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1 [bookmark: _Toc91758918]Wstęp
System elektronicznego obiegu dokumentów EOD, udostępnia moduł Kancelaria pozwala na:
· rejestrację i ewidencję pism przychodzących
· rejestrację i ewidencję pism wychodzących
· przegląd chronologiczny pism przychodzących
· rejestrację i ewidencję pism wewnętrznych
· zarządzanie kategoriami i statusami pism
· przeglądanie historii położenia pisma
· opiniowanie pism oraz zarządzanie predefiniowanymi opiniami
· podpinanie załączników np. skanów, maili do rejestrowanych pism
· dekretację oraz wycofywanie dekretacji rejestrowanych pism
· zarzadzanie celami dekretacji
· zarzadzanie predefiniowanymi komentarzami do dekretacji
· ustawianie relacji pism
· rejestrację i obsługi korespondencji
· zarządzanie kosztami przesyłek
· zarządzenie listą firm kurierskich
· zarządzanie kanałami odbiorców/nadawców pism
· rejestrację i ewidencję spraw oraz teczek/podteczek spraw
· zarzadzanie statusami spraw oraz stopniem ich realizacji
· rejestrację i ewidencję spisów zdawczo-odbiorczych
· generowanie dziennika ewidencji wchodzącej i potwierdzeń odbioru
· rejestrację i ewidencję dzienników
· obsługę poczekalni pism tj. import pism pochodzących z maili
· filtrowanie oraz sortowanie po danych pism
2 [bookmark: _Toc91758919][bookmark: __RefHeading__42_1458472438]Role związane z modułem
Z poziomu modułu Użytkownicy można zarządzać uprawnieniami do modułu Kancelaria:
[image: ]
Rysunek 1 Prezentacja uprawnień
· Kancelaria
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wejścia w moduł Kancelaria.
· Administrator
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wejścia w moduł Kancelaria, zarządzanie konfiguracją modułu oraz do podglądu i edycji wszystkich pism i obsługi korespondencji.
· Blokowanie pism
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do blokowania pism
· Cofanie wszystkich dekretacji
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do cofania wszystkich dekretacji.
· Dodawanie spraw
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do dodania spraw.
· Dodawanie teczki
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do tworzenia teczek
· Generowanie opisu teczki
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do generowania opisu teczki.
· Generowanie potwierdzenia przyjęcia pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do generowania potwierdzenia przyjęcia pisma
· Możliwość dodania pisma o tym samym znaku u nadawcy
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do dodawania pism o tym samym znaku nadawcy.
· Możliwość zmiany znaku pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do zmiany znaku pisma.
· Możliwość zmiany znaku sprawy
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do zmiany znaku sprawy.
· Możliwość zmiany znaku teczki
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do zmiany znaku teczki.
· Odblokowanie pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do odblokowania pisma
· Referent
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wejścia w moduł Kancelaria z prawem podglądu pism.
· Referent – pisma innych osób
Rola ta pozwala na podgląd oraz edycję pism utworzonych przez inne osoby w komórce użytkownika lub skierowanych do nich.
· Sekretariat
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wejścia w moduł Kancelaria z prawem podglądu i edycji pism oraz obsługi korespondencji.
· Szczegóły pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wglądu w szczegóły pisma
· Wgląd do pism i spraw podwładnych
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wglądu pism i spraw podwładnych .
· Wgląd we wszystkie pisma, sprawy, teczki
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wglądu we wszystkie pisma, sprawy i teczki.
· Wydruk metryki pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wydruku metryki pisma.
· Wydruk spisu spraw w komórce
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wydruku spisu spraw w komórce.
· Wysyłanie e-maili
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wysyłania e-maili
· Wysyłanie faxu
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do wysyłania faxów
· Zarządzanie relacjami pism
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do zarządzania relacjami pism.

· Zmiana statusu pisma
Rola ta nadana bezpośrednio grupie użytkowników lub użytkownikowi uprawnia do zmiany statusu pisma.
3 [bookmark: _Toc91758920][bookmark: __RefHeading__44_1458472438]Dostęp do modułu
Dostęp do modułu Kancelaria możliwy jest na dwa sposoby:
· z poziomu menu głównego systemu EOD
Ścieżka dostępu: Menu Start / Kancelaria
[image: ]
Rysunek 2 Dostęp do modułu Kancelaria
· z poziomu pulpitu systemu EOD
Założeniem jest ustawienie przez użytkownika skrótu do modułu na pulpicie systemu.
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Rysunek 3 Dostęp do skrótów na pulpicie
[image: ]
Rysunek 4 Ustawienie skrótu na pulpicie
4 [bookmark: _Toc91758921]Główny formularz modułu Kancelaria
Po uruchomieniu modułu Kancelaria zaprezentowany zostanie formularz główny, który jest podzielony na trzy panele:
· symbole zakładek – kliknięcie na wybrany symbol powoduje uzupełnienie środkowego panelu odpowiednimi danymi, symbol aktualnie prezentowanej zakładki jest podświetlany kolorem pomarańczowym.
· formularz prezentujący dane z wybranej  zakładki np. listę pism przychodzących
· panel szybkiego dostępu do otwartych dokumentów
Dane prezentowane w module dla danego użytkownika ograniczone są do pism zarejestrowanych lub zadekretowanych na przypisane do użytkownika miejsca pracy. Użytkownicy, którzy są powiązani z więcej niż jedną jednostką organizacyjną mogą w trakcie pracy przełączać się pomiędzy swoimi miejscami pracy.
[image: ]Rysunek 5 Zmiana miejsca pracy

W przypadku związku z wieloma miejscami pracy aby ograniczyć widok do pism powiązanych z wybranym miejscem pracy należy skorzystać z opcji „Tylko miejsce pracy”.
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Rysunek 6 Opcja "Tylko miejsce pracy"
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Rysunek 7 Główny formularz modułu Kancelaria
Dostępne zakładki:
· [image: ]  „Dodaj nowe pismo”
Na zakładce prezentowany jest formularz dodawania nowego pisma (w zależności od wybranej opcji) przychodzącego, wychodzącego lub wewnętrznego.
· [image: ] „Pisma przychodzące”
Na zakładce prezentowana jest lista pism przychodzących.
· [image: ]  „Pisma wychodzące”
Na zakładce prezentowana jest lista pism wychodzących.
· [image: ] „Pisma wewnętrzne”
Na zakładce prezentowana jest lista pism wewnętrznych.
· [image: ] „Korespondencja” 
Lista korespondencji oczekującej na wysłanie, książka odbiorcza i listy korespondencji.
·  [image: ] „Korespondencja ePUAP”
Na zakładce prezentowany jest wykaz korespondencji dla kanału ePUAP
· [image: ] „Sprawy”
Na zakładce prezentowana jest lista spraw.
· [image: ] „Teczki”
Na zakładce prezentowana jest lista teczek i podteczek wraz ze spisami spraw w teczkach.
· [image: ] „Spisy zdawczo-odbiorcze”
Na zakładce prezentowana jest lista spisów zdawczo-odbiorczych utworzonych w ramach komórki.
· [image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie] „Repozytorium pism”
Na zakładce prezentowana jest lista pism utworzonych w ramach komórki.
· [image: ]  „Dzienniki”
Na zakładce prezentowana jest lista utworzonych dzienników.
· [image: ] „Poczekalnia”
 Na zakładce prezentowana jest lista dokumentów przekazanych do poczekalni
· [image: ] „Administrator”
Do zakładki mają dostęp tylko użytkownicy z uprawnieniem Administratora. Z tego miejsca można zarządzać słownikami kategorii, firm kurierskich, kanałów, celów dekretacji, statusów pism, statusów spraw, stopniami realizacji spraw, konfiguracją komórek organizacyjnych, relacji pism.
5 [bookmark: _Toc91758922]Zakładka „Dodaj nowe pismo”
Na zakładce „Dodaj nowe pismo” użytkownik ma możliwość wyboru pracy w kontekście listy pism przychodzących, wychodzących lub wewnętrznych (w zależności od potrzeby i od wybranej opcji). Wyboru kontekstu pracy dokonujemy poprzez kliknięcie lewym klawiszem myszki na odpowiedni radio button:
[image: ]
Rysunek 8 Wybór rodzaju dodawanego pisma
Użytkownik może również określić akcję, jaką system ma wykonać po zapisaniu formularza dodawania pisma (w dolnej części ekranu modułu).
[image: ]
Rysunek 9 Wybór akcji wykonywanej po zapisaniu formularza
Możliwe do wyboru akcje:
· Pokaż listę pism
Platforma przechodzi do widoku pokazującego zarejestrowane pisma.
· Pokaż szczegóły pisma
Otwierane jest okno pokazujące szczegóły dodanego pisma.
· Pokaż szczegóły sprawy
Otwierane jest okno ze szczegółami spawy do której pismo zostało dołączone.
· Dodaj nowe pismo
Otwiera się formularz dodawania nowego pisma.
· Dodaj kolejne pismo
Pozostawia aktywne okno dodawania pisma z uzupełnionymi częściowo polami z poprzedniego pisma co umożliwia szybsze rejestrowanie kolejnego pisma z analogicznymi parametrami co poprzednie.
· Zarejestruj proces
Jeżeli z daną kategorią pisma związany jest chodź jeden proces inny niż zarządczy, wówczas otwierane jest okno uruchamiania procesu w którym należy dokonać wyboru proces, który ma zostać uruchomiony w kontekście danego pisma.

5.1 [bookmark: _Ref424819231][bookmark: _Ref424821316][bookmark: _Ref424893751][bookmark: _Ref424893771][bookmark: _Ref425423958][bookmark: _Ref425423976][bookmark: _Ref425424557][bookmark: _Ref1045472][bookmark: _Ref1045476][bookmark: _Toc91758923][bookmark: _Dodawanie_pism_przychodz%252525C4%25252]Dodawanie pism przychodzących
Pisma przychodzące mogą rejestrować wszyscy użytkownicy posiadający prawo dostępu do modułu Kancelaria. 
[image: ]
Rysunek 10 Formularz rejestracji pisma przychodzącego
Formularz został podzielony na następujące sekcje:


5.1.1 [bookmark: _Toc91758924]Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, użytkownik ma możliwość uzupełnienia / przeglądania następujących informacji:
Kategoria
Pole opisujące kategorię otrzymanego pisma. Istnieje możliwość wskazania jedynie kategorii nieposiadającej kategorii podrzędnych.
[image: ]
Rysunek 11 Prezentacja pola Kategoria

Sprawa
Uzupełnienie tego pola może być opcjonalne lub wymagane w zależności od konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Można wybrać jedną z już istniejących spraw lub zarejestrować nową.
[image: ]
Rysunek 12 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma
W przypadku tworzenia nowej sprawy należy uzupełnić pola:
[image: ]
Rysunek 13 Formularz tworzenia nowej sprawy do pisma
· Jednostka organizacyjna – pole uzupełniane automatycznie, bez możliwości zmiany
[image: ]
Rysunek 14 Prezentacja pola Komórka organizacyjna
· Hasło klasyfikacyjne z JRWA – symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt
[image: ]
Rysunek 15Prezentacja JRWA
· Znak teczki – należy wybrać teczkę już istniejącą, do której zostanie dołączona sprawa lub stworzyć nową
[image: ]
Rysunek 16 Formularz dodawania sprawy do teczki
[image: ]
Rysunek 17 Formularz tworzenia nowej teczki dla sprawy
· Status – pole wymagane do uzupełnienia. Użytkownik proszony jest o dokonanie wyboru pozycji z listy.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 18 Prezentacja listy pola Status
· Tytuł – pole wymagane do uzupełnienia. Możliwość wpisu dowolnego tekstu.
· Krótki opis sprawy – pole wymagane do uzupełnienia. Możliwość wpisu dowolnego tekstu.
· Referent – pole opcjonalne. Użytkownik wybiera pozycję z listy osób przypisanych do danego miejsca pracy.
· Liczba dni do terminu realizacji – pole opcjonalne. Użytkownik ma możliwość określenia liczby dni, które będą wyznaczały termin realizacji sprawy. Po uzupełnieniu tego pola system automatycznie wyliczy i uzupełni atrybut „Termin realizacji”.
· Liczba dni – zagrożenie przekroczenia terminu: – pole opcjonalne. Użytkownik ma możliwość określenia liczby dni, które będą zagrożone przekroczeniem terminu realizacji sprawy.
· Termin realizacji – pole opcjonalne. Możliwość określenia terminu w jakim sprawa powinna zostać załatwiona. Pole automatycznie uzupełniane na podstawie wpisu w polu Liczba dni do terminu realizacji. Wraz ze zmianą wartości w tym polu zmienia się również wartość w atrybucie Liczba dni do terminu realizacji.
· Pudełko dla archiwum – pole opcjonalne. Możliwość określenia pudełka w którym znajdzie się sprawa przy przekazywaniu sprawy do archiwum.
· Segregator – pole opcjonalne. Możliwość określenia segregatora do którego trafi sprawa.
· Powiadomienie o zagrożeniu / przekroczeniu terminu realizacji – pole opcjonalne do uzupełnienia. Po zaznaczeniu checkbox’u system wysyła powiadomienia. Możliwość zaznaczenia opcji:
· Email – wysyłka powiadomienia na podany email
· Dashboard – wysyłka powiadomienia na moduł Dashboard w aplikacji
· Zadanie – wysyłka powiadomienia na moduł Zadanie w aplikacji
· Stopień realizacji - pole opcjonalne - możliwość wyboru zdefiniowanego wcześniej stopnia realizacji
· Sprawa pilna – pole opcjonalne – możliwość oznaczenia sprawy jako pilnej
· Kod kreskowy – pole opcjonalne – możliwość wprowadzenia kodu kreskowego nadanemu sprawie
· Uwagi – pole opcjonalne – możliwość dopisania uwag do sprawy
Pismo wszczynające sprawę
Pole uzupełnione automatycznie wartością TAK. Zaznaczenie wartości wskaże na dodawane pismo jako wszczynające daną sprawę. Użytkownik ma możliwość odznaczenia pola.
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Rysunek 19 Prezentacja pola Pismo wszczynające sprawę
Pozycja JRWA
Pole umożliwiające wprowadzenie pozycji JRWA. Wybór w polu analogiczny jak przy polu Hasło klasyfikacyjne z JRWA przy dodawaniu sprawy.
Znak pisma u Nadawcy
Pole umożliwiające wprowadzeni znaku pisma u nadawcy.
Odbiorca
Pole prezentujące odbiorcę pisma – pole podpowiadane automatycznie z możliwością zmiany – opisuje podmiot przyjmujący pismo – komórkę organizacyjna lub osobę
[image: ]
Rysunek 20 Prezentacja pola Odbiorca
Kod kreskowy
Pole opisujące kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupełnienia pola z wykorzystaniem czytnika kodów kreskowych należy ustawić kursor w tym polu a następnie zeskanować kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje uzupełnienie pola ciągiem cyfr. Należy pamiętać, że kod kreskowy jest elementem wykorzystywanym do dalszej pracy – ułatwia wyszukiwanie pisma. W przypadku braku czytnika kodów kreskowych odpowiedni ciąg cyfr można wprowadzić w to pole ręcznie.
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Rysunek 21 Prezentacja pola Kod kreskowy
Z dnia
Pole opisujące datę utworzenia pisma u nadawcy. Wymaga ręcznego podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu należy uruchomić przycisk kalendarza umiejscowiony obok pola i wybrać odpowiednią datę poprzez kliknięcie na nią).
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Rysunek 22 Prezentacja pola Z dnia
Wysłano
Pole opcjonalne, opisujące datę wysłania pisma przez nadawcę. Istnieje możliwość ręcznego podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu należy uruchomić przycisk kalendarza umiejscowiony obok pola i wybrać odpowiednią datę poprzez kliknięcie na nią).
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Rysunek 23 Prezentacja wyboru w pola Wysłano
Przyjęto
Pole opisujące datę przyjęcia pisma w Kancelarii. Data ta jest uzupełniana automatycznie przez system i prezentowana użytkownikowi rejestrującemu, ale z możliwością jej zmiany.
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Rysunek 24 Prezentacja pola Przyjęto
Treść
Zwięzły tekst opisujący zawartość merytoryczną pisma.
[image: ]
Rysunek 25 Prezentacja pola Treść
Uwagi
Pole opcjonalne, użytkownik ma możliwość dopisania uwag do pisma.
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Rysunek 26 Prezentacja pola Uwagi
Ogranicz widoczność
Zaznaczenie tego pola spowoduje, że pismo nie będzie widoczne dla innych osób z działu osoby rejestrującej. Domyślnie każda osoba z komórki ma dostęp do podglądu pisma.
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Rysunek 27 Prezentacja pola Ogranicz widoczność
5.1.2 [bookmark: _Ref1045359][bookmark: _Toc91758925]Informacje dodatkowe
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Rysunek 28 Formularz dodawania pisma przychodzącego - informacje dodatkowe
Klauzula tajności
Pole opisujące poziom poufności pisma (poufne, tajne, zastrzeżone, ściśle tajne).
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Rysunek 29 prezentacja pola Klauzula tajności
Oryginał
Pole wskazuje, czy pismo jest oryginałem czy kopią.
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Rysunek 30 Prezentacja pola Oryginał
Czy są załączniki
Pole wskazuje, czy pismo zostało otrzymane i przyjęte wraz z załącznikami. Pozwala również zaznaczyć sposób wysłania.
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Rysunek 31 Prezentacja pola Czy są załączniki
Liczba stron dokumentu
Pole wskazuje liczbę stron dokumentu.
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Rysunek 32 Prezentacja pola Liczba stron dokumentu
Liczba załączników
Pole aktywne tylko w sytuacji, gdy zostanie zaznaczona informacja „Czy są załączniki”, wskazuje liczbę załączników przyjętych wraz z pismem.
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Rysunek 33 Prezentacja pola Liczba załączników
Liczba stron załączników
Pole aktywne tylko w sytuacji, gdy zostanie zaznaczona informacja „Czy są załączniki”, wskazuje liczbę stron załączników przyjętych wraz z pismem.
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Rysunek 34 Prezentacja pola Liczba stron załączników
Opis załączników
Użytkownik ma możliwość opisu załączników.
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Rysunek 35 Prezentacja pola Opis załączników
Pismo pilne
Pole wskazujące czy pismo jest rejestrowane, jako pilne.
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Rysunek 36 Prezentacja pola Pismo pilne
Do rąk własnych
Pole wskazujące czy pismo ma być doręczone do rąk własnych.
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Rysunek 36 Prezentacja pola Do rąk własnych
Pismo terminowe
Pole wskazujące czy pismo ma termin wykonania.
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Rysunek 37 Prezentacja pola Pismo terminowe
Termin pisma
Użytkownik ma możliwość wskazania terminu pisma – wybór daty z kalendarza bądź wpisania ręcznego.
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Rysunek 38 Prezentacja pola Termin pisma
Miejsce oryginału
Pole opisujące, w jakiej komórce organizacyjnej został zdeponowany oryginał pisma (domyślnie zgodne z miejscem pracy użytkownika rejestrującego pismo).
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Rysunek 40 Prezentacja pola Miejsce oryginału
Osoba przyjmująca
Możliwość dokonania wpisu osoby przyjmującej pismo.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 41 Prezentacja pola Osoba przyjmująca
Dzienniki
Pole pozwalające przypisać pismo do utworzonych wcześniej dzienników.
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Rysunek 42 Prezentacja okna z wyborem dziennika
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 43 Prezentacja uzupełnienia pola Dzienniki
Błędny adresat
Pole wskazujące, że nie można określić poprawnie adresata pisma.
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Rysunek 44 Prezentacja pola Błędny adresat
5.1.3 [bookmark: _Toc91758926]Załączniki
Dodawanie załączników jest możliwe dopiero po wyborze kategorii pisma. W zależności od wybranej kategorii mogą być dostępne różne typy załączników.
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Rysunek 45 Formularz dodawania pisma - dodawanie załączników
Email
Typ załącznika służący do podpinania pod pismo otrzymanych wiadomości e-mail. Po wyborze tego typu wyświetlane jest okno, w którym należy wybrać konto mailowe, z którego chcemy pobrać e-mail.
Możliwe jest wybranie konta mailowego z listy kont skonfigurowanych dla danego użytkownika lub ręczne wpisanie adresu konta, z którego ma być pobierany załącznik. 
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Rysunek 46 Załączniki - formularz dołączania emaila
Zaznaczenie pola logicznego Wyślij odpowiedź automatyczną spowoduje, że po zapisaniu rejestracji pisma zostanie do nadawcy  automatycznie wysłana informacja o przyjęciu pisma.
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Rysunek 47 Okno logowania na konto
Po zalogowaniu się na wybrane konto użytkownik ma możliwość dodania, jako załącznik wiadomości email znajdującej się w folderach wybranego konta poczty elektronicznej.
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Rysunek 48 Formularz z listą email-i do załączenia
Plik 
Typ załącznika służący do podpinania pod pismo plików z lokalnego dysku stacji roboczej. Aby dodać plik użytkownik klika przycisk [image: ], następnie wskazuje ścieżkę do pliku umieszczonego na dysku stacji roboczej.
 Użytkownik ma możliwość dodania etykiety służącej do doprecyzowania załącznika oraz krótkiego opisu. Są to pola opcjonalne.
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Rysunek 52 Formularz załączania pliku do pisma

5.1.3.1 Edycja załącznika

Użytkownik po dodaniu załącznika ma możliwość skorzystania z funkcji podglądu pliku, dokumentu jaki został dodany do systemu EOD. 
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Rysunek 53 Widok okna po dodaniu załącznika
W tym celu klikając w ikonę [image: ] otworzy się nowe okno z podglądem wybranego załącznika. 
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Rysunek 54 Podgląd dokumentu załącznika
Wykorzystując menu obrazkowe dostępne w oknie podglądu plików użytkownik mam możliwość powiększania lub pomniejszania widoku dokumentu. System umożliwia także pobranie oryginału (np. forma edytowalna) lub zapisanie dokumentu w postaci pliku nieedytowalnego (pdf) we wskazanej lokalizacji (dysk lokalny, zasób sieciowy) lub w domyślnej lokalizacji zgodnie z konfiguracją stnowiska.
Na etapie rejestracji korespondencji i dołączania załączników w postaci plików (edytowalne), ale także w kolejnych krokach procedowania zarejestrowanej korespondencji (po dekretacji) użytkownicy mają możliwość pracy z dokumentem jaki został dołączony. 
Dodatkowe akcje dla pliku dostępne są pod przyciskiem [image: ]. Po kliknięciu w ikonę użytkownik będzie miał dostępny akcje do wyboru.
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Rysunek 55 Widok okna z dostępnymi akcjami

Utwórz do edycji – wykorzystując tą akcję użytkownik ma możliwość utworzenia nowego dokumentu z poziomu pracy z załącznikiem. Zostanie otworzone okno z polami obowiązkowymi do uzupełnienia metadanymi w postaci nazwy tworzonego nowego dokumentu, a także formy rozszerzenia dla zapisywanego pliku.
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Rysunek 56 Widok okna z określeniam tytułu i formatu pliku

Po wybraniu operacji [image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie] system w tle uruchomi domyślny pakiet biurowy jaki jest zdefiniowany na stanowisku pracy – istnieje konieczność potwierdzenia wywołanej operacji.
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Rysunek 57 Widok okna potwierdzenia otwarcia edytora tekstu
Po potwierdzeniu, kliknięciu przycisku [image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie]zostanie uruchomiony domyślny edytor tekstu umożliwiający utworzenie nowego dokumentu.
Edycja online – wykorzystując tą akcję użytkownik ma możliwość edycji dokumentu z poziomu pracy z załącznikiem. Tak jak w przypadku „Utwórz do edycji” zostanie w tle uruchomiony domyślny edytor tekstu i użytkownikowi zostanie udostępniony dokument z załącznika w postaci edytowalnej. Na tym etapie istnieje możliwość wykorzystania oryginału tekstu do prac np. z dokumentem korespondencji wychodzącej.
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Rysunek 58 Widok okna dokumentu z załacznika w edytorze tekstu

Podpisy – akcja podpisy służąca do podpisywania dokumentów jakie zostały bądź zostaną dołączone jako załączniki w toku pracy w systemie EOD.
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Rysunek 59 Widok okna składania podpisu elektronicznego

Dostępne akcje w zależności od formy pracy nad dokumentami:
Podpisz z wykorzystaniem komponentów podpisu elektronicznego;
Importuj – z koniecznością uzupełnia metadanym w oknie jakie zostanie wyświetlone użytkownikowi z koniecznością dodania pliku podpisu jako załącznika.
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Rysunek 60 Widok okna importu podpisu elektronicznego

5.1.4 [bookmark: _Toc91758927]Nadawca i definicje przesyłki
Definiowanie przesyłki do pisma uruchamiamy przyciskiem [image: ].
Zdefiniowanie przesyłki wymaga wybrania kanału, jakim zostało dostarczone pismo, nadawcy pisma oraz nazwy nadawcy i adresu nadania.
5.1.4.1 Dodaj nadawcę
W zależności od wybranego kanału dostarczenia pisma Dane adresowe są wprowadzane w różny sposób.
KANAŁ – POCZTA:
[image: ]
Rysunek 61 Formularz definiowania przesyłki dla kanału Poczta
· Kanał – pole wymagane do uzupełnienia – użytkownik dokonuje wyboru kanału przesyłki
· Nadawca –  pole wymagane do uzupełnienia – użytkownik dokonuje wyboru kontrahenta. Odbywa się to poprzez kliknięcie przycisku „Dodaj kontrahenta” dostępnego po wyborze nadawcy. 
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Rysunek 62 Wybór podmiotu z opcją dodawania
Kliknięcie zatwierdź wybór spowoduje automatyczne uzupełnienie danych nadawcy.
.
[image: Obraz zawierający Strona internetowa
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Rysunek 63 Uzupełnione dane nadawcy
· Nazwa Nadawcy – pole automatycznie uzupełniona danymi jakie zostały zarejestrowane dla wybranego nadawcy (kontrahenta) na wcześniejszym etapie.
Dane nadawcy:
· Adresy kontrahenta – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. System umożliwia zmianę adresu nadawcy. W oknie wybór adresu kontrahenta zostaną wyświetlone wszystkie adresy nadawcy (o ile zostały wprowadzone na wcześniejszym etapie).
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Rysunek 64 Okno z wyborem adresu nadawcy
· Kraj – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
· Miejscowość – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
· Kod pocztowy – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
· Ulica – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
· Nr domu – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
· Nr mieszkania – pole uzupełnione na podstawie dokonanego wyboru w polu Nadawca. Istnieje możliwość zmiany wartości w tym polu.
UWAGA: jakakolwiek zmiana danych w powyższych polach (kraj, miejscowość itd.) będzie wiązała się z aktualizacją danych adresowych kontrahenta. Pojawi się akcja [image: ] (Aktualizuj adres), jeżeli odpowiedź będzie twierdząca, wówczas zmiany zostaną przeniesione na poziom kontrahenta, jako obowiązujące. Modyfikacja danych możliwa jest tylko na kontrahentach, którzy nie pochodzą z systemu zewnętrznego (ERP).
Przy zmianie danych adresowych nadawcy użytkownik może się posłużyć Słownikiem Teryt. Służy do tego przycisk [image: ].
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Rysunek 65 Okno informacji aktualizacji danych Nadawcy
· Dopisek – możliwość załączenia dopisku
Opcje korespondencji:
Definiowanie opcji korespondencji rozpoczyna się od określenia, czy przesyłka jest krajowa, czy zagraniczna.
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· Typ przesyłki – lista typów przesyłek pocztowych dostępnych odpowiednio dla korespondencji krajowej lub zagranicznej
[image: ]

· Rejestrowana – wskaźnik uzupełniany automatycznie na podstawie wybranego typu przesyłki określający
· Priorytetowa – wskaźnik, czy przesyłka jest priorytetowa,  w przypadku wybrania typu przesyłki, który obsługuje tylko przesyłki priorytetowe opcja zostanie zaznaczona automatycznie
· Za potwierdzeniem odbioru
· Za pobraniem
· Przesyłka wartościowa
· Egzemplarz bezpłatny
· Gabaryt – pole dostępne tylko dla typów przesyłek, dla których zdefiniowana jest lista gabarytów przesyłki
· Strefa – pole dostępne dla typów przesyłek, dla których zdefiniowana jest lista stref
· Waga przesyłki – określa przedział wagowy w jakim zawiera się przesyłka, dla poszczególnych typów przesyłek lista dostępnych przedziałów wagowych może być różna
Dane korespondencji:
· Miejsce nadania
· Operator – dostawca obsługujący przesyłkę, np. Poczta Polska lub Kurier
· Nr nadawczy – numer przesyłki u operatora umożliwiający śledzenie przesyłki
· Stan przesyłki /dokumentu/załączników
· Uwagi – pole tekstowe
KANAŁ – EPUAP:
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Rysunek 66 Formularz definiowania przesyłki dla kanału Epuap
· Kanał
· Nadawca
· Nazwa nadawcy
· Dane adresowe
· Nazwa EPUAP
· Adres EPUAP
· Uwagi
KANAŁ – Email:
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 67 Formularz definiowania przesyłki dla kanału Email
· Kanał
· Nadawca
· Nazwa nadawcy
· Do
· Temat
· Treść
· Uwagi
KANAŁ- Fax:
[image: ]
Rysunek 68 Formularz definiowania przesyłki dla kanału Fax
· Kanał
· Nadawca
· Nazwa nadawcy
· Dane adresowe
· Fax
· Uwagi
KANAŁ- Poczekalnia plikowa:
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 69 Formularz definiowania przesyłki dla kanału Poczekalnia plikowa
· Kanał
· Nadawca
· Nazwa nadawcy
· Dane adresowe
· Uwagi
5.1.5 [bookmark: _Ref427651257][bookmark: _Toc91758928]Dekretacje
Mechanizm dekretacji służy do przekazywania pisma między komórkami lub pracownikami instytucji.
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Rysunek 70 Formularz definiowania dekretacji
Na poziomie tej sekcji, użytkownik ma możliwość uzupełnienia następujących informacji:
Dekretuj na
Pole opisujące odbiorcę – komórkę organizacyjną lub osobę (tę, do której chcemy przekazać rejestrowane pismo). Możliwe jest zarejestrowanie wielu dekretacji dla różnych osób/komórek.  Spowoduje to równoległe przekazywanie kopii tego pisma do wielu lokalizacji.
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Rysunek 71 Prezentacja wyboru osób
[image: ]
Rysunek 72 Prezentacja wyboru komórki organizacyjnej
Przepisz z odbiorcy
Akcja ta pozwala na automatyczne przepisanie odbiorcy z pisma na osoby w dekretacji.
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Rysunek 73 Prezentacja funkcji “Przepisz z odbiorcy”
Dekretacja wiodąca
Możliwość oznaczenia dekretacji jako wiodącej.
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Rysunek 74 Pole Dekretacja wiodąca
Na liście pism w kolumnie Dekretacje dekretacja wiodąca zostanie oznaczona pogrubioną czcionką.
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Rysunek 75 Oznaczenie dekretacji jako wiodącej
Cel dekretacji
Pole opisujące cel dekretacji. Domyślnym wyborem jest „Przekazanie”. Dodatkową wartością jest „Wysyłka”. Należy jej użyć w przypadku, w którym jest rejestrowane pismo wychodzące lub wewnętrzne (np. przesyłka między różnymi lokalizacjami) w komórce innej niż jedn. Kancelaryjna i zostaje przekazane do Kancelarii celem wysyłki.
[image: ]
Rysunek 76 Prezentacja listy pola Cel dekretacji
Termin realizacji
Wybór terminu, w jakim pismo powinno zostać rozpatrzone.
Rola
Określa rolę użytkownika w procesie.
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Priorytet
Określa priorytet dekretacji.
[image: Obraz zawierający tekst
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Komentarz
Pole opcjonalne, w którym użytkownik ma możliwość wyboru pozycji z listy.
[image: Obraz zawierający tekst
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Komentarz
Pole opcjonalne, pole uzupełniane automatycznie na podstawie wyboru w powyższym polu Komentarz. Użytkownik ma możliwość wprowadzenia dowolnego komentarza do dekretacji.
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Rysunek 77 Prezentacja pola Komentarz
Przekaż
Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do komórki/osoby wskazanej w dekretacji. W przypadku braku zaznaczenia tego pola, system rejestruje pismo i dekretację natomiast oczekuje ona na przekazanie (sposób przekazania opisano w Lista pism przychodzących, „Wyślij dekretację”)
Odpowiedź
Opcja umożliwiająca dołączenie odpowiedzi do dekretacji. Zaznaczenie pola logicznego Brak uniemożliwi załączenie odpowiedzi, pole Przy przyjęciu – przy przyjmowaniu dekretacji osobie przyjmującej otwiera się pole tekstowe w którym zamieszcza odpowiedź, pole W późniejszym terminie – otwiera się pole datowe gdzie z kalendarza należy wskazać termin kiedy osoba przyjmująca dekretację powinna udzielić odpowiedzi.
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Rysunek 78 Miejsce Dekretacji w oknie dodawania pisma przychodzącego
5.1.5.1 Pakiety
Akcja pozwala na utworzenie pakietów, gdzie użytkownik w ramach pakietu będzie wskazywał osoby lub komórki organizacyjne, do których będzie kierowana dekretacja.
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Rysunek 79 Miejsce akcji Pakiety
Po wywołaniu akcji [image: ] użytkownik ma możliwość wyboru pozycji z listy bądź dodania nowego pakietu.
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Rysunek 80 Okno z wyborem pakietu
[image: ]– użycie akcji Dodaj otworzy okno Dodawanie pakietu.
[image: ]
Rysunek 81 Okno Dodawanie pakietu
· Nazwa – pole wymagane do uzupełnienia
· Typ:
· Publiczny – pakiet udostępniony dla wszystkich
· Prywatny – pakiet udostępniony wyłącznie dla osoby rejestrującej pakiet
· Współdzielony – możliwość wskazania osoby lub komórki która będzie przypisana do pakietu oraz wskazania osoby lub komórki organizacyjnej, na którą będziemy dekretować
· Domyślnie zaznacz wszystko - domyślnie zaznacza wszystkie elementy w pakiecie
· Sekcja: Dekretacja na osoby lub komórki organizacyjne
· Osoby – wybór osoby zostanie skierowana dekretacja
· Komórki organizacyjne – wybór komórki organizacyjnej do której skierowana zostanie dekretacja
Akcja Zapisz utrwala zmiany.
Użytkownik tworzący pakiet ma możliwość zarządzania pozycją.
[image: ] - akcja Edytuj pozwala na edycję wybranej pozycji. System otwiera okno Edycja pakietu, gdzie postępujemy analogicznie jak w oknie z dodawaniem.
[image: ] - akcja Usuń kasuje wpis z pozycją. Pojawi się okno potwierdzenia usunięcia pozycji pakietu.
[image: ]
Rysunek 82 Okno potwierdzenie usunięcia pakietu
5.1.5.2 Szablony
Akcja pozwala na utworzenie szablonów dekretacji. W ramach szablonu system będzie umożliwiał edycji pól okna dekretacji dla określonych użytkowników bądź komórek organizacyjnych.
[image: ]
Rysunek 83 Miejsce akcji Szablony
Po wywołaniu akcji [image: ] użytkownik ma możliwość wyboru pozycji z listy bądź dodania nowego szablonu.
[image: ]
Rysunek 84 Okno z wyborem szablonu
[image: ]– użycie akcji Dodaj otworzy okno Dodawanie szablonu.
[image: ]
Rysunek 85 Okno dodawania szablonu
· Nazwa – pole wymagane do uzupełnienia
· Typ:
· Publiczny – pakiet udostępniony dla wszystkich
· Prywatny – pakiet udostępniony wyłącznie dla osoby rejestrującej pakiet
· Współdzielony – możliwość wskazania osoby lub komórki która będzie przypisana do pakietu oraz wskazania osoby lub komórki organizacyjnej, na którą będziemy dekretować. Po zaznaczeniu system wyświetli dodatkowe pola umożliwiające wskazanie osób lub komórek uprawnionych do widoczności pakietu.
[image: ]
Rysunek 86 Prezentacja pól użytkowników/grup uprawnionych do widoczności pakietu
· Do edycji – zaznaczenie pola umożliwi użytkownikowi korzystającemu z szablonu na edycję pól okna dekretacji
· Sekcja: Dekretacja na osoby lub komórki organizacyjne
· Osoby – wybór osoby zostanie skierowana dekretacja
· Komórki organizacyjne – wybór komórki organizacyjnej do której skierowana zostanie dekretacja
Akcja Zapisz utrwala zmiany.
Użytkownik tworzący szablon ma możliwość zarządzania pozycją.
[image: ]
Rysunek 87 Zarządzania pozycją szablonu
[image: ] - akcja Edytuj pozwala na edycję wybranej pozycji. System otwiera okno Edycja szablonu, gdzie postępujemy analogicznie jak w oknie z dodawaniem.
[image: ]
Rysunek 88 Prezentacja edycji szablonu
[image: ] - w oknie szczegółów wybranego szablonu użytkownik ma możliwość edycji pól dla każdego z określonych obiektów (osoby bądź komórki organizacyjnej). Lewa strona prezentuje listę obiektów, na które dekretujemy oraz zaznaczenie czy dekretacja jest wiodąca. Prawa strona prezentuje wygląd analogiczny do okna Dekretuj na.
[image: ]
Rysunek 89 Okno szczegółów wybranego szablonu
[image: ]- usuwa wybrany szablon
[image: ]
Rysunek 90 Okno usuwania szablonu
5.1.5 [bookmark: _Toc91758929]Zespół wykonawczy
W tej sekcji można wskazać dowolną ilość komórek lub osób, które powinny mieć dodatkowe uprawnienia do pisma.
[image: ]
Rysunek 91 Zespół wykonawczy w oknie dodawania pisma przychodzącego
[image: ]
Rysunek 92 Formularz dodawania osoby do zespołu wykonawczego
Osoba – użytkownik dokonuje wyboru osoby, która będzie miała dodatkowe uprawnienia jako członek zespołu wykonawczego.
[image: ]
Rysunek 93 Wybór osoby z listy
W analogiczny sposób definiuje się zespół wykonawczy w oparciu o komórkę organizacyjną lub grupę. W przypadku wyboru grupy wcześniej należy zdefiniować skład grupy. Grupa może składać się z listy osób i/lub komórek organizacyjnych.
[image: ]
Rysunek 94 Dodawanie grupy
[image: ]
Rysunek 95 Okno dodawania grupy
Po zapisie system wyświetli okno dodania grupy.
[image: ]
Rysunek 96 Okno informacji dodania grupy
[image: ]
Rysunek 97 Zarządzenie grupą dla zespołu wykonawczego
[image: ] - akcja uruchamia edycję grupy. System otwiera okno Edytowanie grupy, gdzie użytkownik dokonuje zmian.
[image: ]
Rysunek 98 Okno edycji grupy
[image: ] - system wyświetli okno potwierdzenia usunięcia grupy, gdzie po akcji Tak usuwa grupę z listy.
[image: ]
Rysunek 99 Okno potwierdzenia usunięcia grupy
[image: ] - użycie akcji spowoduje otwarcie okna Zarządzanie grupą…, gdzie użytkownik będzie mógł dodać element grupy, czyli wskazać jakie osoby lub komórki organizacyjne będą przyporządkowane do grupy.
[image: ]
Rysunek 100 Akcja Dodaj element grupy
[image: ]
Rysunek 101 Okno dodawania elementu
[image: ]
Rysunek 102 Wybór osoby lub komórki do grupy
System umożliwia usuwanie z grupy.
[image: ]
Rysunek 103 Akcja usuwania osoby z grupy
[image: ]
Rysunek 104 Okno potwierdzenia usunięcia elementu
[image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 105 Informacja usunięcia z grupy
[image: ]
Rysunek 106 Prezentacja wpisów w sekcji Zespół wykonawczy
5.1.6 [bookmark: _Toc91758930]Relacje pism
System umożliwia tworzenie relacji między pismami. Akcją Dodaj relację otwieramy okno dodawania powiązania.
[image: ]
Rysunek 107 Prezentacja sekcji Relacje pism wraz z dostępną akcją
[image: ]
Rysunek 108 Okno dodawania relacji pism
W oknie dodawania relacji użytkownik uzupełnia pola:
Relacja – pole wymagane – użytkownik wybiera pozycję z listy relacji (pozycje konfigurowane w słowniku relacji pism)
Rodzaj pisma – zaznaczenie jakiego rodzaju pism ma relacja dotyczyć 
Drugie pismo – pole wymagane do uzupełnienia – wybór drugiego pisma powiązanego w relacji 
[bookmark: _Toc91758931]5.2 Dodawanie pism wychodzących
Pisma wychodzące mogą rejestrować wszyscy użytkownicy posiadający prawo dostępu do modułu Kancelaria. 
[image: ]
Rysunek 109 Formularz rejestracji pisma wychodzącego
Formularz został podzielony na następujące sekcje:
5.2.1 [bookmark: _Toc91758932]Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, użytkownik ma możliwość uzupełnienia / przeglądania następujących informacji:
Kategoria
Pole opisujące kategorię wysyłanego pisma. Istnieje możliwość wskazania jedynie kategorii nieposiadającej kategorii podrzędnych.
Sprawa
Uzupełnienie tego pola może być opcjonalne lub wymagane w zależności od konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Można wybrać jedną z już istniejących spraw lub zarejestrować nową Procedura wybierania/rejestrowania nowych spraw odbywa się analogicznie jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
Pozycja JRWA
Pole umożliwiające wprowadzenie pozycji JRWA – działanie analogiczne jak przy dodawaniu pisma przychodzącego.
Wykonawca
Pole automatyczne określane na bazie aktualnie zalogowanego użytkownika
Odbiorca
Pole wymagane, opisuje kontrahenta będącego odbiorcą pisma. Procedura wybierania/rejestrowania nowych odbiorców odbywa się analogicznie jak w dziale Dodawanie pism przychodzących. 
Kod kreskowy
Pole opisujące kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupełnienia pola z wykorzystaniem czytnika kodów kreskowych należy ustawić kursor w tym polu a następnie zeskanować kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje uzupełnienie pola ciągiem cyfr. Należy pamiętać, że kod kreskowy jest elementem wykorzystywanym do dalszej pracy – ułatwia wyszukiwanie pisma poprzez skanowanie. W przypadku braku czytnika kodów kreskowych odpowiedni ciąg cyfr można wprowadzić w to pole ręcznie.
Data pisma
Pole opisujące datę utworzenia pisma. Istnieje możliwość ręcznego podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu należy uruchomić przycisk kalendarza umiejscowiony obok pola i wybrać odpowiednią datę poprzez kliknięcie na nią).
Treść
Zwięzły tekst opisujący zawartość merytoryczną pisma.
Uwagi
Pole opcjonalne, użytkownik ma możliwość dopisania uwag do pisma wychodzącego.
5.2.2 [bookmark: _Toc91758933]Informacje dodatkowe.
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.2.3 [bookmark: _Toc91758934]Załączniki
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.2.4 [bookmark: _Toc91758935]Adresaci i definicje przesyłki
Definiowanie przesyłki do pisma uruchamiamy przyciskiem [image: ]
Zdefiniowanie przesyłki wymaga wybrania kanału, jakim pismo ma zostać wysłane, adresata pisma oraz nazwy adresata i adresu odbiorcy.
W zależności od wybranego kanału wysyłki pisma Dane adresowe są wprowadzane w różny sposób.
[image: ]
Rysunek 110 Formularz definiowania przesyłki dla kanałów Email i Fax
Dane adresata można przenieść z danych odbiorcy używając przycisku [image: ]

[image: ]
Rysunek 111 Formularz dodawania przesyłki dla kanału Poczta
W przypadku wysyłki pisma z wykorzystaniem kanału „Poczta” możliwe jest dodanie nowego kontrahenta lub zmian jego danych adresowych, analogicznie jak w Dodawanie pism przychodzących.
[image: ]
Rysunek 112 Dodawanie grupy adresatów.
Panel umożliwia zaadresowanie pisma do wcześniej utworzonej grupy adresatów lub utworzenie nowej. Dodawanie grup adresatów odbywa się poprzez wybór opcji [image: ] i wskazanie grupy z listy.

[image: ]
Rysunek 113 Wybór grupy adresatów
W przypadku definiowania nowej grupy należy wybrać opcję [image: ]  a następnie wypełnić formularz który się otworzy (widok poniżej).
[image: ]
Rysunek 114 Dodawanie nowej grupy adresatów.
Po utworzeniu nagłówka grupy należy dodać adresatów którzy będą przypisani do grupy. Aby to zrobić należy wybrać z menu kontekstowego ( uruchamiane naciśnięciem prawego przycisku myszy na nazwie nagłówka grupy lub ikoną [image: ]) opcji [image: ] a następnie [image: ].  Otworzy się okno do dodania elementu grupy. Klikając na lupę rozwinie się lista możliwych do dodania adresatów przesyłek.  Przy liście elementów możliwych do dodania dostępne jest rozwijane menu[image: ] posiadające opcje [image: ] , dzięki której można dodać adresata przesyłki który do tej pory nie był zarejestrowany w systemie.  
Nagłówek grupy można edytować lub usunąć. Opcje dostępne są po otwarciu menu kontekstowego (PPM lub ikoną [image: ]).
[image: ]
Rysunek 115 Zarządzanie grupą odbiorców.
Usuwanie elementów grupy odbywa się poprzez kliknięcie prawym klawiszem myszy na nazwie elementu i wybranie opcji [image: ]. Usunięty zostanie wskazany adresat z grupy. 
1. Dekretacje
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
2. Zespół wykonawczy
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących
[bookmark: _Toc91758936]5.3 Dodawanie pism wewnętrznych
Pisma wewnętrzne mogą rejestrować wszyscy użytkownicy posiadający prawo dostępu do modułu Kancelaria.
[image: ]
Rysunek 116 Formularz dodawania pisma wewnętrznego


Formularz został podzielony na następujące sekcje:
5.1.6 [bookmark: _Toc91758937]Dane podstawowe
Na poziomie tej sekcji, użytkownik ma możliwość uzupełnienia / przeglądania następujących informacji:
· Kategoria
Pole opisujące kategorię wysyłanego pisma. Istnieje możliwość wskazania jedynie kategorii nieposiadającej kategorii podrzędnych.
· Sprawa
Uzupełnienie tego pola może być opcjonalne lub wymagane w zależności od konfiguracji dla aktualnie wybranego miejsca pracy. Można wybrać jedną z już istniejących spraw lub zarejestrować nową.
Procedura wyboru/rejestrowania sprawy przebiega analogicznie jak w dziale Dodawanie pism przychodzących
· Pozycja JRWA
Pole umożliwiające wpisanie wprowadzenie pozycji JRWA - działa analogicznie jak przy dodawaniu pisma wychodzącego 
· Znak pisma u nadawcy
Pole wykorzystywane w przypadku pism otrzymanych za pośrednictwem poczty z innej jednostki organizacyjnej. Umożliwia wpisanie numeru pisma umieszczonego na kopercie przez jednostkę wysyłającą pismo.
· Nadawca
Pole automatyczne określane na bazie aktualnie zalogowanego użytkownika
· Odbiorca
Pole wymagane, opisuje podmiot będący odbiorcą pisma – jednostkę organizacyjna lub osobę
· Kod kreskowy
Pole opisujące kod kreskowy rejestrowanego pisma. W celu uzupełnienia pola z wykorzystaniem czytnika kodów kreskowych należy ustawić kursor w tym polu a następnie zeskanować kod kreskowy przyklejony do pisma, co spowoduje uzupełnienie pola ciągiem cyfr. Należy pamiętać, że kod kreskowy jest elementem wykorzystywanym do dalszej pracy – ułatwia wyszukiwanie pisma poprzez skanowanie. W przypadku braku czytnika kodów kreskowych odpowiedni ciąg cyfr można wprowadzić w to pole ręcznie.
· Data pisma
Pole opisujące datę utworzenia pisma. Istnieje możliwość ręcznego podania daty lub wyboru z kalendarza (w tym celu należy uruchomić przycisk kalendarza umiejscowiony obok pola i wybrać odpowiednią datę poprzez kliknięcie na nią).
· Treść
Zwięzły tekst opisujący zawartość merytoryczną pisma.
5.1.7 [bookmark: _Toc91758938]Informacje dodatkowe.
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.1.8 [bookmark: _Toc91758939]Informacje o zdarzeniu
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.1.9 [bookmark: _Toc91758940]Załączniki
 Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.1.10 [bookmark: _Toc91758941]Adresaci i definicje przesyłki
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
5.1.11 [bookmark: _Toc91758942] Dekretacje
 Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
Uwaga!
W przypadku przesyłek wewnętrznych przekazywanych kanałem Poczta należy wprowadzić dwie dekretacje:
- dekretację do jednostki kancelaryjnej z celem Wysyłka
- dekretację do jednostki docelowej z celem Przekazanie
5.1.12 [bookmark: _Toc91758943]Zespół wykonawczy
Funkcjonalność analogiczna jak w dziale Dodawanie pism przychodzących.
6 [bookmark: _Ref424901189][bookmark: _Ref424901718][bookmark: _Ref424901829][bookmark: _Ref424902731][bookmark: _Ref424902987][bookmark: _Ref424903032][bookmark: _Toc91758944]Pisma przychodzące
[image: ]
Rysunek 117 Prezentacja zakładki Pisma przychodzące
6.2 [bookmark: _Ref424898573][bookmark: _Ref424898674][bookmark: _Ref424898888][bookmark: _Ref427651424][bookmark: _Toc91758945]Lista pism przychodzących
Na zakładce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism przychodzących. Domyślnie widoczne są pisma ze wszystkich miejsc pracy użytkownika. Aby wyświetlić pisma z aktualnego miejsca pracy użytkownika należy zaznaczyć check-box Tylko miejsce pracy [image: ].
Szybki filtr Zagrożone terminy[image: ]umożliwia wyfiltrowanie pism, które są zadekretowane z zagrożonym termin realizacji, tzn. termin realizacji minął lub pozostało 2 dni.
W celu szybkiej identyfikacji pism które należy przyjąć z racji dekretacji do wskazanej w miejscu pracy komórki organizacyjnej lub imiennie do aktualnie zalogowanego użytkownika wystarczy skorzystać z opcji Do przyjęcia i opiniowania [image: ]. Podobnie z wykorzystaniem tej opcji system wyfiltruje pisma oczekujące na opinię skierowaną do aktualnie zalogowanego użytkownika.
System umożliwia filtrowanie po pismach przeznaczonych do dekretacji [image: ].
[image: ] - umożliwia generowanie raportu dziennika ewidencji wchodzącej w formacie .xlsx, na podstawie aktualnie wyfiltrowanych pismach przychodzących.
System umożliwia generowanie kodów kreskowych załączanych do pism. Akcja [image: ]  otwiera okno Generowanie puli kodów kreskowych, gdzie użytkownik dokonuje wyboru wariantu szablonu ze wskazaniem ilości oraz numeru miejsca pozycji pojawienia się kodu kreskowego. Wygenerowany plik pojawia się w formacie pdf.
[image: ]
Rysunek 118 Okno Generowania puli kodów kreskowych
[image: ]
Rysunek 119 Prezentacja wygenerowanych kodów kreskowych
Formularz udostępnia możliwość wykonywania operacji (np. dekretacji) na grupie wybranych pism. Pisma do zmiany wybieramy zaznaczając checkbox-y po lewej stronie listy. (aby włączyć lub wyłączyć checkbox-y naciśnij przycisk w prawym górnym rogu [image: ]). Po wybraniu kilku pism uaktywniają się akcje zbiorcze umieszczone nad listą.
[image: ]
Rysunek 120 Menu dostępnych akcji dla grupy pism
Dostęp do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknięciu w trybik wskazany na rysunku poniżej lub po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, które chcemy edytować. W zależności od statusu pisma (czy posiada dekretację i w jakim jest ona stanie) są do wyboru różne opcje.
[image: ]
Rysunek 121 Menu dostępnych akcji dla pojedynczego pisma
Szczegóły 
Akcja wywoływana przyciskiem [image: ]. Otwiera zakładkę pokazującą szczegóły pisma.
[image: ]
Rysunek 122 Szczegóły pisma przychodzącego
Zablokuj pismo
[image: ] - Blokuje wykonywanie wszelkich akcji związanych z danym pismem.
Zarejestruj proces 
[image: ] - Uruchamia zdefiniowany proces obiegu dokumentu. Użytkownik ma możliwość wykonania swojej roli w procesie, o ile taka rola została mu przypisana.
[image: ]
Rysunek 123 Okno rejestracji procesu
Zarejestruj dekretację
[image: ] - Uruchamia formularz rejestracji dekretacji pisma 
Wycofaj dekretację
[image: ] - Umożliwia wycofanie dekretacji pisma
Edytuj 
[image: ] - Umożliwia edytowanie pisma, jeśli nie została odebrana dekretacja. Po przyjęciu dekretacji możliwość edycji ma osoba przyjmująca.
[image: ]
Rysunek 124 Okno edycji pisma
Zamów oryginał
[image: ] - Umożliwia zamówienie oryginału pisma, o ile w trakcie rejestracji wskazano miejsce oryginału czyli komórkę/osobą, u której został złożony. Jeśli nie wskazano, system wyświetli okno informacji o braku uzupełnienia miejsca oryginału.
[image: ]
Rysunek 125 Okno informacji o braku uzupełnienia miejsca złożenia pisma
[image: ]
Rysunek 126 Okno zamawiania oryginału pisma
· Osoba zamawiająca – pole automatycznie uzupełniane na podstawie zalogowanego użytkownika z możliwością zmiany.
· Adresat – pole wymagane do uzupełnienia, lista adresatów zależy od:
· Jeśli w oknie dodawania/edycji pisma wskazano komórkę organizacyjną, wówczas lista będzie zawężona o tych użytkowników powiązanych z wybraną komórką. 
· Jeśli w oknie dodawania/edycji pisma wskazano osobę, wówczas pole zostanie automatycznie uzupełnione wskazaną osobą bez możliwości zmiany
· Uwagi – pole opcjonalne do uzupełnienia.
Po akcji Zapisz system wyświetla okno informacji o zamówieniu oryginału pisma.
[image: ]
Rysunek 127 Okno informacji zamówienia oryginału pisma
Odpowiedź
[image: ] - Umożliwia udzielenie odpowiedzi na pismo.
[image: ]
Rysunek 128 Okno potwierdzenia przygotowania odpowiedzi
Otwiera się okno „Dodaj nowe pismo” wychodzące z uzupełnionymi podstawowymi informacjami dotyczącymi pisma i danymi odbiorcy. Wygenerowany szablon odpowiedzi należy uzupełnić wymaganymi dla odpowiedzi treściami i w postaci pliku w formacie .docx zapisać na dysku i dołączyć do formularza z wykorzystaniem akcji [image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie]. 
*Uwaga: możliwość wygenerowania pliku dla odpowiedzi jest możliwa po wcześniejszej konfiguracji i dołączeniu w systemie szablonu na podstawie, którego powstaje dokument odpowiedzi.
[image: ]
Rysunek 130 Formularz odpowiedzi na pismo
[image: ]
Rysunek 131 Wygenerowana odpowiedź na pismo z użyciem szablonu
Zmień status
[image: ] - Umożliwia zmianę statusu pisma. System otwiera okno Zmiana statusu pisma: „...”, gdzie użytkownik może wprowadzić komentarz do zmiany.
[image: ]
Rysunek 132 Okno zmiana statusu pisma
Przejdź do procesu
[image: ] - Umożliwia przejście do procesu, z którym jest związane pismo. System wyświetli okno z informacją o przechodzeniu do modułu obiegu dokumentów, gdzie proces będzie przeprowadzany.
[image: ]
Rysunek 133 Okno informacji uruchamiania modułu Obieg dokumentów
Użytkownikowi posiadającemu uprawnienia do modułu Obieg dokumentów system wyświetli pierwsze zadanie w procesie.
Historia położenia pisma
[image: ] - Prezentuje historię zmian lokalizacji pisma (dokument w wersji papierowej jako oryginał) uwzględniając datę od, datę do, lokalizacje pisma (osoba lub komórka organizacyjna), datę dodania wpisu oraz użytkownika dodającego (rejestrującego korespondencję).
[image: ]
Rysunek 134 Okno historii położenia pisma
Zmień sprawę wiodącą
[image: ] - Umożliwia zmianę sprawy wiodącej.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 135 Okno zmiany wiodącej sprawy dla pisma
Edytuj znak pisma w sprawie
[image: ] - Umożliwia zmianę znaku pisma w sprawie.
[image: ]
Rysunek 136 Okno edycji pisma w sprawie
Potwierdzenie odbioru
[image: ] - Umożliwia wygenerowania potwierdzenia odbioru pisma
Edytuj kategorię
[image: ] - Umożliwia edytowanie kategorii pisma
Edytuj etykiety
[image: ] - Możliwość edytowania etykiety
Notatki
[image: ] - Możliwość dodania krótkiej notatki
Na liście pism przychodzących, system prezentuje następujące informacje:
Informacje ogólne:

[image: ]
Rysunek 137 Prezentacja informacji ogólnych
[image: ] - LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
[image: ] - Nr w sprawie: numer sprawy oraz pisma z nią związaną
[image: ] - Data pisma: data pisma określona przez Nadawcę 
[image: ] - Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imię i nazwisko osoby rejestrującej
[image: ] - Kanał wpływu: kanał wpływu pisma (Poczta, Fax, E-mail, Epuap) oraz poniżej informacja o operatorze
[image: ] - Kategoria pisma: opisuje kategorię pisma z podaniem kategorii nadrzędnej
[image: ]
[image: ]- Status: status pisma
[image: ] - Znak sprawy: znak sprawy, w której zarejestrowane jest pismo, kliknięcie w to pole otwiera szczegóły danej sprawy
[image: ]- Nadawca: nazwa nadawcy pisma praz poniżej Znak pisma u nadawcy

[image: ] - Odbiorca: nazwa odbiorcy pisma (osoba lub komórka organizacyjna)
[image: ] - Dekretacje – bezpośrednio na widoku prezentowane jest miejsce nadawania i/lub odebrania pisma oraz status
· Miejsce: określa, z jakiego miejsca, do jakiego zostało przekazane pismo. Prezentowana jest cała ścieżka dekretacji jaką przeszedł dokument.
· Status: status dekretacji: Wysłana / Odebrana / Zarejestrowana. Dekretacja jest w statusie Wysłana do momentu przyjęcia jej przez adresata dekretacji. Do tego momentu można również wycofać dekretację przy pomocy akcji „Wycofaj dekretację”.
Po najechaniu wskaźnikiem w kolumnie Dekretacje na nazwie komórki lub nazwisku osoby wyświetla się okno ze szczegółami dekretacji.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 138 Okno szczegółów dekretacji
Okno to zawiera następujące informacje:
· Status dekretacji – Prezentacja statusu dekretacji
· Użytkownik przyjmujący dekretację
· Od – do. Prezentowana ścieżka dekretacji jaką dokument przeszedł.
· Termin – Prezentuje termin odpowiedzi,  o ile taka opcja została zaznaczona przy rejestrowaniu dekretacji
· Rola – Rola komórki/osoby określana w procesie rejestracji dekretacji
· Priorytet – Prezentuje priorytet dekretacji
· Komentarz – Prezentuje komentarz zamieszczony przez osobę rejestrującą dekretację
· Dekretacja wiodąca – oznaczenie czy dekretacja jest wiodącą
[image: ] - Opinie - bezpośrednio na widoku prezentowane są dane pytającego i opiniującego
Po najechaniu wskaźnikiem w kolumnie Opinie na informacji o pytającym lub opiniującym wyświetla się okno ze szczegółami opinii.
[image: ]
Rysunek 139 Okno szczegółów opinii
Okno to zawiera następujące informacje:
· Pytający – dane osoby pytającej (proszącej o opinię) wraz z datą wygenerowania prośby o opinię
· Pytanie – treść pytania (prośby o opinię)
· Czy wymagana akceptacji – czy wydanie opinii wymaga dodatkowo potwierdzenia (lub nie) akceptacji
· Opiniujący – dane osoby wskazanej jako opiniująca. W przypadku wydania opinii wyświetlana jest data wydania opinii
[image: ] - Kategoria – kategoria własna przypisana przez użytkownika
[image: ] - Etykieta – etykieta przypisana przez użytkownika
Z poziomu panelu wyszukiwania pism przychodzących dostępne są następujące rodzaje filtrowania danych:
· Szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule. Należy wprowadzić dane do wyszukiwania i zatwierdzić klawiszem „Enter” lub symbolem lupy przy odpowiednim polu, co spowoduje zawężenie listy wyświetlanych danych zgodnie z naszymi warunkami.
[image: ]
Rysunek 140 Szybkie szukanie po nazwie lub numerze pisma
· Szybkie wyszukiwanie po numerze nadawczym. Należy wprowadzić dane do wyszukiwania i zatwierdzić klawiszem „Enter” lub symbolem lupy przy odpowiednim polu, co spowoduje zawężenie listy wyświetlanych danych zgodnie z naszymi warunkami. 
· zaawansowane wyszukiwanie: przycisk, po którego użyciu uruchomi się formularz pozwalający na określanie szczegółowych warunków wyszukiwania (zawężania) danych.
Oprócz standardowych warunków używanych przy rejestracji pisma (data pisma, data dodania, kategoria, rejestrujący itp.) filtr umożliwia również wyszukiwanie/sortowanie po większości parametrów pisma tj.:
· Numer – filtrowanie po numerze pisma
· Data na piśmie – filtrowanie po dacie na piśmie
· Data dodania – filtrowanie po dacie dodania pisma
· Zarejestrował – filtrowanie po użytkowniku rejestrującym pismo
· Dzienniki – filtrowanie po dzienniku przypisanym do pisma
· Status – filtrowanie po statusie pisma
· Znak sprawy – filtrowanie po znaku sprawy na piśmie
· Kategoria pisma – filtrowanie po kategorii pisma
· Podkategoria – filtrowanie po podkategorii pisma
· Nadawca – filtrowanie po nadawcy pisma
· Odbiorca – filtrowanie po odbiorcy pisma
· Numer załącznika – filtrowanie po numerze załącznika
· Dotyczy – filtrowanie po wpisie w polu Dotyczy
· Kod kreskowy – filtrowanie po kodzie kreskowym
· Miejsce oryginału – filtrowanie po miejscu oryginału
· Klauzula tajności – filtrowanie po rodzaju klauzuli tajności
· Miejsce rejestracji – filtrowanie po miejscu rejestracji
· Pismo pilne– filtrowanie po piśmie pilnym bądź nie, w zależności od wybranej opcji
· Błędny adresat – filtrowanie pism z zaznaczonym polem błędnego adresata
· Pozycja JRWA – filtrowanie po pozycji JRWA
· Data nadania – filtrowanie po dacie nadania pisma
· Data wpływu – filtrowanie po dacie wpływu pisma
· Wymagana odp. (w dekretacji) – filtrowanie po pismach, które mają zaznaczenie wymaganej odpowiedzi
· Udzielono odp. (w dekretacji) – filtrowanie po pismach, które mają zaznaczenie udzielenia odpowiedzi
· Podlega opiniowaniu – filtrowanie po piśmie podlegającym opiniowaniu
· Wynik opinii – filtrowanie po wyniku opiniowania
· Dekretacja od – filtrowanie po osobie lub komórce organizacyjnej od której nadano dekretację
· Dekretacja do – filtrowanie po osobie lub komórce organizacyjnej do której nadano dekretację
· Data dekretacji – filtrowanie po dacie nadania dekretacji
Relacje pism
· Relacja – filtrowanie po relacji pism
· Strona relacji – filtrowanie po stronie relacji pism
· Pismo przychodzące – filtrowanie po pismach przychodzących będących w relacji
· Pismo wychodzące – filtrowanie po pismach wychodzących będących w relacji
· Pismo wewnętrzne – filtrowanie po pismach wewnętrznych będących w relacji
· Kategoria – filtrowanie po kategorii pism
· Etykiety – filtrowanie po etykiecie pism
Parametry wyszukiwania można łączyć w dowolne kombinacje.
[image: ]
Rysunek 141 Okno filtrowania pism
[image: ]
Rysunek 142 Okno sortowania pism
6.3 [bookmark: _Toc91758946]Szczegóły pisma
Szczegóły pisma można wyświetlić klikając w menu akcji na guzik [image: ] lub lewym klawiszem myszy, dwukrotnie na rekordzie z danym pismem. 
Szczegóły poszczególnych pism prezentowane są w oddzielnych zakładkach dostępnych w panelu Otwarte dokumenty.
Ekran szczegółów pisma podzielony jest na dwa pionowe panele. Po lewej stronie znajdują się widoczne w ciągu całego przeglądania szczegółów podstawowe informacje o piśmie, a po prawej panele z informacjami uzupełniającymi. W danym momencie można przeglądać tylko jeden panel prawej strony.
[image: ]
Rysunek 143 Szczegóły pisma
Po prawej stronie panelu „Szczegóły pisma” znajdują się zakładki umożliwiające podjęcie z tego poziomu szeregu akcji:
· Załączniki – umożliwia dodanie nowego załącznika oraz podgląd, pobranie, załączenie podpisu elektronicznego i podejrzenie historii załączników dołączonych do pisma
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 144 Prezentacja zakładki Załączniki
· Dodawanie załącznika odbywa się poprzez użycie akcji Dodaj załącznik[image: ]. Użytkownik dokonuje wyboru jakiego typu załącznik: według szablonu, pliku lub e-maila [image: ].
· Według szablonu – wybór spowoduje pojawienie się okna Generowania załącznika w oparciu o szablon.
[image: ]
Rysunek 145 Okno generowania załącznika w oparciu o szablon
Po wyborze szablonu i zapisie system wyświetli okno informacji wygenerowania załącznika na podstawie szablonu.
[image: ]
Rysunek 146 Okno informacji wygenerowania załącznika
		Pojawi się okno zawierające załączony plik z szablonu.
[image: ]
Rysunek 147 Okno z załączonym plikiem z szablonu
· Plik – wybór spowoduje pojawienie się okna Plik, w którym to użytkownik załącza plik z dysku.

[image: ]
Rysunek 148 Okno dodawania pliku
· E-mail - wybór spowoduje pojawienie się okna E-mail, dzięki któremu można wybrać maila mającego być załącznikiem 
· [image: ] Pobranie – akcja umożliwia pobranie załączonego pliku
 [image: ] - Załączanie podpisu elektronicznego – akcja umożliwia załączenie podpisu elektronicznego.
[image: ]
[image: ]
Rysunek 149 Okno Podpisy elektroniczne
· [image: ] Podpisz 
[image: Obraz zawierający tekst
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· [image: ] Importuj – umożliwia załączenie podpisu z pliku ze wskazaniem formatu, podpisującego oraz daty podpisu.
[image: ]
Rysunek 150 Okno Import pliku podpisu
· Dekretacje – umożliwia podgląd dotychczasowych dekretacji, wraz z ich statusem.
[image: ]
Rysunek 151 Prezentacja zakładki Dekretacje
· Akceptacje – umożliwia podgląd dotychczasowych akceptacji pisma.
· Opinie – umożliwia dodanie prośby o opinię w sprawie i skierowanie jej do wybranej osoby. Pismo opiniowane staje się widoczne dla pracownika opiniującego. Osoba rejestrująca opinię ma możliwość jej wycofania klikając prawym klawiszem myszy na zarejestrowaną przez siebie prośbę i wybór akcji [image: ].
[image: ]
Rysunek 152 Formularz „prośba o opinię”
Z tego poziomu można również udzielić odpowiedzi na prośbę o opinię. Odbywa się to poprzez wybranie „trybika” po prawej stronie listy opinii i wybranie akcji [image: ] lub kliknięcie prawym klawiszem myszy.
[image: ]
Rysunek 153 Wybór pisma do zaopiniowania
Po wybraniu tej akcji otworzy się okno umożliwiające stworzenie opinii i ewentualną akceptację.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 154 Odpowiedzi na prośby o opinię
· Zespół wykonawczy – Uprawniony użytkownik może zarządzać dostępem do uprawnień do pisma. Lewy panel prezentuje użytkownika lub jednostkę, której nadano uprawnienie, prawa strona listę nadanych uprawnień.
[image: ]
Rysunek 155 Prezentacja zakładki Zespół wykonawczy
W celu nadania poszczególnych uprawnień użytkownik korzysta z akcji Zarządzaj dostępem [image: ].  System otworzy okno Zarządzanie dostępem do pisma, gdzie należy wybrać osobę lub komórkę organizacyjną.
[image: ]
Rysunek 156 Okno Zarządzanie dostępem do pisma
[image: ]
Rysunek 157 Okno dodawania członka zespołu wykonawczego
Po wyborze osoby, użytkownik zaznacza na liście uprawnienia. Po zapisie danych system wyświetla okno informacji dodania osoby do zespołu oraz w oknie Zarządzanie dostępem system wyświetla dodaną osobę/komórkę oraz nadane uprawnienia.
[image: ]
Rysunek 158 Nadane uprawnienia do pisma
· Korespondencja – Umożliwia podgląd korespondencji powiązanej z pismem
[image: ]
Rysunek 159 Prezentacja zakładki Korespondencja

· Historia pisma – umożliwia podgląd akcji wykonanych na danym piśmie. 
[image: ]
Rysunek 160 Prezentacja zakładki Historia pisma
System umożliwia wyszukiwanie po tekście historii, użytkowniku realizującym daną czynność na piśmie, numerze stacji roboczej. Użytkownik może skorzystać ze szczegółowych filtrów Pola dla zmiany oraz wyeksportować historie do pliku z rozszerzeniem.

· Historia zmian statusu – umożliwia podgląd zmian statusu na danym piśmie.
[image: ]
Rysunek 162 Prezentacja zakładki Historia zmian statusu
Zakładka prezentuje status przed zmianą, status po zmianie, datę zmiany, użytkownika zmieniającego oraz powód zmiany. 
· Proces – umożliwia podgląd procesów powiązanych z danym pismem. Zakładka prezentuje nazwę procesu, status procesu, id procesu oraz dokument.
[image: ]
Rysunek 163 Prezentacja zakładki Proces
· Relacje pisma – umożliwia zarządzanie oraz podgląd relacji pisma.
Akcją Dodaj [image: ] użytkownik dodaje powiązanie pisma. System otwiera okno Utwórz relację.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 164 Okno tworzenia relacji
· Relacja – użytkownik wybiera pozycję z listy. Lista pozycji konfigurowana jest z poziomu słownika relacji pism
· Wybierz stronę relacji dla pisma wybieranego - użytkownik wybiera czy drugie pismo będzie odpowiedzią czy będzie pismem na które się odpowiada
· Rodzaj pisma – użytkownik ma możliwość zaznaczenia rodzaju pisma powiązanego
· Drugie pismo – użytkownik ma możliwość wyboru pisma z listy
Po dodaniu relacji system wyświetli okno informacji o dodaniu relacji.
[image: ]
Rysunek 165 Okno informacji dodania relacji
[image: ]
Rysunek 166 Prezentacja dodanej relacji
Akcją Usuń użytkownik ma możliwość usunięcia relacji.
[image: ]
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Rysunek 167 Okno potwierdzenia usunięcia relacji
[image: ]
Rysunek 168 Okno informacji usunięcia relacji
[bookmark: _Toc91758947]6.4 	Akcje w szczegółach pisma 
Z poziomu szczegółów pisma można także wykonać następujące akcje z panelu przycisków:
[image: ]
[image: ]
Rysunek 169 Panel przycisków
· Edycja pisma (akcja Edytuj w panelu przycisków) - jeżeli pismo znajduje się na moim stanowisku pracy, tzn. zostało utworzone przeze mnie i nie zostało przekazane do innej komórki/osoby przy pomocy dekretacji
· Zarejestruj dekretację – umożliwia zarejestrowanie dekretacji na osobę lub jednostkę organizacyjną
· Dekretuj Ad Hoc – umożliwia zarejestrowanie dekretacji na osobę lub jednostkę organizacyjną
· Odpowiedź – przygotowanie odpowiedzi na pismo
· Zamów oryginał – umożliwia zamówienie oryginału pisma o ile w trakcie rejestracji została wskazana komórka/osoba, u której został on złożony.
· Zmień status – uruchamia okno zmiany statusu pisma
· Zarejestruj proces – uruchamia zdefiniowany proces obiegu dokumentu.
· Przejdź do procesu – uruchamia moduł Obieg dokumentów z automatycznym wyświetleniem szczegółów procesu powiązanego z danym pismem
· Historia położenia pisma – uruchamia okno w ramach którego prezentowana jest historia położenia oryginału pisma (wersji papierowej)
· Metryka pisma – wydruk informacji o piśmie
· Zmień sprawę wiodącą – uruchamia okno zmiany sprawy wiodącej
· Zablokuj pismo – blokuje pismo
· Konwersacje – uruchamia okno prezentujące historię konwersacji związanych z danym pismem
· Notatki – uruchamia okno prezentujące notatki przypisane do danego pisma
· Potwierdzenie odbioru – potwierdza odbiór pisma
6.4 [bookmark: _Toc91758948]Zarządzanie pismem przychodzącym
[bookmark: _Toc91758949]6.3.1 Edycja pisma
[image: ]
Rysunek 170 Formularz edycji pisma
Edycje pisma można uruchomić z poziomu listy pism po wybraniu z menu akcji [image: ] lub z poziomu szczegółów pisma przyciskiem  [image: ].
Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma. Domyślnie rozwinięty jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegają wszystkie pola poza „Sprawą”. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy pismo nie jest powiązane z żadną sprawą. Wtedy edytowalne jest także to pole.
Aby zarejestrować dekretację należy wskazać jednostkę organizacyjną lub osobę, na którą pismo dekretujemy oraz wybrać cel dekretacji.  Do dyspozycji są dwie opcje:
· Przekazanie – dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej komórki/osoby niż bieżąca
· Wysyłka – dekretacja jest rejestrowana, aby przekazać pismo do komórki kancelaryjnej celem wysłania pisma do adresata
Opcjonalnie można podać oczekiwany termin realizacji, dodać komentarz oraz określić, czy zarejestrowanie dekretacji ma przekazać pismo do komórki/osoby, na którą dekretacja została zarejestrowana. Dodatkowo znacznik „Wgląd w załączniki” pozwala na ograniczenie dostępu osobom, do których przekazujemy pismo do podpiętych załączników.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status „Wysłana”
6.4.1 [bookmark: _Toc91758950]Dekretacja grupy pism
Dostępna jest opcja zarządzania dekretacjami dla grupy wybranych pism. Wybrane pisma muszą posiadać dekretacje w tym samym statusie lub w przypadku rejestracji dekretacji dostępna jest opcja łączenia w grupy pism bez jakiejkolwiek dekretacji z pismami, których ostatnia dekretacja znajduje się w statusie Odebrana.
W przypadku połączenia w grupę pism o różnych statusach dekretacji w menu nie będzie dostępna żadna akcja.
[image: ]
Rysunek 171 Dekretacje zbiorcze
6.4.2 [bookmark: _Toc91758951]Potwierdzenie odbioru
Dla wybranej grupy pism istnieje możliwość wydrukowania formularza potwierdzenia odbioru. Formularz ten może służyć, jako dokument potwierdzający fakt przekazania w ramach dekretacji pisma między pracownikami obsługującymi dokument.
Funkcjonalność jest uruchamiana po kliknięciu w guzik [image: ] i polega na wygenerowaniu pliku w formacie docx z formularzem potwierdzenia odbioru. Drukowanie formularza odbywa się z poziomu aplikacji MS Word.
[image: ]
Rysunek 172 Formularz potwierdzenia odbioru
Formularz zawiera:
· Nr. Pisma – Numer pisma nadany przez system
· Nazwa kontrahenta – Nazwę nadawcy
Adres kontrahenta – Adres nadawcy
Odbiorca – Imię i nazwisko osoby/komórki przyjmującej pismo
· Podpis – Podpis osoby przyjmującej pismo
7 [bookmark: _Toc91758952]Pisma wychodzące
[bookmark: _Toc91758953]7.1 	Lista pism wychodzących
Na zakładce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism wychodzących. 
Dostęp do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknięciu w trybik wskazany na rysunku poniżej lub po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, które chcemy edytować.
[image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 173 Menu dostępnych akcji dla pojedynczego pisma
Definicje dostępnych akcji zostały opisane w dziale Pisma przychodzące
[image: ]
Rysunek 174 Prezentacja zakładki listy pism wychodzących
Na liście pism wychodzących, system prezentuje następujące informacje:
Informacje ogólne:
· LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
· Nr w sprawie: numer sprawy oraz pisma z nią związaną
· Z dnia: data dodania pisma 
· Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imię i nazwisko osoby rejestrującej
· Kategoria pisma: opisuje kategorię pisma z podaniem kategorii nadrzędnej
· Status: status dekretacji: Wysłana / Przyjęta. Dekretacja jest w statusie Wysłana do momentu przyjęcia jej przez adresata dekretacji. Do tego momentu można również wycofać dekretację przy pomocy akcji „Wycofaj dekretację”.
[image: ]
Rysunek 175 Kolumna pokazująca status dekretacji.
Po najechaniu wskaźnikiem w kolumnie Dekretacje na nazwie komórki lub nazwisku osoby wyświetla się okno ze szczegółami dekretacji. Zawartość okna opisano szerzej w punkcie Lista pism przychodzących.
· Znak sprawy: znak sprawy, do której podpięte jest pismo, kliknięcie w to pole otwiera szczegóły danej sprawy
· Wykonawca: nazwa osoby która stworzyła pismo
· Odbiorca: nazwa odbiorcy pisma
· Dekretacje: analogicznie jak w dziale Pisma przychodzące
· Relacje: pokazuje relacje pisma
· Opinie: opinie wystawione pismu
· Proces: aktualny stan pisma w procesie
· Pismo Wysłane: *opis*
· Kategoria: kategoria własna pisma przypisana przez użytkownika
· Etykieta: etykieta pisma
Z poziomu panelu wyszukiwania pism wychodzących dostępne są dwa rodzaje filtrowania danych:
· szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule
W tym celu ustawiamy kursor w polu „Szybkie wyszukiwanie”, wprowadzamy dane do wyszukiwania i zatwierdzamy klawiszem „Enter” lub symbolem lupy przy odpowiednim polu. Spowoduje to zawężenie listy wyświetlanych danych, zgodnie z wybranymi warunkami.
[image: ]
Rysunek 176 Szybkie wyszukiwanie
· zaawansowane wyszukiwanie: przycisk [image: ]
Po jego użyciu uruchomi się formularz pozwalający na określanie szczegółowych warunków wyszukiwania (zawężania) danych. Kryteria wyszukiwania działają analogicznie jak w panelu Pisma przychodzące.
[image: ]
Rysunek 177 Formularz wyszukiwania pisma
7.2 [bookmark: _Toc91758954]Szczegóły pisma
Szczegóły pisma można wyświetlić klikając w menu akcji na guzik [image: ] lub dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem. 
Szczegóły poszczególnych pism prezentowane są w oddzielnych zakładkach dostępnych w panelu Otwarte dokumenty.
Ekran szczegółów pisma podzielony jest na dwa panele. Po lewej stronie znajdują się widoczne w ciągu całego przeglądania szczegółów podstawowe informacje o piśmie, a po prawej panele z informacjami uzupełniającymi. W danym momencie można przeglądać tylko jeden panel.
Z poziomu szczegółów pisma można wykonać szereg akcji analogicznych jak dla Pisma przychodzące
7.3 [bookmark: _Toc91758955]Zarządzanie pismem wychodzącym
7.3.1 [bookmark: _Toc91758956]Edycja pisma
Edycje pisma można uruchomić z poziomu listy pism po wybraniu z menu akcji [image: ] lub z poziomu szczegółów pisma przyciskiem  [image: ].
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Rysunek 178 Formularz edycji pisma
Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma. Domyślnie rozwinięty jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegają wszystkie pola poza Sprawą. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy pismo nie jest dołączone do żadnej sprawy, wtedy także to pole jest edytowalne.
7.3.2 [bookmark: _Toc91758957]Dekretacja pisma
Rejestracja dekretacji
Zasada postępowania analogiczna do pism przychodzących.
Dekretację można zarejestrować do pisma, do którego brak jakichkolwiek dekretacji lub ostatnia dekretacja znajduje się w statusie Odebrana. Funkcjonalność jest dostępna z poziomu listy pism lub z poziomu szczegółów pisma pod guzikiem [image: ].
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Rysunek 179 Formularz dekretacji pisma
Aby zarejestrować dekretację należy wskazać komórkę organizacyjną lub osobę, na którą pismo dekretujemy oraz wybrać cel dekretacji.  Do dyspozycji są dwie opcje:
· Przekazanie – dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej komórki/osoby niż bieżąca
· Wysyłka – dekretacja jest rejestrowana, aby przekazać pismo do komórki kancelaryjnej celem wysłania pisma do adresata
Opcjonalnie można podać oczekiwany termin realizacji, dodać komentarz oraz określić, czy zarejestrowanie dekretacji ma przekazać pismo do komórki/osoby, na którą dekretacja została zarejestrowana.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status „Wysłana”
Wycofanie dekretacji
Dekretację w statusie Wysłana, czyli taką, która jeszcze nie została przyjęta można wycofać z poziomu listy pism klikając guzik [image: ] lub z poziomu szczegółów pisma guzikiem [image: ].
Przyjęcie dekretacji
Przyjęcie dekretacji odbywa się poprzez kliknięcie guzika [image: ]w menu akcji dla pisma lub z poziomu szczegółów pisma guzikiem [image: ]. Przyjąć można tylko dekretację w statusie Wysłana. Przyjęcie dekretacji zmienia jej status na Odebrana.
Odrzucenie dekretacji
Użytkownik, do którego została wysłana dekretacja ma możliwość jej odrzucenia. Odbywa się to poprzez kliknięcie guzika [image: ] w menu akcji pisma lub [image: ] z poziomu szczegółów pisma. Konieczne wpisanie komentarza.
Dekretacje grupowe
Użytkownik ma możliwość zdefiniowania dekretacji grupowych. Odbywa się to poprzez kliknięcie guzika [image: ] w sekcji Adresaci i definicja przesyłek. System otwiera okno Wybór grup, gdzie użytkownik może dodać grupę, w ramach której przydzieli odpowiednie osoby lub osoby z komórek organizacyjnych.
[image: ]
Rysunek 180 Formularz wybór grup
8 [bookmark: _Toc91758958]Pisma wewnętrzne
8.1 [bookmark: _Toc91758959]Lista pism wewnętrznych
Na zakładce prezentowana jest lista zarejestrowanych pism wewnętrznych. 
Dostęp do edycji pojedynczego pisma otrzymujemy po kliknięciu w trybik wskazany na rysunku poniżej lub po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wierszu z pismem, które chcemy edytować.
[image: ]
Rysunek 181 Menu dostępnych akcji dla pojedynczego pisma
Akcje dostępne dla danego pisma szerzej opisano w dziale Pisma przychodzące
[image: ]
Rysunek 182 Lista pism wewnętrznych
Na liście pism wewnętrznych, system prezentuje następujące informacje:
Informacje ogólne:
· LP: numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
· Nr w sprawie: numer sprawy oraz pisma z nią związaną
· Z dnia: data dodania pisma 
· Zarejestrowano: data rejestracji pisma w systemie i imię i nazwisko osoby rejestrującej
· Kategoria pisma: opisuje kategorię pisma z podaniem kategorii nadrzędnej
· Status – status pisma
· Znak sprawy: znak sprawy, do której podpięte jest pismo, kliknięcie w to pole otwiera szczegóły danej sprawy
· Nadawca – dane użytkownika rejestrującego pism
· Odbiorca – dane odbiorcy pisma (dane pracownika lub komórki organizacyjnej)
· Miejsce rejestracji – dane komórki organizacyjnej w ramach której pismo zostało zarejestrowane
· Dekretacje: Miejsce oraz status dekretacji: określa, z jakiego miejsca, do jakiego zostało przekazane pismo w ostatniej dekretacji status dekretacji: Przyjęta/ Wysłana. Dekretacja jest w statusie Wysłana do momentu przyjęcia jej przez adresata dekretacji. Do tego momentu można również wycofać dekretację przy pomocy akcji „Wycofaj dekretację”.
Status: Po najechaniu wskaźnikiem w kolumnie Dekretacje na nazwie komórki lub nazwisku osoby wyświetla się okno ze szczegółami dekretacji. Zawartość okna opisano szerzej w punkcie Lista pism przychodzących.
[image: ]
Rysunek 183 Kolumna pokazująca status dekretacji
· Relacje – prezentuje relacje pisma
· Opinie  - bezpośrednio na widoku prezentowane są dane pytającego i opiniującego. Po najechaniu wskaźnikiem w kolumnie Opinie na informacji o pytającym lub opiniującym wyświetla się okno ze szczegółami opinii.

[image: ]
Rysunek 184 Okno ze szczegółami opinii
Okno to zawiera następujące informacje:
· Pytający – dane osoby pytającej (proszącej o opinię) wraz z datą wygenerowania prośby o opinię
· Pytanie – treść pytania (prośby o opinię)
· Czy wymagana akceptacji – czy wydanie opinii wymaga dodatkowo potwierdzenia (lub nie) akceptacji
· Opiniujący – dane osoby wskazanej jako opiniująca. W przypadku wydania opinii wyświetlana jest data wydania opinii
· Proces – identyfikator procesu uruchomionego dla wybranego pisma
· Pismo wysłane - *Opis*
· Kategoria - kategoria własna przypisana przez użytkownika
· Etykieta - etykieta pisma


Z poziomu panelu wyszukiwania pism wewnętrznych dostępne są dwa rodzaje filtrowania danych:
· szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule
W tym celu należy ustawić kursor w polu „Szybkie wyszukiwanie”, wprowadzić dane do wyszukiwania i zatwierdzić klawiszem „Enter” lub symbolem lupy przy odpowiednim polu. Spowoduje to zawężenie listy wyświetlanych danych, zgodnie z naszymi warunkami.
[image: ]
Rysunek 185 Szybkie wyszukiwanie
· zaawansowane wyszukiwanie: przycisk [image: ] 
Po jego użyciu uruchomi się formularz pozwalający na określanie szczegółowych warunków wyszukiwania (zawężania) danych. Kryteria dostępne w formularzu szerzej opisano w dziale Pisma przychodzące.
[image: ]
Rysunek 186 Formularz wyszukiwania pisma
8.2 [bookmark: _Toc91758960] Szczegóły pisma
Szczegóły pisma można wyświetlić klikając w menu akcji na guzik [image: ] lub dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem. 
Szczegóły poszczególnych pism prezentowane są w oddzielnych zakładkach dostępnych w panelu Otwarte dokumenty.
[image: ]
Rysunek 187 Formularz szczegółów pisma
Ekran szczegółów pisma podzielony jest na dwa panele. Po lewej stronie znajdują się widoczne w ciągu całego przeglądania szczegółów podstawowe informacje o piśmie, a po prawej znajdują się panele poziome z informacjami uzupełniającymi. W danym momencie można przeglądać tylko jeden panel.
Z poziomu szczegółów pisma można wykonać szereg akcji analogicznych jak dla Pisma przychodzące.
8.3 [bookmark: _Toc91758961]Zarządzanie pismem wewnętrznym
8.3.1 [bookmark: _Toc91758962]Edycja pisma
Edycje pisma można uruchomić z poziomu listy pism po wybraniu z menu akcji [image: ] lub z poziomu szczegółów pisma przyciskiem  [image: ].
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Rysunek 188 Formularz edycji pisma
Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formularz dodawania pisma. Domyślnie rozwinięty jest panel Dane podstawowe. Edycji podlegają wszystkie pola poza Sprawą. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy pismo nie jest powiązane z żadną sprawą, wtedy edytowalne jest także to pole.
8.3.2 [bookmark: _Toc91758963]Dekretacja pisma
Rejestracja dekretacji
Zasada postępowania analogiczna do pism przychodzących.
Dekretację można zarejestrować do pisma, do którego brak jakichkolwiek dekretacji lub ostatnia dekretacja znajduje się w statusie Odebrana. Funkcjonalność jest dostępna z poziomu listy pism lub z poziomu szczegółów pisma klikając opcję [image: ].
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Rysunek 189 Formularz dekretacji pisma
Aby zarejestrować dekretację należy wskazać komórkę organizacyjną lub osobę, na którą pismo dekretujemy oraz wybrać cel dekretacji.  Do dyspozycji są dwie opcje:
· Przekazanie – dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej komórki/osoby niż bieżąca
· Wysyłka – dekretacja jest rejestrowana, aby przekazać pismo do komórki kancelaryjnej celem wysłania pisma do adresata
Opcjonalnie można podać oczekiwany termin realizacji, dodać komentarz oraz określić, czy zarejestrowanie dekretacji ma przekazać pismo do komórki/osoby, na którą dekretacja została zarejestrowana. Dodatkowo znacznik „Wgląd w załączniki” pozwala na ograniczenie dostępu osobom, do których przekazujemy pismo do podpiętych załączników.
Zarejestrowana dekretacja otrzymuje status „Wysłana”
Wycofanie dekretacji
Dekretację w statusie „Wysłana”, czyli taką, która jeszcze nie została przyjęta można wycofać z poziomu listy pism klikając guzik [image: ] lub z poziomu szczegółów pisma guzikiem [image: ].
Przyjęcie dekretacji
Przyjęcie dekretacji odbywa się poprzez kliknięcie guzika [image: ] w menu akcji dla pisma lub z poziomu szczegółów pisma guzikiem [image: ]. Przyjąć można tylko dekretację w statusie Wysłana. Przyjęcie dekretacji zmienia jej status na Odebrana.
Odrzucenie dekretacji
Użytkownik, do którego została wysłana dekretacja ma możliwość jej odrzucenia. Odbywa się to poprzez kliknięcie guzika [image: ] w menu akcji pisma lub [image: ] z poziomu szczegółów pisma.
9 [bookmark: _Toc91758964]Korespondencja
Zakładka jest dedykowana do obsługi korespondencji i jest dostępna dla pracowników z przydzieloną rolą uprawnień Sekretariat.
[image: ]
Rysunek 190 Zakładka Korespondencja

9.1 [bookmark: _Toc91758965]Korespondencja do wysłania
9.1.1 [bookmark: _Toc91758966]Lista korespondencji
Ekran prezentuje listę utworzonych korespondencji oczekujących na wysłanie. Nowa korespondencja powstaje automatycznie w momencie przyjęcia dekretacji pisma wychodzącego lub wewnętrznego, dla którego został zdefiniowany kanał „Poczta” oraz cel dekretacji „Wysyłka”. 
[image: ]
Rysunek 191 Lista korespondencji do wysłania
Na ekranie listy korespondencji prezentowane są następujące informacje:
· Numer – numer korespondencji tworzony wg schematu kolejny numer/rok
· LP - numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
· Adresat – adresat, do którego ma zostać wysłana korespondencja
· Data wprowadzenia – data powstania korespondencji
· Wartość/Waga/Koszt – informacje o wartości, wadze i koszcie przesyłki
· Wewnętrzna – wskaźnik pokazujący, czy korespondencja dotyczy pisma wewnętrznego
· R – znacznik mówiący czy przesyłka jest wysyłana, jako polecona
· P – znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako priorytetowa
· Krajowa– znacznik mówiący, czy przesyłka jest wysyłana, jako krajowa
· ZPO – znacznik mówiący, czy przesyłka jest wysyłana, jako „za potwierdzeniem odbioru”
· Pobranie – znacznik, czy przesyłka jest wysyłana za pobraniem
· Paczka – znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako paczka
· Status – aktualny status przesyłki: W przygotowaniu/Do wysłania/Wysłana
9.1.2 [bookmark: _Toc91758967]Szczegóły korespondencji
Szczegóły korespondencji można przeglądać po dwukrotnym kliknięciu lewym klawiszem myszy w rekord z daną korespondencją lub po wybraniu z menu opcji [image: ].
W formularzu prezentowane są wszystkie dostępne dane o przesyłce oraz lista pism powiązanych z daną korespondencją.
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Rysunek 192 Szczegóły korespondencji
9.1.3 [bookmark: _Toc91758968]Edycja korespondencji
Funkcjonalność edycji korespondencji jest dostępna z poziomu listy korespondencji w menu wyświetlanym po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wybranej korespondencji  oraz z poziomu przeglądania szczegółów korespondencji – guzik [image: ]. Edycji podlega Adresat, Dane adresowe oraz opcje korespondencji.
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Rysunek 193 Formularz edycji korespondencji
9.1.4 [bookmark: _Toc91758969]Zmiana statusu korespondencji
Korespondencja domyślnie jest rejestrowania w statusie W przygotowaniu. System umożliwia oznaczenie korespondencji, jako gotowej do wysłania poprzez zmianę statusu korespondencji na Do wysłania.  Zmiana taka może zostać wykonana dla grupy wybranych korespondencji lub tylko dla jednej. Zmiana statusu następuje po kliknięciu guzika [image: ]. 
Ze statusu Do wysłania można powrócić do statusu W przygotowaniu klikając guzik [image: ].
9.1.5 [bookmark: _Toc91758970]Łączenie korespondencji
System pozwala na łączenie korespondencji znajdującej się w statusie W przygotowaniu. W celu połączenia korespondencji należy zaznaczyć check box przy korespondencjach wybranych do połączenia, a następnie kliknąć guzik [image: ]. 
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Rysunek 194 Łączenie korespondencji
Po uruchomieniu akcji łączenia system poprosi o wskazanie, która z wybranych korespondencji ma być potraktowana, jako główna. Po połączeniu wszystkie wybrane korespondencje zostaną zastąpione wybrana korespondencja główną, do której zostaną podpięte pisma z wszystkich łączonych korespondencji.
[image: ]
Rysunek 195 Wybór korespondencji głównej
9.1.6 [bookmark: _Toc91758971]Rozdzielanie korespondencji
Dla korespondencji, która powstała w wyniku połączenia kilku korespondencji dostępna jest opcja rozdzielania korespondencji. Uruchamia się ją klikając w guzik [image: ] w menu akcji dla danej korespondencji. W wyniku wykonania operacji do wybranej korespondencji pozostaje podpięte jedno pismo, a dla każdego pozostałego pisma podpiętego pod rozdzielaną korespondencję tworzona jest nowa korespondencja.
9.1.7 [bookmark: _Toc91758972]Generowanie listy korespondencji
[image: ] (Generuj listę korespondencji) - funkcjonalność dostępna dla korespondencji w dowolnym statusie. W wyniku jej uruchomienia tworzona jest karta książki nadawczej oraz generowany jest plik docx z wydrukiem tej karty. Korespondencje, dla których wygenerowano listę korespondencji otrzymują status „Wysłana” i przestają być widoczne w panelu „Korespondencja do wysłania”.
[image: ]
Rysunek 196 Formularz generowania listy korespondencji
9.1.8 [bookmark: _Toc91758973]Wydruk etykiet adresowych
System umożliwia wydruk etykiet adresowych wysyłanych do pliku z rozszerzeniem .docx. Akcja wywoływana przyciskiem[image: ]. Użytkownik wybiera spośród kilku wariantów formatu: domyślnego, C4, C5, C6.
[image: ]
Rysunek 197 Lista wyboru formatu
[image: ]
Rysunek 198 Przykład etykiet w formacie domyślnym
9.2 [bookmark: _Toc91758974]Książka nadawcza
W panelu tym prezentowane są przesyłki wychodzące.
[image: ]
Rysunek 199 Książka nadawcza
· Numer: numer korespondencji
· LP - numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
· Adresat: adresat korespondencji
· Lista korespondencji: nazwa i numer listy korespondencji
· Data wysłania: data wysłania korespondencji
· Wartość/Waga/Koszt – wartość waga i koszt przesyłki
· Wewnętrzna - pokazuje czy dany wpis dotyczy pisma wewnętrznego 
· R – znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako polecona
· P – znacznik mówiący, czy przesyłka jest wysyłana, jako priorytetowa
· Krajowa– znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako krajowa
· ZPO – znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako „za potwierdzeniem odbioru”
· Pobranie – znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana za pobraniem
· Paczka - znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako paczka
Szczegóły przesyłki są dostępne po dwukrotnym kliknięciu w wybrany rekord lub w menu akcji dla danego rekordu pod guzikiem [image: ].
[image: ]
Rysunek 200 Prezentacja szczegółów pisma
9.2.1 [bookmark: _Toc91758975][bookmark: _Edycja_przesy%25C5%2582ki]Edycja przesyłki
Edycja przesyłki jest dostępna z poziomu menu akcji dla wybranej listy pod guzikiem [image: ] lub z poziomu podglądu szczegółów pod guzikiem [image: ].
[image: ]
Rysunek 201 Formularz edycji listy korespondencji
9.2.2 [bookmark: _Toc91758976]Zwrot lub odbiór przesyłki
Daną przesyłkę można oznaczyć, jako zwróconą bądź odebrana guzikiem [image: ] dostępnym w menu akcji dla wybranej listy. System otworzy okno Rejestracja zwrotki/odbioru korespondencji, gdzie użytkownik wybierze jedną z dwóch opcji: Przesyłka odebrana lub przesyłka niepodjęta.
[image: ]
Rysunek 202 Okno rejestracji zwrotu lub odbioru
Zaznaczając Przesyłkę odebraną należy podać Datę potwierdzenia odbioru oraz osobę odbierającą.
[image: ]
Rysunek 203 Zaznaczenie przesyłki odebranej
Oznaczając zwrot należy podać datę zwrotu oraz opcjonalnie koszt i przyczynę zwrotu.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 204 Oznaczenie zwrotu
Dla przesyłek oznaczonych, jako zwrócone przy numerze pojawia się dodatkowe oznaczenie graficzne:  [image: Obraz zawierający tekst
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9.2.3 [bookmark: _Toc91758977]Raport kosztów
System umożliwia wygenerowanie raportu kosztów.  Akcja wywoływana przyciskiem [image: ]. Raport generowany do pliku o rozszerzeniu.xlsx.
[image: ]
Rysunek 205 Raport kosztów
9.2.4 [bookmark: _Toc91758978]Raport przesyłek nierejestrowanych  zwykłych i zagranicznych
System umożliwia wygenerowanie raportu przesyłek nierejestrowanych krajowych i zagranicznych oraz zestawienia wszystkich przesyłek wychodzących.  

9.2.5 [bookmark: _Toc91758979]Wprowadź numery nadawcze
System umożliwia wprowadzenie numerów nadawczych do korespondencji.  Akcja wywoływana przyciskiem [image: ]. 
[image: ]
Rysunek 206 Okno Odnotowywanie numerów nadawczych
9.3 [bookmark: _Toc91758980]Książka odbiorcza
W panelu tym prezentowane są przesyłki powiązane z pismami przychodzącymi ze zdefiniowanym kanałem Poczta.
[image: ]
Rysunek 207 Książka odbiorcza
· Numer: numer przesyłki
· LP - numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system w kontekście roku, pod numerem prezentowana jest treść zarejestrowanego pisma
· Nadawca: nadawca przesyłki
· Data wpływu: data wpływu przesyłki
· R – znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako polecona
· P – znacznik mówiący, czy przesyłka jest wysyłana, jako priorytetowa
· Krajowa– znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako krajowa
· ZPO – znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako „za potwierdzeniem odbioru”
· Pobranie – znacznik informujący, czy przesyłka jest wysyłana za pobraniem
· Paczka - znacznik pokazujący, czy przesyłka jest wysyłana, jako paczka
Dla wybranej przesyłki dostępny jest widok szczegółów pod przyciskiem [image: ].
[image: ]
Rysunek 208 Szczegóły pozycji książki odbiorczej
W menu akcji możliwe jest edytowanie pisma. Przycisk [image: ] wywoływany jest poprzez kliknięcie prawym przyciskiem myszy na przesyłce lub z poziomu [image: ]. Edytowanie umożliwia zmianę nadawcy oraz opcji związanych z korespondencją.

[image: ]
Rysunek 209 Edycja korespondencji
9.4 [bookmark: _Toc91758981]Listy korespondencji
W panelu prezentowane są wygenerowane listy korespondencji wychodzącej.  Dla poszczególnych list jest możliwość podglądu szczegółów korespondencji powiązanej z listą oraz wydruku listy korespondencji.
[image: ]
Rysunek 210 Zakładka Listy korespondencji
10 [bookmark: _Toc91758982]Sprawy
[image: ]
Rysunek 211 Prezentacja zakładki Sprawy
10.1 [bookmark: _Toc91758983]Lista spraw
W panelu prezentowana jest lista spraw. Formularz umożliwia szybkie wyszukanie sprawy za pomocą filtra po znaku lub tytule [image: ] oraz po numerze pisma powiązanego ze sprawą [image: ].
[image: ]
Rysunek 212 Lista spraw
· Znak sprawy – unikalny znak sprawy
· Jednostka organizacyjna – prezentacja komórki w ramach której zarejestrowano sprawę
· Pismo wszczynające – numer i data dodania pisma, na podstawie którego, została utworzona sprawa
· Referent – imię i nazwisko prowadzącego sprawy
· Data wszczęcia – data założenia sprawy
· Termin realizacji – termin, w jakim sprawa powinna zostać zakończona
· Data zakończenia – data zakończenia sprawy
· Status – status, w jakim aktualnie znajduje się sprawa
· Krótki opis sprawy – możliwość opisu sprawy
· Stopień realizacji – możliwość wskazania stopnia realizacji
Domyślnie w oknie wyświetlają się sprawy, które nie zostały zakończone i zarchiwizowane. Sprawy gdzie został zdefiniowany termin realizacji i zbliża się jego termin bądź został już przekroczony oznaczane są innym kolorem.
[image: ]
Rysunek 213 Wyświetlanie spraw
Moduł umożliwia filtrowanie spraw według szeregu zdefiniowanych kryteriów.
[image: ]
Rysunek 214 Filtrowanie spraw
Użytkownik ma możliwość sortowania listy spraw.
[image: ]
Rysunek 215 Okno sortowania spraw
10.2 [bookmark: _Toc91758984]Szczegóły sprawy
Podgląd szczegółów sprawy jest dostępny po kliknięciu w guzik [image: ] w menu akcji na danej sprawie lub po dwukrotnym kliknięciu lewym klawiszem myszy w daną sprawę.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 216 Szczegóły sprawy
Po prawej stronie okna szczegółów sprawy dostępne są panele umożliwiające podgląd pism załączonych do sprawy, spraw z nią powiązanych, historii zmiany sprawy, dokumentacji roboczej, zespołu wykonawczego.
[image: ]
Rysunek 217 Podgląd pism załączonych do sprawy
10.3 [bookmark: _Toc91758985]Zarządzanie sprawą
Tworzenie spraw odbywa się wyłącznie w panelu „Dodaj pismo” lub w trakcie przyjmowania dekretacji pisma na komórkę wymagającą rejestracji sprawy dla pisma. W panelu Sprawy można jedynie edytować istniejącą sprawę, powiązać ją z istniejącym pismem lub zamknąć. 
10.3.1 [bookmark: _Toc91758986]Edycja sprawy
Edycja sprawy jest dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji na danej sprawie lub z poziomu szczegółów sprawy pod guzikiem [image: ].  Aby akcja edytowania była dostępna sprawa musi znajdować się w statusie innym niż Zakończona.
[image: ]
Rysunek 218 Formularz edycji sprawy
W ramach edycji sprawy użytkownik ma możliwość określania następujących parametrów:
· Tytuł – tytuł sprawy
· Referent – osoba z ramienia komórki organizacyjnej w której sprawa jest zarejestrowana. Osoba ta może być wskazana jako odpowiedzialna za obsługę danej sprawy.
· Status – pole określające aktualny status sprawy.
· Liczba dni do terminu realizacji – uzupełnienie wartością spowoduje automatycznie wyliczenie terminu realizacji jako aktualna data plus liczba wskazanych dni
· Liczba dni – zagrożenie przekroczenia terminu – uzupełnienie wartości oznacza, że sprawa zacznie być traktowana jako z zagrożonym terminem realizacji jeżeli osiągnięty zostanie dzień równy „Termin realizacji” minus liczba dni
· Termin realizacji – data określająca termin na realizację danej sprawy
· Sprawa pilna – pole logiczne wskazujące czy sprawa jest pilna
· Krótki opis sprawy – dodatkowy opis dla sprawy
· Uwagi – pole umożliwiające wprowadzenie dodatkowych uwag związanych ze sprawą
· Stopień realizacji – pole umożliwiające wprowadzenie stopnia realizacji sprawy
· Numer strony w teczce – pole umożliwiające wprowadzenie numeru strony w teczce
· Powiadomienie o zagrożeniu /przekroczeniu terminu – możliwość zdefiniowania powiadomień: email, dashboard, zadanie w aplikacji, o możliwości przekroczenia terminu realizacji sprawy
· Kod kreskowy - możliwość wprowadzenia kodu kreskowego nadanemu sprawie
10.3.2 [bookmark: _Toc91758987]Dodawanie pisma do sprawy
Funkcjonalność dostępna w widoku szczegółów sprawy w panelu „Pisma w sprawie”, po wybraniu typu pisma, jakie chcemy dodać do sprawy system automatycznie przekierowuje do formularza dodawania pisma.  Nowe pisma można dodawać jedynie do spraw, które nie zostały zakończone.
10.3.3 [bookmark: _Toc91758988]Zakończenie sprawy 
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranej sprawy lub z poziomu szczegółów sprawy pod guzikiem [image: ].
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 219 Okno zakończenia sprawy
10.3.4 [bookmark: _Toc91758989]Edytuj znak sprawy
Funkcjonalność dostępna pod przyciskiem [image: ] pod warunkiem posiadania uprawnień. System otwiera okno Edycja znaku sprawy, gdzie użytkownik ma możliwość dokonania zmiany znaku sprawy.
[image: ]
Rysunek 220 Okno edycji znaku sprawy
10.3.5 [bookmark: _Toc91758990]Drukuj metrykę
System umożliwia użytkownikowi drukowanie metryki sprawy. Akcją [image: ] generujemy plik o rozszerzeniu.docx.
[image: Obraz zawierający stół

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 221 Prezentacja wygenerowanej metryki sprawy
11 [bookmark: _Toc91758991]Teczki spraw
W panelu prezentowana jest lista teczek wraz ze spisem spraw i podteczek w danej teczce.
[image: ]
Rysunek 222 Prezentacja zakładki Teczki spraw
11.1 [bookmark: _Toc91758992]Lista teczek
W formularzu zostało udostępnione szybkie wyszukiwanie teczek po znaku, tytule lub podtytule. 
[image: ]
Rysunek 223 Szybkie szukanie po znaku, tytule i podtytule
Teczki spraw
· Znak - znak teczki
· Tytuł – tytuł teczki
· KAT – kategoria archiwalna
· Rok - zakres lat, z jakich sprawy mogą być przypisane do teczki
· Sygnatura akt – prezentacja wprowadzonej sygnatury akt
· Nr wg RTD – prezentacja numeru według RTD
· Ilość stron – prezentacja ilości stron teczki
· Tom – prezentacja numeru tomu
· Rozpoczęto dnia – prezentacja daty rozpoczęcia funkcjonowania teczki spraw
· Zakończono dnia – prezentacja daty zakończenia funkcjonowania teczki spraw 
Pozycje spisu spraw teczki
· Lp. – liczba porządkowa pozycji w teczce
· Sprawa/Teczka – informacje o sprawie/ podteczce: znak, opis, data wszczęcia, data rozpoczęcia
· Od kogo – informacje o nadawcy pisma wszczynającego sprawę oraz dacie rejestracji i znaku pisma
Możliwe jest również filtrowanie według kryteriów pokazanych poniżej. Kryteria można łączyć.
[image: ]
Rysunek 224 Okno filtrowania teczek spraw
11.1.1 [bookmark: _Toc91758993]Tylko miejsce pracy
Po zaznaczeniu checkbox’u Tylko miejsce pracy system wyświetli teczki spraw pochodzące z aktualnego miejsca pracy.
[image: ]
Rysunek 225 Filtrowanie teczek w ramach miejsca pracy
11.2 [bookmark: _Toc91758994]Pozycje spisu spraw teczki
Udostępniony prawy panel prezentuje listę spraw w danej teczce wraz z akcjami tj. Szczegóły sprawy oraz Wydruk.
[image: ]
Rysunek 226 Panel z pozycjami spisu spraw teczki
[image: ] - uruchomienie akcji wyświetli szczegóły sprawy dołączonej do teczki. 
[image: ]
Rysunek 227 Okno szczegółów sprawy
[image: ] - po wyborze pozycji wydruku: teczka lub teczka i komórka system wygeneruje plik o rozszerzeniu .docx.
[image: ]:
[image: Obraz zawierający stół
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Rysunek 228 Wydruk Lista spraw- teczka
[image: ]:
[image: Obraz zawierający stół
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Rysunek 229 Wydruk Lista spraw – teczka i komórka
11.3 [bookmark: _Toc91758995]Szczegóły teczki
Podgląd szczegółów teczki jest dostępny po kliknięciu w guzik [image: ] w menu akcji na danej teczce lub po dwukrotnym kliknięciu lewym klawiszem myszy w daną teczkę.
W formularzu prezentowane są szczegółowe informacje o teczce oraz panele z listą spraw i podteczek powiązanych z daną teczką.
[image: ]
Rysunek 230 Szczegóły teczki
· Podtytuł – podtytuł teczki
· Jednostka organizacyjna- nazwa komórki organizacyjnej, do której przypisana jest dana teczka
· JRWA – hasło klasyfikacyjne JRWA, na które założona jest dana teczka
· Kategoria archiwalna – kod kategorii archiwalnej
· Okres przechowywania akt – okres przechowywania akt w Archiwum zakładowym
· Sygnatura akt – prezentacja sygnatury akt jako znaku rozpoznawczego nadanego komórce archiwalnej lub komórce inwentarzowej, określający jej miejsce w obrębie zespołu (zbioru) i umożliwiający jej zidentyfikowanie;
· Numer wg RTD – prezentacja numeru rejestru dzienników ewidencji i teczek
· Ilość stron – ilość stron w wykazie RTD
· Rok wytworzenia akt od – rok z daty pisma wszczynającego pierwszą sprawę w teczce (wartość uzupełniana automatycznie przez system na podstawie daty pisma)
· Rok wytworzenia akt do - rok z daty ostatniego pisma w teczce (wartość uzupełniana automatycznie przez system na podstawie daty pisma)
· Teczka nadrzędna - tytuł teczki nadrzędnej, kliknięcie w to pole otworzy szczegóły teczki nadrzędnej
· Aktualny tom – prezentacja aktualnego tomu
· Status - aktualny status teczki
· Status archiwizacji – aktualny status archiwizacji danej teczki
· Użytkownik tworzący – imię i nazwisko użytkownika tworzącego 
· Data utworzenia – data utworzenia teczki z dokładnością do sekund
· Data rozpoczęcia - data rozpoczęcia sprawy
· Data zamknięcia teczki – data zamknięcia teczki
11.4 [bookmark: _Toc91758996]Zarządzanie teczkami
Tworzenie teczek odbywa się wyłącznie w panelu [image: ] dla pism przychodzących/wychodzących/wewnętrznych. Tworzenie nowych teczek i dodawanie nowych spraw opisano w dziale Dodawanie pism przychodzących
 W panelu Teczki dostępne są następujące akcje:
11.4.1 [bookmark: _Toc91758997]Edycja teczki
Edycja teczki jest dostępna po guzikiem [image: ] w menu akcji na danej sprawie lub z poziomu szczegółów sprawy pod guzikiem [image: ]. Z poziomu edycji użytkownik może dokonać zmian w polach tomu, ilości stron, podtytułu, sygnatury akt, nr wg RTD, dat rozpoczęcia i zakończenia.
[image: ]
Rysunek 231 Formularz edycji teczki
11.4.2 [bookmark: _Toc91758998]Tworzenie podteczki
Tworzenie podteczki jest funkcjonalnością dostępną pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranej teczki lub z poziomu szczegółów teczki pod guzikiem [image: ]. 
[image: ]
Rysunek 232 Tworzenie podteczki
Domyślnie podpowiadany jest Podtytuł będący Podtytułem Teczki z możliwością zmiany. Użytkownik ma możliwość uzupełnienia nr Tomu, Sygnatury akt, Nr wg RTD.
Po zapisie system wyświetli okno szczegółów podteczki z akcjami analogicznymi jak dla teczki spraw.
[image: ]
Rysunek 233 Szczegóły Podteczki
11.4.3 [bookmark: _Toc91758999]Edytuj znak teczki
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranej teczki lub z poziomu szczegółów teczki pod guzikiem [image: ].  System otwiera okno Edycja znaku teczki, gdzie wyświetlane pole jest podpowiadane aktualnym znakiem teczki.
[image: ]
Rysunek 234 Okno edycji znaku teczki
11.4.4 [bookmark: _Toc91759000]Zamykanie teczek
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranej teczki lub z poziomu szczegółów teczki pod guzikiem [image: ].  Zamknięcie teczki jest możliwe tylko wówczas, gdy zamknięte są wszystkie sprawy oraz podteczki powiązane z dana teczką.
11.4.5 [bookmark: _Toc91759001]Usuwanie teczek
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranej teczki lub z poziomu szczegółów teczki pod guzikiem [image: ]. Usunąć można jedynie teczkę, do której nie jest podpięta żadna sprawa ani podteczka.
12 [bookmark: _Toc91759002]Spisy zdawczo-odbiorcze
Panel służy do tworzenia i przeglądania spisów zdawczo-odbiorczych teczek przekazywanych do archiwum.
[image: ]
Rysunek 235 Spisy zdawczo-odbiorcze
12.1 [bookmark: _Toc91759003]Lista spisów zdawczo - odbiorczych
Formularz do przeglądania spisów zdawczo - odbiorczych podzielony jest na dwa panele: lista spisów zdawczo-odbiorczych oraz lista pozycji wybranego spisu.
12.1.1 [bookmark: _Toc91759004]Lista spisów
[image: ]
Rysunek 236 Lista spisów zdawczo-odbiorczych
Lista spisów prezentuje następujące atrybuty:
· Numer – informacja o kodzie kreskowym
· Kategoria – kategoria archiwalna
· Rocznik – rok utworzenia spisu
· Status – status spisu
· W przygotowaniu – możliwa jest edycja spisu, dodawani nowych pozycji.
· W archiwum – spis przekazany do archiwum, jakakolwiek edycja nie jest możliwa.
· Liczba – liczba spraw oraz teczek w spisie
· Archiwum – nazwa archiwum, do którego maja zostać przekazane teczki
· Przekazane - informacja, na jakim etapie znajduje się przekazywanie teczek
System umożliwia korzystanie z okna filtrowania i sortowania po pozycjach spisu zdawczo-odbiorczego. Ikona [image: ] otwiera okno filtrowania.
[image: ]
Rysunek 237 Okno filtrowania po pozycjach spisu
Filtrowaniu podlegają:
· Kategoria archiwalna – filtrowanie po kategorii archiwalnej
· Rocznik – filtrowanie po roczniku
· Status – filtrowanie po statusie spisu
· Data przekazania – filtrowanie po dacie przekazania spisu do archiwum
· Osoba przekazująca – filtrowanie po osobie przekazującej spisu do archiwum
· Data przyjęcia – filtrowanie po dacie przyjęcia spisu do archiwum
· Osoba przyjmująca – filtrowanie po osobie przyjmującej spisu do archiwum
· Data odrzucenia – filtrowanie po dacie odrzucenia spisu  
· Osoba odrzucająca – filtrowanie po osobie odrzucającej
· Powód odrzucenia – filtrowanie po tekście odrzucenia spisu
· Komórka Archiwum – filtrowanie po komórce archiwalnej
Ikonka [image: ] otwiera okno, gdzie użytkownik ma możliwość sortowania po większości atrybutów spisu.
[image: ]
Rysunek 238 Okno sortowania pozycji spisu
12.1.2 [bookmark: _Toc91759005]Pozycje wybranego spisu
W panelu tym widoczne są pozycje spisu wybranego w panelu „Spisy zdawczo-odbiorcze”. 
[image: ]
Rysunek 239 Pozycje spisu zdawczo odbiorczego
· Lp. – liczba porządkowa pozycji w spisie
· Znak teczki – symbol pozycji 
· Podtytuł – tytuł teczki
· Daty skrajne – rok wytworzenia akt od i rok wytworzenia akt do z teczki
· Kategoria – kategoria archiwalna
· Teczek – liczba podteczek w danej teczce
Istnieje możliwość filtrowania oraz sortowania pozycji wybranego spisu po znaku teczki, podtytule oraz kategorii archiwalnej.
[image: ]
Rysunek 240 Okno filtrowania pozycji spisu
[image: ]
Rysunek 241 Okno sortowania pozycji spisu
Użytkownik ma udostępnione szybkie szukanie po tytule lub znaku teczki. W tym celu w oknie [image: ] wpisuje odpowiednią frazę.
Istnieje możliwość dodawania pozycji do spisu. Akcja [image: ] otwiera okno dodawania pozycji, gdzie postępujemy analogicznie jak w panelu zdawczo-odbiorczego.
Opcja [image: ] znajduje się po prawej stronie panelu „Pozycje spisu” ( patrz widok powyżej). Po jej uruchomieniu wygenerowany zostanie plik w formacie docx możliwy do zapisania i wydruku. Plik zawiera takie informacje jak:
· Znak teczki/teczek znajdujących się w wybranym spisie
· Tytuł teczki/teczek załączonych do spisu
· Daty skrajne
· Kategorię archiwalną akt zawartych w teczkach
· Ilość teczek załączonych do spisu
· Miejsce przechowywania akt
· Data zniszczenia akt lub przekazania ich do archiwum PAN
[image: Obraz zawierający stół

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 242 Widok pliku wydruku spisu zdawczo - odbiorczego
12.2 [bookmark: _Toc91759006]Szczegóły spisu
Podgląd szczegółów spisu jest dostępny po kliknięciu w guzik [image: ] w menu akcji na danej sprawie lub po dwukrotnym kliknięciu lewym klawiszem myszy w dany spis.
[image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 243 Szczegóły spisu zdawczo - odbiorczego
12.3 [bookmark: _Toc91759007]Zarządzanie spisami zdawczo-odbiorczymi
12.3.1 [bookmark: _Toc91759008]Tworzenie spisu
Funkcjonalność tworzenia spisu zdawczo-odbiorczego uruchamiana jest z poziomu listy spisów guzikiem [image: ].
[image: ]
Rysunek 244 Tworzenie spisu zdawczo odbiorczego
Po wyborze kategorii archiwalnej udostępniony zostaje wybór teczek w polu Teczki. Niezbędne jest określenie komórki archiwum. Spis zdawczo - odbiorczy tworzony jest na podstawie wybranych teczek z określonej kategorii archiwalnej. Do spisu można wybrać tylko teczki zamknięte.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 245 Wybór teczek do spisu
12.3.2 [bookmark: _Toc91759009]Edycja spisu
Edycja spisu jest dostępna po guzikiem [image: ] w menu akcji na danej sprawie lub z poziomu szczegółów spisu pod guzikiem [image: ]. Edycja obejmuje tylko podstawowe dane o spisie: Kod kreskowy, komórkę archiwum i planowaną datę przekazania. Pozycje spisu można usuwać i dodawać z poziomu szczegółów spisu zdawczo-odbiorczego.
[image: ]
Rysunek 246 Edycja spisu zdawczo-odbiorczego
12.3.3 [bookmark: _Toc91759010]Usuwanie spisu
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranego spisu lub z poziomu szczegółów spisu pod guzikiem [image: ].
12.3.4 [bookmark: _Toc91759011]Przekazywanie spisu do archiwum
Funkcjonalność dostępna pod guzikiem [image: ] w menu akcji dla wybranego spisu lub z poziomu szczegółów spisu pod guzikiem[image: ]. Przekazanie spisu do archiwum zmienia jego status na Przekazany do archiwum i blokuje możliwość edycji i usuwania spisu oraz dodawania i usuwania pozycji spisu. 
Na spisie uzupełniana jest data przekazania i użytkownik przekazujący do archiwum.
13 [bookmark: _Toc91759012]Dzienniki
Zakładka umożliwiając tworzenie i zarzadzania dziennikami zakładowymi. Dzienniki tworzone są zawsze kontekście komórki organizacyjnej a uprawnienie do zarządzania nimi posiadają role modułu Kancelaria: Administrator oraz Sekretariat.
13.1 [bookmark: _Toc91759013]Lista dzienników
Na zakładce prezentowana jest lista utworzonych dzienników. Widoczne są tylko dzienniki z aktualnego miejsca pracy użytkownika.
[image: ]
Rysunek 247 Widok listy dzienników
Widok zawiera następujące kolumny:
· Jednostka organizacyjna – nazwa komórki organizacyjnej, dla której dziennik został stworzony
· Kod dziennika – unikalny kod dziennika
· Nazwa dziennika – prezentacja nazwy dziennika
· Rodzaj dziennika – określa dla jakie kategorii pism można powiązać z dziennikiem (przychodzące/wychodzące/wewnętrzne)
· Kolejny numer pisma – prezentacja kolejnego numeru pisma w dzienniku
· Data utworzenia – datę utworzenia dziennika w systemie
· Użytkownik tworzący – prezentację użytkownika tworzącego dziennik
13.2 [bookmark: _Toc91759014]Szczegóły dziennika
Szczegóły dziennika otwierają się po dwukrotnym kliknięciu na wierszu wybranego dziennika lub z menu kontekstowego (uruchamiane PPM na liście dzienników) poprzez użycie przycisku [image: ].
Panel szczegółów podzielony jest na dwie części. Po lewej stronie są wyświetlane atrybuty opisujące dziennik (widoczne także na widoku głównym, opisane wyżej). Prawa stroną zajmuje lista pozycji dziennika (pism z nim powiązanych).
Dwukrotne kliknięcie na pozycji spowoduje wyświetlenie szczegółów pozycji (pisma).
[image: ]
Rysunek 248 Panel szczegółów dziennika
13.3 [bookmark: _Toc91759015]Zarządzanie dziennikiem 
13.3.1 [bookmark: _Toc91759016]Tworzenie dziennika
Aby utworzyć nowy dziennik należy użyć akcji[image: ], dostępnej na widoku głównym listy dzienników.
[image: ]
Rysunek 249 Formularz dodawania dziennika
Po użyciu akcji otworzy się formularz zawierający następujące pola:
· Jednostka organizacyjna – wartość automatycznie uzupełniana na podstawie wybranego miejsca pracy.
· Kod – unikalny kod dziennika, pole obowiązkowe.
· Nazwa – nazwa dziennika, pole obowiązkowe
· Rodzaj dziennika – możliwość ograniczenia rodzajów pism jakie będzie można wiązać z dziennikiem (przychodzące/wychodzące/wewnętrzne). Brak określenia spowoduje możliwość dodawania do dziennika wszystkich rodzajów pism.
[image: ]
Rysunek 250 Wybór w polu Rodzaj dziennika
Po uzupełnieniu formularza należy kliknąć [image: ] aby utworzyć dziennik bądź [image: ] aby zamknąć formularz bez tworzenia dziennika.
13.3.2 [bookmark: _Toc91759017]Edytowanie dziennika
Akcja [image: ] umożliwiająca edycję dziennika uruchamiana jest z poziomu menu kontekstowego (otwieranego PPM na liście dzienników). Po użyciu akcji otworzy się formularz identyczny do formularza tworzenia, uzupełniony danymi edytowanego dziennika.
[image: ]
Rysunek 251 Okno edycji dziennika bez powiązania z pismem
W sytuacji gdy do dziennika przypisane jest pismo aktywna do edycji będzie tylko nazwa dziennika. W innym przypadku można edytować wszystkie wartości.
[image: Obraz zawierający tekst, Strona internetowa

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 252 Okno edycji dziennika powiązanego z pismem/pismami
Zatwierdzenie zmian następuje po kliknięciu przycisku  [image: ]. Przycisk [image: ] zamyka formularz bez zapisywania zmian.
13.3.3 [bookmark: _Toc91759018]Usuwanie dziennika
Akcja [image: ] umożliwiająca edycję dziennika uruchamiana jest  z poziomu menu kontekstowego (otwieranego PPM na liście dzienników). Usuwanie dziennika możliwe jest tylko w sytuacji gdy nie zawiera on żadnych pozycji (pism). W przeciwnym razie akcja będzie wyszarzona (niemożliwa do użycia).
14 [bookmark: _Toc91759019]Poczekalnia
Zakładka prezentuje listę pism pobranych ze skrzynki email lub zasobu plikowego czekających na zarejestrowanie w Kancelarii. Domyślnie widoczne są pisma w statusie przyjęte. Listę pism można dowolnie filtrować przy pomocy zestawu filtrów, opisanych już w innych rozdziałach.
[image: ]
Rysunek 253 Lista pism z Poczekalni
14.1 [bookmark: _Toc91759020]Zarządzanie poczekalnią
14.1.1 [bookmark: _Toc91759021]Uruchom import
Import oczekujących pism do poczekalni odbywa się automatycznie w określonych okresach czasu. Możliwe jest jednak wywołanie akcji w dowolnym momencie poprzez użycie przycisku [image: Obraz zawierający tekst

Opis wygenerowany automatycznie] i wskazanie z którego, skonfigurowanego źródła mają zostać pobrane pisma. 
14.1.2 [bookmark: _Toc91759022]Dodaj pisma 
Akcja [image: ]służy do uruchomienia automatycznej rejestracji wybranych, oczekujących pism w Kancelarii. Po jej użyciu wybrane pisma zostaną zarejestrowane w Kancelarii, zgodnie ze skonfigurowanymi przez administratora sytemu wymaganiami. 
14.1.3 [bookmark: _Toc91759023]Edytowanie pisma
Akcja [image: ] umożliwiająca edycje pisma uruchamiana jest  z poziomu menu kontekstowego (otwieranego PPM na liście dzienników). Jej użycie spowoduje wyświetlenie formularza edycji uzupełnionego danymi pisma. Po uzupełnieniu i kliknięciu [image: ] zmiany zostaną zapisane. Przycisk [image: ] zamyka formularz bez zapisywania zmian. Niemożliwe do edycją z tego poziomu są pisma już zarejestrowane w Kancelarii.
14.1.4 [bookmark: _Toc91759024]Usuwanie pisma
Akcja [image: ] umożliwiająca odrzucenie pisma uruchamiana jest  z poziomu menu kontekstowego (otwieranego PPM na liście dzienników). Jej użycie spowoduje zmianę statusu pisma na „Odrzucone”.
15 [bookmark: _Toc91759025]Administrator
Wszystkie elementy słownikowe w kontekście zarządzania przeznaczone są jedynie dla użytkowników posiadających przydzieloną rolę „Administrator”. Dla tych użytkowników, którzy nie posiadają tej roli zakładka pozwalająca na zarządzanie nie jest widoczna.
15.1 [bookmark: _Toc91759026]Słownik kategorii
15.1.1 [bookmark: _Toc91759027]Przeglądanie elementów słownika.
Słownik kategorii wykorzystywany jest w momencie rejestrowania i edycji pism. 
Formularz zarządzania słownikiem kategorii podzielony jest na dwa pionowe panele. Po lewej stronie znajduje się panel z listą kategorii zorganizowanych w strukturze drzewiastej. Elementy słownika można filtrować korzystając z szybkiego filtra po etykiecie [image: ] oraz filtra po aktywności [image: ].  Domyślnie widoczne są tylko aktywne elementy słownika.
[image: ]
Rysunek 254 Administrator - Słownik kategorii
W prawym panelu znajdują się informacje szczegółowe definiujące zastosowanie danej kategorii.
Wykorzystanie podkategorii – określenie, dla jakiego typu pism dana kategoria występuje
Procesy podkategorii – lista procesów powiązanych z daną kategoria pisma
Akcje podkategorii – określenie typów załączników dla pism wskazanej kategorii
Szablony odpowiedzi – określenie szablonu dla wybranej kategorii pisma
JRWA – określenie pozycji JRWA dla wybranej kategorii pisma
15.1.2 [bookmark: _Toc91759028]Zarządzanie elementami słownika
Dodawanie kategorii głównej
Funkcjonalność dostępna w lewym panelu formularza pod akcją [image: ]. 
Do zdefiniowania nowej kategorii wymagane jest podanie unikalnego kodu oraz nazwy. Opcjonalnie można dołączyć dowolny opis tekstowy.
[image: ]
Rysunek 255 Dodawanie nowej kategorii głównej
Dodawanie kategorii podrzędnej
W celu dodania kategorii podrzędnej należy ustawić kursor na wybranej kategorii i z menu rozwijanego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na nazwę kategorii wybrać opcję [image: ].  Nie można dodawać kategorii podrzędnych, które są podrzędne do innej kategorii.
[image: ]
Rysunek 256 Dodawanie kategorii podrzędnej
Edycja kategorii
W celu edycji kategorii należy ustawić kursor na wybranej kategorii i z menu rozwijanego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na nazwę kategorii wybrać opcję[image: ].
Edycji podlega tylko nazwa i opis, nie można zmienić kodu istniejącej kategorii.
[image: ]
Rysunek 257 Edycja kategorii
Usuwanie kategorii
W celu edycji kategorii należy ustawić kursor na wybranej kategorii i z menu rozwijanego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na nazwę kategorii wybrać opcję[image: ].
Usunięcie kategorii posiadającej kategorie podrzędne skutkuje usunięciem całego węzła (kategoria nadrzędna i wszystkie kategorie do niej podrzędne).
15.1.3 [bookmark: _Toc91759029]Konfiguracja kategorii
Wykorzystanie kategorii
W tym panelu można przypisać wybrana kategorię do określonego typu pisma (przychodzące/wychodzące/wewnętrzne).
[image: ]
Rysunek 258 Wykorzystanie kategorii

Procesy kategorii
Panel służy do zarządzania listą procesów powiązanych z daną kategorią pisma.
[image: ]
Rysunek 259 Procesy podkategorii pisma
Proces zarządczy
Ustawienie danego procesu jako procesu zarządczego spowoduje iż pisma zarejestrowane w danej kategorii zostaną automatycznie przypisywane do wskazanych w procesie użytkowników bez konieczności rejestrowania/wysyłania dekretacji po stronie kancelarii. Użytkownik kancelarii nie ma możliwości ingerencji w proces dystrybucji pism z tych kategorii.
[image: Obraz zawierający tekst
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Rysunek 260 Wybór procesu dla kategorii
Akcje podkategorii
Panel służy do zarządzania akcjami podkategorii. Prezentuje listę akcji podpiętych do danej kategorii oraz umożliwia dodawanie nowych, edycję lub usunięcie już podpiętych.
[image: ]
Rysunek 261 Lista akcji dla podkategorii
Aby dodać akcję należy kliknąć przycisk „Dodaj” ( widok powyżej) a następnie wybrać z listy rodzaj akcji oraz określić ilość wystąpień. Wartość ta określa ile razy dana akcja może wystąpić.  Można określić limit z przedziału min – max lub ustawić wartość, jako „Nieograniczona”.
[image: ]
Rysunek 262 Dodawanie akcji
Szablony odpowiedzi
Panel służy do zarządzania szablonami odpowiedzi dla wybranej kategorii. Zdefiniowane szablony wykorzystywane są w ramach akcji „Odpowiedz” Prezentuje listę akcji szablonów do danej kategorii oraz umożliwia dodawanie nowych, edycję lub usunięcie już podpiętych.
[image: ]
Rysunek 263 Lista szablonów dla akcji
15.2 [bookmark: _Ref425160483][bookmark: _Toc91759030][bookmark: _S%25C5%2582ownik_firm_kurierskich]Słownik firm kurierskich
Panel służy do zarządzania wartościami słownika firm kurierskich.  Widoczną listę wartości można zawęzić korzystając z szybkich filtrów po etykiecie [image: ] i po wskaźniku aktywności [image: ]. Domyślnie widoczne są wszystkie aktywne wartości.
[image: ]
Rysunek 264 Słownik firm kurierskich
Dostępne akcje:
[image: ] - dodawanie wartości słownika, aby dodać nową wartość słownika należy określić dla niej unikalny kod oraz nazwę, opcjonalnie można dodać opis.
[image: ]
Rysunek 265 Okno dodawania pozycji słownika
System umożliwia edycję pozycji słownika akcją [image: ]. 
[image: ]
Rysunek 266 Edycja wartości słownika firm kurierskich
[image: ] - usuwanie wartości słownika, opcja dostępna w menu akcji na danym rekordzie.
15.3 [bookmark: _Toc91759031]Słownik kanałów
Panel służy do zarządzania wartościami słownika kanałów wpływu/wyjścia korespondencji.  Funkcjonuje analogicznie jak Słownik firm kurierskich.
Zaznaczenie okna „ Zaznacz domyślne” spowoduje że wybrany kanał będzie wybierany domyślnie przy rejestracji pism. 
15.4 [bookmark: _Toc91759032]Słownik celów dekretacji
Panel służy do zarządzania wartościami słownika dekretacji.  Samo dodanie wartości w słowniku funkcjonuje analogicznie jak Słownik firm kurierskich. Dodatkowo należy zdefiniować, dla jakich komórek dany cel dekretacji będzie dostępny. Aby to zrobić należy kliknąć [image: ] i wybrać jednostkę z listy ( widok poniżej).
[image: ]
Rysunek 267 Administrator - Konfiguracja jednostek dla celów dekretacji
15.5 [bookmark: _Toc91759033]Słownik statusów pism
Panel służy do konfiguracji listy statusów dostępnych dla pism.
[image: ]
Rysunek 268 Administrator - Statusy pism
· Kod – kod statusu
· Etykieta – etykieta/nazwa statusu
· Kategoria – kategoria pisma dla którego dany status ma być dostępny. Brak wyboru kategorii oznacza dostępność statusu dla pism o dowolnej kategorii
· Kolor – wskazanie na kolor tła jaki ma się wyświetlać w kolumnie prezentującej status danego rodzaju
· Opis – dodatkowy opis dla pozycji ze statusem
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach określania statusu pisma
· Systemowa – czy pozycja jest wygenerowana przez system automatycznie w momencie uruchomienia. Pewnego rodzaju statusy są wymagane ze względu na wbudowane funkcjonalności systemu i nie mogą podlegać edycji przez użytkownika
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję ze statusem pisma.
[image: ]
Rysunek 269 Formularz dodawania statusu pisma
[image: ] - edycja statusu pisma, funkcja dostępna w menu akcji na danym statusie.

[image: ] - usuwanie statusu pisma, funkcja dostępna w menu akcji na danym statusie. W efekcie wykonania akcji dany status przestanie być aktywny.
15.6 [bookmark: _Toc91759034]Słownik statusów spraw
Panel służy do konfiguracji listy statusów dostępnych dla spraw.
[image: ]
Rysunek 270 Administrator - Statusy spraw
· Kod – kod statusu
· Etykieta – etykieta/nazwa statusu
· Kolor – wskazanie na kolor tła jaki ma się wyświetlać w kolumnie prezentującej status danego rodzaju
· Opis – dodatkowy opis dla pozycji ze statusem
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach określania statusu sprawy
· Systemowa – czy pozycja jest wygenerowana przez system automatycznie w momencie uruchomienia. Pewnego rodzaju statusy są wymagane ze względu na wbudowane funkcjonalności systemu i nie mogą podlegać edycji przez użytkownika
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję ze statusem sprawy.
[image: ]
Rysunek 271 Formularz dodawania statusu sprawy
Zaznaczenie opcji „Wartość domyślna” skutkuje tym, że nowo tworzone sprawy w polu „Status” automatycznie będą miały ustawiony wskazany status z możliwością zmiany na inny.
[image: ] - edycja statusu sprawy, funkcja dostępna w menu akcji na danym statusie.
[image: ] - usuwanie statusu sprawy, funkcja dostępna w menu akcji na danym statusie. W efekcie wykonania akcji dany status przestanie być aktywny.
15.7 [bookmark: _Toc91759035]Słownik stopni realizacji sprawy
Panel służy do konfiguracji stopni realizacji spraw.
[image: ]
Rysunek 272 Administrator - Stopnie realizacji spraw
· Kod – kod realizacji sprawy
· Etykieta – etykieta/nazwa stopnia realizacji sprawy
· Opis – dodatkowy opis dla pozycji stopnia realizacji sprawy
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach określania stopnia realizacji sprawy
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję ze stopniem realizacji sprawy.
[image: ]
Rysunek 273 Okno dodawania pozycji stopnia realizacji sprawy
[image: ] - edycja stopnia realizacji sprawy, funkcja dostępna w menu akcji na danej pozycji.
[image: ] - usuwanie pozycji stopnia realizacji sprawy, funkcja dostępna w menu akcji na danym pozycji. W efekcie wykonania akcji dana pozycja przestanie być aktywna.
15.8 [bookmark: _Toc91759036]Konfiguracja jednostek
Panel służy do konfiguracji jednostek organizacyjnych.
[image: Obraz zawierający stół

Opis wygenerowany automatycznie]
Rysunek 274 Administrator - Konfiguracja komórek
· Kod – kod komórki
· Nazwa – nazwa komórki
· Wymagana sprawa na piśmie – znacznik, czy przy rejestracji nowego pisma lub przyjęciu dekretacji pisma wymagane jest powiązanie pisma ze sprawą
· Czy kancelaryjna – wskaźnik, czy dana komórka jest jednostką kancelaryjną tzn. funkcjonującą, jako kancelaria np. obsługującą korespondencję
Dostępne akcje:
[image: ] - dodawanie konfiguracji kolejnej jednostki.
[image: ]
Rysunek 275 Okno dodawania konfiguracji komórki
[image: ] - edycja konfiguracji komórki, funkcja dostępna w menu akcji na danej komórce.
[image: ]
Rysunek 276 Okno edycji konfiguracji komórki
[image: ] - usuwanie konfiguracji komórki, funkcja dostępna w menu akcji na danej komórce.
15.9 [bookmark: _Toc91759037]Klasyfikacja kosztów przesyłek
Panel służy do zarządzania wartościami słownika Klasyfikacja kosztów przesyłek. Umożliwia grupowanie kosztów według zdefiniowanych kategorii umożliwiających ich późniejszą identyfikację. Funkcjonuje analogicznie jak Słownik firm kurierskich.
15.10 [bookmark: _Toc91759038]Słownik predefiniowanych komentarzy do dekretacji
Panel służy do konfiguracji listy predefiniowanych treści komentarza możliwych do wyboru w momencie rejestracji dekretacji pisma.
[image: ]
Rysunek 277 Administrator – Predefiniowane komentarze
· Kod – kod komentarza
· Etykieta – treść komentarza
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach określania komentarza
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję z nowym komentarze.
[image: ]
Rysunek 278 Formularz dodawania komentarza
[image: ] - edycja komentarza, funkcja dostępna w menu akcji na danym komentarzu.
[image: ] - usuwanie komentarza, funkcja dostępna w menu akcji na danym komentarzu. W efekcie wykonania akcji dany komentarz przestanie być aktywny
15.11 [bookmark: _Toc91759039]Słownik predefiniowanych opinii
Panel służy do konfiguracji listy predefiniowanych treści opinii możliwych do wyboru w momencie rejestracji odpowiedzi do opinii.
[image: ]
Rysunek 279 Administrator – Predefiniowane opinie
· Kod – kod opinii
· Etykieta – treść opinii
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach określania opinii
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję z nową opinią.
[image: ]
Rysunek 280 Formularz dodawania opinii
[image: ] - edycja opinii, funkcja dostępna w menu akcji na danej opinii.
[image: ] - usuwanie opinii, funkcja dostępna w menu akcji na danej opinii. W efekcie wykonania akcji dan opinia przestanie być aktywny.
15.12 [bookmark: _Toc91759040]Słownik relacji pism
Panel służy do konfiguracji relacji między pismami.
[image: ]
Rysunek 281 Administrator – Relacje pism
· Kod – kod opinii
· Nazw relacji – prezentacja nazwy relacji pism
· Strona pierwsza – prezentacja nazwy pierwszej strony relacji
· Strona druga – prezentacja nazwy drugiej strony relacji 
· Aktywność – czy pozycja jest dostępna do wyboru w ramach relacji pism
· Systemowa – czy pozycja jest wygenerowana przez system automatycznie w momencie uruchomienia. Pewnego rodzaju relacje pism są wymagane ze względu na wbudowane funkcjonalności systemu i nie mogą podlegać edycji przez użytkownika
Dostępne akcje:
[image: ] - dodaje pozycję relacji pism.
[image: ]
Rysunek 282 Okno dodawania relacji
[image: ] - edycja relacji pism, funkcja dostępna w menu akcji na danej relacji.
[image: ]
Rysunek 283 Okno edycji relacji pism
[image: ] - usuwanie relacji pism, funkcja dostępna w menu akcji na danej relacji. W efekcie wykonania akcji dana relacja przestaje być aktywna.
Strona 2/5



	149
image3.png
USTAWIENIA SKROTOW NA PULPICIE

USTAWIENIA TEA PULPITU





image93.png
tanowisko ds. Obsiugl Sexrelaraty Dyrekiora

Dodaj nowe pismo

|- Fryehiodzace S AUEEETES

Dane podstanome Dodawanie dekretacji

Praykiadowa kategoria / Przykiadowa Dekretuj na:
s

Znak plsma u Nadawey:

=
=
]
=
B
]

o Dekretacja wiodaca:

el dekretacii: Prackazanie -





image94.png
Defretacia wiodaca: | | '\

Cel dekretaci Przekazani




image95.png
Dziat 1 = Dziat 6 (wvseans)
Dzial 1 — Kolorowy Jan (vvsean
Dziat 1 — Kancelari

(wystana)

Kancelaia — Dyrek DO: Kancelari Kierownik
Komeriarz: Deoetaan O Peskazanie
Kancelaria — Kance ™" -

Komentare: oy | R0~

Kancelaria — Kieg "

Kancelaria = Felicionamm e AlA]




image96.png
Cel dekretaci
“Termin realizaci:
Rola

Priorytet:

Przekazanie
Wysyika

Strona

1

21





image97.png
Rola: Wybierz...
Priorytet: SIS
Opiniujacy




image98.png
Priorytet:

Komentarz:

Normalny

‘Wysoki

Komentarz:




image99.png
Komentarz:

Komentarz:

Przekaz:

Powiadomienie e-mail:

Odpowiedz:

Wybierz komentarz z listy

Do realizacji

Do stuzbowego wykorzystania

Do zapoznania

Koperta do odbioru w Kancelarii Jawnej
Prosze o opinie

Prosze o rozmowe

Wyslij

Strona 1 z1




image100.png
Komentarz:

Komentarz:

Dekretacia opiniujaca

Dekretacia opiiujaca st





image101.png
Nadawea i definicja przesylki

# Dodaj nadawce

Dekretacje

# Dodaj dekretacje

‘Anna AnnowskaT

Zespét wykonawezy

# Dodaj osobe. # Dodaj komérke + Wybierz grupe

Relacje pisma




image102.png
Dodawanie dekretacji

Dekretuj na: [

osoty Jecnost organizacyine ==
mwee e | e
po—
/ szasiony

wyczy:

Dekretacia wiodaca

Cel dekretacji: Przekazanie -

“Termin realizaci:





image4.png
s Personalizacja pulpitu

Skroty aplikacji umieszczone na pulpi

Autostart

Gadzety (2 Kalendarz

Tho pulpity 1 Dashboard

B Obstuga procesow
Bibloteka dokumentéw

& Kancelaria

28 Upowaznienia

& ogloszenia

B Ustavienia

2 Komunikator

B Noje zadania

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

¥ Zaméwienia publiczne





image103.png




image104.png
Dodawanie dekretacji

Wybér pakietu

Q

Dodaj

UZYTKOWNIK TWORZACY v

Dekretacja - okélnik AGATA NOWAK publiczny Instytut Geofizyki PAN, Instytut Geofizyki PAN, Dyrektor, Stanowisko ds. Obstugi Sekr.




image105.png
+ Dodaj




image106.png
Dodawanie pakietu

Nazwa
Typ: publiczny (=) prywaty () wspkizielony
Domysine zaznacz o
wszystio:
DEKRETAGIANAOSOB)
osol Jednostki uliamzncl jne
Brak wybranych elementsy Brak wybranych elementsy

sz | o





image107.png




image108.png
T vsui




image109.png
Dekretacja - ok. publiczny Instytut Geofizyki PAN, Instytut Geofizyki PAN, Dyrektor, Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyre...

Potwierdzenie

0 Gzy na pewno usunaé pakiet [Dekretacja - okolnik]?





image110.png
Dodawanie dekretacji

Dekretuj na: o
T - T

J——
/ ez

Dekretacia wiodaca

Cel dekretacji: Przekazanie -

Termin realiza





image111.png




image112.png
Wybér szablonu

Nazwa Q Dodaj

|
Kierownicy AGATA NOWAK prywatny ADRIAN KOWAL, ADELA KOWALSKA , ADOLF KOWALEWSKI
IT ADELA KOWALSKA « wspotdzielony Dziat Informatyki

Kadry ADELA KOWALSKA publiczny Spec. ds. Organizacyjno - Admi




image5.png
SD - Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora

8D - Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
SN - Sekretariat Naukowy




image113.png
Tp:t publiczny
Do edyci

Domysine zaznacz o
wszystio:

DEkwi

osol

Brak wybranych elementsy

«) prywatny

wspéidzielony

Jednostki uliamzncl jne

Brak wybranych elementsy

sz | o





image114.png
Dodawanie szablonu

Nazwa: * szaLon

publiczny ) prywatny (s) wspokizielony

Typ:
Do edycii o

Domysinezaznacz o/
wiszysiko:

U TKOWNCYGRUPY UPRAWNIONE 00 FAIETU

Uikwmcl Gmi

Brak wybranych elementow Brak wybranych elementow

NOSTI ORGANIZACYNE

o8YLUB

Na

omi Jednosiki uiamzaii

Brak wybranych elementow Brak wybranych elementow

ez | Ao





image115.png
Wybér szablonu

Nazwa Q -~
Kierownicy n prywatny ADRIAN KOWAL, ADELA KOWALSKA, ADOLF KOWALEWSKI
T A\ wspotdzielony Dziat Informatyki

Kadry h publiczny Spec. ds. Organizacyjno - Admi




image116.png




image117.png
Edycja szablonu

Nazwa: * T
Typ: * _Jpubliczny () prywatny (e wspoidzielony
Do edygiji: [ ]
Domysinie zaznacz v
wszystko:
UZYTKOWNICY/GRUPY UPRAWNIONE DO PAKIETU
Uzytkownicy Grupy
Brak wybranych elementow Administrator
DEKRETACJA NA OSOBY LUB JEDNOSTKI ORGANIZACY.NE
Osoby Jednostki organizacyjne
Brak wybranych elementow (IGF PAN)Instytut Geofizyki PAN, (Centrala)instytut Geofizyki PAN,

(T1)Dziat Informatyki

ZAPISZ ANULUJ




image118.png




image119.png
Szczeg6ty szablonu "IT"

Wartosci formularza dla dekretacji dla "Dziat Informatyki”
Dziat Informatyki

Dekretacja wiodaca:

Cel dekretacji: Przekazanie -

Termin realizacji:

Rola: Wybierz... v

Priorytet: Wybierz... -

Komentarz: Wybierz komentarz z listy v
Komentarz:

Przekaz: v

Powiadomienie e-mail:

Odpowiedz: * Brak
Przy przyjeciu

W pézniejszym terminie
Wymagane dokumenty ~

= Dodaj dokument v





image120.png




image121.png
e Cay na pewno usunaé szablon [IT]2

K NE





image122.png
Nadawca i definicja przesyiki a

# Dodaj nadawce

Dekretacje

+ Dodaj dekretacie

‘Anna AnnowskaT o

Zespét wykonawezy

# Dodaj osobe. # Dodajkomérke o Wybierz grupe

Relacje pisma

+ Dodaj relacie

DATA PISMA





image6.png
[S]

Kancela

Q| & Tyiko mieisce pracy

Zagrozone terminy

Do przyjecia lub opiniowania




image123.png
Dodawanie czfonka zespotu wykonawczego

Osoba: * Wybierz Q
Edycja psma:

Zmiana statusu pisma:

Uruchamianie procesu:

Wydruk raportu

Podglad zespolu wykonawczego:

Edycja zespolu wykonawczego:

Podglad dekretaci

Delastowanie pisma:

Podglad dokumentac roboczei:

Edycja dokumentacf roboczef:

Podglad komentarzy
Edycja komentarzy:
Podglad opinic
Dodawanie opii:

Wolad w korespondencie:

Pobieranie zalacznikéu:

ZamACz WSZYSTIE





image124.png
Dodawanie cztonka zespotu wykonawczego

Osoba: *

Edycja pisma:

Wybér pracownika

Zmiana statusu pisma:
Imig lub nazwisko Q
Uruchamianie procesu:
Wydruk raportu: NOWAK AGATA (NSL) Zakiad Sejsmicznych Badan Litosfery &
Podglad zespotu wykonawczego:
KOWAL ADRIANNA (SN) Sekretariat Naukowy

Edycja zespotu wykonawczego:

N MAZUR ALEKSANDER (NM) Zaktad Magnetyzmu
Podglad dekretaciji:
Dekretowanie pisma: NOWAK AGNIESZKA (AAG) Dziat Administracyjno-Gospodarczy -
Podglad dokumentacji roboczej: stona 1 z7| ) )» C Wyswietlono 1 - 25z 172

Podglad komentarzy:
Edycja komentarzy:

Podglad opinii:

Dodawanie opir

Wglad w korespondencie:

Pobieranie zatacznikow:

| Zozuaczwszvsce | v
—





image125.png
Wybor grup

Nazwa lub opis # Dodaj grupe

Nazwa T opis

Nie znaleziono rekordow. Zmie kryteria fitrowania

swona 0 20 © Brak danych do wyéwietienia

AnuLus





image126.png
>dawanie grupy

Nazwa: * DO_GR

Wyéwietlat jako:  Grupa DORRR

Typ: Weunetrzna

Opis: Grupa odpoviedziaina 22

ANUEDS




image127.png
@ Informaga

Grupa Grupa DORRR zostata dodana




image128.png
ibor grup

Nazwa lub opi # Dodaj grupe

Strona

20

Grupa odpowiedziaina

[ Edytu orupe

T Usuf gupe

arzadzai grupa

Brak danych do wyswietlenia

ZATWERDZWYBOR |  ANULUS





image129.png
(# Edytuj gupe.




image130.png
DORRRI

wanie grupy [Gru

Nazwa: * DO_GR
Wyéwietlat jako:  Grupa DORRR
Typ: Weunetrzna

Opis: Grupa odpowiedziaina za...test

ANUEDS




image131.png
T Usui gupe




image132.png
9 Gay na pewno usunat grupe [Grupa DORRRI?




image7.png
Pisma praychodzace

W saiosaarie Q[ Tymomescopraey [ Zagrodonetemiy | Do praieos i opivowana | Dodeeac) | Deketai whosaca

Py seceace s diceace

8 Pomereni oions & s

S P

Eanel syt Pane szybkiego dostepu do.
dostepnych zakadek otwartych dokumenton

P00 EE




image133.png




image134.png
Zarzadzanie grupa [Grupa DORRR]

Dodaj element grupy

naleziono rekordow. Zmiei kryteria fitrowania lub





image135.png
Dodawanie elementu grupy

Element grupy: *  Wybierz. Q




image136.png
Dodawanie elementu grupy

Element grupy:

Osoby

Kog Q Nazwa Q

Jednostii organizacyjne

“ fm IGF PAN Instytut Geofizyki PAN

= Centrala Instytut Geofizykl PAN
BawD Dyrektor
ETEY Stanowsko ds. Obslugi Seketariatu Dyrekiora
s do5.5D dokumentalsta dyplomovany
- OP Diat Personainy
[ Do+0P Dokumentalsta

ZATWIERDZ WYBOR





image137.png
Zarzadzanie grupa [DORRR]

4 Dodaj element grupy

Dokumentalista





image138.png
Potwierdzenie

9 Czy na pewno usuna¢ element [Dokumentalista]?

_ EEER




image139.png
@ Informacja

Usunieto element grupy Dokumentalista




image140.png
Zespo6t wykonawczy
= Dodaj osobe = Dodaj jednostke

Dokumentalista

ALEKSANDER MAZUR

AGATA NOWAK

= Wybierz grupe




image141.png
Relagje pisma a

+ Dodaj relacie

RELAGIA





image142.png
anie relacji pisma

Relacja: * Wybierz. -

Rodzaj pisma: «) Przychodzace () Wychodzace () Wewnetrzne

Drugie pismo: Wybierz. Q

ANULUS




image8.png
G




image143.png
0+ K & @

ERDDBRDEB

S Kancelaria

Dodaj nowe pismo

Dane podstamowe.

Katogors Ogona
ogene/ogoms

Sprava e

Pozyca RWA Wyiers

Wykorawca:  ADELAIOA. KOWALEWSKA
odbiorea wytir
Ko breskony.

oatapisma:

RN )

5D - Stanowisko ds. Oosiug Sekretaratu Dytekora

A Adresaciidefini pracsyick N

# Oodsjadrossia o Wierz grupe

Dekreracie -

+ Dodsjceretace

Zespti wykonawezy -

# Dodajosob 4 Dodsjedoostic o Wyblerz gupe

Relacje pisma N

Tese:

g

B

Zageaniv

+

Po zapisic: Pokac st pism.

Do ey

Potaszopypona ) okat sy srom; (& Dodal nowe pismo ) oodasopepsne zacoaniocrs [N




image144.png
# Dodaj adresata




image145.png
Dodawanie przesytki

Kanat: * E-mail -

Adresat: * [ wybierz... Qje a
o

* ‘

Nazwa adresata:

Do: * ‘

Przygotowanie/wysytka wiadomosci mozliwa jest w sekcji

"korespondencja”
Temat: * ‘ ‘ (1]
Tresé: *

o
Uwagi:
-
< 4




image146.png
PRZEPISZ Z ODBIORCY




image147.png
Adresat: * ‘ Wybierz...

Nazwa ‘
adresata: *

DANE ADRESATA

OPCJE KORESPONDENC.I

»  krajowa A 4

I




image148.png
Adresacii definicja przesylek

4 Dodajadresata 4 Wybierz grupe

Wybor grupy adresatow




image149.png
+ Wybierz grupe.




image150.png
Q4 Dodaj grupe

op

stona 0 z0 © Brak danych do wySwietlenia

TWIERDZWYBOR AN





image151.png
+ Dodaj grupe




image152.png
Nazwa:
Wyswietlat jako:

Typ:” Zewnetrzna
Opis:

P ANULUS




image9.png
5




image153.png




image154.png
Zarzadzaj grupa,




image155.png
# Dodaj element grupy




image156.png




image157.png
+ DODAJ KONTRAHENTA




image158.png
arzadzanie grupa [Grupa 0]





image159.png
@ Usuri grupe




image160.png
2 8@

[

ceDRPPOBO S

Dodaj nowe pismo.

Dane podsmowe.

Katogori:® Ogona

Sprawa ez
Poryca WA Wz
2ok psmay
Nacaney:
ADELAIOA KOWALEWSKA
Unag
i
+

A Adresaci deficapriesek -

# Dol acresata

Dewree N
+ Dot deketaie
Zespbiwpkonmery N

#Ooojoute 4 Dosypncane 4 Wyverzgupe

Pokaz szczeguy sprawy (» Dodaj nowe pismo | Docaj kolepe pismo Zarejestny proces. wvezvse




image161.png
(o]

dov_suto_cretod_002
p—
o023

75023

Pisma przychoczace

W soyoeesakane.

2001411

o0t

Zuom182.

a

ko mefcs

&

2020305

2000

1297

ey

ey

2

ey

R—

Ty
230308

3001
mace2
30221

P
e
P

Zugogons iy

Pocela

=

Poccta

Do peyeca b piiowan

g

ogtna

ogsna

ogtina

ogsna

ogina

ogtina
g

g

jsce pra

D - Stanowisko ds. Obshugl Seketariaty Dyrekiora

Do dekatci

a0,

e

zam

7

2am

a0

w0,

e

o

Delostac woaca

ol

ozl

ol

st

8 oty





image162.png
¥ Tylko miejsce pracy




image10.png
5




image163.png
4 Zagrozone terminy.




image164.png
/Do przyjecia lub opiniowania





image165.png
/1 Do dekretacii




image166.png
) Raporty ~

3, DZENNK EWDENCI WCHODZACE!





image167.png
Generowanie kodow kreskowych




image168.png
Generowanie puli kodow kreskowych

szablon: Szablon 4na 9 -
liosé: 3 B
Zacznij od: 1 <




image169.png
kody-kreskowe-(2019-09-30 09_15).pdf an

0'960000 9824‘ 0'960000 9831‘ 0'960000 9848‘





image170.png
duainy -





image171.png
Pisma przychodzace

& N Szybkie szukanie Q Tylko miejsce pracy Zagrozone terminy Do przyjecia lub opiniowania Do dekretacji Dekretacja wiodaca ~ #=4 Raporty ¥

+ Przyjmij dekretacje & Zarejestruj dekretacje lad

ij dekretacje B Potwierdzenie odbioru




image172.png
Q Kancelaria

Da Pisma przychodzace

Szybkie szukanie Q || Tylko miejsce pracy Zagrozone terminy Do przyi

INFORMACJE OGOLNE

DTB NR W SPRAWIE ZAREJESTROWANO 4 KANAL WPE.
92/2023 ZU 016411 2023-( Poczta Ogdlina
TEST TECZKI 1 Ogoine
g 91/2023 ZU0165.1.1 2023-( Poczta Ogdlina
TEST Ogoine
87/2023 2023-( Poczta Ogdlina
8 pismo przychodzace test Ogoine
dev_auto_created_003 7P 2021-1 Ogsina
pismo przychodzace test 003 Ogaine
© ;
dev_auto_created_002 7P 2021-1 Ogsina
pismo przychodzace test Ogbine
dev_auto_created_001 ZP-1 20211 Ogsina
E pismo przychodzace test 001 Ogoine
80/2023 2023-( Poczta Ogdlna
test Ogoine
79/2023 ZU0150.11 2023-( Poczta Ogdlina
test Ogoine
@ 7512023 ZU004192 2023-( Poczta Ogdlina
test 1 Ogoine
7212023 ZU 014511 2023-( Poczta Ogdlina
é pismo test 14-02-2023-465464 Ogéine
7112023 2023-( Poczta Ogdlina
TEST14-02-2023-1 Ogoine
E 70/2023 ZU 014611 2023-( Poczta Ogdlna
pismo do innego dziatu Z dekret Ogoine
=\ 68/2023 ZU 014015 2023-( Poczta Ogdlna
% pismo 333 Ogoine

PR A A A P P . P




image11.png
5




image173.png




image174.png
D - Stanowsko ds. Obskug! Sekretaratu Dyrektora

< e 4112028
Informacja dotyczaca realizacii umowy - dokumentacja

C ety & Zarofstn dekretace = | zaecanki @ Dewstacie  Akceplacle  Opinle  Zespolwykonawezy  Korespondencia  istorlaplsma  Histoiazmianstatusu  Proces  Relaceplsma
Kod kreskowy: ~ | s Do zaseniv
Sprawy: 0.0401.1.202% (Nr w sprawe: BT AT
S0.0401112028) Attpme O Usinigk L]
o e oo e Y - | seeion | [z | 4 | = |
informatycenych Kanockaia Sl A
Gentrum Astronomiczne . Mikotafa Koperria a3
AN
2025036
20230307

20200315 08:11

Misjsce rejestrac]; ‘Stanowisko ds. Obshug Selgetariaty Dyekcora
Data utworzenia: 2023.00-15 08:14:54
‘0soba prayjmujaca:

Misjsce oryginaiu:

‘Stanowisko ds. Obshugl Sekretariatu Dyrekiora.




image175.png
a Zablokuj pismo




image176.png
# Zarejesinuj proces




image177.png
Obsiuga dokumentu zakupu

ANUEGS




image178.png
& Zarejestnj delvetacie




image179.png
<« Wycotaj delaetacie




image180.png




image181.png
Dane podstawowe

Sprawa
Pozycja JRWA:

Znak pisma u Nadawcy:
Odbiorca

Kod kreskowy

Zdnia:

Wystano:

Przyjgto: ™

Tresé: *

Uniagi

Zalaczniki

20211209

20211209
20211216 10:52

zakup test

Q

fo)

fo)

Nadawca: ~

Nazwa
nadawcy: ~

Dane nadawcy

Adresy
kontrahenta

Kraj
Miejscowosc: *
Kod pocztowy
Ulica

Nr domu

Nr mieszkania

Dopisek:

"ABES" SEBASTIAN BEASZCZYK

"ABES" SEBASTIAN BEASZCZYK

ul. Wrzosowa 9 26-026 Brzeziny

Polska

Brzeziny
26.026

ul. Wrzosowa 9

Opcje korespondendji

Dane korespondendji

Uniagi

Q




image182.png




image12.png




image183.png
Wybrane pismo nie posiada uzupeinionego miejsca oryginaiu




image184.png
gt




image185.png
@ Informaga

Zaméwiono oryginat pisma




image186.png
& Odpowiedz




image187.png
9 Gay na pewino przygotowat odpovied na wybrane pismo?




image188.png
4 Doda zaiacznik ¥




image189.png
Dodaj nowe pismo

R ——— -

PSR pr—.

e a
oganesogims B CENTRUMASTRONMCZNE 4 MIKOLAA KCPERAIA FOLSE3 AKKOEMI ALK 1 Ay, 18,0076 Waszava o Focza) °

= o a

- = .

= Py e—

2ot 5
[T —— a —
oo CONIRUMAS HENMCS MM KO © Q $mone 4 o moeones
et N Rebacje s -
[T

+ o mcn
[ ———

T e
[ B
e
e 5

+ Do ok +

PIEBPRED & BRI

Pozpeis: () Poszispem () Pokazsazepoypsme () Pokazsxczegoysprawy (@) Dodaj nows pismo () Dodsykolepe pemo () Zarejestny proces.




image190.png
widok chroniony - Zapisano

ten komputer

P Wyszukaj

AT P FRE INRE SERE SRT SERE SRT). TR NIRRT SRR IR- R AR

Pismo nr 9/2019
2xaxax
Sprawa:
Odbiorca: Kancelaria
Kod kreskowy: -
Z dni 2019-09-20
Wystano: -
Przyjet 2019-09-20
Kategoria: 0Ogélna / Nowa
Tresé:
2axx

Treéé Decyzja





image191.png
() zmie status




image192.png
miana statusu pisma: "archiwum®

Status:

Komentarz:

Rozpatrywane
W opiniowaniu

Zaopiniowane
Zarejestrowane

Stona 1 z1




image13.png




image193.png




image194.png
Urschaniarie apikac Obieg dokumentiu Urchamirie apikach





image195.png




image196.png
Historia potozenia pisma: 42/2023

DATAOD T

2023-03-15 11:36:30  2023-03-15 12:04:55  Dziat Informatyki 2023-03-15 11:36:30 ADELA KOWALSKA

2023-03-15 12:04:55 AGATA NOWAK 2023-03-15 12:04:55 ~ AGNIESZKA NOWAK




image197.png
(#) zmier sprawe wiodaca




image198.png
Sprawa wiodaca: $D.0401.1.2023 * =




image199.png
() Edytuj znak pisma w sprawie:




image200.png
Edycja znaku pisma w sprawie: "SD.0401.1.1.2023"

Kod JRWA:
Lp wpisu RWA: 1

Numer pisma w sprawie: 3

Rok zatozenia sprawy: 2023




image201.png




image202.png
I Edytyj kategorie




image14.png




image203.png




image204.png




image205.png
INFORMACJE OGOLNE

KATEGORIA PISMA

v NRWSPRAWE  ZDNA ZAREJESTROWANO KANAt WPEYWU
42/2023 2023-03-13 2023-03-15 Poczta
Tres¢ dokumentu w krdtkim streszczeniu AGATA NOWAK
41/2023 SD.0401.1. 2023-03-06 2023-03-15 Poczta
AGATA NOWAK

Informacja dotyczaca realizacji umowy.

Przykladowa podkategoria
Przykladowa kategoria

Przykladowa podkategoria
Przykladowa kategoria




image206.png




image207.png
NRW SPRAWIE




image208.png
ZDNIA




image209.png
ZAREJESTROWANO 4




image210.png




image211.png
KATEGORIAPISMA




image212.png
ZNAKSPRAWY v  NADAWCA ODBIORCA DEKRETACJE RELACIE OPINEE PROCES KATEGORIA ETYKIETA

Rozpatrywane Politechnika Gdanska
AGNESZKA NOWAK (ODEBRANA) ADELA KOWALSKA

Rozpatrywane Centrum Astronomicz...
AGATANOWAK (ODEBRANA]

Zarejestrowane AGROMARKET Mare...




image15.png




image213.png




image214.png




image215.png




image216.png




image217.png




image218.png
ODEBRANA

AGATA NOWAK AGATA NOWAK (2023-03-15)
Cel. Przekazanie

Termin: 2023-03-16

Rola: -

Priorytet: -

Komentarz: -

Dekretacja wiodaca: nie




image219.png




image220.png
Pytajacy: ADELA KOWALSKA

Pytanie: Prosba o doprecyzowanie zapisow w dokumentacji pkt 4
Czy wymaga akcentacii: Nie

Opinujacy: . AGATA NOWAK

Opinia: Zweryfikowano poprawnos¢ tresci we wskazanym pkt. 4




image221.png
KATEGORIA




image222.png




image16.png




image223.png
Szyblde szukane




image224.png
Szybiie szukanie Q[ Tylko miejsce pracy || Zagrozone terminy.

o
vanapeme oc [ -
vacodana oo [N - I
-
e
o
-
crocor 1
(S
[
e e
e T

—
[T——
P
vaaradans oo [ -
et

e
Pp—

Wyncopnt |

[S—
[S—
oot oc [N - S

RELAGUE PISWA

Relacia: Wybierz.

Pismo przychodzace: [
Pismo wychodzace:  [[NCES

pismo wewnetrzne: [

Kraj Wybierz.
Kategoria: Wybierz.
Etykiety:

.I
I
olo)o «

wyczy: szukAs




image225.png
I L _
SoRTOWANIE

@ Numer

W Zdnia

W status

@ Kategoria

@ Podkategoria

@ Nadawca

@ Wyslano

W Przyjeto

B Kod kreskowy
B Klauzula tajnosci
@ Miejsce rejestracji
@ Pismo pilne

W Bledny adresat
@ Kategoria

wyc;





image226.png
Kancelaria

PISMO PRZYCHODZACE

nr 41/2023

Informacja dotyczaca realizacji umowy - dokumentacja

C @ Eayt
Kod kreskowy:
Sprawy:

Pozycja JRWA:

Pozycje dziennika:

Nadawca:

Odbiorca:

Z dnia:

Wystano:

Przyjeto:

Uwagi:

Miejsce rejestracji:
Data utworzenia:
Osoba przyjmujaca:
Miejsce oryginatu:
Kategoria:

Liczba stron dokumentu:
llo$¢ zatacznikow:

Liczba stron wszystkich
zatacznikow:

Opis zatacznikow:
Klauzula tajnosci:
Pismo pilne:

Pismo terminowe:
Termin pisma:
Oryginat:

Termin obstuzenia:
Znak pisma u nadawcy:
Pudetko:

Segregator:

Kod kreskowy (Archiwum):

: Zarejestruj dekretacje

SD.0401.1.2023 (Nr w sprawie:
SD.0401.1.1.2023)

Dokumentacja projektowania systeméw
informatycznych

Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika
PAN

2023-03-06
2023-03-07
2023-03-15 09:11

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora

2023-03-15 09:14:54

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora

Przykladowa kategoria / Przykladowa
podkategoria




image227.png
Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

Zataczniki Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja

= Dodaj zatacznik v

(» Aktywne | Usunigte .

TYTUL ZALACZNIKA
4= Strona: 11 =  Zoom + - an

Kancelaria 3.pdf

Dodajacy: PAWLONKA ELZBIETA
Data dodania: 2023-03-15 09:15:12
Plik: Kancelaria 3.pdf

Kancelaria - dokument testowy.





image228.png
# Dodaj zalacznik ~




image229.png
& Dodaj zatacznik





image230.png
Generowanie zatgcznika w oparciu o szablon

szablon: -




image231.png
@ Informaga

Wygenerowano zafacznik na podstawie szablonu




image232.png
Plik: * plik_5f8d739382196 docx Lo
Tymk*  plik 5186730382196 docx

Etykieta Wybierz. -

Opis:




image17.png




image233.png
Plik: LA
Tytut:*

Etykieta:  Wybierz -

Opis:

zapisz | AnuLs





image234.png




image235.png
# Podpisy




image236.png
Zataczniki Dekretacje
= Dodaj zatacznik

* | Aktywne Usunigte

Kancelaria 3.pdf

plik_6411b3652d8b1.docx

Akceptacje Opinie Zespot v

Szczegoly
4, Pobierz
Vg

Podpisy

B3 Historia zmian pliku

[ Eaytyj
il Usun

& staw jako growny




image237.png
# Podpisz 9 Importuj Lo

DATA PODP

Nie znaleziono rekordow. Zmieti kryteria firowania lub odéwie? lste.

stona o 20 © Brak danych do wySvietienia




image238.png
# Podpisz




image239.png
Szafir

elektronicznypodpis.pl

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir SDK Krajowej Izby
Rozliczeniowe] S.A. W wersji dla przegladarek Google Chrome | Opera wymagana jest
instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz aplikacji
udostepniajace] funkcje podpisu elektronicznego.

Instalacja rozszerzenia z Web Store

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przeladowaé biezaca strone!





image240.png
# Importuj




image241.png
Import pliku podpisu

Poapis: Iybierz piik Import pliku podpisu - ]

Format
podpisu

Podpisujacy:

Data podpisu:

ANuLUY




image242.png
EJSCE REJESTR..  ZAREJEST.
Stanowisko ds. Obstu 2023-03-15
AGATA NOWA

Dziat Informatyki 2023-03-15
AGATA NOWA

Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy
MIEJSCE ODBIORU ~ ODEBRANO
Dziat Informatyki 2023-03-15
ADELA KOWALSKA

AGNIESZKANOWAK ~ 2023-03-15
AGNIESZKA NOWAK

Korespondencja

INFORMACJE

TERMIN:
ceL: Przekazanie
ROLA:

TERMIN: 2023-03-16
ceL: Przekazanie
ROLA:

Historia pisma

KOMENTARZ

Historia zmian statusu

PRIORYTET

Proces

STATU

Odebrana

Odebrana

Relacje pisma

DEKR. WIO... ~KATEGORIA

x




image18.png




image243.png
T Wycofaj prosbe o opinie




image244.png
Popros o opinie dla pisma

Opiniujaey: * AGNIESZKA NOWAK Q

Pytanie: * Prosba o zweryfikowanie zapisow w pkt 4.

Prosba o akceptacje: v/

m (T




image245.png
& zaopinii





image246.png
Zataczniki Dekretacje Akceptacje Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

== Prosba o opinie E« 20
PYTAJACY PYTANIE OPINIUJACY PINIA
AGATA NOWAK Prosba o doprecyzowanie zapisow w dokumentacji pkt 4 AGNIESZKA NOWAK Zweryfikowano poprawnosc tresci we wskazanym pkt. 4
2023-03-15 2023-03-15
ELA KOWALSKA Prosba o zweryfikowanie zapisow w pkt 4. ADELA KOWALSKA (w trakcie akceptacji) 7 Zaopiniti
023-03-15 piniuj

l Wycofaj prosbe o opinie





image247.png
Wprowads opin

Opinia: Rozpatrzono -

Tres¢ opinia dla wskazanego pisma

Opinia:

o Tak Nie

m Ayt




image248.png
Zataczniki Dekretacje Akceptacje o Opinie Zespot wykonawezy Korespondencija Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

Szybkie szukanie Q G Zarzadzaj dostepem Edycja pisma: ®
ADAM KOWALSKI Uruchamianie procesu: ®
ADELA KOWALSKA Wydruk raportu: v
ADRIAN KOWAL Podglad zespoiu v
‘wykonawczego:
ADOLF KOWALEWSKI
Edycja zespotu ®
ALEKSANDER MAZUR wykonawczego:
ALDONA NOWAKOWSKA Podglad dekretacji: v
ALEKSANDRA MAZUR Dekretowanie pisma: b4
ALBERT NOWAKOWSKI Podglad dokumentacji 4
roboczej:
Edycja dokumentacji v
roboczej:
Podglad komentarzy: ®
Edycja komentarzy: ®
v
x
Wglad w korespondencje: v
Pobieranie zatacznikow: v




image249.png
(& zarzadzai dostepem




image250.png
Osoby  Komérki organizacyine

+ Dodaj &~ BRAK DANYCH DO WYSWIETLENIA

aleziono rekordGw. Zmiert kyteria fitrowania lub odéwiez liste,





image251.png
“

Edycja pisma
Zmiana statusu pisma:
Uruchamianie procesu:

Wydruk raportu

Podgiad zespolu wykonawczego:

Eoyca zespons konawczego:
Podgiad dekretacy
Dekretowanie pisma

Podgad dokumentac robosze
Edycia dorumeniaci robocze]
Podgiad komentarzy:

Edyga komentarzy

Podgiag opii

Dosawanie opini

Wglad w korespondence:

Pobieranie zalacznikow:

Wybér pracownika

NAZWISKO e, EDNOSTIA
KOWAL ADRUAN (NSL) Zakiad Sejsmicznych Badan Litosfery

KOWALEWSKI

ADOLF (SN) Sekretariat Naukowy

MAZUR ALEKSANDER (NM) Zakiad Magretyzmu

NOWAKOWSKA ALDONA (AAG) Dziat Administracyino-Gospodarczy o,

s 1 27 ) ) C Wyswietono 1252 172

ZATWERDZWYBOR | ANULUS





image252.png
Zarzadzanie dostepem do pisma

Osoby  Jednostki organizacyjne

# Dodaj &

Eum KOWALSKA I

Edycla pisma:

Zmiana statusu pisma:

Uruchamianle
procesu:

Wydruk raportu:

Podglad zespolu
wykonawczago:

Edycja zespolu
wykonawczego:

Podglad dekrtac

Dekretowanle pisma:

Podglad dokumentac)i
robocze:

Edycja dokumentacii
roboczsj:

Podglad komentarzy:
Edycja komentarzy:

Podglad opi

Dodawanie opinit:

Walad w
korespondencie:
Pobierar
Zzatacznikow:

AR NE JENE JE NN LN 2R N N NS I N R




image19.png




image253.png
Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

Zataczniki

(s wszystkie  (_ niewystane | wystane

NUMER ADRESAT DATAWPLYWU 4

42/2023 Politechnika Gdanska Poczta 2023-03-15 Nowa
Politechnika Gdariska

Narutowicza 11 / 12, 80-233, Gdansk, PL




image254.png
Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja Hi

Wyszukaj: Uzytkownik: Wybierz... Q Stacja Pola dla zmiany:

robocza:

pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

Pismo przychodzace: Tre$¢ dokumentu w krétkim streszczeniu (root) ANNANOWAK stacja robocza:192.168.66.185 Wersja: 1.0.12: 2023-03-15 14:25:49

Dodano uprawnienia do pisma dla osoby Kasia B

Pismo przychodzace: Tre$¢ dokumentu w krétkim streszczeniu (root) ADRIAN KOWAL stacja robocza:192.168.66.185 Wersja: 1.0.11: 2023-03-15 13:18:02

Dokument zostat zmodyfikowany
- Pole "Status": zmiana z wartosci "Zaopiniowane" na "W opiniowaniu"

Pismo przychodzace: Tre$¢ dokumentu w krétkim streszczeniu (root) ADRIAN KOWAL  stacja robocza:192.168.66.185 Wersja: 1.0.10: 2023-03-15 12:48:22
Dokument zostat przeczytany
Pismo przychodzace: Tresé dokumentu w krétkim streszczeniu (root) ALDONA NOWAKOWSKA - stacja robocza:192.168.66.185 Wersja: 1.0.10: 2023-03-15 12:40:47

Dokument zostat zmodyfikowany
- Pole "Status" 7miana 7 wartoéci "W oniniowaniu" na "7Zaobi

ana"




image255.png
Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Proces Relacje pisma

Dekretacje Akceptacje Opi

Zataczniki
=
STATUS PRZED ZMIANA STATUS PO ZMIANIE ZMIENIAJACY
Zarejestrowane Zaopiniowane AGNIESZKA NOWAK Dokument zaopiniowany
Rozpatrywane AGNIESZKA NOWAK Po opiniowaniu rozpatrywana ponownie

Zaopiniowane




image256.png
Zataczniki Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Historia zmian statusu

Relacje pisma
Nazwa: Obstuga dokumentu zakupu
Status: W toku

Id procesu: 11240

Dokument: 123400/V/H9627 faktura do przedptaty za ustugi hotelowe. Zaméwienie nr H9627 02/02/2023.




image257.png
+ Dodaj




image258.png
Relacja: * Odpowiedz na pismo -
Wybierz strong relacji dla pisma wybieranego: * Pismo bgdace odpowiedzig * | Pismo, na ktére odpowiadamy
Rodzaj pisma: » Przychodzace Wychodzace Wewnetrzne

Drugie pismo: * Informacja dotyczaca realizacji umowy - dokumentacja





image259.png
@ Informaga

Dodano nowg relacje




image260.png
Zataczniki Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

i85 4 Dodag

DATAPISMA-

ismo, na ktére odpowiadamy @ Informacja dotyczaca realizacji umowy - dokumentacja 2023-03-06
41/2023




image261.png
Zataczniki Dekretacje Akceptacje Opinie Zespot wykonawezy Korespondencja Historia pisma Historia zmian statusu Proces Relacje pisma

= Dodaj

DATAPISMA-

Pismo, na ktére odpowiadamy @ Informacja dotyczaca realizacji umowy - dokumentacja 2023-03-06




image262.png
Potwierdzenie
9 Cay na pewno usunat relacie?




image20.png




image263.png
@ Informaga

Relacja zostala usunieta




image264.png
Kancelaria

©) PISMO PRZYCHODZACE

ne 41/2023

Informacja dotyczaca realizacji umowy - dokumentacja

C @ Eaytj

Odbiorca:

Z dnia:

Wystano:

Przyjeto:

Uwagi:

Miejsce rejestracji:
Data utworzenia:
Osoba przyjmujaca:
Miejsce oryginatu:
Kategoria:

Liczba stron dokumentu:

llo$¢ zatacznikow:

: Zarejestruj dekretacje

2023-03-06
2023-03-07
2023-03-15 09:11

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
2023-03-15 09:14:54

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora

Przykladowa kategoria / Przykladowa
podkategoria

o
@
a8
=
L ]

Zataczniki Dekre
ODPOWIEDZ
ZAMOW ORYGINAL.
ZMIEN STATUS

ZAREJESTRUJ PROCES

HISTORIA POLOZENIA PISMA
METRYKA PISMA

ZMIEN SPRAWE WIODACA|
ZABLOKUJ PISMO

PRZENIES DO INNEJ SPRAWY
KONWERSACJE

NOTATKI

POTWIERDZENIE ODBIORU





image265.png
Kancelaria

PISMO PRZYCHODZACE

Pierwsza faktura

Kod kreskowy:
Sprawy:

Pozycja JRWA:
Pozycje dziennika:

Nadawca:

Odbiorca:

Z dnia:

Wystano:

Przyjeto:

Uwagi:

Miejsce rejestracji:
Data utworzenia:
Osoba przyjmujaca:
Miejsce oryginatu:

nr 2/2023

ﬁ Odpowiedz Zamow oryginat

INSTYTUT GEOFIZYKI POLSKIEJ AKADEMI
NAUK

2023-02-07
2023-02-07

2023-02-07 14:48

Dziat Informatyki

2023-02-07 14:49:31

Dziat Informatyki

Zataczniki Dekre

ZMIEN STATUS

HISTORIA POLOZENIA PISMA

METRYKA PISMA

KONWERSACJE

NOTATKI

51 POTWIERDZENIE ODBIORU





image266.png
Dane padstavowe

Sprava wyerz
Pozyca JRWA: wyverz Q
Znak isma u Nadawcy:

Odiorea wyerz

Kod kreskowy:

Zdnia:* 20230313

Wysano: 2020314

Prayjeto:* 20280815 1154

Trese: * Tres¢ dokumentu w krotkim streszczeniu
Unagi

Informacje dodatkowe

Orygina: Oryginal

Gay 53 zalaczni: Tyko w wersf elektroniczne:

Liczba stron N
dokumentu:

Opis zalacznikon:

Pismo pine:
Do ak wasnyeh:
Pismo terminowe:
Termin pisma

Miejsce onyginalu: -~ AGATA NOWAK

Osoba
przymujaca:

Pudelko dia archiwum:

Segregator:

Kod kreskowy (Archiwum):

e

Srak wybranych elementow

Bleany adresat:

Zatgeaniki
& Dodsj zalacznk +

5 Kencelaria 2pi1

Oryginal wystano 2a wych.
Koperta: |_| Zafaczni wysiane za wych.

Nadawea: * Poltechnika Gaariska.
Cma Poliechnika Gdanska
nadawey:
Powiadomierie
nadawcy:
Dane nadawcy
L Narutowicza 11/12 80-233 Gdatisk
Kontrahenta:
Kl Polska.
Miejscowos Gaarisk
Kodpocziowy: 80233
Emall
Ui Narutowicza
Nr domu: "
Nrmieszkania: 12
Dopisek:
Opcje korespondendi

Dane korespondendi

Uniags

Q

- ——





image267.png
@ Edy




image268.png
(=




image269.png
normainy /ndywrouainy

Pisma przychodzace ¥

Q (I Tomisiscapracy | Zagrotoneteminy | Doprajecialub opiniowania | Do delrelaci | | Delreaciawiodaca 6 Rapory ~ -

Generowanie Kodbw estomen

o 5 s opes P —— sz
= s wEwR]  amwn e o = P
Nie ma dostepnej zadnej akcji poniewaz nie istnieje 2adna akcja dostepna dia wysztkich
262020 zaznaczonych pism shudencka W opiowani KR 1
B S P —
sy S S—
n sy Pos  ommmscsagmers  Zeomsionae Ev—
v [ — o [T o—
Y - < Kancelaria — ADELA KOWALSKA (wrstana)
sann [rmp— Pouh Dol auwspacom Zpsonane KWHEOHRZD Guscun
- o aonrs o

Pamadowa poategora  Rozpatruane.

Delaetacja w statusie “Odebrana’”
Mozimwe tyko zarejestrowanie kolejnej





image270.png
5 Potwierdzenie odbioru




image271.png
potwierdzenie-odbioru-pism.doo

ryb zgodnoéci - Zapisano:

ten komputer

Korespondenga ~ Recenzia ~ Widok ~ Pomoc  Projekttabeli  Ukad 0 Wyszukaj

aaBbCel| AsBbCe AaBbCc AQBI| AQB asebcer scsbcer daBbcel daBbCel 4

TNormainy| TBez odst. Nagiowek1 TiiePHP.. — Tytul  Podiytul  SubtileP.. WyrGenie.. Unydtie W
swie
L ARTENRE). (F ERRE TRY THRCE EEANRT TXRY TR TN (RN IR TR T R INRE2NE )

Potwierdzenie odbioru pism przychodzacych

Nepisma Nazwa kontrabenta Adves kontrsheata Odbiorea Podpis
“AUDIOFONIKA- “AUDIOFONIKA-APARATY
12201 Kancelaria





image272.png
Przejdz do procesu

= Historia polozenia pisma
[ Zmiet sprawe wiodaca.
() Edytoj znak pisma w sprawie
B Edytyj kategorie
@ Edytj etykiety
£ Notatki




image21.png
Dodaj nowe pismo





image273.png
kY

Pisma przychodzace

W ek szuane

Q [Tk msscs pracy

Zagozons iy

Do pasca b piiowaria | Do deralocj || Dekslacawiodaca 48 Rty

Exsportisty o

a0z

S0t

BroRMACE CaoLNE
zoun PR
2230308 2030315

Pocza

Prykadous podarcgora W

Poltecnnia Ganzia ADRANKOWAL

Praykons podsategors Ho.

Contum fsronomezne m ik ADELAKOWALSH

AORANNA KOW—
AGHESZKANOW




image274.png
WYSLANA

Od: Dziat Utrzymania i Testow i oona kowarska (20250506

Priorytet: -
Komer
Dektacja wiodaca: nie





image275.png
Szybkie szukanie




image276.png




image277.png
Kancelaria

Eh Pisma wychodzace
® )
Szybkie szukanie Q|| Tyko mijsce pracy Zagrozone terminy

EH FILTROWANIE ZAAWANSOWANE

53

Wybierz Q
Wybierz Q
Wybierz -
Wybierz Q

Wybierz -

Wybierz Q

Wybierz Q

@ &0 »

I -





image278.png




image279.png
SO _Stanowsko d. Cosh Sekrtansty Oekios

2zl A
+




image280.png
& Zarejestruj dekretacje




image281.png
Jednostid organizacyine

Wysyka
Termin realizacj:

Rola Wybierz

prionytet: Wybierz

Komentarz: Wybierz komentarz 2 sty
Komentarz

Praekaz

Poviadomienie e-mail

Odpowieds: o Brak
Przy przyieciu
W pézniejszym terminie

Wymagane dokumenty

# Dodaj dokument ~

m ANUEDS





image282.png
Wycofa] dekretacie.




image22.png
Pozapisie () Fokezlislepism () Fokazszczegdlypisma () Pokaz szczeglysprawy  (+) Dodajnowe pismo () Dodaj kolelne pismo () Zarejesiru proces.




image283.png
Wycofa] dekretacie.




image284.png
+/ Przyjmij dekretacie




image285.png
/ Przyjmij dekretacje




image286.png
XK Odrzué dekretacie




image287.png
X Odrzu dekretacie




image288.png
+ Wybierz grupe




image289.png
Wybor grup

Nazwa lub opis Q  # Dodaj grupe
Kierownicy jednostek Dekretacja do wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych
Stona 1 z1 (e Wyswietiono 1-1z 1




image290.png
[ Zmiet sprawe wiodaca.

() Edytoj znak pisma w sprawie
B Edytuj kategorie

@ Edytj etykiety

£ Notatki




image291.png
normainy ndpwidalny

ko miscopracy (| Zagozoneominy | Do praveca b cpinowana || Dodekctacl || Dokctaca viodaca 184 Reparty =

BFORMICIE CGOUE

) e 203001 gt Py p—

D2l Prodicy = Dzl Uryme
el Producs — Dl Uryme

% I B -t S Sm——— —r
- - vts s e s i -




image292.png
ODEBRANA
AGATANOWAK  AGATA NOWAK (2023.03-15)
Cel- Praekazanie

Termin: -

Rola: -

Priorytet: -

Komentarz: -

Dekretacja wiodaca: nie




image23.png
[UERNE o - 5ianovisio os. Obshugi Sewretaratu Dyrekiors. nomainy | oy~

Dodaj nowe pismo

&

@ vycroczzca @ vinmstzne

@ Dane podsiamome. Nodawca i defnic pressyhi
R . -
3 e .
= e —
L .
Pazyeje JRVA =3 Q ZespSlwykonauczy. -
By o e = ==
ST
= ...
(=)
I -
&
e
@ zalqcanii N

Poree O Pokrkenem O P> areadveem (O P e e @ hak A Do kot tmo () Zascieatd Paooes





image293.png
Pytajacy: AGATA NOWAK

Pytanie: Prosba o zweryfkowanie za
Czy wymaga akceptacii: Tak
Opinujacy: ALDONA KOWAL





image294.png
EEl & M Szybkie szuka

FILTROWANIE

Zagrozone terminy

~

Numer:

Z dnia:

Data utworzenia:
Uzytkownik tworzacy
Dzienniki

Status

Znak sprawy:
Kategoria:
Podkategora:
Nadawca:

Odbiorca:

Numer zatacznika:
Tres¢ pismar

Kod kreskowy:

il K
kel 0f «

Wybierz.
wczy szukay




image295.png
11 vzl et nomany  napouany

e 442023
Instukeioutytkourikow do zsskospiowania

C  Beom & Zawesi dsiteck Zaiscanki @ Dskoacle  Akcaptacie  Opinie. Hstora pisma Frocas  Relacis pama
o S

- I — T 8o

B N === =

S e

s

P

fr— P T—
i




image296.png
Dane podstawame. a

Sprawa
Pozycja JRWA  Dokumentaca prookiowana systomb for

Zoak psmau
Nadawey

Odblorea:®  Dokumentlsa Q
Kod koskomy:

Datapisma:® 20230313

Prayito

Trese: [ p———

U

Zolganiki a

+




image297.png
Brak wybranych elementow

Dekretacja wiodaca:

Cel dekretacji: * Przekazanie

Termin realizaci:

Rola Wybierz.
Priorytet: Wybierz.

Komentarz Wybierz komentarz z listy
Komentarz

Przekaz: v

Powiadomienie e-mail:
Odpowiedz: o) Brak

Przy przyjeciu

W pézniejszym terminie
Wymagane dokumenty

# Dodaj dokument

Jednostki organizacyjne

Brak wybranych elementow





image298.png
Korespondentja do wystania

&




image299.png
& Kancelaria s oy | R ROCERRY e vivwidvsm -

Korespondendia do wystania

Nrer Qv - 2 v

® 2 o w RO NI G Kl Ivezs o v im0 e sinis
= oz 0202 et s e e 00P0 20230316 e sa0pn v [rr—
oo w225 tmows
sz o T asamenns “GRTI Spn kA7 CoRANI

oA ODPO 270221 i o v Wi
s e

@ A

P




image300.png




image301.png
[CETREE

Adresat:

ot utworzenia:
st vty

st nacnis:

Kanat:
Kancelaisobstuguinc:
operator:
Nenadsuczy:

Kod kraskouy:

stan
[
Prassylks weungtrans:

polecony:

TP prassyi

prioryteowy:

Kajouy:

2 potvirdzeniom odbions:

st potvierdzenia odbiors:
‘Oaoba odbersace:
-

97312023

B oo

GREEN" SPOKKAZ OCRANICZONA
GDPONIEDIALNOSCIA SPOF KA KOMANDYTOWA
GREEN: SPONKAZ OGRANIGZONA
GDRONEDLRLNOSGIA SPOLKA KOMANDY IO
5 Gronmaldoka 1107, 50245, Goak.

Poska

2020316040 11

Poccta
B Prjskion
oo

<

c

Pismaw przesyice
so2022

T1- 7l nformaty

oy ndyidiny

2016




image302.png
(=




image24.png
Sprawa:

Pismo wszczynajace
sprawe;

Pozycja JRWA
Znak pisma u Nadawcy:

Odbiorca:

Wybierz

Pismo ogéine

Faktura zakupu




image303.png
T1- Dzl Informatyks

Edycja korespondendj

Zalozono blokade. Wygasa: 2023-03-16 14:47:00.

Adresat

GREEN" SPOLKAZ OGRANICZON © Q

‘GREEN" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOL

al Grunwaldzka 87/91 80-244 Goaris @ Q

Miejscowosé: *  Garisk

Kod poczioy:  80.244

Emai
Uica a1 Gunwaldzka
e dom w01

N mieszkania

Dopisek





image304.png
/ Dowystania




image305.png
<+ Wycofaj




image306.png
= Polacz




image307.png
I} Korespondencja do wystania

Numer Q « Dowyslania ¢ Generuj liste korespondendji ¥ Wydruk etykiet adre

NUMER J LP ADRESAT DATAWPROWADZENIA WARTOSC | WAGA | KOS

973/2023 99/2023 Krétki opis trest POLKA Z OGRANICZONA ODPO 2023-03-16 Warlosé: 0,00 PLN
yl A" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZL Waga: kg
) 7 Grunwaldzka 87/91, 80-244, Garisk, Koszt: 0,00 PLN

Poiska

Wartos¢: 0,00 PLN
Waga: kg
Koszt: 0,00 PLN

89/2023 Krotkie stresgae€nie tresc. "ALFA-GIFT" PIOTR SKONIECZNY,DOMINIK 2023-03-06

961/2023

Wartosé: 0,00 PLN
Waga: kg
Koszt: 0,00 PLN

Wartos¢: 0,00 PLN
Waga: kg

al. Grunwaldzka 87/91, 80-244, Gdatisk, Koszt: 0,00 PLN
Pol:

83/2023 Tre$¢ dokumentu





image308.png
Formularz nia korespondencji

Korespondencia 96412023
glowna: * "ALFA-GIFT" PIOTR SKONIECZNY,DOMINIK
SKONIECZNY SPOLKA CYWILNA
"ALFA-GIFT" PIOTR SKONIECZNY,DOMINIK
SKONIECZNY SPOLKA CYWILNA
(=) 96012023
"GREEN" SPOLKA Z OGRANICZONA
CREFOUEIZRINOEER EROLR Wszystkie wybrane korespondencje po pofaczeniu zostana zastapione jedna korespondencia giowna.
KOMANDYTOWA
"GREEN" SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA
KOMANDYTOWA

e - | o |





image309.png
=% Rozdziel




image310.png
Generj lste korespondencii




image311.png
Formularz generowania |

Rodzaj listy: * \ Zwykle krajowe.

Pasujace rekordy: 2 2Wykle krajowe
2wykle zagraniczne
Nu

polecone krajowe
Krajowa: 1 (3 polecone zagraniczne
m paczka krajowa
. soazuzy | PacPkazagraniczna
pocztex
2wykle

/ 960i2023  Polecone
paczki

2023-03-06

2023-02-21





image312.png
51 Wydruk etykiet adresowych v




image25.png
KO-0151-3115

KO-0143-115 1412015
i ool wehyws § ik zdn-
K0-0000-4115 212015
- 2dn 2015-02:20
KO-0151-114 612014
Spisy zoawezo-odb w201s 20n2014-1216
512014

KO-0143-114

L 2dn2014-12-16

Lista juz istniejacych spraw
do kidrych mozna dotaczyé pismo

stona 1 z1 c Wyswietiono 1-525

Am

w





image313.png
L

]
.

Wydruk etykiet adresowych v

FoRMAT O3
FORMAT C5
FoRMAT Co

LaP .as .as .as




image314.png
adresowe.docx - widok chroniony.

ten komputer

Korespondenga ~ Recenzia ~ Widok ~ Pomoc O Wyszukaj

‘SE-KAM PRZEDSIEBIORSTWO PRODUKCYINO-HANDLOWO-USLUGOWE TRELA SEBASTIAN
Wolnosci
43-228, RUDOLTOWICE, Polska

223/K/2019




image315.png
@

)
52 famsns

oz

4
sz

2002

e BB w
i

Ksiazka nadawcza

Cge—

103207 Test-

02023 Kt seszczrio .

2 0np zaproszene

2952022 Trst plsma weawaria

O re————

“BUSIESS SUPPORT SOLUTION”SPC s krspondenes 720740518

“ALFAGIET PIOTR SKONECZAD0M Lt korespndonc Z0P 2023510
LA T IOTR SKONEGINYDOM Lot Kcspondoch 25920221215

0BICENTRALA SYSTENOWASPOLI Lt repontes 80202207 00

isisc

Raport presyik

2030316

201

oo

1 Duil iomat

Py —

ey





image316.png




image317.png
1Dzl infoumaly normainy | npwiiny

@ rorssrowmcmcsoncn 1 9412023

[CI VT e——— Buai C | pismawprzesyice
so0za 30306 Katarzyea Borkousia
MEAGE T PIOTR SKONEGZNY DONNK e
SKONIECZNY SPOLKACYWLA
Pl Wik 95,0288, Werszans,
Poa
st utworzenia: 2200308 08740
osta vy
st nscanis: st

P P




image318.png




image319.png
Edycja korespondencji: "960/2023"

Zatozono blokade. Wygasa: 2023-03-16 15:02:06..

Nr nadawczy
Kod kreskowy:

Typ przesykki Wybierz
Rejestrowana:

Priorytetowa

Za pobraniem

Egzemplarz bezplatny:

Przesylka wartosciowa:

Deklarowana wartosc: PLN

Za potwierdzeniem odbioru:

Data potwierdzenia odbioru

Stan przesylki/ dokumentu/

© Wybierz -
Zzalacznikow:

Waga: kg

Koszt PLN
Kwota pobrania: PLN
Optata za pobranie: PLN

Jednostka ponoszaca
koszty: *

Klasyfikacja kosztow: Wybierz -

fel

Biuro Projektow

Do refaktoryzadji

m e




image320.png
(7 Rejestrui zwrotke / odbidr




image321.png
Rejestracja zwrotki / od 960/2023"

Przesylka odebrana Przesyka niepodjeta

m ARLLL




image322.png
Rejestracja z

« Przesylka odebrana Przesylka niepodjeta

Data potwierdzenia odbioru: * 2023-03-14

Osoba odbierajaca Kowalska Janina





image26.png
Utworz sprawe do pisma

a
Jednostka organizacyjna: * Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
Hasto klasyfikacyjne z JRWA: * Wybierz Q
Znak teczki: * Wybierz...
Status: * Wybierz... -
Tytuk: *
Kontrahent: Wybierz... Q
Krotki opis sprawy:
Referent: Wybierz... -
Liczba dni do terminu realizacji: =
Liczba dni - zagrozenie -
przekroczenia terminu: M
Termin realizacji:
Pudetko dla archiwum:
Segregator:
Powiadomienie o zagrozeniu / Email:
przekroczeniu terminu: Dashboard:

Zadanie:
Stopien realizacji: Wybierz... v
Sprawa pilna:
Kod kreskowy:
Uwagi:

v

ZAPISZ ANULUJ





image323.png
Rejestracja zwrotki / odbioru korespondencji: "960/2023"

Zatozono blokade. Wygasa: 2023-03-16 15:06:44.

Przesyika odebrana = Przesyika niepodieta

Data zwrotu: * 2023-03-14

Koszt: 6,00 PLN

Przyczyna niepodiecia Osoba niezamieszkata




image324.png
83/2023




image325.png
1 Raportkosztow




image326.png
Raport_kosztéw_5d8c0eB84

Autosapis
Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recenzja Widok: Pomoc P Wyszukaj
i é‘:ﬁ: ) Catir = o | Bzawiptest Nestondordowe  +| | [ 7 [nomany oty
WS ot | BT Y calivysrodaj « | €8~ 96 oo | g 4 | Formatovanie Fornaii oo [DanewWejéel | [Dane wid.. |
o - e - Ve A e e
c7 - o | =SUMA(CE:C6)
Al s ew o | e | e | e | w [ 0 [ s | k| v | m [ n]|[o| e |al|&r][Ss

Rozliczenie kosztéw ustug pocztowych

Lp Nazwa Komérki Organizacyjnej KoSZTY
1 Kancelaria 34,00
34,00

G[S|B|S|E |8 |=N]o|w|a]e &=




image327.png
(@ Wrowadz numery nadawcze




image328.png
(Odnotowywanie numeréw nadawczych

NUME} ‘ ‘ ‘ ‘

27912022 OBI CENTRALA SYSTEMOVI 234567890 I 0,110 kg 6,60 PLN

87312022 "ALFA-GIFT" PIOTR SKONIE kg 15,40 PLN




image329.png
29202005t

002018t

20020185t

232020 000

202020 rcwm

192020 arcwm

182020 202w

142020 st rcvm.

12020 sasta

102020 05t

9200 test
a200test

Kamt Wozniak
Kamt Woinisk

Wepcni

01012

01012

e

2201005

w002

000924

o

momn

00921

0010

00017

normain [ ngyuicuany

LR O O SR AR AR SRR




image330.png




image331.png
wonmen e 4212023 oD

[

o [T —

r— s
LR— Serousto s Cot Sokotrs e
Opersa

A T——
[— x
petcony x

o oo

Prnyston x
Keiomr: v

28 porrszsom osvion: x

st potvsszsnis oo

u—

Praseyia varoscions: x




image332.png




image27.png
Utworz sprawe do pisma

Jednostka organizacyjn:




image333.png




image334.png
Kancelaria

Edycja korespondendji: "42/2023"

Nadawca: * Politechnika Gdariska Q -
:::::cy: . Politechnika Gdariska
Powiadomienie
nadawcy
DANE NADAWCY
RilEsy Narutowicza 11/12 80-233 Gdarisk Q
Kontrahenta
Kraj Polska -
Miejscowosé: *  Gdarisk
Kod pocztowy:  80-233
Email
Ulica Narutowicza
Nr domu 11
Nrmieszkania: 12
Dopisek
OPCJE KORESPONDENCJI
« krajowa
Zzagraniczna
Typ przesyki Wybierz -
Rejestrowana
Priorytetowa
Za potwierdzeniem odbioru
Za pobraniem
Egzemplarz bezplatny
Deklarowana L -
e
e | o |




image335.png
Uity korespondencii
rae a o -

=
@ e

Korespondendja Lista korespondencii Z8p/2023-03-16/2K/1

(8 s ZENAZE SR e ot Numer Q Numer nadawezy Q # Wynk isty korespondarci Iorowacd numeey nader o -
= = 5 = ==
1 s O o USNESS UPPORT S 08050
et kvespandic ZRP0300. 7K1 2010021 3 o
e T





image336.png
I} E
i}
i}
]
(=)
®

Sprawy





image337.png
Znaki Tytut




image338.png
Numer pisma:





image339.png
S0.0s01.12023
T e
e

Stanowsko s, oot

[Ene—

T

a2 ABRWN  ABGB2 e
20300
B

+ s | @ Zakoncs

Wresizach

Wresizscn

Contum Asronaic




image340.png
Sprawy

B ¢ zavu Q Numarpsma

Zagoontominy Wk b Uz © 2o B sisponisy

Suowska . os.. 412125 T Ty Wioazag —
LR D —— R Sescs
Dzt Informatyki 202023 2023-02-20 00 00 20230317 1204 W realzac A
T 0
o120 poap—

sy 070000
s i 20730247




image341.png
e

i





image342.png
Znald Tytut pisma:





image28.png
Utworz sprawe do pisma

Jednostka organizacyjna: *
Hasto klasyfikacyjne z JRWA: *
Znak teczki: *

Status: *

Tytut:

Kontrahent:

Krotki opis sprawy:

Zarzadzenie -~
Organy Kolegialne

Rada Naukowa Instytutu

Posiedzenia Rady Naukowej

Materiaty na posiedzenia Rady Naukowej

Kolegium Dyrekciji Instytutu

Posiedzenia Kolegium Dyrekcji

Materiaty na posiedzenia Kolegium Dyrekcji

Komisje problemowe Instytutu




image343.png




image344.png
Sprava
T1.0000.1.2023

Bromi @z
T
ek op sprawy:
Pramo wszcamaiae:
[p—
Ko ksakony:
Stpien eszch

Brassoczema s

[E——
Tiyhaw by
Sncnosta oganzacine:

[ Plamawspravie  Spravy powizane  Hisoriasprawy Dokumentacarobocza  Zespd wkonawczy

ST | R
* ©Uvem . 2. oA IO Zarssouane Oaona

[—
Posatoria Ry ko




image345.png
Pismaw sprawie  Sprawy powiazane  Historia sprawy  Dokumentacjarobocza  Zespét wykonawczy
# Zarejestrujpismo v 4 Dolacz pisma &~
PISMO T DATAPI! DATAREJ. STROWAE  ODBIOI DEKRETACJE OPINIE UWAGI
+ (@ Umowa 2023-02... 2023-02.. AGATANOWAK Zarejestrowane  Ogéina Istniejaca
2012023 0Ogéine
(©) szkolenie zaa... 2023-03.. 2023-03.. AGATANOWAK Zarejestrowane  Dokument zakupu Istniejaca
31/2023 Zakupy
ZALACZNIKI

szkolenie zaawansowane

Faktura_PKP_Energetyka.pdf





image346.png
Edycja sprawy:

Tytut: *

Referent

Kontrahent

Status: *

Liczba dni do terminu realizacji

Liczba dni - zagrozenie
przekroczenia terminu

Termin realizacji
Sprawa pilna
Pudetko:
Segregator.

Krétki opis sprawy:

Uwagi

Stopiert realizacji

Nurmer strony w teczce:

Posiedzenia Rady Naukowe]
AGATA NOWAK

Agora SA

W realizacji

2

2023-03-17 12:04
v

Wybierz

o

o





image347.png




image348.png




image349.png
Zakoriczenie sprawy:

Data zakoniczenia: 2023-03-15 12:16

o

Powiazane pismo: szkolenie zaawansowane





image350.png
(@ Edytui znak spravy




image351.png
Edycja znaku sprawy:

Kod JRWA 0000
Rok zalozenia spisu spraw: 2023
Lp ostatniego wpisu RWA 5




image352.png




image29.png
Wybor t

g Q

sk ovweriacy lomuarz
S iorzena nowe e

Jednostka organizacyjna: *
Hasto klasyfikacyjne z JRWA: *
Znak teczki: * Istnefaca teczka
Status: *
Tytuk*
Kontrahent:

Krotki opis sprawy:




image353.png
METRYKA SPRAWY

T1.0000.1.2023

Posiedzenia Rady

Naukowej

Lp. | Data Oznaczenie osoby | Okreslenie podejmowanej | Wskazanie identyfikatora
podjetej podejmujacej czynnosci dokumentu w aktach sprawy,
czynnosci | dang czynnos¢ do ktérego odnosi sig dana

czynnosé

1 20-02-2023

Agata Nowak

Utworzono dokument

[T1.0000.1.2023] Sprawa:
Posiedzenia Rady Naukowej

2 20-02-2023

Agata Nowak

Dokument zostat
2zmodyfikowany

- Pole "Data wszczecia":
zmiana z wartosci "2023-02-
20 14:00:00" na "2023-02-20
00:00:00"

- Pole "Pismo wszczynajace":
zmiana z wartosci [pusta
wartos¢] na "Test"

- Pole "Pisma w sprawie":
zmiana z wartosci [pusta
wartoé¢] na ("Test")

- Pole "Status": zmiana z
wartosci "Zakoriczona" na
"W realizacji”

[T1.0000.1.2023] Sprawa:
Posiedzenia Rady Naukowej

3 20-02-2023

Agata Nowak

Dokument zostal
zmodyfikowany

- Pole "Numer - sekwendja":
zmiana z wartosci "0" na
"0

- Pole "Numer": zmiana z
wartosci "0/2023" na
"20/2023"

[20/2023] Pismo.
przychodzace: Umowa

4 20-02-2023

system

Przypiecie pisma 20/2023 do
sprawy T1.0000.1.2023

[20/2023] Pismo.
przychodzace: Umowa





image354.png
1 Lzt nfomatils nomany | ndywduainy -

[y | Tecousoraw

——— Q ) womenco sy

- | posye sisusprawtect 50,441
Tyt Q@ wyink &

i e enkaco s i

Ey R ——— ]

p 04112023 promace  Poecinka sinshca

0001 Dekumentacspoekovanis 1 2003275 © ammes Py
st alommaeamen sz oo
10000 Posaceeia Racy Naukoms) A s © mmum

BIC +» 0288




image355.png
a Kancelaria

Teczki spraw
Znak / Tytut / Podtytut Q

Zarchiwizowana: Nie

Tylko miejsce pracy

D?H SD 441  Informacje naukowo - badawcze

SD.0401 Dokumentacja projektowania
D systeméw informatycznych

Ce -

A

B5

2023 - 2023

2023 - 2023




image356.png
Znak / Tytut/ Podtytut Q [Tyke

eisce pracy.

FILTROWANIE

Rok wytworzenia od:
Rok wytworzenia do:
Sygnatura aid:
Nrwg RTD:

Rozpoczeto dnia:

Zakoriczono dnia:

Kategoria archiwaina:

H
H
]
«

JRWA:
Zarchiwizowana:
Kategoria:
Etykiety:

Wybierz Q

wyczvsé szuKas




image357.png
Kancelar

D Teczki spraw

Znak/ Tytut/ Podtytut Q| v mikomiejsce pracy
DTH Zarchiwizowana: Nie
== [=]
&1 710000 Posiedzenia Rady Naukowe] A 2023 - 2023
) :
TLOB01  Pozostale B85 20232023

I}-g -




image358.png
Pozycje spisu spraw teczki SD.441

oD K0GO. STATUS uwaGH

1 5 SDA41.1.2023 Informacie naukowo-  Poltechnika Gd Isinefa
e prawy

Znakpisma: -
opis - Zana 20230312
Data wszczecia 20230347 Data zaatwenia

20230317




image359.png




image360.png
Pismaw sprawie  Sprawy powiazane  Historia sprawy  Dokumentacjarobocza  Zespdl wykonawczy

# Zarejestrujpismo v 4 Dolacz pisma &~
DATAREJ. DEKRETACJE OPINIE UWAGI
+ (3) Odp: przycho . 2023-03. AGATANOWAK  AGROMARKET v Zarejestrowane  Ogdina Dziat Informatyki — AGATA M Istniejaca
4512003 0Ogéine
+ (3) Odpowiedz na... 2023-03.. ALDONAKOWAL ~ AGROMARKET N Rozpatrywane  Przykladowa podk ALDONA KOWAL (coesraa) Istniejaca

432023 Przykiadowa kategor




image361.png
B Wydruk v




image362.png
USTASPRAW - TECZKA




image30.png
Wybér teczki

Znak / tytut / podtytut Q 4 Utworz
Rok: 2023
Jednostka organizacyjna: * Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora -
JRWA: * | Prace zlecone bez skiadek al
Podtytut: %
Kategoria archiwalna: * I B - I
Okres przechowywania akt: 5 =
Pudetko dla archiwum:
Segregator:
Kod kreskowy (archiwum):
Tom: S
-
o | |





image363.png
O Wyszukaj

/[stawianie  Rysowanie  Projektowanie = Uktad Odwotania  Korespondencja  Recenzja  Widok Pom

1020110 15 ‘\‘1‘\‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘6‘\‘7‘\%‘\‘9‘\‘10‘\‘11‘\‘12‘\‘13‘\‘14‘\‘15‘@6‘\‘17‘\‘

Spis spraw zawartych w teczce Informacje naukowo - badawcze

(nazwa teczki — zgodna z tytutem na teczce)

Lp. Nr sprawy Tresé strOd-strDo Uwagi
1. $D.441.1.2023 Informacje 1-2

naukowo -

badawcze

(AGATA NOWAK)

Opracowano w Stanowisko ds. Obstugi
Sekretariatu Dyrektora
(komérka organizacyjna)




image364.png
LISTASPRAW - TECZKAI KOMGRKA.




image365.png
Wstawianie

Rysowanie

Projektowanie

Uktad  Odwotania  Korespondencja  Recenzja  Widok
)
P2 L 203456 789 0 L 21 131 S
SPIS SPRAW
2003 SD 441 Informacje naukowo -
ok T (‘rél‘e‘r‘e‘r;l‘)- o (symbol (symbol klasyfikacyjny teczki badawcze
jedn. org)) wg wykazu akt) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp. | SPRAWA UWAGI
(krotka rese) | nak pisma |z dnia w:;zﬁua a;::;v‘z:nelgo (sposob zatatwienia)
Politechnika
1 Gdanska 2023-03-13  2023-03-17  2023-03-17

Pom:

111711




image366.png




image367.png
1 uzal mormasis normany  roymauany

Dokumentacja projektowania systeméw informatycznych

+ s

Pozycje spisu spraw teczki
podtyt

o a

. [ — - e L —
gy e R
P e s

Py

Rocwmonsiastes 225
P————
[p—

Ko ko (i

S scnwasel Nz
[ —— Ao




image368.png
Dodaj nowe pismo




image369.png
Edycja teczki: "T1.08

Jednostka organizacyjna: *

JRWA: *

Kategoria archiwalna: *
Okres przechowywania akt
Tom

llos¢ stron

Pudefko dla archiwum
Segregator

Kod kreskowy (archiwum);
Podtytut:

Sygnatura akt:

Nrwg RTD.

Rozpoczeto dnia

<

Dziat Informatyki
Pozostale
B

5

I: Wyrazony iloscia lat

2023-03-17





image370.png
+ Utworz podteczke




image371.png
# Utworz podteczke




image372.png
Nowa podteczka

Teczka nadrzedna: *
Kategoria archiwalna: *
Okres przechowywania akt
Podtytut:

Tom

Sygnatura akt:

Nrwg RTD.

T1.0801
B
5

Pozostale niezakwalifikow:
2 >
SD,54322023

RTD Pf-7/2023





image31.png
worz sprawe do pisma

a
Jednostka organizacyjna: * Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
Hasto klasyfikacyjne z JRWA: * Prace zlecone bez sktadek Q
Znak teczki: * SD.1141 Q
Status: * Wybierz... - ‘
Tytut: * W realizacji

Zakonczona
Kontrahent:

o Strona 1 z1 (&
Krotki opis sprawy:
-
4 ANULUJ





image373.png
Kancelaria

T.0801.2
Pozostate
[ Edyty) @ Usun ' Zamknij ([# Edytuj znak teczki (c) Pozycje spisu spraw teczki
Podtytut: Pozostate niezakwalifikowane T Q
Jednostka organizacyjna: Dziat Informatyki
s Pozoste
Kategoria archiwalna: B Nie znaleziono rekordéw. Zmieri kryteria filtrowania lub 0d$
Okres przechowywania akt: 5
Sygnatura akt: SD,543.2.2023
Numer wg RTD: RTD Pf.7/2023
llosé stron:
Rok wytworzenia akt od: 2023
Rok wytworzenia akt do: 2023
Teczka nadrzedna: Pozostale
Aktualny tom: 2
Pudetko:
Segregator:
Kod kreskowy (Archiwum):
Status: Otwarta

Status archiwizacji:
Uzytkownik tworzacy:
Data utworzenia:

Data rozpoczecia:

Data zamknigcia teczki:

Niezarchiwizowana
AGATA NOWAK
2023-03-17 13:02:16
2023-03-17




image374.png
[ Edytuj znak teczki




image375.png
(& Edyt znakteczii




image376.png
Edycja znaku teczki: "TI.080

Znak teczki TI.0000.2




image377.png
' Zamknij




image378.png
' Zamknij




image379.png
e




image380.png




image381.png
Rl 2. 5imowsocs o sooaraunroion |

[ soioomcrootiorcre
+

nsids oFaueiaf abAzod

ERDs»Q 228




image382.png
Spisy 2dawezo-odbiorcze

3 o U oy spis

p—

£

Wpzygotovanis

Py 1
e

sechnn Zakintous,

50 - Sianowsko ds. Oosigl Sokiclaralu Dyrokiora

panaune 20230401

nsids ogaueiqim abAzod




image32.png
(S

G

2
%
C8
&
5
B3

Kancelaria

Dodaj nowe pismo

Dane podstawowe

Kategoria: * Wybierz Q
Sprawa: SD.1141.XXX.2023 Q
Pismo wszezynajace v

sprawe: \

Pozycja JRWA: Prace zlecone bez skiadek

Znak pisma u Nadawcy:

Odbiorca: Dziat Personalny Q|

Kod kreskowy:
Z dnia: *

Wystano:

Area AA A Aane




image383.png




image384.png
L e

FILTROWANIE

Kategoria archiwaina:
Rocznik
Status:

[— _—

Osoba przekazujaca

osauapymuc:
Srr [ =
s

Powdd odrzucenia:

Kombrka Archiwurn:

szukAs




image385.png




image386.png
& R
SORTOWANIE

W Numer

W Rocznik

W Liczba pozyci
W Liczba teczek
W Kod kreskowy
W Data przyjecia

W Data przekazania
W Data utworzenia





image387.png
Spisy zdawczo-odbiorcze

Pozycje wybranego spisu

R Q4 ocapere @ ok





image388.png
Pozycje wybranego spisu

Tytutlub znak teczki

Wybierz.




image389.png




image390.png
Tytu ub znak teczki




image391.png
# Dodaj pozycie




image392.png
2 Wydrukuj.




image33.png
Dziat Personalny

Kod kreskowy: Wybér podmiotu

Osoby  Jednostki organizacyjne

= IGF PAN Instytut Geofizyki PAN -
= Centrala Instytut Geofizyki PAN
Uwagi: = Dyrektor
~ 5 SD Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
[ do5-SD dokumentalista dyplomowany

Ogranicz widocznos¢: L OP Dial Personainy





image393.png
vne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie =~ Uklad  Odwotania  Korespondencja  Recenzja  Widok  Pomoc

\‘1‘\%‘\‘1‘\‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘B‘\‘9‘\‘10‘\‘11‘\‘12‘\‘13‘\‘14‘\‘15‘\‘16‘\‘17‘\‘1@‘19‘

Pieczatka
komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Data
Miej zniszczenia
Znak Tytul teczki Daty Kat. Tlos¢ h"’“ . akt lub
Lp. teczki ytul tecs skrajne akt teczek. przechowywania przekazania
akt w archiwum :
do archisum
pafistwowego
1 | sD.odo1 Dokumentacja 2023 BS 1
projektowania systeméw
informatyeznych





image394.png




image395.png
Q Kancelaria

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr -

— S = -
M| ey @ Usun I Przekaz do archiwum Pozycje spisu

Data przekazania d 2023-04-01

i azania do ¥ Tytutlub znak teczki Q  + Dodajpozyce ¥ Wydrukuj

Data odrzucenia LP. ZNAK TECZKI PODTYTU

przyjecia do

archiwum: 1 5D.0401 Dokumentacja projektowania systemow informatycznych

Osoba odrzucajaca:
Powod odrzucenia:
Osoba przekazujaca:

Kierownik jednostki
przekazujace] akta:

Data przyjecia do
archiwum:

Osoba przyjmujaca:

Kierownik Archiwum:

Kategoria akt: B
Liczba pozycj 1

Liczba teczek: 1

Daty skrajne: 2023 -2023

Jedn. Archiwum: Archiwum Zakiadowe
Kod kreskowy: 0000000001236
Status: W przygotowaniu
Planowane 2023-04-01
przekazanie:

Rocznik poczatku akt: 2023




image396.png
o Utwérz nowy spis




image397.png
nie nowego spisu zdaw

Kategoria archiwalna: * A -

Kod kreskowy:

Jednostka archiwum: * Archiwum Zakiadowe Q
Teczki: *

Brak wybranych elementow





image398.png
SD.441 2023 - 2023Kategoria: A
Informacje naukowo - badawcze

Stona 1 z1 (e Wyswietlono 1 -1z 1

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ





image399.png
Edycja spisu zdawczo-odbiorczego

Kod kreskowy: 0000000001236
Jednostka archiwum: Archiwum Zaktadowe Q

Planowana data przekazania: 2023-04-01





image400.png
& Przekaz do archiwum




image401.png
& Przekaz do archiwum




image402.png
i)
®
=2
*
B
&
(=]
&
]




image34.png
Kod kreskowy: Kod 2 puii kodow wewnetrznych, generowanych w kancelari. Format kodu EAN-13.




image403.png




image404.png
Daiennik
DKP.I/2023

desnostis Stanomsko ds. Oty Sokotarats Pozycje deiennika

Srganzcyna: Byioko

Nezus: Dok Koraspondoncy Prychodzacs)| | [EEEE Wt s s s ko i [— sins s ko fmain
Rodia] daenniks: prma pycrodzace N zntezon rkorté. Zie Kyt i o

Kooy numer: .

sta utworzens: 2220313 141150

UtytownKivoraey:  PRNLONKA ELZBIEIA

S0 S oy e Dy | 60600




image405.png
o Dodaj




image406.png
Dodawani

Jednostka organizacyina Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
Kod: * [ K}
Nazwa: *

Rodzaj dziennika: * Wybierz. -




image407.png
Dodawanie dziennika

Jednostka organizacyjna Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora
Kod: * DKP-W

Nazwa: * Dziennik Korespondencji Przychodzacej - Wewnetr
Rodzaj dziennika: * Pisma wewnetrzne -

Pisma przychodzace
Pisma wewnetrzne

Pisma wychodzace
Stona 1 z1 (e




image408.png




image409.png




image410.png
Q




image411.png
Edycja dziennika: "DKP-W"

Jednostka organizacyjna Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu Dyrektora

Kod: * DKP-W
Nazwa: * Dziennik Korespondencji Przychodzacej - Wewnetr
Rodzaj dziennika Pisma wewnetrzne -

m EEELS




image412.png
Nazwa:

Dziennik Korespondencji Przychodzacej - Wewnetr

m EEELS




image35.png
Uwagi:

MARZEC 2023 ¥

§ ¢ P s N
1.2 3 4 5
10

8 1 12

DZISIAJ




image413.png
e

Usuri




image414.png
8
=2

B o

DPRER0OLEE





image415.png
» Pobierz: ~

P EMAILTEST | POCZEKALNIA MAILOWA




image416.png
# Dodaj pisma




image417.png
& Edytuj




image418.png
e




image419.png




image420.png
) Aktywne () Wszystkie




image421.png
]

Informace scczegoiome

o Q o e (e Db Wykorzystanis podiategori

Sounccoon coney o >

prm— v

Soumcsoon oz sgawy 7 v

e e —— v

guamirco |~ a c20ne v

e oion v
Soumoeroynen prm—.

[Eee e v

Sowncpressmonsrcncomt L .

sk

-3
]
®
]
=
B
]
=]
&
]

El

Procesypodategari

ke podkategorii




image422.png
 Dodsj kategore.




image36.png
Wystano:

Przyjeto: * MARZEC 2023 ¥

911 12

Uwagi:

Ogranicz widocznos¢: DZISIAJ




image423.png
Dodaj kategorie

Kod:
Nazwa:

Opis:





image424.png
# Dodaj kategorie




image425.png
~ 5= Ogoina 4 DODAJFODKATEGORE
& eormserecone
(EE T vsvivksrzsone

| Faktura




image426.png
(4 EDYTUIKATEGORIE.




image427.png
Edycja kategorii

Kod: general
Nazwa: Ogolne
Opis:





image428.png
T usulikaTecoRiE




image429.png
Informacje szczegélowe
Wykorzystanie podkategorii Dokumenty finansowo-ksiegowe
Pisma przychodzace: 1

Pisma wychodzace: I

Pisma wewnetrzne: v




image430.png
% Wybiez | (# Ustaw jako zarzadcey Ustawia proces jako "zarzadczy"
TR ovvers e roceron |

Lista wybranych procesow

Obstuga faktury zakupu





image431.png
Wybor proceséw dla podkategorii [Dokument zakupu:

&~ &~
(P) Obieg faktury o (P) Obieg faktury

(P) Obieg faktury - pilna platnos¢
(P) Wniosek o zapotrzebowanie

(SP) Obieg faktury - akceptacja dysponenta srodkow

(SP) Obieg faktury - akceptacja pracownika/dzialu wyznaczonego do rozpi
(SP) Obieg faktury - inicjowanie akceptacji dysponenta Srodkow

(SP) Obieg faktury - inicjowanie akceptacji pracownika/dziatu wyznaczoneg...
(SP) Obieg faktury - walidacja wymagalnosci uzupetnienia numeréw kont b.
(SP) Uniwersalny - integracja polecenia przelewu

(SP) Uniwersalny - integracja rezerwacji

(SP) Uniwersalny - podpis

(SP) Uniwersalny - wysytanie powiadomier email

(SP) Uniwersalny - zwraca jednostki org pracownika v

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ




image432.png
dodawanie nowej akcii do kategorii

Lista dodanych akcji

Pik 12 -—

Akcje dostepne dia
elementow listy





image37.png
Przyjeto: * 2023-03-13 13:08




image433.png
Akcja: -
HloS¢ wystapier Nieograniczona () Limitowana
min < max <

zaPISZ




image434.png
[Dol

o~

Decyzja o powotaniu komisji przetargowe] - Domysiny wydruk dokumentu

Dokument SWZ

Email - powiadomienie o wystaniu prosby o opinie
Etykiety adresowe

Formularz ofertowy dla czesci

Glowny szablon historii akceptacji dokumntéw procesu
Glowny szablon historii dokumntu

Informacja o wyborze ofert

Klauzula informacyjna RODO

Lista korespondencji

Lista korespondencji - paczki

Lista korespondencji - paczki krajowe

Lista korespondencji - paczki zagraniczne v

ZA'IWIERD WYBOR ANULUJ




image435.png
Etykieta




image436.png
) Aktywne () Wszystkie




image437.png
Qi pepne e D
wsroscoo

- | S





image438.png




image439.png
w

Kod: *

Nazwa:
opis:

Wartos¢
domysina:

I - |




image440.png




image441.png
Kod: " Poczta
Nazwa: ™ Poczta Polska
Opis

Warto$¢ domysina:

ZaPiSZ | ANOLW




image442.png
# Dodaj komérke.




image38.png
Tresé:

Trest Pisma




image443.png
Informacje szczegélowe
Q (5 Ane () Wezrstie 4 Dosa varoié

ee— v
ke v

v 1





image444.png
Statusy pism





image445.png




image446.png
Katagors: Ogéine. Q
o LLLLLLL L NG|
EEEEEEEE

ops:




image447.png
(# Eoymi




image448.png




image449.png
Kot* o1
[ Test1

Kolr: LLLLLLLLE G |
EEEEEEEE

opis:

it
domyinz:




image450.png
Stoprie realzaci sprawy

e Q (@) Ayns  Wezpsioe o Doce
' Drgi topen etzacsspamy Druloi eaachsrawy v 4
. ostans reatzach stana eatzac v
B Panusz stopieh reacachsoawy Plnwszy stopin releachsoawy v
Sp——— Worymacaspawy Wonthaga spavy v




image451.png
= Dodsj




image452.png
Kod: * 5

Etykieta: * Koiicowa reaizacia

stopiefi koricowe) realizacji sprawy

ANULUS




image39.png
BN

Uwagi do pism TEST 20,00





image453.png




image454.png
= Dodaj jednostke




image455.png
Dodaj jednostke

Jednostka organizacyjna: Wyblerz a
Wymagana sprawa na pidmie:

Cay kancelaryina:





image456.png
Dodaj jednostke

Jednostka organizacyjna: *
Wymagana sprawa na pismie:
Czy kancelaryjna:

Archiwum:

Wartosci stownika

Q

Adiunkt
Kier. projektow
Spec. ds. metodyki nauczania /
Spec. ds. Metodyki Nauczania
Gt Metodyk
St. Spec. ds. Metodyki Nauczan
Zakiad Fizyki Atmosfery
Adiunkt
St. Spec
St. Spec. geofizyk
Asystent
Laborant

Technik Geofizyk





image457.png
Enpea Q (o Nme (Weaswe o Dot

Komeotaz v v




image458.png
4 Dodsj.




image459.png




image460.png
T Q (o Aee ) Westie | 4 Dodaj

o eveem 1
nzar [epe—— v
Zaviczam v

27




image461.png




image462.png
Mo vz oo

s o o parzm. - %
2 [ ee——— asaneze ED v *
s i o oo 2 N M *
o 0 o @ v x




image40.png
Ogranicz widocznosé: M

\ Zaznaczenie tej opcji ukryje pismo przed innymi osobami z dziatu osoby rejestrujacej. Domysinie widoczne s3 wszystkie pisma z jednostki. Widocznos¢ po stronie odbiorcy okreslaja reguty dekretacii.




image463.png
nie relacji

Kod: *

Nazwa relaci

strona
pierwsza:

Strona druga:

2201 AnuLUy





image464.png
Strona druga:

reiacia o stopnu penvezy]

strona pierwsza

strona druga

ANUEDS




image41.png
Informacje dodatkowe

Kiauzula tajnosc: Wyblerz. -

Oryginat Wyblerz... -

Czysazatacznki: || Tyko wwersi elektronicznel: [ | Oryginal wysiano za wych.: [ | @
Koperta: || Zalaczniki wystane za wych.: |

Lczba stron
dokumentu:

e © ©

Pismopine: |
Do rakwhasnych: [
Pismo terminowe: |

Termin pisma:

Miejsce oryginahu:  Stanowisko ds. Obshigi Sekretariatu | ) Q

pr2yjmulaca:
Pudeko dia archiwum:

Segregator
Kod kreskowy (Archiwum):

e

Brak wybranych elementow

Biedny adresat:





image42.png
Informacje dodatkowe.

Kiauzula tainosc Wybierz
onyginat Wybierz Foufe
Taie
Cay sa zaianik
Zastrzezone
Liczba stror s
o Scisle tajne

Strona

1

21





image43.png
Klauzula tajnosci Poufne

oyt yverz

C’k'j?V Kopia
onat

Liczba <tron ol

dokumentu Stona 1 z1




image44.png
Oryginat Wybierz.

Cay sa zataczniki Tylko w wersj elekironiczne}

Koperta

Oryginat wystano za wych.

Zataczniki wysiane za wych.

Liczba stron
dokumentu:

o




image45.png
Czy sa zatgczniki: ] Tylko w wersji elektronicznej:

Koperta:

Liczba stron

dokumentu:

Liczba a
zatacznikéw: * e
Liczba stron -

zatacznikéw: *




image46.png
iczba
zatacani

Liczba stron
zatacznikow: *

Opis zatacznikow:

o




image47.png
Liczba
zatacznikow: *

iczba stron
zataczni

Opis zatacznkow:

o




image48.png
Opis zatgcznikéw: Miejsce na opis

~




image49.png
Do rak wiasnych:

Pismo terminowe:




image50.png
Do rak whasnych:

Pismo terminowe:

Termin pisma:





image51.png
Pismo terminowe: ] \ 8§

Termin pisma:





image52.png
Termin pisma:
Miejsce oryginatu:

Osoba
przyjmujaca:

Pudetko dla archiwg

Segregator:

Kod kreskowy (Arch

Dzienniki:

20

27

MARZEC 2023 ¥

w § ¢

12
7 8 9
14 E 16
21 2 23
28 29 30

P

3
10
17
24
31

12
19
26

DZISIAJ




image53.png
Mijsce oryginatu: | Dziat Promocji i Kontaktow z Mediam () Q

Osoba

Wybér podmiotu
prayimujaca:
Osoby  Jednostki organizacyjne
Pudeiko dia archiwy
Kod Q Nazwa Q
Segregator: Kop NAZWA
Kod kreskowy (Arct [ Ki34-DAW Kier. Dz. Zarzadzania Projekta e
Dzienniki [ st103-DAW ‘Stanowisko ds. Audytu Wewngtrz
g DPN Dziat Promocji | Kontaktéw z Mediami

[l Do4-DPN Dokumentalista

[l Re62DPN Referent

[} St107-DPN St. Referent





image54.png
Miejsce oryginatu: ~ Dziat Promocji i Kontaktow z Mediam Q

Osoba Jan Kowalski
przyjmujaca:




image55.png
Wybér dokument

TYTUE JEDNOSTKAORGANIZA..  KOD TYTUE JEDNOSTKAORGANIZA..  KOD
Dziennik Koresp...  Stanowisko ds. Obsiu DKP.1/2023 Nie znaleziono rekordow. Zmien kryteria filtrowania lub odswiez liste
Stona 1 z1 C wyswietl Stona 1 z1 C wyswietl

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ




image56.png
Dziennik Koresponde...  Stanowisko ds. Obstugi Sekr. DKP.112023




image57.png
Biedny adresat @ \




image58.png
Dodaj nowe pismo

Wewnetrzne

© Przychodzace Wychodzace

Dane podstawowe

Informacje dodatkowe

Zatgczniki

k= Dodaj zatacznik ¥
E-MAIL

PLIK




image59.png
& Wybierz e-mail ;

Etykieta:  Od dyrektora -

Wyslj automatyczng
odpowiedz

ok




image60.png




image61.png
S—

==
 om— e — | — ||





image62.png




image63.png
Kancelaria 3.docx Lo n

Kancelaria 3.docx

| Etykieta: Wybierz. = |

Opis:

I




image64.png
Kancelaria 3.docx

Kancelaria 3.docx

Etykieta:

Wybierz.

Opis:

I -




image65.png




image66.png
4= Strona: 11 = Zoom 4 - &, Oryginat

&, PDF

To jest dokument testowy - KANCELARIA.




image67.png




image68.png
Plik: *

Tytut: *
Etykieta

opis:

Kancelaria 3.docx
Kancelaria 3.docx
Wybierz

Opis dotyczacy zalacznika

B uTwoRrz o EDYCUI
(# eovcumonume

A PODPISY





image69.png
Wprowadz nazwe pliku

Nazwa pliku: Test 1

Rozszerzenie
pliku:





image70.png




image71.png
Otworzy¢ Word?

https://eod-test.int.pwste.edu.pl chce otworzy¢ te aplikacje.

[0 Zawsze zezwalaj stronie eod-test.int.pwste.edu.pl na otwieranie linkdéw tego typu w powiazanej aplikacji

OtW6rZ Word





image72.png




image1.png
Uprawnienia ~ Grupy  Historia logowari

Nazwa Q 2001022005 ~ Bzws )
<[] 7 Kancelaria e
(] [ Administrator
(] [ Blokowanie pisma
(7] [ Cofanie wszystkich dekretacii wiodacych
(] [} Dodawanie spraw
(] [ Dodawanie teczki
(] [ Generowanie opisu teczki
(7] [l Generowanie potwierdzenia przyjecia pisma
(] [ MotliwoS¢ dodania pisma o tym samym znaku u...
] [l Motiiwosé weiscia w zakiadke "Skiad chronolog...
(] [l Motliwos¢ zmiany znaku pisma
(] [ Motliwosc zmiany znaku sprawy
] [l Moiliwose zmiany znaku teczki
(] [l Odblokowanie pisma
(7] [ Pobieranie zafacznikow do pisma
(] [ Referent
(7] [ Referent - pisma innych os6b
(] [ Sekretariat
(] [ Sekretariat - EPUAP.
| Szczegély pisma
(7] [l Walad do pism i spraw podwiadnych
] [l Wlad we wszystie pisma, sprawy i teczki
(] [l Wydruk metryki pisma
(] [l Wydruk spisu spraw w komérce
) | Wysyianie o-mait
(] [ Wysyianie faxu
(] [ Zarzadzanie relacjami pism

(] [ Zmiana statusu pisma




image73.png
O Wyszukaj (Alt+M)

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania

fl'j 4 Calibri (Tekst po v |11

Wklej B I U-.
MRS =

Schowek N

L

To jest dokument testowy — KANCELARIA.




image74.png
Podpisy elektroniczne

# Podpisz

# Importuj





image75.png
Import pliku podpisu

Podpis: Wybierz plik

Format
podpisu: *

Podpisujacy: *

Data podpisu: *

N cesz | v |




image76.png
# Dodaj nadawce




image77.png
o kazjowa

zagraniczna
Tppzesski  Viybierz
Rejstrowana:

Prioyelowa:

2 potuierdzeriem odbion
2a pobraniem:

Egzemplarz bezpiatny

Miejsce nadania

Operator Wybierz
Nr nadavezy

Stan przesyii

dokumentu/ Wybierz
Zalacznikow:

Uniag:




image78.png
Kontrahenta:

Kra}

NAZWA 1
CDO-Group Sp. 2 0.0.

Cechmarkets.c. Wierzbiccy J.E.

CENTRALA ZAOPATRZENIA TECHNICZNEGO LUKS &

Centrum Analizy Wartosci TNOIK

Q NIPPESELREGON

9512324696

CDO-Group Sp.z0.0
Gechmarkets.c. Wierzblccy 5271202184
CENTRALA ZAOPATRZENI 6372173177
Gentrum Anaiizy Warlosci T 5260001252

4 priycka, 19, 00716, Warszawa, Poiska (Poczta)

02-793 Warszawa Raabego 5/52 N
01-445 Warszawa Erazma Ciolka 3513
32-329 Bolestaw Laskowska 16

01-204 Warszawa Siedmiogrodzka 3a

Kod pocztowy:
Emall

Ulica:

Nr domu:

Nr mieszkania:

Dopisek:

Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Koperika PAN

Centrum Astronomiczne im. 5250008956

00716 Warszawa Bartycka 18 ]

Genirum Bada Kosmicznych PAN
Gentrum Biznesu Brama Bronowicka Sp. 0.0,
Gentrum Elekiryczne Kudia Henryk
CENTRUM KART SA

K ( somas 2z ) )

Centrum Bada Kosmicznyc 5250008499
Centrum Biznesu Brama Brc 6772232400
Centrum Elekiryczne Kudla 6390011858

CENTRUM KARTSA. 5272411286

00-716 Warszawa Bartycka 182
30-126 Krakow G.Zapolskiej 44
47-400 Raciborz Glowackiego 13

00-844 Warszawa Grzybowska 5367

Wyswietiono 126 - 150 837

ZATWERDZWYBOR | ANULUJ





image79.png
Dodawanie przesyH

a
Kanat: * Poczta -

Nadawca: * Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Q

[ Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika PAN

nadawcy: *

Powiadomienie

nadawcy:

DANE NADAWCY

Adresy
kontrahenta:

Kraj: Polska - SLOWNIK TERYT

Miejscowosé: * Warszawa

Bartycka 18 00-716 Warszawa Q

Kod pocztowy: 00-716

Email:

Ulica: Bartycka

Nr domu: 18




image80.png
Dodawanie przesy#ki

Kanat: *
Nadawca: *

Nazwa
nadawcy: *

Powiadomienie
nadawcy:

DANE NADAWCY

Adresy
kontrahenta:

Kraj:
Miejscowosé: *
Kod pocztowy:
Email:

Ulica:

Nr domu:

Nr mieszkania:

Dopisek:

oczta . | Bartycka, 18, 00-716, Warszawa, Polska (Poczt
Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Q

Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika PAN

bierz grupe

Bartycka 18 00-716 Warszawa Q

Nazwa lub nazwa skrécona Q
Adres Centrum As Bartycka 18 00-716 Warszawa Polska v
Stona 1 z1 (& Wyswietlono 1-12 1
ZATW ERDZ WYBOR ANULUJ




image81.png




image82.png




image2.png
&8 UPOWAZNIENIA




image83.png
@ Informaga

Zaktualizowano adres kontrahenta Adres dodatkowy




image84.png
* krajowa

Zzagraniczna




image85.png
Typ przesyki: I Paczka pocztowa I -

Rejestrowana: [FEEZE ezl

Paczka pocztowa z zadeklarowang wartoscig
Priorytetowa:

Przesytka listowa
Zalpolwlenizenier] Przesytka listowa z zadeklarowang wartoscig

Za pobraniem: Przesytki polecone

Egzemplarz bezptat Strona 1 z1




image86.png
Dodaj nowe pismo

« Przychodzace

Dane podstawowe

Kategoria:

Sprawa:
Pozycja JRWA:

Znak pisma u Nadavcy:
Odbiorca:

Kod lraskowy

zar

Wystano:
Prayjeto: *
Trest:*

SPUAP przyjgcie

Wartosci stownika

Nazva Q
~ 5 Praykladowa kategoria
Praykladowa podkategoria
Ogéine
Faktura zakupu
Faktura zakupu 2 poczekaln

Ogéina

SPUAP przyiecie

Epuap -

Centrum Astronomiczne im. Q
Adres ePUAP: ICAMKPAN/SkrytkaESP Q
Spos6b wysylki: 2a potwierdzeniem odbioru «) przediozenie

Uwag:

Obstuga adycjiidodawania korespondancii ePUAP wylacznia za pomoca zalqcznika typu pismo sPUAPowe




image87.png
Dodawanie przesy#ki

Kanat: * E-mail -

Powiadomienie nadawcy:

Nadawca: * Centrum Astronomiczne im. Q
Nazwa nadawey: * Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika PAN
Do: camk@camk.edu.pl

Przygotowanie/wysytka wiadomosci mozliwa jest w sekcji
“korespondencja”

Temat:

Tresc:

Uwagi:




image88.png
Powiadomienie nadawcy:

Nadawca: *
Nazwa nadawey: *
Dane adresowe: *
Fax:

Uwagi:

Centrum Astronomiczne im. Q
Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika PAN
Bartycka 18, Warszawa, 00-716, PL

+48 22 8410046




image89.png
Dodawanie przesy#ki

Kanat: * Poczekalnia plikowa -

Powiadomienie nadawcy:

Nadawca: * Centrum Astronomiczne im. Q
Nazwa nadawey: * Centrum Astronomiczne im. Mikotaja Kopernika PAN
Dane adresowe: * Bartycka 18, Warszawa, 00-716, PL

Uwagi:




image90.png
Dodawanie dekretadji

mEr @

wczyse

Przckazanie -

Termin realizacy:
Rola: Wybierz -
Priorytet: Wybiez -
Komentarz: VWybierz komentarz 2 sty -
Komentarz:
Preskaz v
Poviadomienie e-mait
Odpovied: « Brak
Przy przyieciu
W pbniejszym terminic
Wymagane dokumenty. a

4 Dodaj dokument +





image91.png
Do wyboru

Nazvisko f imig

e = Enosna
wawso 1 EonosTa hoaTh oK 7S Sanovisko . Gospocarovania Srockam
Aoa KOWALSKI (TPH) Poska Stz Polama Hormsund -
rosLa KOWALSKA (L) ZaldadSesmicnych B Liostry
AOSLAIDA  KOWALEWSKA  (A2P) D ZarssoranisProkany
sooLr KOWALEWSKI  (NGT) Zakad GeotigiTeoreteane
roma owa [ r—
AoRmA koW (1) ot oty
o Nowa FST) Smnowtoc. Gosposaawants S |
[T ) 22 yatog Fyarania
niaeRT NOWAKOWSII  (NBP) Zakia Bcan Posmyen erskicn
Awoona NOWAKOWSKA (M) Zakias Magnenzmu
AskowoER  wzuR [T r—r———
ALEKSANDRA MAZUR INA 7akiad Firvki Amosfery M
swona 1 z7 ) ) C Wyswietiono 1-252 172

ANy




image92.png
Dowyboru Uyt urane

koa Q nazva Q

(IGF PAN)Instytut Geofzyki PAN, (Centrala)nstyut Geofizykd PAN
(@ Dyrektor

(GF PANinstytut Geofizyki PAN, (Cenirala)instyut Geofizyki PAN, (D)Dyrekior
(AAG)Dziat Adminiiracyjno-Gospodarczy

(GF PAN)Instytut Geofizyki PAN, (Cenlrala)instyut Geofizyki PAN, (D)Dyrekior
(FK)Dzl Fnansovio-Ksiegany

(GF PANinstytut Geofizyki PAN, (Cenirala)instyut Geofizyki PAN, (D)Dyrekior
(DP D23 Personainy

(G PANJinstytut Geofzyki PAN, (Centrala)instytut Geofizyki PAN, (D)Dyrekior
(PNDz1at Promasi | Kontakiow 2 Mediami

(G PAN)Instytut Geofzyki PAN, (Centrala)instytut Geofzyki PAN, (D)Dyrekior
(FP)pzal Pac

(G PANinstytut Geofzyki PAN, (Centrala)nstytut Geofizyki PAN,
(TWT)Dzal Wparcia Technicznego

sora 1 z3 ) D) C Wywietonot-2

(GF PANInstytut Geofzyki PAN, (Cenlrala)instyut Geolizykl PAN, (D)Dyrektor, (]
Tz Informaty





image465.png
COFTWARE




