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1 ²ǎǘťǇ 

{ȅǎǘŜƳ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ ƻōƛŜƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ /Ƙƛƭƛ²ƻǊƪŦƭƻǿΣ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀ ƳƻŘǳƱ Kancelaria 

wykorzystywany do: 

¶ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƛ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

¶ rejestracji i eǿƛŘŜƴŎƧƛ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

¶ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƛ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

¶ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƛ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ 

¶ rejestracji i ewidencji spraw i teczek spraw 

¶ dekretacji rejestrowanych pism 

¶ podpinania ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƴǇΦ ǎƪŀƴƽǿΣ Ƴŀƛƭƛ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ pism 

 

2 wƻƭŜ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƳƻŘǳƱŜƳ 

aƻŘǳƱ Kancelaria ƻōǎƱǳƎǳƧŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǊƻƭŜΥ 

¶ Kancelaria 

wƻƭŀ ǘŀ ƴŀŘŀƴŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƎǊǳǇƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǇǊŀǿƴƛŀ Řƻ ǿŜƧǏŎƛŀ 

Řƻ ƳƻŘǳƱǳ Kancelaria. 

¶ Referent 

wƻƭŀ ǘŀ ƴŀŘŀƴŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƎǊǳǇƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǇǊŀǿƴƛŀ Řƻ ǿŜƧǏŎƛŀ 

Řƻ ƳƻŘǳƱǳ Kancelaria Ȋ ǇǊŀǿŜƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ pism. 

¶ Sekretariat 

wƻƭŀ ǘŀ ƴŀŘŀƴŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƎǊǳǇƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǇǊŀǿƴƛŀ Řƻ ǿŜƧǏŎƛŀ 

Řƻ ƳƻŘǳƱǳ Kancelaria Ȋ ǇǊŀǿŜƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ i edycji pism ƻǊŀȊ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ. 

¶ Administrator 

wƻƭŀ ǘŀ ƴŀŘŀƴŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƎǊǳǇƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǇǊŀǿƴƛŀ Řƻ ǿŜƧǏŎƛŀ 

Řƻ ƳƻŘǳƱǳ KancelariaΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ƳƻŘǳƱǳ oraz do ǇƻŘƎƭŊŘǳ ƛ ŜŘȅŎƧƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 

pism ƛ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ. 

3 DƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ Kancelaria moȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ƴŀ ǘǊȊȅ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

¶ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ChiliWorkflow 
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|ŎƛŜȍƪŀ ŘƻǎǘťǇǳΥ Start / Kancelaria  

 

Rysunek 1 5ƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀ 

¶ z poziomu pulpitu systemu ChiliWorkflow 

½ŀƱƻȍŜƴƛŜƳ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎƪǊƽǘǳ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ƴŀ ǇǳƭǇƛŎƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳΦ  

¶ z poziomu paska szybkiego startu systemu ChiliWorkflow 

½ŀƱƻȍŜƴƛŜƳ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎƪǊƽǘǳ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ǎǘŀǊǘǳΦ  

4 DƱƽǿƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ƳƻŘǳƱǳ Kancelaria 

tƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ƳƻŘǳƱǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀ ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ƎƱƽǿƴȅΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ 

podzielony na trzy panele: 

¶ ǎȅƳōƻƭŜ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ς ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǎȅƳōƻƭ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ǏǊƻŘƪƻǿŜƎƻ ǇŀƴŜƭǳ 

ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳƛ ŘŀƴȅƳƛΣ ǎȅƳōƻƭ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƧŜǎǘ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ƪƻƭƻǊŜm 

ǇƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿȅƳΦ 

¶ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŊŎȅ ŘŀƴŜ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƧ  ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƴǇΦ ƭƛǎǘť ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

¶ ǇŀƴŜƭ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƻǘǿŀǊǘȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

5ŀƴŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǿ ƳƻŘǳƭŜ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊƻƴŜ ǎŊ Řƻ ǇƛǎƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ƭǳō 

zadekretowanych nŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳƛŜƧǎŎŜ ǇǊŀŎȅΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƪǘƽǊȊȅ ǎŊ ǇƻǿƛŊȊŀƴƛ Ȋ 

ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴŊ ƧŜŘƴƻǎǘƪŊ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƳƻƎŊ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǇǊŀŎȅ ǇǊȊŜƱŊŎȊŀŏ ǎƛť ǇƻƳƛťŘȊȅ ǎǿƻƛƳƛ 

ƳƛŜƧǎŎŀƳƛ ǇǊŀŎȅΦ ½ŀ ƪŀȍŘȅƳ ǊŀȊŜƳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǘƻ ƻŘǏǿƛŜȍŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǿƛŘƻŎȊƴȅŎƘ ǿ ƳƻŘǳƭŜΦ 

 

 

Rysunek 2 Formularz zmiany miejsca pracy 
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Rysunek 3 DƱƽǿƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ƳƻŘǳƱǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀ 

5ƻǎǘťǇƴŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

¶   αDodaj nowe pismoέ 

 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴȅ ƧŜǎǘ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ǇƛǎƳŀ όǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

ǿȅōǊŀƴŜƧ ƻǇŎƧƛύ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻΣ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ ƭǳō ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻΦ 

 

¶  αtƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜέ 

 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ jest lista pism ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 

¶   αtƛǎƳŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜέ 

 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 

¶  αtƛǎƳŀ ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜέ 

 

Nŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΦ 
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¶  αYƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀέ  

 

[ƛǎǘŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜƧ ƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŜΦ 

¶  α{ǇǊŀǿȅέ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǎǇǊŀǿΦ 

¶  α¢ŜŎȊƪƛ ǎǇǊŀǿέ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǘŜŎȊŜƪ ƛ ǇƻŘǘŜŎzek wraz ze spisami spraw w teczkach. 

¶  α{Ǉƛǎȅ ȊŘŀǿŎȊƻ-ƻŘōƛƻǊŎȊŜέ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǎǇƛǎƽǿ ȊŘŀǿŎȊƻ-odbiorczych utworzonych w ramach 

jednostki. 

¶  α!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊέ 

 

5ƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƳŀƧŀ ŘƻǎǘťǇ ǘȅƭƪƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜƳ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀΦ ½ ǘego miejsca 

Ƴƻȍƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǎƱƻǿƴƛƪŀƳƛ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΣ ŦƛǊƳ ƪǳǊƛŜǊǎƪƛŎƘΣ ƪŀƴŀƱƽǿΣ ŎŜƭƽǿ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƻǊŀȊ 

ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪΦ 

 

5 ½ŀƪƱŀŘƪŀ αDodaj nowe pismoέ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇƛǎƳŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΣ 

ǿȅŎƘƻŘȊŊŎych lub ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ όǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƻǇŎƧƛύΦ ²ȅōƻǊǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳ 

ǇǊŀŎȅ ŘƻƪƻƴǳƧŜƳȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƭŜǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎzem myszki na odpowiedni radio button: 

 

Rysunek 4 ²ȅōƽǊ ǊƻŘȊŀƧǳ ŘƻŘŀǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 

 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ŀƪŎƧť ƧŀƪŊ ǎȅǎǘŜƳ Ƴŀ ǿȅƪƻƴŀŏ  Ǉƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ 

dodawania pisma όǿ ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ŜƪǊŀƴǳ ƳƻŘǳƱǳύ. 
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Rysunek 5 ²ȅōƽǊ ŀƪŎƧƛ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜƧ Ǉƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ 

 

5.1 Dodawanie ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

tƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ƳƻƎŊ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅ ǇǊŀǿƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ 

Kancelaria. 

 

Rysunek 6 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ 

CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎŜƪŎƧŜΥ 

1. Dane podstawowe 

Na poziomie tej sekcƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ κ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ 

informacji: 

¶ Sprawa 

¦ȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜ ƭǳō ǿȅƳŀƎŀƴŜ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ Řƭŀ 

ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅΦ aƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ Ȋ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǇǊŀǿ lub 

zarejestrowŀŏ ƴƻǿŊΦ 
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Rysunek 7 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma 

¶ Odbiorca 

Pole wymaganeΣ ƻǇƛǎǳƧŜ ǇƻŘƳƛƻǘ ǇǊȊȅƧƳǳƧŊŎȅ ǇƛǎƳƻ ς ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŀ ƭǳō ƻǎƻōť 

 

Rysunek 8 Formularz wyboru odbiorcy 

¶ Kod kreskowy 
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tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ ² ŎŜƭǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ Ǉƻƭŀ Ȋ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ƪǳǊǎƻǊ ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ȊŜǎƪŀƴƻǿŀŏ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǇǊȊȅƪƭŜƧƻƴȅ Řƻ ǇƛǎƳŀΣ Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƻƭŀ ŎƛŊƎƛŜƳ 

ŎȅŦǊΦ bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏΣ ȍŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ƧŜǎǘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳ Řƻ ŘŀƭǎȊŜƧ ǇǊŀŎȅ ς 

ǳƱŀǘǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōǊŀƪǳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ 

ŎƛŊƎ ŎȅŦǊ Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿ ǘƻ ǇƻƭŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

¶ Z dnia 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Řŀǘť utworzenia pisma u nadawcyΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀƴƛŀ Řŀǘȅ 

ƭǳō ǿȅōƻǊǳ Ȋ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ όǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǳƳƛŜƧǎŎƻǿƛƻƴȅ 

ƻōƻƪ Ǉƻƭŀ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ Řŀǘť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴƛŊύΦ 

¶ ²ȅǎƱŀƴƻ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Řŀǘť ǿȅǎƱŀƴia pisma przez ƴŀŘŀǿŎťΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀƴƛŀ Řŀǘȅ 

ƭǳō ǿȅōƻǊǳ Ȋ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ όǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǳƳƛŜƧǎŎƻǿƛƻƴȅ 

ƻōƻƪ Ǉƻƭŀ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ Řŀǘť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴƛŊύΦ 

¶ tǊȊȅƧťǘƻ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Řŀǘť ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 5ŀǘŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ƻƪǊŜǏƭŀƴŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ƛ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƳǳΣ ŀƭŜ z ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ jej zmiany. 

¶ Kategoria 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛť otrzymanego pisma. LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 

nie posiadŀƧŊŎŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƻŘǊȊťŘƴȅŎƘΦ 

¶ ¢ǊŜǏŏ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǘǊŜǏŏ ǇƛǎƳŀΦ  

2. Informacje dodatkowe. 

 

Rysunek 9 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ - informacje dodatkowe 
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¶ YƭŀǳȊǳƭŀ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǇƻȊƛƻƳ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛ ǇƛǎƳŀ όǇƻǳŦƴŜΣ ǘŀƧƴŜΣ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΣ ǏŎƛǏƭŜ ǘŀƧƴŜύΦ  

¶ Czy ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƛ ǇǊȊȅƧťǘŜ  ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛΦ  

¶ [ƛŎȊōŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

tƻƭŜ ŀƪǘȅǿƴŜ ǘȅƭƪƻ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ α/Ȋȅ ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛέΦΣ 

ǿǎƪŀȊǳƧŜ ƭƛŎȊōť ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇǊȊȅƧťǘȅŎƘ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΦ 

¶ Pismo pilne 

Pole ǿǎƪŀȊǳƧŊŎŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǇƛƭƴŜΦ 

¶ aƛŜƧǎŎŜ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǿ ƧŀƪƛŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ȊƻǎǘŀƱ ȊŘŜǇƻƴƻǿŀƴȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ǇƛǎƳŀ 

όŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊƎƻŘƴŜ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƎƻ ǇƛǎƳƻύ .  

¶ .ƱťŘƴȅ ŀŘǊŜǎŀǘ 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŊŎŜΣ ȍŜ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ adresata pisma. 

¶ Znak sprawy u Nadawcy 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Ȋƴŀƪ ǎǇǊŀǿȅ ǳ bŀŘŀǿŎȅΣ ƪǘƽǊŜƧ ŘƻǘȅŎȊȅ ŘŀƴŜ ǇƛǎƳƻΦ  

3. ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƛǎƳŀΦ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƳƻƎŊ ōȅŏ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǊƽȍƴŜ ǘȅǇȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

 

Rysunek 10 Formularz dodawania pisma - ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

Email 

¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴȅŎƘ ƳŀƛƭƛΦ tƻ wyborze tego typu 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ƧŜǎǘ ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ  ǿȅōǊŀŏ ƪƻƴǘƻ ƳŀƛƭƻǿŜΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ǇƻōǊŀŏ ŜƳŀƛƭΦ 
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Rysunek 11 ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ - ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŀ  ŜƳŀƛƭŀ 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ƴŀ ǿȅōǊŀƴŜ ƪƻƴǘƻ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŀ ȊƻǎǘŀƧŜ ƭƛǎǘŀ Ŝmaili. 

 

Rysunek 12 Formularz z lista emaili do ȊŀƱŊŎȊŜƴƛŀ 

 

bŀƎƱƽǿŜƪ ŦŀƪǘǳǊȅ ƪƻǎȊǘƻǿŜƧ 

¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ CŀƪǘǳǊŀ ƪƻǎȊǘƻǿŀΦ  ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪŀƴŎŜƭŀǊƛƛ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘŀƴŜ ƴŀƎƱƽǿƪƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǘȅǇǳ bŀƎƱƽǿŜƪ ŦŀƪǘǳǊȅ ƪƻǎȊǘƻǿŜƧ ǇƻƱŊŎȊƻƴŜ ǎŊ Ȋ ƪŀǘŜƎƻǊƛŊ 

ǇƛǎƳŀ α5ƻƪǳƳŜƴǘ Cƛƴŀƴǎƻǿȅ κ CŀƪǘǳǊŀ ȊŀƪǳǇǳέΦ 
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Rysunek 13 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƴŀƎƱƽǿƪŀ ŦŀƪǘǳǊȅ kosztowej 

 

 

Plik 

 ¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋ lokalnego dysku stacji roboczej. 

 

Rysunek 14 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊŀƱŊŎȊŀƴƛŀ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ǇƛǎƳŀ 

4. Nadawca i ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

5ŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ  do pisma uruchamiamy przyciskiem  

½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿȅƳŀƎŀ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƪŀƴŀƱǳ ƧŀƪƛƳ ȊƻǎǘŀƱƻ ŘƻǎǘŀǊŎȊƻƴŜ ǇƛǎƳƻΣ ƴŀŘŀǿŎȅ ǇƛǎƳŀ 

oraz nazwy nadawcy i adresu nadania. 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƪŀƴŀƱǳ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ 5ŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ǎŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ǿ Ǌƽȍƴȅ 

ǎǇƻǎƽōΦ 
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Rysunek 15 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭ ƪŀƴŀƱƽǿ 9Ƴŀƛƭ ƛ CŀȄ 

 

Rysunek 16 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭŀ ƪŀƴŀƱǳ tƻŎȊǘŀ 
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5. Dekretacje 

aŜŎƘŀƴƛȊƳ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ƳƛťŘȊȅ ƧŜŘƴƻǎǘƪŀƳƛ ƭǳb pracownikami 

uczelni. 

 

Rysunek 17 Formularz definiowania dekretacji 

bŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΥ 

¶ Dekretuj na 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƻŘōƛƻǊŎť - ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƭǳō ƻǎƻōť  όǘŊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜƳȅ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

rejestrowane pismo).  

¶ Cel dekretacji 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ŎŜƭ ŘŜkretacji. 5ƻƳȅǏƭƴȅƳ ǿȅōƻǊŜƳ ƧŜǎǘ αtǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜέΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿŊ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ 

ƧŜǎǘ α²ȅǎȅƱƪŀέΦ bŀƭŜȍȅ ƧŜƧ ǳȍȅŏ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

lub wewnťǘǊȊƴŜ όƴǇΦ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ƳƛťŘȊȅ ǊƽȍƴȅƳƛ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀƳƛύ ǿ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƛƴƴŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴΦ 

YŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴŀ ƛ ȊƻǎǘŀƧŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Řƻ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ŎŜƭŜƳ ǿȅǎȅƱƪƛΦ  

¶ Termin realizacji 

²ȅōƽǊ ǘŜǊƳƛƴǳ ǿ ƧŀƪƛƳ ǇƛǎƳƻ Ǉƻǿƛƴƴƻ Ȋƻǎǘŀŏ ǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴŜΦ 

¶ Komentarz  

tƻƭŜ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘƻǿƻƭƴŜƎƻ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊŀ 

do dekretacji. 

¶ tǊȊŜƪŀȍ 
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Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/osoby wskazanej w 

dekretacjiΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƻŘȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǘŜƎƻ ǇƻƭŀΣ ǎȅǎǘŜƳ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŜ ǇƛǎƳƻ ƛ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť 

natomiast oczekuje ona na przekazanie. 

¶ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀ ƴŀŘŀƧŜ ƻŘōƛƻǊŎȅ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǿƎƭŊŘǳ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

dodane do pisma. 

6. 5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

² ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ jednostek lub osƽōΣ ƪǘƽǊe powinny ƻǘǊȊȅƳŀŏ 

powiadomienƛŜ ƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛǳ ǇƛǎƳŀΦ  ½ƴŀŎȊƴƛƪ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƴŀŘŀƧŜ ƻǎƻōƛŜ 

ƻǘǊȊȅƳǳƧŊŎŜƧ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇƛǎƳŀΦ 

 

Rysunek 18 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛƻƴŀ ƻ ǇǊȊȅƧťŎƛǳ ǇƛǎƳŀ 

5.2 Dodawanie pism wycƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

Pisma ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ƳƻƎŊ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅ ǇǊŀǿƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ 

Kancelaria. 

 

Rysunek 19 Formularz dodawania pisma ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ 
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CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎŜƪŎƧŜΥ 

1. Dane podstawowe 

bŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ κ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ 

informacji: 

¶ Sprawa 

¦ȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜ ƭǳō ǿȅƳŀƎŀƴŜ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ Řƭŀ 

ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅΦ aƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ Ȋ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǇǊŀǿ ƭǳō 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ƴƻǿŊΦ 

 

Rysunek 20 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma 

¶ Odbiorca 

Pole wymagane, opisuje ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ ōťŘŊŎŜƎƻ ƻŘōƛƻǊŎŊ pisma. 
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Rysunek 21 Formularz wyboru odbiorcy 

 

¶ Kod kreskowy 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ ² ŎŜƭǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ Ǉƻƭŀ Ȋ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ƪǳǊǎƻǊ ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ȊŜǎƪŀƴƻǿŀŏ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǇǊȊȅƪƭŜƧƻƴȅ Řƻ ǇƛǎƳŀΣ Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƻƭŀ ŎƛŊƎƛŜƳ 

ŎȅŦǊΦ bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏΣ ȍŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ƧŜǎǘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳ Řƻ ŘŀƭǎȊŜƧ ǇǊŀŎȅ ς 

ǳƱŀǘǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǎƪŀƴƻǿŀƴƛŜΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōǊŀƪǳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ 

ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ŎƛŊƎ ŎȅŦǊ Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿ ǘƻ ǇƻƭŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

¶ Data pisma 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Řŀǘť utworzenia pismaΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀƴƛŀ Řŀǘȅ ƭǳō ǿȅōƻǊǳ 

Ȋ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ όǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǳƳƛŜƧǎŎƻǿƛƻƴȅ ƻōƻƪ Ǉƻƭŀ ƛ 

ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ Řŀǘť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴƛŊύΦ 

¶ Kategoria 

 

Pole opisujŊŎŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǿȅǎȅƱŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 

ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƻŘǊȊťŘƴȅŎƘΦ 

¶ ¢ǊŜǏŏ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǘǊŜǏŏ ǇƛǎƳŀΦ  

2. Informacje dodatkowe. 
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Rysunek 22 Formularz dodawania pisma ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ - Informacje dodatkowe 

¶ YƭŀǳȊǳƭŀ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǇƻȊƛƻƳ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛ ǇƛǎƳŀ όǇƻǳŦƴŜΣ ǘŀƧƴŜΣ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΣ ǏŎƛǏƭŜ ǘŀƧƴŜύΦ  

¶ hǊȅƎƛƴŀƱ 

Znacznik, ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ƧŜǎǘ ƪƻǇƛŊ ŎȊȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱŜƳΦ 

¶ /Ȋȅ ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƛ ǇǊȊȅƧťǘŜ  ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛΦ  

¶ [ƛŎȊōŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

tƻƭŜ ŀƪǘȅǿƴŜ ǘȅƭƪƻ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ α/Ȋȅ ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛέΦΣ 

ǿǎƪŀȊǳƧŜ ƭƛŎȊōť ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇǊȊȅƧťǘȅŎƘ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΦ 

¶ Pismo pilne 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŊŎŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǇƛƭƴŜΦ 

¶ Miejsce ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǿ ƧŀƪƛŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ȊƻǎǘŀƱ ȊŘŜǇƻƴƻǿŀƴȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ǇƛǎƳŀ 

όŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊƎƻŘƴŜ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƎƻ ǇƛǎƳƻύ Φ  

3. ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƛǎƳŀΦ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƳƻƎŊ ōȅŏ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǊƽȍƴŜ ǘȅǇȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 
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Rysunek 23 Formularz dodawania pisma - ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

Email 

¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴȅŎƘ ƳŀƛƭƛΦ tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƎƻ ǘȅǇǳ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ƧŜǎǘ ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ  ǿȅōǊŀŏ ƪƻƴǘƻ ƳŀƛƭƻǿŜΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ǇƻōǊŀŏ ŜƳŀƛƭΦ 

 

Rysunek 24 ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ - ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŀ  ŜƳŀƛƭŀ 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ƴŀ ǿȅōǊŀƴŜ ƪƻƴǘƻ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŀ ȊƻǎǘŀƧŜ ƭƛǎǘŀ ŜƳŀƛƭƛΦ 

 

Rysunek 25 CƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ƭƛǎǘŀ ŜƳŀƛƭƛ Řƻ ȊŀƱŊŎȊŜƴƛŀ 
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Plik 

 ¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋ ŘȅǎƪǳΦ 

 

Rysunek 26 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊŀƱŊŎȊŀƴƛŀ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ǇƛǎƳŀ 

4. Adresaci i ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

Definiowanie przesyƱƪƛ  Řƻ ǇƛǎƳŀ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƳȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ  

½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿȅƳŀƎŀ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƪŀƴŀƱǳ ƧŀƪƛƳ pismo Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅǎƱŀƴŜ, adresata pisma 

oraz nazwy adresata i adresu odbiorcy. 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƪŀƴŀƱǳ ǿȅǎȅƱƪƛ ǇƛǎƳŀ 5ŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ǎŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ǿ Ǌƽȍƴȅ ǎǇƻǎƽōΦ 

 

Rysunek 27 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭŀ ƪŀƴŀƱƽǿ 9Ƴŀƛƭ ƛ CŀȄ 
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Rysunek 28 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭŀ ƪŀƴŀƱǳ tƻŎȊǘŀ 

5. Dekretacje 

 

Rysunek 29 Formularz definiowania dekretacji 

bŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΥ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƻŘōƛƻǊŎť - ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƭǳō ƻǎƻōť  όǘŊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜƳȅ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

rejestrowane pismo).  

¶ Cel dekretacji 
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tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ŎŜƭ Řekretacji. 5ƻƳȅǏƭƴȅƳ ǿȅōƻǊŜƳ ƧŜǎǘ αtǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜέΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿŊ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ 

ƧŜǎǘ α²ȅǎȅƱƪŀέΦ bŀƭŜȍȅ ƧŜƧ ǳȍȅŏ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

ƭǳō ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜ όƴǇΦ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ƳƛťŘȊȅ ǊƽȍƴȅƳƛ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀƳƛύ ǿ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƛƴƴŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴΦ 

Kancelaryjƴŀ ƛ ȊƻǎǘŀƧŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Řƻ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ŎŜƭŜƳ ǿȅǎȅƱƪƛΦ  

¶ Termin realizacji 

²ȅōƽǊ ǘŜǊƳƛƴǳ ǿ ƧŀƪƛƳ ǇƛǎƳƻ Ǉƻǿƛƴƴƻ Ȋƻǎǘŀŏ ǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴŜΦ 

¶ Komentarz  

tƻƭŜ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘƻǿƻƭƴŜƎƻ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊŀ 

do dekretacji. 

¶ tǊȊŜƪŀȍ 

Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/ osoby wskazanej w 

dekretacji 

¶ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀ ƴŀŘŀƧŜ ƻŘōƛƻǊŎȅ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǿƎƭŊŘǳ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

dodane do pisma. 

6. 5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

² ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƭǳō ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ Ǉƻǿƛƴƴȅ ƻǘǊȊȅƳŀŏ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛǳ ǇƛǎƳŀΦ  ½ƴŀŎȊƴƛƪ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƴŀŘŀƧŜ ƻǎƻōƛŜ 

ƻǘǊȊȅƳǳƧŊŎŜƧ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇƛǎƳŀΦ 

 

Rysunek 30 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛƻƴŀ ƻ ǇǊȊȅƧťŎƛǳ ǇƛǎƳŀ 

 

5.3 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

Pisma wŜǿƴťǘǊȊƴŜ ƳƻƎŊ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅ ǇǊŀǿƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ 

Kancelaria. 
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Rysunek 31 Formularz dodawania pisma ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ 

Formularz ȊƻǎǘŀƱ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎŜƪŎƧŜΥ 

1. Dane podstawowe 

bŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ κ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ 

informacji: 

¶ Sprawa 

¦ȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜ ƭǳō ǿȅƳŀƎŀƴŜ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ Řƭŀ 

aƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅΦ aƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ Ȋ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǇǊŀǿ ƭǳō 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ƴƻǿŊΦ 
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Rysunek 32 Formularz wyboru/dodawania sprawy do pisma 

¶ Odbiorca 

Pole wymagane, opisuje podmiot ōťŘŊŎȅ ƻŘōƛƻǊŎŊ Ǉisma ς jednostkť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŀ ƭǳō 

ƻǎƻōť 

 

Rysunek 33 Formularz wyboru odbiorcy 
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¶ Kod kreskowy 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ ² ŎŜƭǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ Ǉƻƭŀ Ȋ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ƪǳǊǎƻǊ ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ȊŜǎƪŀƴƻǿŀŏ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ǇǊȊȅƪƭŜƧƻƴȅ Řƻ ǇƛǎƳŀΣ Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƻƭŀ ŎƛŊƎƛŜƳ 

ŎȅŦǊΦ bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏΣ ȍŜ ƪƻŘ ƪǊŜǎƪƻǿȅ ƧŜǎǘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳ Řƻ ŘŀƭǎȊŜƧ ǇǊŀŎȅ ς 

ǳƱŀǘǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇƛǎƳŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǎƪŀƴƻǿŀƴƛŜΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōǊŀƪǳ ŎȊȅǘƴƛƪŀ ƪƻŘƽǿ 

ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ŎƛŊƎ ŎȅŦǊ Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿ ǘƻ ǇƻƭŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

¶ Data pisma 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ Řŀǘť utworzenia ǇƛǎƳŀΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀƴƛŀ Řŀǘȅ ƭǳō ǿȅōƻǊǳ 

Ȋ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ όǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǳƳƛŜƧǎŎƻǿƛƻƴȅ ƻōok pola i 

ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ Řŀǘť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴƛŊύΦ 

¶ Kategoria 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǿȅǎȅƱŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 

ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƻŘǊȊťŘƴȅŎƘΦ 

¶ ¢ǊŜǏŏ 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ǘǊŜǏŏ ǇƛǎƳŀΦ  

2. Informacje dodatkowe. 

 

Rysunek 34 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ - Informacje dodatkowe 

¶ hǊȅƎƛƴŀƱ 

½ƴŀŎȊƴƛƪΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ƧŜǎǘ ƪƻǇƛŊ ŎȊȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱŜƳΦ 

¶ /Ȋȅ ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƛ ǇǊȊȅƧťǘŜ  ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛΦ  
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¶ LƛŎȊōŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

tƻƭŜ ŀƪǘȅǿƴŜ ǘȅƭƪƻ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ α/Ȋȅ ǎŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛέΦΣ 

ǿǎƪŀȊǳƧŜ ƭƛŎȊōť ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇǊȊȅƧťǘȅŎƘ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΦ 

¶ Pismo pilne 

tƻƭŜ ǿǎƪŀȊǳƧŊŎŜΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǇƛƭƴŜΦ 

¶ aƛŜƧǎŎŜ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ 

Pole opisǳƧŊŎŜ ǿ ƧŀƪƛŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ȊƻǎǘŀƱ ȊŘŜǇƻƴƻǿŀƴȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ǇƛǎƳŀ 

όŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊƎƻŘƴŜ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƎƻ ǇƛǎƳƻύ Φ  

3. ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǇƛǎƳŀΦ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

wybranej katŜƎƻǊƛƛ ƳƻƎŊ ōȅŏ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǊƽȍƴŜ ǘȅǇȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

 

Rysunek 35 Formularz dodawania pisma - ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

Email 

¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴȅŎƘ ƳŀƛƭƛΦ tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƎƻ ǘȅǇǳ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ƧŜǎǘ ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ  ǿȅōǊŀŏ ƪƻƴǘƻ ƳŀƛƭƻǿŜΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ǇƻōǊŀŏ ŜƳŀƛƭΦ 

 

Rysunek 36 ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ - ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŀ  ŜƳŀƛƭŀ 
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tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ƴŀ ǿȅōǊŀƴŜ ƪƻƴǘƻ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŀ ȊƻǎǘŀƧŜ ƭƛǎǘŀ ŜƳŀƛƭƛΦ 

 

Rysunek 37 CƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ƭƛǎǘŀ ŜƳŀƛƭƛ Řƻ ȊŀƱŊŎȊŜƴƛŀ 

Plik 

 ¢ȅǇ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎƱǳȍŊŎȅ Řƻ ǇƻŘǇƛƴŀƴƛŀ ǇƻŘ ǇƛǎƳƻ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋ ŘȅǎƪǳΦ 

 

Rysunek 39 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊŀƱŊŎȊŀƴƛŀ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ǇƛǎƳŀ 

4. Adresaci i ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ƴŀ ǿǎƪŀȊŀƴŊ 

ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊΦ 

5ŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ  Řƻ ǇƛǎƳŀ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƳȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ  

½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ǿȅƳŀƎŀ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƪŀƴŀƱǳ ƧŀƪƛƳ ǇƛǎƳƻ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅǎƱŀƴŜ, adresata pisma 

oraz nazwy adresata i adresu odbiorcy. 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƪŀƴŀƱǳ ǿȅǎȅƱƪƛ ǇƛǎƳŀ 5ŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ǎŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ǿ Ǌƽȍƴȅ ǎǇƻǎƽōΦ 
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Rysunek 38 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭŀ ƪŀƴŀƱƽǿ 9Ƴŀƛƭ ƛ CŀȄ 

 

Rysunek 39 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ Řƭŀ ƪŀƴŀƱǳ tƻŎȊǘa 
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5. Dekretacje 

 

Rysunek 40 Formularz definiowania dekretacji 

bŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΥ 

¶ Dekretuj na 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ƻŘōƛƻǊŎť - ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƭǳō ƻǎƻōť  όǘŊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜƳȅ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

rejestrowane pismo).  

¶ Cel dekretacji 

tƻƭŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ŎŜƭ ŘŜkretacji. 5ƻƳȅǏƭƴȅƳ ǿȅōƻǊŜƳ ƧŜǎǘ αtǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜέΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿŊ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ 

ƧŜǎǘ α²ȅǎȅƱƪŀέΦ bŀƭŜȍȅ ƧŜƧ ǳȍȅŏ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

ƭǳō ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜ όƴǇΦ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ƳƛťŘȊȅ ǊƽȍƴȅƳƛ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀƳƛύ ǿ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ƛƴƴŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴΦ 

YŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴŀ ƛ ȊƻǎǘŀƧŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Řƻ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ŎŜƭŜƳ ǿȅǎȅƱƪƛΦ  

¶ Termin realizacji 

²ȅōƽǊ ǘŜǊƳƛƴǳ ǿ ƧŀƪƛƳ ǇƛǎƳƻ Ǉƻǿƛƴƴƻ Ȋƻǎǘŀŏ ǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴŜΦ 

¶ Komentarz  

tƻƭŜ ƻǇŎƧƻƴŀƭƴŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘƻǿƻƭƴŜƎƻ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊŀ 

do dekretacji. 

¶ tǊȊŜƪŀȍ 

Zaznaczenie znacznika powoduje przekazanie pisma do jednostki/ osoby wskazanej w 

dekretacji 
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¶ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀ ƴŀŘŀƧŜ ƻŘōƛƻǊŎȅ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǿƎƭŊŘǳ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

dodane do pisma. 

6. 5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

² ǘŜƧ ǎŜƪŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƭǳō ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ Ǉƻǿƛƴƴȅ ƻǘǊȊȅƳŀŏ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛǳ ǇƛǎƳŀΦ  ½ƴŀŎȊƴƛƪ ²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƴŀŘŀƧŜ ƻǎƻōƛŜ 

ƻǘǊȊȅƳǳƧŊŎŜƧ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇƛǎƳŀΦ 

 

Rysunek 41 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛƻƴŀ ƻ ǇǊȊȅƧťŎƛǳ ǇƛǎƳŀ 

6 tƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

6.1 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ 

ǘȅƭƪƻ ǇƛǎƳŀ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ǇƛǎƳŀ, np. te 

ǿȅƴƛƪŀƧŊŎŜ Ȋ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ α5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛέ ƭǳō ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƻǇƛƴƛƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ŎƘŜŎƪ ōƻȄ 

. 

CƻǊƳǳƭŀǊȊ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀ ƳƻȊƭƛǿƻǏŏ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƻǇŜǊŀŎƧƛ όƴǇΦ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛύ ƴŀ grupie wybranych pism. 

tƛǎƳŀ Řƻ ȊƳƛŀƴȅ ǿȅōƛŜǊŀƳȅ ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ ŎƘŜŎƪ ōƻȄȅ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƭƛǎǘȅΦ tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƪƛƭƪǳ ǇƛǎƳ 

ǳŀƪǘȅǿƴƛŀƧŊ ǎƛť ŀƪŎƧŜ ȊōƛƻǊŎȊŜ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ƴŀŘ ƭƛǎǘŊΦ 

 

Rysunek 42 aŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŀƪŎƧƛ Řƭŀ ƎǊǳǇȅ ǇƛǎƳ 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜƳȅ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǘǊȅōƛƪ ǿǎƪŀȊŀƴȅ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ 

ǇƻƴƛȍŜƧ ƭǳō Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǿƛŜǊǎȊǳ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

 

Rysunek 43 aŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŀƪŎƧƛ Řƭŀ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ pisma 
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Rysunek 44 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΣ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΥ 

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ: 

¶ LPΥ ƴǳƳŜǊ ƪŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴȅΣ ƴŀŘŀǿŀƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǊƻƪǳΣ ǇƻŘ 

numerem ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǘǊŜǏŏ zarejestrowanego pismaData rejestracji: data 

wprowadzenia pisma do systemu 

¶ 5ŀǘŀ tƛǎƳŀΥ Řŀǘŀ ǇƛǎƳŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ bŀŘŀǿŎť 

¶ Zarejestrowano: Řŀǘŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƧ 

¶ YŀƴŀƱ ǿǇƱȅǿǳΥ ƪŀƴŀƱ ǿǇƱȅǿǳ ǇƛǎƳŀ όPoczta, Fax, E-mail) 

¶ Kategoria pisma: opisuje ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǇƛǎƳŀ Ȋ ǇƻŘŀƴƛŜƳ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧ 

¶ Znak sprawy:  znak sprawy, w ƪǘƽǊŜƧ zarejestrowane ƧŜǎǘ ǇƛǎƳƻΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǘƻ ǇƻƭŜ ƻǘǿƛŜǊŀ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ŘŀƴŜƧ ǎǇǊŀǿȅ 

¶ Nadawca: nazwa nadawcy pisma 

Dekretacja 

¶ Miejsce : ƻƪǊŜǏƭŀ Ȋ ƧŀƪƛŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ  Řƻ ƧŀƪƛŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ ǇƛǎƳƻ ǿ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ 

dekretacji 

¶ Status : status dekretacji : ²ȅǎƱŀƴŀ κ tǊȊȅƧťǘŀΦ 5ŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ƧŜǎǘ ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ²ȅǎƱŀƴŀ Řƻ 

ƳƻƳŜƴǘǳ ǇǊȊȅƧťŎƛŀ ƧŜƧ ǇǊȊŜȊ ŀŘǊŜǎŀǘŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛΦ 5ƻ ǘŜƎƻ ƳƻƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅŎƻŦŀŏ 

ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ŀƪŎƧƛ α²ȅŎƻŦŀƧ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧťέΦ 
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Z poziomu panelu wyszukiwania ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ dwa rodzaje filtrowania danych: 

¶ szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule 

² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǳǎǘŀǿƛŀƳȅ ƪǳǊǎƻǊ ǿ Ǉƻƭǳ αSzybkie wyszukiwanieέΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƳȅ ŘŀƴŜ Řƻ 

ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƛ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƳȅ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ α9ƴǘŜǊέ ƭǳō ǎȅƳōƻƭŜƳ ƭǳǇƪƛ ǇǊȊȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ǇƻƭǳΣ 

Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ȊŀǿťȍŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴŀǎȊȅƳƛ ǿŀǊǳƴƪŀƳƛΦ 

 

Rysunek 45 Szybkie wyszukiwanie 

¶ zaawansowane wyszukiwanie: przycisk   

tƻ ƧŜƎƻ ǳȍȅŎƛǳ ǳǊǳŎƘƻƳƛ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅ ƴŀ ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪƽǿ 

ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ όȊŀǿťȍŀƴƛŀύ ŘŀƴȅŎƘΦ 

 

Rysunek 46 Formularz wyszukiwania pisma 

6.2 {ȊŎȊŜƎƽƱȅ pisma 

{ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƳŜƴǳ ŀƪŎƧƛ ƴŀ ƎǳȊƛƪ  lub ƪƭƛƪŀƧŊŎ 

dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem.  
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{ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƛǎƳ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ ƻŘŘȊƛŜƭƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ǇŀƴŜƭǳ 

Otwarte dokumenty. 

 

Rysunek 47 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ 

Ekran ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƧŜǎǘ ƴŀ Řǿŀ ǇƛƻƴƻǿŜ ǇŀƴŜƭŜΦ tƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť 

ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ŎƛŊƎǳ ŎŀƱŜƎƻ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƛǏƳƛŜΣ ŀ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇŀƴŜƭe poziome Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅƳƛΦ ² ŘŀƴȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ 

tylko jeden panel poziomyΦ wƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ǇŀƴŜƭǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊǿƛƴƛŜ ǇŀƴŜƭ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛo 

ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅ. 

½ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŀƪŎƧŜΥ 

¶ Edycja pisma (ŀƪŎƧŀ 9ŘȅǘǳƧ ǿ ǇŀƴŜƭǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿύ - ƧŜȍŜƭƛ ǇƛǎƳƻ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ƳƻƛƳ 

ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ǇǊŀŎȅΣ ǘȊƴΦ ȊƻǎǘŀƱƻ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜ ǇǊȊŜȊŜ ƳƴƛŜ ƛ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Řƻ ƛƴƴŜƧ 

jednostki/osoby przy pomocy dekretacji 

¶ wŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ όŀƪŎƧŀ ½ŀǊŜƧŜǎǘǊǳƧ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǿ ǇŀƴŜƭǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿύ ς utworzenie 

ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ Řƭŀ ǇƛǎƳŀΣ ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ƳƻƛƳ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ǇǊŀŎȅΣ ǘȊƴΦ ȊƻǎǘŀƱƻ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜ 

ǇǊȊŜȊŜ ƳƴƛŜ ƛ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Řƻ ƛƴƴŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ 

¶ ²ȅŎƻŦŀƴƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ όŀƪŎƧŀ ²ȅŎƻŦŀƧ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǿ ǇŀƴŜƭǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿύ ς ƧŜȍŜƭƛ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ 

ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŊ Řƻ ƛƴƴŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅ ŀƭŜ ƧŜǎȊŎȊŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊȅƧťǘŜ ǇǊȊŜȊ 

adresata dekretacji 
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¶ wŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ǇǊƻǏōȅ ƻ ƻǇƛƴƛť όǇŀƴŜƭ hǇƛƴƛŜΣ akcja tǊƻǏōŀ ƻ ƻǇƛƴƛťύ ς Řƭŀ ǇƛǎƳŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť 

na moim stanowisku ǇǊŀŎȅΣ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ǇǊƻǏōť ƻ ƻǇƛƴƛť ŘƻǘΦ ǘŜƎƻ ǇƛǎƳŀ Řƻ 

ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ tƛǎƳƻ ƻǇƛƴƛƻǿŀƴŜ ǎǘŀƧŜ ǎƛť ǿƛŘƻŎȊƴŜ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƻǇƛƴƛǳƧŊŎŜƎƻΦ 

¶ ¦ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛ ƴŀ ƻǇƛƴƛť (panel Opinie, akcja Zaopiniuj ς pod prawym klawiszem 

ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǇǊƻǏōƛŜ ƻ ƻǇƛƴƛť ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŜƧ Řƻ ƳƴƛŜύ ς Řƭŀ ǇƛǎƳŀΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱŀ Řƻ ƳƴƛŜ 

ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŀ ǇǊƻǏōŀ ƻ ƻǇƛƴƛť. 

6.3 ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƛǎƳŜƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅƳ 

6.3.1 Edycja pisma 

9ŘȅŎƧŜ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ Ȋ  ǇƻȊƛƻƳǳ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ Ȋ ƳŜƴǳ ŀƪŎƧƛ  lub z 

ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅciskiem  . 

 

Rysunek 48 Formularz edycji pisma 

CƻǊƳǳƭŀǊȊ ŜŘȅŎƧƛ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƧŜǎǘ ƴŀ ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴŜ ǇŀƴŜƭŜ Ƨŀƪ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ 

ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅ ƧŜǎǘ ǇŀƴŜƭ 5ŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΦ 9ŘȅŎƧƛ ǇƻŘƭŜƎŀƧŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ Ǉƻƭŀ ǇƻȊŀ {ǇǊŀǿŊΦ 
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6.3.2 Dekretacja pisma 

Rejestracja dekretacji 

5ŜƪǊŜǘŀŎƧť Ƴƻȍƴŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ Řƻ ǇƛǎƳŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ōǊŀƪ ƧŀƪƛŎƘƪƻƭǿƛŜƪ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƭǳō ƻǎǘŀǘƴƛŀ 

ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ Odebrana. CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Ȋ poziomu listy pism pod 

guzikiem   lub z poziomǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ pod guzikiem . 

 

Rysunek 49 Formularz dekretacji pisma 

!ōȅ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƭǳō ƻǎƻōťΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ǇƛǎƳƻ 

ŘŜƪǊŜǘǳƧŜƳȅ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ŎŜƭ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛΦ  5ƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ ǎŊ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜ Υ 

¶ Przekazanie ς dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej 

jednostki/osobȅ ƴƛȍ ōƛŜȍŊŎŀ 

¶ WysyƱka ς dekretacja jest rejestrowana, aby ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴŜƧ  

ŎŜƭŜƳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀ 

hǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘŀŏ ƻŎȊŜƪƛǿŀƴȅ ǘŜǊƳƛƴ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ŘƻŘŀŏ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊ ƻǊŀȊ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ ŎȊȅ 

zarejestrowanie dekretacji ma prȊŜƪŀȊŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ȊƴŀŎȊƴƛƪ α²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛέ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ 

ƻǎƻōƻƳΣ  Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊȊŜƪŀȊǳƧŜƳȅ ǇƛǎƳƻ Řƻ ǇƻŘǇƛťǘȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

Zarejestrowana dekretacja otrzymuje statǳǎ α²ȅǎƱŀƴŀέ 
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Wycofanie dekretacji 

5ŜƪǊŜǘŀŎƧť w statusie ²ȅǎƱŀƴŀ, czyli ǘŀƪŊΣ ƪǘƽǊŀ jeszcze ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇǊȊȅƧťǘŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŎƻŦŀŏ Ȋ 

ǇƻȊƛƻƳǳ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƎǳȊƛƪ  lub z ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ pisma guzikiem 

. 

tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ 

tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƎǳȊƛƪŀ w menu akcji dla pisma 

ƭǳō Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ƎǳȊƛƪƛŜƳ Φ tǊȊȅƧŊŎ Ƴƻȍƴŀ ǘȅƭƪƻ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǿ 

statusie ²ȅǎƱŀƴaΦ tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ȊƳƛŜƴƛŀ ƧŜƧ ǎǘŀǘǳǎ ƴŀ Odebrana. 

6.3.3 Dekretacja grupy pism 

5ƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ  ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀƳƛ Řƭŀ ƎǊǳǇȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǇƛǎƳΦ ²ȅōǊŀƴŜ ǇƛǎƳŀ ƳǳǎȊŊ 

ǇƻǎƛŀŘŀŏ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŜ ǿ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƭǳō  ǿǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ 

ƱŊŎȊŜƴƛŀ ǿ ƎǊǳǇȅ ǇƛǎƳ ōŜȊ ƧŀƪƛŜƧƪƻƭǿƛŜƪ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ Ȋ ǇƛǎƳŀƳƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻǎǘŀǘƴƛŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť 

w statusie Odebrana. 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǿ ƎǊǳǇť ǇƛǎƳ ƻ ǊƽȊƴȅŎƘ ǎǘŀǘǳǎŀŎƘ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ǿ ƳŜƴǳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ 

ȍŀŘƴŀ ŀƪŎƧŀΦ 

 

Rysunek 50 Dekretacje zbiorcze 
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6.3.4 Potwierdzenie odbioru 

5ƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƛǎƳ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ ƻŘōƛƻǊǳΦ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ƧŜǎǘ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴŀ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƎǳȊƛƪ  i polega na 

wygenerowaniu pliku w formacie docx z formularzem potwierdzenia odbioru. Drukowanie 

ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ a{ ²ƻǊŘΦ 

6.3.5 GeneǊƻǿŀƴƛŜ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴŀ ƎǳȊƛƪƛŜƳ  z poziomu listy pism. Pozwala na 

ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ t5C ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŊ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛƭƻǏŏ ƪƻŘƽǿ 

ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅŎƘ ǿŜŘƱǳƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳΦ 

 

Rysunek 51 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ƪƻŘƽǿ ƪǊŜǎƪƻǿȅŎƘ 

 

7 tƛǎƳŀ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

7.1 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ 

ǘȅƭƪƻ ǇƛǎƳŀ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ Aby ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ǇƛǎƳŀ ƴŀƭŜȍȅ 

ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ŎƘŜŎƪ ōƻȄ . 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜƳȅ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǘǊȅōƛƪ ǿǎƪŀȊŀƴȅ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ 

ǇƻƴƛȍŜƧ ƭǳō Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǿƛŜǊǎȊǳ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

 

 

Rysunek 52 aŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŀƪŎƧƛ Řƭŀ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 
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Rysunek 53 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 

 

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΣ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΥ 

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ: 

¶ LP: numer kancelaryjny, nadaǿŀƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǊƻƪǳΣ ǇƻŘ 

ƴǳƳŜǊŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǘǊŜǏŏ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 

¶ Data Pisma: data dodania pisma  

¶ ½ŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƻΥ Řŀǘŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƧ 

¶ Kategoria pisma: opisuje kŀǘŜƎƻǊƛť ǇƛǎƳŀ Ȋ ǇƻŘŀƴƛŜƳ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧ 

¶ ½ƴŀƪ ǎǇǊŀǿȅΥ  Ȋƴŀƪ ǎǇǊŀǿȅΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǇƻŘǇƛťǘŜ ƧŜǎǘ ǇƛǎƳƻΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǘƻ ǇƻƭŜ ƻǘǿƛŜǊŀ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ŘŀƴŜƧ ǎǇǊŀǿȅ 

¶ Odbiorca: nazwa odbiorcy pisma 

Dekretacja 

¶ Miejsce : ƻƪǊŜǏƭŀ Ȋ ƧŀƪƛŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ  Řƻ ƧŀƪƛŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱƻ Ǉrzekazane pismo w ostatniej 

dekretacji 

¶ {ǘŀǘǳǎ Υ ǎǘŀǘǳǎ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ Υ ²ȅǎƱŀƴŀ κ tǊȊȅƧťǘŀΦ 5ŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ƧŜǎǘ ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ²ȅǎƱŀƴŀ Řƻ 

ƳƻƳŜƴǘǳ ǇǊȊȅƧťŎƛŀ ƧŜƧ ǇǊȊŜȊ ŀŘǊŜǎŀǘŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛΦ 5ƻ ǘŜƎƻ ƳƻƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅŎƻŦŀŏ 

ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ŀƪŎƧƛ α²ȅŎƻŦŀƧ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧťέΦ 

Z poziomu panelu wyszukiwania pism wȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ Řǿŀ ǊƻŘȊŀƧŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘΥ 

¶ szybkie wyszukiwanie po numerze pisma i tytule 

² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǳǎǘŀǿƛŀƳȅ ƪǳǊǎƻǊ ǿ Ǉƻƭǳ α{ȊȅōƪƛŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜέΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƳȅ ŘŀƴŜ Řƻ 

wyszukiwania i zatwierdzamy klŀǿƛǎȊŜƳ α9ƴǘŜǊέ ƭǳō ǎȅƳōƻƭŜƳ ƭǳǇƪƛ ǇǊȊȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ǇƻƭǳΣ 

Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ȊŀǿťȍŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴŀǎȊȅƳƛ ǿŀǊǳƴƪŀƳƛΦ 



 

 

41 

 

 

 

Rysunek 54 Szybkie wyszukiwanie 

 

¶ zaawansowane wyszukiwanie: przycisk   

tƻ ƧŜƎƻ ǳȍȅŎƛǳ ǳǊǳŎƘƻƳƛ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅ ƴŀ ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪƽǿ 

ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ όȊŀǿťȍŀƴƛŀύ ŘŀƴȅŎƘΦ 

 

Rysunek 55 Formularz wyszukiwania pisma 

7.2 {ȊŎȊŜƎƽƱȅ pisma 

{ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƳŜƴǳ ŀƪŎƧƛ ƴŀ ƎǳȊƛƪ  lub ƪƭƛƪŀƧŊŎ 

dwukrotnie lewym klawiszem myszy na rekordzie z danym pismem.  

{ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƛǎƳ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ ƻŘŘȊƛŜƭƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ǇŀƴŜƭǳ 

Otwarte dokumenty. 
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Rysunek 56 CƻǊƳǳƭŀǊȊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ 

Ekran szŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƧŜǎǘ ƴŀ Řǿŀ ǇƛƻƴƻǿŜ ǇŀƴŜƭŜΦ tƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť 

ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ŎƛŊƎǳ ŎŀƱŜƎƻ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƛǏƳƛŜΣ ŀ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇŀƴŜƭŜ ǇƻȊƛƻƳŜ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅƳƛΦ ² ŘŀƴȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ 

ǘȅƭƪƻ ƧŜŘŜƴ ǇŀƴŜƭ ǇƻȊƛƻƳȅΦ wƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ǇŀƴŜƭǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊǿƛƴƛŜ ǇŀƴŜƭ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƻ 

ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅΦ 

½ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻƴŀŏ ǎȊŜǊŜƎ ŀƪŎƧƛ ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴȅŎƘ Ƨŀƪ Řƭŀ ǇƛǎƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ 

7.3 ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƛǎƳŜƳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅƳ 

7.3.1 Edycja pisma 

9ŘȅŎƧŜ ǇƛǎƳŀ Ƴƻȍƴŀ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ Ȋ  ǇƻȊƛƻƳǳ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ Ȋ ƳŜƴǳ ŀƪŎƧƛ  lub z 

ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ  . 
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Rysunek 57 Formularz edycji pisma 

Formularz edycji podzielony jest na analogiczne panele jak formuƭŀǊȊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ 

ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅ ƧŜǎǘ ǇŀƴŜƭ 5ŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΦ 9ŘȅŎƧƛ ǇƻŘƭŜƎŀƧŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ Ǉƻƭŀ ǇƻȊŀ {ǇǊŀǿŊΦ 

7.3.2 Dekretacja pisma 

Rejestracja dekretacji 

5ŜƪǊŜǘŀŎƧť  Ƴƻȍƴŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ Řƻ ǇƛǎƳŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ōǊŀƪ ƧŀƪƛŎƘƪƻƭǿƛŜƪ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƭǳō ƻǎǘŀǘƴƛŀ 

dekrŜǘŀŎƧŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ Odebrana. CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ  Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ǇƻŘ  

guzikiem   ƭǳō Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ǇƻŘ ƎǳȊƛƪƛŜƳ . 
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Rysunek 58 Formularz dekretacji pisma 

!ōȅ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊ ƭǳō ƻǎƻōťΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ǇƛǎƳƻ 

ŘŜƪǊŜǘǳƧŜƳȅ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ŎŜƭ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛΦ  5ƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ ǎŊ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜ Υ 

¶ Przekazanie ς dekretacja jest rejestrowana w celu przekazania pisma do innej 

ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅ ƴƛȍ ōƛŜȍŊŎŀ 

¶ WysyƱka ς dekretacja ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ŀōȅ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴŜƧ  

ŎŜƭŜƳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀ 

hǇŎƧƻƴŀƭƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘŀŏ ƻŎȊŜƪƛǿŀƴȅ ǘŜǊƳƛƴ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ŘƻŘŀŏ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊ ƻǊŀȊ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ ŎȊȅ 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ Ƴŀ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛκƻǎƻōȅΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ȊƴŀŎȊƴƛƪ α²ƎƭŊŘ ǿ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛέ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ 

ƻǎƻōƻƳΣ  Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊȊŜƪŀȊǳƧŜƳȅ ǇƛǎƳƻ Řƻ ǇƻŘǇƛťǘȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

½ŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŀ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǎǘŀǘǳǎ α²ȅǎƱŀƴŀέ 

Wycofanie dekretacji 

DŜƪǊŜǘŀŎƧť w statusie ²ȅǎƱŀƴŀ, ŎȊȅƭƛ ǘŀƪŊ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎȊŎȊŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇǊȊȅƧťǘŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŎƻŦŀŏ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ 

ƭƛǎǘȅ ǇƛǎƳ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƎǳȊƛƪ  ƭǳō Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ  ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ƎǳȊƛƪƛŜƳ 

. 

tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ 



 

 

45 

 

tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƎǳȊƛƪŀ w menu akcji dla pisma 

ƭǳō Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƛǎƳŀ ƎǳȊƛƪƛŜƳ Φ tǊȊȅƧŊŎ Ƴƻȍƴŀ ǘȅƭƪƻ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧť ǿ 

statusie ²ȅǎƱŀƴaΦ tǊȊȅƧťŎƛŜ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ȊƳƛŜƴƛŀ ƧŜƧ ǎǘŀǘǳǎ ƴŀ Odebrana. 

8 tƛǎƳŀ ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜ 

8.1 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ 

ǘȅƭƪƻ ǇƛǎƳŀ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ǇƛǎƳŀ ƴŀƭŜȍȅ 

ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ŎƘŜŎƪ ōƻȄ . 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜƳȅ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǘǊȅōƛƪ ǿǎƪŀȊŀƴȅ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ 

ǇƻƴƛȍŜƧ ƭǳō Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǿƛŜǊǎȊǳ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

 

Rysunek 59 aŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŀƪŎƧƛ Řƭŀ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 

 

Rysunek 60 [ƛǎǘŀ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƛǎƳ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΣ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΥ 

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ: 

¶ [tΥ ƴǳƳŜǊ ƪŀƴŎŜƭŀǊȅƧƴȅΣ ƴŀŘŀǿŀƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǊƻƪǳΣ ǇƻŘ 

ƴǳƳŜǊŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǘǊŜǏŏ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ 

¶ Data Pisma: data dodania pisma  

¶ Zarejestrowano: dŀǘŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ǇƛǎƳŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎŜƧ 

¶ YŀǘŜƎƻǊƛŀ ǇƛǎƳŀΥ ƻǇƛǎǳƧŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǇƛǎƳŀ Ȋ ǇƻŘŀƴƛŜƳ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧ 




























































