

[©]

Ikona od$wiezania szczegdtow pisma.

&

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.

£ Korespondencja przychodzaca

— el Kancelaria

3 Pulpit REJESTR PRZESYELEK PRZYCHODZACYCH

PISMA PRZYCHODZACE

Nrwrefestrze  Znak pisma
Par Sygnatura

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

Spossb wplywu Typ nadawey Nadawca Data wplywu

T |

Filtrowanie v

- INFORMACJA

Rysunek 19 — Rejestr przesytek przychodzgcych

4. Zlisty pism przychodzacych kliknij w pole Nr w rejestrze dla wybranego pisma wdéwczas system
wyswietli szczegdty korespondencji przychodzacej.
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Dane podstawowe

Znakpisma

ELEKTRONICZNIE

Dane nadawcy
Mazvia

diuznik gw

Dane adresata

Mazvia

Doradca Gorz!
ID konta
2124

Ulica

Dokumenty

Lp. Data zdarzenia

1 05.08.2022 12:53

SZCZEGOLY PISMA KORESPONDENC]I PRZYCHODZACE)

05/125322513843/20050/001 /36353435

Ty konta

Nr budynis

Konto systemowe

Rodzaj pisma

Oryginat

Nr bucynku Nrlokalu

Nazwa pliku

Sygnaturs

brak

Typ konta
Konto systemowe

Nr lokalu

Brofil tozsamosc

¥od pocztowy Misjsouosé

Opis T2

20050

Typ pisma

WN - Wniosek na podstawie formularza

Rysunek 20 - Szczegdty pisma korespondencji przychodzqcej

7

Ikona powrotu do wczesniejszych ekrandw.

8. Obstuga korespondencji wychodzacej

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

Przesytki pocztowe

Typ emisji

Przesytki krajowe:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana

Paczka pocztowa
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Przesytki pocztowe

Przesytki zagraniczne:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana

Paczka pocztowa

Przesytki bezposrednie

Doreczane przez gonca

Doreczane przez komornika sgdowego

Doreczane w budynku sadu

Przesytki elektroniczne

Przesytka elektroniczna

8.1. Rejestr przesytek wychodzacych

W rejestrze przesytek wychodzacych znajdujg sie przesytki po osiggnieciu stanu ,,Nadana”. Mogg to by¢
przesytki o statusie: Doreczona, Zwrdcona oraz Nadana. W celu wyswietlenia ekranu z rejestrem
przesytek wychodzgcych wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. Woybierz opcje Rejestr przesytek wychodzgcych.

PRZESYLKI

Lp.

Nrw rejestrze  Zn,
4 Sygs

55 Pulpit REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

ak pisma isja s sdaits Data doreczeniay 7
natura 2wroty

oradca Bialystok  15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA § e

Filtrowanie ¥

Rysunek 21 - Ekran Rejestr przesytek wychodzgcych

W rejestrze przesytek wychodzacych z poziomu okna Opcje dostepne s3

mozliwe do wykonania:

e zarejestrowanie doreczenia,

e korekta doreczenia,

e zarejestrowanie ztozenia reklamacji.

nastepujgce czynnosci
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Opcje

Zarejestruj doreczenie

’ Korekta doreczenia ‘

’ Zarejestruj reklamacje ‘

Rysunek 22 - Panel Opcje

8.1.1.7Zarejestrowanie doreczenia

W celu samodzielnego (recznego) zarejestrowania doreczenia wykonaj ponizsze kroki:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzgcych zaznacz przesytke.

2. Woybierz przycisk Zarejestruj doreczenie.

PRZESYLKI <
Lp. Nrwrejestrze  Znak pisma Emisja Advesat Cats s Data doreczenia/ o,
I Sygnatura zwrotu
Doreczenie przez g
21208/2022 5 F Adresat Testowy 03.09.2022 03.09.2022 ® ooreczonA .
LS Gwirereup- gofica e Testoy
2Zw/1/2022
GW1G/GUp-
’ & Zw/3/2022/2/1112 Doreczenie przez Doradca B 08.202. 08.2022 ® DORECZONA :
2 1 2 e oradca Bialystok  15.08.2022 15.08.202 ORECZO H
180032022 Gy16/6Up- gofica Y 5 5
2wr3/2022
GW1G/GUp-
” Wil ZW3I202212117  przesyika —_— . i i
1 hyst 15.08.2022 15.08.202. A S kg
3 18002/2022 SWicstp- Cekanina Doradca Blatystok ~ 15.08.2 5 2 8
2w/3/2022
GW1G/GRz-
% 7 nu/6/2022/7 g} d = i = .
15404/202 Adresat Testowy 10.06.2022 NADANA P
E GW1G/GRz- = y .
nu/6/2022

Opcje

Zarej doreczenie

Korekta doreczenia ‘

| Zarejestruj reklamacje ‘

Filtrowanie v

INFORMACJA

Rejestr korespondend]l wychodzace). Zawiera praesyiki, dla

zaleznosci od stanu uzytkownik moze
por nia odbioru lub zwroty, i
reklamacji oraz zalaczyé skan potwierdzenia odbioru lub
nadania przesylki,

macje o zlozone]

Rysunek 23 - 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

o rak wlasnych adresata - potwier

zenie odbicru

Lo ]
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Rysunek 24 - Wprowadzanie informacji o doreczeniu
System wyswietla komunikat:
E/, Informacja o doreczeniu X

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

(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

Zarejestrowanie doreczenia dla przesytki elektronicznej odbywa sie
automatycznie po zatwierdzeniu przez adresata odbioru przesytki w systemie.

8.1.2.Korekta doreczenia

W celu wprowadzenia korekty doreczenia:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.

2. Wybierz przycisk Korekta doreczenia.

PRZESYEKI [¢]
; . ; Zarejestruj d
tp. |Newrsiestizs | znak pisma i o e Data doreczenia/ ¢ arejestruj dorgczenie
Sygnatura 2wrotu
Gk : Korekta doreczenia
Zw/1/, 2/1/1/4 recz: orzez
| 21208/2022 Lctwa/au;» Doleezenie Pr2eZ  pdresatTestowy  03.00.2022 03.09.2022 ® ooReczoNA R Zariso A
2w/1/2022
18003/2022 i Doreczenie przez 5 agca Bialystok  15.08.2022 15,08.2022 ® DORECZONA A y 5
gvgc/sz/gzip gonca Filtrowanie o4
w
3 180022022 p'“f,""a " Doradca Bialystok  15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA : -
e i . INFORMACJA
w
Rejestr korespondendji wychodzace). Zawiera przesytki, dla
GWIG/GUD- kedrych zlecono emisje w module Kancelaria, Preesytki moga
$/51202212 P prz aé swam: nadans, doreczons, zwrécona. W
a 15402/2022 g el rej Adresat Testowy 10.06.2022 ® NADANA zal od stanu uzytkownik moze zarejestrowaé korektg
Swiaclp: krajowa potwierdzenia odbiory Iub = informacje o zlotone]
5/5/2022 reklamacji oraz zalaczyé skan potwierdzenia odbioru lub
nadania przesytki.
Rysunek 25 - Korekta doreczenia
. . .. . .. . . . .
3. Na ekranie Korekta informacji o doreczeniu uzupetnij odpowiednie informacje,

a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.
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Korekta informacji o doreczeniu X

Liczba wybranych przesytek: 1

Data zdarzenia

< Sierpien 2022 >

PR Wt $r cz Pt Sb Nd

8 9 10 " 12 13 14

Nie, nie podjeto préby doreczenia

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

infarmacje dodatkowe
Dorgczona przedstawicielowi ustawowemu adresata

Komentarz

Anulyj Zapisz | zamkni]
_—

Rysunek 26 - Wprowadzenie informacji o korekcie

System wyswietla komunikat:

E/J Informacja o doreczeniu

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

Informacje na temat Korekty doreczenia odktadane sg w szczegdtach przesytek
dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze dla danej przesytki w sekcji
Dane doreczenia.

8.1.3.Zarejestrowanie reklamacji
W celu zarejestrowania ztozenia reklamacji:

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

PRZESYLKI ¢] Opcje
Nrwrejestrze  Znak pisma 24 Data doreczenia/ Zarejestruj doreczenie
. e ket Emisja Adresat Data nadania Sy stan
p— Korekta doreczenia
Zw/1/2022/1/114  Doreczenie przez :
sat Testowy ,09.2022 3.00.2022 . 2 o~ S
e e AdresatTestowy ~ 03.09.20: 03.09.20 DORECZONA SR———
2Zw/1/2022
GW1G/GUp-
Zwi3r2022/2/1112  poreczenie przez .
2 18003/2022 : Doradca Bialystok ~ 15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA 4 -
15R03/2022 GWI1G/GUp- gofica 4 Filtrowanie v
2w/3/2022
GW1G/GUp
3 180022022 el Pressylia Doradca Bialystok ~ 15.08.2022 15.08.2022 ® DORECZONA I
. ?wriaz/g;p elektroniczna o T o 4 INFORMACJA
W/3l.
Rejestr korespondencji wychodzace]. Zawiera przesyi, dla
kebrych zlecono emisie w module Kancelaria. Przesyiki moga
rzyjmowaé stan: nadens, doreczons, wrocona. W
4 1540472022 AdresatTestowy  10.06.2022 10.06.2022 ® DoreczoNA HIR zaleznotdl od stanu uzytkownik moze zarejestrowa korekte
5“/”/57’65"‘ potwierdzenia odbioru lub zwroty, informacje o zlozone]
nu/6/2022 reklamacji orsz zalaczyé skan potwierdzenia odbioru lub
nadania presylii.

Rysunek 27 - 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.
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System wyswietla komunikat:

) REJESTRACJA REKLAMAC)I

Zarejestrowano reklamacje

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

Reklamacije.

7

Reklamacje mozna réwniez ztozy¢ zaznaczajac
przesytke i wybierajagc z menu Akcje przycisk

Zarejestruj Reklamacje.

E' l:

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.

PRZESYLKI

Znak pisma

L Nr w rejestrze
P lir Sygnatura

GW16G/GUp-
2Zw/3/2022

GW1G/GR>-

GW16G/GUp-
Zw/3/2022

Emisja Adresat Data nadania

D;;;e_::cr e przez Doradca Biatystok 15.08.2022

gonica

Data doreczenia/

Stan
2wrotu

® DORECZONA

® DORECZONA

- -
1 Zarejes

Korekta doreczenia

Zare|estruj reklamacje nie

Rysunek 28 — Dotgczanie 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 potwierdZ czynnosci naciskajgc
przycisk Zapisz i zamknij.
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Skan potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu X

Skan

Nadanie
© Doreczenia (odbior lub zwrot)

Wybierz zdarzenie, dla ktérego chcesz zataczyd skan
Status doreczenia Data zdarzenia

® DORECZONA DO RAK WLASNYCH ADRESATA -
® 3 27.10.2022 11:37

POTWIERDZENIE ODBIORU

~+ Dodaj skan

Potwierdzenie.pdf 145.951 KB

Zapisz i zamknij |

Rysunek 29 — Opcje dotgczania skanu dokumentu nadania/odebrania do korespondencji

Skan dokumentu musi by¢ w formacie .pdf.

Uzytkownik moze usungé btednie dotaczony plik naciskajac przycisk X

@ znajdujacy sie z prawej strony od informacji o wielkosci.

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 oczekujace na emisje, ktérego dane

chcesz edytowad.
o ==

Kancelaria

PULPIT

55 Puipit
} Korespondencja przychodzaca PULPIT
& Korespondencja wychodzaca

Nowa korespondencja przychodzaca

o Konfiguragja
Pisma oczekujace na emisje

/37353435

3C3A393A

258214009/30049/001/3D3B3A38

34323132

Rysunek 30 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.
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2. W sekcji Dane nadawcy wybierz przycisk Edytuj dane nadawcy.

Dane nadawcy

Typ konta

Konto systemowe
Ulica

Janockiego
Kod pocztowy

66-400

Doradca Gorzow Wielkopolski

ID konta

2124

MPK SAP

Profi

Nr budynku

37

Miejscowosc

Gorzow Wielkopolski

Nr lokalu

I Edytuj dane nadawcy ||

Rysunek 31 — Przejscie do edycji danych nadawcy.

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

7

nieedytowalnymi.

Pola ID Konta, Typ konta, Profil, MPK SAP w danych nadawcy s3 polami

Dane nadawcy

Nazwa

Typ konta

Konto systemowe
Ulica

Janowskiego
Kod pocztowy

66-400

Doradca Gorzow Wielkopolski

EDYCJA DANYCH NADAWCY

]
=
r
v
o

Profil MPK SAP
Nr budynku

37
Migjscowosé

Gorzéw Wielkopolski

Nr lokalu

Rysunek 32 — Edycja danych nadawcy i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnos¢ zapisu stosownym komunikatem.

5. W szczegétach pisma, w sekcji Operacje, mozna zapozna¢ sie z wykonanymi czynnosciami,
w tym takze ze zmianami w danych adresowych. Aby to zrobic nalezy klikngé na Id operacji.
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Operacje ® Liczbaoperaciii2 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 J248248 06.09.2022 14:46 Aktualizacja danych adresowych dla Doradca Gorzéw Wielkopolski
0

Rysunek 33 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I

Modyfikacje danych

Zmodyfikowane przez

Data modyfikacji

Lp. Nazwa pola

1 Ulica

Mazwisko Imie

06.09.2022 14:46

Wartosc przed modyfikacja

Janockiego

Wartosc po modyfikacji

Janowskiego

Rysunek 34 — Informacja o zmienionych danych.

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 oczekujace na emisje, ktérego dane

chcesz edytowacd.

@ SPRAWIEDLIWOSCI |

235 Pulpit PULPIT
&4 Korespondencja przychodzaca

& Korespondencja wychodzaca

o Konfiguracja

Pisma oczekujace na emisje

Kancelaria
KRZ - Krajowry Rejestr Zadiuzonych

PULPIT

Nowa korespondencja przychodzaca

(K pisma: KR 1 53435 R (5 Zral pisme: 1004/1009411351 34343334 =
Nadawca: Doradcs Gorzéw Wielkopolsk 2 Nadawes: Diuznik Testo wezoref
3 X

[y 2ok plsme: 14101 3A393A g tnakpisma 1437313688 P
Nadawca: Doradcs Gorzéw Wiekopolsk Nadawca: dluzrgw

D Znak pisma: KRZ-RE; 1402582 3D3B3A38 (g Znak pisma: KRz 3434333
Nadawea: Dora ekopolsk Nadawea: diuzndgn o

[y 2ok plsma: KR 1 34323132 5 Znek pisma: KR 1 B3 T
Nadawca: Doradca Gorzdw Wiekopolsk Nadawea: dluznicgw

Rysunek 35 — Wybdr pisma, ktdrego dane adresowe bedq edytowane.

2. W sekcji Dane adresatéw wybierz przycisk Edytuj dane adresata.
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Dane adresatéw ® Liczha adresatéw: 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
11111 Wroclaw Polska
Zlecone emisje pisma v
Edytu] dane adresata |

Rysunek 36 — Przejscie do edycji danych adresata.

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

EDYCJA DANYCH ADRESATA
Jan Dlunik
D konta mie i nazwisks
Jan Dtuznik
Ulica Nr budynku
sezamkowa 1
Migjsowosé Kraj
Wroctaw Polska

Nrlokalu

Kod pocztowy

11111

Anulu

Rysunek 37 — Edycja danych adresata i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnos¢ zapisu stosownym komunikatem.

[+ Edycja danych X

Dane adresata zostaly zmienione

Rysunek 38 — Potwierdzenie zmiany danych adresata.

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.
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Operacje

Lp. Id operacji
235517

2 || 248249

Data zajscia 1= Nazwa operacji
14.09.2022 13:52

16.09.2022 14:54 Aktualizacja danych adresowych dla Jan Diuznik

Pismo KRZ-RE/20220914/135208344540/30049/001/34323132 przyjete do obstugi

® Liczba operacji: 2 A

Rysunek 39 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I

Modyfikacje danych

Zmodyfikowane przez Nazwisko Imie

Data modyfikacji 16.09.2022 14:54

Wartosc¢ przed

modyfikacja Wartos¢ po modyfikacji

Lp.Nazwa pola

1 Ulica Sezamkowa

2 Imieinazwisko Jan Dlunik Jan Dhuznik

Rysunek 40 — Informacja o zmienionych danych.

8.2.3.Usuwanie pisma oczekujgcego na emisje

Uzytkownik posiada mozliwos¢ usuniecia pisma znajdujgcego sie w aplikacji Kancelaria. Aby usungc
pismo wykonaj nastepujace kroki:
1. Z menu bocznego wybierz zaktadke Korespondencja wychodzaca, a nastepnie Obstuga pism.
Zaznacz pismo, ktdre chcesz usunac iz menu Opcje wybierz przycisk Usun pismo. Pismo mozna
réwniez usungc za pomocg ikonki kosza w kolumnie Akcje.

53 pulpit OBSLUGA PISM

£ Korespondencja przychodzaca

= Korespondencja wychodzaca VI

Rejestr przesylek vychodzacych

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

PISMA WYCHODZACE @ Opcje

Sygnatura

& Konfiguracja

08971 Gorzow Wielkopoisk SEp—
93839 Doradca AR =

GW1G/GUp/192/:

2311502022

- ) Filtrowanie ot
GW1G/GRz-n 2110
GW1G/GRz-nu/28/2022

GWIG/GRz-nu/2812022/3

v INFORMACJA
GW1G/GRz-nu/28/2022

Lisza pism obstugiwarych w module Kencelaria

Rysunek 41 — Usuwanie pisma.

2. PotwierdzZ operacje naciskajac przycisk Tak.

Strona |24



Fundusze
Europejskie
Vel ol Rduranty

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Polska

D opa ks Fundusr Sgded prey

I SFPRAMW TE LR WIS -

SPRAWIEDLIWOSCI

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

rozwoj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

Potwierdzenie X

/\ Czy potwierdzasz usuniecie wybranych pism: GW1G/GRz-nu/28/2022/10?

Rysunek 42 — Potwierdzenie czynnosci usuniecia pisma.

3. Usuniecie pisma zostanie potwierdzone komunikatem.

() Usuniecie pism

Pisma o znakach GW1G/GRz-nu/28/2022/10 zostaly usuniete.

X

Rysunek 43 — Potwierdzenie usuniecia pisma.

Nie mozna usungé pism z emisja w stanie realizowana, zrealizowana

lub generowanie odpisu. Prdoba wykonania takiej czynnosci zakonczy
sie komunikatem btedu.

Wybrane pisma posiadaja aktualnie emisje w stanie izowana lub vie odpisu. Dotyczy pism o znaku: GW1G/GRp-ns/2/2022/2, Adresat Testowy

‘ ® Niepoprawne dane wejsciowe X

Czynnos$¢ usuwania nie usuwa pisma catkowicie z systemu. Powoduje
ona zmiane jego statusu i ukrycie w domysinym widoku pism. Uzytkownik moze
przej$¢ do pism usunietych zmieniajgc w oknie filtrowania Stan pisma
naUsuniete.

8.2.4.Zlecenie emisji pisma z poziomu okna Szczegdty pisma

W celu zlecenia emisji pisma z poziomu Szczegdty pisma wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Zpoziomu pulpitu aplikacji KANCELARIA wybierz pismo oczekujgce na emisje.

PULPIT

PULPIT

Pisma oczekujace na emisje

m SPRAWIEDLIWOSCI |
—_—

Kancelaria
KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzonych

Nowa korespondencja przychodzaca

KRZ-UpK/20221104/125853103254/30048/1/001/37373536

adca Bialystok

D Znak pisma: BI1B/GUp"sk"-Zw/106/2022/1 2 i

Nadawca: Doradca Bialystok stok Wierzycie 1

o Znak pisma: BI1B/GRz-nu/76/2022/13 X [ Znek plsma: KRZ-RE/20221029/185619291442120049/001/32353334 o
Nadawea: Doradca Bislystok e Nadawca: dluzniki -

[ 2Pk Pl KRS 022 1108/1B07S 5050980120048 001 ;623132 [ Znek plsma: KRZ-UP/20221028/104546715000/30048/001/34343831 i
Nedewcs: Deredes Bisyseok 2 Nedewce: BURZA ZBIEGNIEW

o> pisma: K2/002/W-US/G/100740 . 5 Znak pisma: KRZ-/20221028/102044019091/70008/001/37333233 -
Nadawea: Biskystok Doradea e Nadawes: Biakystok Doradea o e

() 2ok plsma: KRZ-RE/20221025/120712165143/20045/001/39353435 5 Znak pisma: KRZ-/20221028/095815730837/70008/001/30393839 i
Nadawca: Doradca Bislystok Nadawca: Blafystok Doradca -

D 1B/GUp-Zw/91/2022/1/177 i

Pokaz rejestr przesylek przychodzacych

[, Znak pisma: BI1B/GUp-s-Zw/52/2022/23

Rysunek 44 — Wybdr pisma z widoku gtownego aplikacji

2. W wyswietlonym oknie Szczegdty pisma po zweryfikowaniu danych adresata wybierz czynnos¢
umiejscowiong w prawym gérnym rogu ekranu Zle¢ emisje.
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SZCZEGOLY PISMA

ZLECENIE EMIS]I

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe
Znak pisma Sygnatura Data wphywu
BI1B/GUp"sk"-Zw/106/2022/1 BI1B/GUp"sk"-Zw/106/2022 10.11.2022 14:09

Rodzaj pisma

Rysunek 45 - Zlecenie emisji z poziomu Szczegoty pisma

3. W przypadku, gdy zlecenie emisji dotyczy kilku uczestnikdw postepowania w tym czes$é z nich
kwalifikuje sie na emisje w formie tradycyjnej, a czes¢ w formie elektronicznej konieczne jest:

a. wybranie jednej z dostepnych emisji dla wszystkich uczestnikéw we wskazanej roli,
a nastepnie w panelu Opcje wybierz Potwierdz zlecenie emisji.

SZCZEGOLY PISMA

ZLECENIE EMIS)I

Wybrane pisma i adresaci ® Liczba pism: 1 v

Komunikaty A~
* Nastepujacy adresaci: Jan Kowalski, Wierzyciel Bialystok mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisii dla przesylek realizowanych w obrocie
krajowym
* Dla nastepujacych adresatéw: Jan Kowalski nie przekazano ID konta w danych adresowych pisma. Nie jest dostepny typ emisji: Przesytka elektroniczna.
* Nastepujacy adresaci: Wierzyciel Bialystok posiadaja niepeine dane adresowe - emisje pocztowe nie sa mozliwe. W celu umozliwienia emisjl pisma nalezy
uzupelni¢ dane adresowe i dokona¢ ponownej rejestracji przesylki
Parametry emisji ~

& Wstecz

Opcje

Potwierd? zlecenie emisji

INFORMACJA

Formularz lecania emisji pisma. Lista typéw emisj
uzalezniona jest od danych adresowych odbiorcy presyiki
{obrét krajowy, zagraniczny) orsz uprawnie zalogowanego
uzytkownika

Rysunek 46 - Zlecenie emisji zbiorowej

b. zlecenie emisji pojedynczo z poziomu okna Szczegdty pisma. W sekcji Dane adresatéw
dla wybranego adresata wybierz + Zle¢ emisje pisma do wybranego adresata.
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Dane adresatéw

Jan Kowalski

1D konta

Zlecone emisje pisma

® ORYGINAL ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna ~

Jan Kowalski
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
Brak zleconych emisji

+ ZLEC EMISJE PISMA DO WYBRANEGO ADRESATA

Rysunek 47 — Zlecenie emisji do wybranego adresata

@ Sposoby zlecenia emisji zostaty opisane w rozdziale: 8.2.5, 8.2.6 oraz 8.2.7.

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 wychodzqgca -> Obstuga pism.

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

Opcje

Zlec emisje |

Usuni pisma

Rysunek 48 — 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:
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ZLECENIE EMIS)I

& Wstecz
Wybrane pisma i adresaci v
opcje
Komunikaty ® Liczba komunikatém: 2 | A

| Potwierd? Zlecenie emisji |

+ Wybrani adresaci mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesylek realizowanych w obrocie krajowym.

+ Adresat nie posiada konta w systemie KRZ. Nie jest dostepny typ emisji: Przesytia elektroniczna
INFORMACJA

Formular: zlecania emisji pisma, Lists typow emisji uzaleznions
Jestod danych adresowych odbiorcy przesyiki (obrdt krajowy,
zagraniczny) oraz uprawnied 2alogowanege uzytkawnika

Parametry emisji ~

Typ emisj

e

Gabaryt
Format S ka listowa rejestrowana krajowa
Terminowosé =
E-2wykia do500g
Potwierdzenie odbioru Numer nadawezy

Forma papierowa

or2s

0/500

Rysunek 49 - 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 informacjg potwierdzajacg zlecenie emisji pisma:

[ Zlecenie emisji

Emisje do nastepujacych adresatow zostaly zlecone: Dhuznik Gorzow Wielkopolski

PISMA WYCHODZACE

Znak pisma
Sygnatura LRazizy

Data wplywu

Lp.  Nrwrejestrze |7

Data ostatniej emisji Akcje

GW1G/GUp-s/2/2022/11 Gorzdw Wielkopolski

2226872022 03.09.2022 10:04 03.09.2022 10:04
GW1G/GUp-5/2/2022 Doradca
Rysunek 50 — Obstuga przesytki pocztowej
- Ikona rozwijania

(> |[e

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

C).J Ikona od$wiezania listy pism wychodzgcych

W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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PISMA WYCHODZACE
g - Znak pisma T =] g
Lp.  Nrw rejestrze 1= Sygnatura Utworzyt Data wphywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/3 ~ R
230155/2022 Nazwisko Imig (07.08.2022 14:42 07.09.2022 15:09 o] -
GW1G/GRz-nu/28/2022
Emisje pisma do adresatéw
Adresat Testowy ® ORYGINAL ‘ | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna ~

Rysunek 51 - 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 | | ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna l ~
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
® PRZESYLKA LISTOWA REJESTROWANA KRAJOWA 07.09.2022 15:09 ® REALIZOWANA ® B @ v

® Liczba adresatow: 4

Rysunek 52 - Informacje nt.

emisji pisma do wskazanego adresata

2 | Ikona szczegdtéw emis;ji

| Ikona szczegotdw przesyiki

7

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

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

PRZESYLKI KRAJOWE
Przesytka listowa rejestrowana
Lp.’;‘:rw rejesttze N umer R S Adresat Data utworzenia emisji Stan
E Sygnatura
GW1G/GRa-NL/28/2022/3
1 246296/2022 Adresat Testowy 07.09.2022 15:09 ® ZAREESTROWANA -
GW1G/GRz-nu/28/2022

8.2.6.Utworze

nie Emisji Bezposredniej

W celu utworzenia emisji bezposredniej wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

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

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

Opcje

Zlec emisje |

Usuni pisma |

Rysunek 53 — Przycisk Zle¢ emisje

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

ZLECENIE EMISJI

Wybrane pisma i adresaci

Parametry emisji

Typ emisil

€ wstecz

® Licbapismil | v

Opcje

Potwierds zleceni

Doreczenie przez gofica

Uwiag

/500

INFORMACIA

Farmularz Ziecaniz emis) plsma. Lista 1ypdw £mis) uzaleznions
Jest od danych adresowych odbiorcy przesyiki {obrdt krajowy,
zagraniczry) oraz uprawnien zalogowanego uZytkowrika

Rysunek 54 - 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 potwierdzajgcg zlecenie emisji (bezposredniej) pisma:

[ Zlecenie emisji X
Emisje do nastepujacych adresatéw zostaly zlecones: "Adresat Testowy”
PISMA WYCHODZACE o
. - Znakpisma Data ostatniej . Zle¢ emisje
Lp. Nrwrejestrze |5 Sygnatura Utworzyl Data wphywu T Akcje
| Usufi pisma
1 197284/2022 GWIB/OR Nazwisko Imie 15.07.2022 12:27  07.09.2022 15:17 B -
nu/28/2022
Filtrowanie ~

Rysunek 55 - Zlecenie emisji
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. Ikona rozwijania
@ D] Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma
c, Ikona ods$wiezania listy pism wychodzacych

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

. - Znakpisma Data ostatniej .
Lp.  Nrw rejestrze |5 Sygnatura Utworzyt Data wplywu emisji Akcje
1 197284/2022 o 15.07.2022 12:27  07.08.2022 15:17 B -
nu/s28/2022

® Lliczba adresatéw: 1 |

Emisje pisma do adresatow

® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: brak danych | '

"Adresat Testowy"

Rysunek 56 - Informacje o adresacie pisma
W celu wyswietlenia szczegétowych 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 I A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
® DORECZENIE PRZEZ GONCA 07.09.2022 15:17 @ REALIZOWANA ©® B ®
Rysunek 57 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata
® Ikona szczegétdw emisji
| Ikona szczegétdw przesyiki
@ Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)
3y Ikona anulowania emisji
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Zlecenie emisji pisma skutkuje tym, ze pismo trafia na liste przesytek
obstugiwanych bezposrednio Doreczonych przez gonca.
Obstuga Przesytek = Przesytki bezposrednie = PRZESYtKl BEZPOSREDNIE

Doreczane przez gorica

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

@ PRZESYLKI BEZPOSREDNIE @
Dorgczane przez gorica

Lp.t,rw R g;;:;fr: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 ® ZAREIESTROWANA -
s 1soassiozy o o/SUPsias/E022 Anna Testowa 29.04.2022 08:11 ® ZAREJESTROWANA -

GW1G/GUp-5/25/2022

tacznie wynikow: 3

8.2.7.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 wykonac i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.

Opcje

Zle€ emisje |

‘ Usun pisma |

Rysunek 58 — Przycisk Zle¢ emisje
4. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji
pisma przesytka elektrN oniczna:
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ZLECENIE EMIS)I

Wybrane pisma i adresaci

Komunikaty

krajowym.

Parametry emisji

Typ emisji

« Nastepujacy adresaci: Adresat Testowy mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesylek realizowanych w obrocie

& Wstecz

® Liczba pism: 1 v

Opcje

® Liczba komunikatéw: 1 ~
Potwierdzi zlecenie emisji

INFORMACJA

Formularz zlecania emisji pisma. Lista typéw emisji
uzalezniona jest od danych adresowych odbiorcy
przesylki (obrét krajowy, zagraniczny) oraz uprawnlef
zalogowanego uzytkownika

I Przesylka elektroniczna

0/500

Rysunek 59 - 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 potwierdzajacg zlecenie emisji pisma:

[ Zlecenie emisji

PISMA WYCHODZACE

Emisje do nastgpujgcych adresatéw zostaly zlecone: Adresat Testowy

@ Opcje

Lp.  Nrwrejestrze I¥ g;';:;::f;‘a Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje clstin g
: GW1G/GUp-5/40/2022/3 N Usun pisma
1 248125/2022 GWI1G/GUp-5/40/2022 Nazwisko Imie 06.09.2022 15:38 06.09.2022 15:41 o) -
Rysunek 60 — Obstuga przesytki elektronicznej
- Ikona rozwijania
& Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

) o o

(:, Ikona odswiezania listy pism wychodzgcych

W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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PISMA WYCHODZACE

. - Znak pisma

Lp.  Nrwrejestrze 2 Syanatire Utworzyt
GW1G/GUp-
1 248125/2022 s/40/2022/3

Nazwisko Imie
GWI1G/GUp-5/40/2022

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy

Data wphywu

06.09.2022 15:38

Data ostatniej emisji Akcje

06.09.2022 15:41

8 a

@ Liczba adresatow: 1

@ ORYGINAL | | ® sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | v

Rysunek 61 - 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 oAt . Data nadania
utworzenia
06.09.2022 06.09.2022

® PRZESYLKA ELEKTRONICZNA 15:41 15:42

® Liczba adresatow: 1

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

Data

odebrania SEmemiS)l

® REALIZOWANA

) @ -

Rysunek 62 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

@ v -
Ikona szczegotdw emisji

= Ikona szczegétéw przesyiki

7

Ikona ponowienia emisji (niedostepna dla tego stanu emisji)

&

Ikona anulowania emisji

elektronicznych

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

Obstuga Przesytek = Przesytki elektroniczne
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8.2.8.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 préba 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 wychodzacych rozwin emisje do adresatow, a nastepnie

wybierz opcje anulowania emisji.

PISMA WYCHODZACE

Lp. Nrwrejestrze |5

13 230156/2022

Adresat Testowy

Typ emisji

@ DORECZENIE PRZEZ GONCA

Emisje pisma do adresatéow

Znak pisma STl e
Sygnatura Utworzyt Data wptywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GRz-nu/28/2022/10 26w Wielkopolski
Sorzow Wiclkopolsk 07.00.2022 14:47 06.10.2022 05:56 o}
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca
® ORYGINAL | [ ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna ] A
Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
06.10.2022 05:56 ® REALIZOWANA ® B -
+ZLEC EMISJE PISMA DO WYBRANEGO ADRESATA :

Rysunek 63 - Anulowanie pojedynczej emisji do adresata

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

przycisk Potwierdzam.

+/ Potwierdzam X Anuluj

Potwierdzenie X

ﬂ Czy potwierdzasz anulowanie wybranej emisji dla pisma?

Rysunek 64 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma
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5. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie komunikat systemowy z informacja potwierdzajacg
anulowanie emisji wybranego pisma. System automatycznie zmienia stan emisji dla pisma

na ANULOWANA.

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

[ Anulowanie zlecenia emisji

Anulowanie zlecenia emisji. Zlecenia emisji do nastepujgcych adresatow

zostaty anulowane: Adresat Testowy

PISMA WYCHODZACE

® DORECZENIE PRZEZ GONCA

. = Znak pisma P :

Lp. Nrwrejestrze & Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje

W1G/GRz-nu/28/2022/1 26w Wiel s
14 230156/2022 OWIGHGRenU/ZA/2022/10"  GordowWilkapolshi 07.00.2022 14:47 06.10.2022 05:56 &
GW1G/GRz-nu/28/2022 Doradca

Emisje pisma do adresatow

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

Typ emisji

Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje

06.10.2022 05:56 ©® B -

Rysunek 65 — Komunikat potwierdzajgcy anulowanie pisma oraz podglqd stanu emisji anulowanego pisma

8.2.9.Podglad Szczegdtow Emisji

W celu podgladu szczegotdw emisji oraz przesytki wykonaj nastepujace kroki:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca -> Obstuga pism.

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

a.
b.

wyswietlenie informacji o adresacie pisma,

wyswietlenie szczegétowych informacji nt. emisji pisma do wskazanego adresata.
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PISMA WYCHODZACE

Lp.  Nrwrejestrze =

1 227100/2022

Adresat Testowy

Typ emisji

@ PRZESYLKA ELEKTRONICZNA

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

Znak pisma

sygnatura Utworzyt
GW1G/GRp-

ns/2/2022/2 Nazwisko Imie

GW1G/GRp-ns/2/2022

Emisje pisma do adresatéw

bata . Data nadania
utworzenia

06.09.2022 06.09.2022
12:55 12:55

Data wplywu

05.09.2022 12:26

Data ostatniej emisji

06.09.2022 12:55

® Liczba adresatéw: 1

Akcje

e [

® ORYGINAL | | @ sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna |

Data o o
ST Stan emisji Akcje
06.08.2022 ® B

ZREALIZOWANA

b

Rysunek 66 - Pismo wychodzqgce - Szczegoty

4. Podglad Szczegétow emisji oraz Szczegétow przesytki mozliwy jest poprzez wybranie jednej

z ikon akgji.

7

@

Ikona Szczegoty emisji

= Ikona Szczegoty przesytki

5. Z kolumny Akcje dla wybranego pisma wybierz ikone Szczegéty emisji.

Szczegoty emisji X

[ Stan emis;ji

Emisja zostala zrealizowana

Data utworzenia

06.09.2022 12:55

Potwierdzenie odbioru

Forma elektroniczna

Uwagi

Numer nadawczy

Zamknij

Rysunek 67 - Szczegoty emisji
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6. Po zapoznaniu sie ze szczegdtami emisji wybierz przycisk Zamknij, a nastepnie ikone Szczegoty
przesyiki.

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

Dane podstawowe,

o o

Dane ogdlne pisma,

Dane doreczenia
Dane nadawcy,
Dane adresata,

Dokumenty,
Potwierdzenie nadania,

S @ =+ o oo

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

i. Reklamacije,
j. Operacje.

Kazda z sekcji ze szczegdtami przesytki mozna rozwingé oraz zwingé.

@ v Ikona rozwijania

N Ikona zwijania

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

Dane ogolne pisma

Tytut

zenie nadzorcy sadowego o zwolaniu zgromadzenia wierzycieli w postepowaniu o zawarcie ukladu osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej na zgromadzeniu wierzycie

Przejdi do szczegOtow pisma

Rysunek 68 — Sekcja Dane ogdlne pisma

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

Dane nadawcy,

Dane adresatow,

Dokumenty,

Operacje,

Btedy.

-0 a0 o
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@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 MobDULE 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 gonica, 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.

25 Pulpit PRZESYtKI BEZPOSREDNIE

£ Korespondencja przychodzaca

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

& Korespondencja wychodzaca v

LpNr wrejestrze  Znak pisma Niresar Data utworzenia S
= Sygnatura emisji
tki bezposrednie

Przesytki p

Przesytki bezposrednie

) Doreczane przez gorica

1 21210/2022
ki elektroniczne

Adresat Testowy 05.09.2022 10:21 @ ZAREJESTROWANA

& Konfiguracja —
acznie wynikow: 1 Ksigzki nadawcze
» Obstugiwane

» Archiwalne

Opcje

Utwérz ksigzke nadawcza

Dodaj do ksigzki nadawczej

Rysunek 69 - Ekran obstugi przesytek bezposrednich
W panelu Nawigacja wskazany jest podziat na:
o  Przesytki bezposrednie:
o Doreczane przez gonca,

o Doreczane przez komornika sgdowego,
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o Doreczone w budynku organu,
e Ksigzki nadawcze:

o Obstugiwane,

o Archiwalne.

(7

8.3.2.Utworzenie Ksigzek Nadawczych

- Ikona rozwijana.

f:' Ikona od$wiezania listy przesytek.

Dla przesytek bezposrednich kazdego rodzaju istnieje mozliwo$é przygotowania ksigzki nadawczej.
W celu utworzenia ksigzki nadawczej wykonaj nastepujace 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

Przesyiki bezposrednie

b Doreczane przez gonca

» Doreczane przez komoernika sgdowego
» Doreczane przez poczte

¢ Doreczone w budynku sadu

b Ma tablicy ogloszen

Ksiazki nadawcze
» Obslugiwane

b Archiwalne

Rysunek 70 - Panel Nawigacja - Przesytki bezposrednie

5. Zlisty pism wybierz te, ktére wejdg w sktad ksigzki nadawczej, a nastepnie wybierz przycisk
Utworz ksigzke nadawczq.
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55 Pulpit PRZESYLKI BEZPOSREDNIE
2 Korespondencja przychodzaca PRZESYLKI BEZPOS’REDNIE
& Korespondencja wychodzaca v
Rejestr przesylek wychodzacych
Obstuga pism PRZESYLKI BEZPOSREDNIE
Doreczane przez gofica
Obsluga przesytek i
Bt aeaton @y \rwrejestzze | Znak pisma e Data utworzenia Sian
Przesytki pocztowe LTS Sygnatura emisji
Przesytki bezposrednie GW1G/GUp-s/4/2022/5
31| 21210/2022 Adresat Testowy 05.09.2022 10:21 ® ZAREJESTROWANA
Przesytki elektroniczne GWIG/GUp-s/a2022
& Konfiguracja > acznie wynikow: 1 ‘ 1 ‘

Nawigacja N
_

Przesytki bezposrednie

) Doreczane przez gorica

» Doreczane przez komornika sadowego

Ksiazki nadawcze
» Obstugiwane

» Archiwaine

Opcje

I Utwérz ksigzke nadawezg I

Dodaj do ksiazki nadaviczej

Rysunek 71 - Tworzenie ksigzki nadawczej

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

zostaje numer nowoutworzonej ksigzki nadawcze;j.

W komunikacie potwierdzajgcym utworzenie ksigzki nadawczej podany

@ C‘/J Utworzono ksigzke nadawcza

Utworzono ksigzke nadawczg o numerze 00018000/22

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

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obstugiwane

Data Data Liczba

Lo gptintaizd nadania odebrania przesytek Emisia Stan iris
1 00019050722 1 Dostarczenie o yryorzona 3 .
przez gonca
2 oootegsorzz 1 oVE20%2 1 Dostarczenie g upans 3 |
14:10 przez gofica

tacznie wynikéw: 2 10 ~

Przesytki bezposrednie

Dorgczane przez gofca

Doreczane prrez komornika sgdowego

Doreczane przez poczte

Doreczone w budynku organu

Ksigzki nadawcze

} Obstugiwane

¥ Archiwalne

Rysunek 72 - Ekran ksiqzek nadawczych aktualnie obstugiwanych
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System wyswietla zawartos¢ 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

bezpodrednich, a nastgpnie z panelu Opcje nalezy | Dodaj do ksiazki nadawcze) |
wybrac przycisk Dodaj do ksigzki nadawczej.

@ Dodawanie do istniejacej ksigzki adresowej dodatkowych dokumentow

7 Iisty istniejacych Liczba wybranych dokumentéw: 1
ksiqiek nadawczych Ksiazki nadawcze w stanie UTWORZONA
nalezy wybrac o
wiasciwg, a nastepnie
wybrac przycisk o)
Dodaj.

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

Opcje

Nr ksiazki 220 Fiba stan
utworzenia dokumentdw

Typ
dostarczenia

f09e0f80-b5da 1511202
4127-b577 e 1 Utworzona
48c230170e7f

8.3.3.0bstuga Ksigzek Nadawczych

W ramach obstugi ksigzek nadawczych mozliwe sg do wykonania nastepujgce czynnosci:
a. pobranie ksigzki nadawczej,
b. nadanie ksigzki nadawczej,
c. odebranie ksigzki nadawczej,
d. usuniecie ksigzki nadawczej.
Aby obstuzy¢ utworzong ksigzke nadawcza wykonaj nastepujace kroki:
1. Wyswietl ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych.
2. Dla wybranej ksigzki nadawczej wybierz kolejno ikony akcji.
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Ikona Szczegofty przesytki i pobranie dokumentéw.

- Ikona rozwijania.

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

@ Pobierz ksigzke
nadawcza

El Pobierz przesytki z
ksigzki nadawczej

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

KSIAiKl NADAWCZE ‘ e,
Obstugiwane
o Data pata "
Lp.  Nr ksiazki Utworzyt B e Emisja stan Akcje
1 00103000722 01.07.2022 15:17 Dostarczenie przez o xpana RS
gorica
Przesylki w ksigzce nadawczej ® Typ emisii: Dostorczenie przez goca | | @ Liczba praesytenc 1
Adresat Numer R Stan Akcje

Lp. Znak pisma

KRZ-
1 RE/20220701/1514471179 BBB
21/20049/001/35333233

Doreczona @ b e @ -

3| Ikona Pobierz koperty

Ikona Pobierz wydruk przesytki (strony adresowej)

@ Ikona Szczegoty przesyiki

Ikona usuwania przesytki z ksigzki nadawczej

Ikona od$wiezania 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

Obslugiwane

- X Data

Bp.  Nrksiazki Utworzyt el
00103000722 01.07.2022 15:17

Data
odebrania

Dostarczenie przez
goica

Emisja

stan Akcje

® NADANA R v

acznie wynikow: 1 1

Przesylki bezposrednie
» Doreczane przez gofica
» Doreczane przez komornika sadowego
» Doreczane przez pocate

» Doreczone w budynku organu

Ksiazki nadawcze

Wysiij do EPO

Rysunek 73 - Pobieranie ksigzki nadawczej

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

Darades Gorzéw Wislkopolski

Data wydrukic
ul. Janockiego 37 n )
86400 Goeztw Wielkopolski Ksigtka nadaweza nr: 00103000122
Ulica bib nusmes Kiod, misjssowode It razwa Rodzai pr ]
L Adresat pocziowe), ne domu, nr lokak | placéwki pocziowe, kraj Numes Nadawezy | Gabaryt 2= Masa | cenaf Unwagi
1 H 3 3 5 6 7 B g 10
’ e ul. Generata Jézefa Bema 1 82300 Elblag GW1G/IGRE!
Palska 021
Suma

4. Zaznacz wybrang ksigzke nadawcza, w sekcji Akcje uzyj ikony rozwijana, z dostepnych opgji
wybierz Pobierz przesytki z ksiqgzki nadawczej.

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obstugiwane

S Data Data
LEgis nadania odebrania
=2 00019050/22
15.08.2022
2 00016050/22 12:10

Liczba 1= q
przesylek Emisja Stan Akcje »
»
4 Dostarczenie . =
przez gﬂr'\ca WYDRUKOWANA N
- @ Pobierz ksiazke
4 Dostarczenie & WisAKA

przez gofica

tacznie wynikdw: 2

Przesytki bezposrednie

nadawczg

Nawigacja

Dorgczane przez gofica
Dorgczane przez komornika sgdowego
Doraczane przez poczte

one w budynku organu

B Pobierz przesytki z

ksigzki nadawcze|

dawcze

wane

slne

Rysunek 74 - Pobieranie przesytki z ksigzki nadawczej
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System umozliwia pobranie bezposrednio

sg same tresci dokumentow.

wydrukéw  dokumentow.
Generowane jest archiwum zip, w ktérym w poszczegdlnych plikach spakowane

Wyadrebianie &

» Tenkomputer » Pobrane > kn_03.03.202\3ip

&3 doc- 19451 .pat kP
G doc-19453.p0¢
G doc-20406.pdf
G doc-20633 pdf

Otwarcie wybranego pliku umozliwia wglad w jego tre

e

Spis wierzytelnosci - Gléwny
W przyspieszonym postepowaniu uktadowym
Znakpsma 11

Ministerstwo

Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Syonaura
Spis wierzytelnosci nie uwzglegnia podziatu wierzycieli na grupy

l. Adresat
Dhanik

Dluznik to:

aca dzialalnosc gospodarcza

adzaca dristalnosci gospodarczej
[ podmiot niebedacy osoba fizvezna

$¢:

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

nadawcze.

KSIAZKI NADAWCZE

KSIAZKI NADAWCZE

Obstugiwane

A Data
Nr ksigzki nadania
00019050/22
a5
2 oooteosorz2 | >:082022

14:10

KSIAZKI NADAWCZE

Data Liczba

: Emisja Stan Akcje
odebrania przesytek ) s
1 Dostarczenie e o
przez gorica WYDRUKOWANA
1 Dostarczenie & NADANA i

przez gonca

tacznie wynikow: 2

L]

Przesytki bezposrednie
) Doreczane przez gofica
» Dargczane przez komorniks sgdowego
» Doreczane przez poczte

» Dorgczone w budynku organu

Ksigzki nadawcze
» Obstugiwane

» Archiwaine

Opcje

Pobierz ksigzki nadawcze

Wyzlij do EPO ‘

Nadaj ksigzki nadawcze

Rysunek 75 - Nadawanie ksigzki nadawczej

6. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.
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Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako nadane?

v/ Potwierdzam

Rysunek 76 - Ekran potwierdzenia nadania

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

System zmienia stan:
e  ksigzki nadawczej na NADANA,

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy nadanie ksigzki nadawczej.

e  poszczegdlnych pism w ksigzce nadawczej na Nadana.

KSIAZKI NADAWCZE
Obshugiwane
Blp.  Nrksigzki Utworzyt Loz et Emisja Stan Akcje
. nadania odebrania
Saas Destarczenie przez q
1 1.07.2022 15:17 3=
a 00103000/22 01.07.2022 15:1 gonca
@ Przesylki w ksiazce nadawczej [[® Tvp emisii: Dastarcranie presz gorica | [ @ Licasa prassyten: 1
Lp. Znak pisma Adresat Numer R stan Akcje
20701/151447117921/20 BBB (=] e @ -
1/35333233

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

25 Pulpit REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

£ Korespondendja praychadzaca 3

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

i Korespondencja wychodzaca ~

RejestT przesyiek Wychodzacych

62021

Obsiuga pism PRZESYEKI <
Obshuga przesylek
Lp. N_rwrvjeslru EuRipLy Emisja Adresat Data nadania oty Stan
" Sygnatura awirotu
o} Konfiguracja
4 -
189001 /2022 1 Dorerenleprzez  gag 01.07.2022 07.2022 ® aana E
zohcs
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7. Zaznacz wybrang ksigzke nadawcza, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Odbierz
ksigzki nadawcze.

§ Pulpit KSIAZKI NADAWCZE

Q

Korespondencja przychodzaca > KS'AZKI NADAWCZE

Korespondencja wychodzaca v

Rejestr przesytek wychodzacych

Obstugiwane

(]

Przesytki bezposrednie

Obstuga przesytek v
o Data Data Liczba s . )
Przesytki pocztowe Lp.  Nrksigzki Radania Ssbrana B Emisja Stan Akcje ) Doreczane przez gofca
Przesytki bezposrednie 02.00.2022 raren » Doreczane przez komornika sgdowego
ki 00019050722 92092022 1 Dostarczenie g napana ;.
Przesylki elektroniczne 10:45 przez gorica » Doreczane przez poczte
5 oootsosopy 082022 1 Dostarczenie g yaoava 2 » Doreczone w budynku organu
14:10 przez gorica

& Konfiguracja >
Ksiazki nadawcze
1

» Obsiugiwane

tacznie wynikow: 2

» Archiwalne

Opcje

Pobierz ksigzki nadawcze

‘ Wyslij do EPO ‘

‘ Nadaj ksigzki nadawcze ‘

‘ Usun ksigzki nadawcze ‘

Rysunek 77 - Odebranie ksigzki nadawczej

8. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksiazek nadawczych jako odebrane?

v/ Potwierdzam

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy odebranie ksigzki nadawcze;j.

Rysunek 78 - Ekran potwierdzenia odebrania

[ Ksiazka nadawcza zostata odebrana X

Zmieniono stan ksigzki nadawczej ¢ 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 zakonczona.

9. Aby usuna¢ 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

Nawigacja N
e
Obstugiwane

Przesylki bezposrednie
— 5 Data Data Liczba
Ete.  Nrksigtki nadania odebrania przesylek ) Sean Alcje

Dostarczenie przez . 20 mornika sadowego
=2 00019100/22 1 =5:;a 2eNe pyez ® UTWORZONA P .

» Doreczane przez poczie

» Doreczone w budynku organu
acznie wynikéw: 1 ‘ 1 ‘

Ksiazki nadawcze

» Obstugiwane

) Archiwaine

Opcje

Pobierz ksigiki nadawcze

Wysij do EPO

Nadsj ksigzki nadawcze

Odbierz ksiazki nadawcze ‘

Rysunek 79 - Usuwanie ksiqgzki nadawczej

10. Na ekranie potwierdzenia usuniecia wybierz opcje Tak.

/N Czyna pewno usunac wybrane ksiazki nadawcze?

Rysunek 80 - Ekran potwierdzenia usuwania

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy usuniecie ksigzki nadawczej.

[ suxces x

ae kaigzek nadavwerych 0001408012

W wyniku potwierdzenia usuniecia ksigzka nadawcza zostaje usunieta z listy
aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych.

KSIAZKI NADAWCZE m
Lp. N kslatki Data ta Uiczba

Cos Ty A
utworzenia Datanadania  pgeprania preesylek dostarczenia 13" —

tacanie wynikow: 0

Kslazki nadaweze

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

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

ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE

hiwalne

s Data

Lp. Nrksiazki Eant g
00013000/2 09.11.2021
T 10:36

, 0001100072 30.08.2021

T 10:45

5 0001000072 16.08.2021
< 16:00

ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE

Data nadania Dataodebrania L2 Typ : stan Akcje
przesylek dostarczenia
00.11.2021 15.11.2021 Dostarczenie 3
4 ® ODEBRANA : -
10:37 16:02 przez gofica i
30.08.2021 15.11.2021 Dostarczenie "
L] RANA : .
1131 15:56 przez gonca ODEBRAN H
16.08.2021 Pizesyiid ® oDEBRANAW
s rejestrowane w T -
: EPO
tacznie wynikow: 3 ‘ 1 ‘

Przesytki bezposrednie
Doreczane przez gofica

Doreczane przez komornika sadowego

»
»

» Doreczane przez poczie
» Doreczone w budynku sadu
>

Na tablicy ogloszen

Ksigzki nadawcze

» Obstugiwene

» Archiwalne

Rysunek 81 - Archiwalne ksigzki nadawcze

8.3.5.0bstuga 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. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

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

2§ Pulpit
2 Korespondencja przychodzaca

& Korespondencj wychodzata v

yehodzacych

@} Konfigursgja

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

LpNrwrejestize  Znak pisma
P Sygn

1 seoozzzz Y e
GWIGIGUp-Zw/312022

‘Lqaznie vymikow

B

Filtrowanie ~

INFORMACIA

Praesjéd chsugiwane elekranicnie

Rysunek 82 - Ekran przesytek wysytanych elektronicznie

Przesytki elektroniczne doreczane s automatycznie ze statusem NADANA.
W chwili odebrania wiadomosci elektronicznej przez adresata:
e generowane jest elektroniczne potwierdzenie doreczenia dokumentu,
o przesytka elektroniczna uzyskuje status DORECZONA.

7

Ikona rozwijana.

<

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 Adressy Data utworzenia
Py Sygnatura emisji

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

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

o s 27.09.2022 14:18
GW1G/GUp-Zw/162/2022 Wielkopolski

2 172008/2022

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

Stan

@ DORECZONA -
@ DORECZONA v
@ DORECZONA v

Rysunek 83 - Dotarcie do szczegotow przesytki elektronicznej

5. System wyswietla ekran zawierajgcy szczegétowe informacje na temat wybranej przesytki

elektronicznej. W szczegotach przesytki dostepne sg nastepujace sekcje:

a. Dane podstawowe,
Dane ogdlne pisma,
Dane doreczenia,

Dane nadawcy,

Dane adresata,
Dokumenty,
Potwierdzenia nadania,

Sm 0 a0 o

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,
i. Reklamacje,
j. Operacje.

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

przycisku Przejdz do szczegotow pisma

Dane ogélne pisma

Znak pisma Sygnatura
GW1G/GUp-Zw/162/2022/3/1/17 GWI1G/GUp-Zw/162/2022
Tytut

Zarzadzenie syndyka o wezwaniu do uzupetnienia brakow formalnych zgtoszenia wierzytelnosc

Rodzaj pisma

Oryginat

Rysunek 84 — Sekcja Dane ogdlne pisma

7. W szczegotach pisma dostepne sg nastepujace sekcje :
a. Dane podstawowe,
b. Dane nadawcy,
c. Dane adresatéw,
d. Dokumenty,
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e. Operacje,
f. Btedy.

8.3.6.0bstuga przesytek pocztowych

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

czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqca.

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

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYLKI KRAJOWE ¢

N 2ok plons —

Rysunek 85 - 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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9. Konfiguracja

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

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.

53 Pulpit STRONY ADRESOWE

B respon e A Ry KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

= Korespondencja wychodz3ca

Konfiguracja -

SZABLONY STRON ADRESOWYCH

Nazwa Format Data utworzenia Akcje

Rysunek 86 — Tworzenie szablonu

4. Wyswietlony zostanie podglad strony adresowej 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¢, ktére sekcje danych bedg wyswietlane na stronie adresowej.

@ () 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 wartosSci Pofozenie od gornej krawedzi kartki
oraz Potozenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

d. Edytowac¢ wszystkie parametry sekcji, potozenie, szerokos¢ i wysokosé pola
oraz wielkos¢ uzytej w nim czcionki.

e. Po zakonczeniu zmian nalezy wybrac opcje Utwérz szablon.
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~

Nadawca

T -

PODGLAD STRONY ADRESOWE]

{AdamNowzk
Al Krakowska 11
02-743 Krakdw

c
Adresat

[Tan Kowalski
Al. Warszawska 9/32
02-743 Warszawa

e

Opcje

Wr6¢ do listy szablonéw

Zwif kolumng <<

Dane ogélne szablonu

Nazwa

I Strona adresowa nr 2

Format szablonu

A4 [210mm x 297mm]

d

Adresat

Dostepny:

<]

b

Potozenie od gérnej krawedzi kartki [mm]

%8 ¢

Potozenie od lewe] krawedzi kartki [mm]

118 C

Szerokos¢ [mm]

50

Rozmiar czcionki [px]

19

Wysokosé [mm]

30

Rysunek 87 — Edycja danych szablonu

9.2. Edytowanie istniejgcego szablonu strony adresowej.

Aby edytowac istniejgcy szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja - Strony adresowe.

3. Nacisnij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktéry chcesz edytowac
centralne nie majg opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

Szablony

53 Pulpit
<] Korespondenca przychodzaca
= Korespondencja wychodzaca

62 Konfiguracia VI

Nadruk na koperty

STRONY ADRESOWE

SZABLONY STRON ADRESOWYCH

KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

+ UTWORZ SZABLON

Format.

Data urworzenia

05.09.2022

p—

INFORMACIA

Lista szatlonéw stren edresonyeh sdefii

B Kopiuj

@ usun

Rysunek 88 — 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.

55 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

£4 Korespondencja przychodzaca KONHGURACJA SZABLONOW KOPERT

Korespondencja wychodzaca

]
0§ Konfiguracja I

SZABLONY KOPERT

Stror

| Nadruk na koperty |

Format Data utworzenia Akcje

Rysunek 89 — 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. Wybra¢, ktore sekcje danych beda wyswietlane na kopercie.

@ D Ikona ukrywania/wys$wietlania 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 Potozenie od lewej krawedzi kartki odpowiednio dla kazdej z sekcji.

e. Edytowa¢ wszystkie parametry sekcji, potozenie, szerokos¢ i wysokosé pola

oraz wielkos¢ uzytej w nim czcionki.

f.  Po zakonczeniu zmian nalezy wybraé opcje Utwdrz szablon.
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PODGLAD KOPERTY

A ————
¢ [posczas geneeonasia koparty

Zwin kolumne €<

Dane ogélne szablonu

Nazwa

a [ |

Format szablonu

b I C4 [324mm x 229mm] ~ I

off -

Adresat ~

Dostepn,

@c

rriej krawedzi kartii [mm]

mih

Potozenie od lewe] krawedzi kartid [mm]

[=]d

Szerokosé [mm]

Wysokosé [mem]

50 30

Rysunek 90 — 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. Nacisnij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktory chcesz edytowac. Szablony

centralne nie maja opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

NADRUK NA KOPERTY
5 Korespandenda praythodus KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

= Korespondencja wychodzaca

o8 Konfiguracja I
ok

SZABLONY KOPERT

~ UTWORZ SZABLON

INFORMACJA

Uista 2definiowanych szablondw kopert

Rysunek 91 — 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 mozliwo$é 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 szablondw centralnych.

4. Wybierz przycisk Kopiuj.

5 Pulpit STRONY ADRESOWE

KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

SZABLONY STRON ADRESOWYCH INFORMACJA

Na:

Rysunek 92 — Kopiowanie istniejgcego szablonu

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

Potwierdzenie B

A Czy potwierdzasz kopiowanie szablonu Strona adresowa - szablon centralny?

Rysunek 93 — Potwierdzenie utworzenia kopii szablonu

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

9.6. Usuwanie szablondw.

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

4. Woybierz przycisk Usun.
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SZABLONY KOPERT INFORMACIA
Lista zdefiniowanych szablonéw kopert

Nazwa Format Data utworzenia Akcje

Koperta C4 - szablon centralny c4

Koperta BS - szablon centralny Bs

Koperta B6 - szablon centralny B6

Koperta €6 - szablon centralny 6 H

Keperta DL - szablon centralm oL H

Koperta DL - s73blon centralny - Kopia oL 06.09.2022 06:36 D

Rysunek 94 — Usuwanie szablonu

5. Zakoncz czynnos¢ naciskajac przycisk Potwierdz.

Potwierdzenie »

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

Rysunek 95 — Potwierdzenie usuniecia szablonu

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