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1. Informacje ogodlne

1.1. Cel i struktura dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie uzytkowania aplikacji KANCELARIA.

1.2. Odbiorcy produktu

Odbiorcami dokumentu sg uzytkownicy korzystajgcy z aplikacji KANCELARIA.

1.3. Zakres produktu
Dokument obejmuje swoim zakresem opis funkcjonalnosci oraz sposéb ich uzycia przez uzytkownika
aplikacji KANCELARIA.

1.4.Skroty pojec
W rozdziale ujeto definicje wszystkich skrétow i akronimoéow wykorzystywanych w dokumencie.

Tabela 1 — Skréty i symbole

Skrét/Symbol Znaczenie

EPO Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru

KRZ Krajowy Rejestr Zadtuzonych

System Centralnego Wydruku, wystepuje takze w instrukcji i aplikacji jako
CENTRALNY WYDRUK

SCwW

1.5. Stosowane style czcionek

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

Tabela 2 — 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

1.6. Stosowane symbole

W dokumencie stosowane sg tez nastepujace symbole graficzne:
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Tabela 3 — Symbole

Symbole Znaczenie

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

Informacja pomocnicza.

1.7. Odwotania

[1] Podrecznik uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamos¢
[2] Podrecznik uzytkownika wewnetrznego Modutu Tozsamos¢

2. Wprowadzenie

Modut KANCELARIA umozliwia pracownikom sgddéw zlecenie emisji pism przez poszczegdlne kanaty
komunikacyjne oraz obstuge listy posiedzen przypisanych do wydziatu przez pracownika tego wydziatu.

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 4 — Opis RAl i uprawnieri

Uprawnienia Opis uprawnienia

Uprawnienie podstawowe zapewniajgce dostep
do aplikacji KANCELARIA dla uzytkownikéw. W celu
uzyskania dostepu do aplikacji konieczne jest
wystanie wniosku przez Kierownika Sadu.

Pracownik lub
kierownik ROLE_KRZ_PRAC_SEKR
sekretariatu

5. Ogdlne zasady obstugi aplikacji

Korzystanie z aplikacji KANCELARIA jest mozliwe po zalogowaniu sie uzytkownika majacego uprawnienia
do PORTALU APLIKACYINEGO, pod warunkiem posiadania przez niego nadanych uprawnien
wymienionych w tabeli 4. Sposdb logowania zostat opisany w Podreczniku uzytkownika wewnetrznego
Modutu Tozsamos¢ ([2]).
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Kazdy pracownik moze we
wtasnym zakresie zweryfikowac
nadane mu role. Aby to zrobi¢,
wystarczy w systemie KRZ
nacisnac¢ lewym przyciskiem
myszy na nazwie uzytkownika

i nastepnie wybra¢ zaktadke Role.

m
—
1

© INFORMACJE O UZYTKOWNIKU
Uzytkownik 2

Role: ROLE INTERNAL ACCOUNT

ROLE_KRZ_PRAC_SEKR | 3

5.1. Uruchomienie aplikacji

Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYINEGO nalezy wybrac aplikacje KANCELARIA.

I
SPRAWIEDLIWOSCI l

Portal aplikacyjny
KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

DOSTEPNE APLIKACJE

WPROWADZANIE WNIOSKOW PR. c

= ATA

KANCELARIA O PORTAL SADOWY KRZ e

n Nazwisko Imie (1)

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]).

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).
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E4 Korespondencja przychodzaca »
A OR KORESPONDENCJA WYCHODZACA
& Korespondencja wychodzaca v 4
Obsiuga pism PISMA WYCHODZACE Opcje
Obshuga przesybek N . Znak pisma Zlet emisje
Lp.  Nrwrejestrze I¥ Sygnatura Data wptywu Data ostatniej emisji Akge
@ Konfiguracja szablontw »
12, Lista posiedzen wydziatu > e GWIG/GU/8/2022 SelE e i }
Filtrowanie ~
Stownik sal N S—— s 2z 1232 a -
WY Raporty N s owWiGiGR202215 = INFORMACIA
: GW1G/GR/5/2022 e Lisea pism sbshugmanych w module Kancelara
- GW1G/GR/4/2022
GWIG/GRI4/2022 L
e o 17.08.2022 08:48 & -
7711/2022 e 2.08.2022 09:58 & -
B 177107202 Seis e SRR 2.08.2022 0%:56 12.08.2022 08:57 8 -
v — I ..
. GW1G/6UpP/3/2027 sk e
0 172032022 i i 21.07.2022 156 m -
GW1G/GUpR/3/2022

Rysunek 2 — Kancelaria — strona gtéwna

Tabela 5 — 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 komunikatéw Obszar wspomagajacy obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, filtrowaniem
i opcji dodatkowych i opcjami dodatkowymi.

5.3.Standardowe elementy aplikacji

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

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

Komentarz

Rysunek 3 — Pole opisowe
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2. Polaopcji:

Czy przesytki zostaly doreczone?
(®) Tak, zostaly doreczone
Nie, rostaty zwrocone

Nie, nie podjeto proby doreczenia

Rysunek 4 - Pola opcji
3.
tym polu np. Sposéb wptywu:

Sposob wphywu
Wybierz ~

Elektronicznie

Papierowo

‘ Ustnie ‘

Rysunek 5 — Pole stownikowe

Pola stownikowe, w ktérych wybiera sie informacje z dostepnych pozycji znajdujacych sie przy

4. Dodatkowe akcje dostepne dla uzytkownika sg umieszczane w obszarze komunikatéw i opcji

dodatkowych panelu okna aplikacje np.: Zle¢ emisje, Utwdrz ksigzke nadawczg

Opcje

‘ Usur pisma ‘

Opcje

Utworz ksigzke nadawcza

Dodaj do ksigzki nadawcze]

Rysunek 6 - Dodatkowe akcje

5. Polazikong 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:

Strona |8




Fundusze Rzeczpospolita - 7. Ministerstwo Unia Europejska
El:ﬂrgs::il:ll B Poiska AL Sprawiedliwosci Urnpaishi funduss Spodreary

== Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei : Gl J_ S 2C 0O
[ Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

< Sierpien v~ 2021 2

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 31

B B8

Rysunek 7 — Pole kalendarza

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

& Znak pisma Data ostatniej emisji .

Lp. Nrwrejestrze Tl Svanafiuea T Data wpiywu T1 11 Akcje
BY1B/GR/3/2021/5 fr—

1 201272021 17.08.2021 11:48 17.08.2021 20:06 @ I v l
BY1B/GR/3/2021 —
9981/2021

2 2010/2021 17.08.2021 10:09 17.08.2021 10:11 @ b4
GL1G/GR/2196/2021

Rysunek 8 - Menu podreczne

7. Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynnosci przez wyswietlenie wiadomosci
systemowych:

[ ZLECENIE EMIS)! X

Emisja pisma 2012/2021 zostata zlecona

Rysunek 9 - Alert pozytywny

WYSTAPILY BLEDY PODCZAS REALIZAC)I EMIS]I

Emisje do nastepujacych 6w zostaly

* Jan Migdalski

Rysunek 10 - Alert informacyjny

® Brap x

Nie mozna zlecié emisji poniewsz dia wskazanych pism adresaci posiadaja Juz emisje wstanie 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 ~
Nr w rejestrze
Mrw rejestrze
Znak pisma
Znak pisma
Sygnatura
Sygnatura
Numer R
Typ nadawcy Emisja
Wyhbierz v wybierz v
Nadawc
Madawca e
Adresat
Sposab wphywu
Wyblerz = Czy reklamacja
Data wphywu od Data wphywu do Stan
Data utworzenia emisji od Data utworzenia emisji do
| Wiyczyse ‘
Data nadania od Data nadania do
i i . . . Data doreczenia od Data doregczenia do
Rysunek 12 - Filtrowanie korespondencji przychodzqcej/wychodzqgcej

Przycisk Wyczys¢ usuwa parametry filtrowania.

7

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

Uzytkownik znajdujgcy sie w MODULE KANCELARIA moze przejs¢ do innych aplikacji systemu KRZ
wykorzystujac ikone Aplikacje.

@ lkona poruszania sie miedzy aplikacjami - Aplikacje

Przejscie do innej aplikacji systemu KRZ wymaga wykonania nastepujgcych krokow:

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

I\_l[.\l\]] RSTWO L Kancelaria I
— & _SPR/\\'\'IEDL]\VOSL! XRZ . Krajovvy Refastr Zudhcionych 4 Nazwisko Imie (1)
=] Wprowadzanie wnioskow przez sad g=
PULPIT =8

32 Portal Sadowy KRZ

PULPIT

Rysunek 13 — Ikona przejscia do innych aplikacji systemu KRZ

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

MINISTERSTWO .
= SPRAWIEDLIWOSCI s Q) =2 [ nazwisko mie ()

KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

-] Wprowadzanie wnioskow przez sad g=
PULPIT H

88 Portal Sadowy KRZ

PULPIT

Rysunek 14 - Wybdr aplikacji z dostepnej listy

3. Wybierz przycisk Wyjdz.

POTWIERDZENIE

Czy na pewno wyjsc z aplikacji Kancelaria?

ik

Rysunek 15 - Potwierdzenie wyjscia z aplikacji
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4. Wyswietli sie aplikacja, ktérg wybrates.

MINISTERSTWO
SPRAWIEDLIWOSCI

Portal Sagdowy KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Nazwisko Imie Q)

Rysunek 16 — Przejscie do Portalu Sgdowego KRZ

6. Ekran startowy aplikacji Kancelaria

Po poprawnym zalogowaniu sie do KANCELARII aplikacja wyswietla

to domysIny widok i jest on podzielony na trzy czesci:

uzytkownikowi Pulpit. Jest

e Pisma oczekujgce na emisje,
e Nowa korespondencja przychodzaca,
e Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki.
puLpiT .
PULPIT

Pisma oczekujace na emisje

Znak pisma: 5833/2021

i praecwczora)
Nadawee: SR w Bialymstoku

Znak pisma: 7099/2021
Nadawea: SR w Biatymstoku

18.10.2022

Znak pisma: 2561/2021

SR w Bislymstoku

18.10.2022
Nadawce:

Znak pisma: BI1B/GU/268/2022/5

Nadawca: Sad Rejonowy w Bialymstoku Vill Wydsiat Gospodarczy

18.10.2022

Znak pisma: BI1B/GU/268/2022/5

Nadawce: Sad Rejorowy w Bislymstoku Vil Wydziat Gospodarczy

18.10.2022

Znak pisma: BI1B/GU/193/2022/63

Nadawea: Sad Rejonowy w Bialymstoku Vill Wydsial Gospodarcy

18.10.2022

Znak pisma: BI1B/GU/193/2022/60

Nadawra: Sad Relonovay

18.10.2022

e Riahumerosen Vill Worlrial Gosnadarcry

Znak pisma: BI1B/GU/193/2022/57

Nadawce: Sad Rejonowy w Bislymstoku Vill Wydzial Gospodarczy

Znak pisma: BI1B/GU/193/2022/54

Nadawca: Sad Rejorowy w Bialymstoku Vill Wydszial Gospodarczy

18.10.2022

Znak pisma: BI1B/GU/97/2022/10

Nadawce: Sad Rejonowy w Bislymstoku VIl Wydziat Gospodarczy

18.10.2022

b
D
k]
D
k]
D
D
D
D
D

Pokat wigcej pism

Nowa korespondencja przychodzaca

Znak pisma: KRZ-RE/20221027/102102850865/30133/001/38353837

Nadawca: aleksandra.mielcarz

B8

B Znak pisma: KRZ-/20221027/09: /70008/001/33363435

Nadawca: Biatystok Diuznik

Znak pisma: KRZ-RE/20221027/090941812265/30101/001/38353837

Nadawca: aleksandra.mielcarz

8

Znak pisma: KRZ-RE/20221026/200714039169/30049/001/3C393C3B

Nadawca: aleksandra.mielcarz

8

Znak pisma: KRZ-RE/20221026/144008726042/30049/001/38343334

Nadawca: doradca.b

B8

38 min

Pokat rejestr przesylek przychodzacych

Ostatnio doreczone lub zwrécone przesytki

Znak pisma: BI1B/GU/228/2022/8

Adresat: Janusz Kowalik

8

Znak pisma: BI1B/GU/250/2022/11

Adresat: Dhuznik Biatystok

8

Znak pisma: BI1B/GR/104/2022/4

Adresat: Doradca Bislystok

=)

Znak pisma: BI1B/GR/104/2022/4

Adresat: Pawel Pawowskl

8

B Znak pisma: BI1B/GU/250/2022/11

Adresat: Doradca Biatystok

® DORECZONA  01.01.1970

® DORECZONA O

® DORECZONA

® DORECZONA

® DORECZONA

Pokaz rejestr przesylek wychodzacych

Rysunek 17 - Menu — Pulpit
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Wybranie pozycji na liscie spowoduje przejscie do szczegdtéw korespondencji:

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe

Znak pisma Sygnatura
BY1B/GR/47/2021/5 BY1B/GR/47/2021
Tyt pisma

Postanowienie o otwarciu przyspieszonego postgpowania ukladowego

Dane nadawcy

Nazwa 1d konta
Sad Rejonowy w Bydgoszczy XV Wydziat Gospodarczy 50278887
Typ konta Profil MPK SAP
Sad 4055114
Ulica Nr budynku
ul. Toruriska 64A
Kod pocztowy Migjscowosé
85128 Bydgoszcz

Data wpiywu

04.11.2021 11:08

Nr lokalu

Rysunek 18 - Szczegoty pisma

danych  podstawowych, danych nadawcy,
dokumentdw, operacji oraz btedow.

Ekran szczegétéw pisma zawiera mozliwe do rozwiniecia sekcje dotyczgce

danych adresatéw,

v Ikona rozwiniecia poszczegdlnych sekgji.

~ Ikona zwiniecia poszczegdlnych sekgji.

y

Ikona od$wiezania szczegdtow pisma.

Przycisk powrotu do pulpitu.

@

Ikona podgladu dokumentu.

@

[«

Ikona pobierania dokumentu.
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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. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja przychodzqgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Rejestr przesytek przychodzqcych. Zaprezentowana zostanie
lista Pisma przychodzqce/Pisma Zarejestrowane.

— 47 Mmswrte | Kancelaria @ —
= Sprawiedliweit | kg7 Krajowy Rejestr Zadiuzonych d °

85 puipit REJESTR PRZESYLEK PRIVCHODZACYCH

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE W

11 BPB268/202
201772

Eacenie wynikse: 1858

Rysunek 19 — Rejestr przesytek przychodzgcych

W zaktadce ,,Pisma zarejestrowane” prezentowane sg wszystkie pisma
przychodzace, ktore:
e Posiadajg sygnature - zostaty ztlozone do sygnatury

LETL/GRp/2/2021
20050

i e posiadajg sygnature¢ PB - zostata juz nadana sygnatura PB:

LETL/PB/T1/2022
20001

e nie posiadaja jeszcze nadanej sygnatury i oczekuja na
automatyczne nadanie sygnatury PB:

Oczekuje na sygnatureg

20001

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

Strona |14



Fundusze Rzeczpospolita Ministerstwo
Europejskie ieclli i
Vel ol Rourandy - Polska Wil e Sprawncd Iwkl

Unia Europejska

Do apa ki Funduns Spobed prey

we

ol i Ministerstwo

Sprawiedliwosci

i

rozwaj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych.

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

ClJ I 2CO

POLAND

REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

Pisma zarejestrowane

Lp. Nr w rejestrze

1 244506/2023

2 244505/2023

Dane ogélne

Znak pisma

Stan pisma

Data nadania
Nadawca

Rodzaj nadawcy

Typ wnoszgcego

Data rejestracjiw KRZ
Data wplywu
Zarejestrowat

MNazwa pisma

Kod pisma

Dokumenty
Lp. Data zdarzenia

1 05.04.202316:04

PISMA PRZYCHODZACE

Sygnatura /
Kod pisma

QOczekuje na sygnaturg

20001

BI1B/GRz-nu/13/2022

20037

Rodzaj pisma

Dtuznik /
Upadty

Whnoszacy
pismo

Data wphywu
do sgdu

Imie i Nazwisko
wnoszacego

Imie i Nazwisko dtuznika 06.04.2023 08:45

Imie i Nazwisko
wnoszacego

Imie i Nazwisko dtuznika 05.04.2023 16:04

KRZ-RE/20230405/160413007327/20037/001/403F3E38/K7/002/W-U5/G/101133
Zarejestrowane

05.04.2023 16:04

Imig i Nazwisko

Samodzielnie

Wierzyciel

05.04.2023 16:04

05.04.2023 16:04

MNazwa Rejestrujgcego, numer konta w systemie: Xxxxx

Karta do glosowania

20037

Nazwa pliku Formularz / Wzér T Typ pisma

WN -Wniosek na

20037

podstawie formularza

Sposab wphywu

ELEKTRONICZNIE hd

ELEKTRONICZNIE

Akcje

Rysunek 20 - Dane ogdine

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

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe

Dane rejestrujacego

Blalystok Dorsdea

Dane nadawey

Daradca Blaystok

KORESPONDEMNCJA PRZYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA KORESPONDENC)I PRZYCHODZACE)

Konto systemawe TOZ-DORREST

opeje

Rysunek 21 - Szczegdty pisma korespondencji przychodzgcej
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7.1.Oznaczenie 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.

25 Pulpit REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

Kersspendena prayiodiaa < KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

yrex praychodzicyen

cja wychodzaca

PISMA PRZYCHODZACE ‘C, € Vistecr

Sygnatura / Oruznik / Wnoszacy Data wplywu
tp Nrwrejestze
P ks Kod pisma pismo sa

fres=s Sposéb wptywu
8118/78/267/2023
30169

ELEKTRO

BI1B/GUp/2/2023
30169

ELEKTRO

Opde
mnesseez0zs ELEKTRONICZNIE
30001
sesssagqys  BIBPB26S/2023 ELEKTRONICZIE
St NS
sessssgozs  BNB/PB2642023 ELEKTRONICZNIE -
SRR 2ngrd

Filtrowanie ~
BirasperEs2023
01722

ELEKTRONICZNIE

miraspes2622023
01772

ELEKTRO

8118/78/261/2023
1772

ELEKTROS

BiamBE0/2023
01722

ELEKTRONICZNIE

ELEKTRONICZNIE

BI1B/GUP/26/2023
30049

Rysunek 22 - Oznaczanie pisma jako obstuzone

2. Potwierdz wybdr naciskajgc przycisk Potwierd:z.

Potwierdzenie

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

Rysunek 23 - Przycisk potwierdzenia

3. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Obstuzone.

7.2.0znaczenie pisma jako zarejestrowane

1. Aby oznaczy¢ pismo jako Zarejestrowane, przejdz za pomocg menu Nawigacja do widoku pism
Zarejestrowanych.
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= G5, Serwediwotel | gz - Krajowy Rejestr Zadiuzonych
13 Pulpi REJESTR PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

AKorespondendja preychodzaca v
Rejes pracsyiek praychodzacych
5 Korespondencja wychodzaca >

# Konfiguraca szablondw

sta posiedzet wydzialu >
[=] stownik sal >

R Raporty

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

PISMA PRZYCHODZACE

P— Otuimk/ Wnoszacy [——

LI L o i Upody e dasais Sposit wphye

1 seeseeozy  OMB/PEA267/2023 Dhutnik Bistystok 05042023 12:48 ELEKTRONICZNIE .

2 38858502023 BHB/GUpr27I2023 Doragea Blatysiok. 05.04.2023 12:47 ELEKTRONICZMIE -
sores

ERE 5 R e o 05042023 1147 ELETRONICZNIE .
o0 rma_ s . btk

1 3emseenopy  OMerEAesINZ Dhunik Biakystok Dhun k Blatysiok 050420231117 ELEKTRONICZNIE -
01722

5 36B565/2003 BIIBIPEAEI2023 Déunik Biatystok Dhutnik Biatystok 05042023 11:13 ELEKTRONICZNIE -
i

3 aspsenzepy  OIMAPE/2ENI023 Dbuinik Biakystok Dhutnik Biatystok 050220231047 ELEKTRONICZNIE -
01772

7 ssspopy  OMBPGIZS2023 Déubnik Biatystok Dhutnik Biatystok 05042025 05:53 ELEKTRONICZNIE .
1722

8 366554/2023 BIBIPE261/2023 Dtunik Biatystok Diuznik Biatystok 05.04.2023 06:57 ELEKTRONICZNIE -
w1772

3 asmggnpory  OMB/PEAZS0/2023 ek Biatystok Dhuznik Blasystok 040420232140 ELEKTRONICZNIE -
w7z

10 Eogampzy  OMB/GUR28/2023 Doradea Bislystok 040420233 21:16 ELEKTRONICZNIE -
30045

]2 s « s pB[n

Lacznie wynikiv: 1886

Pisma przychadzace

Opeje

Filtrowanie ~

Rysunek 24 - Pisma przychodzgce - Pisma zarejestrowane

ClJ I 2CO

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

zarejestrowane.

25 Pulpit

) Korespandencja praychadzaca

REJESTR PREESYLEK PREVCHODZACYCH

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

Rejest petesytek prrychodzacych
& Korespondencja wychodzaca
& Konfiguracja szablanéw

2 Lista posiedzed wydziatu

[ stownik sal

RAIRaporty

PISMA PRZYCHODZACE
e repeserse SYEaTUra/ Ohutrik Weszacy Pap— .
e LT, Kod pisma Upadty pisma. do sqdu S
35323412023 Ba/RR2202T AXT INT AXT INT 3003.2023 10:36 ELEKTRONICINIE
200821
2 34603112093 EBRRT 1072023 Aana Paina Anna Poina 10.03.2023 PAPIEROWD
w1772
3 M e Genoweta Gieria Genoweta Gienia w0303 usthiE
o o STBPEAIZ0 Jarina Testomaina Fima Janina TestowsinaFirma 1, —
2000 saing;
L] 222109202% EnasGusa0a3 UPADEY: 30.01.202% 1348 ELEXTRONICZNIE
6 sievongy  WIA/PR/IIA202 Doradea Biskystok 16.01.2025 08:44 ELEXTRONICZHIE
o028
7 30520412023 BB 12023 UPADEY Drunin Biatystok 03.01.2023 22:44 ELEKTRONICINIE
£ 30302212022 siBpam0EE Dariusz kecki DAR-POL ke Kancelenia  g13 20221352 ELEKTRONICINIE
30001
5 BlIBIPR/RG7/2022 Dariusz tgoio DAR-POL Dariusz Lokl DARPOL. 291220221330 ELEXTRONICZNIE
20001
0 30007172022 30001 Janusz Kowalik PRHU 211220221134 ELEKTRONICINIE

[

Eacanie wynikdw: 13

& Waear

Pisma przychadzace

Filtrowanie ~

Rysunek 25 - Oznacz jako zarejestrowane

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

Porwierdzenie

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

X Anuluj

Rysunek 26 - Potwierdzenie oznaczenia pisma jako zarejestrowane

Strona |17




Fundusze Rzeczpospolita " = Ministerstwo Unia Europejska
i El::ﬁpl:iﬂ‘ B Foska AL Sprawiedliwosci Urnpaishi funduss Spodreary
= Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa, utrzymanie i cJJ r2CcCco

.-;L‘

Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych.

POLAND

4. Pismo zostanie przeniesione do widoku Pisma Zarejestrowane.

7.3. Tworzenie zadania dla przesytki przychodzacej

1. Aby utworzyé zadanie z poziomu modutu Kancelarii w oknie Szczegdtfach pisma korespondencji

przychodzgcej wybierz przycisk Utwérz zadanie.

SZCTEGOLY PISMA

KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA

SZCZEGOLY PISMA KORESPONDENC]I PRZYCHODZACE)

Dane podstawowe

Dane rejestrujgcego

Dane nadawey

Opcje

Rysunek 27 — Tworzenie zadania w szczegotach pisma przychodzgcego

2. W wyswietlonym oknie Tworzenie nowego zadania uzupetnij pola:

milana sygnatury spowaduje wyeTysIctenie niektirych pdl 2 danym

lanie do pracownikal

Typesany do postepowania

Typominienia rie mote byé poinsejsza nit dets reaizacy Tadanis)

Rysunek 28 — Ekran tworzenie zadania w szczegotach pisma przychodzgcego
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a. Numer postepowania — pole to zostanie automatycznie wypetniony w kontekscie otwartego
pisma, w przypadku statusu przesytki Oczekuje na sygnature pole nie zostanie wypetnione.

b. Czy przypisac zadanie do pracownika? — wybierz TAK lub NIE

e w przypadku wybrania TAK system umozliwi wybranie dodatkowych pdl okreslajacych
do kogo przypisac zadanie,

e w przypadku wybrania NIE system umozliwi wybranie jednej z trzech szaf zada. Dostepna
bedzie szafa przewodniczgcego, sekretariatu oraz wydziatu.

o

Rodzaj zadania - zadania bedg sie réznicowac pod wzgledem zakresu z uwagi na uzaleznienie
od roli postepowaniu i przypisania do wydziatu, przewodniczacego lub sekretariatu.

d. Tres¢ zadania — pole fakultatywne pozwalajgce na okreslenie tresci zadania.

e. Priorytet - pole obligatoryjne okreslajace pilnos¢ zadania.
f. Termin realizacji zadania — pole obligatoryjne okreslajgce termin realizacji zadania.
g. Termin przypomnienia o zadaniu - pole fakultatywne okreslajace termin przypomnienia

o zadaniu. Wskazana data nie moze by¢ pdzniejsza niz termin wykonania zadania.

3. Po wypetnieniu wymaganych pdl wybierz przycisk Utwdrz zadanie.

Lista zadan z uwzglednieniem podziatu:
Zadania sekretariatu:
Wptyw faktury/rachunku
Wptyw pisma — zadanie sekretariatu
Wptyw wniosku o nadanie dostepu do akt postepowania
Wptyw wniosku o uzasadnienie orzeczenia
Wptyw wniosku o zabezpieczenie
Wptyw pisma
Wptyw srodka zaskarzenia
Zadania wydziatu :
Wptyw pisma - zadanie wydziatu
Zadania Przewodniczgcego:
Dekretacja postepowania przekazanego z innego sgdu/wydziatu
Zadanie Przewodniczgcego Wydziatu
Nadanie biegu wnioskowi inicjujgcemu

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 czterech rodzajéw przesytek.
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Tabela 6 - Typy emisji
‘ Rodzaj przesytki

Przesytki do Centralnego Wydruku

Typ emisji

Przesytki realizowane

Przesytki z btedem wydruku

Przesytki pocztowe

Przesytki krajowe:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana EPO

Paczka pocztowa EPO

Przesytki zagraniczne:

Przesytka listowa nierejestrowana

Przesytka listowa rejestrowana

Paczka pocztowa

Przesytki bezposrednie

Doreczane przez gofica

Doreczane przez komornika sagdowego

Doreczane przez poczte

Doreczane w budynku sgdu

Doreczane w budynku organu

Na tablicy ogtoszen

Przesytki elektroniczne

Przesytka elektroniczna

8.1. Rejestr przesytek wychodzgcych

W rejestrze przesytek wychodzacych znajdujg sie przesytki, co do ktérych proces obstugi zostat
zakonczony niezaleznie od tego czy sg to przesytki elektroniczne, bezposrednie czy przeznaczone
do Centralnego Wydruku. Mogg to by¢ przesytki doreczone, zwrdcone czy nadane. W celu
wyswietlenia ekranu z rejestrem przesytek wychodzacych wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. Wybierz opcje Rejestr przesytek wychodzqgcych.
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@ Konfiguracja
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[] stownik sal > LEIL/GUp/3/2022
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Rysunek 27 - Ekran Rejestr przesytek wychodzqgcych
W rejestrze przesytek wychodzacych z poziomu okna Opcje dostepne
mozliwe do wykonania:

e Zarejestruj doreczenie,

e Korekta doreczenia,

e Zarejestruj reklamacje.

Opcje

Zarejestruj doreczenie

I Korekta doreczenia ’

‘ Zarejestruj reklamacje ’

Rysunek 28 - Okno Opcje

8.1.1.Zarejestrowanie doreczenia

sg nastepujgce czynnosci

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

w systemie.

Zarejestrowanie doreczenia dla przesytki elektronicznej odbywa sie
@ automatycznie po zatwierdzeniu przez adresata odbioru przesytki

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.

2. Woybierz przycisk Zarejestruj doreczenie.
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REJESTR PRZESYEEK WYCHODZACYCH

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYLK|

P rejestrze 2
i 5

szas2 202z ons
Jarararzrz0zt 1412 202
ssserzot
52181 2022
GLIGIGRZ704/2021 T
26-000-7w1 00071
s1602 12022 abiicaogioszal Kot Testows
JatusdRpraszozy (DA OROIEA e T 24112022
26-000-2w1 00011 I
e an Testan 411,202,
JatiraRar2z021 L o
s1601 /2022 Raman Kowalski 24112022
GLIGIGRG 137202
s gy L4202 o s .
LML G yGrGRe0is021 T ¥
so272021 R
51202 /2022 iren
L1GrGR7343/2021
asearz021 -
6470 2022 .
6GL1G/GRS027/2021
. o375/2021 o
ARBIE02E G ygraRsseassa02] 3110 202

rz021
6L1G/GR/9409/2021

Eaqeznie wynikéw. 154

Data dorgezenias

12.01 2023

1312 2022

09.01.2023

24112022

& borecror
s
» boRgezor
Numat R
wnocon
Emizia
weyb
wnocona . Sugeeowany rozsj amisi
. RexLamAc
s s b oDl Nadau

Rysunek 29 - Rejestracja doreczenia

3. Na ekranie Wprowadzenie informacji o doreczeniu
a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

Wprowadzenie informacji o doreczeniu X

Liczba wybranych przesylek: 1

ostaly doreczone?

Nie, nie podjeto préby dorgezenia

informacje dodatkowe

Komentarz

Data zdarzenia
< Pazdziernik 2022 >

Pn wt Sr cz Pt Sb Nd

24 25 26

Dorgczona do rak whasnych adresata - potwierdzenie odbioru

4
Zapisz i zamknij

Rysunek 30 - Wprowadzanie informacji o doreczeniu

uzupetnij odpowiednie informacje,

(7

System wyswietla komunikat:

E/J Informacja o doreczeniu

Zarejestrowano informacje o doreczeniu przesytek o znaku pisma: BI1B/GU/264/2022/32

Informacje na temat Rejestracji doreczenia odktadane sg w szczegétach
przesytek dostepnych z poziomu kolumny Nr w rejestrze dla danej przesytki

w sekcji Dane doreczenia.

4. Dla wybranej przesytki na liscie przysytek zostanie zmieniony status z Nadana na Doreczona.
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BI1B/GU/264/2022/3

6 26030472022 2 Vysylka przez

® DORECZONA

e 3 Marta Polna 24.10.2022 27.10.2022 3 <
BI1B/GU/264/2022 Centalny Wydrdk
Rysunek 31 - Zmiana statusu przesytki
8.1.2.Korekta doreczenia
W celu korekty potwierdzenia doreczenia:
1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.
2. Wybierz przycisk Korekta doreczenia.
PRZESYEKI Opeje
Is. :wmjesnm :;;:;;::a Emisja P o — f‘::::‘nlq(zamal — Zarejesuj dorgczenie
v ommom SRRt keorsme e o somszons . |
s g SN s keorsme s * voncons .
Filtrowanie A
o mmmmm Ot ot 2 .
s osamew EEER oot fomsowss 2712022 » oomrzona .
6 si203m02 ;‘f‘”““ budynk, OB O 1o Wiszcaycki o o -
P smmmm TR e e 1s7iam w010 * oomczon .
prrr
Emisja
o smszpgm oo DoreczenieprEEs  aroing Korek 1102022 * Ao -
GLIG/GR/S665/2021  Bohca wybierz

Rysunek 32 - Korekta doreczenia

3. Na ekranie Korekta

informacji

a nastepnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij.

Korek

informacji o doreczeniu

Liczba wybranych przesytek: 1

Czy preesylki zastaly doreczone? Data zdarzenia

@) Tak, zostaly dor

Pn wt sr

Informacje dodatkowe
Doreczona do rak wlasnych adresata - brak potwierdzenia odbioru

Komentarz

< Paidziernik 2022

(=3 Pt

o doreczeniu

>

sh Nd

Rysunek 33 - Wprowadzenie informacji o korekcie

uzupetnij

odpowiednie informacje,
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System wyswietla komunikat:

E/, Informacja o doreczeniu

i i Zarejestrowano informacje o doreczeniu przesytek o znaku pisma: BI1B/GU/193/2022/78

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

8.1.3.Zarejestrowanie reklamacji
W celu zarejestrowania reklamaciji:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych zaznacz przesytke.
2. Woybierz przycisk Zarejestruj ztozenie reklamacji.

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYEKI Opcje

i Zarejestruj dorgczenie
p, | Nrwrelesrze | znak pisma = aresar osta madania Datadorgezenial ejestruj dore:
yenatura w
. p— \
e —— [
vosmmmem o ) Timogemen  KensaTans 1412.2022 12012023 ® DORECZONA H
Zarejestruj restamarie
8662021 p
B smsimz BUBRUOTEIIU B0 o s 12122022 © DORECZONA i-
adresata
2G-000-7W/100011
s stemmm S oy Ticogomeh  KamoTeons 20113002 ® poReczoNA i
Filtrowanie N
2G-000-7W/100011
i s1s0272002 Tablica ogloszen  Jan Testowy 24112002 © pomeczonn E -
[— Nrw rejesuze
251572021
5 SI01202 ol ugy TESiacgosn Roman Kowalsi 24112002 © pomeczonn R
Znsk pisma
Dorgczone w
S ‘5 L:svzcm budnku orga o 1 ® neoaa i .
adresata Synst
2 Praesyiia listowa
7 swmoemop S0P rejestrowana Jevhen Radionoy  15.11.2022 09.012023 © pomeczonA E
GLIGGR7H2021 ool
Numer R
2 Presyiia listowa
o mmm ST e mems s o i
Emida
531572020 .
5 4646212022 Karcling Korek 31.10.2022 ® naoaa i N
6LIGHGR/S655/2021 & wybierz
00972027 Przesyiia listowa ZWROCONA . Sugeromany rodsaj emisfi
Mo 46460 2023 rejestrowana Katarzyna Kios 27103002 27102022 i
GLiGGRm0n2021 oo ® REKLAVACIA
e 2 o Nadawea
Lacanie ko 154 2 4 s b [0~

Adresat

Rysunek 34 - Rejestracja reklamacji

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

Rejestrowanie informacji o ztozeniu reklamacji X

Liczba wybranych przesytek: 1

0/1500

Zapisz i zamknij

Rysunek 35 - Wprowadzanie informacji o reklamacji

7

System wyswietla komunikat:

E/| Rejestracja reklamacji

Zarejestrowano reklamacje

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

4. Dla wybranej przesytki na liscie przysytek w rejestrze przesytek wychodzgcych zostanie
wyswietlony dodatkowy status Reklamacja.

6

260304 /2022

BI1B/GU/264/2022/3
2

BI1B/GU/264/2022

Wysytka przez

Marta Polna

Centralny Wydruk

24.10.2022

27.10.2022

® DORECZONA

® REKLAMAC)A

Rysunek 36 - Dodatkowy status przesytki

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

W celu dotaczenia do przesytki skandw dokumentéw potwierdzajgcych nadanie, odbidr lub zwrot:

1. Zlisty przesytek w rejestrze przesytek wychodzgcych kliknij na przycisk Akcje.

2.

Wybierz przycisk Dotgcz skan.

8

260304 /2022

260301 /2022

260001 /2022

BI1B/GU/264/2022/

32 Wysytka przez

BI1B/GU/264/2022

Centralny Wydruk

8I18/GU/252/2022/  przesylika listowa
57 rejestrowana
BI1B/GU/252/2022  krajowa EPO

BI1B/GU/264/2022/  przesylka listowa
32 rejestrowana

Marta Polna

Anna Elblaska

Marta Polna

24.10.2022

24.10.2022

24.10.2022

27.10.2022

24.10.2022

® DORECZONA

® REKLAMACJA

® NADANA

® DORECZONA

[~

Korekta doreczenia

Zarejestruj reklamacje

I Dotacz skan I

Rysunek 37 — Dotqczanie 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

Nadanie

© Dorgczenia (odbior lub zwrot)

Status doreczenia

© POTWIERDZENIE ODBIORU

~+ Dodaj skan

Potwierdzenie.pdf 145.951 KB

Rysunek 38 — Opcje dotgczania skanu dokumentu nadania/odebrania do korespondencji

Wybierz zdarzenie, dla ktérego chcesz zalaczyé skan

® DORECZONA DO RAK WEASNYCH ADRESATA -

Data zdarzenia

27.10.2022 11:37

Skan potwierdzenia nadania, odbioru lub zwrotu x

Skan dokumentu musi by¢ w formacie .pdf.

Uzytkownik moze usungé btednie dotaczony plik naciskajgc przycisk X
znajdujacy sie z prawej strony od informacji o wielkosci.

8.1.5.Zapisywanie Rejestru przesytek wychodzacych do pliku CSV.

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

do pliku.

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

PRZESYLKI
Lp. Nrwrejestrze  Znak pisma
Pl Sygnatura
_ 26.000-ZW/100011
n 52352 /2022
I JG1)/GRp/2/2021

- 4866/2021
2 5215142022
GLIG/GR/2704/2021
B 2G-000-ZW/100011
3 51603/2022
JGTI/GRP2/2021

2G-000-ZW/100011
JGT)/GRp2/2021

4 51602/2022

251572021
GLIG/GR/8613/2021

s 51601/2022

148112021

B  szoaoz
GL16/GR/2041/2021

6027/2021
7 5120242022
GL1G/GR/7343/2021
456872021

& 4647042022
GL1G/GR/9027/2021

531572021
GL1G/GR/5665/2021

9 46462/2022

490972021
GL1G/GR/I409/2021

10 464602022

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Emisja

Tablica ogloszen

Doreczone w
budynku organu do
rak wiasnych
adresata

Tablica oglosze

Tablica ogloszen

Tablica ogloszen

Doreczone w
budynku organu do
rak whasnych
adresata

Przesyika listowa
rejestrowana
krajowa

Fraesyiks listowa
rejestrowana,
krajows

Doreczenie przez
gofica

Przesyika listowa
rejestrowana
krajowa

Adresat

Konto Testowe

Rafat Niznik

Konto Testowe

Jan Testowy

Roman Kowalski

Tomasz Wieszczycki

Jevhen Radionoy

Robert Maj

Karolina Karek

Katarzyna Kios

Data nadania

14.12.2022

24.11.2022

24.11.2022

24.11.2022

15.11.2022

27.10.2022

31.10.2022

27.10.2022

Data doreczenia/
awrotu

13.01.2023

13.12.2022

09.01.2023

24.11.2022

27.10.2022

stan

@ DORECZONA

@ DORECZONA

# DORECZONA

# DORECZONA

@ DORECZONA

® naDAnA

® DORECZONA

ZWROCONA

® naDANA

IWROCONA

@ REKLAMACIA

Karekta dareczenia

Zarejestruj reklamade

Filtrowanie A

M w rejestrze

Znak pisma

Sygnatura

Numer R

Emizia

wybierz v

Sugerowany rodzaj emisii

Nagawca

Rysunek 39 - 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 edytowacd.

= Kancelaria
= PRAWIEDLIWC
m e DS | KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

23 Pulpit PULPIT =

K2 Korespondencja przychodzaca
: PULPIT

& Koresponden odz3ca

& xonfiguracj

2. Lista posiedzen wydziatu Pisma oczekujace na emisje Nowa korespondencja przychodzaca
sal
N Znak pisma: GW1G/GReu/5/2022/3 » Znak plsma KRZ-RE/20221005/112233911137/20041/001/3C393739
4 ooy i< AR

&) 2Znak pisma: GW1G/GU/363/2022/54
Nadevrcs: Sad Rejonovsy w Gorzowie Wietkapolskim V Wydsial Gospodarszy

Znak pisma: KRZ-RE/20221005/102132240765/20001/001/3A383637

vca Testomy

&) Znak pisma: GW1G/GU/363/2022/54
Nadawcs: Sqd Rejonovy w Gorzowie Wielkopolzkim V Wydzial Gospodarczy

znak plsme 100458724428/20001/10
Nadawca: Nadawca Teston

o Znak p\sma' GW1G/Gzd12172022/9

Znak pisma: KRZ-UP/20221005/093501403384/30010/001/39373536
Wietkopolskim V Wydsziat Gospodarczy Nad

B
B3
csors) =)
(S
B

&) Znak pisma: Gw!G/GUp Scdm uule/ZDzZ 3
N 2 Sqd Rejonoy vie Wielkopolsiim ¥ Wydzial Gospodarczy

Znak pisma: KRZ-UP/20221005/090728313776/30010/101/38393738
2: Nadawica Teszomy

Rysunek 40 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.

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

Dane nadawcy ~

1D konta

Kod pocztowy

Edytuj dane nadawcy

Rysunek 41 — 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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EDYCJA DANYCH NADAWCY

Dane nadawcy
Nazwa

Sad Rejonowy w Gorzowie Wielkopolskim V Wydzial Gospodarczy

Typ konta
sad 4220105

Ulica Nr budynku Nr lokaly

ul. Fryderyka Chopina 52 blok 10115

Migjscawasé

Kod pocziowy

66400 Gorzow Wielkopolski

Rysunek 42 — Edycja danych nadawcy i zapisanie zmian.
4. System potwierdzi poprawnosc¢ 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 klikna¢ na Id operacji.

Operacje ® Liczbaoperacjii2 A

Lp. Id operacji Data zajscia 1= Nazwa operacji

246319 03.09.2022 15:58 Pismo GW1G/Gzd/21/2022/9 przyjete do obstugi

Aktualizacja danych adresowych dla Sad Rejonowy w Gorzowie Wielkopolskim V Wydziat Gospodarczy

2 § 248245 06.09.2022 12:48

‘ 10 Vv

1

Rysunek 43 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I

Modyfikacje danych

Zmodyfikowane przez MNazwisko Imie

Data modyfikacji 06.09.2022 12:48

Lp. Mazwa pola Wartosc przed modyfikacjg Wartos¢ po modyfikacji

1 Krgj PL Polska

Rysunek 44 — Informacja o zmienionych danych.

8.2.2.Edycja danych adresata pisma

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

Strona |28




Fundusze
Europejskie
Vel ol Rourandy

Rzeczpospolita - 7 - Ministerstwo Unia Europejska
- Polska o . Snra'ﬂ'lﬁ'dllmkl Derapeishi Punduns Seoded ey

=

# i Ministerstwo

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

ClJ I 2CO

o 41 % 1 Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
53 Pulpit PULPIT =
4 Korespondencja przychodzaca > PULPIT

= Korespondencja wychodzaca
@ Konfiguracja szablonéw

22 ista posiedzen wydziatu

pisma oczekujace na emisje

Nowa korespondencja przychodzaca

& stownik sal
ety &) ’Znakp\s:a ?wm/ﬁkiu/s/zozzl}pc s B o =) fnak ;?As:\a an-kuzurzzwusuuusanumuummm/3:393739
o 2Znak pisma: GW1G/GU/363/2022/54 o = 2Znak pisma: KRZ-RE/20221005/102132240765/20001/001/3A383637 e
Nedewta: Sad Rejonowy w Gorzowie Wietkopolskim V Wydzial Gospoderey "= Nadswea: Nadawca Testony "
¥ i S P TR PN = iy
Znak pi: : GW1G/G2d/21/2022/9 Znak pi 73536
B e seirain oo SOt = e i
: GW1G/GUp-Sedzi 121202273 E 2Znak pit - KRZ-UP/20221005/090728313776/30010/101/38393738 —
Rysunek 45 — Wybdr pisma, ktérego dane adresowe bedq edytowane.
2. W sekcji Dane adresatéw wybierz przycisk Edytuj dane adresata.

Dane adresatéw ® Liczba adresatéw: 1 ~
Doradca Gorzow Wielkopolski ~
Rodzaj adresu ID konta Typ konta

Elektroniczny 2124
1D konta Imie i nazwisko
2124 Doradca Gorzow Wielkopolski
Ulica Nr budynku Nr lokalu
Kosmonautow 1
Kod pocztowy Migjsowose Kraj
44-600 Gorzéw Wielkopolski PL
Zlecone emisje pisma v
Edytuj dane adresata

Rysunek 46 — Przejscie do edycji danych adresata.

3. Wprowadz zmiany i potwierdz je za pomocg przycisku Zapisz.
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EDYCJA DANYCH ADRESATA

Doradca Gorzow Wielkopolski

1D konta Imig i nazwisko
2124 Doradca Gorzow Wielkopolski
Ulica Nr budynku
Kosmiczna i
Migjsowose Kraj
Gorzdw Wielkopolski PL

Nr lokalu
1
Kod pocztowy

44600

Anuluj

Rysunek 47 — Edycja danych adresata i zapisanie zmian.

4. System potwierdzi poprawnosc¢ zapisu stosownym komunikatem.

) Edycja danych

Dane adresata zostaly zmienione

Rysunek 48 — Potwierdzenie zmiany danych adresata.

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

Operacje
Lp. Id operacji Data zajscia 1=
246319 03.09.2022 15:58
2 248245 06.09.2022 12:48
3 06.09.2022 13:09

® Lliczbaoperacjic3 A

Nazwa operacji
Pismo GW1G/Gzd/21/2022/9 przyjete do obstugi

Aktualizacja danych adresowych dla Sad Rejonowy w Gorzowie Wielkopolskim V Wydziat
Gospodarczy

Aktualizacja danych adresowych dla Doradca Gorzéw Wielkopolski

1 10 v

Rysunek 49 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.

HISTORIA MODYFIKAC]I

Modyfikacje danych

Zmodyfikowane przez

Data modyfikacji

Lp. Nazwa pola

Ulica

Nazwisko Imie

06.09.2022 13:09

Wartosc przed modyfikacja Wartos¢ po modyfikacji

Kosmonautow Kosmiczna

Rysunek 50 — Informacja o zmienionych danych
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8.2.3.Usuwanie pisma oczekujgcego na emisje

Uzytkownik posiada mozliwos¢ usuniecia pisma znajdujgcego sie w aplikacji Kancelaria. Aby usungé

pismo wykonaj nastep

ujace kroki:

1. Z menu bocznego wybierz zaktadke Korespondencja wychodzaca, a nastepnie Obstuga pism.
Zaznacz pismo, ktére chcesz usunaé i z menu Opcje wybierz przycisk Usun pismo. Pismo mozna

réwniez usung

¢ za pomocg ikonki kosza w kolumnie Akcje.

5 Pulpit OBSEUGA PISM

Korespondencja wychodzaca v

Opsiuga przesyrer

& Konfiguracja
2 Lista posiedze wydziaku
[=]stownik sal

iRaporty

JKorespondencia przychodzaca > KORESPONDENCJA WYCHODZACA

PISMA WYCHODZACE

Znak pisma

Ly Newrefesteze 7 urmsezyt Data wptymu Data ascatnie) emisji

22823212022

Nazwiska Imig 01032023 1221 01032023 1421

22388172023 Nazwiska Imig 01032023 1918 01.02.2023 1417

22862712023 Nazwisko i 280220231535 260220231535

o
LENGUprS/2023

. LEIL/GU//20233 B
22862612023 Kreyastaf Mandscki 280270231223
LEnGumizozs

Filtrowanie v

INFORMACA

Lista pizm obsiughanyen w masuls Kancataria

Rysunek 51 — Usuwanie pisma

2. Potwierdz ope

Potwierdzenie b 4

I\ Czy potwierdzasz usu
GW1G/GRu/M2/2022/47

racje naciskajac przycisk Tak.

niecie wybranych pism:

Rysunek 52 — Potwierdzenie czynnosci usuniecia pisma.

3. Usuniecie pisma zostanie potwierdzone komunikatem.

[¥] Usuniecie pism
Pisma o znakach GW1

X
G/GRu/M2/2022/4 zostaty usuniete.

Rysunek 53 — Potwierdzenie usuniecia pisma.

Nie mozna usung¢ pism z emisjg w stanie realizowana, zrealizowana
lub generowanie odpisu. Prdoba wykonania takiej

sie komunikatem btedu.

czynnosci zakonczy

® Niepoprawne dane wejéciowe

Wybrane pisma posiadaja sktualnie emisje w stanie realiz , zrealiz lub anie odpisu. Dotyczy pism o znaku: GW1G/GRu/12/2022/4, Adresat Testowy

X

8.2.4.Zlecenie

emisji pisma z poziomu okna Szczegdty pisma

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

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

Strona |31




Ministerstwo

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

E'L'ﬁ?:i’.fl' B Poiska AL Sprawiedliwosci Urnpaishi funduss Spodreary
Sl Ml'ﬁiEtjEr'it_Wﬂ . Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa, utrzymanie i cJJ r2CcCco
o Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

PULPIT

PU

Kancelaria

>
SPRAWIEDLIWOSC KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

———

&3

LPIT

Pisma oczekujace na emisje

Znak pisma: BI1B/GU/193/2022/81 T
Nadawca: Sad Rejonovy w Bialymstoku Vill Wydziat Gospadarezy G

09.11.2022
Nadawca: Sad Rejonovwy w Bialymstoku VIll Wydzist Gospadarczy

D Znak pisma: BI1B/GR/123/2022/3
D Znak pisma: BI1B/GR/123/2022/3

o 09.11.2022
Nadawca: Sad Rejonoviy w Bialymstoku Vill Wydzist Gospodarczy
Znak pisma: BI1B/GR/123/2022/3 09.11.2
11,2022
Nadawca: Sad Rejonovwy w Bialymstoku Vill Wydzist Gospodarczy
O Znak pisma: BI1B/GR/123/2022/3 .

Nadawca: Sad Rej w Bialymstoku VIll Wydziat G

w Znak pisma: BI1B/GR/123/2022/3

Nowa korespondencja przychodzaca

Znak pisma: KRZ-UpK/20221110/075643405193/20177.1/101/33363435

Nadawica: Bistystok Dhuznik

[

E Znak pisma: KRZ-RE/20221109/155301493890/70028/001/36323132

Nadawca: pnopi-8008088522

Znak pisma: KRZ-RE/20221109/150243845743/30101/001/39353435

Nadawca: doradca.bi

8

Znak pisma: KRZ-RE/20221109/141553360566/70028/001/39363938

Nadawca: sleksandra.mielcarz

8

Znak pisma: KRZ-RE/20221109/104740766382/20049/001/35323534

Nadawca: aleksandra,mielcarz

8

Nazwisko Imie (D)

przedwezors)
przedwezoraj
praedwezorsj
praedwezora)

09.11.2022

Rysunek 54 — Wybdr pisma z widoku gtownego aplikacji

2. W wyswietlonym oknie Szczegdty pisma po zweryfikowaniu danych adresata wybierz czynnos¢
umiejscowiong w prawym gornym rogu ekranu Zleé emisje.

Kancelaria

|
>
SERAWIEDLIWGSCL | KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

—_—

SZCZEGOLY PISMA

PULPIT

SZCZEGOLY PISMA

Dane podstawowe

Znak pisma

Sygnatura

30 dorecsonia

Data wplywu Usworzyt

Nazwisko Imie ()

Rysunek 55 - Zlecenie emisji z poziomu Szczegdty pisma

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

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

ZLECENIE EMIS)I

Wybrane pisma i adresaci

Komunikaty

uzupelnic¢ dane adresowe i dokona¢ ponownej rejestracji przesytki

Nastepujacy adresaci: Jan Kowalski, Wierzyciel Bialystok mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji 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

Parametry emisji

Typ emisj

L wybierz

ca

komornika sadowego

Dorgczone w budynku organu do rak wlasnych adresata

& Wstecz

v
Opcje

~

Potwierd? zlecenie emisji
INFORMACJA
Formularz ecania emisji pisma. Lista typow emisj
uzaleznions jest od danych adresowych odbiorcy przesyiki
(obrét krajowy, zagraniczny) orez uprawnies zelogowanego
uzytkovmika
~

Rysunek 56 - Zlecenie emisji zbiorowej

2.

zlecenie emisji pojedynczo z poziomu okna Szczegdty pisma. W sekcji Dane adresatéw

dla wybranego adresata wybierz + Zle¢ emisje pisma do wybranego adresata.

Dane adresatéw

Jan Kowalski

Rodzaj adresu D kona Typ kanta

Imig i nazwisko

Zlecone emisje pisma

Jan Kowalski

Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania

Brak zleconych emisji

® Licshasdresatéw:2 A
A
Nr budynku Nr lokalu
Kraj
PL
~

® ORvGINAL ] ‘c S e e | [l

Stan emisji Akcje

+ ZLEC EMISJE PISMA DO WYBRANEGO ADRESATA

Rysunek 57 — Zlecenie emisji do wybranego adresata

7

mozna odnalez¢ zrodta odwotania..

Sposoby zlecenia emisji zostaty opisane w rozdziale: Btagd! Nie mozna odnalez¢
Zrédta odwotania., Btad! Nie mozna odnalei¢ zrodta odwotania. oraz Btad! Nie
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o

8.2.5.Utworzenie Emisji do Centralnego Wydruku

W celu utworzenia emisji do Centralnego Wydruku wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

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

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

Opcje

Zlec emisje

‘ Usur pisma ‘

Rysunek 58 — Przycisk Zle¢ emisje

4. Wyswietlony zostanie ekran Zlecenie emisji z trzema sekcjami:

ZLECENIE EMIS)I

Wybrane pisma i adresaci -
Znak
Lp. Nrwrejestrze 2t Daca wprywu e
e JWGIAT02212 )
1 78500/2022 16.02.2022 1408 ® -
TSR JE1AGUT42022
Komunikaty ~

« Viybrani adresaci mieszkaia na terytorium Polski. Udesteaniona typy emisi dla proesylek realizowanyeh w obrocie krsjowym.
» Nastenuiaey 2dresaci: Doradea Jelenia Géra posiadaja niepeine dane adresows - smisjs pocziows nie 53 mezliwe. W celu umaziivienia emisii pisma nalezy uzupetnié dans 2dresaws | dokonaé penawns] rejestraci priesyii.

Parametry emisji ~

wybierz

Uwagi

0/500

Rysunek 59 - Ekran zlecania emisji

5. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji, w sekcji Parametry emisji z rozwijalnej listy pola Typ
emisji wybierz opcje Wysytka przez Centralny Wydruk:
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ZLECENIE EMIS)I

Wybrane pisma i adresaci

Komunikaty

« Wybrani adresaci mieszkajg ium Polski obracie krajowym.

Parametry emisji

wybier

Preesyka listowa rejestrowana krajowa EPO
Paczka pocztowa krajowa EPO

| Dorgezenie preez gonca

Dorgczenie prees komarmika sadowege
Dorsczenie w budynku sadu 8o rak wiasnych adresata
Tabiica ogloszart

Frzesyika sleksroniczna

o lompem1] v

® ucma bemaniatie | A

Rysunek 60 — Wybdr typu emisji

6. Zle¢ emisje pisma ustawiajgc parametry przesytki, a nastepnie wybierajgc w panelu Opcje

przycisk Potwierdz zlecenie emisji:

ZLECENIE EMIS]I

X . . & Wsteaz
Wybrane pisma i adresaci

Opcje
Komunikaty

* Wybrani adresaci mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesytek realizowanych w obrocie krajowym.

Potwierd: zlecenie emisji

« Adresat nie posiada konta w systemie KRZ. Nie jest dostepny typ emisji: Przesyika elektroniczna

u:

Parametry emisji ~

INFORMACJA

Formularz zlecania emisf| pisma. Lista typéw emisf
na jest od danych adresowych odbiorcy przesylki
(obrét krajowy, =

uzytkownika

oraz uprawnier:

Typ emisji
Wysylka przez Centralny Wydruk

Rodzaj przesytki

B - przesytka listowa rejestrowana krajowa ~  E-zwykla

Forma elektroniczna

0/500

Parametry wydruku ~

Liczba stron na arkusz

[ON

Rysunek 61 - Zlecenie emisji pisma

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

komunikat systemowy z informacjq potwierdzajgcga zlecenie emisji pisma:
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KORESPONDENCJA WYCHODZACA

PISMA WYCHODZACE

Opge

Rysunek 62 — Obstuga pism do Centralnego wydruku

GWIGHGUEE/2022.

Znak pisma et emisie
p Mrwrejestrze i e Datawptyw Data ostatrie) s e
- BIB/GR 13202212
N mssoamns i i 160220221554 ®
Filtrowanie v
- 1G1GUA02/12
2 7esonznz JGtyGUr142022 160220221408 ®
& JGIGUIAR02/12 .
3 e JetveUA12022 16022022 1408 e
WIGICUBERI2IL
e 16022021222 ® -
e 16022022 1322 160220221618 5 -

(7

- Ikona rozwijana

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

PISMA WYCHODZACE
Lp.  Nrwrejestrze v
N 793042022
2 7850012022
3 7849902022

4 724982000

5 7849702022

Znak pisma
Sygnatura

BIBIGRpA 37202212
BHBAGRR/2022
JGIHGUN 4202212
JGHrGUT42022

JGINGUN 4202212
JGirGUsT42022

GWIGIGUIBEI2022/4
GWIG/GLIB6/2022

GWIG/GUIBE2022/4
G G/GLIB6/2022

Data wptywu

16022022 15:54

16.02.2022 1408

16.02.2022 1408

16.02.2022 13:42

16.02.2022 13:42

Data ostatniz] emisii Akcje
& -
& =~
& =~
& -
16022022 1616 & -

Emisje pisma do adresatéw

Diuznik Gorzow Wielkopolski

Rysunek 63 - Informacje o adresacie pisma

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

Emisje pisma do adresatow

Diuinik Gorzéw Wielkopolski

Typ emisii

® WYSYLKA PRZEZ CENTRALNY WYORUK

Data urworzenia

16.02.2022 16:16

Data nadania

Data odebrania Stan emisji Akdje

® mEALzOWANA e B

Rysunek 64 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata
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obstugiwanych w Centralnym Wydruku:
Obstuga Przesytek = Przesytki do Centralnego

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

OBStUGIWANE W CENTRALNYM WYDRUKU (Realizowane).

Wydruku = PRZESYtKI

PRZESYLKI QBSLUGIWANE W CENTRALNYM WYDRUKU

Pastia it Adresst

26408030000008

I| T

8.2.6.Utworzenie Emisji Przesytki pocztowej

W celu utworzenia emisji przesytki pocztowej wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

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

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

Opcje

‘ Usun pisma ‘

Rysunek 65 — 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 EPO:

Strona |37




Fundusze
Europejskie
Vel ol Rourandy

Ministerstwo

R i
ZRCIpOSpolits " Sprawiedliwodei
L S ]

- Paolska

Unia Europejska
B apaeyuhs Fundusy Sgsodes prey

¥ pae s ) ..
ol '5“'1'“'5tj-“-r;|t_"fﬂ§ . Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | Gl J_ S E2C O
sohgy Sprameciiwosa rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
ZLECENIE EMIS]I
& Wstecz
Wybrane pisma i adresaci
Opcje
TR e ||
+ Wybrani adresaci mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisjl dla przesylek realizowanych w obrocie krajowym.
= Adresat nie posiada konta w systemie KRZ. Nie jest dostepny typ emisji: Przesytka elektroniczna
’ INFORMACJA

Formuilarz zlecania emisji pisma. Lis
jest od danych adresowyeh odbiorcy
zagraniczny) oraz uprawnied 2alogon

Parametry emisji

Rysunek 66 - Zlecenie emisji przesytki pocztowej

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

zlecenie emisji.

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

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

[ Zlecenie emisji

Emisje do nastepujgcych adresatdw zostaty zlecone: Adresat Testowy

PISMA WYCHODZACE

Lp. Nrwrejestrze T2 g;ga:aif::a Unworzyt Data wphywu Data ostatniej emisji Akcje
i 1771972022 sl Uzytkownik Testowy 17.08.2022 0g:48 05.09.2022 10:17 T -
GW1G/GU/7/2022
tacznie wynikow: 1 \I\ 10 v
Rysunek 67 — Obstuga przesytki pocztowej
- Ikona rozwijania

(7= |[&

CJ Ikona odswiezania listy pism wychodzgcych

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

7. W celu wyswietlenia informacji o adresacie pisma rozwin wybrane pismo z listy:
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Lp.  Nrwrejestrze T2 E;;:;Err;a Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
i 17719/2022 GRS Uzytkownik Testowy 17.08.2022 08:48 05.09.2022 10:17 o -
GW1G/GU/7/2022
Emisje pisma do adresatow
Adresat Testowy ® Sugerowany rodzaj emisjic Elektroniczna | v

Rysunek 68 - 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 adresatow
Adresat Testowy ® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
® PRIESYLKA LISTOWA REJESTROWANA KRAJOWA EPD 05.00.2022 10:17 ® REALIZOWANA ® B
e e e LU R CMECEMSEPSVADOWSRANCOAORESSA

Rysunek 69 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

@ | lkona szczegdétéw emisji

B Ikona szczegétéw przesyiki

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

pocztowych:
Korespondencja wychodzgca = Obstuga przesytek = Przesytki pocztowe >
@ Przesytka listowa rejestrowana EPO
P
Lp.NPWTSIEStZE | Nymer R g;‘;:;i:g‘a Adresat E;‘i‘:j;"‘”me"ia Stan
1 21202/2022 25805040000052 kel e LA Adresat Testowy 05.09.2022 10:17 ® ZAREJESTROWANA -

GW1G/GU/7/2022

tacznie wynikow: 1 ‘ 1

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 -> Obstuga pism.
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3. Zaznacz pismo, ktérego emisje nalezy wykonad i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.

Opcje

Zlec emisje

Usun pisma ‘

Rysunek 70 — 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 emisji

Dorgczenie przez gorca

Uwiag

0/500

€ wstecz
o] v
Opgje
S
Potwicrd: zlecenie emisji
INFORMACJA

Formularz ziecna emis) plsma. Lista typdw emis| uzzieznionz
Jést od danych adresowych odbiorcy preesyiki (obrt krajowy,
agraniczry) oraz uprawnier zalogowanego utytkowrika

Rysunek 71 - 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 potwierdzajacg zlecenie emisji (bezposredniej) pisma:

OBSLUGA PISM

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

& zLECENIE EMIS)I
Emisja pisma 15318/2021 zostata zlecona

Zleé emisje

Lista pism obstugiwanych w module Kancelaria ‘

PISMA WYCHODZACE opdje
Lo, Nrw Znak pisma e :
B sl Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
1 15318/2021 9ti02021 14.11.2021 18:15 14.11.2021 18:17 o}
GL1G/GR/5604/2021 . J .11
1065/2021
2 15317/2021 14.11.2021 18:02 14.11.2021 18:08 »
GL1G/GR/2696/2021 o]
BI1B/GR/25/2021/5 INFORMACJA
3 15316/2021 14.11.2021 14:49 14.11.2021 14:51 -
BI1B/GR/25/2021 8
4 15021/2021 KDIGRA2/2021/5 08.11.2021 11:34 o] -
KO1K/GR/12/2021

Rysunek 72 - Zlecenie emisji
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- Ikona rozwijania

(7 |[e

Ikona anulowania wszystkich aktualnych zleconych emisji do pisma

.::, Ikona od$wiezania listy pism wychodzgcych

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

Nrw Znak pisma I
Lp. s Sygn;:ura Data wphywu Data ostatniej emisji
9116/2021
14.11.2021 18:15 14.11.2021 18:17

v 1seaon GL1G/GR/5604/2021

Emisje pisma do adresatow

Wiktor Igo

Akcje

Rysunek 73 - 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

Wiktor Igo

Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania

® DORECZENIE PRZEZ GONCA 14.11.2021 1817

Stan emisji
@ REALIZOWANA i =

Rysunek 74 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

Strona |41



Fundusze Rzeczpospolita * - Ministerstwo Unia Europejsk
s i e
i Europejskie - Polzka : Sprawiedliwosci e vk Funduss St oy

Vel ol Rourandy
= Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei : Gl J_ S 2C 0O
e Sprawiedliwosci rozwéj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
&

Ikona szczegétéw emisji

i | Ikona szczegbtdw przesyiki

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

Obstuga Przesytek = Przesytki bezposrednie = PRZESYtKl BEZPOSREDNIE
Doreczane przez gorica

@ PRZESYtKI PRZYGOTOWYWANE LOKALNIE

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

Dorgczane przez gofica

Nrw Znak pisma

Lp. Adresat Data utworzenia Stan
rejestrze Sygnatura

1 16003/2021 o160z Wiktor Igo 14.11.2021 18:17 ® ZAREJESTROWANA -
GL1G/GR/5604/2021

2 teoouzoyy  OISIGRZ02S Dhuznik Bialystok 14.11.2021 1452 ® ZAREIESTROWANA
BI1B/GR/25/2021 uinik Bialysto :

3 pesepop  ONNERT025 Doradca Koszal 30.10.2021 09:02 ® zaRgEsTROWANA
KO1K/GR/7/2021 oradea Roszalin o ’

KO1K/GR/7/2021/5
4 12955/2021 Dhuznik Koszalin 30.10.2021 09:01 ® ZAREJESTROWANA -
KOTK/GR/7/2021

tacznie wynikéw: 4 m 10~

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 wykonac i z panelu Opcje wybierz przycisk Zle¢ emisje.

Opcje

‘ Usun pisma ‘

Rysunek 75 — Przycisk Zle¢ emisje

4. W wyswietlonym oknie Zlecenie emisji z rozwijalnej listy pola Typ emisji wybierz typ emisji
pisma np. przesytka elektroniczna:
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ZLECENIE EMISJI

Wybrane pisma i adresaci v e
Opcje

Komunikaty ® Liczha komunikatow: 1 A
=
+ Wybrani adresaci mieszkaja na terytorium Polski. Udostepniono typy emisji dla przesytek realizowanych w obrocie krajowym.

INFORMACJA

Parametry emisji

yika elektroniczna I

0/500

Formularz ziecaria emisji pisma. Lista typéw emisji uzaleniona
jest od danych adresowych odbicrey prresylii (obrot krajowy,
zagraniczny) orez uprawnier 2810gOWANEED UZYTKOWNKS

Rysunek 76 - 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
Emisje do nastepujacych adresatéw zostaty ziecone: Adresat Testowy

PISMA WYCHODZACE ¢
Lp.  Nrwrejestrze i¥ ZmicpiE Utworzyl Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
P i 2 Sygnatura P § emisj i
W1G/GR/4/2022/5
1 1774172022 Wi Usytkownik Testowy 24.08.202212:21 05.09.2022 11:01 o ~
GW1G/GR/4/2022
tacznie wynikow: 1 1

X
Opcje
Zieé emisje
Filtrowanie v
INFORMACJA

Uista pism obstugiwanych w module Kancelaria

Rysunek 77 — Obstuga przesytki elektronicznej

- Ikona rozwijania

@ D 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:
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PISMA WYCHODZACE

Lp. Nrwrejestrze 1F

1 17741/2022

Znak pisma

Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji  Akeje
e Uzytkownik Testowy 24,08.2022 12:21 05.09.2022 11:01 o -
GWI1G/GR/4/2022

Emisje pisma do adresatéw

Adresat Testowy

@ Liczba adresatdw: 1

@ Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | w

Rysunek 78 - 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 adresatow

Adresat Testowy

Typ emisji

@ PRZESYLKA ELEKTRONICZNA

Data utworzenia

05.09.2022 11:01

Data nadania

05.09.2022 11:02

Data odebrania

® Liczba adresatow: 1

® Sugerowany rodzaj emisji: Elektroniczna | A

Stan emisji Akcje

@ REALIZOWANA ® B

Rysunek 79 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata

@ Ikona szczegétédw emisji

Ikona szczegétéw przesyiki

=

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

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

PRZESYEKI ELEKTRONICZNE

GW1G/GR/4/2022

Lp!\l_rw rejestrze  Znak pisma o Dal:_a utworzenia ¢
IF Sygnatura emisji
GW1G/GR/4/2022/5
1 21204/2022 Adresat Testowy  05.00.2022 11:01 @ NADANA -

Lacznie wynikdw: 1
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8.2.9.Anulowanie pojedynczej emisji

Ikona anulowania wszystkich aktualnie zleconych emisji dla

@ pisma.

Anulowanie emisji dla wszystkich adresatédw 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 X

Nie mozna anulowad emisji w stanie innym niz "zlecona

W celu anulowania emisji pisma wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Zmenu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca -> Obstuga pism.

3. Dla wybranego
wybierz opcje a

pisma na liscie pism wychodzgcych rozwin emisje do adresatdow, a nastepnie

nulowania emisji.

PISMA WYCHODZACE
- & Znak pisma S .
Lp. Nrwrejestrze I Sygnatura Utworzyt Data wplywu Data ostatniej emisji Akcje
GW1G/GU/285/2022/70
56 246076/2022 Nazwisko Imie 04.10.2022 08:10 04.10.2022 08:11 0]
GW1G/GU/285/2022
Emisje pisma do adresatéw
Adresat Testowy ® ORYGINAL | | ® Sugerowany rodzaj emisji: Tradycyjna A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje
O SREESYLIALISTOWAREIESTROWANAKRAIOWA  04.10202208:11  04.10.2022 08:51 ® REALIZOWANA ® 8 -
! +ZLEC EMISJE PISMA DO WYBRANEGO ADRESATA ]

Rysunek 80 - Anulowanie pojedynczej emisji do adresata

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

przycisk Potwierdzam.

Potwierdzenie 7

& Czy potwierdzasz anulowanie wybranej emisji dla pisma?

»" Potwierdzam X Anuluj

Rysunek 81 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma
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5. Na liscie pism wychodzacych pojawia sie komunikat systemowy z informacjg potwierdzajacg
anulowanie emisji wybranego pisma. System automatycznie zmienia stan emisji dla pisma
na ANULOWANA.

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

[ Anulowanie zlecenia emisji X

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

PISMA WYCHODZACE
Lp.  Nrwrejestrze |7 Lok e Utw Dat, Data ostatniej emisji Akgj
P- Ir w rejestrze Sygnatura orzyt ata wplywu ata ostatniej emisji cje
GW1G/GU/2B5/2022/70
56 246076/2022 ! i Nazwisko Imie 04.10.2022 02:10 04.10.2022 08:11 T a
GWI1G/GU/285/2022 :
Emisje pisma do adresatow
Adresat Testowy | ® ORVGINAL | ‘ @ Sugerowany rodzaj emisji: Tradycyjna | A
Typ emisji Data utworzenia Data nadania Data odebrania Stan emisji Akcje

@ PRIESYLKA LISTOWA REJESTROWANA KRAJOWA EPO 04.10.2022 08:11 04.10.2022 08:51 ® ANULOWANA @ A -

Rysunek 82 - Komunikat potwierdzajgcy anulowanie pisma oraz podglgd stanu emisji anulowanego pisma

8.2.10. Podglad Szczegdtdw Emisji

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

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

3. Zkolumny Akcje dla danego pisma wychodzgcego wybierz ikony rozwijalne, ktére spowoduja:
a. wyswietlenie informacji o adresacie pisma,
b. wyswietlenie szczegdétowych informacji nt. emisji pisma do wskazanego adresata.
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PISMA WYCHODZACE

Lp.  Nrwrejestrze |7

i 20197/2022

Emisje pisma do adresatow

Adresat Testowy

Typ emisji

® PRIESYLKA ELEKTROMICZNA

Znak pisma
Sygnatura

KORESPONDENCJA WYCHODZACA

Utworzyt

GW1G/GUM6/2022/5
GWIG/GU/16/2022

Data utworzenia

14.09.2022 11:25

Uzytkownik Testowy

Data wphywu

09.09.2022 15:29

Data nadania Data odebrania

14.09.2022 11:25

Data ostatniej emisji

14.09.2022 11:25

® Liczba adresatéw: 1

Stan emisji

@ REALIZOWANA

Rysunek 83 - Pismo wychodzqce - Szczegoty

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

z ikon akgji.

&

Ikona Szczegoty emisji

(7

&

Ikona Szczegoty przesytki

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

Emisja zostats zrealizowana

[ stan emisji

Data utwarzenia

02.06.2022 08:37
Rodzaj przesylki

B - przesytka listowa rejestrowana krajowa
Terminowos¢

E - zwykta

Numer nadawczy

Uwag

Gabaryt
A
Potwierdzenie odbioru

Forma elektroniczna

Rysunek 84 - Szczegdty emisji
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6. Po zapoznaniu sie ze szczegétami 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,

e o

Dane nadawcy,

Dane adresata,

Dokumenty,
Potwierdzenie nadania,

> ® ™o

Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

Reklamacie,

j. Operacje.

7

Kazdg z sekcji ze szczegdtami przesytki mozna rozwing¢ oraz zwingé

Ikona rozwijania

Ikona zwijania

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

Dane ogdlne pisma
Znak pisma
6140/2021

Tytut

Sygnatura

GL1G/GR/7704/2021

Whiosek o ogloszenie upadiosci

PrzejdZ do szczegolow pisma

Rysunek 85 — Sekcja Dane ogdlne pisma

9. W szczegdtach pisma dostepne sg nastepujace sekcje:

a. Dane podstawowe,

b. Dane nadawcy,
c. Dane adresatdw,
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d. Dokumenty,

e. Operacje,
f. Btedy.

8.3. Obstuga przesytek wychodzgcych

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

a.

b
C.
d

Przesytki do Centralnego Wydruku,
Przesytki pocztowe,
Przesytki bezposrednie,

Przesyiki elektroniczne.

8.3.1.0bstuga przesytek do Centralnego Wydruku

W ramach przesytek obstugiwanych w Centralnym Wydruku sg przesytki Realizowane oraz przesyfki,
co do ktdrych stwierdzono Btgd wydruku. Przesyitki te zdefiniowane sg w panelu Nawigacja:

Przesyiki obstugiwane w Centralnym Wydruku

» Realizowane

b Blgd wydruku

Rysunek 86 - Panel nawigacji — Przesytki obstugiwane w CW

W celu wyswietlenia na ekranie przesytek do Centralnego Wydruku wykonaj nastepujgce czynnosci:

1.
2.

3.

Uruchom aplikacje KANCELARIA.
Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzqgca.

W kolejnym kroku opcje Obstuga przesytek -> Przesytki do Centralnego Wydruku.
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Ii Pulpit PRZESYLKI DO CENTRALNEGO WYDRUKU

HAEKoisROndcnaS REEyiotestas PRZESYLKI DO CENTRALNEGO WYDRUKU

& Korespondencja wychodzaca &

Rejestr przesytek wychodzacych

Obstuga pism PRZESYLKI OBSLtUGIWANE W CENTRALNYM WYDRUKU Nawigacja
Realizowane
Obsluga preesylel v Przesylki obstugiwane w
Data Centralnym Wydruku
Przesyiki do Centralnego Wydruku Przesylka IF Adresat Numer R utworzenia  Stan
Przesytki pocztowe Gtk » Efemecy
) Nr w rejestrze: 21201/2022 » Biad wydruku
Przesylki bezposrednie Znak pisma: GWIG/GU/8/2022/23 Adrasat 2580504000 02.09.2022 @ PRZESLANA "
Testowy 0051 13:59 DO sCw
Przesyik elektroniczne SyEnaturs: GW1G/GU/8/2022
. . Filtrowanie ~
£+ Konfiguracja szablonow > Nrw rejestrze: 14302/2022 d o PAp—
Znak pisma: GWIG/GU/7/2022/9 Adresat 2580504000 25.05.2022 <
Testowy 2 0004 1111 Do scw
A2 Lista posiedzen wydziatu > TR SR
INFORMACJA
[] stownik sal > kacznie wynikéw: 2 m 10 v
i Przesylki obstughwane w Systemie
Centralnege Wydruku

W] Raporty >

Rysunek 87 - Ekran przesytek do Centralnego Wydruku - Realizowane

System wyswietla ekran przesytek do Centralnego wydruku z domyslnie
@ ustawionym w panelu Nawigacja rodzajem Realizowane.

Na liscie przesytek obstugiwanych w Centralnym wydruku znajdujg sie pisma
przestane do SCW.

4. W panelu Nawigacja wybierz opcje Btgd wydruku.

!i Pulpit PRZESYLKI DO CENTRALNEGO WYDRUKU
E4 Korespondencja przychodzaca >

i S PRZESYLKI DO CENTRALNEGO WYDRUKU
¥ Korespondencja wychodzaca 4

Rejestr przesylek wychodzgcych

Obstuga pism PRZESYLKI OBSLUGIWANE W CENTRALNYM WYDRUKU

Biad wydruku
Obsluga przesyrek h Przesylki obstugiwane w
. Data Centralnym Wydruku
Przesyhi do Centralnego Wydruku Przesylka L7 Adresat Numer R utworzenia  Stan
g emisji » Realizowane
Przesyiki pocztowe
Brak przesylek b Biad wydruku
Przesyiki bezposrednie
Przesytki elektroniczne kacznie wynikéw: 0 m 10 v
Filtrowanie v
4 Konfiguragja szablonow >
22 Lista posiedzen wydziatu >
INFORMACJA
[=] stownik sal >
Praesyiki abstugiwane w Systemie
Centralnego Wydruku
WY Raporty >

Rysunek 88 - Ekran przesytek do Centralnego Wydruku - Btgd wydruku

System wyswietla ekran z przesytkami do Centralnego wydruku, co do ktérych
stwierdzone zostaty btedy wydruku.

@ ("_’_, Ikona odswiezania listy przesytek

Tl lkona sortowania
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8.3.2.0bstuga 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 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 domyslnie ustawionym
rodzajem przesytek Doreczane przez gorica.

ZESYLKI BEZPOSREDNIE

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE

PRZESYLK| BEZPOSREDNIE
Dorgezane przez gorica

Nrw rejestrze  Znak pisma
"1

H sygnatura

K1/G/105053

1 442012022
161/GRp/2/2021

3162/2021
GL1G/GR/4063/2021

30252/2022

470472021
GL1G/GR/2692/2021

27255/2022

577412021
GL1G/GR/6474/2021

=

915372021

G1/GU6/2021/7
JG/GUIB2021

155412021

§111/2021
GL1G/GR/1469/2021

125812021

[¢]

Adresat Data utworzenia emisji stan Akcje
Asseco 19.08.2022 10:28 © ZAREJESTROWANA -
Adresat testowy 26.02.2022 15:46 @ ZAREJESTROWANA -
Adresat testowy 17.02.2022 11:42 ® ZAREJESTROWANA -
Adresat testowy 22.09.2021 0528 ® ZAREJESTROWANA -
Adresat testowy 29.07.2021 12:07 ® ZAREJESTROWANA -

2807.2021 1222 © ZAREJESTROWANA -

Lqcznie wynikéw: 6 1

Przesylki bezposrednie

+ Dorgczane przez goiica

+ N tablicy ogloszen

Ksiqzki nadawcze

+ Obsiugiwane

+ Archiwalne

Opcje
Utwérz ksiqzke nadawczg

Dodaj do ksiazki nadawcze]

Zapisz do piiku

Rysunek 89 - Ekran obstugi przesytek bezposrednich

W panelu Nawigacja wskazany jest podziat na:

e  Przesytki bezposrednie:

o Doreczane przez gonca,

o Doreczane przez komornika sgdowego,Doreczone w budynku sadu,

o Natablicy ogtoszen

e Ksigzki nadawcze:

o Obstugiwane,

o Archiwalne.

- lkona rozwijana.

(7

C) Ikona odswiezania listy przesytek.
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8.3.3.Utworzenie Ksigzek Nadawczych

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

1.

2
3.
4

Przesytki bezposrednie

+ Doreczane przez gonca

v Doreczone w budynku sgdu

v Ma tablicy ogtoszed

Ksigzki nadawcze

v Dbstugiwane

v Archiwalne

v Doreczane przez komornika sgdowego

Uruchom aplikacje KANCELARIA
Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

Rysunek 90 - Panel Nawigacja - Przesytki bezposrednie

W kolejnym kroku opcje Obstuga przesytek -> Przesytki bezposrednie.

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

5. Zlisty pism wybierz te, ktore wejdg w sktad ksigzki nadawczej, a nastepnie wybierz przycisk

Utworz ksiqzke

nadawczg.

PRZESYLKI BEZPOSREDNIE
Doreczane przez gorica

Znak pisma

Nrw rejestrze
ey )

Adresat Data utworzenia emisji Stan Akcje

BI1B/GUp-Zw/id/2023

Sygnatura
BI1B/GUp-Zw/4/2023/166
B 2278612023 Adresat Testowy 27.02.202312:59 @ ZAREIESTROWANA -

BI1B/GUp-Zw/4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/163

2 227653/2023 o Adresat Testowy 27.02.202311:57 @ ZAREIESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/i4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/163 .

3 2276522023 Adresat Testowy 27.02.202311:57 ® ZAREIESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/i4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/163

4 22765142023 e Adresat Testowy 27.02.2023 11:57 ® ZAREIESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/162

5 227453/2023 Adresat Testowy 27.02.2023 11:49 ® ZAREJESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/162

6 227452/2023 Adresat Testowy 27.02.2023 11:49 ® ZAREJESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/4/2023
BITB/GUp-ZW/4/2023/162

7 22745142023 P Adresat Testowy 27.02.2023 11:48 ® ZAREJESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/161

8 227153/2023 Adresat Testowy 27.02202311:31 @ ZAREJESTROWANA -
BI1B/GUp-Zw/4/2023
BI1B/GUp-Zw/4/2023/161

9 22715202023 Adresat Testowy 27.02.2023 11331 @ ZAREJESTROWANA

Przesylki bezpodrednie

+ Darge:

» D

» Obswugiwane

b Archiwaine

Opcje

| Utwérz ksigzke nadawczg

prz

+ Dorgczone w budynku sadu

» Natablicy ogloszef

Ksigzki nadaweze

ez gofica

oz komornika sadowego

Dodaj do ksigzki nadawcze] |

Filtrowanie

Rysunek 91 - Tworzenie ksigzki nadawczej

6. System wyswietla komunikat potwierdzajgcy utworzenie ksigzki nadawczej. Wybrane pisma
znikajg z listy przesytek bezposrednich doreczonych przez komornika sgdowego.
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W komunikacie potwierdzajgcym utworzenie ksigzki nadawczej podany
zostaje numer nowoutworzonej ksigzki nadawcze;j.

C‘/J Utworzono ksigzke nadawcza

Utworzono ksigzke nadawcza o numerze 00018000/22

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

KSIAZKI NADAWCZE
Obstugiwane
. Data Data -
Lp.  Nrksigzki Utworzyt . e Emisja Stan Akcje
n 00047400/23 Imie Nazwisko 28.02.2023 1536 g;';;:me’”e preez ® nNapana
2 00047350023 Imie Nazwisko 28.02.2023 12:56 SD;';;:"H"‘E preez ® napana
3 00047200023 Imie Nazwiska 23.02.202310:34 gﬂ”;:““”‘e preez ® NADANA
4 00047150/23 Imig Nazwiska 23.02.2023 10417 gﬂ”;:m’”‘e preez ® napana
Dorgczenie - Przesytka
5 00047100/23 Imie Nazwisko listowa rejestrowana @ ODRZUCONA W EFO
krajowa EPO
Dorgczenie - Przesytka
6 00047050/23 Imig Nazwisko listowa rejestrowana @ ODRZUCONA W EPO
krajowa EPO
7 00047000/23 Imie Nazwiska 20.02.2023 11:23 gﬂ”;i:““”‘e przez ® NADANA
& 0004695023 Imig Nazwiska Dostarczenie przez ® WYDRUKOWANA
gofica
Dorgczenie - Przesytka
9 00046900/23 Imie Nazwisko 16.02.2023 12:08 listowa rejestrowana @ NADANA
krajowa
Dorgczenie - Przesytka
10 00046850/23 Imig Nazwisko listowa rejestrowana @ ODRZUCONA W EPO
krajowa EPO

Przesylki bezposrednie
) Dorsczane prrez gorics

\ Doreczane prres komorniks sadowego
+ Dorsczone w budynku sadu

\ Natsblicy ogieszer

Ksiqzki nadawcze

} Obshigiwane

v Archiwalne

Opcje
Pabierz ksigzki nadawcze

Wyslij do EPO

Nadaj ksiazki nadawcze

Odbierz ksiazki nadawcze

Usus ksigzki nadawcze

Zapisz do pliku

Rysunek 92 - Ekran ksigzek 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
istniejgce] ksigzki nadawczej. W tym celu
zaznaczy¢
z poziomu sekcji Przesytek bezposrednich,
a nastepnie z panelu Opcje nalezy wybrac
przycisk Dodaj do ksiqzki nadawczej.

nalezy

wybrane

Opcje
pismo

Utworz ksiazke nadawczg

Dodaj do ksigzki nadawczej

Z listy istniejgcych ksigzek nadawczych nalezy wybraé wtasciwg, a nastepnie

wybrac przycisk Doddj.

Dodawanie do istniejacej ksigzki adresowej dodatkowych dokumentéw

Liczba wybranych dokumentéw: 1

Ksigzki nadawcze w stanie UTWORZONA

Typ
* dostarczenia

Nr ksiazki D
utworzenia
fo9e0f80-b5da-
4127-b577-

48c230170e7f

5.11.202

of 1

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

Liczba

stan
dokumentéow

B -

8.3.4.0bstuga Ksigzek Nadawczych

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

pobranie ksigzki nadawczej,

nadanie ksigzki nadawczej,

a
b. wystanie do EPO,
c
d

odebranie ksigzki nadawczej,

e. usuniecie ksigzki nadawczej.

Aby obstuzy¢ utworzong ksigzke nadawczg wykonaj nastepujace kroki:

1. Woyswietl ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych.

2. Dla wybranej ksigzki nadawczej wybierz kolejno ikony akcji.
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o

Po wybraniu w polu Akcje dla wybranej ksigzki _ -
nadawczej ikony Szczegdty ksigzki i pobieranie > gc’b'erz ksiazke
nadawcig

dokumentow system wyswietli dodatkowe opcje:
E Pobierz przesytki z

Po wybraniu w polu Akcje dla wybranej ksigzki nadawczej .

ikony rozwijanej system wyswietli przesytki wchodzace w
sktad ksigzki nadawczej:

@ KSIAZKI NADAWCZE ‘T

it Data Data " 2
Lp.  Nrksigzki Utworzyt Fadants Sditrania Emisja Stan Akcje

00133100/22 Nazwisko Imig

Przesytki w ksiazce nadawczej ® Typ emisi: Dorecaenis - Prowsylka fistowa rejestrowana krajows EFO

Lp. Znak pisma Adresat Numer R stan Akcje

resat Testowy 25825040001204 W kslazce nadawcze]

Ikona zmiany parametrow przesyiki.

©

Ikona Pobierz koperty.

Ikona Pobierz wydruk przesytki (strony adresowej).

Ikona Szczegoty przesytki.

y

Ikona usuwania przesytki z ksigzki nadawcze;j.

Ikona ods$wiezania listy ksigzek nadawczych.

Ikona szczegdty przesytki i pobranie dokumentow.

- Ikona rozwijania.

3. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Pobierz
ksigzki nadawcze.
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KSIAZKI NADAWCZE
Obstugiwane

Lp.  Nrksigzki Utworzy!
00047400/23 Imig Nazwisko
2 00047350/23 Imig Nazwisko
3 00047200/23

Imie Nazwisko

4 00047150723 Imig Nazwisko

5 00047100/23 Imig Nazwisko

6 00047050723 Imig Nazwiske

7 00047000/23 Imig Nazwisko

8 00046950723 Imig Nazwisko

9 00046900723 Imig Nazwisko

10 00046850/23 Imig Nazwisko
—_—

Nawigacja ~
Y |

Przesylki bezposrednie

Data Data

nadania odebrania Emisja Stan SKCI

oo rzez komorniks sadowego
28.02.202315:36 ostarczenie przez ® NADANA 1 .

gorica + Dorgezone w budynku sadu

s zez + s tsblicy ogtoszen

28.02.202312:56 Dostarczenie przez ® NADANA g - ¥ 08!

gorica

. Ksiazki nadawcze
23.02.2023 10:34 ostarczenie przez ® NADANA 1 .

gorica
23.02.202310:17 Dostarczenie przez ® NADANA 1 .

gorica

Doreczenie - Przesyha

listowa rejestrowana  ® ODRZUCONAW EPO i - opde

krajowa EPO

Dorgczenie - Przesytca Pobierz ksigzki nadawcze

listowa rejestrowana % ODRZUCONAW EFO 1 -

krajowa EPO

! Wysij do EPO

20.02.202311:23 Dostarczenie przez * NADANA i - —

gorica Nada ksiqzki nadawcze

Dostarczenie przez 7

gofica F @ WYDRUKDWANA P Odbierz ksigzki nadawcze

Dereczenie - Praesytce - Usufi ksigzki nadaweze
16.02.2023 12:08 listowa rejestrowana  ® NADANA ] -

krajowa

Zapisz do pliku
Doreczenie - Przesyha
& ODRZUCONA W EPO i -

listowa rejestrowana

Rysunek 93 - Pobieranie ksigzki nadawczej

7

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

Sad Rejonowy dla Warszawy Mokotowa
8

Kubusia Puchatka Data wydruku: 15.11.2021 12:57:49

Ksig#ka nadawcza nr: 00014000/21

74-881 Rzeszdw
Ulica lub numer skrytki Kod, micjscowoéé lub nazwa . . ]
e Adresat pocrtowej, nr domu, nr lokalu placowki pocztowe, kraj Humer B Gabaryt | Redzajpreesylii | Mas Uwagi
i 2 3 4 s o 7 s ]
1 Wikitor Igo AL Nicpodleglosci 55 W'Q::LEE‘”“" GLIG le| 4925120

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

KSIAZKI NADAWCZE

Lp.  Nrksigzki Utworzyt
@ 00149050722 Tomasz
2 14 /. Tomasz
3 00148050/22 Joanna
a4 00147150/22 Joanna

Data Data

. Emisja Stan
nadania odebrania 4
Dostarczenie przez o Urwonzons
gofca

® WYDRUKOWANA

@ WYDRUKOWANA

® ODESRANA W EFO

Rysunek 94 - Pobieranie przesytki z ksigzki nadawczej

7

System umozliwia pobranie bezposrednio wydrukéw dokumentow.
Generowany plik jest archiwum zip, ktéry nalezy rozpakwowaé. Po
rozpakowaniu archiwum utowrzy sie folder, ktéry zawiera wszystkie pobrane
dokumenty do podgladu.

adrgbrianie &
» Tenkomputer + Pobrane > kn_0303.20212ip
Ty
e
638 doc-19451.pdt  POE
G doc-19453.p91
R G doc-20406.pdt L
- ¥ O doc-20633 paf PRk POF OKB N aKB 9

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

nadawcze.
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KSIAZKI NADAWCZE
Obstugiwane
00149050/22 Tomasz
2 14¢ )/ Tomasz
3 00148050/22 Joanna
4 00147150/22 Joanna
5 00147100/22 Agnieszka 25.10.2022 08:12
7 00147000722 Agnieszka
8 00146000/22 Tomasz

Emisja stan
Dostarcenie przez ® WYDRUKOWANA
gofica

Dostarczenie przez
gonca

® VIYDRUKOWANA

® VIYDRUKOWANA

Dorgczenie - Przesylka
listowa rejestrowana
krajowa EPO

® ODEBRANA W EPO

Doreczenie - Przesylka
2 ® NADANA

® ODEBRANA W E9O
® ODEBRANA W EPO

® ODEBRANAW £PO

Doreczenie - Przesylka

[e]

Akge

Przesylki bezposrednie
b Doreczane przez gofca
» Doreczane przez komornika sadowego

oD

+ Doreczone w budynku sadu

» N sablicy ogloszer
Ksiazki nadawcze
» Obshugiwane

b Archiwalne

Opcje

Pobierz ksigzki nadawcze

Wyélij do EPO

Odbierz ksiazki nadawcze

Rysunek 95 - Nadawanie ksigzki nadawczej

6. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako nadane?

Rysunek 96 - Ekran potwierdzenia nadania

Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy nadanie ksigzki nadawczej.

() Ksiazka nadawcza zostata nadana
Zmieniono stan ksigzek nadawczych 00018000/22

X

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

KSIAZKI NADAWCZE

Obstugiwane

L Nr ksiazki Data Data Liczba
P- A nadania odebrania przesytek
20.09.2022
1 00018000/22 02:55 1
Przesytki w ksigzce nadawczej
Lp. Znak pisma Adresat Numer R

1 GW1G/GUM4/2022/4  Adresat Testowy

Emisja

Dostarczenie
przez gonca

Stan

Stan

® NADANA H -

‘ ® Typ emisji: Dostarczenie przez gonca

Akcje

Akcje

s @ @ -
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co wskazuje na to, ze zostaty nadane (opuscity kancelari

Pisma z ksigzki nadawczej pojawiajg sie w Rejestrze przesytek wychodzgcych

g):

-+ Pulpit REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

N, Korespondengaprychodzies REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

= Korespondencja wychodzaca v

Rejestr przesylek wychodzacych I
Obstuga pism PRZESYLKI

Obstuga przesytek

Data
Lp. ‘;“,’ wrejestrze | Znakpisma 0 Adresat Date doreczenia  Stan
¥ Konfiguracja szablonow RIS WD 7 zwrotu
[+, Lista posiedzen wydziatu
Y Adresat :
21203/2022 05.09.202 g

- 21203 GW1G/GU/ Testowy R0 it

=] stownik sal > 1472022

Ilﬂ Raporty

tacznie wynikow: 1 1

7. Zaznacz wybrang ksigzke nadawczg, a nastepnie w panelu Opcje wybierz przycisk Odbierz

ksigzki nadawcze.

Nawigacja

Przesylki bezpasrednie

Wysljj da EPO

Madaj ksiqtii nadaweze

[ T E— 1

KSIAZKI NADAWCZE 2]
Obsugiwane
- Data Data i
Lp.  Nrksigeki Urtwarzy! Dece I Caca . Emisja Stan Akcje
n 00047400/23 Imie Nazwisko 28.02.2023 15:36 :;;Z'“E"IE przez ® NADANA H -
2 00047350/23 Imig Nazwiska 28.02.2023 12:56 ® NADANA i -
= oooar200/23 Imig Nazwiska 25.02.2023 10:34 * napana -
4 ooos7is0/23 Imig Nazwiska 23.02.202310:17 * nADANA
s o0047100/23 Imig Nazwisko listowa rejestrow * ooRzuCoNA W EFO i~
krajowa EPO
Vi
6 o0047050/23 Imig Nazwiska no ® ODRZUCGNAW PO
a0047000/23 Imig Nazwisko 200220231123 * napana | e
8 000s6950/23 Imie Nazwiska * WroRUKOWANA
9 00046300/23 Imig Nazwisko 16.02.2023 12:08 * Navana i -
Dorgczenie - Praesytia
—

Usufl ksigzki nadawcze

Zapisz do pliku

Rysunek 97 - Odebranie ksigzki nadawczej

8. Na ekranie potwierdzenia nadania wybierz opcje Potwierdzam.

Potwierdzenie X

A Czy potwierdzasz oznaczenie wybranych ksigzek nadawczych jako odebrane?

v/ Potwierdzam X Anuluj

Rysunek 98 - Ekran potwierdzenia odebrania
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Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajgcy odebranie ksigzki nadawcze;.

[ Ksiazka nadawcza zostata odebrana X

Zmieniono stan ksigzki nadawczej ¢ numerze 00018000/22

W wyniku potwierdzenia odebrania ksigzka nadawcza:
e trafia z listy aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych na liste
archiwalnych ksigzek nadawczych,
e zmienia stan na ODEBRANA.

Przesylki bezposrednie

" Data Data Liczba 1 3
LpENrislatd nadania odebrania przesylek i Sha Akje
09,202 5.09.2022
I 1 o0018000r22 93992022 Soav.a0z
12:55 3:

»
»
»
»
»

tacznie wynikow: 1 1 0

Ksiazki nadawcze

» Obstugiwane

I » Archiwalne I

e obstuga ksigzki nadawczej zostaje zakorczona.

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.

Przesylki bezposrednic

Data Data

Lp.  Nrksiqzki Utworzyt e e Emisja Stan Akcje + Dorec:
o s ks sadoweso
1 o0047a00723 Imig Nazwiska 28.02.202315:36 ostarczenie przez ® naDANA F
Zofica sadu
2 oooazasorss Imie Nazwisko 280220231256 DoxsrCIenie P g wapana io.
. Ksigzki nadaweze
3 00047200/23 Imie Nazwisko 23022023 10:34 ostarczenis praez ® NADANA HENR
gonca + Obstugiwane
2 00047150/23 Imig Nazwisko 23.02.2023 1017 Dostarczenie przez ® nADANA P~ » Arehivaine

gorica

Doreczenie - Prresytis
S 00047100/23 Imie Nazwisko listows rejestrowans ® ODRZUCONA W EPO I opcje
krajows EPO

Doreczenie - Przesytka Pobierz ksigzki nadawcze

6  00047050/23 Imig Nazwisko listows rejestrowana ® ODRZUCONA W EPO I
krajows EPO

WySlij 8o EPO
7 00047000/23 Imie Nazwisko 20.02.2023 11:23 Dostarczenie przez ® NADANA HENR
Zofica Nada] ksiazki nadaweze
conssssorns S Dot B o . .
Doreczenie - Przesyika . 1 Usu ksiazki nadaweze |
@ 0004690023 Imig Nazwiska 16.02.2023 12:08 listowa rejestrowana ® napana E

krajows
Zapisz do pliku
Doreczenie - Prresytis

Rysunek 99 - Usuwanie ksigzki nadawczej

10. Na ekranie potwierdzenia usuniecia wybierz opcje Tak.

A Czy na pewno usungc wybrane ksigzki nadawcze?

Rysunek 100 - Ekran potwierdzenia usuwania
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Wyswietlony zostaje komunikat potwierdzajacy usuniecie ksigzki nadawczej.

[ sukces

x

aktualnie obstugiwanych ksigzek nadawczych.

W wyniku potwierdzenia usuniecia ksigzka nadawcza zostaje usunieta z listy

KSIAZKI NADAWCZE

owersenia pausnadanis 03¢

Lp. N kslatki Uiczba Typ

preesylek dostarezenia e

Ace

11. W celu zapisania listy ksigzek nadawczych do pliku z panelu Opcje wybierz przycisk Zapisz do

pliku.

8.3.5.Archiwalne Ksigzki Nadawcze

W zaktadce Archiwalne ksigzki nadawcze zostang wyswietlone ksigzki w statusie ODEBRANA

i ODRZUCONA W EPO.

ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE

ARCHIWALNE KSIAZKI NADAWCZE

chiwaine

Lp. Nrksigzki Data Data nadania Dataodebrania b2 Tvp : stan Akcje
utworzenia przesylek dostarczenia
00013000/2 09.11.2021 09.11.2021 15.11.2021 Dostarczenie "
1 10:36 10:37 16:02 przez gofica SEEODEBRANK
0001100072  30.08.2021 30.08.2021 15.11.2021 Dostarczenie
——— L]
2 10:45 11:31 15:56 przez gofica ODEERANA
0001000072 16.08.2021 16.08.2021 Przesiikl ® oDEBRANAW
3 5 S50 e rejestrowane w s
e 2 2 EPO
tacznie wynikow: 3 ‘ 1 ‘

o » Archiwalne

Przesytki bezposrednie

sczane przez gofica

eczane przez komornika sadowego
sczane przez poczie

eczone w budynku sadu

Na tablicy ogloszen

Ksigzki nadawcze

» Obstugiwene

Rysunek 101 - 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. Z menu bocznego wybierz opcje Korespondencja wychodzgca.

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki elektroniczne.
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25 Pulpit PRZESY£KI ELEKTRONICZNE
B Korespondencja przychodzaca > PRZESYLKI ELEKTRONICZNE
¥ Korespondencja wychodzaca v
Rejestr przesytek wychodzacych
Obstuga pism PRZESYLKI ELEKTRONICZNE Filtrowanie %
Obstuga przesytek v
Nr w rejestrze  Znak pisma ity
Przesylki do Centralnego Wydruku LPyr Sygnatura gdresat ptworzenia RSl
Sk INFORMACJA
Przesytki pocztowe w1 1412022/ o Bra. —— 1 -
§ 3BT GW1G/GR/4/2022/5 Adresat 05002022 g vuoaa . rzesylki obstugiwane elekeronicznie
Przesylki bezposrednie GW1G/GR/4/2022 Testowy 11:01
Przesylki elektroniczne ommoraguze O AelGULEG/2022/5 Adresat 01.09.2022 o \unana -
GW1G/GU/16/2022 Testowy 2 11:25
# Konfiguracja szablonéw > P
GW1G/PB/49/2022/2 Adres:
3 15410/2022 Adresat 20062022 o popeczona v
GW1G/PB/49/2022 Testowy 3 10:57
22 Lista posiedzen wydziatu >
GW1G/GU/2/2021/5 res 1
4 4652/2021 - Adiesat 06122021 g poreczona -
[=] stownik sal > GW1G/GU/12/2021 Testowy 4 14:36
GW1G/GU/12/2021/5 Adresat 06.12.2021
U > 5 4651/2021 ® DORECZONA
R4 Raporty GW1G/GU/12/2021 Testowy 5 14:35 § 7
tacznie wynikow: 6 ‘ 1 ‘ 2 > M 5 v

Rysunek 102 - 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 przesyitka elektroniczna uzyskuje status DORECZONA.

<

Ikona rozwijana.

lkona odswiezania listy przesytek.

4. Nalliscie przesytek elektronicznych dla danego pisma kliknij w pole Nr w rejestrze:

PRZESYLKI ELEKTRONICZNE

Nr w rejestrze  Znak pisma i
Lp., - 1 P Adresat utworzenia Stan
= Sygnatura emisii
GW1G/GR/4/2022/5 adr 2
1§21204/2022 poRsat 05092022  .o:wanana v
= GW1G/GR/4/2022 Testowy 11:01
GW1G/GU/16/2022/5 1 2
2 18014/2022 Raaa 092002 @ MADANA v
GW1G/GU/16/2022 Testowy 2 11:25

Rysunek 103 - 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,
b. Dane ogdlne pisma,

Strona |61




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 E2C O
Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

v

Dane doreczenia,

Dane nadawcy,

Dane adresata,

Dokumenty,

Potwierdzenia nadania,
Potwierdzenia odbioru lub zwrotu,

S@ o o0

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 ogolne pisma
Znak pisma Sygnatura

6140/2021 GL1G/GR/7704/2021
Tytut

Whniosek o ogloszenie upadtosci

Przejdz do szczegotow pisma

Rysunek 104 — Sekcja Dane ogdlne pisma

7. W szczegotach pisma dostepne sg nastepujace sekcje :
Dane podstawowe,

Dane nadawcy,

Dane adresatéw,

Dokumenty,

Operacje,

Btedy.

@ Ikona powrotu do wczesniejszych ekranow.

o o

- 0 a o

8.3.7.0bstuga przesytek pocztowych

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

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

3. W kolejnym kroku wybierz opcje Obstuga przesytek -> Przesytki pocztowe.
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28 Pulpit PRZESYLKI POCZTOWE

F4 Korespondencja przychodzaca

= Korespondencja wychodzgca

Obstuga pi

Praesyl

> Centralnego Wydruku

Praesylki pos

Przesylki bezposrednie

Przesyiki elektroniczne
& Konfiguracja szablonéw
224 Lista posiedzen wydziatu
[=] stownik sal

WYl Raporty

Obstuga przesytek v

PRZESYLKI POCZTOWE

PRZESYEKI KRAJOWE
rzesylia listowa rejestrowana E

Lp,:‘;w'eﬁs"“ Numer R

1 21202/2022

25805040000052

2 1205/2021

25805030000051

2Znak pisma o Data utworzenia
Sygnatura emisji
GW1G/GUI7/2022/

17 Adresat Testawy 05.00.2022 10:17
GWI1G/GU/7/2022

GW1G/GU/3/20217

12 Adresat Testowy2  25.11.2021 08:51

GW16G/GU/3/2021

Lacznie wynikow: 2

Stan

® ZAREJESTROWANA

@ ZAREJESTROWANA

¢]

Przesytki krajowe

b Przesyika listowa nierejestrowans
» Przesyika listowa rejestrowana EPO
b Paczks pocitows EPO

Przesylki zagraniczne

ua rejestrowana
¥ Paczka pocztowa
Kslatki nadawcze

b Obstugivwane

b Archiwaine

Rysunek 105 - Ekran obstugi przesytek pocztowych

W panelu Nawigacja wskazany jest podziat przesytek pocztowych:

e  Przesytki krajowe

o Przesytka listowa nierejestrowana,

o Przesytka listowa rejestrowana EPO,

o Paczka pocztowa EPO,

e Przesytki zagraniczne

o Przesytka listowa nierejestrowana,

o Przesytka listowa rejestrowana,

o Paczka pocztowa,

e Ksigzki nadawcze:

o Obstugiwane,

o Archiwalne.

F

Sposdb obstugi ksigzek nadawczych w przypadku przesytek pocztowych
jest tozsamy z obstugg ksigzek nadawczych przesytek bezposrednich.

9. Konfiguracja szablonéw

Aplikacja KANCELARIA pozwala uzytkownikowi na tworzenie nowych szablonéw stron adresowych

oraz nadrukéw na koperty, jak réwniez modyfikacje juz istniejgcych.

9.1. Tworzenie szablondéw stron adresowych

Aby utworzy¢ szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja szablonéw - Strony adresowe.

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

Strona |63




Ministerstwo

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europe]
;e \ jska
El:n:e:‘jﬂ:'i]t - Polska } Sprawiedliwosci T opeishi Punduss pobriomy
*5‘*"1'”'515??"5""'“' ) Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | Gl J_ S E2C O
rawiealiwoscl ze A . .
ok P rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
25 Pulpit STRONY ADRESOWE
£ korespondengja praychodzaca ’ KONFIGURACJA SZABLONOW STRON ADRESOWYCH
i Korespondencja wychedzaca >
1 Konfiguracja szablonéw v
= SZABLONY STRON ADRESOWYCH
Nazwa Format Data utworzenia Akcje
st posied vt ’ a4 e 08.02.202311:39
[=] stownik sal P p—————————————————————————————————————————
- i e e |

Rysunek 106 — 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 zapisad).
b. Woybiera¢, ktére sekcje danych bedg wyswietlane na stronie adresowej.
@ Ikona ukrywania/wyswietlania sekcji na stronie adresowe;j. ()

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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STRONY ADRESOWE
TWORZENIE SZABLONU
PODGLAD STRONY ADRESOWE]
Opcje
| Utworz szablon I
‘ Wroé do listy szablonéw ‘
Dane ogdlne szablonu
~
¢ o N Nazwa
< B i Ad
< fyen spragy GLIGIGR/S4992021 | >
aresst Format szablonu
Jan Kowalski
L Warzaonka 952 A4 1210mm x 297mm] v
< 2-743 Warszawa >
Adresat ~
v v
Dostepny:
Potozenic od gornej krawedzi kartki [mm]

Rysunek 107 — Edycja danych szablonu

9.2. Edytowanie istniejgcego szablonu strony adresowe]

Aby edytowac istniejgcy szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja szablonéw - Strony adresowe.

3. Naci$nij menu Akcje dostepne na prawo od szablonu, ktory chcesz edytowac. Szablony

centralne nie maja opcji edycji.

4. Woybierz przycisk Edytuj.

28 Pulpit STRONY ADRESOWE

KONFIGURAC)A SZABLONOW STRON ADRESOWYCH

wyeh

Konfiguracja szablonéw
SZABLONY STRON ADRESOWYCH

INFORMACJA

Rysunek 108 — Edycja istniejgcego szablonu strony adresowej

5. Edycja danych szablonu przebiega analogicznie jak tworzenie nowego szablonu.

9.3. Tworzenie szablonu nadruku na koperte

Aby utworzy¢ szablon strony adresowej wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
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2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja szablonow - Nadruk na koperty.

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

E§ Pulpit
£ Korespondencja przychodzaca >

= Korespondendja wychodzaca >

Konfiguracja szablonéw - I

Strony adresowe

I Nadruk na koperty I

22, Lista posiedzen wydzialu >
[=] stownik sal >

0| Raporty >

NADRUK NA KOPERTY

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT

Nazwa

Koperta C4 - szablon centrainy,
Koperta BS - szablon centralny
Koperta B - szablon centralny.
Koperta C6 - szablon centralny,
Koperta C5 - szablon centralny.
Koperta DL - szablon centrainy,

C4-Nows

Format

Data utworzenia

29.03.2023 09:28

Akgje

[ + UTWORZ s2ABLON

Rysunek 109 — Tworzenie szablonu nadruku na koperty

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

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 w wydziale kopert.

c. Wybieraé, ktore sekcje danych bedg wyswietlane na kopercie.

7

Ikona ukrywania/wyswietlania sekcji na kopercie.

«©

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

nawiaséw ostrych pozwalajgcych na przesuwanie kazdej sekcji

bezposrednio

na podgladzie koperty lub poprzez edycje wartosci PotoZzenie 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 zakonczeniu zmian nalezy wybraé opcje Utworz szablon.

potozenie, szerokos$¢ i wysokos$¢ pola
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NADRUK NA KOPERTY

TWORZENIE SZABLONU

PODGLAD KOPERTY

~

~

~

Opiata

Umowa z Poczta Polska § A
oy WZP-43-172022
F

epowani;
yen spraggy GL1GIGR/S409.2021

gresat

Jan Kowalski
AL Warszarska 952
2-743 Warszawa

v

Zwin kolumne <€
Opcje

Utworz szablon
Wr6c do listy szablonéw

Dane ogélne szablonu
Nazwa
c4

Format szablonu

€4 [324mm x 229mm] v
Adresat ~
Dostepny:

Potozenie od gérnej krawgdzi kartki [mm]

Rysunek 110 — Tworzenie szablonu koperty

9.4. Edycja istniejgcego szablonu nadruku na koperte.

Aby edytowac istniejacy szablon nadruku na koperte wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.

2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja szablonow - Nadruk na koperty.

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

centralne nie majg opcji edyc;ji.

4. Wpybierz przycisk Edytuj.

25 Pulpit NADRUK NA KOPERTY
Karespondencja przychodzaca

= Korespondencja wychodzaca

G Konfiguracja szablondw v

2 Lista posiedzen wydziat
[l stownik sal

Y Raporty

KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT

+ uTWGRZ szABLON

Data utwarzenia

29.03.2023 09:28

e ool D Kophy)

& Usun

Rysunek 111 — 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 szablonéw - Strony adresowe dla szablonéw stron
adresowych lub Konfiguracja szablonéw > 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.

23 Pulpit NADRUK NA KOPERTY

Korespondendia praychodzaca KONFIGURAC)A SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT NFORMACIA

Rysunek 112 — Kopiowanie istniejgcego szablonu

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

Potwierdzenie b4

& Czy potwierdzasz kopiowanie szablonu Strona adresowa - szablon centralny?

2o

Rysunek 113 — Potwierdzenie utworzenia kopii szablonu

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

9.6. Usuwanie szablonow

System umozliwia usuwanie szablonéw. Aby usungc szablon wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Konfiguracja szablonéw - Strony adresowe dla szablonéw stron
adresowych lub Konfiguracja szablonéw > 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.
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4. Woybierz przycisk Usun.

RfiRaporty

25 Pulpit NADRLIK NA KOPERTY

EaKorespondenga praychodraca KONFIGURACJA SZABLONOW KOPERT

SZABLONY KOPERT

INFORMACIA

ista raeimiowsnyh szabinnbe kapert

Rysunek 114 — Usuwanie szablonu

5. Zakoncz czynnos¢ naciskajac przycisk Potwierdz.

Potwierdzenie *

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

Rysunek 115 — Potwierdzenie usuniecia szablonu

Ze usuwa sie wtasciwy szablon.

Usuwanie szablondw jest czynnoscig nieodwracalng. Nalezy sie upewni¢,

10. Lista posiedzen wydziatu

W niniejszym rozdziale zostaty opisane czynnosci zwigzane z obstugg posiedzen w kontekscie wydziatu

SYSTEMU KRZ.

W celu wyswietlenia ekranu listy posiedzen wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. 0Odkryj menu boczne po lewej stronie wybierajac ikone menu bocznego.

&

lkona menu bocznego .

3. Aby przejs¢ do ekranu, ktéry zawiera przypisane posiedzenia wybierz w menu bocznym opcje

Lista posiedzen wydziatu.

4. W kolejnym kroku wybierz opcje Posiedzenia wydziatu.
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2 Korespondencja przychodzaca LISTA POSIEDZER WYDZIALU

= Korespondencja wychodzaca

© Konfiguracja szablonéw

-V WYDZIAt GOSPODARCZY W SADZIE REJONOWYM W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

Sedzia sygnatura Data Rozp. zak. Sala Rodzaj Podmioty  Przedmiot Protokolant  Status
22, Lista posiedzen wydzialu v
S GWIGIGUA1/2022 08062022 0B30 1000 106 Fosedienle  Dhnik o suoncione
=] stownik sal
GWIGIGRIN/2021 O 1524 o6 - Dostedzenie iesione
® Raporty
GWIG/GRIGI2021 25, jgg EcKedzedle: DMk ® Anviowane
GWIGIGRIE2021 23122021 0800 o mstads  Chond o wiznacio

| zwifixolumng <<

Akdje
Opcje
Druku] wokandg
Filtrowanie v
INFORMACJA

Rysunek 116 — Lista posiedzen dla Wydziatu

5. W widoku Lista posiedzern wydziatu widoczna jest lista dostepnych posiedzen wydziatu,

do ktérego

przypisany

jest zalogowany uzytkownik. W

szczegdlnym  przypadku,

gdy nie ma jeszcze w danym wydziale zadnego posiedzenia, Uzytkownik widzi pusta liste.
6. Z listy posiedzen kliknij w kolumne Akcje dla wybranego posiedzenia i wybierz polecenie
Podglgd posiedzenia lub zastosuj dwuklik na wierszu. Wéwczas system wyswietli okno

Podglqd posiedzenia.

PODGLAD POSIEDZENIA

Skiad orzekajacy

Przewodniczacy
posiedzenia

Imig

Obecni na posiedzeniu

Nazwisko Stanowisko Rola

Czionek skiadu

Secziowiska sedi
Secziowska 2dzia orzekzjacezo

Typ uczestnika

Inicjaty Imig i nazwisko / Nazwa
DT Diuznik Testomy Dhunik
Przy drzwiach zamknigtych 2] Merytoryczne

Rysunek 117 - Szczegdty posiedzenia
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W oknie podgladu widoczne sg szczegdty posiedzenia, m.in. sygnatura wraz
z nazwa przedmiotu postepowania, rodzajem posiedzenia. Okno nie jest

edytowalne dla uzytkownika.

10.1. Obstuga filtrowania posiedzen

W celu filtrowania posiedzen wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wybierz wartos¢ dla wybranego parametru z listy dostepnych rodzajow filtrowania:

a. Sedzia:

Sedzia

a

Sedzia Wojciech
Sedzia Anna

Sedzia Ewa

Rysunek 118 - Wybér Sedziego z listy

b. Sala:

Sala

104

m

Rysunek 119 - Wybor sali

c. Sygnatura postepowania:

Sygnatura postepowania

a

BI1B/GR/1/2021

BI1B/GR/10/2021

Rysunek 120 - Wybdr sygnatury
d. Rodzaj posiedzenia:

Rodzaj posiedzenia

@

Posiedzenie jawne
Posiedzenie niejawne
Przetarg

Publikacja pozasesyjna
Rozprawa

Zgromadzenie wierzycieli

Rysunek 121 - Wybér rodzaju posiedzenia
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e. Status posiedzenia:

Status posiedzenia

- |

a

Anulowane
Odroczone

Publikacja

Rysunek 122 — Wybdr statusu posiedzenia

f. Rozstrzygniecie:

Rozstrzygnigcie

- |

a|

Nie przyjeto ukfadu

Nie wybrano oferty

Niekonczace

Rysunek 123 — Wybor rozstrzygniecie
g. Urzadzenie ewidencyjne:

Sygnatura postgpowania
o}

GR

GRoO

Rysunek 124 — Wybdr urzqdzenia ewidencyjnego

h. Przedmiot:

Q

Postanowienie o otwarciu przyspieszonego postepowania uktadowego

whniosek dtuznika o ogtoszenie upadtosci

Rysunek 125 - Wybdr przedmiotu
i. Podmiot: Wybér dtuznika/upadtego,

j. Data od/do: Wybér daty z kalendarza.

2. Pookresleniu preferencji wyszukiwania nacisnij przycisk Wyszukaj.

3. W przypadku potrzeby usuniecia parametréw wyszukiwania nacisnij przycisk Wyczysé.
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10.2. Drukowanie wokandy

W Posiedzeniach jest mozliwo$¢é drukowania wokandy poprzez opcje Drukuj wokande. Po wpisaniu
okreslonych parametréw nacisnij przycisk Druku.

Drukuj wokande *

Data
dd.mm.rrrr

Sedzia

Sala

Rodzaj posiedzenia

Urzadzenie ewidencyjne

Drukuj inicjaty

s m

Rysunek 126 — Drukowanie wokandy
Drukowanie wokandy mozliwe jest po nastepujgcych parametrach wymaganych i opcjonalnych:

Data (wymagane) (wybdr z kalendarza, pole wymagane),

T o

Sedzia (wymagane) (lista stownikowa, pole wymagane),

Sala (wymagane) (lista stownikowa, pole wymagane),

a o

Rodzaj posiedzenia (lista stownikowa, pole opcjonalne),

Urzadzenie ewidencyjne (lista stownikowa, pole opcjonalne),

S

Drukuj inicjaty (opcja wyboru checkboxa, pole opcjonalne).

W przypadku nie zaznaczenia opcji Drukuj inicjaty system na wydruku pokaze
petne imie i nazwisko stron. W przypadku zaznaczenia opcji Drukuj inicjaty
system na wydruku pokaze tylko inicjaty stron.

@ Przycisk Anuluj anuluje wprowadzone parametry filtrowania i zamyka okno.

Przycisk Drukuj zapisuje zgodnie z ustawieniami przegladarki dokument
pod nazwg: ,wokanda_dd.mm.rrrr.docx”, gdzie dd.mm.rrrr oznacza date
wygenerowania pliku wokandy. Dokument jest edytowalny i mozna
go otworzy¢ za pomocg oprogramowania Microsoft Word.

Ponizej przyktadowe dane szablonu wokandy bez zaznaczonej opcji Drukuj inicjaty:
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WOKANDA

SPRAW WYZNACZONYCH W w Sadzie Rejonowym w Legnicy

V Wydziat Gospodarczy
na dzien 11 listopada 2021 r. Sala nr: 46
Przewodniczacy: Ewa Przewodniczaca Protokolant: Adam Protokolant
Sesja od godz.: 12:00
Godzina Imiona i nazwiska stron
Lp. | Sygnatura akt | rozpoczecia (obwiniony, oskariony, Przedmiot sprawy Uwagi
sprawy Sui ie, biegli)
1| LEIL/GUR/4/2021 12:00 Waria Diuznik, Petnomocnik Divznika dlz spraw upadtosciowych po Uwagi

Liczba przestuchanych: l:l

Protokolant Przewodniczacy

. (pndp\s) SR S (pndw;; S

Rysunek 127 — Szablon wydruku wokandy - bez zaznaczenia opcji Drukuj inicjaty.

Szablon wydruku wokandy przy zaznaczonej opcji Drukuj inicjaty posiada tylko
inicjaty stron postepowania.

Sesja od godz.: 06:24

Godzina Imiena i nazwiska stron
Lp. | Sygnatura akt | rozpoczecia (obwiniony, oskarzony, Przedmiot sprawy Uwagi
@ sprawy Swiadkowie, biegli)

1| JGLI/GUp/1/2021 06:24 MK Diz spraw upadtosciowych po Uwagi 1

ogloszeniu
2. | J6L/GUp/1/2021 03:00 M DIz spraw upadtosciowych po Uwagi 2

KW ogloszeniu

B

Szablon jest edytowalny dla uzytkownika, mozna samodzielnie edytowaé dane
w dokumencie przed jego wydrukiem.

11. Stownik sal

Stownik sal jest funkcjonalnoscig pozwalajagcg na wprowadzenie i zarzgdzanie wszystkimi salami
bedacymi w dyspozycji wydziatu. Z tego poziomu Uzytkownik moze wprowadza¢ oraz edytowad
informacje o salach rozpraw. Informacje te bedg nastepnie dostepne podczas wprowadzania lub edycji
posiedzen.

11.1. Dodawanie informacji o Sali rozpraw.

Aby doda¢ sale rozpraw wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Stownik sal > Sale wydziatu.
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3. Wybierz przycisk Dodaj sale znajdujacy sie na $Srodku ekranu.

25 Pulpit SLOWNIK SAL DLA WYDZIALU
B Korespondencja przychodz >
S it Sk SLOWNIK SAL DLA WYDZIALU - V WYDZIAL GOSPODARCZY W SADZIE REJONOWYM W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM
& Korespondendja wychodzaca >
# Konfiguracja szablongw 4 Id Kod wydzistu Numer pomieszczenia Opis lokalizacji Pojemnodé Akcje
A2 Lista posiedzen wydziatu > & GW1G 106 sala | pigtra 20
=] Stownik sal w4
13 GWI1G 113 Sala w gorz 20
Sale wydzialu
20 GWI1G 120 Sala w gorz 20
[ L] Raporty >
42 GWI1G 204 Salz gtdwna, |l Pigtro 100
________________________________________________________________________________________ "
] +DODAJ SALE ]
Lacznie wynikdw: 4 ‘T‘

Rysunek 128 — Dodawanie nowej sali rozpraw

4. Wyswietlony zostanie widok pozwalajgcy na wprowadzenie danych sali. Do wypetnienia
sg nastepujace dane:

a. Numer pomieszczenia (pole wymagane, wartos¢ musi by¢ unikalna dla wydziatu),
b. Opis lokalizacji (pole opcjonalne),

c. Pojemnosc- liczba osdb, ktdre mogg jednoczesnie przebywacd na sali podczas rozprawy
(pole opcjonalne),

d. Data od kiedy sala jest do dyspozycji wydziatu (pole wymagane),
e. Datado kiedy sala jest do dyspozycji wydziatu (pole opcjonalne).

5. Po wprowadzeniu danych nalezy nacisngé przycisk Dodaj, aby zakonczyé dodawanie sali.

11.2. Edycja danych sali rozpraw

Po wprowadzeniu do stownika sali rozpraw uzytkownik posiada mozliwos¢ edycji czesci danych. Aby
edytowacd dane sali rozpraw wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Stownik sal > Sale wydziatu.
3. Woybierz przycisk Akcje obok sali, ktérg chcesz edytowaé, a nastepnie z menu wybierz opcje
edytuj.
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SLOWNIK SAL DLA WYDZIALU

SLOWNIK SAL DLA WYDZIALU - V WYDZIAL GOSPODARCZY W SADZIE REJONOWYM W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

INFORMACJA

Rysunek 129 — Edycja danych istniejgcej sali rozpraw
4. W oknie edycji sali dostepna jest edycja nastepujgcych parametréw:
a. Opis lokalizacji,
b. Pojemnosc,
c. Datado.

5. Po wprowadzeniu zmian zatwierdz je naciskajac przycisk Zapisz.

Po wprowadzeniu po raz pierwszy, podczas dodawania sali, numeru
@' pomieszczenia oraz daty od kiedy sala jest dostepna, edycja tych danych jest
niemozliwa.

12. Raporty
Funkcjonalnosé raportéw umozliwia zebranie i czytelne przedstawienie danych dotyczacych posiedzen
i rozpraw. Aby wygenerowac raport z posiedzen wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Uruchom aplikacje KANCELARIA.
2. Z menu bocznego wybierz Raporty = Raporty z posiedzen.
3. Wyswietlony zostanie widok pozwalajgcy na przygotowanie raportu. Wprowadz nastepujgce
dane:

a. Data od kiedy system ma liczy¢ dane (pole wymagane),

b. Data do kiedy system ma liczy¢ dane (pole wymagane),

c. Sedzia, dla ktérego ma by¢ wygenerowany raport (pole opcjonalne). Pozostawienie
tego pola pustego spowoduje przygotowanie raportu dla wszystkich sedziow
w wydziale,

d. Urzadzenie ewidencyjne, ktdre majg by¢ wybrane do przygotowania raportu (pole
opcjonalne). Niewybranie z7adnej opcji spowoduje wygenerowanie raportu
uwzgledniajgcego wszystkie urzadzenia ewidencyjne, w ramach ktérych odbywaty
sie posiedzenia

e. Typ posiedzenia, ktéry ma zosta¢ uwzgledniony w raporcie (pole opcjonalne). Nie
wybranie tej opcji spowoduje wyswietlenie wszystkich danych w raporcie.
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4. Po wprowadzeniu danych nacisnij przycisk Wyszukaj, aby system przygotowat dane. Zostang
one przedstawione ponizej przycisku Wyszukaj w formie tabelaryczne;j.

ki s ok RAPORTY -V WYDZIAL GOSPODARCZY W SADZIE REJONOWYM W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

= Korespondencja wychodzaca

£ Konfigurac)a szablonéw

Filtrowanie

Dacaad Daca o Sedna rzadzenve ewidencyne

INFORMAC)A

:2:. Lista posiedzen wydziaty

[=] stownik sal » 01.03.2022

Y Raporty v
Bt m

Raporty z posiedzer

Podglad raportu

Liczba dini sesyjnych

Sedzia Rozprawa Posiedzenie jawne Fosiedzenie nigjawne Publikadia pozasesyina  Zgromadzanic wierzyciel Prastarg Szcaegily
Sedzia Testowy o 1 o 0 o -
Sedzia Testowy2 o 1 0 o o -

Rysunek 130 — Generowanie raportu z posiedzen

Przycisk Drukuj zapisuje zgodnie z ustawieniami przegladarki dokument pod nazwa:

sraport_dd.mm.rrrr.docx”, gdzie dd.mm.rrrr oznacza date wygenerowania pliku raportu.
Dokument jest edytowalny i mozna go otworzy¢ za pomoca oprogramowania Microsoft Word.

Filtrowanie
Data od Data do Sedzia Urzadzenie ewidencyjne Typ posiedzenia
01.03.2022 30.06.2022 g A4 v

Rysunek 131 — Drukowanie raportu z posiedzen

Sad Rejonowy w Gorzowie Wielkopolskim
V Wydzial Gospodarczy

Informacja statystyczna dla posiedzen za okres
od 01.03.2022r. do 30.06.2022r.

Sedzia: Sedzia Testowy 1

Nizob
Urlop
Zwolnienie
Inne
Razem
@
5
c 1
o Z
> B "
o
T g 8
3 2 o @
g @ > c <
] @ € L]
] c s o N 2 g
<} b= o g = i i
8 3 B = 3 s 5
g - £ = = < £
= c S @ o ©
~N o a - ~N ~N
[eu
\ javme [ 2] [ [ [ [ 2]
Liczba dni:
Rozprawa 0
Posiedzenie jawne 1
P —— 0
Publikacja pozasesyjna 0
Zgromadzenie wierzycieli 0
Przetarg 0

Rysunek 132 — Wygenerowana tresc raportu z posiedzen

Strona |77



Fundusze Rzecznaspolita * - Ministerstwo Unia Europejska
i Europejskie - pmskf o Sprawiedliwosci Eropejshi Tunduss p.iu
Ye'ertlra £l b Rorealy —

Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | Gl J_ S E2C O
. Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

13. Spis tabel

Tabela 1 — SKIOtY i SYMDOIE ... e e e e et e e e et e e et e e e et e e et e ean e e et e eeaaneeennaeeen 4
I o T=1 = I AR Y] [T o o Y =) <SS 4
LI oY1 = 1S T} 4 o Yo PPN 5
Tabela 4 — OPis ROI I UPIOWINICH ..........cuuuieeeeiie ettt ettt e et e e e e et e e e ettt n e e e e e taa e e e eeban e eaeeanes 5
Tabela 5 — Opis obszaréw roboczych pulpitu aplikacji kancelaryjnej ..........ooeeveeviiiiiiii e 7
BT T T IV o1V =T o ] TR 20
14. Spis rysunkow

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona glOWNa ..........oooiiiii e 6
Rysunek 2 — Kancelaria — Strona GlOWNA .....c...iiiiiii e et e et e e e e e e e e e e e e e aan 7
RYSUNEK 3 — POl OPiSOWE ...eeuieiieeeiteeete e et e e e e et e e e e e et e e et e e e et e e e e e et e e et e e eaa e e et e e ean e eannseetnneennneennneeenn 7
RYSUNEK 4 = POIA OPC]i trtuuetteiite ettt ettt ettt ettt ettt e ettt e e e et taa e e e eeeaa e e e eeban e e e eetnn e eaeebnnaeaaes 8
RYSUNEK 5 — POIE STOWNIKOWE ..ottt e e et e e et e e e e et e e e e eaaa s 8
RYSUNEK 6 - DOAatKOWE @K ...u e e e e e e e e e e et et e et e e e an e e an e e eaneen 8
A U 1Y Al oY =l & 1 1= 4 Vo = - S 9
RYSUNEK 8 - MENU POAIECZNE .. eeveeeeieeeiie e et e ettt e e e e et e e et e et eeeaa e e eaa e e et e e e et e e eaa e e et e e ean e eannseetnaaeennaeennaeenn 9
RYSUNEK 9 = AlBIt POZYEYWINY ..ttt ettt e ettt e e e et e e ettt s e et et b s e e e e e baa e e e e e tan s e e eeebnn e eaeebaneeane 9
Rysunek 10 - Alert iNfOrMaCYJNY ..ocuuun ittt e et e e ettt e e e e et e e e e e tan s e e e e eten e e eeebanaeeaees 9
RYSUNEK 11 - AlEIT NEGALYWNY ...ttt ettt oo e et e e ettt e e ettt e e e e e baa e e e eeban e e eeetnn e aeaenbnnaeaees 9
Rysunek 12 - Filtrowanie korespondencji przychodzgcej/wychodzace] .........eveeeeeieiiiiiiiiiaaaiiiiiiiiiiies 10
Rysunek 13 — lkona przejscia do innych aplikacji systemMuU KRZ ..........coiiiiiiiiiiiii e 11
Rysunek 14 - Wybor aplikacji Z dostepNe] lIStY ....eiui i e e e e e e e et eeaans 11
Rysunek 15 - Potwierdzenie WyjScia Z apliKacji ......evuunieerniieii it e e e e e na s 11
Rysunek 16 — Przejscie do Portalu SGAOWEE0 KRZ..........oiiiiiiii ettt e e e e e e 12
RYSUNEK 17 - IMENU = PUIDIt . ..ttt e et e e e e et s e e e es s e e e enneeeeeennaaaaes 12
RYSUNEK 18 - SZCZEGOMY PISIMA ... iieeiii ettt ettt e e et e e et e s e et ee e e e e ee e e e e en b e e esenn e eeeannaaaaes 13
Rysunek 19 — Rejestr przesytek przychodzgCyCh .........coouniiiiiiiii e 14
RYSUNEK 20 - DANE OZOINE .. .cueiiit e et e et e e e e et e e ea e et e e et e e e et e e et e eateeean e sanneeetnaeennnnns 15
Rysunek 21 - Szczegdty pisma korespondencji przychodzgCe] ......oevuuiveeniiiiii e e 15
Rysunek 22 - Oznaczanie pisma jako 0bSTUZONE..........ciiiiiiii e e e e e eaa e 16
Rysunek 23 - PrzyCisk POtWIEITZENIA .. ..ceuuuieiiiiii et e et e e e s e e e e e e e eaaneeaes 16
Rysunek 24 - Pisma przychodzgce - PiSma zarejestroWane ...........euuiieieiiiiieiiiiin e ee et e et e et e e e e 17

Strona |78




Fundusze Rzeczpospolita 2 Ministerstwo Unia Europejska
i Europejskie - pmskf o Sprawiedliwosci Eropejshi Tunduss p-llr\-r
Ye'ertlra £l b Rorealy —

Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | (G J_ I R C 0
. Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
Rysunek 25 - OzNacz jJako zar@jeStrOWaNE ... ...cuuuu ettt e et e e et e e et ee e e e e enn e e e e ennaaaaes 17
Rysunek 26 - Potwierdzenie oznaczenia pisma jako zarejestroWane .........ovuuivieuiiieiin i 17
Rysunek 27 - Ekran Rejestr przesytek WychodzgCyCh........cooouniiiiiii e 21
A U] 1Y A T @14 s Vo 1 Yol [ 21
RySUNEK 29 - REJESTracja QOMECZENIA .. civivriieiiiii e ettt e e et e e e et e e e e e et e e e e ee b e e e e ast e eeeastaaeesasaaaeesannnnaaaes 22
Rysunek 30 - Wprowadzanie informacji 0 dOr€CZeNIU ........cuuuiiiiiiiiiieeiie e 22
Rysunek 31 - Zmiana Statusu Przesytki .......ooe e 23
RysuUNEk 32 - KOreKta 0Or@CZENIA .....uu ettt ettt e ettt e e et e e e et e e e e enn e e e eennnaeaes 23
Rysunek 33 - Wprowadzenie informacji 0 KOreKCie ..........oooiuiiiiiii e 23
Rysunek 34 - Rejestracja reKlamac]i ... .ccuuciiu i e eaaas 24
Rysunek 35 - Wprowadzanie informacji 0 reKlamacji ........coeuiiiiiiiiiiiii e 25
Rysunek 36 - Dodatkowy Status Przesytki .......cveueieiiii i e e e e e e e 25
Rysunek 37 — Dotgczanie skanu do KOreSPONAENC)i........iiiieriieiiiiiiii et e e e 25
Rysunek 38 — Opcje dotgczania skanu dokumentu nadania/odebrania do korespondencji.............ccceevvvvvnnnnen. 26
RYSUNEK 39 - ZaPis O PIIKU c.vveeee et e ettt e e e et e e e e en e e e e enn e e e anaaaaes 26
Rysunek 40 — Wybdr pisma, ktorego dane adresowe bedg edytowane. .........cccuoiiiiiiiiiieiiiii e 27
Rysunek 41 — Przejscie do edycji danych NadawCy. ..........iieiiiiiiii e 27
Rysunek 42 — Edycja danych nadawcy i zapiSanie ZmMian. ........ceuuiieii e e e e e e e e e eans 28
Rysunek 43 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.............oviiiiiiiiiiiii e 28
Rysunek 44 — Informacja 0 zmienionych danyCh. ..........oooiiiiiiii i e 28
Rysunek 45 — Wybdr pisma, ktorego dane adresowe bedg edytowane. .........cccoiiiiiiiiiiieiiiii e 29
Rysunek 46 — Przejscie do edycji danych adresata. ..........ooevuiiiiiiii i 29
Rysunek 47 — Edycja danych adresata i ZapiSani€ ZMiIan. .......ccouueiiiiiiriii e e e e e e e e s e eeans 30
Rysunek 48 — Potwierdzenie zmiany danych adresata. .........ccevvvuiiiiiiiiii e e e e 30
Rysunek 49 — Przejscie do informacji o historii modyfikacji.........ccceuiiriiiiiiii 30
Rysunek 50 — Informacja 0 zmienionych danyCh............ooiiiiiiii e 30
RYSUNEK 51 — USUWANIE PISIMIA ... citittiiieeiiti e ettt ettt e ettt e e e et b e e e e ee b e e e e es b e e e eee b s e e s enba s eesenneeeesnnnnaaaes 31
Rysunek 52 — Potwierdzenie czynnoSCi USUNIECIA PISIMA. ...ccuuuiiiieeiiii e et e e ee e ee e e e ee e e e e et e e st e e et e e eananas 31
Rysunek 53 — Potwierdzenie USUNIECIA PISIMa. . .....iiuu e e e e e e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e ean e saaeesteaennnnns 31
Rysunek 54 — Wybdr pisma z widoku gtdwnego apliKacji........cooeeviiuiiiiiiiiii i 32
Rysunek 55 - Zlecenie emisji Z pOziomu SZCZEZOMY PISMA .. ccuuuiiiieiiii e e e e e e e e e e e e e eanes 32
Rysunek 56 - Zlecenie emisji ZDIOrOWE].........cieuuuiiiiii e 33
Rysunek 57 — Zlecenie emisji do Wybranego adresata...........uoveiiiiiiiiiiiiiiiii e 33
RYSUNEK 58 — PrzyCisk ZIEE @MISJE ....ieieiiiitiiee oottt et ettt e e e e e e e e e e et be b e e e e e e aaeeeeeennnnnnnns 34

Strona |79



Fundusze Rzeczpospolita 2 Ministerstwo Unia Europejska
i Europejskie - pmskf o Sprawiedliwosci Eropejshi Tunduss p-llr\-r
Ye'ertlra £l b Rorealy —

Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | (G J_ I R C 0
. Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
Rysunek 59 - EKran zI@cania @miSji......c.cuuuuiiiiiiii et e e e e 34
RYSUNEK B0 — WY O Y PU BIMIS itttttiiiiiiiiiie et iitiis e e st e e et e e et e e e e e et e e e e att s e e e atta s e e e eat s aeeeassaaeeeeasnnnaaaes 35
RySUNEK 61 - ZIECENIE EMIS]i PISIMIA 1.uuuiitiieiii et it e et ee e e e et e et e e et e e et e e st ee et e e eaneeasaaeesneeennessnneeetnaaennnns 35
Rysunek 62 — Obstuga pism do Centralnego WYAIUKU .......cccuiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e eeans 36
Rysunek 63 - INformacje 0 adre@Sactie PiSMa......uuuuieiiiiiii i e e eee e e e e e e et e e e e et e e e e aatnaeeeananeeeeeraaaaaes 36
Rysunek 64 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata ........cc.cvuuvvveiiiieiiiiiie e 36
RYSUNEK 65 = PrzyCiSK ZIEEC @MIISJE c.vuunieiiiiii ettt e et e ettt e e ettt e e e e ee s e e e ennn e e eennnaaeees 37
Rysunek 66 - Zlecenie emisji przesytki POCZEOWE] ........uuiiiiiiii e 38
Rysunek 67 — Obstuga przesytki POCZEOWE] .......cuuiiiiieii et e e e e e e e e et e eaaaaas 38
Rysunek 68 - INformacje 0 adreSatie PiSMIa. ... cuuuiiii e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e et e e eaa e s e e esteaennnnns 39
Rysunek 69 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata ..........ccuvvviiiiiiiiiiiie e 39
RYSUNEK 70 — PrzyCisK ZIEC @MIIS B . evvuuiireeeii e et e et e ettt e et e et e e e e e e e e e e e et e e eaa e e ae e e een e eean s eesneeetnaannnnes 40
Rysunek 71 - Zlecanie emisji DEZPOSIEANIE] ....cuuuuiiiiiiiii e r e 40
RYSUNEK 72 = ZIE@CENIE @IS i tuuieiiittieeeiette ettt ettt e et e e ettt e ettt e e e e ee b e e e e ee b s e et en b neeeent e eeeannaaaaes 40
Rysunek 73 - Informacje 0 adreSaci® PiSMa.......uuu i iiiiriie ettt r e e r e e e e e 41
Rysunek 74 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata ..........cc.ceeeiiiiiiiiiiiiiie e 41
RYSUNEK 75 — PrzyCiSK ZIEC @MIIS B . eevuniiieeeiii e et e et e et e et e et e e e e e et e e et e e st e e eaa e e et e e e an e eean e sanneestnaaennnnns 42
Rysunek 76 - Zlecenie emisji €1EKErONICZNE] v..uiuuuiiii e e e e e e e e e e e e e et e e eaanas 43
Rysunek 77 — Obstuga przesytki €lektroniCZNe] ... ..cceuuuuiiiiiii e 43
Rysunek 78 - Informacje 0 adreSaci® PiSMa.......uuu i iiiirii et e e et e e et e e e e e e e e 44
Rysunek 79 - Informacje nt. emisji pisma do wskazanego adresata ..........cc.eeeiiiiiiiiiiiiiie e 44
Rysunek 80 - Anulowanie pojedynczej emisji do adreSata ..........eeiiiieiiiiieiiii e e e eaa s 45
Rysunek 81 - Potwierdzenie anulowania wybranej emisji dla pisma .........cccooiiiiiiiiiiiiiii e 45
Rysunek 82 - Komunikat potwierdzajgcy anulowanie pisma oraz podglad stanu emisji anulowanego pisma.....46
Rysunek 83 - Pismo WYChOdzZgce - SZCZEGOMY ......uuniiiiiii et e e e e e 47
RYSUNEK B4 - SZCZEGOMY @IMIS|i.. i iiieiii ettt e et ettt e e e et et e e e e eet e e e e enn e eeeennaaaaes 47
Rysunek 85 — Sekcja Dane 08OINE PiSIM@... .. iiiruiieiiiiie ettt ettt e ettt e e ettt e e e e et e e e e er e e e e enn e e e e eraaaaes 48
Rysunek 86 - Panel nawigacji — Przesytki obstugiwane W CW ... 49
Rysunek 87 - Ekran przesytek do Centralnego Wydruku - Realizowane ...........ccoiiiiiiiiiii i 50
Rysunek 88 - Ekran przesytek do Centralnego Wydruku - Btgd wydruku............cccoovviiiiiiiii e 50
Rysunek 89 - Ekran obstugi przesytek bezposrednich ............ooviiiiiii i 51
Rysunek 90 - Panel Nawigacja - Przesytki bezposrednie..........ov i 52
Rysunek 91 - Tworzenie KSigzki NAdaWCZE].........uuiiiiiiiii e 52
Rysunek 92 - Ekran ksigzek nadawczych aktualnie obstugiwanych...............oooiiiii 53

Strona | 80




Fundusze Rzeczpospolita * - Ministerstwo Unia Europejska
i Europejskie - pmskf o Sprawiedliwosci [— Ip-llr\-r
Ye'ertlra £l b Rorealy —

Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | (G J_ I R C 0
. Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
Rysunek 93 - Pobieranie kSigzki NadaWCze] .........uiiiiiiiiiiiiiii e 56
Rysunek 94 - Pobieranie przesytki z ksigzki N@daWCze] .......ccuuiiiuiiiiiiiii e 56
Rysunek 95 - Nadawanie KSigZKi NA0AWECZE] ... ....uiiiinieii i e e e e e e et eeaaaas 57
Rysunek 96 - Ekran potwierdzenia Nadania..........cciuuieiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaas 57
Rysunek 97 - Odebranie KSigzKi NAOAWECZE] ......cvuuiiii et e e e e e e e e e e et e e eaans 58
Rysunek 98 - Ekran potwierdzenia 0debrania............oveiuiiiii i 58
Rysunek 99 - Usuwanie KSigZKi NAO@WECZE] ......cuuuuiiiiiiii ettt e et e e e e e ena e e 59
Rysunek 100 - Ekran potWierdzenia USUWaNIA ... .. cieeuuueeeeeii et e ettt e e et e e e e s e e e ennn e e e eennaaeees 59
Rysunek 101 - Archiwalne KSigzKi NAadaWCZe .........couuniiiiiiiii e e e e et eeaaaas 60
Rysunek 102 - Ekran przesytek wysytanych elektroniCZnie ..........cooouuiiiii i 61
Rysunek 103 - Dotarcie do szczegotow przesytki elektroniczng] ........cocoeuuviiiiiiiii i 61
Rysunek 104 — Sekcja Dane 08OINE PiSIMa ... .civuuuiieriiiiii e e e it e e e et s e e s et e e e e eet e e e eestaseesastaaeesastaseerannnnaaaes 62
Rysunek 105 - Ekran obstugi przesytek pocztoWyCh .........ceieniiiii e 63
Rysunek 106 — TWOIZENIie SZABlONU .....ccceuuiieiiiiii et e e e e e e e e et e e e enaneeees 64
Rysunek 107 — Edycja danych SZablonU ..........couueiiiiiiii e 65
Rysunek 108 — Edycja istniejgcego szablonu strony adreSOWE]..........vuuiiiniiiiiii e 65
Rysunek 109 — Tworzenie szablonu nadruku Na KOPErty ........coouieiiiiiiiii e 66
Rysunek 110 — Tworzenie SZablonu KOPEItY ... ... et e e e e e e e e e et e e enans 67
Rysunek 111 — Edycja istniejgcego Szablonu KOPErtY .......c.cuuuiieiiiiiii e 67
Rysunek 112 — Kopiowanie istniejacego SZablONU...........ciiiuiiiiiiiiiii ettt e e e 68
Rysunek 113 — Potwierdzenie utworzenia kopii szablonu ..o, 68
Rysunek 114 — USUWaNIE SZADIONU.......iiuiiiiii e e e e e e e e e e e e e et e e et e e et e saneesteaennnnns 69
Rysunek 115 — Potwierdzenie UsUNI€Cia SZabloNU.........c..iiiiiiiiiiii e e e e aa s 69
Rysunek 116 — Lista posiedzen dla WYAziatU ........coouuiiiiiiii e e e e eaans 70
Rysunek 117 - SZCZeGOtY POSIEAZENIA ..evevuuieiiiiii ettt e e e et s e e e et s e e e et s e e e eabn e e e e ernneaaes 70
Rysunek 118 - WybOr SEAZIEZO0 Z lISTY ....veruuieiieiiie et e et e e et e e e s e e e een e e e e ennaeees 71
RYSUNEK 119 - WYDOE Sali...ceieiiieiiii ettt e e e e ettt e e ettt s e e e ee e e e e ann e eeeennanaaaes 71
RySUNEK 120 - WYBOE SYBNATUIY ....iiiiiieeei et e et e e e e e e et e e e e e et e e eat e e et e esa e eean e sanneestnaaennnnns 71
Rysunek 121 - WyYbOr rodzaju POSIEAZENIA . ......ceuueiii e e et e e et e e e e et e e e et e e st e e eteeenannas 71
Rysunek 122 — WybOr statusu POSIEAZENIA c.vuu.iieeeiiieeii e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e ean s e s e e e et e eennnans 72
RysuUNEk 123 — WYDOT rOZSTIZYZNIECIE . .uvueeit e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e et e eeanns 72
Rysunek 124 — Wybor urzgdzenia @WideNCYJNEEO. . ..ccuuuiiiiiiii ettt e e e e e e e e e eaaneeees 72
RysUNEK 125 - WyYDOr PrzedmMiotu ... .. cieeueiieieiiie ettt e et e ettt e e e et s e e e ee e e e e enn e e eeenneaaes 72
Rysunek 126 — Drukowanie WOKANGY .........ooiieriiiaiiiii ettt e et e e et e e e et n e e s enn s e e e ennaeeees 73

Strona | 81



Fundusze Rzeczpospolita " 2 Ministerstwo Unia Europejska
Europejskie awiedli i . --.:1
L 4, Soraviedokel  womemieio

" Ministerstwo Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 - Budowa, utrzymaniei | Gl J_ S E2C O
. Sprawiedliwosci rozwdj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND
Rysunek 127 — Szablon wydruku wokandy - bez zaznaczenia opcji Drukuj inicjaty. ........cocooviiiiiiiiiiins 74
Rysunek 128 — Dodawanie NOWE] Sali FOZPIraW .........cuuuuiiiiiiii ettt e et e e e e e e e e e e enn e 75
Rysunek 129 — Edycja danych istniejgce] sali FOZPraw .......c..uoiiiiiiiiiiieeii e e e e e et e eeanas 76
Rysunek 130 — Generowanie raportu Z POSIEAZEN .......ccuu.iiiuiiiiiee e e e e e e e e e e e et e e et e e st e e sana e e st e aennnnns 77
Rysunek 131 — Drukowanie raportu Z POSIEAZEN .......uieeueieeiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e raa e e st e aeanns 77
Rysunek 132 — Wygenerowana tres¢ raportu z POSIEAZEN .......veuuiiiiuiieii e e e e e e e e e e e e e e e e e eanees 77

Strona | 82




