
Tymczasowa procedura związana z brakiem 

podglądu udostępnionych plików 

 

I. Udostępnianie plików poza sprawą 

Do czasu wdrożenia poprawki należy zrezygnować z wystawiania 

zadania do dekretacji z jednoczesnym udostępnieniem do wiadomości 

na oryginale pisma wpływającego (RPW). Zadania do dekretacji (bez 

udostępniania) działają poprawnie. 

 

W przypadku konieczności udostępnienia pisma RPW do wiadomości należy 

wykonać poniższe czynności. 

 

Krok 1. Z otrzymanego zadania Do dekretacji należy wykonać kopię pisma RPW 

i wszystkich jego załączników.  

Uwaga! Każdy element pisma należy zaznaczyć, żeby wykonać kopię całego RPW. 

Wskazanie tylko pisma nadrzędnego spowoduje skopiowanie pisma bez 

załącznika/załączników. 

 

 

Krok 2. Jeżeli oryginał przesyłki wpływającej powinien zostać przekazany innemu 

pracownikowi, należy skorzystać – jak dotychczas – z opcji Przekaż do dekretacji 

(lub Przekaż do realizacji), która jest dostępna po kliknięciu przycisku Akcje, 

i wskazać właściwego odbiorcę.  

Uwaga! Przy przekazywaniu oryginału RPW nie można udostępniać do wiadomości 

(nie aktywujemy suwaka przy opcji „Udostępnij do wiadomości”). 



 

 

Krok 3. Utworzona kopia pisma RPW znajduje się w sekcji Biurko > W toku > Pisma. 

Jest oznaczona dodatkowym znakiem graficznym na końcu wiersza. 

   

Należy zaznaczyć pole wyboru przy numerze kopii i w menu kontekstowym po 

prawej stronie ekranu kliknąć opcję Do dekretacji. 

W otwartym oknie tworzenia zadania jako odbiorcę zadania należy wskazać 

tę samą osobę, która została wybrana przy dekretacji oryginału pisma. 

W celu udostępnienia pisma do wiadomości należy kliknąć suwak przy opcji 

Udostępnij do wiadomości i wskazać odbiorców zadania. 

 



Krok 4. Odbiorca zadania dekretacji zobaczy na swoim koncie dwa zadania 

z tą samą przesyłką wpływającą – oryginałem i kopią. 

Zadanie z oryginałem można zrealizować zgodnie z procedurami: zakładając 

sprawę, dołączając pismo RPW do sprawy już istniejącej lub wybierając opcję 

Zakończenie pisma (jako powód można wskazać Nie stanowi akt sprawy). 

Natomiast zadanie z kopią należy zamknąć, wybierając Zakończ > Zwykłe 

zakończenie. 

 

 

Krok 5. Odbiorca zadania do wiadomości może bez przeszkód zapoznać się 

z pismem RPW, gdy udostępnienie zostało wykonane na kopii, zgodnie z opisanymi 

powyżej krokami. 

 

Krok 6. W przypadku RPW, które wpłynęło np. z platformy ePUAP i znajduje się 

w lokalizacji Biurko > W toku > Pisma, należy postępować analogicznie. Jeśli 

konieczne jest udostępnienie do wiadomości, należy wykonać je podczas 

dekretowania kopii, a nie oryginału.  

 

II. Udostępnianie plików ze sprawy 

W przypadku konieczności udostępnienia do wiadomości lub realizacji pism 

zarejestrowanych w RPW i znajdujących się w aktach sprawy, udostępnić należy 

kopię pisma, a nie oryginał (za pomocą opcji Kopia do akt dostępnej w menu 

kontekstowym po prawej stronie).  

 



Po zaznaczeniu skopiowanego pisma, należy wybrać opcję Udostępnij do realizacji 

lub Udostępnij do wiadomości. 

 


