Instrukcja Serwisu zleceniowego

I. Nadawanie / zmiana / cofniecie uprawnien do Serwisu zleceniowego
1. Nadanie/zmiana/cofniecie Uzytkownikowi Zlecajacego uprawnien do strony Serwisu zleceniowego odbywa sie na podstawie
sporzadzonego oraz podpisanego przez uprawniong osobe Zlecajgcego ,Wniosku o nadawanie/ zmiane/ cofniecie uprawnien
do Serwisu zleceniowego”, ktéry nalezy przesta¢ listownie na adres korespondencyjny albo skanem na adres e-mail
Koordynatora Poczty Polskiej.

2. Whniosek winien zawierac¢:

1) Nazwe i adres Zlecajgcego;

2) imie i nazwisko Uzytkownika;

3) uprawnienia, jakie ma posiada¢ Uzytkownik;

4) nazwe i adres Punktu, ktéry zostat uwzgledniony w zatgczniku z wykazem lokalizacji do Umowy;

5) adres e-mail Uzytkownika, na ktoéry nalezy przesta¢ login (w przypadku, gdy Uzytkownik nie posiada adresu e-mail,
dopuszcza sie przestanie loginu na adres Koordynatora Zlecajacego);

6) numer telefonu na jaki nalezy przesta¢ hasto (w przypadku, gdy Uzytkownik nie posiada telefonu, jego hasto zostanie
wystane na jego adres e-mail, a login Uzytkownika zostanie wystany na adres Koordynatora Zlecajacego);

7) date, od kiedy majg obowigzywac uprawnienia;

8) imie i nazwisko Koordynatora Zlecajgcego oraz jego dane kontaktowe.

3. Nie dopuszcza sie aby login i hasto byly przekazywane jedng Sciezkg lub zaréwno login jak i hasto byly przekazywane na oba
Srodki komunikacji inne niz Uzytkownika.

4. Koordynator Zlecajgcego oraz Koordynator Poczty Polskiej dokonujg weryfikacji otrzymanego wniosku. W przypadku
stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy odesta¢ wniosek w celu dokonania poprawek.

5. Po zatozeniu konta w systemie (zgodnie z otrzymanym wnioskiem), Koordynator Poczty Polskiej poinformuje drogg mailowg
Koordynatora Zlecajacego o realizacji wniosku.

6. Jednoczesnie na wskazany we wniosku adres e-mail przestany zostanie nadany login oraz na numer telefonu Uzytkownika
wskazany we wniosku zostanie wystana wiadomos$¢ SMS z hastem.

7. Zmiana / cofniecie uprawnien odbywa sie na podstawie wniosku (patrz pkt 1-4 nin. Instrukcji). W miejscu: ,Wniosek o
nadanie/zmiane/cofniecie uprawnien* nalezy wybra¢ odpowiednig opcje oraz zaznaczy¢ uprawnienia, ktére powinien posiadaé
wyznaczony Uzytkownik.

Il. Zasady bezpieczenstwa
1. Po pierwszym zalogowaniu sig, system wymusza zmiane hasta.

2. Po trzech nieudanych prébach logowania, system jest blokowany dla danego Uzytkownika. Odblokowanie konta nastepuje na
prosbe Uzytkownika, przekazang z adresu e-mail wskazanego przy tym Uzytkowniku we wniosku, na adres e-malil
Koordynatora Poczty Polskiej. Potwierdzanie realizacji oraz przekazanie nowego hasta odbywa sie analogicznie jak w
procesie nadawania uprawnien.

3. System nie dopuszcza, aby w jednym czasie na dwéch komputerach zalogowany byt ten sam Uzytkownik.

Ill. Wymagania systemowe
1. Logowanie do serwisu powinno odbywac sie poprzez ponizej wymienione przegladarki:
1) Internet Explorer - version 11;
2) Microsoft Edge - all versions;
3) Google Chrome - version 29;
4) Mozilla Firefox - version 27;
5) Apple Safari - version 7.

2. Podczas logowania nie nalezy uzywa¢ klawisza ENTER (obstuga wytacznie kursorem).

IV. Logowanie do Serwisu zleceniowego
1. Logowanie do serwisu zleceniowego nastepuje na stronie gotowka.poczta-polska.pl poprzez wpisanie loginu oraz hasta.
1) Login (ciag cyfr) — przekazywany jest zgodnie z zapisami rozdziatu | pkt 2 ppkt 5). Kazdy Uzytkownik ma przypisany swdj
indywidualny numer loginu;
2) Hasto (kombinacja cyfr, liter oraz znakdw specjalnych) — przekazywany jest zgodnie z zapisami rozdziatu | pkt 2 ppkt 6).

2. Po zalogowaniu do serwisu, nalezy zweryfikowaé posiadane uprawnienia zgodnie z przestanym wnioskiem. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy niezwtocznie zgtosié to Koordynatorowi Poczty Polskiej.

3. Hasta i loginu nie wolno udostepnia¢ osobom trzecim. Nie nalezy zapisywac¢ ich w miejscach tatwo dostepnych. Najlepiej nie
zgadza¢ sie na zapamietanie hasta w przeglagdarce. W przypadku podejrzenia o nieautoryzowany dostep do konta nalezy
hasto natychmiast zmienic¢ i poinformowac Koordynatora Zlecajgcego o zaistniatym fakcie.

V. Obstuga Serwisu zleceniowego
1. Skfadajgc zaméwienie system wymusza okreslenie Umowy, na ktérg ma zosta¢ ztozone zaméwienie.

2. Po okresleniu numeru Umowy nalezy wybra¢ ustuge oraz date realizacji:
1) Wyptata zamknieta — sktadajgcy zamowienie okresla miejsce wydania wyptaty. System umozliwia wybér wyptaty wg.:
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a) specyfikacji statej okreslonej w Umowie,
b) specyfikacji okreslanej podczas skfadania zlecenia.
W zleceniu nalezy okreslic wartos¢ wyptaty oraz odznaczy¢ opcje: ,wstepne zamowienie” albo ,potwierdzenie
zamoéwienia”.

2) Wptata zamknieta — skfadajgcy zlecenie wskazuje miejsce przyjecia wptaty, w zleceniu okresla wartos¢ wptaty, co
zobowigzany jest zrobi¢ poprzez uzupetnienie struktury nominatowej (serwis dokona zsumowania uzupetnionych ilosci z
nominatami i poda wartos¢ wptaty) oraz odznacza opcje: ,wstepne zamowienie” albo ,potwierdzenie zamoéwienia”.

3. Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zatwierdzi¢ zlecenie do realizacji. Jezeli zlecenie zostato wprowadzone
poprawnie i zgodnie z zapisami umowy system informuje o poprawnosci zlozenia zlecenia komunikatem ,Operacja
zakonczona powodzeniem”.

4. Ustugi moga byc realizowane w trybie standardowym lub nadzwyczajnym na warunkach okreslonych w Umowie.

5. Dostepna jest funkcjonalno$¢ generowania kodu QR. Dostep do niej wymaga pozyskania uprawnien i dotyczy tylko zleceh na
ustuge w walucie polskiej (PLN). Dopuszcza sie mozliwos¢ generowania kodow QR dla zlecen, ktore nie sg sktadane przez
serwis zleceniowy. Kod musi zawiera¢ dane wskazane na dowodzie wpflaty zgodnie z wymogami umowy oraz informacje
dotyczgce przelewu.

VI. Tryby sktadania zaméwien
1. Sktadanie zamowien na ,trzy rece”:
1) .pierwsza reka” (np. Kasjer) — sktada zaméwienie i je potwierdza;
2) ,druga reka” (np. Kierownik Oddziatu) — akceptuje zamoéwienie ztozone przez Kasjera;
3) ,trzecia reka” (np. Koordynator w centrali) — zatwierdza zaméwienie zaakceptowane przez Kierownika Oddziatu.
2. Sktadanie zaméwien na ,dwie rece”:
1) ,pierwsza reka” — jeden pracownik sktada zaméwienie i je potwierdza;
2) ,druga reka” — drugi pracownik akceptuje je i zatwierdza.

3. Skiadanie zamoéwien na ,pierwszg reke” — jeden z pracownikow posiada uprawnienia do sktadania zamoéwien, ich
potwierdzania, akceptowania oraz zatwierdzania.

4. Tryby sktadania zaméwien zalezg od uprawnien posiadanych przez Uzytkownikéw, kidre zostajg nadane na podstawie
wnioskéw o nadawanie/cofniecie uprawnien do serwisu zleceniowego.

VIl. Przegladanie historii zaméwien / okreslenie parametrow wyszukiwania
1. System umozliwia przeglagdanie oraz zapisywanie listy zleconych / zrealizowanych ustug wedtug:
1) typu zlecenia — Wyptaty zamknigtej, Wptaty zamknietej;
2) zakresu dat.

2. Status zlecenia:

1) wprowadzone (nieobecne) — zlecenie zostato wprowadzone; oczekuje na akceptacje (zlecenie nie jest widoczne dla
Poczty Polskiej);

2) zaakceptowane (nieobecne) — zlecenie zostalo wprowadzone, zaakceptowane i oczekuje na zatwierdzenie (zlecenie nie
jest widoczne dla Poczty Polskiej);

3) zatwierdzone (wprowadzone do systemu) — zlecenie zostato wprowadzone, zaakceptowane oraz zatwierdzone (zlecenie
jest widoczne dla Poczty Polskiej);

4) zatwierdzone (zaakceptowane przez Poczte Polska) — dotyczy zlecen standardowych, jak i zlecen nadzwyczajnych (ktére
Poczta Polska moze odrzucic); taki status odznacza, ze zlecenie zostanie zrealizowane;

5) zatwierdzone (zrealizowane przez Poczte Polska) — dotyczy zlecen standardowych, jak i zlecen nadzwyczajnych (ktére
Poczta Polska moze odrzuci¢); taki status odznacza, ze zlecenie zostato zrealizowane;

6) zatwierdzone (odrzucone przez Poczte Polskg) — dotyczy zleceh nadzwyczajnych, ktére Poczta Polska moze odrzucic; taki
status odznacza, ze zlecenie nie zostanie zrealizowane;

7) anulowane (nieobecne) — zlecenie zostato wprowadzone, jednak podczas akceptacji lub zatwierdzania zostato anulowane
(zlecenie nie jest widoczne dla Poczty Polskiej).
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