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MERKURY
elektroniczna obstuga dokumentow

BOXY i SKRYTKI

Instrukcja dla Administratora
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1. KONFIGURACJA BOXOW | SKRYTEK

W systemie Merkury zostata udostgpniona funkcjonalno$¢ umozliwiajaca zaktadanie boxéw
programoéw dziedzinowych (automatyczne) oraz skrytek pracownikéw (do konfiguracji przez
Administratora), ktorych obstuge i1 konfiguracj¢ opisuje niniejsza instrukcja.

Stownik pojeé:

BOX programu dziedzinowego — to skrzynka pocztowa, catego programu (np. Amazis02,
Nemezis, Helios, itp.). Przypisanie wiadomosci odebranych na zaktadce Odbierz wiadomosci,
do BOXU danego programu spowoduje wyswietlenie ww. wiadomos$ci bezposrednio pod
wskazanym programem.

SKRYTKA uzytkownika — to skrzynka pocztowa konkretnego uzytkownika programu (np.
Amazis02, Nemezis, Helios lub Merkury — jezeli jednostka korzysta tylko z programu
MERKURY). Programy umozliwia Administratorowi aktywacj¢ skrytki pracownika (wtedy
pracownik bedzie widzial wiadomosci przypisane TYLKO do niego) oraz/lub nadanie
uzytkownikowi prawa do przegladania wszystkich wiadomos$ci w boxie programu.

a. Konfiguracja boxdow systemdw dziedzinowych (na przyktadzie Amazis)

Po zaktualizowaniu programu MERKURY do wersji 1.03 oraz systemow dziedzinowych (np.:
Amazis02) do wersji zawierajacej obstuge nowej funkcjonalnosci (zwigzanej z obstugg boxow
programéw i skrytek uzytkownikéw), konfiguracja BOXOW odbedzie si¢ automatycznie
podczas pierwszego podiaczenia bazy programu np. Amazis02 do systemu MERKURY.

Box programu bgdzie widoczny w MERKURYM na zakladce ODEBRANE, w kolumnie z
prawej strony okna:

#. Merkury - elektroniczna obshuga dokumentow [Uzytkownik : Jan Katuza]
System Dane  Akgja

AE:PL-59108-34063-JVJEF-35 - nazwa systemu : MERKURY
Merkury GOPS Cegielnia

P ODEBRANE Data Temat Nadawca
@ seomirecrone | vvsane L s iiczow
-~ WYCHODZACE 2026-02-09 13:06:32 Fuwe: Wiad wa 2025-12-17/5. w
g Wysaulaj wBAE RoBOCZE 2026-02-09 13:06:32 Fwd: Dla B
Kosz 2026-02-09 13:06:32 Fwd: Wiade wa 2025-12-17/1
2026-02-09130632 Fuc
2026:02-09 130632 Fuc: Domysiny tytu
2026:02-09130632 Test MOPS PIFCZOW
2025-11-28 190554 Procb o GUORONG BALIS
2025-11-28 190402 Preekazanie dokumentcjip. Xeificki MOPS PIfiCZOW
2025-11-25 120612 Zop p 225 HOMEROWEIDVGER
ot do sprawy p. Kowslki HOMERO WEIDVGIER
tkow do zestu rodzinnego HOMERO WEIDVGIER
rawy 345/P5/2025 HOMERO WEIDVGIER

Usiuga Status
PURDE Odebran

*

PURDE Odebran
PURDE Odebran
PURDE
PURDE Odebran
PURDE Odebran
PURDE Odebran
PURDE Preczytal
PURDE Odebran
PURDE Preczytal
PURDE Preczytal
PURDE Preczytal
PURDE Odebran

T

w

A

2025-11-25 11:51:26 Uzups
2025-11-25 1:51:26 Re:z
2025-11-25 11:51:26 Zwrot dok:

----- |:|Amazis - swiadczenia rndzinne|

v B Merkury - elektroniczna obstuga Iﬁ:kum&ntéw E‘{';

|:I Katuza Jan - Administrator
i Kowalski Jan @
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Z tego miejsca uzytkownik ma dostep do:

E!

b)@

oraz
c) M
q
oraz
) (=)

okna dowodéw (potwierdzen)

tresci 1 zatgcznikow wiadomosci

funkcji Odpowiedz na otrzymang wiadomos¢

funkcji Przekazanie otrzymanej wiadomosci

wydruk wybranej wiadomosci (druk zawierajacy wszystkie informacje

dotyczace wiadomosci a takze tres¢ wiadomosci, informacje o zalgcznikach oraz
informacje dotyczace dekretacji (przekazania) wiadomosci na konkretny box programu
lub do konkretnego uzytkownika)
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b. Konfiguracja skrytek uzytkownikdw programoéw (na przyktadzie Amazis)

Po zaktualizowaniu programu MERKURY do wersji 1.03 oraz systeméw dziedzinowych (np.
Amazis02) do wersji zawierajacej obstuge nowej funkcjonalno$ci (zwigzanej z obstuga boxoéw
programow 1 skrytek uzytkownikow), konfiguracj¢ SKRYTEK uzytkownikoéw przeprowadza
Administrator systemu dziedzinowego.

W celu aktywacji SKRYTKI danego uzytkownika nalezy w systemie dziedzinowym (np.
Amazis02) z glownego menu wybra¢ opcje Stownik — Pracownicy, a nastepniec w oknie
pracownikow wskaza¢ danego uzytkownika:

SKRYTKA uzytkownika bedzie miata status NIEZDEFINIOWANA:

Pracownicy *
[rnie M azwizko Stanowizko
Beata Pracoumnil:, Starzzy pracownik, socjalmy
Sandra Pracownik, Cawarty Pracownil, zocjalny
Jakub Pracownik, Drugi Pracownil, socjalny
Boguztawa Pracownik. Piaty St. pracownik, zocjalny ds.
[ 2 Pracownik. Trzeci Kierowrik
|dentyfik.ator w zysterie Empl@tia © 28
[mig  Ewa Mazwisko Pracownik Trzeci 4
Identyfikator EF Stanowisko  Kierownik
Telefon 334799329 Fals

E-mal  ewa@pracownicy. pl

Godzing urzedowania od 0700 do 1500  pokd) numer 3

Hasto zmieniane co 30 5 dni

Skiptka uzytkownika HIEZDEFINIOWAMNA

o I A S ST
%uzytkawnikihasm g Prawa E Zamknij

W celu zdefiniowania (podtaczenia) SKRYTKI do wspotpracy z MERKURYM nalezy wybrad

ikone Dane skrytki , a nastepnie skonfigurowac¢ dostep uzytkownika.
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e Zalozenie skrytki uzytkownika w SD

W pierwszej kolejnosci nalezy SKRYTKE uzytkownika zatozy¢, potwierdzajac widoczny na
ekranie komunikat:

Dane skrytki uzytkownika

Uzytkownik nie posiada jeszcze skrytki dla odebranych
wiadomosci z e-doreczen, Czy zatoZyc skrytke dla wybranego
uzytkownika programu 7

Tak k‘ Mie

e Nadanie praw do skrytki
Na ekranie pojawi si¢ okno umozliwiajace nadanie praw do przegladania i obstugi wiadomosci
przekazanych ze skrzynki odbiorczej programu MERKURY:

Dane skrytki ufytkownika *

Skrytka Pracownik Trzeci Ewa (EP) - Kierownik

B skrytka akbywna [ dostep do wszystkich wiadomoéci w boxie programu

Qx O

W polu SKRYTKA program podpowiada nazwe, jaka bedzie widoczna w programie
MERKURY, mozna ja dowolnie edytowac.

Ponizej znajduja si¢ opcje do zaznaczenia:

- skrytka aktywna (domy$lnie zaznaczona)
- dostep do wszystkich wiadomosci w boxie programu (domys$lnie nie jest zaznaczona)

W tym miejscu Administrator programu dziedzinowego (np. Amazis02) bedzie miat mozliwo$¢
ustalenia, czy wskazany uzytkownik bedzie miat dostep tylko do wiadomosci przekazywanych
na jego skrytke, czy do wszystkich wiadomosci przypisanych do programu (przy zaznaczeniu
tej opcji nie bedzie koniecznos$ci przypisywania wiadomosci 1 do programu i do uzytkownika
—uzytkownik zobaczy wszystkie wiadomosci przypisane do programu Amazis02).

Dane skrytki uzytkownika >

Skrytka Pracownik Trzeci Ewa (EP) - Kierownik

B skrytka aktywna B dostep do wszystkich wiadomosci w boxie programu

O oK O Anuluj
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Widok w programie MERKURY:

v [ Amazis - swiadczenia rodzinne
i..[]Pracownik Beata (BM) - Starszy pracownik so

Pracownik jest aktywny i bedzie mozna do niego przypisa¢ wiadomosci.
W przypadku koniecznosci wylaczenia (dezaktywowania) skrytki uzytkownikowi (np. z
powodu zakonczenia pracy na danym stanowisku), nalezy wytaczy¢ opcje Skrytka aktywna.

Dane skrytki uzytkownilka *

Skrytka Pracownik Trzeci Ewa (EP) - Kierownik

[ skrytka aktywna [] dostep do wszystkich wiadomoéci w boxie programu

O« O

Widok w programie MERKURY:

~ [_]Amazis - éwiadczenia rodzinne

----- [ ]Pracownik Beata (EM) - Starszy pracownik so

Pracownik jest nieaktywny (wyszarzony) i nie bedzie mozna do niego przypisa¢ wiadomosci.
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2. PRZYPISYWANIE WIADOMOSCI DO BOXOW | SKRYTEK
Po uruchomieniu programu MERKURY nalezy przej$¢ na zaktadk¢ ODEBRANE.
Do ,przekazania” zostang zakwalifikowane TYLKO wiadomosci ze statusem
PRZECZYTANA i ODEBRANA, a w przypadku jezeli wiadomo$¢ zawiera zalaczniki,
dopiero po Sciagnieciu wszystkich zalgcznikow.
W celu przekazania wiadomosci dalej, na box programu lub na skrytke uzytkownika, nalezy

wskazang wiadomo$¢ podswietli¢, a nastgpnie wybra¢ ikon¢ Przypisanie otrzymanej
wiadomosci do boxu lub skrytki uzytkownika.

Na ekranie pojawi si¢ okno z dostgpnymi boxami i skrytkami:
- W tym miejscu mozemy przypisa¢ wiadomo$¢ do boxu programu

=, Przypisanie otrzymane] wiadomesci do boxu programu lub skrytki uzytkownika — O X

w .ﬁ%nazis - Swiadczenia rodzinne|
| Pracownik Beata (BM) - Starszy pracownik socjalny [SERYTKA MIEAKTYWNA]

~ B Merkury - elektroniczna obstuga dokumentdw

=

 Temil mmiiime—
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- lub przypisa¢ wiadomos$¢ do boxu programu 1 skrytki uzytkownika

| . Przypisanie otrzymane] wiadomosci do boxu programu lub skrytki uzytkownika — O *

il oW -.Amazis - swiadczenia mdzinne|

i E [C)Pracownik Beata (BM] - Starszy pracownik socjalny [SKRYTEA MNIEAKTYWMA]
B Pracownik Trzeci Ewa (EP) - Kierownik

Metaliry - elektroniczna cbstuga dokumentdow

[JKatuza Jan - Administrator

[CJKowalski Jan

] O« Qi |

- lub przypisa¢ wiadomos¢ tylko do skrytki uzytkownika

. Przypisanie otrzymanej wiadomosci do boxu programu lub skrytki uzytkownika — a x

il v -E]Amazis - dwiadczenia rcrdzinnel
-[JPracownik Beata (BM] - Starszy pracownik socjalny [SKRYTKA MIEAKTYWMA]
: -8 Pracownik Trzeci Ewa (EP) - Kierownik
+v8 Merkury - elektroniczna obstuga dokumentow
[:] Katuza Jan - Adrministrator
E] Kowalski Jan

: O O |
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3. OBStUGA PRZEKAZANEJ WIADOMOSCI POD SD

Po zalogowaniu si¢ do systemu dziedzinowego (np. Amazis02) na koncie uzytkownika
posiadajacego aktywna SKRYTKE lub posiadajacego dostep do wszystkich wiadomosci w
boxie programu, nalezy wybra¢ z menu E- doreczenia opcj¢ Wiadomosci odebrane:

= Amazis 2 - Swiadczenia rodzinne [Uzytkownik : Serwis producenta]
Systern  Dane Slownik  Wnioski  Decyzie Druki Wyplaty Zestawienia Skladki ZUS  Emp@tia  Uslugi grupowe E-doreczenia  Pomec
Wiadomosci odebrane I}*

BERaG@QHEE

lub ikone Wiadomosci odebrane w e-doregczeniach:

2= Amazis 2 - swiadczenia redzinne [Uzytkownik : Ewa Pracownik Trzeci)

Systern  Dane  Stownik  Wnioski  Decyzje Druki Wyplaty Zestawienia

mmaﬁ@@@mq

Na ekranie pojawi si¢ okno, w ktorym uzytkownik bedzie widziat wiadomosci przekazane na
indywidualng SKRYTKE lub wszystkie wiadomosci przypisane do BOXU programu — w
zalezno$ci jaki dostep zostat skonfigurowany przez Administratora.

£ Wiadomosci odebrane w e-doreczeniach dostepne w skrytce uzytkownika lub boxie programu = o *
Data Temat Kerespondenci mrngram Ustuga Status Utworzyl(a) E
P (3006-02-00 13:06:32} Re: Furd: test wysylki 2 MOPS PINCZOW Merkury - elektroniczna obstuga dokumentéw PURDE Odebrana Jan Kahuza +
lad
Data Status.
Bod 2025-11-11 ~| [Jdo [2026-02-09 ~| dowolny v
Korespondent
Adi ki ki
res skrzynki Imie Nazwisko f Zastosyj kryteria
Nazwa
Kod _-_  Migjscowosé Ulica Numer budynku Nrlokalu % Przywroc domyélne

Temat zawiera Tresc zawiera
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Z tego miejsca uzytkownik ma dostep do:

E!

f)

g &
oraz

h)

L
oraz

, B

okna dowodéw (potwierdzen)

tresci 1 zatgcznikow wiadomosci

funkcji Odpowiedz na otrzymang wiadomos¢

funkcji Przekazanie otrzymanej wiadomosci

wydruk wybranej wiadomosci (druk zawierajacy wszystkie informacje

dotyczace wiadomosci a takze tres¢ wiadomosci, informacje o zalgcznikach oraz
informacje dotyczace dekretacji (przekazania) wiadomosci na konkretny box programu
lub do konkretnego uzytkownika)
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