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SPRAWOZDANIE Z POSIEDZENIA ZARZADU PZPN
NR X1/2023 Z DNIA 7 LISTOPADA 2023 ROKU

Spis tresci:

1.Uchwatanr XI/173 zdnia 7 listopada 2023 roku Zarzadu Polskieqo Zwiazku Pitki Noznej w sprawie
przyjecia porzadku obrad posiedzenia Zarzadu w dniu 7 listopada 2023 roku.

2. Uchwatanr XI/174 z dnia 7 listopada 2023 roku Zarzadu Polskieqgo Zwiazku Pitki Noznej w sprawie
przyjecia Procedury obiequ korespondencji w Polskim Zwigzku Pitki Noznej.
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173
Uchwata nr X1/173 z dnia 7 listopada 2023 roku Zarzadu Polskiego Zwiazku Pitki Noznej w sprawie
przyjecia porzadku obrad posiedzenia Zarzadu
w dniu 7 listopada 2023 roku
Na podstawie Art. 37 § 1 pkt 29 Statutu PZPN postanawia sie, co nastepuje:

I. Przyjmuje sie porzadek obrad posiedzenia Zarzadu w dniu 7 listopada 2023 roku, stanowigcy zatgcznik
do niniejszej Uchwaty.

II. Niniejsza Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Prezes PZPN Cezary Kulesza

UCHWAtA PODJETA JEDNOGEOSNIE

PLANOWANY PORZADEK OBRAD ZARZADU PZPN w dniu 7 listopada 2023 roku

| Otwarcie obrad. /Cezary Kulesza/

Il.Uchwata w sprawie przyjecia porzgdku obrad Zarzgdu w dniu 7 listopada 2023 roku. /[Henryk Kula/

1ll. Przyjecie protokotu z posiedzenia Zarzadu z dnia 19 pazdziernika 2023 roku. /Henryk Kula/

IV. Sprawy organizacyjne:

1.Uchwata w sprawie przyjecia Procedury obiegu korespondencji w Polskim Zwigzku Pitki Noznej. [Henryk
Kula, tukasz Wachowski/

V. Sprawy biezace:

1.Informacja Dyrektora Departamentu Komunikacji i Mediow PZPN o polityce informacyjnej PZPN.
/tukasz Wachowski, Tomasz Kozfowski/

2.Prezentacja zasad udzielania informacji do medidw przez Cztonkéw Zarzadu PZPN._/tukasz
Wachowski, Tomasz Koztowski/

VI. Sprawy rézne.

UCHWALA PODJETA JEDNOGLOSNIE
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PZPN

174
Uchwata nr X1/174 z dnia 7 listopada 2023 roku Zarzadu Polskiego Zwiazku Pitki Noznej w sprawie
przyjecia Procedury obiegu korespondencji w Polskim Zwigzku Pitki Noznej
Na podstawie Art. 37 § 1 pkt 29 Statutu PZPN postanawia sie, co nastepuje:
I. Przyjmuje sie Procedure obiegu korespondencji w Polskim Zwigzku Pitki Noznej, stanowigcg zatgcznik

do niniejszej uchwaty.

II. Niniejsza Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2024
roku.

Prezes PZPN Cezary Kulesza

UCHWALA PODJETA JEDNOGtOSNIE
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Obieg korespondencji
PZPN
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Obiegi korespondencji

Dokument opisuje wykorzystanie obecnych obiegéw korespondencji przychodzacej i wychodzgcej w celu
dostosowania i rozszerzenia ich do nowych wymagan obiegu dokumentéw w PZPN. Zmiany w procesie
wynikaja z przejscia na obstuge korespondencji papierowej w postaci elektronicznej (skany) oraz z koniecznosci
zminimalizowania czasu obstugi pism oraz ponaglen z krétkimi terminami odpowiedzi (3-5 dni na udzielenie
wyjasnien).

Pisma w wersji papierowej bedg przechowywane w archiwum w segregatorach. Pisma, ktérych oryginaty musza
by¢ przekazane w sprawie innych czynnosci sg kserowane, a ich ksero trafia do wtasciwego segregatora. W toku
dalszych prac, w tym opracowaniu instrukcji kancelaryjnej, konieczne bedzie okreslenie jak jest skanowany
dany dokument w zaleznosci od jego rodzaju. W zaleznosci od rodzaju bedzie to np. skan pierwszej strony z
adnotacja, ze oryginat zostat przekazany np. do departamentu prawnego / do sadu / do akt sprawy. Pozwy
beda skanowane w catosci.

Uwaga! W ramach obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej nie jest obstugiwana korespondencja
kierowana na wsparcie@pzpn.pl.

Nalezy okreslic¢ rejestr pism przechowywanych w archiwum w segregatorach umozliwiajgcy wygenerowanie
raportu podsumowujgcego dany dzien - stan i miejsce przechowywania pisma.

Korespondencja przychodzaca

Diagram Korespondencja przychodzaca

Zmien osobe Zwrot do kancelarii
odpowiedzialng
Zapisz

Zapisz

Rodzaj [dokument
dokumentu obstugiwany
Przekaz dalej przez BSG]

korespondencja . <[
przychodzgca Rejestracja indywidualna /Y

[dokument nie

Rejestracja przez Kancelarig

Rejestracja
Nowa

Dofacz skan  Przekaz do obstugiwany Zmien osobe
dalszej przez BSG] odpowiedzialng
rejestracji Jwrotdo Preekas
kancelarii dalej
[dokument nie
obstugiwany Zwrot do BSG
przez BSG] [dokument
obstugiwany
przez BSG]
Do archiwum [nie wymaga
pisma wychodzacego]
Korespondencja
wychodzaca
Odznaczenie wystania ) 5
korespondenciji W trakcie wysytki
wychodzacej
Rys. 1: Korespondencja przychodzaca
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Rejestracja

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentéw dla korespondencji przychodzace;j.

Krok ten jest "wstepng" rejestracja sprawy przed przekazaniem korespondencji do BSG i/lub do osoby
odpowiedzialnej. Na tym kroku kluczowe jest aby pracownik kancelarii zeskanowat papierowa wersje pisma i
zatgczyt do systemu oraz wprowadzit jak najwiecej informacji o pismie, w tym okreslit rodzaj dokumentu, od
ktorego zalezy sposéb jego dalszej obstugi oraz imiennego adresata, ktdry po przypisaniu go do pisma bedzie
miat od razu podglad pisma w systemie.

W ramach rejestracji dokumentu Kancelaria okres$la rodzaj dokumentu - jedng z pozycji ze stownika. Wybrana
pozycja steruje dalszg $ciezka. Dla kazdej pozycji stownika powinna by¢ okreslona nazwa oraz czy po rejestracji
przez Kancelarie proces przechodzi przez krok BSG czy pismo jest przekazywane bezposrednio do osoby
odpowiedzialne;j.

Pracownik kancelarii okresla:

- obligatoryjnie:

kontrahenta

sposéb dostarczenia

temat

osobe odpowiedzialng za korespondencije

departament osoby odpowiedzialnej (automat)

przetozonego osoby odpowiedzialnej / dyrektora departamentu (automat)

imiennego adresata (jesli jest wskazany) / oznaczenie "pismo bez konkretnego adresata"

Uwaga: Jesli w korespondencji adresat wskazany jest jedynie funkcjg (bez wskazywania nazwiska), w tym polu
przypisujemy korespondencje do konkretnej osoby. Jesli pismo nie zawiera konkretnego adresata (nazwisko lub
funkcja) to pismo jest oznaczane jako "pismo bez konkretnego adresata".

- opcjonalnie:

czy odpowiedz ma byé w trybie KPA (tak/nie) [warto$¢ domysina: nie]

czy pismo wymaga odpowiedzi (tak/nie) [wartos¢ domyslna: tak]

czy odpowied? jest wymagana w zdefiniowanym terminie (tak/nie) [wartos¢ domysina: tak]

termin odpowiedzi (jesli wskazano odpowiedz w terminie) [wartos¢ domysina: +30 dni od dnia
rejestracjil

° inne osoby zainteresowane (nadanie uprawnien "do wiadomosci")

o powigzanie korespondencji (duplikaty, pismo do wielu adresatow).

Po rejestracji pisma przez Kancelarie Imienny adresat ma podglad pisma w systemie do konca jego procesowania.
Dla osoby wskazanej jako Osoba odpowiedzialna pismo jest widoczne i dostepne dopiero po zatwierdzeniu tych
danych na kroku BSG i wystaniu na krok Biurko. Wyjagtek stanowg pisma, w ktérych rodzaju okreslono, ze dla nich
proces nie przechodzi przez krok BSG, wéwczas Kancelaria przesyta korespondencje bezposrednio na krok Biurko
do Osoby odpowiedzialne;j.

W ramach kroku Rejestracja nastepuje:
dla pism w wersji papierowej:

. zeskanowanie pisma i dotgczenie elektronicznej wersji w systemie

° dokument trafia do segregatora

dla pism w wersji elektronicznej (e-mail, plik pdf etc.):

° dotgczenie pliku z korespondencjg w systemie (tres¢ i dane e-maila oraz zatgczniki).

Pracownicy kancelarii bedg mie¢ mozliwos¢ zarejestrowania zaréwno pism w wersji papierowej, jak i
elektronicznej startujac obieg za pomoca przycisku "Rejestracja przez Kancelarie". Pozostali uzytkownicy beda
mie¢ mozliwos¢ rejestracji pism, ktére w stowniku Rodzajow dokumentéw beda oznaczone jako elektroniczne za
pomoca przycisku "Rejestracja indywidualna przez Pracownika". Obligatoryjnie rejestrowane powinny by¢ pisma
zatgczone do tresci maila jako zataczone, podpisane przez adresata dokumenty. W pozostatych wypadkach,
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ewentualna tres$¢ korespondencji mailowej wymagajgca merytorycznej odpowiedzi i zatatwienia sprawy powinna
by¢ rejestrowana zgodnie z decyzjg merytoryka/szefa departamentu/adresata maila. Istnieje takze mozliwo$¢
przekazania przez osobe merytoryczng wiadomosci e-mail lub innej korespondenc;ji w wersji elektronicznej, ktéra
powinna by¢ obstuzona jako pismo przychodzace, do pracownika kancelarii w celu jej zarejestrowania i
obstuzenia "podstawowg" $ciezkg przez Kancelarie.

Proces powinien takze uwzglednia¢ mozliwo$¢ zarejestrowania pisma z oznaczeniem "do ragk witasnych". W
przypadku takiego pisma rejestracja odbywa sie bez otwierania koperty. Pracownik kancelarii oznacza
kontrahenta, sposéb dostarczenia, imiennego adresata oraz osobe odpowiedzialng za dalsze procesowanie
pisma. Oznaczenie korespondencji znacznikiem ,,do rak wtasnych” aktywuje akcje ,,Przekaz do dalszej rejestracji”
oraz blokuje pozostate sciezki. W wyniku wykonania akcji ,,Przekaz do dalszej rejestracji” pismo pozostaje w
kroku Rejestracja ale dokument zostaje udostepniony wskazanej osobie odpowiedzialnej. Osoba wskazana jako
odpowiedzialna okresla pozostate parametry korespondencji. Moze przejs¢ do nastepnego kroku bez
skanowania, jesli zaznaczy opcje "pismo nie wymaga skanowania". W innym przypadku wymagane jest
dotaczenie skanu do korespondencji. Pismo oznaczone "do rgk wtasnych" oraz ze znacznikiem "nie wymaga
skanowania" trafia do archiwum.

Uwaga: Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ powigzania dokumentéw po sygnaturze. Na widoku szczegotow
pisma przychodzgcego, ktore jest powigzane z innym dokumentem przychodzgcym lub wychodzgcym, powinna
by¢ widoczna sekcja z dokumentami powigzanymi (sygnatura/link do powigzanej korespondencji
przychodzacej/wychodzacej).

BSG

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentdéw dla korespondencji przychodzace;j.

Krok, przez ktéry przechodzi proces, jezeli dla rodzaju dokumentu w stowniku zdefiniowano, ze jest to dokument
procesowany przez BSG.

W ramach tego kroku mozliwa jest:

o zmiana kontrahenta

zmiana tematu

zmiana osoby odpowiedzialnej za korespondencje

ustalenie lub zmiana imiennego adresata / oznaczenia "pismo bez konkretnego adresata"
zmiana czy odpowiedz ma by¢ w trybie KPA

zmiana czy pismo wymaga odpowiedzi

zmiana czy odpowied? jest wymagana w zdefiniowanym terminie

zmiana terminu odpowiedzi (jesli wskazano odpowiedz w terminie)

dodanie innych osdéb zainteresowanych (nadanie uprawnien "do wiadomosci")

powigzanie korespondencji (duplikaty, pismo do wielu adresatow)
W ramach tego kroku mozliwe jest cofniecie pisma do kancelarii.

Przekazanie pisma do dalszej obstugi zmienia status pisma na Biurko i przypisuje do osoby odpowiedzialnej za
korespondencje.

Biurko

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentéw dla korespondencji przychodzace;j.
Krok, w ktdrym osoba przypisana, adresat pisma i osoby ustawione "do wiadomosci" mogg przeglgdac pismo w
trybie odczytu ale nie mogg zmieniac jego danych.
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W ramach tego kroku mozliwe jest cofniecie pisma do kancelarii (wytgcznie dla dokumentdéw nie obstugiwanych
przez BSG).

W ramach tego kroku mozliwe jest cofniecie pisma do BSG w celu zmiany osoby odpowiedzialnej (wytacznie dla
dokumentdéw obstugiwanych przez BSG).

Krok ten umozliwia takze wystartowanie korespondencji wychodzacej. Do danych pisma wychodzgcego kopiuja
sie w systemie wszystkie niezbedne dane z pisma przychodzacego. Mozliwe jest rdwniez przestanie pisma do
Archiwum dla pism, ktére nie wymagajg odpowiedzi.

Osoba merytoryczna ma réwniez mozliwos$¢ potaczenia blizniaczych rekorddéw jako duplikaty.
Powigzanie dokumentu jako:

° duplikatu (to samo pismo zarejestrowane wiecej niz 1 raz) powoduje, ze powigzane pismo przychodzace
trafia do archiwum

° pisma do wielu adresatéow (pismo w tym samym temacie, od tego samego kontrahenta kierowane do
wielu adresatéw po stronie PZPN).

W trakcie wysytki

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentow dla korespondencji przychodzacej. Krok, w ktérym
zostata utworzona korespondencja wychodzaca.

Archiwum

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentdéw dla korespondencji przychodzace;j.

Do kroku Archiwum korespondencji przychodzacej trafiajg dokumenty, ktére:

o wymagaty udzielenia odpowiedzi oraz powigzana korespondencja wychodzaca zostata przestana do
Archiwum,
. nie wymagaty sporzadzenia odpowiedzi i zostaty przestane przez osobe merytoryczng do Archiwum.

Korespondencja wychodzaca

Diagram Korespondencja wychodz3aca

Skanuj pismo Zapisz

Przenie$ do
odrzuconych

Rejestracja

Odrzucone
Nowa

korespondencja ) AN

wychodzaca Przenies do
odrzuconych

Rejestruj
[wysytka Cofnijdo
przez .
kancelarig]

Przenie$ do
odrzuconych

Kancelaria Odznaczenie Archiwum
wystania

Rejestruj [wysytka samodzielnie poczta/kurierem/mailem]

rejestracji

Rys. 2: Korespondencja wychodzaca
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Rejestracja

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentdéw dla korespondencji wychodzacej.

W ramach kroku Rejestracja osoba merytoryczna obligatoryjnie zatgcza skan korespondencji wychodzacej lub
pismo w wersji elektronicznej / e-mail etc. oraz okresla forme wysytki za pomoca pozycji z listy wyboru. Dane
pisma powinny by¢ takze automatycznie uzupetnione o departament osoby odpowiedzialnej oraz przetozonego
osoby odpowiedzialnej / dyrektora departamentu. Osoba merytoryczna moze wskaza¢ dodatkowe osoby
oznaczone "do wiadomosci", ktére bedg miaty dostep do pisma w trybie odczytu. Sposoby wystania pisma
powinny uwzgledniac:

° przez kancelarie
° samodzielnie pocztg/kurierem/osobiscie
° samodzielnie mailem

Osoba merytoryczna powinna mie¢ mozliwos¢ oznaczenia czy jest oczekiwana odpowiedz na pismo wychodzace
oraz opcjonalnie w jakim terminie.

Osoba merytoryczna musi wypetni¢ pole ,0soby podpisujace pismo” — nazwiska osdb, ktére sg wskazane do
podpisania pisma.

Jesli korespondencja wychodzgca zostata zainicjowana z kroku Biurko w obiegu korespondencji przychodzacej,
to do danych pisma wychodzacego w systemie kopiujg sie wszystkie niezbedne dane, w tym dane kontrahenta,
osoby merytorycznej, dane przetozonego osoby merytorycznej, dane oséb "do wiadomosci". Osoby do
wiadomosci mogg by¢ usuniete z listy uprawnionych do dostepu do pisma. Do danych pisma wychodzgcego
kopiujemy dane z korespondencji przychodzacej ale mozemy dopisa¢ dodatkowe osoby do wiadomosci i inne
niezbedne dane/informacje. Osoba merytoryczna jest zawsze jedna.

System powinien umozliwia¢ wydrukowanie naklejki, na ktérej znajdg sie: kod kreskowy korespondencji
wychodzgcej, numer dokumentu oraz nazwa kontrahenta.

Jesli sposdb wysytki korespondencji nastepuje przez kancelarie, osoba merytoryczna powinna naklei¢ na kopercie
powyzszg naklejke oraz wpisac recznie adres. Rejestracja korespondencji przy wyborze tego sposobu wysytki
powoduje przejscie do kroku Kancelaria.

Jesli sposdb wysytki korespondencji nastepuje samodzielnie (poczty, kurierem, mailem, osobiscie), osoba
merytoryczna powinna dotgczy¢ do systemu Potwierdzenie nadania. Rejestracja korespondencji przy wyborze
tego sposobu wysytki powoduje przejscie do kroku Archiwum.

Uwaga: Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ powigzania dokumentéw po sygnaturze. Na widoku szczegotow
pisma wychodzacego, ktdre jest powigzane z innym dokumentem przychodzacym lub wychodzacym, powinna
by¢ widoczna sekcja z dokumentami powigzanymi (sygnatura/link do powigzanej korespondencji
przychodzacej/wychodzacej). Zaleca sie dokonywania powigzania dokumentéw w celu utatwienia procesu i
komunikacji wszystkim zainteresowanym w sprawie.

Kancelaria

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentéw dla korespondencji wychodzace;.

W ramach tego Kroku pracownik kancelarii odznacza, ze pismo zostato wystane (co do zasady odbywa sie to
automatycznie — merytoryk przynoszac pismo do kancelarii PZPN skanuje znajdujgcym sie w kancelarii skanerem
kod z koperty i odktada koperte w oznaczone miejsce). Odznaczenie wystania pisma powoduje przesuniecie
pisma do Archiwum.
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Mozliwe jest rowniez cofniecie pisma do kroku Rejestracja oraz Przeniesienie pisma do dokumentdéw
odrzuconych (np. btednie zarejestrowana korespondencja, lub w celu unikniecia "dziur" w sygnaturach (w wyniku
usuwania pism)).

Archiwum

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentéw dla korespondencji wychodzace;.

Do kroku Archiwum trafiajg dokumenty odznaczone przez pracownika kancelarii jako wystane lub dokumenty z
oznaczeniem "wysytka samodzielnie" po zakoriczeniu procesu wysytki.

Mozliwe jest réwniez przeniesienie pisma do dokumentéw odrzuconych.

Odrzucone

Krok w procesie Korespondencja w obiegu dokumentéw dla korespondencji wychodzace;.

Do kroku Odrzucone trafiajg dokumenty oznaczone na dowolnym kroku procesu jako dokumenty odrzucone (np.
btednie zarejestrowana korespondencja, lub w celu unikniecia "dziur" w sygnaturach (w wyniku usuwania pism)).

Raport korespondencji przychodzacej

Na widoku korespondencji przychodzacej:

BSG posiada podglad wszystkich dokumentéw

Dyrektor posiada podglad dokumentéw ze swojego departamentu

Merytoryk posiada podglad dokumentdw, w ktérych zostat wskazany jako osoba odpowiedzialna
Adresat posiada podglad dokumentéw, w ktérych zostat wskazany jako imienny adresat

Osoba oznaczona do wiadomosci posiada podglad dokumentdow, w ktdrych zostata oznaczona jako "do
wiadomosci".

Raport powinien umozliwia¢ tatwe rozrdznienie statusu w jakim znajduje sie dany dokument oraz czy w danym
pismie uzytkownik zostat wskazany jako osoba merytoryczna czy tylko jako osoba do wiadomosci. Raport
powinien uwzgledniaé kolumny okreslajgce z nazwiska:

. Dyrektora departamentu

o Osobe odpowiedzialng

[ Osoby oznaczone do wiadomosci

° Imiennego Adresata.

Widok powinien uwzglednia¢ oznaczenie, czy pismo wymaga odpowiedzi oraz termin odpowiedzi, jesli zostat
wskazany. Widok powinien uwzglednia¢ dodatkowg kolumne na liczbe dni miedzy datg dzisiejszg a datg graniczng
udzielenia odpowiedzi oraz oznaczenie pism ze znacznikiem "wysoka waznos¢".

Domyslne sortowanie - na gorze listy powinny wyswietlac¢ sie najnowsze pisma. Pisma o zblizajgcym sie terminie
odpowiedzi powinny by¢ oznaczone kolorystycznie w zaleznosci od liczby dni do wymaganej odpowiedzi.

System powinien takze wysyta¢ powiadomienie o koniecznosci udzielenia odpowiedzi:
° do osoby odpowiedzialnej - na 7 dni przed, 3 dni, 1 dzier i w dniu terminu odpowiedzi oraz w kazdym
kolejnym dniu po przekroczeniu terminu
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o bezposredniego przetozonego / dyrektora departamentu - na 1 dzien przed i w dniu terminu odpowiedzi
oraz w kazdym kolejnym dniu po przekroczeniu terminu.

Raport korespondencji wychodzacej

Na widoku korespondencji wychodzacej:

BSG posiada podglad wszystkich dokumentéw

Dyrektor posiada podglad dokumentéw ze swojego departamentu

Merytoryk posiada podglad dokumentdw, w ktérych zostat wskazany jako osoba odpowiedzialna
Podpisujacy posiada podglad dokumentow, w ktorych zostat wskazany jako osoba podpisujgca pismo

Osoba oznaczona do wiadomosci posiada podglad dokumentéw, w ktérych zostata oznaczona jako "do
wiadomosci".

Raport powinien umozliwia¢ tatwe rozrdznienie statusu w jakim znajduje sie dany dokument oraz czy w danym
pismie uzytkownik zostat wskazany jako osoba merytoryczna czy tylko jako osoba do wiadomosci. Raport
powinien uwzglednia¢ kolumny okreslajgce z nazwiska:

o Dyrektora departamentu

[ Osobe odpowiedzialng

[ Osoby oznaczone do wiadomosci
. Osoby podpisujgce pismo.

Widok powinien uwzglednia¢ oznaczenie, czy pismo wymaga odpowiedzi oraz termin odpowiedzi, jesli zostat
wskazany. Widok powinien uwzglednia¢ dodatkowa kolumne na liczbe dni miedzy datg dzisiejszg a datg graniczna
udzielenia odpowiedzi oraz oznaczenie pism ze znacznikiem "wysoka waznos¢".

Domyslne sortowanie - na gorze listy powinny wyswietlac sie najnowsze pisma.

System powinien takze wysyta¢ powiadomienie:

° do osoby odpowiedzialnej - na 1 dzien przed i w dniu terminu odpowiedzi oraz w kazdym kolejnym dniu
po przekroczeniu terminu
° bezposredniego przetozonego / dyrektora departamentu - na 1 dzien przed i w dniu terminu odpowiedzi

oraz w kazdym kolejnym dniu po przekroczeniu terminu

Raport pism przychodzacych terminowych / z
wysoka waznoscia
Na widoku pism, dla ktérych ustawiono termin odpowiedzi:

BSG posiada podglad wszystkich dokumentéw

Dyrektor posiada podglad dokumentéw ze swojego departamentu

Merytoryk posiada podglad dokumentéw, w ktérych zostat wskazany jako osoba odpowiedzialna
Adresat posiada podglad dokumentéw, w ktérych zostat wskazany jako imienny adresat

Osoba oznaczona do wiadomosci posiada podglagd dokumentdéw, w ktdrych zostata oznaczona jako "do
wiadomosci".

Raport powinien umozliwia¢ tatwe rozrdznienie statusu w jakim znajduje sie dany dokument oraz czy w danym
pismie uzytkownik zostat wskazany jako osoba merytoryczna czy tylko jako osoba do wiadomosci. Raport
powinien uwzglednia¢ kolumny okreslajgce z nazwiska:
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Dyrektora departamentu
Osobe odpowiedzialng
Osoby oznaczone do wiadomosci

Imiennego Adresata.

Widok powinien uwzglednia¢ oznaczenie, czy pismo wymaga odpowiedzi oraz termin odpowiedzi, jesli zostat
wskazany. Widok powinien uwzglednia¢ dodatkowa kolumne na liczbe dni miedzy datg dzisiejszg a datg graniczng
udzielenia odpowiedzi oraz oznaczenie pism ze znacznikiem "wysoka waznos¢".

Domyslne sortowanie - na goérze listy powinny wyswietla¢ sie pisma z najmniejszg liczbg dni na udzielenie
odpowiedzi.

System powinien takze wysyta¢ powiadomienie o koniecznosci udzielenia odpowiedzi:

° do osoby odpowiedzialnej - na 7 dni przed, 3 dni, 1 dzien i w dniu terminu odpowiedzi oraz w kazdym
kolejnym dniu po przekroczeniu terminu

° bezposredniego przetozonego / dyrektora departamentu - na 1 dzien przed i w dniu terminu odpowiedzi
oraz w kazdym kolejnym dniu po przekroczeniu terminu.

Raport potencjalnych pism przychodzacych
powigzanych (pismo do wielu adresatow)

Na widoku pism, o tej samej lub podobnej tresci, ktére sg kierowane do réznych departamentéw/do réznych
0s6b i sg rejestrowane pod réznymi sygnaturami, powinny by¢ wyszczegdlnione pisma z okreslonego przedziatu
czasowego (filtr po dacie rejestracji), od tego samego nadawcy (filtr po kontrahencie), z tym samym tytutem (filtr
po wartosci stownikowej). Raport powinien takze uwzglednia¢ kolumny okreslajace z nazwiska:

° Dyrektora departamentu
[ Osobe odpowiedzialng
[ Osoby oznaczone do wiadomosci
° Imiennego Adresata.
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