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Wprowadzenie

ContractCheck to rejestr uméw w Nextcloud: kazda umowa jeden rekord, kazdy termin wypowiedzenia
policzony, kazda zmiana odnotowana. Aplikacja niezawodnie odpowiada na jedno pytanie — ,do kiedy
musze wypowiedzied¢?” — i przypomina, zanim termin minie.

Aplikacja jest wolna i open source (AGPL) i dziata w cato$ci na wtasnej instancji Nextcloud. Zadne
dane umow nie opuszczajg serwera.

Do czego stuzy ContractCheck — a do czego nie

ContractCheck sledzi umowy i ich terminy wypowiedzenia: najem, leasing, umowy serwisowe i
utrzymaniowe, ubezpieczenia, licencje. Oblicza date wypowiedziec¢ do z okresu wypowiedzenia i reguty
wejscia w zycie (koniec umowy, miesigca, kwartatu, roku lub w dowolnym momencie), przesuwa
automatyczne odnowienia i przypomina wtasciwym osobom przez powiadomienia Nextcloud oraz
kanat kalendarza ICS.

ContractCheck nie jest pakietem cyklu zycia uméw z e-podpisem, obiegiem zatwierdzen czy
wyszukiwaniem petnotekstowym — i celowo nie ma drobnoziarnistych uprawniert w obrebie zakresu.
To rejestr, ktdéry gwarantuje, ze zaden termin nie minie po cichu.

Dla kogo jest ten podrecznik
» Przegladajacy: czytajg rejestr, sprawdzajg terminy, subskrybujg kanat kalendarza — bez edycji
i bez danych kosztowych.
» Przegladajacy koszty: jak przegladajacy, ale widzg dodatkowo koszty uméw i raporty budzetowe.

» Zarzadzajacy: tworzg i utrzymujg umowy, kontrahentdw, koszty i dokumenty; konfigurujg terminy,
budzety i dostep.

Administratorzy: instalujg aplikacje, ograniczajg jg do grup i odpowiadajg za taricuch audytu.

Jak zorganizowany jest ten podrecznik

Rozdziaty podazajg za przebiegiem pracy: najpierw dostep i role, potem pulpit, rejestr, tworzenie i karta
umowy, kontrahenci, raporty, import, historia, przypomnienia i kanat kalendarza, na koricu ustawienia,
pomoc i stownik. Zrzuty ekranu pokazujg prawdziwy interfejs; kontrolki sg ,cytowane tak”.

ContractCheck 1.0.2 (commit Ob35def), 16 pazdziernika 2026, Polski.
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ROZDZIAL 1

Role, dostep i widocznosé

ContractCheck rozdziela kto moze otworzyc aplikacje, co uzytkownik moze w niej robic i dla kogo
widoczna jest kazda umowa. Trzy mate przetgczniki odpowiadajg na te trzy pytania.

1.1 Trzy role

Twoja rola jest widoczna jako odznaka pod logo aplikacji w nawigacji po lewej stronie.

Menedzer Tworzy, edytuje i archiwizuje umowy, kontrahentdw i pozycje kosztdw; widzi kazdy
zakres widocznosci i wszystkie koszty; zmienia ustawienia ,,Terminy” i ,Dostep i role”.

Administratorzy Nextcloud sg zawsze menedzerami; dodatkowe grupy mozna wyznaczy¢ w
pmUstawienia” — ,,Dostep i role”.

Podglad kosztéw Czyta rejestr jak podgladajacy i dodatkowo widzi kolumny kosztéw, pozycje kosztéw
oraz raport budzetowy. Przydatne dla dziatu finanséw, ktéry nie powinien edytowaé umadw.

Podgladajgcy Czyta tytuty, kontrahentdw, terminy i statusy — ale nigdy kwote kosztu, nigdy przycisk

edyciji, nigdy sekcje ustawiert menedzerdw. Podgladajgcy mogg nadal podtgczaé dokumenty,
subskrybowad swadj osobisty kanat kalendarza i czytaé historie.

# [ ContractCheck
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Rejestr podgladajgcego wyglada jak rejestr menedzera — minus kolumna ,,Rocznie” i przycisk ,Nowa
umowa” (znacznik 1 pokazuje odznake ,,Podgladajacy”). Szczegéty umowy réwniez ukrywajg
panel kosztéw i wszystkie akcje edyciji.

1.2 Kto moze otworzy¢ aplikacje

Domysinie kazdy posiadacz konta Nextcloud moze otworzy¢ ContractCheck. Menedzer moze
ograniczy¢ to do wybranych grup w ,Ustawienia” — ,,Dostep i role” (,,Kto moze korzystac
z ContractCheck”). Uzytkownicy spoza tych grup widzg prosta strone ,Brak uprawnien”:
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® Brak uprawnien

Tylko admini Nextcloud i admi aplikagji ContractCheck moga korzysta z tej aplikacji.

Powrét do Nextcloud

1.3 Zakresy widocznosci dla umowy
Kazda umowa nosi jeden z trzech zakreséw, wybierany w polu ,,Widoczno$¢” formularza umowy:

Cata organizacja Kazdy, kto moze otworzy¢ aplikacje, widzi rekord.
Grupa(-y) wtasciciela Widzg go tylko wtasciciel, uzytkownicy dzielagcy z nim grupe oraz
menedzerowie.

Tylko wtasciciel i menedzerowie Najbardziej prywatny zakres — przeznaczony dla wrazliwych
rekorddw, np. umow zwigzanych z zatrudnieniem.

Widocznos¢ decyduje, kto widzi umowe. Prawa edycji wynikajg wytgcznie z roli: tylko menedzerowie (i
wtasciciel, jesli jest menedzerem) moga edytowa¢ — podgladajgcy nigdy nie edytuje, nawet w swoim
zakresie.

Dokumenty stanowig wyjgtek od zakresow: podtgczony plik zachowuje wtasne uprawnienia

udostepniania Nextcloud. Podgladajacy moze widzie¢ wiersz dokumentu, nie mogac
otworzyc samego pliku.

1.0.2-2026-10-16 — PL Podrecznik uzytkownika



ROZDZIAL 2

Logowanie i interfejs

2.1 Logowanie

Otwodrz swoj Nextcloud w przegladarce i zaloguj sie swoim kontem: znacznik 1 nazwa uzytkownika,
znacznik 2 hasto, znacznik 3 przycisk ,Zaloguj’. ContractCheck pojawia sie nastepnie na pasku
aplikaciji.

Zaloguj sig do Nextcloud

Zapamietaj mnie

L/ -> Zaloguj

zaloguj sie za pomoca urzadzenia

Zapomniales hasta?

Nextcloud - bezpieczny dom dla wszystkich Twoich danych

Znacznik 1: nazwa uzytkownika — Znacznik 2: hasto — Znacznik 3: ,Zaloguj”.

Interfejs podaza za jezykiem Twojego profilu Nextcloud (Ustawienia — Informacje osobiste);
ContractCheck zawiera ttumaczenia na niemiecki, angielski, francuski, hiszpariski, duriski, niderlandzki,
wioski, polski, szwedzki, norweski bokmal i portugalski.

Jesli Twoje konto nie moze korzystac z aplikacji, pojawia sie zamiast tego prosta strona ,Brak uprawnien
(rozdziat 1).

2.2 Nawigacja
Lewa nawigacja grupuje sie w dwa bloki:

Rejestr ,,Pulpit”, ,,Umowy”, ,Kontrahenci”, ,Raporty”, ,Historia”, ,i mportuj"”.

Ustawienia ,,Terminy”, ,Dostep i role”, ,Kanat kalendarza”, ,Wesprzyj nas” — plus
»Pomoc” na dole.

Podgladajacy widzg krétsze menu: sekcje tylko dla menedzeréw ,,Terminy” i ,Dostep i role” sg
ukryte, a ,2importuj” nie wystepuije.

2.3 Jak czytac jezyk terminéw

ContractCheck wszedzie méwi dwiema datami:

Wypowiedzieé¢ do Ostatni dzieri, w ktérym wypowiedzenie jeszcze zdazy dotrze¢ do daty wejscia w
zycie. To data, przed ktdrg aplikacja Cie ostrzega.
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Obowigzuje od Data, w ktdrej Twoje wypowiedzenie zaczyna obowigzywaé — np. koniec umowy,
koniec miesigca, kwartatu lub roku.

Odznaka pokazuje, ile dni pozostato: neutralny znacznik dla 31-90 dni, kolor ostrzegawczy ponizej 31,
,dzi§” w samym dniu i ,przegapiony”, gdy okno juz mineto.

1.0.2-2026-10-16 — PL Podrecznik uzytkownika



ROZDZIAL 3

Pulpit

Otwarcie aplikacji prowadzi na ,,Pulpit” — przeglad terminéw. Odpowiada od razu: ile jest pod
kontraktem, co pilne, co przegapione i ktérym rekordom brakuje dokumentdw.

Biroreinigung ... e

IT-Wartung &... Beispiel IT-Service GmbH - wypowied... | daié

= Przegapione okna £ Wkrétce wygasa

H-ok.  przegapiony Kopierer-Leasi.. Techlease Muster AG wygasa 4. 80dni

() Brakujace dokumenty

TT-Wartung &... Beispiel IT-Service GmbH -wypowied... | daié

Znacznik 1: liczniki zbiorcze — Znacznik 2: ,,Pilne — wkrétce wypowiedzie¢” — Znacznik 3:
»Przegapione okna” — Znacznik 4: ,,Brakujace dokumenty”.

3.1 Liczniki zbiorcze

Aktywne umowy Biezgce rekordy w Twoim widocznym zakresie. Klikniecie karty otwiera liste umdw.

Terminy < 30 dni Umowy, ktérych data wypowiedzenia przypada w ciggu miesigca — przechodzi do
przefiltrowanego rejestru.

Przegapione okna Umowy, kiérych okno wypowiedzenia juz mineto (na czas okreslony) lub ktdrych
biezgce okno zostato przegapione (patrz rozdziat 6).

Brakujgce dokumenty Umowy z podtgczonym plikiem, kidry juz nie istnieje — plik usunieto po
podtgczeniu (sekcja 6.4).

Zakontraktowane rocznie Roczne wydatki w widocznych umowach. Tylko podglgd kosztéw i
menedzerowie widzg te karte.

3.2 Cztery panele

Pilne — wkrétce wypowiedzie¢ Umowy z datg wypowiedzenia w ciggu 30 dni. Umowy na czas
nieokreslony widniejg tu na state z odznakg ,dzi$” — mozesz je wypowiedzie¢ w kazdej chwili, z
wejsciem w zycie po ich okresie wypowiedzenia.

Nadchodzgce — nastepne 90 dni Lista obserwowana od miesigca do trzech miesiecy.

Przegapione okna Okna, ktdére juz sie zamknety. Przy umowach odnawianych automatycznie
pokazywana jest zamiast tego nastepna mozliwa data (,przegapiony — nastepna data”); przy
umowach na czas okreslony okno przepadto.
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Wkrétce wygasa Umowy, ktdrych data korica przypada w ciggu 90 dni — niezaleznie od mechaniki
wypowiedzenia.

Pigty panel, ,Brakujace dokumenty”, wymienia rekordy, ktérych podtgczone pliki zniknety.
Klikniecie wiersza otwiera bezposrednio szczegdty umowy.

Na swiezej instalacji pulpit pokazuje karte pierwszego uruchomienia — ,Dodaj pierwsza umowe”
— dopdki rejestr nie ma pierwszego rekordu.

1.0.2-2026-10-16 — PL Podrecznik uzytkownika



ROZDZIAL 4

Rejestr umow

»Umowy” to rejestr: kazdy rekord jeden wiersz — tytut i numer referencyjny, kontrahent, status, data
konca, najblizsza data wypowiedzenia z odznakg pozostatych dni, koszt roczny (tylko podglad kosztéw)
i przycisk ,,Otworz".

4sty2027 0dni

Moy mguam saeww wan some | omin

Znacznik 1: wyszukiwanie petnotekstowe — Znacznik 2: filtr statusu — Znacznik 3: ,Nowa umowa” (tylko
menedzerowie).

4.1 Wyszukiwanie i filtrowanie

» Szukaj dopasowuje tytut, numer referencyjny i miejsce kosztéw w miare pisania.

- ,Status”: Aktywny (domysinie), Wersja robocza, Wypowiedziana, Wygasta, Zarchiwizowany
lub Wszystkie. Wszystkie ukrywa rekordy zarchiwizowane — wybierz jawnie Zarchiwizowany,
aby je zobaczyd.

* »TYp”, ysKontrahent” i ,Miejsce kosztéw"” zawezajg liste dalej; opcje kontrahenta i miejsca
kosztéw pochodzg z danych — pojawiajg sie tylko wartosci faktycznie uzywane.

* yTermin”: Do wypowiedzenia < 30 dni, Do wypowiedzenia < 90 dni, Termin przegapiony,
Wygasa w ciggu 90 dni lub Brak terminu (umowy na czas nieokreslony bez obliczalnej daty
wypowiedzenia).
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Niefiltrowany widok Wszystkie miesza wersje robocze, aktywne i wypowiedziane rekordy — odznaki
statusu utrzymujg je czytelnymi na pierwszy rzut oka.

# [ contractcheck

& Importuj Tytut Kontrahent Status Koniec Wypowiedzie¢ do Rocznie

USTAWIENIA RK- ReinKlar 30 paz 2026 ( )
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16 paz 2026
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Wesprzyj nas
@ arcwiznyi firmy

Filtr terminu Do wypowiedzenia < 30 dni odpowiada na codzienne pytanie ,co trzeba zdecydowac w
tym miesigcu?”. To ten sam widok, do ktérego przechodzi karta ,,Jerminy < 30 dni” z pulpitu.

4.2 Cykl zycia statusu

Wersja robocza Swiezo utworzona; jeszcze niewazna. Aktywuj ja, gdy umowa zostanie podpisana.
Aktywny Trwajgca umowa — obowigzujg terminy i przypomnienia.
Wypowiedziana Wypowiedziana; zachowana dla dokumentacji. Mozna zarchiwizowag.

Wygasta Umowa na czas okreslony, kidrej data korica mingta (ustawiane automatycznie przez
codzienne skanowanie).

Zarchiwizowany Wycofany z rejestru; mozna przywrdéci¢ do aktywnego w kazdej chwili.

Na matych ekranach tabela zwija sie w sktadane karty — kazda kolumna zachowuje swojg etykiete,
nic nie ginie.

1.0.2-2026-10-16 — PL Podrecznik uzytkownika



ROZDZIAL 5

Tworzenie i edycja umow

Menedzerowie tworzg rekordy przez ,Nowa umowa” i edytujg je przez ,Edytuj” na stronie
szczegdtéw. Oba otwierajg ten sam formularz w blokach: Dane podstawowe, Okres i daty,
Wypowiedzenie, Przypomnienia i Wiecej.

Znacznik 1: ,,Okres obowiazywania” — Znacznik 2: ,,Obowigzuje od” — Znacznik 3: dni wyprzedzenia
przypomnienia.

5.1 Dane podstawowe

Tytut* Krotka nazwa, ktdrg wszyscy rozpoznajg — jedyne pole wymagane.

Numer referencyjny Twdj numer sprawy/referencji; pokazywany obok tytutu i wyszukiwany przez
rejestr.

Typ Najem, Leasing, Ustuga, Ubezpieczenie, Konserwacja, Dotacja, Zwigzane z zatrudnieniem lub
Inne. Zasila raport Koszty wedfug kategorii.

Kontrahent Wybierz z katalogu kontrahentéw (rozdziat 7); podpowiedZ przypomina, ze kontrahentéw
zarzadza sie tam.

Wtasciciel Selektor uzytkownikéw po katalogu Nextcloud. Wtasciciel otrzymuje przypomnienia o
terminach; pozostawiony pusty — przypominani sg wszyscy menedzerowie. Wtasciciel ma tez
znaczenie dla zakresu Grupa(-y) wtasciciela.

Widocznosé Cata organizacja, Grupa(-y) wtasciciela lub Tylko wtasciciel i menedzerowie (rozdziat 1).

5.2 Okres i daty

Okres obowigzywania Na czas okreslony, Odnawia sie automatycznie lub Na czas nieokreslony.
Wybdr przeksztatca formularz: pola odnowienia pojawiajg sie tylko przy umowach odnawianych
automatycznie, a Wygasa jest ukryte (i niewymagane) przy umowach na czas nieokreslony.

Podpisana dnia Opcjonalna data podpisu.
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Zaczyna sie / Wygasa Okno umowy. Przy umowach odnawianych automatycznie data korica to
koniec biezgcego okresu — codzienne zadanie przesuwa jg automatycznie, gdy minie.

Odnawia sie co Interwat odnowienia w miesigcach lub latach (tylko odnawiane automatycznie).

5.3 Wypowiedzenie
Ten blok steruje rachunkiem termindw:

Okres wypowiedzenia Wartosc¢ plus jednostka (Dni lub Miesigce) — np. 3 Miesigce”.

Obowigzuje od Kotwica, od ktdrej okres wypowiedzenia odlicza wstecz: Koniec umowy, Koniec
miesigca, Koniec kwartafu, Koniec roku lub W dowolnym momencie. PodpowiedzZ wyjasnia to
wprost: ,Obowigzuje od to data, w ktdrej Twoje wypowiedzenie zaczyna obowigzywaé — np.
3-miesieczne wypowiedzenie na koniec miesigca.”

Wybdér W dowolnym momencie ukrywa pola przypomnien: bez kotwicy nie ma terminu do
przypominania.

5.4 Przypomnienia

»Otrzymuj powiadomienia tyle dni przed datg wypowiedzenia (dowolnie):” — zaznacz
dowolne z 90, 60, 30, 14, 7 lub 1 dni. Nowe umowy startujg z domyslnymi z ,Ustawienia” —
w»Terminy”; kazda umowa moze sie odchyli¢ dowolnie.

5.5 Wiecej

»Miejsce kosztéw” (zasila poréwnanie budzetu w ,,Raporty”), ,,Tagi” (rozdzielone przecinkami,
do wtasnego grupowania) i ,,Notatki".

5.6 Bezpieczne zapisywanie

Jesli kto$ inny edytowat rekord, gdy Twdj formularz byt otwarty, zapisanie nie powiedzie sie z
komunikatem ,Ten rekord zostat w miedzyczasie zmieniony. Odswiez i sprébuj ponownie.” —
ContractCheck nigdy po cichu nie scala dwdch edycji. Odswiez formularz, ponownie zastosuj swojg
zmiane i zapisz ponownie.

Btedy pdl pojawiajg sie bezposrednio przy kontrolce — czerwony komunikat pod polem, a nie baner
do rozszyfrowania.
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Szczegoty umowy i cykl zycia

Strona szczego6tow to karta akt umowy: tytut, kontrahent i numer referencyjny, odznaki statusu i zakresu,
pole terminu, szczegdty, koszty, dokumenty oraz odporna na manipulacje historia.

6.1 Pole terminu
Gtéwna sekcja niesie najblizszy termin umowy: ,Wypowiedzie¢ do data” z odznaka pozostatych dni i

,Lobowigzuje od data” ponizej.

Biiro-Mietvertrag Zentrale
Musterstadt Immobilien GmbH - MV-2024-008

Wypowiedziec do 31 gru 2026 76 dni
obowigzuje od 31 mar 2027
Aktywny Najem  Cala organizacja

Umowa na czas okreslony, ktérej okno juz sie zamkneto, pokazuje ,Okno wypowiedzenia przegapione”
— rekord przechodzi na date korica umowy jako date obowigzywania.

Heizungswartung Altvertrag
Beispiel IT-Service GmbH - HW-2019-33

0Okno wypowiedzenia przegapione — przechodzi na 25 lis 2026

Aktywny Konserwacja Cala organizacja

Umowy odnawiane automatycznie zachowujg sie inaczej: przegapione okno przechodzi na nastepng
kotwice i pozostaje widoczne jako ,przegapiony — nastepna data” na listach do tego czasu.

6.2 Akcje

Rzad akcji pod sekcjg gtéwng oferuje doktadnie te przejscia, kitdére biezacy status dozwala:

Edytuj Otwiera formularz (rozdziat 5); tylko menedzerowie.
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Aktywuj Wersja robocza — aktywna.

Wypowiedz Aktywna — wypowiedziana — jako data wypowiedzenia uzywany jest dzien dzisiejszy,
po potwierdzeniu:

F . |

Potwierdz

Wypowiedziec te umowe? Jako date wypowiedzenia
przyjety zostanie dzis.

Potwierdz Anuluj

Archiwizuj Wersja robocza, wypowiedziana lub wygasta — zarchiwizowana — rekord opuszcza
rejestr, ale mozna go przywrdcic.
Przywréé Zarchiwizowana — aktywna.

Kazde przejscie zapisuje zdarzenie audytowe (rozdziat 10).

6.3 Koszty

Panel ,,Koszty” wymienia pozycje kosztéw — etykieta, kwota, waluta, interwat — plus sume
Annualizowang (miesiecznie x 12, kwartalnie x4, rocznie x1; pozycje jednorazowe sg wytgczone).
Menedzerowie dodajg pozycje wbudowanym formularzem (,,Etykieta”, ,Kwota”, ,Waluta (ISO
4217)", ,Interwat”) i usuwajg je przez ,,Usun”.

Koszty
Rocznie: 36 600,00 €

Etykieta Kwota Interwal t

Kaltmiete 2450,00€  miesiecznie ‘ Usui ‘

Nebenkosten-

600,00 € miesigcznie ‘ Usuri ‘
Vorauszahlung

Etykieta ‘ ‘ np. 49,90 ‘

Caly panel jest niewidoczny dla podgladajacych; dla nich dane kosztowe po prostu nie istnieja.
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6.4 Dokumenty

Podtaczaj pliki z wtasnej przestrzeni Nextcloud — pole wyszukiwania znajduje Twoje pliki, selektor
»Rodzaj dokumentu” klasyfikuje je jako Umowa, Aneks, Wypowiedzenie, Faktura lub Inne.

Miet b 4

Umowa

Podtaczone wiersze pokazujg nazwe, znacznik rodzaju i przycisk ,,Odtgcz”. Podtgczenie nigdy nie
kopiuje pliku: wskazuje na niego, wiec uprawnienia plikéw nadal obowigzujg i dokument otwiera sie w
Plikach jak zwykle.

Jesli podtgczony plik zostanie pdZniej usuniety — tacznie z kosza — wiersz zmienia sie w znacznik
,Jorak pliku”, pulpit zalicza umowe do ,,Brakujgce dokumenty”, a historia zapisuje zdarzenie ,,Brak
dokumentu”.

Dokumenty
Umowa Odigcz
Szukaj swoich plikow...
Umowa hd

6.5 Historia

wHistoria” to wtasny wycinek audytu umowy — kazde zdarzenie, ktére dotkneto tego rekordu,
najnowsze najpierw: utworzona, aktywowana, zmiany kosztéw i dokumentdw, wystane przypomnienia,
przejscia. Te same wiersze pojawiajg sie w globalnym dzienniku audytu (rozdziat 10).
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Historia

Przypomnienie wystane 2026-10-16 12:13 - —
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Cost added 2026-10-16 12:12 - cck_doc

Cost added 20256-10-1612:12 - cck_doc
Aktywowano 2026-10-1612:12 - cck_doc
Utworzono 2026-10-1612:12 - cck_doc
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Kontrahenci

»Kontrahenci” to katalog drugich stron: partnerzy umowni i dostawcy z danymi kontaktowymi, do
wielokrotnego uzycia w dowolnej liczbie umoéw.

000 i [ contaccheck

ContractCheck ContractCheck |/ Kontrahenci
B Umowyiterminy
SMensdins o, Kontrahenci
Kontrahenci  dostawcy.
REJESTR
Rola  » Mened fa crasowa UTG
& pupic (2 *Menedzer - Strefa czasowa UTC
B umowy 0. o
= \ | Pokaz zarchiwizowane °
2. Kontrahenci Nazwa, kontakt, e-mail ‘ \ -+ Nowy kontrahent
A Raporty
Nazwa Kontake Email Status
= Historia P —
Beispiel IT-service GmbH DenizYimaz  support@example.invalid akwna | Edytu) H Archiwizuj J
2, 1mportyj L
. carla o
Muster Versicherung AG service@example.invalid aktywna ‘ edytsj || Archiwizuj
USTAWIENIA schaden U
a Ter Musterstadt Immobilien Adaseispiel | 20abeiplelCoampleinall ‘ o H P ‘
oy GmbH d Y J
o Dostepirole ——
A Ko mote korzystat z aplikacii ReinKlar Gebaudeservice eX.  ElaPutz auftrag@example.invalid akowna | Edytu) ‘ Archiwizuj ‘
Kanat kalend
B s P —
stadtwerke Beispielstadt — kunden@example.invalid aktywna ‘ Edytuj H Archiwizy]
Wesprzyj nas X
@ Darowianyifirmy
Ben Ceave ) (" Arermizs
TechLease Muster AG leasing@example.invalid aktywna | edytuj H s
Lehmann

Znacznik 1: wyszukiwanie po nazwie, kontakcie i e-mailu — Znacznik 2: uwzglednij zarchiwizowane —
Znacznik 3: ,,Nowy kontrahent”.
7.1 Tworzenie i edycja

»Nowy kontrahent” (lub ,,Edytuj” w wierszu) otwiera maty dialog: ,,Nazwa” (wymagana), ,,Osoba
kontaktowa”, ,,E-mail”, , Telefon” i ,,Adres”.

Nowy kontrahent

Nazwa *

Osoba kontaktowa

E-mail

Telefon

Adres

Notatki

| ,,
. [
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Katalog zasila selektor ,Kontrahent” w formularzu umowy i filtr ,Kontrahent” w rejestrze —
utrzymuj nazwy krétkie i jednoznaczne.

7.2 Archiwizacja

Kontrahentéw nie mozna usunaé, dopdki umowy sie do nich odwotujg — ,Archiwizuj” usuwa
kontrahenta z listy aktywnych i selektoréw bez ruszania historii. Zaznacz ,,Pokaz zarchiwizowane”,
aby widzie¢ wiersze zarchiwizowane i przywrdci¢ kontrahenta z jego wiersza.
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Raporty i eksport

»Raporty” zamienia rejestr w odpowiedzi: ile kosztuje krajobraz umowny, pogrupowany jak i jak ma
sie do planu.

Znacznik 1: panel eksportu — ,,Pobierz CSV” i ,,Pobierz PDF” zabierajg rejestr ze sobag.

8.1 Sumy kosztéow

Koszty rocznie Annualizowany koszt na umowe — pozycje miesieczne liczg dwanascie razy,
kwartalne cztery, roczne raz; pozycje jednorazowe sg wytgczone. Tabela pokazuje tez surowy
interwat, by rachunek pozostat sprawdzalny.

Koszty wedtug kategorii Ta sama suma pogrupowana po typie umowy — przydatna do pytania ,ile
wydajemy na leasing?”

Koszty wedtug miejsc kosztéw Annualizowany koszt na miejsce kosztéw.

Zakontraktowane vs. planowane Poréwnuje zakontraktowang sume roczng 2z budzetami
ustawionymi w ,Ustawienia” — ,,Terminy” — per miejsce kosztéw z réznicg bezwzgledna.

Wszystkie tabele kosztdw istniejg tylko dla podgladu kosztdw i menedzerdw. Podgladajacy widzi panel
eksportu i szczere ,Brak danych kosztowych widocznych dla Twojej roli.” tam, gdzie bytyby sumy:
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ContractCheck — Raporty i eksport

&, Kontrahenci

4 Raporty

= Historia

USTAWIENIA

Kanai kalen
B siosoypeak

8.2 Eksport rejestru

Contracts Check / Raporty

4. Raporty

Koszty i terminy jako CSV lub PDF.

Rola *Podgladajacy - Strefa czasowa utc

Koszty wedtug kategorii

Koszt roczny pogrupowany wediug typu umowy.

Kategoria Umowy

Koszty wedtug miejsc kosztéw

Zakontraktowane vs. planowane rocznie — budzety stawia si

Micjsce kosztow Umowy

»Pobierz CSV” zapisuje rejestr, ktéry mozesz widzie¢ — tytuty, kontrahentéw, daty, terminy i statusy;
kolumny kosztéw sg dotgczane tylko wtedy, gdy Twoja rola pozwala je widzieé. ,Pobierz PDF”

produkuje zwarty, nadajacy sie do druku dokument rejestru.

Oba eksporty respektujg zakresy widocznosci i bariere podgladu kosztéw — eksportowanie nigdy nie
poszerza tego, co mozesz widzie¢. Komérki CSV wygladajace jak formuty (=, +, -, @ na poczatku) sg
zabezpieczane na potrzeby arkuszy kalkulacyjnych.
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Import CSV

»Importuj” wnosi istniejgca liste uméw do rejestru — jedna umowa na wiersz. Tylko menedzerowie;
podgladajacy nie widzg pozyciji.

ContractCheck / Importuj

2, Importuj

[ [Choose Fie | No fle chosen

[ v R

Znacznik 1: wybierak ,,Plik CSV” — Znacznik 2: ,,Pobierz szablon CSV” dla gotowego nagtéwka.

9.1 Format pliku

Jedyna wymagana kolumna to title. Rozpoznawane kolumny: ref, type, partner, start, end,
term, renewal, notice, anchor, cost_center, notes — akceptowane sg typowe niemieckie i
angielskie aliasy. Daty jako YYYY-MM-DD lub DD .MM. YYYY; szablon daje dziatajgcy przyktadowy wiersz
do usuniecia przed wtasciwym importem.

Nazwy kontrahentow sg dopasowywane do katalogu — nieznane nazwy pozostajg nieprzypisane
zamiast po cichu tworzy¢ kontrahentéw.

9.2 Wyniki

Po przestaniu podsumowanie raportuje, ile umoéw zaimportowano. Btedne wiersze nie przerywajg
procesu: kazda porazka laduje w tabeli btedéw Wiersz—Pole—Problem, a tolerowane osobliwosci (jak
wartosé, ktérg trzeba byto ucig¢ do limitu pola) trafiajg do tabeli ostrzezen.
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2\ Kontrahenci
A Raporty
= Historia

&, Importuj

USTAWIENIA

Contracts Check / Importuj

2 Emportuj

ko RRRR-MM-DD lub DD.MM.RRRR.

Pk csv

[ Choose File | cc-import-demo.csv ]

Zaimportowano {n} umow.

Wiersz Pole Problem

3 title required

3 termKind lid
Wiersz Pole Ostrzeienia

4 refNo  value truncated to 64 characters

Zglos ten problem X ‘

n»Import zakonczony.” / ,Import zakoniczony z bledami.” jest tez wyswietlany jako
powiadomienie — wraz z linkiem ,,Zgtos ten problem”, gdy cos sie nie powiodto.

Sprawdz zaimportowane rekordy pdéZniej: zaimportowane umowy zaczynajg jako wersje robocze, wiec

nic nie trafia do silnika termindw, zanim je nie aktywujesz.
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Historia audytu

»Historia" to globalny dziennik audytu tylko do dopisywania: kazda zmiana, odnotowana — utworzenia,
edycje, przejscia cyklu zycia, zmiany kosztéw i dokumentdw, wystane przypomnienia.

DL U

i

i

FERTERLTREER LR R g

10.1 Co mowi wiersz zdarzenia

Kazdy wiersz pokazuje kiedy, co (typ zdarzenia), ktdrej umowy i przez kogo — zdarzenia przypomnien
nie majg aktora, bo wyzwolito je codzienne skanowanie, a nie osoba.

Filtry zawezajg dziennik po typie ,Zdarzenie” i zakresie dat ,,0d"/,,Do".

10.2 Dlaczego dziennik jest wiarygodny

Dziennik jest tylko do dopisywania: zdarzenia sg zapisywane w tej samej transakcji co opisywana
zmiana i spinane hashem per umowa — usuniety lub przestawiony wiersz jest wykrywalny. Wycinki tego
samego taricucha per umowa pojawiajg sie jako ,Historia” na kazdej stronie szczegétéw (sekcja 6.4
i dalej).

Nic w interfejsie nie edytuje ani nie usuwa zdarzen. Dziennik odpowiada na pytanie ,kto kiedy zmienit
te umowe?” bez zapytania do bazy.

21



ROZDZIAL T1

Przypomnienia, kanat kalendarza i widzet
pulpitu

Terminy pomagajg tylko wtedy, gdy do Ciebie docierajg. ContractCheck wysyta je trzema kanatami:
powiadomienia Nextcloud, osobisty kanat kalendarza ICS oraz widzet na pulpicie Nextcloud.

11.1 Powiadomienia o terminach

Codzienne skanowanie wysyta powiadomienie do wtasciciela umowy — lub do wszystkich menedzerdw,
gdy wtasciciela nie ustawiono — w kazdy zaznaczony dzien wyprzedzenia (90/60/30/14/7/1 przed
datg wypowiedzenia), z tematem ,Termin wypowiedzenia za n dni: tytut”. W samym dniu temat zmienia
sie na ,Termin wypowiedzenia dzis: tytuf”.

1 godzine temu X

Termin wypowiedzenia za 76 dni:
Buro-Mietvertrag Zentrale

1 godzing temu X

Termin wypowiedzenia za 14 dni:
Bluroreinigung Rahmenvertrag

X Usun wszystkie powiadomienia

Powiadomienia wychodzg tez, gdy umowa wygasa (,Umowa wygasta: tytut”) i gdy brakuje
podtgczonego dokumentu (,Brakuje powigzanego dokumentu: tytuf”).

11.2 Kanat kalendarza

»Ustawienia” — ,,Kanat kalendarza” daje kazdemu uzytkownikowi osobisty kanat ICS terminéw,
ktdre on moze widzie¢ — link automatycznie respektuje Twojg role i zakresy.

22



€ contractCheck ContractCheck — Przypomnienia, kanat kalendarza i widzet pulpitu

ContractCheck / Kanal kalendarza
B v iny

& Kanat kalendarza

Rola e Menedzer - Strefa czasowa UTC

B umowy Kanat kalendarza

Prosze subskrybowaé widoczne terminy wypowiedzet (ICS) w dowolne] aplikacji kalendarza. Link jest tajny — kto go posiada, widzi te terminy.

URL kanalu

Kanalu juz istnieje. Wygeneruj ponownie, aby go zobaczyé, lub uniewazni, aby wylaczyt.

gy Kanai kalendarza
Subskrypeja kalendarza

Wesprzyj nas
@ arowiznyi firmy

1. Kliknij ,2Wygeneruj link”. Jesli link juz istnieje, aplikacja najpierw prosi o potwierdzenie
zastgpienia — stary link natychmiast przestaje dziatac:

F

. |
Potwierdz
Zastgpic istniejgcy link kanatu? Stary natychmiast
przestanie dziatac.
Anuluj
I= il

2. URL pokazywany jest doktadnie raz, w polu tylko do odczytu ,,URL kanatu”. Skopiuj go teraz

— po przetadowaniu zostaje tylko ,Link kanatu juz istnieje”, a ponowne wygenerowanie tworzy
nowy.
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ContractCheck ContractCheck / Kanal kalendarza
B  Umowyiterminy

Qéensafeg & Kanat kalendarza
REJESTR

o bu Rola eMenedzer - Strefa czasowa UTC
Pulpit

B umowy Kanat kalendarza

&, Kontrahenci

— nkjs iy — o g posiad, i e ey,
O.cra

A Raporty l

i bicsodprg ‘E[ Kopiuj
Ten URL jest pokazywany tylko raz — zapisz go teraz.
Ayasnerulink

= Historia

&, Importuj

Znacznik 1: jednorazowo pokazywany URL kanatu — Znacznik 2: ,,Kopiuj”.

Zasubskrybuj URL w dowolnej aplikacji kalendarzowej (Nextcloud Calendar, Thunderbird, Outlook,
kalendarze w telefonie) — terminy pojawiajg sie jako catodniowe wydarzenia nazwane od umowy.
»Uniewaznij link” zabija link na miejscu; kazdy, kto go posiada, traci dostep natychmiast.

Kanat jest tajny: kazdy, kto ma URL, widzi Twoje widoczne terminy — traktuj go jak hasto. Podgladajacy
majg ten sam mechanizm dla swojego wezszego widoku:

Potwierdz

Kanatu? Stary
przestanie dzialac.

@

11.3 Widzet pulpitu

Na Pulpicie Nextcloud opcja ,Dostosuj” dodaje widzet ,,TJerminy umoéw”: Twoje najblizsze daty
wypowiedzenia i przegapione okna obok plikéw i wydarzen.
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m puipit

Dzien dobry

n Nadchodzace wyda...

v

Nie ma wiecej wydarzeri na dzisiaj

Terminy uméw BB Polecane pliki

Heizungswartung Altvertrag
Termin przegapiony — nastep...

Mietvertrag-Zentrale pdf
Ostania aktualizacja 1 godzin...

m g-1-Laufzeit.pdf
Ostania aktualizacja 1 godzin...
Elegant.odp
Ostania aktualizacja 1 godzin..

Report.odt
Ostania aktualizacja 1 godzin...

snmwe Nostalgia.odp
Ostania aktualizacja 1 godzin...

Wypowiedzie¢ do 2026-10-30 (...

Example event - open me!
za7dni

IT-Wartung & Support
Wypowiedziec do 2026-10-16 (..

Biiro-Mietvertrag Zentrale
Wypowiedzie¢ do 2026-12-31 (...

Kopierer-Leasing EG
Wypowiedzie¢ do 2027-01-04 ...

Pitch deck.odp
Ostania aktualizacja 1 godzin...

§ Ecosystem.odp
N Ostania aktualizacja 1 godzin..

enoe
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Ustawienia

Cztery sekcje mieszkajg pod Ustawienia w nawigacji. Dwie pierwsze sg tylko dla menedzerdw; kanat i
wsparcie sg otwarte dla wszystkich rdl.

12.1 Terminy

Contracts Check / Terminy.

& Terminy

REJESTR

Rola o Menedier - Strefa czasowa UTC
@ Pulpit

® umowy
2 Kontrahenci

A Raporty

= Historia

Musterstadt GmbH

2, 1mportuj
Budzety wedlug miejsc kosztow
USTAWIENTA Opejonainy budzet roczny na miejsce kosztiw — Raporty portwnuia zakontraktowane Z planowanym.

Budzety

Facility = 40000.00
IT = 8000.00
Verwaltung = 15000.00

Przyklad: IT = 12000,00

© pomoc

DomysIne przypomnienia Pola dni wyprzedzenia, z ktérymi startujg nowe umowy (90/60/30/14/7/1).
Dni wyprzedzenia dla konkretnej umowy zawsze moga sie odchylic.

Nazwa organizacji Pokazywana w tytule kanatu kalendarza — np. ,Musterstadt GmbH — terminy
umow”.

Budzety miejsc kosztéw Jeden wiersz na miejsce kosztéw: Miejsce kosztéw = kwota rocznie.
Raport Zakontraktowane vs. planowane (rozdziat 8) pordwnuje z tymi wartosciami.
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12.2 Dostep i role

ContractCheck
Umowy i terminy

« Menedier g Dostepirole

ContractCheck / Dostepi role

REJESTR

o Rola «Menedzer - Strefaczasowa UTC
pulpit

B umowy Dostep i role

o moe korzysta z ContractCheck
&, Kontrahenci

Znacznik 1: ,,Kto moze korzysta¢ z ContractCheck” — Znacznik 2: ,Menedzerowie uméw” —
Znacznik 3: ,,Podglad kosztéow.

Kto moze korzystaé z ContractCheck Selektor grup — pusty oznacza wszyscy na tej instanciji.
Dodaj grupy, aby zamkna¢ aplikacje; wszyscy inni trafig na strone ,Brak uprawnieni”.

Menedzerowie uméw Grupy, ktére moga tworzyé, edytowac i archiwizowac¢ — widzg tez kazdy zakres
i kazdy koszt. Domysinie: administratorzy Nextcloud.

Podglad kosztéw Grupy, ktére dodatkowo widzg dane kosztowe — menedzerowie zawsze moga;
dodaj tu np. grupe finansowa.

Selektory grup przeszukujg zywy katalog; nieznane lub nieaktualne grupy sg odrzucane przy zapisie.

12.3 Kanat kalendarza

Zarzadzanie osobistym kanatem ICS — opisane w sekcji 11.2.
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12.4 Wesprzyj nas

# [ ContractCheck

REJESTR

@ Pulpit

B umowy
&, Kontrahenci
A Raporty

Historia

& 1mportyj

USTAWIENIA

ContractCheck jest wolny i open source. Panel linkuje do GitHub Sponsors, strony projektu i kontaktu
w sprawie funkcji na zamdwienie (info@software-by-design.de). Pozycja Pomoc na dole nawigacji

ContractCheck / Wesprzyj nas

& Wesprzyj nas

Rola o Menedzer - Strefaczasowa UTC

Wesprzyj ContractCheck

ContractCheck jest darmowy i open s h

roni przed przegapionym terminem, proszq rozwazy¢ wsparci

® GitHub Sponsors ‘ Strona internetowa

Funkcje na zaméwienie

Organizacje moga zamawiat funkeje lub wsparcie: info@software-by-design.de

prowadzi do tych samych opcji wsparcia.
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ROZDZIAL 13

Znane osobliwosci i rozwigzywanie
problemoéw

13.1 ,,Brak uprawnien” przy otwieraniu aplikacji

Twoje konto nie nalezy do grup ,Kto moze korzysta¢ z ContractCheck” (sekcja 12.2). Popros
menedzera umow o dodanie Twojej grupy — lub administratora, ktdry zawsze ma dostep.

13.2 Umowa pokazuje ,,Okno wypowiedzenia przegapione”

Data wypowiedzenia mineta bez przejscia. Uméw na czas okreslony nie mozna juz wypowiedzie¢ —
umowa biegnie do daty korica. Umowy odnawiane automatycznie przechodzg na nastepng kotwice;
rekord nadal pokazuje ,przegapiony — nastepna data”, by uchybienie byto widoczne do otwarcia
nastepnego okna.

13.3 Wiersz dokumentu moéwi ,,brak pliku”

Podtgczony plik zostat usuniety z Nextcloud (w tym z kosza). Sam link jest nienaruszony — przeslij plik
ponownie na te samg sciezke lub usun wiersz i podtacz nowy plik. Usuniecie wywotato tez zdarzenie
»Brak dokumentu” w historii.

13.4 Import pokazuje ,,Zaimportowano {n} umoéw.”

Btad wyswietlania w tej wersji pozostawia placeholder {n} niewypetniony w banerze podsumowania
importu — liczba jest poprawna wszedzie indziej (liczniki bteddéw/ostrzezeri i sam rejestr). Import
zadziatat; dziwna jest tylko tres¢ banera.

13.5 ,,Ten rekord zostat w miedzyczasie zmieniony”

Ktos inny zapisat pierwszy (optymistyczna blokada). Odswiez strone szczegdtdw, zastosuj ponownie
swojg zmiane i zapisz — Twoja edycja nie jest utracona, po prostu nie zostata zastosowana.

13.6 MGj link kanatu przestat dziata¢

Albo zostat uniewazniony, albo wygenerowano nowy — kazde ,,Wygeneruj link” uniewaznia
poprzedni URL. Wygeneruj nowy i zaktualizuj subskrypcje w aplikacji kalendarza.

13.7 Podgladajacy nie moze otworzy¢ podtgczonego dokumentu
Linki wskazujg na pliki wtasciciela — uprawnienia plikéw nadal obowigzujg. Popros wiasciciela o
udostepnienie pliku (lub jego folderu) podglgdajacemu w Plikach.

13.8 Brak kosztow w widoku uzytkownika

Ten uzytkownik jest zwyktym Podgladajgcym. Dane kosztowe wymagaja grupy ,Podglad kosztow"”
(lub praw menedzera) w ,,Dostep i role”.
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ROZDZIAL 14

Stownik

Koszt annualizowany Koszt znormalizowany do roku: miesiecznie x 12, kwartalnie x4, rocznie x1.
Pozycje jednorazowe sig nie licza.

Wypowiedzieé¢ do Ostatni dzien, w ktérym wypowiedzenie zdgzy dotrze¢ do kotwicy obowigzywania
— kotwica minus okres wypowiedzenia. Data, przed ktdrg aplikacja ostrzega.

Obowigzuje od Data, w ktérej wypowiedzenie zaczyna obowigzywac: koniec umowy, miesigca,
kwartatu, roku lub po prostu w dowolnym momencie.

Przegapione okno Data wypowiedzenia, ktéra mingta bez dziatania. Na czas okreslony: okno
przepadto. Odnawiane automatycznie: termin przechodzi na nastepna kotwice i pozostaje
oznaczony do tego czasu.

Okres wypowiedzenia Wyprzedzenie wymagane przez wypowiedzenie, odliczane wstecz od kotwicy
obowigzywania — np. 3 miesigce na koniec kwartatu.

Kontrahent Partner umowny (dostawca, wynajmujgcy, ubezpieczyciel) zarzgdzany w katalogu i
odwotywany przez umowy.

Zakres / widoczno$¢é Kto moze widzie¢ rekord: cata organizacja, grupa(-y) wtasciciela, lub tylko
wtasciciel i menedzerowie.

Wersja robocza / Aktywna / Wypowiedziana / Wygasta / Zarchiwizowana Statusy cyklu zycia
umowy — patrz rozdziat 4.

Kanat ICS URL subskrypcji kalendarza niosgcy Twoje widoczne terminy jako catodniowe wydarzenia
(sekcja 11.2).

Podglad kosztéw Rola czytajgca dane kosztowe bez praw edycji — dla finansdw i controllingu.

tancuch hashy Sekwencja zdarzen audytowych per umowa, w ktérej kazde zdarzenie odwotuje sie
do poprzednika — usuniete lub przestawione zdarzenia sg wykrywalne.

Brakujacy dokument Podtgczony plik, ktdry juz nie istnieje w przestrzeni Nextcloud — oznaczany w
szczegotach, na pulpicie i w historii.
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O Software by Design

Software by Design tworzy aplikacje Nextcloud dla organizaciji, ktére chcg hostowac wiasne dane —
od ewidencji czasu pracy i projektdw po magazyn, flote i relacje z klientami. Kazda aplikacja dziata w
catosci na Twojej instancji Nextcloud; interfejsy webowe sg bezptatne (AGPL).

Firma

+ Strona internetowa: https://nextcloud.software-by-design.de/
» Partner & oferty: mailto:info@software-by-design.de
+ Zgtos btad / zaproponuj ulepszenie: mailto:dev@software-by-design.de
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Wsparcie & wkiad

ContractCheck pozostaje bezptatny na Twojej Nextcloud (AGPL). Zgtoszenia bteddw i sensowne
pomysty przez GitHub lub e-mail sg czescig utrzymania open source — bez gwarantowanego czasu
odpowiedzi.

W aplikacji

W ,,Ustawienia” — ,,Pomoc i wsparcie” (chip nawigacji moze nadal pokazywac ,,Support us”)
znajdziesz te same opcje co na naszej stronie: oferta partnera, wdrozenie, funkcja na zamdéwienie i
dobrowolne wsparcie.

Check Partner (ptatne)

Jesli Twoja organizacja potrzebuje przewidywalnej pomocy z fakturg — wdrozenie, pakiety godzin,
priorytetowy e-mail — wybierz ,,Check Partner”. To ustuga z ofertg i faktura, nie darowizna.

+ Pakiety i warunki na stronie wsparcia: https://nextcloud.software-by-design.de/pl/support/
» Zapytaj o oferte partnera: mailto:info@software-by-design.de?subject=Zapytanie%20Partner

Inne opcje ptatne

+ Wdrozenie & szkolenie — zdalna konfiguracja lub warsztat dla zespotu.
* Funkcja na zamoéwienie — okreslona zmiana z kryteriami akceptacji i terminem dostawy.

 Oficjalne licencje mobilne & terminalowe — gdy oferowane dla ContractCheck; miejsca
imienne z faktura.

GitHub Sponsors (dobrowolnie)

Dobrowolne wsparcie bez SLA faktury — doceniamy, ale jest opcjonalne:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Informacja prawna

Niniejszy podrecznik nie zastepuje porady prawnej, podatkowej ani compliance. Nazwy produktéw i znaki
towarowe 0sdb trzecich nalezg do ich wtascicieli.
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