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Wysyłka korespondencji za pośrednictwem Poczty Polskiej  
w programie Komornik SQL-VAT  
 

Cel dokumentu: Przedstawienie konfiguracji książki nadawczej 
Poczta Polska. Przybliżenie sposobu tworzenia zbiorówek w module 
"Książka Nadawcza" i ich wysyłka.  
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1. W pierwszym kroku należy skonfigurować usługę wysyłki korespondencji za 

pośrednictwem firmy Poczta Polska. W tym celu trzeba uruchomić moduł 

"Konfiguracja". 
 

 

Rysunek 1 Główne menu programu 
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2. W zakładce „Opłaty, odsetki, średnie” należy wybrać „Opłata za przesyłki pocztowe”. 
 

 

Rysunek 2 Lokalizacja opłaty za przesyłki pocztowe w konfiguracji 
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3. Następnie należy zweryfikować czy w ostatnim wierszu są aktualne opłaty za listy. 

Przycisk „Zmień” umożliwia zmianę cen w aktualnym cenniku, natomiast przycisk 

„Dopisz” umożliwia stworzenie nowego cennika ważnego od daty, którą użytkownik 

zarejestruje w trakcie dopisywania. 
 
 

 

Rysunek 3 Lista opłat za list 
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4. Po wybraniu przycisku „Dopisz” należy uzupełnić ceny dla wszystkich typów listów  

i zaakceptować zmiany przyciskiem „Zamknij”. W przypadku korzystania wyłącznie  

z usług operatora Poczty Polskiej, wystarczy uzupełnić ceny dotyczące tylko tego 

operatora. 
 

 

Rysunek 4 Dodawanie nowych opłat dla danego okresu 

 

5. Jeśli użytkownik korzysta z usług operatora Poczta Polska, należy odpowiednio 

skonfigurować książkę nadawczą. W tym celu należy przejść do zakładki „Preferencje" 

| „Książka nadawcza – Poczta Polska". 
 

 

Rysunek 5 Lokalizacja konfiguracji książki nadawczej Poczta Polska 
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6. Należy uzupełnić puste pola z prawej strony. Pole „Tytuł” jest tytułem książki 

nadawczej, natomiast tekst wprowadzony w polu „Nagłówek” jest widoczny na 

zbiorczym zestawieniu książki nadawczej. Poniżej jest miejsce na wprowadzenie 

treści umowy podpisanej z Pocztą Polską. Dodatkowo należy uzupełnić numer poczty. 

W kolejnym kroku niezbędnym jest uzupełnienie puli erek. Należy wprowadzić 

minimalny, maksymalny oraz następny numer erki. W sekcji „Parametry wydruku” 

zaznaczone opcje spowodują widoczność erki, porto (koszt przesyłki) i podsumowania 

pozycji na wydruku książki. Pozostałe opcje dotyczą widoczności ulicy na wydruku, 

jakie dane mają się pojawić na wydruku drugiego egzemplarza książki oraz ustalenie 

typu wydruku książki. Domyślnym typem książki nadawczej jest „Typ I- pocztowa”. 

Następne parametry dotyczą obsługi EPO. Pozycja „Wysyłka EKN przez usługę” daje 

możliwość wysyłki zbiorówki do Poczty Polskiej za pomocą usługi sieciowej. Opcja w 

sekcji „Konfiguracja listy” pozwala określić czy przesyłki w książce będą wyświetlane 

dla wszystkich pracowników czy tylko dla pracownika aktualnie zalogowanego. Po 

uzupełnieniu pól należy zatwierdzić zmiany przyciskiem „Zapisz”. 
 

 

Rysunek 6 Okno konfiguracji książki nadawczej dla Poczty Polskiej 

 

 

 

 

 



7 
 

UWAGA! 

Numer nadania, udostępniony  przez Pocztę polską ma format:  

00 XXXXXXXX Y ZZZZZZZZ B  

i składa się z następujących części: 

a.  XXXXXXXX jest ośmioznakowym ciągiem cyfr stanowiącym numer poczty. 

b.  Y jest numerem identyfikującym rodzaj przesyłki (w przypadku przesyłki poleconej może 

on przyjąć wartość 0, 1 lub 4). 

c.  ZZZZZZZZ jest indywidualnym numerem nadanym dla przesyłki, np.: 24803862  

i wartością, którą należy wpisać w pole Minimalna Erka  oraz Maksymalna Erka. 

d.  B numer kontrolny. 

 

7. Następnie należy przejść do zakładki „Korespondencja” w menu „Preferencje”.  

W sekcji „Opcje” jest opcja „Nadawanie erek podczas tworzenia korespondencji” 

(Poczta Polska). Zaznaczona opcja umożliwia nadawanie numerów erek zgodnie  

z konfiguracją numerów w "Książka nadawcza – Poczta Polska". Po zaznaczeniu,  

w celu akceptacji zmian należy kliknąć „Zapisz”. 
 

 

Rysunek 7 Okno konfiguracji korespondencji  
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8. W kolejnym kroku zalecane jest wskazanie typu przesyłki w sekcji „Domyślny typ 

listu”, wybieranego dla poszczególnych operatorów w zakładce „Preferencje”  

| „Wydruki”. Po wybraniu odpowiedniego domyślnego typu listu, w celu zatwierdzenia 

zmian, należy kliknąć „Zapisz”. 
 

 

Rysunek 8 Okno konfiguracji wydruków 
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9. Jeśli użytkownik korzysta z Elektronicznej Książki Nadawczej (EKN) Poczta Polska,  

to należy uzupełnić pola w zakładce „e-Poczta (EPO)” w „Systemach zewnętrznych”. 

Należy wybrać „Typ eksportu” jako POSTDATA oraz wskazać lokalizację 

zapisywanych plików na dysku. W sekcji „Usługa e-Nadawca” należy uzupełnić 

zgodnie z umową z POSTDATA dane dostępowe do konta portalu e-nadawca. 

Niezbędnym jest pobranie karty, profilu oraz urzędu nadania za pomocą guzików 

dedykowanych do tych funkcji albo skorzystać z przycisku „Aktualizuj wszystkie 

słowniki dla usługi e-Nadawca”, w celu pobrania wszystkich informacji. 
 

 

Rysunek 9 Okno konfiguracji e-poczty 
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10. Następnie należy przejść do modułu „Książka Nadawcza”, który odpowiada za 

nadawanie przesyłek. 
 

 

Rysunek 10 Główne menu programu 

 

11. W celu wyświetlenia niewysłanych przesyłek obsługiwanych przez Pocztę Polską,  

w panelu filtrowania należy wybrać status „Niewysłane” i przesyłki „PP”. Następnie 

należy kliknąć „lejek”, który odświeży listę zgodnie z wybranymi ograniczeniami.  
 

 

Rysunek 11 Lista przesyłek w książce nadawczej 
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12. W celu utworzenia zbiorówki, należy wybrać odpowiednie przesyłki, poprzez ich 

zaznaczenie w kolumnie „W”. W kolejnym kroku trzeba rozszerzyć  zakładkę 

„Zbiorówka” wybrać „Książka nadawcza - pocztowa”. Wymagane jest zaznaczanie 

przesyłek tego samego typu. 
 

 

Rysunek 12 Lokalizacja tworzenia książki nadawczej pocztowej 

 

13. Zbiorówkę można również utworzyć przez zaznaczenie wybranych przesyłek  

w kolumnie „W”. Następnie należy kliknąć prawy przycisk myszy i w zakładce 

„Zbiorówka” wybrać „Poczta Polska”. Wymagane jest zaznaczanie przesyłek tego 

samego typu. 
 

 

Rysunek 13 Sposób tworzenia zbiorówki Poczta Polska 
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14. Dodatkowo jest możliwość tworzenia książki nadawczej na podstawie kodów 

kreskowych, znajdujących się na pismach, przy użyciu czytnika kodów kreskowych. 

W zakładce „Zbiorówka” należy wybrać „Z odczytu - pocztowa”. 
 

 

Rysunek 14 Lokalizacja tworzenia zbiorówki z odczytu 

 

15. W oknie „Lista przesyłek w zbiorówce” należy wybrać typ paczki w zależności od 

zaznaczonych wcześniej przesyłek. Erki można nadać przyciskiem „Nadaj erki” albo 

anulować przyciskiem „Anuluj erki”. Opcja „Erki” jest przydatna przy dodawaniu pism 

do zbiorówki, za pośrednictwem kodów kreskowych. Włączona pozwala na 

automatyczne przydzielanie erek dla sczytywanych pism. Checkbox „Nadaj nowy nr 

erki” uwzględnia nadawanie nowych numerów, począwszy od pierwszego wolnego 

określonego w konfiguracji książki nadawczej Poczty Polskiej. W celu uniknięcia błędu 

dodania tej samej przesyłki (pisma) do danej zbiorówki, warto zaznaczyć checkobox 

„Usuń poz. o tym samym identyf.”. 
 

 

Rysunek 15 Typy paczek w zbiorówce 
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16. Dodatkowo do utworzonej paczki można dodać przesyłki poprzez ręczne 

wprowadzenie „Identyfikatora przesyłki” lub za pomocą czytnika do kodów. Po 

wprowadzeniu należy kliknąć „Zapisz”, co spowoduje ustawienie daty wysłania. Jeśli 

użytkownik korzysta z EKN Poczty Polskiej, należy kliknąć przycisk „Eksport” w celu 

wysłania danych za pośrednictwem usługi Poczty Polskiej. 
 

 

Rysunek 16 Dodawanie przesyłek do paczki 

 

17. W przypadku gdy użytkownik korzysta z opcji EPO, a pracownicy Poczty zakończą 

obsługę przesyłki należy kliknąć guzik „Import” w celu pobrania statusów przesyłek  

i kart EPO. 

 

Rysunek 17 Przycisk Import 
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18. W przypadku udostepnienia karty EPO i zamknięciu przesyłki przez PP zostanie 

pobrana karta EPO oraz zostanie wyświetlony raport. 

 

 

Rysunek 18 Raport z importu 

 

19. Pobrane pliki XML oraz ich przetransformowane wersje PDF można podejrzeć  

w danym wierszu przesyłki. 

 

Rysunek 19 Pobrane zwrotki 
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20. Dokument zawiera informacje uzyskane z Poczty Polskiej dla danej przesyłki. 

 

Rysunek 20 Zwrotka PP-EPO 
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21. Utworzona paczka jest widoczna na głównym oknie „Książki nadawczej”. Dodatkowo 

można zastosować filtr „Poczta Polska” dla operatora w celu wyświetlenia jedynie 

paczek pocztowych. 
 

 

Rysunek 21 Lokalizacja paczek w głównym oknie książki nadawczej 
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