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1. W pierwszym kroku nalezy skonfigurowa¢ ustuge wysytki korespondencji za
posrednictwem firmy Poczta Polska. W tym celu trzeba uruchomi¢ modut
"Konfiguracja".

E Komornik SOL-VAT w1900 X
=3

[s] 1. Repertorium Kms
[M] 2. Repertorium Km
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Rysunek 1 Gtéwne menu programu



2. W zakfadce ,Optaty, odsetki, srednie” nalezy wybra¢ ,Opfata za przesytki pocztowe”.

) Kenfiguracja

Opfaty, odsetki, Srednie § Wydruki

Dane urzedow
@ m = Algorytmy optaty stosunkows

Optaty, odsetk

Preferenge Systemy zewnetrzne Stowniki  Ustugi  Pomoc

Sprawy sprzeduksie (TAKSA)
Podatek VAT

3

Kilometrawia

Cena litra benzyny (TAKSA)

Kara grzywny

Kara grzywny (nowelizaga)

Kwota wolna od potracen

Przecietne wynagrodzenie miesiesczne (TAKSA)

Przecietne miesieczne wynagrodzenie (sodal.)

Prognozowane przecietne wynagrodzenie miesieczne (budéet)
MNajnizsze wynagrodzenie miesiecme

Opfaty zazapytania

Tabele odsethowe

Tabela walut

B » &

Parametry podatku dochodowego

Opfata za przelew

Opfataza przekaz

I Opfataza przesyiki poctowe I

Optaty i stawki ZUS
Taksa adwokada

1ornik S
10 2046.2

Ul

: ADD, pl.ID, N
SMS, MPE, M

Rysunek 2 Lokalizacja optaty za przesytki pocztowe w konfiguracji



3. Nastepnie nalezy zweryfikowa¢ czy w ostatnim wierszu sg aktualne optaty za listy.
Przycisk ,Zmieh” umozliwia zmiane cen w aktualnym cenniku, natomiast przycisk
,Dopisz” umozliwia stworzenie nowego cennika waznego od daty, ktérg uzytkownik
zarejestruje w trakcie dopisywania.

& Konfiguracja
Dane urzedow  Oplaty, odsetki, srednie  Wydruki  Preferenge Systemy zewnetrzne Stowniki  Uslugi  Pomoc

BEBoE 71518151510 | % $ | vELS ME W= BT @ Kk
" Optata | olata Lista optat za list

I@ Lp Data Data I Poczta Polska
- od d WM [zvz | pM | PMz | zZ | zzz | Pz | PzZ [PEEPO|PPEPC] MN | MMz ZWR
1 |15-02-1994 31411—1995' 0,20| o60| 090 1,20 035| 065 095 1,25
"t@ 2 |D1-02-1995 24—01—1996' 0,35 0,85 1,55/ 2,05 045| 095 165 215
Zmiefi 3 |25-01-1996 04-01-1991 0.40| 1,10 1,90 2,60 0,55| 1,25 2,05 2,75
_é# 4 |05-01-1937 31—01—1995' 0,50 1,30 2,20| 300 0,60 1,40| 230 310
T 5 |01-02-1998 31411—1995' 0,55| 1,45 2,35\ 3,25 065| 1,55/ 2,45 3,35
“4 6 |D1-02-1999 3141}1995' 065 1,75 2,50/ 3.60| 065| 1,75 250 3,60
7 |01-04-1939 31—01—zuut:| 0,70| 1,80| 2,55 3,65 0,70| 1,80| 2,55 3,65
Zamknj B |01-02-2000 31-1z-zuut:| 0,80 2,00 2,65 3,85 0,80 2,00 2,65 3,85
}( o |01-01-2001 uﬁm—znuzl 1,00| 200 265 450 1,00| 200/ 265 450
Anulu 10 |07-01-2002 31—12—2002' 10| 500 320 500 10| 500/ 3,20 500
11 |01-01-2003 31—12-2005' 1,20| 530 1,20/ 530/ 120| 530/ 120 530
12 |01-01-2004 11-11-2::19' 1,25| 2,35 1,25/ 2,35 1,25| 2,35/ 125 2,35
13 |12-11-2019 1,25| 2,35 1,25 300 125 2,35 115 200 450| 450

Rysunek 3 Lista opfat za list



4. Po wybraniu przycisku ,Dopisz” nalezy uzupetni¢ ceny dla wszystkich typow listow
i zaakceptowaé zmiany przyciskiem ,Zamknij”. W przypadku korzystania wytgcznie
z ustug operatora Poczty Polskiej, wystarczy uzupetni¢ ceny dotyczace tylko tego

operatora.

Eh Oplata za list
Data poczatiowa: 29-11-2013 . |

Poczta Polska - Krajowe

—
Poczta Polska - Polecone krajowe z EPO

Zwykly Migjiscowy (ZM): ,00 Ekonamiczry (PE-EPQ): ,00

Zwykly Migjscowy ze Zwrotka (ZMZ): ,00 Priorytetowy (PP-EPQ): ,00

Polecony Miejscowy (PM): ,00 Ekonomiczry - rozszerzone (PE-EPOR): ,00

Polecony Miejscowy ze Zwrotka (PMZ): ,00 Friorytetowy - rozszerzone (PP-EPCR): ,00

2wykly Zamiejscowy (Z2): /00 Ekonemiczny ze zwrotka (PEZ-EPO): /00

Zwykly Zamiejscowy ze Zwrotkg (ZZ2): /00 Priorytetowy ze zwrotks (PPZ-EPO): /00

Palecany Zamiejscowy (PZ): /00 Ekonomiczny ze zwr. - rozsz. (PEZ-EPOR): /00

Polecony Zamiejscowy ze Zwrotks (PZZ): ,00 Priorytetowy ze zwr. - rozsz. (PPZ-EPOR): ,00

Opfata za niepodjets zwrotke (ZWR): ,00 Ekonomiczny ze zwr. - zadekl. (PEZ-DEK): ,00

Poczta Polska - Zagraniczne Priorytetowy ze zwr. - zadekl. (PPZ-DEK): ,00
Miedzynarodowy (MN): ,00
Miedzynarodowy ze Zwrotka (MNZ): ,00

I
Eco: ,00
Pro; ;00

InPost
List polecony {INP):

List polecony ze zwrotka (INPZ):

List zwykdy (INZ):

List lokalny (INM):

List ekspresowy (IME):

Paczka ekspresowa (INPE):

List polecony ze e-zwrotka (INP-EPO):
Oplata za niepodjeta zwrotke (Zwrot):

Inne listy
Miejscowy bez koperty (M+):

Kurierski {K):

Kurierski ze zwrotkg (KZ):
Elektroniczne

Elektroniczny - e-miail {E):

Elektroniczny - e-pismo (EP):

Elektroniczny - zapis do pliku (EZ):

? [t ]

/00
;00
/00
/00
,00
;00
;00

;00

/00
;00
/00

/00
;00
/00

Anuluj

Rysunek 4 Dodawanie nowych opfat dla danego okresu

5. Jesli uzytkownik korzysta z ustug operatora Poczta Polska, nalezy odpowiednio
skonfigurowa¢ ksigzke nadawczg. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki ,Preferencje”
| ,Ksigzka nadawcza — Poczta Polska".

é Konfiguracja

Rejestraga

Zestawienia

Zaleglosc

Eﬂﬂ

Korespondenda
Wydruki

Terminarze

Elj Ksiegowanie

Dane urzeddw  Oplaty, odsetki, rednie ?Ndruki&'stem\y zewnetrzne Stowniki  Ustugi Pomoc
Bl oE 715181515100 | % M

7 @k

IE Ksiazka nadawcza- Poczta Polska I

Ksigzka nadawiza- InPost

Rysunek 5 Lokalizacja konfiguracji ksigzki nadawczej Poczta Polska




6. Nalezy uzupetni¢ puste pola z prawej strony. Pole ,Tytuf’ jest tytutem ksigzki

nadawczej, natomiast tekst wprowadzony w polu ,Nagtéwek” jest widoczny na
zbiorczym zestawieniu ksigzki nadawczej. Ponizej jest miejsce na wprowadzenie
tresci umowy podpisanej z Pocztg Polskg. Dodatkowo nalezy uzupetni¢ numer poczty.
W kolejnym kroku niezbednym jest uzupetnienie puli erek. Nalezy wprowadzi¢
minimalny, maksymalny oraz nastepny numer erki. W sekcji ,Parametry wydruku”
zaznaczone opcje spowodujg widoczno$¢ erki, porto (koszt przesyiki) i podsumowania
pozycji na wydruku ksigzki. Pozostate opcje dotyczg widocznosci ulicy na wydruku,
jakie dane majg sie pojawi¢ na wydruku drugiego egzemplarza ksigzki oraz ustalenie
typu wydruku ksigzki. Domys$inym typem ksigzki nadawczej jest ,Typ |- pocztowa”.
Nastepne parametry dotyczg obstugi EPO. Pozycja ,Wysytka EKN przez ustuge” daje
mozliwos¢ wysytki zbioréwki do Poczty Polskiej za pomoca ustugi sieciowej. Opcja w
sekcji ,Konfiguracja listy” pozwala okresli¢ czy przesytki w ksigzce bedg wyswietlane
dla wszystkich pracownikow czy tylko dla pracownika aktualnie zalogowanego. Po
uzupetnieniu pél nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.

# Konfiguracja

Dane urzeddw  Opfaty, odsetki, srednie  Wydruki  Preferenge Systemy zewnstrzne Stowniki  Uslugi  Pomoc

EEBEEE 71516181510 | % § S|cEBELs MEWR= B @K

Dane Preferencje programu
l—'El Rejestracja [ G] - Zestawienie zbiorcze
Zapisz Zestawienia Tytut Wykaz listdw poleconych nadanych na placéwee pocztowe]
m Zaleglosc Naghwek:
Korespondendia
Zamknij X
Wydruki [G]-Umowa (4x 54 znaki)
x Terminarze X
Anuluj Ksiegowanie WX
KN - Poczta Polska XX
KM - InPost B0
Konta email [G ] -Erki - nadruki [ G ] -Erki - numeracja
Wiadomose e-mail s ) Numeracja: |8-cyfrowa (Doooooood o
PCK 73800773 Minimalna Erka': 553795111 Nastepny numer: 553796510
F=rrrerie Maksymalna ‘Erka's 553799111 MNumer nadania: 00759007735537965101
Katalogi [G] - Parametry wydruku [G] - Ulica na wydruku KN [G] - Pole uwagi (2 egz.)
Mazwy plikdw Czy drukowad ‘Erke? (®) Brak () Sygnatura sprawy
e = Razem z poczta (®) Napis "ZPO"
Aktualizacje [ czy drukowa porto 2 O )
& . (O Razem z adresatem (O 1dentyfikator przesyki
MAC [ czy drukowaé podsumowanie pozycji ?

d [G ] - Typ wydruku Ksig#ki Nadawczej
Biuro podawcze D Siny format listu - 5
eriny format Ist (rzjone) - OTyp1 -pocztowa (7 kolumn) (®) Typ 11 - pocztowa (10 kolumn)

Inne SIna waaa listu:
Earviaplogalsr 50 [a] (O TypII - pocztowa (8 kolumn) () Typ IV - pocztowa (@ kolumn)
Waga na wydruku: L)
Gabaryt koperty:  |Gabaryt A ~

[&] - Wysha EKN [ odbidr EFO
Wysyla EKM przez usfuge [] ustaw date wysfania po przyjedu EKN [] aktywadia karty przed wysylka (kilka kart aktywnych)
Termin EPO: 30 = EPO - pobieraj tylko zakoriczone
Termin EKM (seryjne sprawdzanie EPQ): 50 %| (0 - brak weryfikaci daty)
[L] - Konfiguracja listy
Przesytki przygotowana przez |Wszyscy « | [ sortowanie ksiazki wa kodu pocztowego

Rysunek 6 Okno konfiguracji ksigzki nadawczej dla Poczty Polskiej




UWAGA!

Numer nadania, udostepniony przez Poczte polska ma format:
00 XXXXXXXXY ZZZZZ7Z77 B

i sktada sie z nastepujacych czesci:

XXXXXXXX jest oSmioznakowym ciagiem cyfr stanowigcym numer poczty.

b. Y jest numerem identyfikujacym rodzaj przesytki (w przypadku przesytki poleconej moze
on przyja¢ wartos¢ 0, | lub 4).

c. 27777777 jest indywidualnym numerem nadanym dla przesytki, np.: 24803862
i wartoscia, ktéra nalezy wpisa¢ w pole Minimalna Erka oraz Maksymalna Erka.

d. B numer kontrolny.

i

7. Nastepnie nalezy przejS¢ do zaktadki ,Korespondencja” w menu ,Preferencje”.
W sekcji ,Opcje” jest opcja ,Nadawanie erek podczas tworzenia korespondencji’
(Poczta Polska). Zaznaczona opcja umozliwia nadawanie numeréow erek zgodnie
z konfiguracjg numeréw w "Ksigzka nadawcza — Poczta Polska". Po zaznaczeniu,
w celu akceptacji zmian nalezy kliknaé ,Zapisz”.

i

Dane urzedéw  Opfaty, odsetki, Srednie  Wydruki  Preferenge Systemy zewnetrzne Stowniki  Usfugi  Pomoc

BESE 7151151510 | % $ & E LS ME =BT @k
Dane Preferencje programu

E Rejestracja [G] - Akcia po nacisnigdu przycsku “Zamknij™ [G] - Adresy do korespondencii
Zapisz Zestawienia (O Powrdt do menu wyboru wzorcdw Pytaj o adresy dla innych stron postepowania
il:’} Zaleghose (®) Powrét do menu wyboru spraw
- Korespondencja [L]-Opge [L] -Marginesy w wydrukach pism
ErE Wydruki Zapis zmian podczas edycji pisma Lewy: 15 [mm] Gorny: 15| [mm]
x Torre s Blokada zapisu tresd pisma wysfanego B 15] ] By 14 ]
X . X Rejestracja pisma w Ksigzce Madawczej (KN)
Anuluj Ksiggowanie o ' ) )
e [] Uzycie w nagtéwku adresata oryginats [L] - Edytor pism
w=FTEEFLE Rejestracja zwrotek - podglad listy adresatdw Kolor ta: Viybér Domysiny
KM - InPost Autonumeracja stron

[G] - Wartosd walutowe

Konta email Drzewko pism: | Szablony uzytkownika ~ 0
i ss r X Uwzgledniaj kwoty walutowe w pismach
WiadomosE e-mail [&] - Opde
PCK [] Rejestruj w KN bez flag wydruku zwrotek i kopert [G] - Formularze
Skanowanie "Wasz znak™ w polu do wiadomosd Kolor tha: Wybdr Domysiny
Katalogi Adresuj pisma do niezyjacych stron (dt. wie.
0 J= ELERS ( ) [L] - Skala powickszenia
Mazwy plikdw Maliczanie w pismach kosztdw za zapytania
Aktualizacje [] sprawdzanie sposobéw egz. podczas tworzenia pism Edytorpism: [100 oy Formularze: (100 Eo
MAC Uwzglednij wasz znak wierzydela dla pein. typu A [L] - Eksport pisma
Biuro podawcze [ Koszty korespondencii dodawane podczas wysyhi Format eksportu pism |PDF b

[G] - Automatyczne oznaczanie przesylek

- Madawanie erek podczas Poczta Polska L Przesyld InPost e
tworzenia korespondencii  [] InPost
acja puli {le = = [ G] - Sposdb notacdi kosztdw
[] Lista czynnoéd - rozhicie kosztéw korespondendii (®) Uproszczony (art. 39.2.7)() Peiny (art.39 ust. 1 pkt 7)
[] uwzglednij adres duznika w przelewie dia koemornika e e Gk
Ustaw date wysfania dla listow [] E EP EZ Podstawa prawna (ukk):

Kwota zabezpieczenia pomniejszona o depozyt
Typ interpretera: [Whudowany [ G] - Rejestracja peinych informacji ze zwrotki

: v
[L] -Podpisy elektroniczne zawiadomienia o wszczedu - e-Sad w
=d

Rysunek 7 Okno konfiguracji korespondenc;ji



8. W kolejnym kroku zalecane jest wskazanie typu przesytki w sekcji ,Domys$iny typ
listu”, wybieranego dla poszczegdlnych operatoréw w zaktadce ,Preferencje”
| \Wydruki”. Po wybraniu odpowiedniego domysinego typu listu, w celu zatwierdzenia
zmian, nalezy klikng¢ ,Zapisz”.

& Keonfiguracja

Dane urzeddw  Oplaty, odsetki, Srednie  Wydruki  Preferenge Systemy zewnetrzne Stowniki  Ustugi  Pomoc

BRoE 71515151510 | % $ SlcEes HMEW= BT Ok
EI Preferencje programu

E Rejestracja [L] - Opcje wydruku [L] - Domysin listu
Zapisz Zestawienia Tredd Przesyli pocztowe: |PE-EPOR |
i]c} Zaleghosc Egzemplarz "ad acta” Przesyhid kurierskie: ks v
5 Korespondencja Zwrotka Przesylk InPost: |INPEPO |
Zamknij .
Wydruki Koperta Czcionki
x Terminarze Informacia Do wiadomosa™ [L] - Kod paskowy na egzemplarzu Ad Acta
: ) o A E larz "orvainal® o
Anulj EEIETE RS [ G] - Kod paskowy na kazdym pismie
KN - Poczta Polska [] koperta i zwrotka razem: na koperto-zwrotkach
KM - InPost [] osobne pisma dla réznych adresatéw oryginah

Rysunek 8 Okno konfiguracji wydrukow




9. Jesli uzytkownik korzysta z Elektronicznej Ksigzki Nadawczej (EKN) Poczta Polska,
to nalezy uzupehi¢ pola w zaktadce ,e-Poczta (EPO)” w ,Systemach zewnetrznych”.
Nalezy wybra¢ ,Typ eksportu” jako POSTDATA oraz wskaza¢ lokalizacje
zapisywanych plikow na dysku. W sekcji ,Ustuga e-Nadawca’ nalezy uzupetnié
zgodnie z umowg z POSTDATA dane dostepowe do konta portalu e-nadawca.
Niezbednym jest pobranie karty, profilu oraz urzedu nadania za pomocg guzikéw
dedykowanych do tych funkcji albo skorzysta¢ z przycisku ,Aktualizuj wszystkie
stowniki dla ustugi e-Nadawca”, w celu pobrania wszystkich informaciji.

& Kenfiguracja
Dane urzeddw  Oplaty, odsetki, Srednie  Wydruki  Preferenge Systemy zewnstrzne Stowniki  Ustugi  Pomoc
EBEE®E 71518151510 | % § $|vEbcs MEV=BE @k
E Preferencje systemow zewnetrznych
=] esersti [ 1G] - Ronnguracs =1
Zapisz 5K Typ eksportu: |POSTDATA ~ | Wymagana konfiguracja umowy z POSTDATA
e-Poczta (EPO) [L] Katalog eksportu: C:\currenda\temp
il¢ InPost (EPO) | G ] - Konfiguracja e-Przekazow
e e-Przelewy Nr Kiienta (GUID): [1 Przekazy z potwierdzeniem odbioru
x e-Wydagi [L] - Kenfiguracja e-Przekazdw
Anului e-Sad (EPU) Typ eksportu: |4) POSTDATA (XML} ~| Oplata: 00 zt (cena netto za sztuke), za wydruk przekazdw w UP
e+IR (Ognivo) Katalog eksportu: C:'\currenda'temp
e-Zapytania {(CPD) Mazwa pliku: rrmmdd_ggmmss_asaaaaaaaaa. xml
e-ZUS (PUE)
e-Deklaracje
EUKW [G] -Ustuga e-Madawca
SISP (REGOM) Adres portalu: https:/fe-nadawca.poczta-polska. pl
CEIDG Adres ushugi: https: /fe-nadawea poczta-polska. pl fwebsrv fen. php
pl.ID Uzytkownik: Hashg; [Fres=====
MAPIZ Nazwa petna: K5 Test Testowy
Licytacie MNazwa skrdcona: KSTT Nr Kienta (GUID): {be2d86cl-e9aa-4th-a42e-4351fe30852}
ePLIAP Mumer umowy: 59,2 Numer karty: |102/30/3 ~ Pobierz karty
Aplikacja Terenowa Profil: w Aktualizuj profile
SMS Data wygasnigda hasta: 00-00-0000 Sprawdz date hasta Zmien hasfo
CEPIK Domysiny Urzad Nadania: ~ | | Aktualizuj Urzedy Nadania
MZA[EAC [L ] Opcjonalny Urzad Madania: o
Serwer Proxy
Piiki Aktualizuj wszystikie stowniki dia ustugi eNadawca
Inne [ G] - Ustuga sieciowa - sledzenie przesytek
Adres: https://tt. poczta-polska. pl/Sledzeniefservices Sledzenie
Uzytkownik: sledzeniepp Hasho: (#see

Rysunek 9 Okno konfiguracji e-poczty



10. Nastepnie nalezy przejs¢ do moduilu ,Ksigzka Nadawcza”, ktéry odpowiada za
nadawanie przesytek.

Kemornik SOL-VAT w1910

=k

E-§0. Repertorium ogdine

[s] 1. Repertorium Kms
[M] 2. Repertorium Km
[F] 3. Repertorium Kmp
[¢] . Repertorium GKm
[) M. Repertorium Kmn
8 4. Kalkulacje Kms
Wl 5. Kalkulacje Km

¢ 6. Kalkulacje Kmp
¢ H. Kalkulacje GKm
#& 7. Konfiguracja

" A Kslega Przych. | Rozch.
) B. Archiwum spraw

rE C. Szablony pism

ik D. Ptace dla komornikéw
] E. Moduly dodatkowe
83 F. Notebook

# U Uczestnicy ...

n Rejestracja programu

¥ Zmiana hasta

% Pomoc

i O programie ...

{=) Pracujz dniem ...

I+ Koniec

Rysunek 10 Gtéwne menu programu

11. W celu wyswietlenia niewystanych przesytek obstugiwanych przez Poczte Polska,
w panelu filtrowania nalezy wybrac status ,Niewystane” i przesyiki ,PP”. Nastepnie
nalezy klikngc¢ ,lejek”, ktéry odswiezy liste zgodnie z wybranymi ograniczeniami.

Ksigzka nadawcza
[ata pisma ED 0d D 18-02-2018@ Pracownik, | Wazysoy E [Gmipa wszysoy E Rala wWazyscy E
E] Sortujwa kodaw  Status] | Miewyskane []|  Pressytki 3] PP [« ]| 1) sprawa (=]~ [=] !
Kurier: |Wszyscyp [7] Sprawa Stan wydruku | wszvstkie E
Lp. Sprava 1 Adesat Rl Ty | Ke | 24 | P+ |T+ A+ | Ksigika
Typ| Numer|Lit.|H0k Fop | Zwr | Ptw | Psm | Akta |'wagal Parto | G |‘w‘|
205 |km 18 16| |Randolph Tanner W, PMZ | Tak || Tak | Mie | Tak | Tak 200 400/
206 Km | 18 16 |WoodJacob W, PMZ | Tak || Tak | Mie | Tak | Mie a0 4004

Rysunek 11 Lista przesytek w ksigzce nadawczej

10




12. W celu utworzenia zbioréwki, nalezy wybra¢ odpowiednie przesyiki, poprzez ich
zaktadke
LZbioréwka” wybra¢ ,Ksigzka nadawcza - pocztowa”. Wymagane jest zaznaczanie
przesytek teqo samego typu.

zaznaczenie w kolumnie ,W”. W kolejnym kroku trzeba rozszerzy¢

4 Ksiazka Nadaweza

Konfiguragja Przesytka

Zaznaczenia

Podalas

ﬂ)ioréwlﬁl Wydruk Pomoc  Koniec

@ = | By | =) @l @@(nl 7z Ksiazkanadawcza-poctowa  Ctrl+w  JE2 @@@l@@@@@ | ) 3
:n Ksiazka nadawcza E Ksiazkanadawza - kurierska Ctrl+K

Datapisma |+ |[] od Do 29 & Ksigtkanadaweza- InPast Wszyscy | Rola Wszyscy vl N7

S | [ sortuj wg kodéw Status | Wszystkie @ Zodezytu - poctowa Ctri+0  wa v ||— e / =Y

? Sprawa Kurier Wszyscy Z odazytu- kurierska Stan wydruku |wszystkie |«

Lp. | Typ | Mumer |Lit.| Rok | &5 Zodaytu-InPost K+ | Z+ | P+ | T+ | A+ |Waga| Porto |G |F| W | Zdnia |Pracow-| Mumer |[H| ¢

Kop_| zwr | Ptw | Psm | Akta 1 =3

523 |km 30 19 | |2US Inspektorat w Sy Zbiordwka listdw MH OR | Tak | Nie | Nie | Tak | Tak 50| 0,004 - sa 553796305 |+
524 [Km 31 15 7US Inspektorat w 5y Zhioréwhka listow o OR | Tak | Mie | Mie | Tak | Tak 50 0,00A|- sa 553796304 |+
525 |Km 30 19 ZUS Inspektorat w Su OR | Tak | Mie | Mie | Tak | Tak 50 0,00A|- sa 553796303 [+
526 [km | 30 19 | [2S Inspektorat w Sy JEEy e iy Gri+U bR | Tak | Ne | Ne | Tak | Tsk | 50 0,00 - sa | 553796302 +
527 [Km 36 19 | |2Us Inspektorat w Swidricy *[PEEPOR | Tak | Nie | Nie | Tak | Tak 50 0,000A(- 06-03-2019 sa 553796300 |+

Rysunek 12 Lokalizacja tworzenia ksigzki nadawczej pocztowej

13. Zbiorbwke mozna

rébwniez utworzy¢ przez zaznaczenie wybranych przesytek
w kolumnie ,W”. Nastepnie nalezy klikngé prawy przycisk myszy i w zakfadce
LZbioréwka” wybra¢ ,Poczta Polska”. Wymagane jest zaznaczanie przesylek tego
samego typu.

[ Ksiazka Madawcza

Konfiguraga  Przesytka

Zaznaczenia

Podglad Zbiordwka Wydruk

0w | Bl | @S| LUK Y

Pomoc

Koniec

EH| BEEOEEeRS EEEERE |

m Ksiaika nadawcza

Data pisma “ D od Do 29-11-2019 .. | Pracownk \Wszyscy « Grupa Wszyscy | Rola |Wszyscy w~ ?
S | [ sortuj wg koddw Status |Wszystkie w Przesyld |2) pocztowe || 1) sprawa v|— [v ! o
? Sprawa Kurier |Wszyscy +| [ sprawa Stan wydruku | wszystkie |
Lp. | Typ |Mumer [Lit.| Rok & Adresat Rl Twp K+ | Z+ | P+ | T+ | A+ |waga| Porto |G |F|W | Zdnia |Pracow- | Numer [H| A
Kop | Znr | Ptw | Psm | Akta = =i
523 |km 30 19 | [ZUS Inspektorat w Swidnicy =+ PEEPOR | Tak | Mie | Nie | Tak | Tak | 50 0,00 4|- 06032013 sa | 553795305 |+
524 [km 31 19 | [2US Inspektorat w Swidnicy = PEEPOR  Tak  MNie | Nie Tak Tek | 50 0,004 - 05-03-2013 sa | 553796304+
525 [Km 30 19 | |2US Inspektorat w Swidnicy = Dopisz Tak | Nie | Nie | Tak | Tak 50 0,00 A(- 06-03-2019 sa 553795303 |+
526 [km 30 19 | [2US Inspektorat w Swidnicy & zmies Tak | Mie | Nie | Tak | Tek | 50 0,004 05-03-2013) sa | 553796302 |+
527 [m 36 19 ) Tak | Mie | Nie | Tak | Tek | 50 0,00 A|-|[]|06-03-2019) sa | 553796300 |+
528 |km 35 19 Fe Usud Tak | Me | Ne | Tak | Tek | 500 0,00 A -|[J 05032019 sa | 553796299 |+
525 [km 35 19 Historia Tak | Mie | Nie | Tak | Tek | 500 0,00 A|-|[] 05032019 sa | 553796298 |+
530 [km 35 19 Tak | Mie | Nie | Tak | Tek | 50 0,004 |-|[]|04032019) sa | 553796297 |+
531 km | 1382 | | 18 Sprawa Tak | Ne | Me | Tak Tek | 50 0,004 -|[]01-03-2019 sa | 553796296 |+
532 [xm 27 13 Adresat pisma Tak | Nie | Mie | Tak | Tek | 50 0,004 |-|[] 19022019 sa | 553796286 |+
533 [km 18 19 [ TR | ——— Tek | 50 0,004 -| [0 2401-2018) sa | 553796253 |+
534 [kme | 2 19 Tek | 50 0,00A-|[]2301-2019 sa | 553796249 |+
535 [kma | 1 19 Podzbiorivka L InPost Tek | 50 0,00A-|[J[2301-2013 sa |553796248 |+
53 [km 11 19 wydruk » [[Tak [ Mie [ Mie [Tk Tek | 50 0,00 A -|[]2101-2018 sa | 553796244+
537 |km 10 19 ) Tak | Mie | Nie | Tak | Tek | 50 100,00 A |- | [] 16012019 sa | 553796236 |+
tazenie przesylek 3
538 [km 10 19 Tak | Mie | Ne | Tak | Tek | 50 0,00 A|-|[J|16-01-2018 sa | 553796235 |+

Rysunek 13 Sposdéb tworzenia zbioréwki Poczta Polska
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14. Dodatkowo jest mozliwos¢ tworzenia ksigzki nadawczej na podstawie koddéw
kreskowych, znajdujgcych sie na pismach, przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych.
W zaktadce ,Zbioréwka” nalezy wybrac¢ ,Z odczytu - pocztowa”.

[ Ksigzka Madawcza
Konfiguraga Przesytka Zaznaczenia Podglqdl %ioréwﬁ Wydruk Pomoc  Koniec
O m | Ay BRE |2 Ksigzkanadawza-pocztowa  Ctri+W 8B = E E [
Ksigzka nadawcza Ksigzkanadawcza-kurierska  Ctrl+K
Datapisma  [+|["] Od Do[ld &) Ksiazkanadawcza- InPost sZysCy [] Rola | 'Wszyscy
E] Sortuj wg koddw  Statug: | Miewpstane ‘@I 7 odzytu - poctowa I Ctrl+0 | 3 E E
Funier: |\ szpscy Zodazytu- kurierska Stan wpdraku:
Lp. Sprawa t ﬁ? Zodaytu - InPost K+ | 2+ | P+ | T+ | A+ [
T_I,Ipl Murnes |Lit.|F|nk Fop | Zwr | Phw | Pam | Akta
205 |Km 18 16 | | Fandalph Tarner W, Zbiordwka listow MK ¢ | Tak || Tak | Mie || Tak || Tak
206 | Km 18 16 MwioodJacob i, Zhiordwka listéw ozt [Z Tak || Tak  Mie | Tak | Mie
207 K 18 16 | |Maughan Jemy F. ) — £ | Tak | Tak || Mie || Tak || Mie
208 fm | 18 | | 16| KleraDerisel. Utwdrz podzbiordue CltU B | Tak | Tok | Nie | Tak | Nie

Rysunek 14 Lokalizacja tworzenia zbioréwki z odczytu

15. W oknie ,Lista przesytek w zbioréwce” nalezy wybra¢ typ paczki w zaleznosci od
zaznaczonych wczesniej przesytek. Erki mozna nadac przyciskiem ,Nadaj erki” albo
anulowac¢ przyciskiem ,Anuluj erki’. Opcja ,Erki” jest przydatna przy dodawaniu pism
do zbioréwki, za posrednictwem kodow kreskowych. Wigczona pozwala na
automatyczne przydzielanie erek dla sczytywanych pism. Checkbox ,Nadaj nowy nr
erki” uwzglednia nadawanie nowych numeréw, poczgwszy od pierwszego wolnego
okreslonego w konfiguracji ksigzki nadawczej Poczty Polskiej. W celu uniknigcia btedu
dodania tej samej przesyiki (pisma) do danej zbioréwki, warto zaznaczy¢ checkobox
,Usun poz. o tym samym identyf.”.

=]
Konfiguraga  Przesylka  Zamaczenia Fodgld Zbiorowke Wydiuk Fomoc  Koniec

i0m|% Ay | @R LI ZUKVVIE | EEEDEEQUG|IEEEER | &

Paczka Lista przesytek w zbioréwce e
@ Data paczki: 29-11-2019 10:23 Paczka

T Operator: Poczta Polska

E Typ paczki: [ZbiorGwka listow v

umer:

Usu py—

sun Nazwa: [Epioréwia fstow poleconych

[ pracownic]Ebiorowka listow zwykiych

Zapisz Status: [ o4 M icznie

P LR
(515 TR X Sprawds przesyii
Exsport Koperty | Madajerki | Anuluj erki [ [Tdentyfikator przesyki JCususi poz. o tym samymidentyf, [JErks  EANadaj nomy nr erki |
=@ Lp. | Sprawa L] Adresat Adres przesytd Typlistu_Wagal Porto |G | F | Numer erki | Nr praesyli | 5 | Status wysybi |G [Status EPO
P | K 31/18] |2US Inspektorat w Swidnicy 56-100 Swidnica, ul. Saperw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A|- | 553796306 | 6714 =
2 Kin 30/18] |2 Inspektorat w Swidnicy 56-100 Swidnica, ul. Saperw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00A|- | 553796305 | 6713

= 3 Km 31/19]_[2US Inspektorat w Swidnicy 56-100 Swidnica, ul. Saperdw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00A |- |5537%6304| 6712
B - Km 30/18]_[2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidica, ul. Saperdw 29, Suidnica PEEPOR | 50 0,00 A |- | 553736303 6711

BT 5 Km 30/19 LS Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul. Saperéw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A| - 553796302 6710

il'G Razem 250 00
Zamknij

Rysunek 15 Typy paczek w zbiorowce
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16. Dodatkowo do utworzonej paczki mozna doda¢ przesyiki
wprowadzenie ,ldentyfikatora przesytki” lub za pomocg czytnika do kodow. Po
wprowadzeniu nalezy klikng¢ ,Zapisz”, co spowoduje ustawienie daty wystania. Jesli
uzytkownik korzysta z EKN Poczty Polskiej, nalezy klikng¢ przycisk ,Eksport” w celu
wystania danych za posrednictwem ustugi Poczty Polskiej.

poprzez

reczne

Paczka Lista przesylek w zbiorowce
I Data paczki [18-02-2016 21:32 Paczka
Zmief Operator: |Poczta Palska
g Typ paczki: | Zhiordwka listéw poleconych E|
) Murner: |1 +
Uszun
MNazwa: [2016-02-1841
E Pracownik. | admin admin E|
Zapisz Status: 'wystana
Eksport [Eoperty EI][ Nadaj grki ][ Anulu erki ] | Identyfik ator praesybki I ||:| Usufi poz. o bym samym identyf.  [V]Erki [ Nadaj nowy rr erki
:3" Lp. Adresat Adres przesyki |T-,'D Iistu|W’aua DDhata|
1 Randalph Tanner . 22400 Zamodc, WRZ0SY 248112 PHZ 200 4,00
Import 2 woodJacob W 22-400 Zamods, PLAKS BBAI1A30 BB/ PHZ 20 400
ﬁ 3 Waughan Jerm F. 22-400 Zamoic, Adamd, 24111 Pz 20 4,00
4 Jacek Wallstreet 32132 Gdansk, Jakas 3 PMZ 200 200
Wydruk 5 I atgorzata Pawtocka 33-233 mpoczta, mulica 3430, mmiejzcowosc PMZ 200 0,00

Rysunek 16 Dodawanie przesytek do paczki

17. W przypadku gdy uzytkownik korzysta z opcji EPO, a pracownicy Poczty zakoncza
obstuge przesyiki nalezy klikngé guzik ,Import” w celu pobrania statuséw przesytek
i kart EPO.

=

Konfiguraga  Przesytka Zaznaczenia Podglad Zbiordwka Wydruk Pomoc  Koniec

0w %Ay @RS ZUKVVYE | ONBEEESRS|  BEEEEE | ¥

Paczka Lista przesylek w zbioréwce

n@‘ Data paczii: 29-11-2018 10:23 Paczka

Zmieri Operator: Poczta Polska EKN

g Typ paczki: Zbiordwka listow

. Numer:|1 1%
Usurh
Nazwa: 2019-11-29\1

Zapisz Status: \Wystana [ wystano elektronicznie

.3 Urzad nadania: |1 - Sprawd prazsyla

Eksooct koperty || Nadgjerk | Anulyerkd |IdEntvﬁkamr przesyki |DUsun' poz. o tym samym identyf, [ JErki [-]Nadaj nowy nr erki

ﬁ Lp. | Sprawa |k] Adresat Adres przesyki Typ listu_Waga| Porto |G | F | Mumer erki | Nr przesyid | 5 [Status wysylki [G
= 1 Km 31/13 [2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Snidnica, ul, Saperéw 29, Swidnica PEEPOR 50 0,00 A - 553796305 6714 M wystana =

2 km 30/15 [2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Sidnica, ul, Saperdw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A - 553796305 6713 M |wystna *

ﬁ 3 Km 31/13 [2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Snidnica, ul, Saperéw 23, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A - 553796304 6712 M |wystana
I | Km 30/18 [2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Suidnica, ul. Saperdw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A - 553796303 6711 M |wystna *
et 5 Km 30/15 [2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul, Saperdw 29, Swidnica PEEPOR | 50 0,00 A - 553796302 6710 M |wystna *
“4 Razem 250/ 00
Zamknij

)

Rysunek 17 Przycisk Import
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18. W przypadku udostepnienia karty EPO i zamknieciu przesyiki przez PP zostanie
pobrana karta EPO oraz zostanie wysSwietlony raport.

Eh Podglad wydruku

I Drukuj I Zakres Eksport PCK Edycia M || Zamknij SlalapoMekszenia:UHadpapieru: normalny v || ?

Weryfikacja statusow przesylek Data zestawienia: 23-11-2019
IGUID zbiordwki: 1e150cf2-7ebc-406c-2082-669500107601 Strona:1/1
Lp.| ©Ozn. sprawy | Data przesyiki Opis Wynik

[11 [2] [31 ‘ [41] ‘ [51]

1 Km 1119 28-11-201%9 GUID: 2bb8b33d-a774-4233-c585-b383a%%ab03a doreczona - domownik

Nr nadania: 00111111111000002470
Typ listu: PE-EPOR
doreczona - domownik - 12-12-2019

Rysunek 18 Raport z importu

19. Pobrane pliki XML oraz ich przetransformowane wersje PDF mozna podejrzec
w danym wierszu przesyiki.

[ Paczka | _Lista przesylek w zbiorowce T
g Data paczki: [29-11-2012 10:23 Paczka
Zmiert Cperator: Paczta Folska BN
%# Typ paczki: Zhiordwka listow
& Numer: 1 15

Nazwa: 2019-11-25\1

Zapisz Status: Wysfana [ wystano elektronicznie
':> Urzad nadania: |1 = Sprawdi przesyld
Eksport Koperty | Nadajerki | Anuiujerki \ldentvﬁiemr preesyld ‘Duwr\ poz. o tym samym identyf, [JErki  [INadaj nowy nr erki ‘
=@ | Adresat Adres przesybd Typlistu_[Wagal Porto |6 | F [ numer erki | Nr przesyb | s [status wysyta |G Status EPO arotial PO
o 1/13  ZUS Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul. Saperdw 29, Swidnica PEEPOR = 50 0,00 A -|553796306| 6714 | D|doreczona * |doreczona - domownik
F /18 2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul. Saperéw 29, Swidnica PEEPCR 50, 0,00 A| -|553796305 6713 | N wyslna =
ﬁ 1/19 2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul. Saperdw 29, Swidnica PEEPOR | 50| 0,00 A - | 553796304 6712 | N wyskna *
Wydnik /18 2US Inspektorat w Swichicy 58-100 Swidnica, ul. Sapercw 29, Swidnica PEEPOR | 50| 0,00 A|-|553796303| 6711 | N wyskna =
e /19 |2US Inspektorat w Swidnicy 58-100 Swidnica, ul. Saperéw 29, Swidnica PE-EPOR S0 0,00 A - | 553796302 6710 N wyskana *
ild; Razem 250 00
Zamkrij

Rysunek 19 Pobrane zwrotki
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20. Dokument zawiera informacje uzyskane z Poczty Polskiej dla danej przesytki.

Dhata i czas utworzenia EPO:

Dane przesylki:
Identylikator preesylki:
MNumer nadania:
Data nadania:
Adresat:
Adres:
Sygnatura sprawy egeekucyjne):
Rodzaj:

Status preesylki:
Status preesylki:
Data wykonania doreczenia:
Odbiorca preesylki:

Dane biometryczne:

Data zapisu potwierdzenia odbioru:

Doreceyciel:

Data rogpoczecia skladania podpisu:

Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru (EPQO)

o70Ces4s | G- 633883002

99 B4

1.1
I
ul. J
Ca 1131713
doreczenie odpisu postanowienia / skargi

ik

Doreczona

12.

M_n (Dorosty domownik)

12,

12,

Minkejury wydruk stanowi wylncznie wimalizncje reecrywistege doloumentu EPCY, ktéry jest proschowywany w postaci elekitronicmej

Rysunek 20 Zwrotka PP-EPO
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21. Utworzona paczka jest widoczna na gtdwnym oknie ,Ksigzki nadawczej”. Dodatkowo
mozna zastosowac filtr ,Poczta Polska” dla operatora w celu wyswietlenia jedynie
paczek pocztowych.

i Porto (G |F | W Z dnia Pracow- Murmner H
nik erki
o 0,00 A - 06-03-2019 53 553796306 |+
o 0,00 A - 06-03-2019 53 553796305 |+
o 0,00 A - 06-03-2019 53 253796304 |+
o 0,00 A - 06-03-2019 53 553796303 |+
o 0,00 A - 06-03-2019 53 553796302 |+
o 235 A |5 |:| 27-11-2019 53 553796509 4+
o 2,354 |5 |:| 22-11-2019 23 553796503 |+
o 2,35 A |5 |:| 22-11-2019 53 553796507 |+
0 2,35 A (5| ] |22-11-2019 53 553736506 (4

~ od 01-10-2019.. Do 31-12-2019/ .,
Operator |Poczta Pols| Typ | -— o ?

Status | — w | Prac.|— e

Sprawdz EPO | Statusy przesyiek | Reklamade

O E'ra
= [

Rysunek 21 Lokalizacja paczek w gtownym oknie ksigzki nadawczej

Aneta Gniewkowska / Stawomir Sukiennik
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