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TWORZENIE RAPORTOW

1. Logujemy sie na profil z uprawnieniami administratora.
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2. Wchodzimy w zaktadke administracja.

3. Wybieramy modut Raporty.
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5. Nadajemy nazwe opis i wybieramy odpowiedni typ raportu (Raport pism, Raport
spraw).

Dodaj szablon raportu

@ Nazwa raportu

Mazwa ™

Raport Pism

@ Opis

Raport Pism

G) Typ

Raport pism

11/100
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6. Wybieramy komorke organizacyjna ktora bedzie miata dostep do utworzonego
szablonu raportu.

7. Wybieramy kolumny w naszym raporcie.

Dodat Uzytkownik prowadzacy
Whtasciciel Typ prowadzenia
Rodzaj wptywu Tytut
Data wptywu Status
Data rejestraciji Data wszczecia
Status Data Zakonczenia
Tytut pisma
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Z lewego bocznego menu wybieramy zaktadke Raporty.
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Wybieramy typ raportu, okres jakiego bedzie dotyczyt raport i szablon, ktory
utworzyliSmy w wczesniejszych krokach. Wybieramy komaérke lub pracownika,
ktérego raport sie tyczy i klikamy przycisk zamow raport. (mozemy wybra¢ kilka
komoérek organizacyjnych) i odpowiedni format (XLSX).

@ > Raporty

ZAMOW RAPORT LISTA ZAMOWIONYCH RAPORTOW

Wybierz typ raportu oraz wskaz zakres czasowy z jakiego wygenerowac raport:

Data do* Szabion

Typ raportu* Dataca*

Raport spraw 2026-03-09 ] 2026-03-28 ] Raport Spraw
Mateusz Gogacz (Giwny ksisgowy) DEF Marcin Mortusiewicz (Kierownik) DSIF
Kemdrki
[ Archiwum Zaktadowe Biuro Dyrektora Generalnego Biuro Inspektora Danych Osobowych Biuro IT Dziat Komunikadji i Promogji Drziat Budzetu i Finasow Dziat Organizacyjno Prawny Kancelaria Ogdina

Wybierz format pliku do utworzenia

O csv
@® XLsX

O Xs

A Maksymalna liczba rekordéw mozliwych do wygenerowania to 50000. W przypadku potrzeby wygenerowania wigkszej liczby danych wykorzystaj format CSV.

A Raport nie bedzie uwzgledniat danych wprowadzonych do systemu w ciggu ostatnich 10 minut.

ZAMOW RAPORT
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10. Wygenerowane raporty beda widoczne w zaktadce LISTA ZAMOWIONYCH
RAPORTOW, w tej zaktadce mamy mozliwo$é pobrania raportu.

@ Raporty

ZAMOW RAPORT LISTA ZAMOWIONYCH RAPORTOW

Typ raporty
Wszystkie
Opis T

Raport spraw (2026-01-01 ... 2026-03-30)

Raport pism (2026-01-01 ... 2026-03-31)

Raport spraw (2026-01-01 ... 2026-03-31)

Raport spraw (2026-01-01 ... 2026-03-31)

Raport spraw (2026-02-27 ... 2026-02-27)

Raport spraw (2026-02-27 ... 2026-02-27)

Raport spraw (2026-01-01 ... 2026-02-27)

Raport aktualnych uprawnien

20 wierszy od 1do8z8ogétem

Status

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Wygenerowany

Data nadania 1,

Data odebrania T,

Data wygenerowania T,

2026-03-31 12:16:23

2026-03-31 11:55:53

2026-03-31 11:42:47

2026-03-31 11:39:50

2026-02-27 14:17:56

2026-02-27 14:16:57

2026-02-27 13:28:57

2026-02-06 13:37:49

m
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POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT

POBIERZ RAPORT
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