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1. Wstep

Instrukcja opisuje, jak obstugiwac skrzynke do doreczen elektronicznych
i korzystac z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH).

1.1 Czym sg e-Doreczenia

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne, obywatele, firmy oraz osoby wykonujgce
zawody zaufania publicznego (ZZP) moga korzysta¢ z wygodnych i bezpiecznych
doreczen elektronicznych. Sg one rownowazne prawnie tradycyjnej przesyice
poleconej za potwierdzeniem odbioru.

Ustugi dostepne w ramach doreczen elektronicznych:

e Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE)
e Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH)
e Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.

Wiecej informacji o e-Doreczeniach znajdziesz na stronie ustugi.

1.2 Adres do doreczen elektronicznych (ADE)

Aby uzyskac¢ adres doreczen elektronicznych (ADE), wypetnij
whiosek o zatozenie adresu do e-Doreczen.

ADE po aktywacji zostaje wpisany do panstwowego rejestru — Bazy Adreséw
Elektronicznych (BAE):

e na podstawie wypetnionego wniosku o zatozenie adresu do e-Doreczen

e automatycznie, poprzez wpis lub aktualizacje danych w rejestrach
panstwowych Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
CEIDG lub Krajowym Rejestrze Sagdowym KRS.

Adres doreczen elektronicznych (ADE) jest ciggiem znakdw przeznaczonym do
realizacji ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktory umozliwia
otrzymywanie i wysytanie korespondencji drogg elektroniczna.
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Uwaga!
Adres do e-Doreczen nie jest adresem e-mail.

Adres do e-Doreczen posiada strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY-ZZ,
w ktorej:

AE — to rodzaj identyfikatora — oznaczajgcy adres elektroniczny
PL — to kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166

X —to cyfra

Y —to litera

ZZ —to cyfry oznaczajgce sume kontrolna.

Przyktadowy ADE:
AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

Adres doreczen elektronicznych:

zapewnia mozliwos¢ jednoznacznej identyfikacji wtasciciela przez caty czas
korzystania z ADE

nie przechodzi pomiedzy wtascicielami — raz przyznany ADE nie moze mieé
innego wiasciciela.

Po rezygnacji z adresu i zamknieciu skrzynki nie bedzie mozna wiecej skorzystac
z tego samego ciggu znakow.
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2. Logowanie do e-Doreczen

Jako podmiot publiczny lub osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego

mozesz zalogowac sie do skrzynki e-Doreczen na stronach: mObywatel.gov.pl

i edoreczenia.gov.pl. Aby zalogowac sie jako pracownik do skrzynki stuzbowej,

uzyj tych samych danych, ktérymi logujesz sie do swojej skrzynki osobistej.

Mozesz zalogowac sie za pomoca:

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

e identyfikacji elektronicznej elD.

®

|ED

a*x
R

Eg gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz sposdb, w jaki chcesz to zrobic.

Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel.

Bankowos¢ elektroniczna

Zaloguj sie za pomocg swojego banku.

E-dowod

Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.

Use elD

Use your National elD to access online services.

© Jezyk polski v
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Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP. Jesli jej nie masz, po
zalogowaniu pojawi sie ekran Zatoz skrzynke.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.

m gov.pl ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskief
Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

D Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

D Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULU) ] POTWIERDZ

Zanim zatozysz skrzynke do e-Doreczen, za kazdym razem po zalogowaniu do

serwisu mObywatel zobaczysz komunikat o e-Doreczeniach. Mozesz to okno
zamknac lub przej$é do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.
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Jak dzialajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? (]

@ e-Dareczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana
za doreczona. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

<~ W skrzynce do e-Doreczert mozesz wysylac i odbierac korespondencje
EALEs od urzedéw w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Opis procesu obstugi panelu uzytkownika znajdziesz na stronie e-Doreczen
w materiale Panel Uzytkownika (Dashboard). Instrukcja uzytkownika.

Na stronie gtdwnej wyswietlg sie skrzynki, do ktérych masz dostep. Sq one
podzielone na trzy sekcje: osobista, stuzbowe i udostepnione Tobie.
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X Menu Eg mObywatel

213
Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysyla) | odbierj korespondencie ze swoich skrzynek

Osobista

KAREN HARRIS
[ e Dorgezenia “B ePUAP

Przejdz do skrzynki

Karen Harris
Profil obywatela

& zarzadzaj adresami do e-Dorgezef

Stuzbowe v
& Organizacja ! Urzedowa & Urzedowa [Eh organizacja
URZAD BCD URZAD SZKOLER ADRIAN1234 FUNDACJA TEST
[} e Doreczenia [} e Doreczenia [} e Doreczenia [} e Doreczenia
Aktywuj skrzynke Aktywuj skrzynke l Przejdi do skrzynki [ Przejdz do skrzynki
[Eh organizaja Urzedowe ! Urzedowa Urzedowa
FUNDACJA TEST 2 GMINNY ZWIAZEK ... Rozwiri JSTEZ JST NOWY
[ =-Dorgcrenia “ PUAP [ =-Dorgczenia [ =-Dorgcrenia
Przejdi do skrzynki Przejdi do skrzynki ‘ | Przejdi do skrzynki I Przejdi do skrzynki
rzedowa & Doradca podatkowy & Notariusz rganizacja
JST TEST KAREN HARRIS KAREN HARRIS PODMIOT PUBLICZNY (IN}
[ e-Dorgezenia [} e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Dorgezenia
Przejd do skrzynki Przejdi do skrzynki ‘ | Przejdi do skrzynki | Przejd do skrzynki
! Organizacja ™ Organizacja T Organizacja ™ Urzedowa
PODMIOT PUBLICZNY RW PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE CDE
A e-Doraczenia 2 e-Doreczenia A e-Doraczenia 2 =-Dorgczenia
Przejdi do skrzynki Przejdi do skrzynki ] I Przejdi do skrzynki [ Przejdi do skrzynki
= Urzedowa Urzedowa = Urzedowa 2 Urzedowa
SZKOLENIE FRDL SZKOLENIE JST 2811 TESTEZ TESTOWA NAZWA
[ e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Dorgczenia A e-Doreczenia
Przejdi do skizynki Przejdi do skrzynki ‘ | Przejdi do skrzynki I Przejdi do skizynki
& Urzedowa & Urzedowa & Urzedowa & Urzedowa
URZAD MIASTA TEST URZAD NOWY URZAD TESTOWY AK URZAD XVZ
[ e-Doreczenia [} e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Doreczenia
Przejdz do skrzynki Przejdi do skrzynki ‘ | Przejdi do skrzynki I Przejdz do skrzynki
! Urzedowa Chcesz zalozyé skrzynke inng Nie widzisz skrzynki swojej
) ni2 osobista? firmy?
ZAKLAD USLUG KO... Rozwin
2 e-Dorgczenia Tutaj mozesz zalozye skrzynke Nie masz skrzynki dla firmy?
dia
« siebie (na przyklad jesi
wykonujesz zawdd zaufania
publicznego)
+ innej osoby lub innego
podmiatu
Przejds do skrzynki 2162 wniosek ‘ | Przejdz na Biznes.gov.pl
ud 1e Tobie e) ~

AMBRE PALS)O
= e-Dorgczenia

ARMIN BUDNICKI
2 e-Doreczenia

DYLAN DAVIDSON
[ e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Przejdi do skrzynki ‘

| Przejdi do skrzynki
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Woybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystag, i kliknij

Przejdz do skrzynki.

I Urzedowa

JST EZ

A e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Po wejsciu w wybrang skrzynke doreczen elektronicznych znajdziesz sie

w folderze Odebrane.

« Tweje skrzynki

JSTEZ

Adres do e-Doreczefi:
AEPL-66088-27844-GCGFW-20[5) D Zaznaczono: 0

Twoja rola: Administrator

R

URZAD MIASTA
L, Odebrane [1]

2 wysiane KAREN HARRIS.

B> Wychodzace

0O 0o O O

FUNDACJA TEST
/" Robocze

Automat e-Dorgczenia
T Kosz
= watki

& zaméwione archiwa
(@ Ustugi dodatkowe (2
/% Uprawnienia

{8 Ustawienia skrzynki

[ Pobierz

@ usui  [F Przenies

Temat

dla obserwatora

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

b

Wyszukaj

Data doreczenia

21.05.2025 }

16.07.2024 }

16.07.2024

13112023 }

Liczba wiadomosci na strome‘ 20 A |
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2.1 Wylogowanie

Aby wylogowaé sie, kliknij w swoje dane w prawym gérnym rogu strony,
a nastepnie wybierz Wyloguj sie.

Karen Harris ~
Profil obywatela

b Imie i nazwisko
Karen Harris

Profil

Profil obywatela

[ Wyloguj sie

Zapoznaj sie z komunikatem i wybierz Wyloguj.

UWAGA

Jesli chcesz na pewno wylogowac sie ze skrzynki do e-Doreczen:

= wyloguj sie réwniez z innych systemaow, w ktorych uzywasz Profilu Zaufanego

-

=« zamknij wszystkie okna przegladarki.

Po wylogowaniu wyswietli sie strona www.gov.pl.
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3. Skrzynka stuzbowa e-Doreczen

Skrzynka e-Doreczen podzielona jest na sekcje:

Sekcja 1 — nagtéwek
Sekcja 2 — cze$é gtéwna
Sekcja 3 — menu boczne

Sekcja 4 — stopka.

= Menu m mObywatel

Karen Harris
Profil obywatela

SEKCJA 1

.3.1.00

€ Twoje skrzynki SRR

Napisz wiadomos¢

a
ok, Odebrane o
2, wystane O
G Wychodzgce 0
& Robocze

O
B Kosz
= Watki

&5 Zaméwiane archiwa
(=) Ustugi dodatkowe (3
A Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

SEKCJA 2

() zazmaczono: 0

]

Wyszukaj

[ pobierz @ u: 3 Przenies
Nadawca Temat Data dorgezenia
URZAD MIASTA dla obserwatora 21.05.2025 }
KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }

FUNDAC)A TEST PREYKEADOWA WIADOMOSC 16.07.2024 }

Automat e-Dorgczenia Skrzynka da e-Dorgezer jest aktywna 13112023 }

1z Liczha wiadomosci na stronie | 20 ~

SEKCJA 4

Uslugi

Obywatel
EBrzedsighiorca
LUrzednik
Rolnik

Eg mObywatel

Unia

Prawo
Polityks cookies

i kar N lerz mobilng aplikacje mObywatel
Warunki karzystania
Klauzula RODO z o poier
Deklaracia dostepnoscl ® Google Play | ® App Store

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfraen

- Polska

Eurcpepiie
Struktursine | westycyine
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek zawiera:

e po prawe] — profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po
kliknieciu w profil pojawi sie opcja Wyloguj sie.

e polewej—opcja Menu i logo mObywatela.

Sekcja 2. Czesc¢ gtowna

Zawartos$¢ czesci gtdwnej zalezy od operacji, ktérg chcesz wykonaé, na przyktad:
e przygotowanie i wysytanie wiadomosci

e odczytanie i wyswietlenie szczegdtéw wiadomosci

e odpowiadanie na wiadomosé

e przekazanie wiadomosci dalej.

Czesc gtowna zawiera:

e mozliwos¢ sortowania wedtug wybranego kryterium wiadomosci
dostepnych w folderach Odebrane, Wystane, Wychodzace, Robocze, Kosz,
Watki.

e liczbe wiadomosci na stronie. Mozesz wybraé, czy bedzie to 10, 15, 20 czy
50 wiadomosci.

Liczba wiadomosci na stronie | 10 ~

e informacje o liczbie dostepnych i wyswietlanych stron.

1 1z1

Po kliknieciu trzech kropek przy konkretnej wiadomosci z listy wyswietlg sie

opcje:

e Otworz — po kliknieciu wyswietlg sie szczegdty wiadomosci. Opcja dostepna
w folderach Odebrane, Wystane.
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e Pobierz — po kliknieciu pobierzesz wskazang wiadomosé. Opcja dostepna
rowniez nad listg wiadomosci i po wejsciu w szczegdty wiadomosci
w folderach Odebrane i Wystane. Przycisk nie jest dostepny w folderach
Robocze i Kosz.

e Usun — po kliknieciu usuniesz wskazang wiadomos¢. Opcja dostepna rowniez
nad listg wiadomosci i w folderach Odebrane, Wystane, Robocze, Kosz.

e Przenies — po kliknieciu przeniesiesz wskazang wiadomos¢ do folderu
Odebrane lub Wystane. Opcji dostepna rowniez nad listg wiadomosci. Nie
znajdziesz jej w folderach Robocze i Kosz.

([ zaznaczono: 0 [ pobierz i Usun 7 Przenies
Nadawca Temat Data doreczenia
O URZAD MIASTA dla obserwatora 21.05.2025
D KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
> Otwérz
O FUNDACJA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSC ;
[® pobierz
ﬁn' Usun
O Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczer jest aktywna
C+ Przenies

e Przywroc — po kliknieciu przywrécisz wskazang wiadomosc¢ do folderu
Odebrane. Opcja dostepna réwniez nad listg wiadomosci i w folderze
w folderze Kosz.

() zaznaczono: 0 @ Usun D Przywréé
Nadawca Temat Data dorgczenia
O JSTEZ Temat testowy
O JST TEST Wiadomos¢ 17122024 §
@ Usur
O JSTEZ wWww O Praywrée
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Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

e Przycisk Twoje skrzynki. Po kliknieciu wrdécisz do listy dostepnych skrzynek.
e Nazwe skrzynki, dane wtasciciela skrzynki wraz z informacjg o rodzaju
skrzynki.

Skrzynka urzedowa
JST EZ

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen — informacja o adresie doreczen elektronicznych.

Adres do e-Doreczen:

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29

e  Przycisk Kopiuj adres — po kliknieciu adres doreczen elektronicznych
zostaje skopiowany i nadaje sie do dalszego wykorzystania.

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 @

e Twoja rola —informacja o roli, jakg masz przypisang w systemie. Opis roél
znajdziesz w rozdziale 10.

Twoja rola: Administrator

e  Przycisk Napisz wiadomos¢ — po kliknieciu wyswietli sie strona
z mozliwoscig przygotowania i wystania nowej wiadomosci.

Napisz wiadomosc¢
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e Folder wiadomosci Odebrane — szczegétowy opis w rozdziale 4.

N, Odebrane

e Folder wiadomosci Wystane i Wychodzace — szczegdtowy opis w rozdziale
5.

T, Wystane

[ Wychodzace

e Folder wiadomosci Robocze — szczegdtowy opis w rozdziale 6.

2’ Robocze

e Folder Kosz — wiadomosci usuniete — szczegdtowy opis w rozdziale 7.

ﬁ‘ Kosz

e Folder Watki — szczegdtowy opis w rozdziale 8.

= Watki

e Folder Zamdwione archiwa — szczegdtowy opis w rozdziatach 9i 18.

= Zamdwione archiwa

e Zaktadka Ustugi dodatkowe — po kliknieciu zostaniesz przekierowany do
strony Poczty Polskiej o e-Doreczeniach.

() Ustugi dodatkowe [2

e Zaktadka Uprawnienia — szczegdtowy opis w rozdziale 10.

r% Uprawnienia
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e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 11.

b Ustawienia skrzynki

Sekcja 4. Stopka

Stopka zawiera:

e |logo mObywatela

e linki do serwiséw

e linki do pobrania aplikacji mobilne;.

4. Wiadomosci odebrane

W folderze Odebrane znajdziesz otrzymane wiadomosci. Te, ktérych jeszcze nie
przeczytano, sg wyrdznione na liscie pogrubieniem. W menu po lewej stronie
zobaczysz liczbe nieprzeczytanych wiadomosci — oznaczona jest na czerwono.

Pamietaj!

Dopiero po kliknieciu w konkretng wiadomos¢ system zarejestruje jg jako
doreczona. Jesli nie otworzysz wiadomosci w ciggu 14 dni, system
automatycznie zmieni jej status na doreczona.
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& Twoje skrzynki

ISTEZ

Adres do e-Doreczen:

AEPL-66088-27844-GCGFW-29| @

(] zaznaczone: 0

Twoja rola: Administrator

padawe

O URZAD MIASTA
X, odebrane [1]
2 Wyslane O KAREN HARRIS
G» Wychodzace O FUNDAC)A TEST
£ Robocze
O Automat e-Doreczenia
i Kosz
= Watki

= zamdwione archiwa
() Ustugi dodatkowe (3

/% Uprawnienia

O Ustawienia skrzynki

[ Pobierz

T Usui  [7 Przenies

Temat

dla obserwatora

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKEADOWA WIADOMOSC

Skrzynka do e-Dorgczen jest aktywna

Wyszukaj

Data doreczenia

i

21.05.2025

16.07.2024 1

16.07.2024 §

13.11.2023

Liczba wiadomosci na stronie ‘ 20 ~ |

Lista wiadomosci odebranych zawiera elementy:

kolumne Nadawca
kolumne Temat
kolumne Data doreczenia.

Mozesz sortowad wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

myszkg na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w gore lub w doéft, ktéra

odpowiada za sortowanie:

e Nadawca: A-Z
e Nadawca: Z-A
e Temat: A-Z
e Temat: Z-A
e Data doreczenia: od najnowszej
e Data doreczenia: od najstarsze;j.
Nadawca T Temat Data doreczenia
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Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Odebrane, przeniesie sie ona do folderu
Kosz.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 15).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

Tak wyglgda wiadomo$¢ po otwarciu:

& Powrét

[ Ppobierz i Usun (7 Przenies (5 Drukuj

Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Od: Automat e-Doreczenia (AE:PL-57951-28380-JWTEI-30)
Doreczona: 13.11.2023, 10:57

Pokaz szczegoty v

E! e-Doreczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Twoja skrzynka do e-Doreczer jest aktywna.
Teraz mozesz prowadzi¢ korespondencje z podmiotami, ktére posiadajg adresy do e-Dorgczen (w tym z urzedami).

Pamietaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczeri mogg znaleZ¢ Twdj adres w bazie adreséw elektronicznych.
Przeczytaj wigcej o e-Doreczeniach.

Pozdrawiamy,
Zesp6t e-Doreczen

E e-Doreczenia

Wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. .

Odpowiedz
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=

P 6t
< Powrs [ Pobierz {ij Usun [7 Przenies [T) Drukyj

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Od: FUNDACJA TEST (AE:PL-74957-18565-AEIBD-22)
Doreczona: 16.07.2024, 11:08

Pokaz szczegoly v
PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zataczniki

@ przyktadowy_zatgcznik.pdf
34.39KB

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki

e 0d: nadawca wiadomosci

e Doreczona: data i godzina doreczenia

e Pokaz szczegoty — po kliknieciu zobaczysz przycisk Pobierz dowody
techniczne. Gdy w niego klikniesz pobierzesz dowody techniczne do
wiadomosci

e Tres$¢ wiadomosci

e  Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobrac zatgcznik

e Odpowiedz (szczegdtowy opis w rozdziale 16)

e Przekaz dalej (szczegotowy opis w rozdziale 17)

e Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomos¢ na dysku urzgdzenia

e  Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

e Przenies — po kliknieciu przeniesiesz wiadomo$¢é do innego folderu

e  Drukuj — po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.
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5. Wiadomosci wychodzace i wystane

Wiadomosci, ktére sg wtasnie wysytane, znajduja sie w folderze Wychodzace.

& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

JSTEZ [ pobierz  {ij Usuii 7 Przenieé

Adres do e-Dorgczert:

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 [§)

Twoja rola: Administrator Odbiorca Temat Data
b s e s Gdy wiadomosci sa poprawnie wystane ze skrzynki, ich status sprawdzisz w folderze Wystane.
Tu zabaczysz tylko wiadomaosci, kidre sq w trakcie wysylania ze skrzynki.
o, Odebrane [1]
I, Wystane

(3 Wychodzace
Z* Robocze

T Kosz

= Watki

= zZaméwione archiwa
() Uslugi dodatkowe (2
A% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Jest to folder techniczny. Gdy proces wysytania wiadomosci sie zakonczy,
automatycznie zostang przeniesione do folderu Wystane.
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& Twoje skrzynki

JST EZ

Adres do e-Dargczen:

AE:PL-6B0BB-27844-GCGPW-29 (%)

Twaja rola: Administrator

gebreres

O KAREN HARRIS

2, Odebrane [1]
I wystane
(] JsTTesT
> Wychodzace
] URZAD XYZ
& Robocze
E'. Kosz [:] URZAD MIASTA TEST
i Warki [0  URZAD MIASTATEST
3 Zambwione archiwa
O Urzad testowy
(3 Ustugi dodatkowe (2
O Urzad testowy
r% Uprawnienia
& Ustawienia skrzynki O JSTTEST
O JSTTEST

O URZAD TESTOWY AK

[ zaznaczono: 0 [ Pobierz @ Usun 7 Przenies

Temat

test

Whiosek

Wiadomaosd

Wiadomosé

Testowa wiadomosd

Pismo do Urzedu

Pismo testowe

Testowy temat wiadomosci

Testowy temat wiadomosci

Wiadomosé z zatgcznikiem

1 |22 >

Status

Uznana za
dorgezong

® Dorgezona

® Dorgezona

® Dorgezona

® Dorgezana

® Doreczona

® Dorgczana

® Dorgezona

® Dorgezona

® Doreczona

Wyszukaj

%

Data wystania
24.10.2025 §
23.10.2025
11.12.2024 }
11.12.2024 §
09.12.2024
13.02.2024 }
06.02.2024 }
30.01.2024 }
30.01.2024 }

28.11.2023 }

Liczba wiadomosci na stronie | 10 ~

Pamietaj!

(PURDE) oraz publicznej ustugi hybrydowej (PUH).

Lista wiadomosci wystanych zawiera elementy:

e kolumne Odbiorca

e kolumne Temat

e kolumne Status

e kolumne Data wystania.

W skrzynce urzedowej w folderze Wystane znajdziesz wiadomosci wystane
za pomocg publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

Mozesz sortowacé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

myszkg na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w gore lub w doéft, ktéra

odpowiada za sortowanie:

e (Odbiorca: A-Z
e Obiorca: Z-A
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Temat: A-Z

Temat: Z-A

Status

Data wystania: od najnowszej
Data wystania: od najstarsze;j.

Odbiorca Temat Status Data wystania

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos$¢ z folderu Wystane, przeniesie sie ona do folderu
Kosz.

Dodatkowo na stronie mozesz:

Wyszukaé wiadomosé przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegétowy opis

w rozdziale 15).

Wystaé nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).

Wystaé nowg wiadomosc (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).
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Tak wyglagda wiadomos¢ wystana po otwarciu:

& Powrét

=

[2 Ppobierz {§ Usun [7 Przenie$ (g Drukuyj

Whniosek

Do: JST TEST (AE:PL-77777-27594-SDF)V-23)
Wystana: 23.10.2025, 08:22 ' ® Doreczona

Ukryj szczegoty ~

Doregczona: 23.10.2025, 08:22
Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)
Wniosek w zatgczeniu.

Zataczniki

& Przyktadowy_dokument-sig.pdf
205.19 KB

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki
e Do: odbiorca wiadomosci
e \Wystana: data i godzina wystania
e  Status: aktualny status wystanej wiadomosci
e  Przycisk Pokaz szczegoty — po kliknieciu wyswietli sie:
o Doreczona: data i godzina doreczenia
o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie w dwdch formatach:
= dla PURDE — xml i pdf
= dla PUH —xml.
o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu mozesz
pobrac potwierdzenie w dwdch formatach:
= dla PURDE — xml i pdf

= dla PUH = xml.

(@]

Przycisk Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu pobierzesz dowody
techniczne

e Tres$¢ wiadomosci
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e  Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
jesli chcesz pobraé zatgcznik

e Przekaz dalej — po kliknieciu przekazesz dalej wiadomos¢ wraz
z zatacznikami (jesli zostaty dodane)

e Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomo$¢ na dysku urzadzenia

e  Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

e Przenies$ — po kliknieciu przeniesiesz wiadomos¢ do innego folderu

e  Drukuj— po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.

Tak wyglgda po wystaniu wiadomos¢ hybrydowa:

<~ Powrét [D pobierz {ij Usun (7 Przenies [ Drukyj

test

Do: URZAD MIASTA
Wystana: 18.03.2025, 13:56 Nadana

Ukryj szczegdty ~

Adres odbiorcy: ul. POD KASZTANAMI 1 lok. 1, 00-000 RZESZOW POLSKA
Numer przesytki: PUH5468175418325
Pokaz parametry przesytki

Pobierz potwierdzenie wystania (XML)

Zatgczniki

& przykladowy_zatgcznik22.pdf
14.54 KB

& przykladowy_zatgcznik.pdf
14.54 KB

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej hybrydowo dostepne sg

elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki
e Do: odbiorca wiadomosci
e \Wystana: data i godzina wystania
e  Status: aktualny status wystanej wiadomosci
e Przycisk Pokaz szczegdty — po kliknieciu wyswietli sie:
o Rodzaj miejsca dostarczenia — zalezy od wyboru sposobu wysytki
wiadomosci hybrydowe;j:
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» poste restante (czyli do odebrania w wybranej placowce
pocztowej)

=  skrytka pocztowa

= adres odbiorcy
Numer przesytki — jesli zostat nadany
Przycisk Pokaz parametry przesytki — po kliknieciu wyswietli sie okno
Parametry przesytki z informacjami o:

= trybie przesyfki

* rodzaju pisma

= rodzaju przesyfki

=  kolorze wydruku

= typie zadruku

= obstudze zwrotu przesytki.

Parametry przesyiki listowej

Tryb przesytki: Rejestrowana
Rodzaj pisma: Pismo ogélne
Rodzaj przesytki: Ekonomiczny
Kolor wydruku: Czarno-biaty
Typ zadruku: Dwustronny

Obstuga zwrotu przesytki: Zwrot do nadawcy

o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu pobierzesz
potwierdzenie wystania
o Doreczenia: data i godzina doreczenia wyswietlg sie, jesli przesytka ma
status doreczona
o Przycisk Pobierz potwierdzenie doreczenia — po kliknieciu pobierzesz
potwierdzenie doreczenia — opcja jest dostepna, gdy przesytka ma
status doreczona
e Tres$¢ wiadomosci
e  Zatgczniki —jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
jesli chcesz pobrac zatgcznik
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e Przekaz dalej — po kliknieciu przekazesz dalej wiadomos¢ wraz z
zatgcznikami

e Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomos¢ na dysku urzadzenia

e Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

e Przenie$ — po kliknieciu przeniesiesz wiadomos$¢ do innego folderu

e Drukuj— po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.
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6. Wiadomosci robocze

Mozesz zapisa¢ w systemie utworzong, ale niewystang wiadomosci. Trafi ona do

folderu Robocze.

& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

|STEZ

Adres do e-Doraczef:

. P
AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 (3 (J zazaczone: 0 i Usuf

Twaja rols: Administrator

gubtorea

O URZAD MIASTA TEST
&, Odebrane (1]
2 Wyslane O (Brak odbiorcy)
> wychodzace (] URZAD TESTOWY AK
£ Robocze

O JSTTEST
W Kosz

O JSTTEST
= Watki

(Brak adbiorcy)

T Zaméwione archiwa 0O Y
() Ushugi dodatkowe (3 0O URZAD TESTOWY AK

/% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Temat

Przykiadowa wiadormos¢

FW: TEMAT WIADOMOSC|

wiadomos¢ testowa

Testowy temat wiadomosci

test

(Brak tematu)

wiadomod¢ testowa

i

Wyszukaj

Data ostatniej edycji

09.12.2024 %

04.10.2024 }

03.10.2024 %

28.06.2024 %

28.06.2024 *

28.11.2023 }

28.11.2023 §

Liczba wiadomosci na stronie

20/\‘

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

e Kolumne Odbiorca
e Kolumne Temat
e Kolumne Data ostatniej edycji.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

myszkg na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w gére lub w dét, ktéra

odpowiada za sortowanie:

e Odbiorca: A-Z

e Odbiorca: Z-A

e Temat: A-Z

e Temat:Z-A

e Data ostatniej edycji: od najnowszej
e Data ostatniej edycji: od najstarszej.
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Odbiorca T Temat Data ostatniej edycji

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Robocze, usunie sie ona catkowicie
z systemu.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 15).

e  Wysta¢ nowg wiadomos$¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).
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Tak wyglada przyktadowa robocza wiadomos¢ elektroniczna (PURDE).

Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia

@ Elektroniczna () Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

X Anuluj

Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

Do:
URZAD MIASTATEST %

E‘ Wyszukiwanie zaawansowane a Import odbiorcéw z pliku

Temat wiadomosci

Przyktadowa wiadomosé

Tres¢ wiadomasci

Whpisz tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

|__J Zgrupuj wiadomosci w folderze Wystane

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zalaczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

przyktadowy zatgcznik.pdf
12.88 KB

@ Podpisz wiadomosd, jesli w jej treéci znajduje sie na przyklad podanie, odwolanie lub owiadczenie.

Podpisz tresc i wyslij

Zapisz jako roboczg
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Tak wyglada przyktadowa robocza wiadomos¢ hybrydowa (PUH).

Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia X Anuluj

() Elektroniczna (@ Hybrydowa (wyélesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

QO—C—C——=0O
Dane Wiadomosé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Odbiorca

Ef Wyszukiwanie zaawansowane odbiorcéw D Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

@ Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego (O pPodmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko
Whpisz imie odbiorcy Whpisz nazwisko odbiorcy
Rodzaj adresu wysytki
(® Adres odbiorcy () Skrytka pocztowa (O Poste restante (odbiér na poczcie)
Adres wysytki
Kraj
Polska ~ ‘
Kod pocztowy Miejscowosc
[ Whpisz kod pocztowy ] Whpisz nazwe miejscowasci ]
Ulica
{ Whpisz nazwe ulicy ]
[ Brak ulicy
Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
[ Whpisz numer budynku Wpisz numer lokalu ]

&. zapisz odbiorce

m Zapisz jako robocza
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7. Kosz

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Kosz.

& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

|STEZ

Adres do e-Dorgczeft

AE:PL-66088-27844-GCGFW-23 [

Twaja rala: Administrator

Napisz wiadomosé

&, Odebrane [1]
2, Wystane

3 Wychadzace

£ Robocze

i Kosz

= Watk:

59 zaméwione archiwa

(@ Ustugi dodatkowe (3

A& Uprawnienia

©} Ustawienia skrzynki

(] zaznaczona: 0

Nadawca

JSTEZ

JSTEZ

JSTTEST

JSTEZ

ADRIANT234

JSTEZ

JSTTEST

0O 0o o o o o o o

JSTEZ

@ Usun

)

Wyszukaj

O Przywréé
Temat Data dorgezenia
Temat testowy
test 05.07.2025 }
Wiadomosé 17.12.2024 }
Testowa wiadomoéé 09.12.2024 }
Przykladowy temat wiadomaosci 22.10.2024 }
TEMAT WIADOMOSCI 22.10.2024 }
testimportu 16 07.10.2024 }
Pismo test 13.02.2024 §

121 Liczba wiadomaosci na strome: 20 ~

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat

e Kolumne Data doreczenia.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

myszkg na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w gére lub w dét, ktéra

odpowiada za sortowanie:

e Nadawca: A-Z
e Nadawca: Z-A
e Temat: A-Z
e Temat:Z-A

e Data doreczenia: od najnowszej

e Data doreczenia: od najstarsze;j.

Nadawca T

Temat

Data doreczenia
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Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Kosz, usunie sie ona catkowicie
z systemu.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 15).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

Tak wyglgda wiadomos¢ usunieta (PURDE).

& Powrdt @ Usui O Przywréé

TEMAT WIADOMOSCI

Do: ADRIAN1234 (AE:PL-75088-50553-VRGUT-16)
Wystana: 22.10.2024, 08:07 = ® Doreczona

Ukryj szczegdty ~

Doreczona: 22.10.2024, 08:18
Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

Znak sprawy: 111/2024

TRESC WIADOMOSCI

Zataczniki

& przyktadowy_zatgcznik.pdf :
3439KB :

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw usunietej wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu powrdcisz do listy usunietych wiadomosci
e Do: odbiorca wiadomosci

e \Wystana: data i godzina wystania

e  Status: status usunietej wiadomosci
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e  Przycisk Pokaz szczegoty — po kliknieciu wyswietla sie:
o Doreczona: data i godzina doreczenia,
o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie wystania w dwdch formatach: xml i pdf
o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu mozesz
pobrac potwierdzenie doreczenia w dwdch formatach: xml i pdf
o Przycisk Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu pobierzesz dowody
techniczne
o Numer sprawy — jesli zostat nadany
e Tres¢ wiadomosci
e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
jesli chcesz pobrac zatgcznik
e Przekaz dalej — po kliknieciu przekazesz dalej wiadomos¢ wraz
z zatgcznikami (jesli zostaty dodane)
e  Usun — po kliknieciu usuniesz catkowicie wiadomos¢
e  Przywroc — po kliknieciu przywrdcisz wiadomosé do folderu, z ktérego
zostata usunieta.
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W folderze Watki znajdziesz wiadomosci pogrupowane w sprawy. Jeden watek

zawiera wiadomosci z réznych folderéw dotyczace jednej konwersacji (np.

wiadomosci odebrane, wystane czy te, ktére przekazano dalej).

Kazdy uzytkownik widzi w watku te wiadomosci, do ktérych ma dostep — wiec

jesli kto$ ma uprawnienia tylko do odczytywania wiadomosci, moze nie

zobaczy¢ tam np. wiadomosci z folderu Wystane.

& Twoje skrzynki

Adres do e-Doreczen:

AE:PL-66088-27844-GLGFW-29 ()

Twoja rola: Administrator

&, Odebrane

T, wystane

> Wychodzace

& Robocze

@ Kosz

i= Watki

T Zaméwione archiwa
(3 Uslugi dodatkowe [2
/% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynk

Nadawca

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1) URZAD MIASTA

(2)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1) KAREN HARRIS

(1) FUNDACJA TEST

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1)JSTEZ

(1) Urzad testowy Piaty

Temat

test

Whiosek

dla obserwatora

Wiadomosé

Testowa wiadomosé

TEMAT WIADOMQSCI

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Pismo do Urzedu

Pismo testowe

Testowy temat wiadomosci

Testowy temat wiadomosci

Wiadomos¢ z zalgcznikiem

Wiadomos¢ testowa

Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Wyszukaj

|

Data ostatniej wiadomosci

24.10.2025

23.10.2025

21.05.2025

11.12.2024

09.12.2024

16.07.2024

16.07.2024

13.02.2024

06.02.2024

30.01.2024

30.01.2024

28.11.2023

28.11.2023

13.11.2023

20 ~

Lista watkdw zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat
e Kolumne Data ostatniej wiadomosci.
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Mozesz sortowac wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz
myszka na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w goére lub w doét, ktéra
odpowiada za sortowanie:

e Temat: A-Z
e Temat: Z-A
e Data ostatniej wiadomosci: od najnowsze;j
e Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.

Nadawca Temat T Data ostatniej wiadomosci

Woybierzesz tutaj takze:
e Liczbe watkéw na stornie. Dopuszczalna wartosé to 10, 15, 20, 50.

20 ~

e Liczbe dostepnych i wyswietlanych stron.

1 |z1
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9. Zamowione archiwa

W zaktadce Zamoéwione archiwa mozesz sprawdzi¢ status archiwum oraz je
pobrac (szczegbétowy opis w rozdziale 18).

& Twoje skrzynki

Zamowione archiwa

Skrzynka urzedowa

JST TEST
dres do = Dorgezer: Tu sprawdzisz status archiwum i je
AEPL77777-27594-SDEV-23 [ pObierZeSZ

Twaja rala: Administrator
Aby zaméwié plik archiwum wiadomoscl, wejd? do folderu w skrzynce, wybierz

Napisz wiadomosé wiadomoéci i kliknij Archwizuj.
ops maceme Gotowe archiwum mozesz tu pobrac w ciagu 3 dni i wtedy usunaé

zarchiwizowane wiadomosci ze skrzynki.

2, Odebrane (5]
2, Wystane

3 Wychodzace

2 Robocze

i Kosz

= Watki

=] Zamowione archiwa

() Ustugi dodatkowe (2

A% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki
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10. Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzadzac uprawnieniami do skrzynki, jej
uzytkownikami i ich rolami.

Po wejsciu w zaktadke wyswietla sie strona Uprawnienia w skrzynce do
e-Doreczen, ktéra zawiera dodatkowe zaktadki:

e Twoja skrzynka
e Uzytkownicy

e Foldery
e Role
e Systemy.

Zarzadzanie uprawnieniami szczegétowo zostato opisane w materiale Aplikacja
Administratora Podmiotu. Instrukcja uzytkownika dostepnym
na stronie e-Doreczen.

Pamietaj!
Zaktadka Uprawnienia jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg
wifasciciel i administrator.
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Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzadzac uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkownicy
Twoje dane
Faldery
Imie i nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL:
Rola w skrzynce: Administrator Zobacz historig dostgpu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmiotu: Pedmiot publiczny
Whasciciel skrzynki: JST E2

Status skrzynki: (@ Aktywny

Osoby zarzadzajace skrzynkg

Aby dodac lub zmieni¢ administratora, 262 wniosek o aktualizacje danych. Dane innych uzytkownikéw zmienisz w sekeji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris

Numer PESEL: 9501 #**¥*xg

Rola: Administrator

Imie i nazwisko: Chalina

Numer PESEL: B109%¥ik*7

Rola: Administrator

11. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz:

e sprawdzic stan zapetnienia skrzynki — po przekroczeniu 90% pojemnosci
pojawig sie rowniez komunikaty w skrzynce

e zmieni¢ adres e-mail do powiadomien

e oraz ustawic reguty wiadomosci.

Pamietaj!
Zaktadka Ustawienia skrzynki jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw
z rolg wtasciciel i administrator.
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& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

JST EZ

Adres do e-Dorgezen:

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 @

Ustawienia skrzynki

Twoja rola: Administrator skrzynka  Powiadomienia  Subskrypde

Napisz wiadomosé

ok, Odebrane [1]

Miejsce na dane

Wykorzystano 2.1MB z 30720MB

T, Wyslane

5> Wychodzace

& Robocze

T Kosz

= Watki

3 Zaméwione archiwa
(@) Ustugi dodatkowe [2
/% Uprawnienia

{§} Ustawienia skrzynki

Reguly wiadomosci

Aby edytowac adres e-mail, kliknij Powiadomienia i Edytuj.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje

Adres do powiadomien

test@test.pl [» Edytuj

Reguly wiadomosci

() Na adres e-mail bedziesz dostawac
powiadomienia o:
* nowych wiadomosciach,
* zapetnieniu skrzynki,
* innych sprawach zwigzanych z e-
Doreczeniami.
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Wyswietli sie okno, w ktérym mozesz zmienié adres e-mail.

Adres do powiadomien
Whpisz nowy adres e-mail, na ktéry chcesz dostawac powiadomienia z e-Doreczen.

Nowy adres e-mail

[ TEST@TEST2.PL

Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz.

Anuluj

Po kliknieciu Anuluj wrdcisz do zaktadki Ustawienia skrzynki.

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia ustawienie regut wiadomosci. Pozwalajg one
na zarzadzanie wiadomosciami juz na etapie dostarczania ich do skrzynki (np.
automatyczne przenoszenie okreslonych wiadomosci do konkretnego folderu).

& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

JSTEZ

Adres do e-Dorgezen:

Ustawienia skrzynki

AE-PL-66088-27844-GCGFW-29 [B)

i

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci

Lista regut

Dodaj regute

Jesli praychodzaca wiadomos¢ bedzie pasowala do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wiedy kolejna reguta nie zostanie

o, Odebrane [1] - e ns
zastosowana. Kolejnosc regut mozesz ustawic ponizej.

T, wystane G Nazwa reguly Status Kolejnos¢ stosowania

= Wychadzace Brak regut

& Robocze

T Kosz

= Watki

5 zaméwione archiwa
() Ustugi dodatkowe [2

/% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Na ekranie wida¢ wszystkie reguty, ktére juz sg ustawione w systemie wraz z ich
statusem. Dodatkowo po kliknieciu trzech kropek przy konkretnej regule na

liscie system pozwala na:
e edycje reguty
e usuniecie reguty
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e wytgczenie reguty.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Hista reﬂ“‘

Jesli przychodzaca wiadomosc¢ bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu.
Wtedy kolejna reguta nie zostanie zastosowana. Kolejnos¢ regut mozesz ustawic¢ ponizej.

ﬂ Nazwa reguty Status Kolejnos¢ stosowania
[:] Testowa nazwa 1 ® Wiaczona 13
Folder: TEST
Edytuj
Liczba regut na st
Usun
1 z1
20
Wylacz

Aby doda¢ nowq regute, kliknij Dodaj regute.

Wprowadz nazwe reguty — taka nazwa bedzie wyswietlana na liscie. Wskaz, do
ktdérego folderu ma by¢ przeniesiona wiadomosé, spetniajgca okreslone
warunki. Okresl takze, czy reguta ma by¢ wtgczona lub wytaczona.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Dodaj regute

Nazwa reguty

{ Wpisz nazwe reguty }

Przenies wiadomosc do folderu Status reguty

{Wybierz folder ~ } [W{qczony ~ ]

Nowy folder utworzysz na stronie: Uprawnienia do e-Doreczefi

Warunki

Wiadomos¢ musi spetni¢ wszystkie warunki, zeby zostata przeniesiona do wybranego folderu.

{ + Dodaj warunek ]

Strona 44 z131



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita B e Fared

Europejskie - Polska o uropeski Fundusz

Polska Cyfrowa Zwoju Reg g

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Ostatnim etapem jest okreslenie konkretnych warunkéw dziatania. Zrobisz to za
pomocg funkcji Dodaj warunek.
W polu Czego dotyczy warunek z listy wybierz konkretne kryterium:

e znak sprawy zawiera

e adres do e-Doreczen nadawcy
e pole Od (nadawca) zawiera

e Temat wiadomosci.

Dodaj warunek

Czego dotyczy warunek

Adres do e-Doreczen

Wpisz adresy nadawcow, od ktérych wiadomosci majg by¢ przenoszone do
wybranego folderu.

Ade do e-Doreczen nadawcy

‘ ‘ Dodaj ‘
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Dodaj warunek

Znak sprawy
Adres do e-Doreczen
HHomosci majq by¢ przenoszone do

Pole Od (nadawca)

Temat wiadomosci

’ ‘ Dodaj

Po wybraniu warunku, w kolejnym polu wprowadz stowo lub stowa kluczowe,

wedtug ktérych system ma stosowac regute i kliknij Zapisz.
Na koncu kliknij Zapisz regute.

Pamietaj!

Uzyj cudzystowdw, aby byty wyszukiwane konkretne wyrazy lub potgczenia.
Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i Tomasz,

a ,urzad miasta” wyszuka tez: Urzad Miasta, ale nie sam: urzad.
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12. Wystanie wiadomosci

Uprawniony uzytkownik moze:

e przygotowacé nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE) lub hybrydowg (PUH)
e utworzy¢ kopie roboczg wiadomosci

e edytowac zapisang wersjg roboczg wiadomosci

e utworzy¢ kopie roboczg odpowiedzi na wiadomos¢ odebrang

e przekazad dalej wiadomosé.

Pamietaj!
Tylko podmioty publiczne mogg wysyta¢ dokumenty Publiczng Ustugg
Hybrydowga (PUH).

12.1 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej — ZZP

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE), kliknij Napisz wiadomos¢.

Napisz wiadomos¢

Wyswietli sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania

wiadomosci.

Pamietaj!
Mozesz wysyta¢ jedng wiadomos$¢ do maksymalnie 1000 adresatow.
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Nowa wiadomos¢: e-Doregczenia X Anulyj

QOd: KAREN HARRIS <AE:PL-39368-15180-UIHEE-18>

Wpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczer ‘

Do:

[@ Wyszukiwanie zaawansowane
Temat wiadomosci

‘ Whpisz temat wiadomosci |

Tres¢ wiadomosci

Wopisz tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzi¢ lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

' i
i 1 '
: o :
i '
1 :

! Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole H
H '
H Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB H
i '

@ Podpisz wiadomosg, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwolanie lub oswiadczenie.

Wyslij Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako robocza

W prawym gdérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu
wrocisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:
e Do —w tym polu wpisz adres skrzynki e-Doreczen (ADE).

Mozesz wyszukac adresata z listy adresow dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegdétowo opisane w rozdziale
14).
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E‘ Wyszukiwanie zaawansowane

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomosc¢ do kilku adresatéw, wprowadz kolejne ADE i oddziel
je srednikiem. W folderze Wystane znajdziesz kopie tych wiadomosci —

w liczbie odpowiadajgcej liczbie adresatow.

e Temat wiadomosci —w pole wpisz tytut wiadomosci.
e Tres¢ wiadomosci —w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktérg chcesz wystac do
odbiorcy.
e Znak sprawy (opcjonalnie) — w polu mozesz podaé znak sprawy.
e  Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdw. Sg dwa sposoby dodawania
plikéw:
o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwosé¢ wyboru pliku,
ktory chcesz dotaczyc.
o metodg przeciggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy
i przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotgczyé.

Zatgczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzi¢ lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

D et ettt e e T

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

Pamietaj!
Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikdéw to 500 MB lub 15 MB, jesli
korzystasz z grupowania wiadomosci.

Podczas dodawania zatgcznikdw widzisz pasek postepu. W petni dodany
zatgcznik jest oznaczony zielonym znakiem.
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Zalaczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik
w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

...............................................................................................................................

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

n Test.pdf :
29.3KB

Gdy klikniesz trzy kropki przy wybranych zatgczniku na liscie, zobaczysz
dodatkowe opcje:

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomos¢ profilem zaufanym
e Sprawdz podpis — mozesz sprawdzié¢ poprawnos¢ podpisu
e Usun —mozesz usung¢ zatgcznik.

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisaé plik w ustudze na
gov.pl.

Zatagczniki (opcjonalnie)

.............................................

>

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

o Test.pdf H
293 KB ‘

! Podpisz
[» Podp

@ Podpisz wiadomosg, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub osv .a Sprawdz podpis

= -
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Aby podpisac zatacznik, kliknij Podpisz. System wyswietli ponizszy komunikat.
Jesli chcesz podpisaé zatgcznik, wybierz Przejdz do podpisu.

Chcesz podpisac plik?

Przejdziesz do strony, na ktdrej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktory bedzie okoto

Przejdz do podpisu

Na tej stronie mozesz sprawdzi¢ dokumenty przed podpisem. Aby otworzy¢ plik
wybierz link podgladu dokumentu.

30% wiekszy.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

Testpdf
) roare PAdES

Pokas podglad dokumentu

Aby przesungc¢ podpis, wystarczy ztapac go kursorem i umiesci¢ w odpowiednim
miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawié¢ dokument, kliknij Anuluj. Jesli
zatacznik jest poprawny, a ikona podpisu znajduje sie w odpowiednim miejscu,
kliknij Zapisz.
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Podglad dokumentu

Sprawd?, czy zawartoS¢ dokumentu jest prawidtowa.

@ W prawym gérnym rogu dokumentu jest znak graficzny podpisu. Mozesz go przesunaé w dowolne miejsce, ale nie musisz - jest to
tylko wizualizacja podpisu. Bedzie ona widoczna na dokumencie, jesli ztozysz podpis zaufany.

Test
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Na stronie dostepna jest réwniez opcja pobrania dokumentu w formacie xml.
Aby pobra¢ dokument, kliknij trzy kropki po prawej stronie, a nastepnie Pobierz

plik. Po pobraniu dokument mozesz zapisaé na dysku swojego komputera.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B ': pz’ PAdES

Poka? podglad dokumentu X, Pobierz plik

Analud

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu mozesz edytowac¢ wczesniej wprowadzone dane

Anuluj

e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu dokumentu.

Podpisz

Aby przejsé dalej, kliknij Podpisz.

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisaé, wybierz np. Profil zaufany.
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gg gov.pl

« wree
Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

eg Profil zaufany
>
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby zlozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ziozy¢ podpis > \ .
zaufany lub osobisty. Q
&7 o - . . \._
Zamien kody SMS na powiadomienia y
w aplikacji mObywatel

Niedostepna metoda dla tego dokumentu

Certyfikat kwalifikowany Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie

‘\»:‘i Uzyj odpis GOV | komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.
Dowiedz si¢ wigcej
Polityka cookies ~ Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci  Kontakt

Wybierz sposdb podpisu, np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail,

i kliknij Zaloguj sie.

gOV.pI | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ e B m
Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail =
i ; s i LUB saml-emulator
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail @ e-donsa e

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

|‘ Whpisz hasto m m

Nie pamietam hasta

v

| mBan | inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? °
B®S @
B A N K Bork Polski
ZALOZ PROFIL
m L=t |
Bank Pekao
[v|e] (D v vt Certyfikat
[L]o] e kwalifkowany
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Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej
w ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS.

r |

PotwierdzZ podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.

Kod SMS z 16.10.2025, godzina 08:16:54

SMS nie dotart? Wyslij ponownie

N A

Po potwierdzeniu pojawi sie informacja o tym, ze podpisany plik jest dodawany

do wiadomosci.

Dodajemy podpisany plik do wiadomosci @
N

Trwa dodawanie podpisanego pliku...
Nie odswiezaj ani nie zamykaj strony.
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Poprawnie dodany podpisany zatgcznik bedzie oznaczony statusem Podpisano.

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

.............................................

Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

, Test-sig.pdf . .
715 KB ® Podpisano = 3§

Aby sprawdzi¢ podpis, kliknij trzy kropki przy zataczniku i wybierz opcje
Sprawdz podpis.

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

! Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
: Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

. H

& Test-sig.pdf ; :
715 KB ® Podpisano o

[% Podpisz

() Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub 0sy {;_"] Sprawdz podpis

i Usun

Pojawi sie okno zawierajace:

o Dane wifasciciela podpisu
e Dateigodzine podpisu
e Status podpisu.
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Sprawdzono podpis

Wiasciciel podpisu: KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 08.01.2026 17:02

Status podpisu: @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zataczniki
Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic¢ lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

il
Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

o, Test.pdf :
293 KB :

! Podpisz
[% Podp

@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub osv .:;_", Sprawdz podpis

= .
Wyslij ‘ Podpisz tresé i wyslij T Usun ]

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

e Zapisz jako roboczg — kliknij, aby zapisa¢ wiadomos¢ w folderze Robocze.
Bedzie jg mozna potem edytowacd i wystac.

Zapisz jako roboczg
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e Wyslij — kliknij, aby wysta¢ wiadomos¢ do adresata.

Po wystaniu wiadomosci wrdécisz do folderu, w ktérym wybrano opcje Napisz
wiadomos¢. Na goérze strony wyswietli sie komunikat Trwa wysytanie
wiadomosci. Znajdziesz jg w folderze Wychodzgce. Gdy zostanie wystana ze
skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wystane.

o @ Trwa wysytanie wiadomosci
Przeniesiono jg do folderu Wychodzace. Gdy zostanie wystana ze skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wystane.

Wyszukaj %
KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczeri:

& Tw Zamknij

. ’ - . -
AEPL3936815180-UIHEE-18(8) [ zaznaczono: 0 [ Pobierz i Usuii 7 Przenie$

Twoja rola: Whasciciel

a A o Nadawca Temat Data doreczenia
Napisz wiadomos¢

O Mk Znak sprawy: BDG- 20.05.2025 :
Y, Odebrane (5] WRS1.0410.1.2025
Zawiadomienie o nowej wiadomosci
2, Wystane
D ADRIAN1234 Temat 1 26.04.2025

[=* Wychodzace Zawiadomienie o nowej wiadomosci

e Podpisz tresc¢ i wyslij — kliknij, aby podpisaé i wystaé wiadomo$é do
adresata.

Podpisz tresc i wyslij

W tym miejscu rozpoczniesz podpisywanie wiadomosci.

Pamietaj!
W tym kroku podpisujesz tylko tres¢ wiadomosci. Jesli chcesz podpisaé
zatgczniki skorzystaj z opcji Podpisz opisanej wyzej lub w ustudze na gov.pl.

Jesli podpisanie wiadomosci przebiegnie poprawnie, wrdcisz do widoku skrzynki
odbiorczej. Dodatkowo na gérze ekranu zobaczysz komunikat potwierdzajacy
podpisanie i wystanie wiadomosci.

Q Wiadomosc zostata podpisana i wystana. Wyswietl wiadomeosc Zamknij
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12.2 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej —
podmioty publiczne
Pamietaj!

Wedtug ustawy o doreczeniach elektronicznych podmiotem publicznym sg
tez komornicy sgdowi.

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE), kliknij Napisz wiadomos¢.

Napisz wiadomos¢
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Wyswietli sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania wiadomosci.

Nowa wiadomosc: e-Doreczenia X Anulyj

@ Elektroniczna O Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do: | Wpisz miejscowosE, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen ‘
E Wyszukiwanie zaawansowane a Import odbiorcow z pliku

Temat wiadomosci

Wpisz temat wiadomosci ‘

Tres¢ wiadomosci

Wpisz tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzic¢ lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

O Podpisz wiadomosc, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Wyslij Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako roboczg

Pamietaj!

Mozesz wysytac jedng wiadomos¢ do maksymalnie 1000 adresatow dzieki
funkcji Import odbiorcow z pliku. Mozesz wtedy dodaé¢ maksymalnie jeden
zatgcznik (maksymalny rozmiar 15MB).
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Formularz zawiera elementy:

Dwa rodzaje wysytki — automatycznie zaznaczona jest wiadomos¢
elektroniczna.

Do —w tym polu wpisz adres skrzynki e-Doreczen (ADE).

Mozesz wyszukac¢ adresata z listy adreséw dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w rozdziale
14).

[& Wyszukiwanie zaawansowane

Jesli chcesz wysta¢ wiadomos$é masowg (maksymalnie do 1000 odbiorcow)
skorzystaj z przycisku Import odbiorcéw z pliku (szczegétowo opisane
w rozdziale 13).

+9 Import odbiorcéw z pliku

Temat wiadomosci —w pole wpisz tytut wiadomosci.

Tres¢ wiadomosci — w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktérg chcesz wystac do
odbiorcy.

Znak sprawy (opcjonalnie) — w polu mozesz podac znak sprawy.

Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania
plikow:

o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwosé wyboru pliku,

ktdry chcesz dotaczyc.

o metodg przeciggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy

i przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotgczyé.

Zatgczniki

Jesdli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzi¢ lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany

zatacznik jest oznaczony zielonym znakiem.
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Zalaczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik
w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

...............................................................................................................................

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

n Test.pdf :
29.3KB ‘

Gdy klikniesz trzy kropki przy wybranych zatgczniku na liscie, zobaczysz
dodatkowe opcje:

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomos¢ profilem zaufanym
e Sprawdz podpis — mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ podpisu
e Usun —mozesz usungé zatacznik.

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisaé plik w ustudze na
gov.pl.

Zatagczniki (opcjonalnie)

.............................................

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

o Test.pdf H
293 KB ‘

! Podpisz
[» Podp

@ Podpisz wiadomosg, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub osv .a Sprawdz podpis

= -
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Aby podpisac zatacznik, kliknij Podpisz. System wyswietli ponizszy komunikat.
Jesli chcesz podpisaé zatgcznik, wybierz Przejdz do podpisu.

Chcesz podpisac plik?
Przejdziesz do strony, na ktorej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktéry bedzie okoto

30% wiekszy.
Przejdz do podpisu

Na tej stronie mozesz sprawdzi¢ dokumenty przed podpisem. Aby otworzy¢ plik

wybierz link podgladu dokumentu.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

Test.pdf
B e PAdES

Pokaz podglad dokumentu

Aby przesung¢ podpis, wystarczy ztapaé go kursorem i umiesci¢ w odpowiednim
miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawi¢ dokument, kliknij Anuluj. Jesli
zatacznik jest poprawny, a ikona podpisu znajduje sie w odpowiednim miejscu,
kliknij Zapisz.
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Podglad dokumentu

Sprawd?, czy zawartoS¢ dokumentu jest prawidtowa.

@ W prawym gérnym rogu dokumentu jest znak graficzny podpisu. Mozesz go przesunaé w dowolne miejsce, ale nie musisz - jest to
tylko wizualizacja podpisu. Bedzie ona widoczna na dokumencie, jesli ztozysz podpis zaufany.

Test
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Na stronie dostepna jest réwniez opcja pobrania dokumentu w formacie xml.
Aby pobra¢ dokument, kliknij trzy kropki po prawej stronie, a nastepnie Pobierz

plik. Po pobraniu dokument mozesz zapisaé na dysku swojego komputera.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B ': pz’ PAdES

Poka? podglad dokumentu X, Pobierz plik

Analud

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu mozesz edytowac¢ wczesniej wprowadzone dane

Anuluj

e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu dokumentu.

Podpisz

Aby przejsé dalej, kliknij Podpisz.

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisaé, wybierz np. Profil zaufany.
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Eg gov.pl

« wre¢
Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

eg Profil zaufany 5

Uzyj loginu | hasta lub bankowosci elektronicznej, aby zlozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Zamien kody SMS na powiadomienia
w aplikacji mObywatel

Niedostgpna metoda dla tego dokumentu
Certyfikat kwalifikowany Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
) Uiyj dpis GOV

kwali

komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis dokument6w jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci  Kontakt

Wybierz sposéb podpisu, np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail,

i kliknij Zaloguj sie.

gOV.pI | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login & Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

(=

Bank Pekao

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB saml-emulator
@ e-dowod
Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

| Wopisz hasto m

Nie pamietam hasta

Nie masz profilu zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ING i B s

inteligo

B A N K Bark Polski
ZAtOZ PROFIL
m T
Bank Pekao
ve] [ r— Certyfikat
o] e amany
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Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej w
ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS.

r |

PotwierdzZ podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.

Kod SMS z 16.10.2025, godzina 08:16:54

| ]
SMS nie dotart? Wyslij ponownie

N A

Po potwierdzeniu pojawi sie informacja o tym, ze podpisany plik jest dodawany

do wiadomosci.

Dodajemy podpisany plik do wiadomosci @
N

Trwa dodawanie podpisanego pliku...
Nie odswiezaj ani nie zamykaj strony.

Poprawnie dodany podpisany zatgcznik bedzie oznaczony statusem Podpisano.
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Zatgczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zatagczniki (opcjonalnie)

.............................................

Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

b Test-sig.pdf . :
71.5 KB @ Podpisano = 2

Aby sprawdzi¢ podpis, kliknij trzy kropki przy zataczniku i wybierz opcje
Sprawdz podpis.

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

! Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
: Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

. H

& Test-sig.pdf ; :
71.5 KB ® Podpisano o

[ Podpisz

@ Podpisz wiadomosc, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub osv {a Sprawdz podpis
@ Usun
Wyslij ‘ Podpisz tresc i wyslij w

Pojawi sie okno zawierajace:

e Dane wifasciciela podpisu
e Dateigodzine podpisu
e Status podpisu.
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Sprawdzono podpis

Wiasciciel podpisu: KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 08.01.2026 17:02

Status podpisu: @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zataczniki
Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic¢ lub podpisac plik w ustudze na
gov.pl.

Zatgczniki (opcjonalnie)

il
Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

o, Test.pdf :
293 KB :

! Podpisz
[% Podp

@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub osv .:;_", Sprawdz podpis

= .
Wyslij ‘ Podpisz tresé i wyslij T Usun ]

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

e Zapisz jako roboczg — kliknij, aby zapisa¢ wiadomos¢ w folderze Robocze.
Bedzie jg mozna potem edytowacd i wystac.

Zapisz jako robocza
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o Wyslij — kliknij, aby wysta¢ wiadomos¢ do adresata.

Po wystaniu wiadomosci wrécisz do folderu, w ktérym wybrano opcje Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Trwa wysyfanie
wiadomosci. Znajdziesz jg w folderze Wychodzgce. Gdy zostanie wystana ze
skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wystane.

@ Trwa wysylanie wiadomosci
Przeniesiono ja do folderu Wychodzace. Gdy zostanie wystana ze skrzynki, status wiadomodci sprawdzisz w folderze Wyslane.

JSTEZ

Adres do e-Doreczef:

& Twaje skezynki Zamknij

[ Zaznaczono: 0 [3 Pobierz i Usun  [7 Przenies

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 [

Twoja rola: Administrator

Napisz wiadomosé

Nadawca Temat Data dorgczenia

O URZAD MIASTA dla obserwatora

A, Odebrane

O

2 Wystane KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI

L

21.05.2025 }

16.07.2024 ¥

e Podpisz tresc¢ i wyslij — kliknij, aby podpisa¢ i wystaé wiadomos$é do
adresata.

Podpisz tresc i wyslij

W tym miejscu rozpoczniesz podpisywanie wiadomosci.

Pamietaj!
W tym kroku podpisujesz tylko tresé¢ wiadomosci. Jesli chcesz podpisaé
zatgczniki skorzystaj z opcji Podpisz opisanej wyzej lub w ustudze na gov.pl.

Jesli podpisanie wiadomosci przebiegnie poprawnie, wrécisz do widoku skrzynki
odbiorczej. Dodatkowo na gérze ekranu zobaczysz komunikat potwierdzajacy
podpisanie i wystanie wiadomosci.

Q WiadomeosE zostata podpisana i wystana. Wyswietl wiadomosE Zamknij
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12.3 Wystanie nowej wiadomosci hybrydowej — podmioty
publiczne

Pamietaj!

Tylko podmioty publiczne moga wysyta¢ dokumenty Publiczng Ustuga
Hybrydowa (PUH). Wedtug ustawy o doreczeniach elektronicznych
podmiotem publicznym s3g tez komornicy sgdowi.

Aby wysta¢ nowg wiadomosé Publiczng Ustugg Hybrydowa (PUH), kliknij Napisz
wiadomos¢.

Napisz wiadomos¢

Wyswietla sie strona Nowa wiadomosc¢ z formularzem do napisania
wiadomosci. Na formularzu automatycznie zaznaczona jest opcja wiadomos¢
elektroniczna — zaznacz opcje wiadomos¢ hybrydowa.
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Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia

() Elektroniczna (8 Hybrydowa (wy$lesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

00— 0—0—0
\Z/ 2/

Dane Wiadomoéé Parametry Podglad

odbiorcy przesytki listowej

Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane odbiorcéw £ Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(® Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko

X Anuluj

(O Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza

Whpisz imie odbiorcy | | Whpisz nazwisko adbiorcy

Rodzaj adresu wysytki

@ Adres odbiorcy O Skrytka pocztowa

Adres wysytki

Kraj

[ Polska

~ |

Kod pocztowy Miejscowosé

O Poste restante (odbior na poczcie)

[ Whpisz kod pocztowy | | Wpisz nazwe miejscowosci

Ulica

[ Wpisz nazwe ulicy

[] Brak ulicy

Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

{ Whpisz numer budynku | | Whpisz numer lokalu

&, Zapisz odbiorce

Zapisz jako robocza

Pamietaj!

w formacie PDF.

Wiadomo$¢ hybrydowa musi zawiera¢ co najmniej jeden zatgcznik

W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu

wrocisz do poprzedniej strony.

X Anuluj
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Formularz zawiera elementy:

e Dwa rodzaje wysytki — automatycznie zaznaczona jest wiadomos¢
elektroniczna, zaznacz wiadomos¢ hybrydowa.

e Wyszukiwanie zaawansowane — mozesz wyszukac¢ adresata z listy adreséw
dostepnych w BAE (szczegdtowo opisane w rozdziale 14).

(@ Wyszukiwanie zaawansowane

e Importuj odbiorcow z pliku — mozesz wysta¢ wiadomosé masowa
maksymalnie do 1000 odbiorcéw (szczegdtowo opisane w rozdziale 13).

L3 Import odbiorcow z pliku

Proces uzupetnienia formularza i wystania nowej wiadomosci hybrydowe;j
sktada sie z czterech krokow.

QO—C—C0C—~0

Dane Wiadomogé Parametry Podglad
odbiorcy przesyiki listowej

Krok 1: Dane odbiorcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce odbiorcy.

Krok 2: Wiadomo$¢ — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wiadomosci.

Krok 3: Parametry przesyiki listowej — uzupetniasz dane dotyczace przesytki

listowej.

Krok 4: Podglad — sprawdzasz, czy wszystkie wprowadzone na wczesniejszych
etapach dane sg poprawne.
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Krok 1. Dane odbiorcy

Tutaj uzupetnij szczegétowe dane dotyczgce odbiorcy.

O —6—=0O
Dane Wiadomosc Parametry Podglad
odbicrcy przesylki listowe]
Odbiorca

E‘ Wyszukiwanie zaawansowane odbiorcow ﬁ Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(® Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko

() Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnoé¢ gospodarcza

Whpisz imie odbiorcy ‘ [ Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki
(® Adres odbiorcy (O skrytka pocztowa

Adres wysyltki

Kraj

‘ Polska ~ ]

Kod pocztowy Miejscowosc

O Poste restante (odbiér na poczcie)

{ Whpisz kod pocztowy

l l Wpisz nazwe miejscowosci

Ulica

{ Whpisz nazwe ulicy

[7) Brak ulicy

Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

[ Whpisz numer budynku ] [ Whpisz numer lokalu

&. Zapisz odbiorce

Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy:

Typ odbiorcy. Wybierz jeden z typdw:
e Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego

e Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza.

@® Osoba fizyczna lub zawod zaufania
publicznego

O Podmiot publiczny, organizacja lub
dziatalnos¢ gospodarcza
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Po wybraniu opcji Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego wpisz
imie i nazwisko odbiorcy.

@ Osoba fizyczna lub zawéd zaufania O Podmiot publiczny, organizacja lub
publicznego dziatalnos$¢ gospodarcza

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko

Whpisz imie odbiorcy ‘ ‘ Whpisz nazwisko odbiorcy

Po wybraniu opcji Podmiot publiczny, organizacja lub Dziatalnos¢
gospodarcza wpisz nazwe odbiorcy.

O Osoba fizyczna lub zawdd zaufania @ Podmiot publiczny, organizacja lub
publicznego dziatalnosc gospodarcza

Dane odbiorcy

Nazwa odbiorcy

Whpisz nazwe firmy

Zaznacz rodzaj adresu wysytki: Moze to by¢:

e Adres odbiorcy
e  Skrytka pocztowa

e Poste restante (czyli do odebrania w wybranej placéwce pocztowej).

@ Adres odbiorcy O Skrytka pocztowa O Poste restante (odbidr na poczcie)

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy uzupetnij kraj, kod pocztowy, miejscowos¢,
ulice, numer budynku i lokalu.
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(® Adres odbiorcy (O Skrytka pocztowa (O Poste restante (odbiér na poczcie)

Adres wysytki

Kraj

Polska ~ ]

Kod pocztowy Miejscowasé

‘ Wpisz kod pocztowy ‘ ‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘

Wpisz kod pocztowy. Whpisz miejscowosc.

Ulica

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘

Woisz ulice.

(] Brak ulicy
Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
‘ Wpisz numer budynku ‘ ‘ Wpisz numer lokalu ‘

Wpisz numer budynku.

Po wybraniu opcji Skrytka pocztowa uzupetnij: kraj, kod pocztowy,
miejscowos¢ i numer skrytki pocztowej.

(O Adres odbiorcy ® skrytka pocztowa (O Poste restante (odbiér na poczcie)

Adres wysytki

Kraj

Polska ~ ]

Kod pocztowy Miejscowaosc

‘ Whpisz kod pocztowy ‘ ‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘

Wopisz kod pocztowy. Whpisz miejscowosc.

Numer skrytki pocztowej

‘ Whpisz numer skrytki pocztowe;j ‘

Wpisz numer skrytki pocztowej.
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Po wybraniu opcji Poste restante uzupetnij kraj, nazwe placéwki pocztowej oraz
kod pocztowy.

(O Adres odbiorcy () skrytka pocztowa (® Poste restante (odbiér na poczcie)
Adres wysyiki
Kraj
Polska ~ }
Nazwa placéwki pocztowej Kod pocztowy
‘ Whpisz nazwe placéwki pocztowej ‘ ‘ Whpisz kod pocztowy
Wpisz nazwe placodwki pocztowe;j. Wpisz kod pocztowy.

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Dalej— pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.

Zapisz jako robocza
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Krok 2. Wiadomos¢

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce wiadomosci.

I
]
]
1
1
]
]
]

00 (6—0©

Dare Wiadomosé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Wiadomosé

Temat

Whpisz temat wiadomosci

Zatgczniki

Podstawowe wymagania:

« format A4 w orientacji pionowej, czyli 210 mm x 297 mm,
« minimalne puste marginesy: gérny 10 mm, dolny 8 mm, lewy i prawy 15 mm,
« maksymalna taczna liczba kartek (w tym strona adresowa):

o 12 (podstawowa opfata),

o 99 (dodatkowa opfata),

v Pokaz wiecej

Zataczniki do wiadomosci

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .pdf
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB

Zapisz jako roboczg

WStecz m

Formularz zawiera elementy:

Temat — w pole wpisz tytut wiadomosci.

Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania

plikow:

o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku,

ktdry chcesz dotaczyc.
o metodg przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy
i przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotgczyé.
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Zataczniki
Podstawowe wymagania:
o format A4 w orientacji pionowej, czyli 210 mm x 297 mm,
e minimalne puste marginesy: goérny 10 mm, dolny 8 mm, lewy i prawy 15 mm,
¢ maksymalna tgczna liczba kartek (w tym strona adresowa):
o 12 (podstawowa optata),
o 99 (dodatkowa optata),
e bez zahezpieczenia hastem lub certyfikatem,
e bez aktywnych formularzy.

Szczegbtowe wymagania do pliku zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu éwiadczenia PURDE | PUH.
~ Pokaz mniej

Zataczniki do wiadomosci

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .pdf
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB

Wymagania dotyczace zatgcznikdw:

e dozwolony format pliku to PDF
e maksymalny rozmiar wszystkich zatacznikéw: 15 MB.

Woystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowac dodatkowe
opftaty.

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany
zatgcznik jest oznaczony zielonym znakiem. Aby usunac zatacznik, kliknij X.
Kolejnosé zatgcznikdw zmienisz przeciggajac wiersz z dodanym plikiem.
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Zatgczniki do wiadomosci

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw: .pdf
Maksymalny rozmiar pliku: 15 MB

Ustaw kolejnos¢ zatgcznikéw
W takiej kolejnosci zostang wtozone do koperty. tap i przeciggaj zatgczniki.

n Test.pdf

29.3KB X
5, Testowy_plik.pdf

29.3KB x

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej—pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e Zapisz jako robocza — pozwala na zapisanie wiadomosci jako robocza.

Zapisz jako robocza

e \Wstecz — pozwala na powrét do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Dalej.
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Krok 3. Parametry przesytki listowej

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce przesyiki listowe]j. Wpisz informacje lub

zaznacz odpowiednie opcje.

O—0 0O

Dane Wiadomoé¢ Parametry Podglad
odbiorcy przesytki
listowej

Parametry przesytki listowej

Tryb przesytki
@ Rejestrowana (O Nierejestrowana

Rodzaj pisma

-

Pismo w postepowaniu administracyjnym

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Informacja o tresci przesytki (opcjonalnie)

np. dokumenty, akta sgdowe, akt notarialny itp.

/255

® Mozesz jg dodac na potrzeby ewentualnego postepowania reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana

odbiorcy.
O

Kolor wydruku
@ Czarno-biaty O Kolorowy
Typ zadruku
(® Dwustronny (O Jednostranny
Obstuga zwrotu przesytki
@ Zwrot do nadawcy () Zniszczenie

Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy

Tresc¢ nadruku (opcjonalnie)

Whpisz tres¢ nadruku

‘ Zapisz jako roboczag
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Skrzynka do doreczen elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Formularz zawiera elementy:

e  Tryb przesytki — wybierz jedng z dwdch opcji:

O

©)

Rejestrowana

Nierejestrowana.

Tryb przesyiki
@® Rejestrowana (O Nierejestrowana

e Rodzaj pisma — wybierz z listy rozwijanej rodzaj pisma:

o

o

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma ~

pismo ogdlne

pismo w postepowaniu administracyjnym
pismo w postepowaniu podatkowym
pismo w postepowaniu sgdowym cywilnym

pismo w postepowaniu sgdowym karnym.

e Informacja o tresci przesytki (pole opcjonalne) — mozesz jg dodaé na

potrzeby ewentualnego postepowania reklamacyjnego. Nie zostanie

przekazana adresatowi. Widoczno$¢ pola zalezy od wybranego rodzaju

pisma.

Informacja o tresci przesytki (opcjonalnie)

np. dokumenty, akta sgdowe, akt notarialny itp.

/255

@ Mozesz jg dodac na potrzeby ewentualnego postepowania
reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana odbiorcy.
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Kolor wydruku: czarno-biaty lub kolorowy.

Kolor wydruku
@ Czarno-biaty O Kolorowy

Typ zadruku: dwustronny lub jednostronny.

Typ zadruku
@ Dwustronny O Jednostronny

Obstuga zwrotu przesytki: zwrot do nadawcy lub zniszczenie.

Obstuga zwrotu przesytki
@ Zwrot do nadawcy O Zniszczenie

Znak sprawy — mozesz tu wpisac znak sprawy.

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

e Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy — mozesz tu wprowadzié
tres¢ nadruku na kopercie.

Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy

Tresc nadruku (opcjonalnie)

Wpisz tres¢ nadruku

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.
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Zapisz jako robocza

e \Wstecz — pozwala na powrét do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Dalej.
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Krok 4. Podglad

Tu sprawdzisz poprawnos$¢ wszystkich wprowadzonych w poprzednich krokach

danych.
Dane Wiadomogé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Nadawca
v JSTEZ

Odbiorcy (1) Edytuj
+ Testowa nazwa odbiorcy

Wiadomos$¢ Edytuj
Temat
Testowy temat wiadomosci

Zataczniki
Test.pdf
29.3KB

Testowy_plik.pdf
29.3KB

Parametry przesyiki listowej Edytuj
Tryb przesytki
Rejestrowana

Rodzaj pisma
Pismo w postepowaniu administracyjnym

Rodzaj przesytki
Ekonomiczny

Kolor wydruku
Czarno-biaty

Typ zadruku
Dwustronny

Obstuga zwrotu przesytki
Zwrot do nadawcy

Wstecz Wyslij Zapisz jako robocza
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Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Wstecz — pozwala na powrdt do poprzedniego kroku.

Wstecz

e  Wyislij — pozwala na wystanie wiadomosci.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako robocza.

Zapisz jako robocza

Po sprawdzeniu danych na formularzu kliknij Wyslij.

Po wystaniu wiadomosci wrdécisz do folderu, w ktérym wybrano opcje Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Trwa wysyfanie
wiadomosci. Znajdziesz jg w folderze Wychodzgce. Gdy zostanie wystana ze
skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wystane.

. ' © Trwa wysylanie wiadomosci
& Twoje skrzynki ) X . L. . Zamknij
Przeniesiono jq do folderu Wychodzace. Gdy zostanie wystana ze skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wystane.
sk Wyszukaj =
rzynka urzgdowa -
IST EZ
Adres do e-Doreczeri:
0 - "
AEPL66062 27844 GEGPW-29(S) [ zaznaczono: 0 [ pobierz @ Usun 7 Przenie$
Twoja rola: Administrator
- - e Nadawca Temat Data doreczenia
Napisz wiadomosé
C] URZAD MIASTA dla obserwatora 21.05.2025
&, odebrane [1]
2 wyslane O KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 3
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13. Import odbiorcow z pliku (wysytka masowa)

Pamietaj!
Ta funkcja jest dostepna tylko dla podmiotéw publicznych.

Funkcja importu odbiorcéw z pliku stuzy do realizacji wysytki masowej i jest
dostepna zaréwno dla wiadomosci elektronicznej, jak i hybrydowej. Zobaczysz
te opcje podczas tworzenia nowej wiadomosci, odpowiadania oraz
przekazywania dalej. Wysytke masowa mozesz zrealizowac tez, wpisujgc adresy
odbiorcow recznie.

W wysytce masowej:
e maksymalny rozmiar zatgcznika wynosi 15 MB
e mozna dodac tylko jeden zatgcznik

e maksymalna liczba odbiorcéw w pliku to 1000.
13.1 Import odbiorcow w wysytce masowej —
wiadomos¢ elektroniczna

Aby zaimportowa¢ plik z odbiorcami do wiadomosci elektronicznej, kliknij

Import odbiorcow z pliku pod polem Do.

Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia X Anuluj

@ Elektroniczna O Hybrydowa (wyslesz elektranicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do: | Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

E Wyszukiwanie zaawansowane »':|_"| Import odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:

e Zapoznaj sie z wymaganiami, ktére musi spetniac plik do importu (znajdziesz
je w sekcji Wazne przed importem i w instrukcji).

e Mozesz rowniez pobrac przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.
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e Przygotuj liste odbiorcow w pliku, ktory jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji.

< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcow z pliku X Anulyj

Wazne przed importem

* W pliku powinna by¢ tylko 1 kolumna z tytutem: eDeliveryAddress

* W kolejnych wierszach wpisz adresy do e-Doreczer w formacie: AE:PL-12345-12345-ABCDE-12
* tgczna liczba odbiorcéw wiadomosci nie moze by¢ wieksza niz: 1000

* Duplikaty adresow sg automatycznie pomijane

Pobierz przyktadowy plik (CSV, 1 kB)  Pobierz instrukcje (PDF, 114 kB)

Twéj plik do importu
Zatgcznik

.
]
]
]
]
]

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikow: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikéw: 1

Importuj plik

Zapisz odpowiednio przygotowany plik i zatgcz go do wiadomosci. Sg dwa

sposoby dodawania zatgcznikéw:
1. kliknij Dodaj plik — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry
chcesz dotaczyc.

2. Metoda przeciggnij i upusé — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
w pole plik, ktory chcesz dotaczyc.

Twéj plik do importu

Zatacznik

Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikow: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1
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Jedli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z
wyjasnieniem, co musisz poprawic.

System sprawdza:

e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatow

e czy plik nie jest pusty

e czy plik ma poprawne nagtéwki i czy sg one odpowiednie dla danego trybu
wysyiki

e czy suma liczb adresatéw dodanych przed importem pliku i z pliku nie
przekracza 1000.

Przyktadowe problemy:

W tym przypadku plik zostat zapisany w formacie PDF. Zapisz ponownie plik na

dysku jako CSV i dodaj poprawny.

Twéj plik do importu

Zatacznik

...............................................................................................................................
i

(™ Nieprawidtowe rozszerzenie pliku Zamknij

(N Dodaj przynajmniej jeden zatgcznik. Zamknij
e e
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB

Maksymalna liczha plikow: 1

W tym przypadku plik zawierat wiecej niz 1000 adresow do e-Doreczen. Usun

nadmiarowe adresy, zapisz na dysku i dotgcz poprawiony plik.
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Twéj plik do importu

Zatgcznik

.......................................................

/N Plik zawiera wiecej niz 1000 adreséw. Zamknij

-

Dodaj plik lub przeciaggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikéw: 1

W tym przypadku w pliku sg dodatkowe nagtéwki kolumn lub pierwsza kolumna
ma nazwe niezgodna z instrukcjg. Popraw nazwe kolumny, zapisz na dysku
i dodaj poprawny plik.

Twaj plik do importu

Zatgcznik

(N Plik ma niepoprawne nagtéwki. Zamknij

J

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikow: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1

Zatgcznik zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest
oznaczony zielonym znakiem.
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Twéj plik do importu

Zatgcznik

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1

PURDE 16 ADEdo poprawy.csv %
451 B
Importuj plik
Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.
Importuj plik
Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.
& Nowa wiadomosc elektroniczna: import odbiorcow z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 16
Liczba duplikatow: 0

ZnaleZlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i zaimportuj, gdy go poprawisz.
Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Popraw (2) Nie wyslesz do (0)

ADRIAN1234 {
FUNDACJA TEST
FUNDACJATEST 2 3¢
KAREN HARRIS ¢
PODMIQT PUBLICZNY (N) X
KAREN HARRIS 3
PRZEDSZKOLE ABC
URZAD TESTOWY AK H(
PODMIOT PUBLICZNY RW ¢
PRZEDSZKOLE TEST

v Pokaz wszystkich (4)

Dodaj do wiadomosci
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W podsumowaniu zobaczysz:

e Liczbe adreséw w pliku
e Liczbe duplikatow — jesli sie takie pojawity w pliku
e Zaktadke Wyslesz do — tu zobaczysz poprawnie dodane adresy

< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 16
Liczba duplikatow: 0

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i zaimportuj, gdy go poprawisz.
Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Popraw (2) Nie wyslesz do (0)

ADRIAN1234
FUNDACJA TEST 3
FUNDACJATEST 2 ¢
KAREN HARRIS Y
PODMIOT PUBLICZNY N)
KAREN HARRIS ¢
PRZEDSZKOLE ABC X
URZAD TESTOWY AK 3
PODMIOT PUBLICZNY RW »{
PRZEDSZKOLE TEST )¢

“ Pokaz wszystkich (4)

Dodaj do wiadomosci

o Zaktadke Popraw —tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére mozesz

poprawic.

< Nowa wiadomosé elektroniczna: import odbiorcéw z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 16
Liczba duplikatéow: 0

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik
i zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Popraw (2) Nie wyslesz do (0)

To nie sg prawidtowe adresy do e-Doreczen. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

AE:PL-66088-27844 (3 Edytuj

AE:PL-47662-48454-29 (3 Edytuj

Dodaj do wiadomosci
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Aby poprawic¢ adresy, kliknij Edytuj. Popraw adres i kliknij Zapisz zmiany,
jesli chcesz dodac tego odbiorce, lub Anuluj zmiany, jesli nie chcesz go
dodawac.

< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 16
Liczba duplikatdw: 0

Znalezlismy adresy, ktore wymagajg Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik
i zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Popraw (2) Nie wyslesz do (0)

To nie sg prawidtowe adresy do e-Doreczen. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

{ AE:PL-66088-27844 X Zapisz zmiany X Anuluj zmiany

AE:PL-47662-48454-29 [ Edytuj

Dodaj do wiadomosci

o Zaktadke Nie wyslesz do — tu znajdziesz adresy, ktérych nie ma w Bazie
Adreséw Elektronicznych (sg wykreslone lub nigdy ich tam nie byto). Nie
zostang one dodane do listy odbiorcéw (te zaktadke zobaczysz tylko przy
wysytce wiadomosci elektronicznej).
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< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 890

Duplikaty: 20

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (870)
Wyslesz do (200) Popraw (3) Nie wyslesz do (9)

Adres do e-Doreczer odbiorcy jest nieczynny. Nie mozesz wysyta¢ mu wiadomosci.

Urzad Miasta Rawa Mazowiecka (AE:PL-92872-02928-PUSK-90)
Urzad Miasta Poznar Zachéd (AE:PL-92872-02928-MUSK-11)
Rzecznik Praw Obywatelskich (AE:PL-91111-00191-MUZA-66)

Nie znaleziono takich adreséw w Bazie Adreséw Elektronicznych:

AE:PL-92872-02928-PUSKI-90
AE:PL-09181-11234-MUSIK-11

Dodaj do wiadomosci

Jesli zapoznasz sie z wynikami Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie

poprawki, kliknij Dodaj do wiadomosci.

Dodaj do wiadomosci

Gdy dodasz adresy, wrdcisz na ekran tworzenia wiadomosci. Tu mozesz dodac

kolejne adresy recznie, a takze kontynuowac pisanie wiadomosci.
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Nowa wiadomosc¢: e-Doreczenia X Anuluj

O Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list

Elektroni
® Elektroniczna papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Whpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

FUNDACJATEST X FUNDACJATEST2 X PODMIOT PUBLICZNY (IN) X
Do:

PRZEDSZKOLE ABC X URZAD TESTOWY AKX

PODMIOT PUBLICZNY RW X PRZEDSZKOLE TEST X

@ Wyszukiwanie zaawansowane 0 Import odbiorcow z pliku

13.2 Import odbiorcow w wysytce masowej —
wiadomos¢ hybrydowa

Aby zaimportowa¢ plik do wiadomosci hybrydowej, kliknij Importuj odbiorcow

z pliku w sekcji Odbiorca.

Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia X Anuluj

(O Elektroniczna (® Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

QO O—C6—~C0©
Dane Wiadomoé¢ Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Odbiorca

[@ wyszukiwanie zaawansowane odbiorcéw 3 Importuj odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:

e Zapoznaj sie z wymaganiami, ktére musi spetnia¢ plik do importu (znajdziesz
je w sekcji Wazne przed importem i w instrukcji).

e Mozesz réwniez pobrac przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.
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e Przygotuj liste odbiorcow w pliku, ktory jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji. Zwrd¢ uwage na nazwy i kolejnos¢ kolumn.

< Nowa wiadomosé hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Wazne przed importem

taczna liczba odbiorcdw wiadomosci nie moze by¢ wieksza niz: 1000

Pobierz przykladowy plik (CSV, 1 kB)  Pobierz instrukcje (PDF, 114 kB)

Twéj plik do importu

Zatgcznik

...........................

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1

Importuj plik

Zapisz odpowiednio przygotowany plik i zatgcz go do wiadomosci. Sg dwa

sposoby dodawania zatgcznikéw:

1. kliknij Dodaj plik — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry
chcesz dotaczyc.

2. Metoda przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktory chcesz dotaczyc.

Twdj plik do importu

Zatacznik

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1
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Jedli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat
z wyjasnieniem, co musisz poprawic.

System sprawdza:

e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatow

e czy plik nie jest pusty

e czy plik ma poprawne nagtéwki i czy sg one poprawne dla danego trybu
wysyiki

e czy suma liczb adresatéw dodanych przed importem pliku i z pliku nie
przekracza 1000

e czy w pliku s3 tylko polskie adresy.
Przyktadowe problemy:

W tym przypadku w pliku znajdujg sie adresy inne niz polskie. Usun z pliku
adresy zagraniczne, zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.

Zatgcznik
L Adahrana 1] A
{1 Plik zawiera polskich i zagranicznych odbiorcéw. Takie grupy trzeba rozdzieli¢ i wysta¢ im osobne Zamknii
wiadomosci. 1
Uoda) plik lub przeciggnij go na to pole
[5» Wychodzace Dopuszczalne formaty plikow: .csv
' Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
£ Robocze Maksymalna liczba plikow: 1

W tym przypadku w pliku nie ma zadnego odbiorcy. Dodaj adresy odbiorcow,
zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.

Twaj plik do importu

Zatgcznik

...............................................................................................................................

{\ Wystgpit btad podczas dodawania pliku  Zamknij

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikow: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1
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W tym przypadku za wczesnie zostat wcisniety przycisk Importuj plik. Dodaj
poprawny plik i jak zostanie wczytany, kliknij Importuj plik.

Twaj plik do importu

Zatacznik

(N Dodaj przynajmniej jeden zatgcznik. Zamknij

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikow: 1

Importuj plik

Zatacznik zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest
oznaczony zielonym znakiem.

Twéj plik do importu

Zatacznik

...............................................................................................................................
i

1
1

Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole

Dopuszczalne formaty plikow: .csv
Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikéw: 1

Przyktadowy plik dla wiadomosci hybrydowej.csv
378B

Importuj plik
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Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.

Importuj plik

Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.

< Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcow z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 3
Lista zaimportowanych (3)
Popraw (0) Wyslesz do (3)
v Urzad Gminy
v Jakas Firma

v Jan Nowak

Dodaj do wiadomosci

W podsumowaniu zobaczysz:

o liczbe adresow w pliku
e krétka informacje, co zrobié z adresami, ktére wymagajg uwagi
e zaktadke Wyslesz do — tu zobaczysz poprawnie dodane adresy

< Nowa wiadomosé hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 3
Lista zaimportowanych (3)
Popraw (0) Wyslesz do (3)
v Urzad Gminy
Vv Jakas Firma

Vv Jan Nowak
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e zaktadke Popraw —tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére mozesz

poprawic.

< Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu
Liczba adreséw w pliku: 5

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik
i zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (5)
Popraw (1) Wyslesz do (4)

To nie sg prawidtowe adresy. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

Vv Adam

Dodaj do wiadomosci

Aby je poprawi¢, rozwin strzatkg nieprawidtowe adresy. Na czerwono
zobaczysz, ktore dane sg do poprawy. Kliknij Edytuj dane.

< Nowa wiadomosc¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anulyj

Podsumowanie importu
Liczba adresow w pliku: 5

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i zaimportuj, gdy go poprawisz.
Lista zaimportowanych (5)

Popraw (1) Wyslesz do (4)
To nie sg prawidtowe adresy. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

-~  Adam

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko
Adam Brak nazwiska
Adres wysytki

Kraj

Polska

Kod pocztowy Miejscowosc
Brak kodu pocztowego Kowalewo

Numer skrytki pocztowej
123

Edytuj dane Usun
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Wprowadz brakujgce dane lub popraw nieprawidtowe. Kliknij Zapisz zmiany,
jesli chcesz dodac tego odbiorce, lub Anuluj, jesli nie chcesz go dodawac.

~  Adam
Typ odbiorcy

(® Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego (O Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko

Adam X ] [Wpisz nazwisko odbiorcy

Wpisz nazwisko.
Rodzaj adresu wysytki
(O Adres odbiorcy (® Skrytka pocztowa (O Poste restante (odbidr na poczcie)
Adres wysylki

Kraj

Polska ~ ]

Kod pocztowy Miejscowosé

[ Wpisz kod pocztowy ] Kowalewo X ]

Wpisz kod pocztowy.

Numer skrytki pocztowej

= -

& Zapisz odbiorce

[EﬂZapiszzmiany X Anuluj zmiany

Gdy zapoznasz sie z wynikami Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie
poprawki, kliknij Dodaj do wiadomosci.

Dodaj do wiadomosci

Gdy dodasz adresy, wrdcisz na ekran tworzenia wiadomosci. Tu mozesz dodac
kolejne adresy recznie, zaimportowac kolejny plik z odbiorcami, a takze
kontynuowaé pisanie wiadomosci.
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Nowa wiadomos$é: e-Doreczenia X Anuluj

() Elektroniczna (8 Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

QO CC—C06—=0B
Dane Wiadomos¢ Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Odbiorcy (4)

Y Importuj odbiorcéw z pliku
v~ Urzad Gminy

v Jakas Firma

v Jan Nowak

v Urzad Gminy

-+ Dodaj kolejnego odbiorce

@ Gdy wysytasz wiadomosc do wielu odbiorcéw, mozesz zatgczy¢ jeden plik do 15 MB.

“ Zapisz jako robocza
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14. Wyszukiwanie adresu

Wyszukiwarka adresow (rozszerzona) rézni sie w zaleznosci od typu skrzynki —
na przyktad w skrzynce urzedowej wyglada inaczej niz w osobiste;j.

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcéw, ktorzy maja lub mieli adres do e-
Doreczen — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.

14.1 Wyszukiwanie adresu — skrzynka podmiotu

publicznego

Aby wyszukaé odbiorce w skrzynce urzedowej, kliknij Wyszukiwanie
zaawansowane pod polem Do.

Nowa wiadomos$¢: e-Doreczenia X Anuluj

(® Elektroniczna () Hybrydowa (wyélesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do: | Wpisz miejscowos$¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

[fl‘ Wyszukiwanie zaawansowane ;_", Import odbiorcéw z pliku

Wyswietla sie okno Wyszukiwanie zaawansowane, na ktérym mozesz wybraé
typ odbiorcy:

e Osoba fizyczna

e Zawdd zaufania publicznego

e Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosé gospodarcza
e  Komornik.
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Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczen.
Osoba fizyczna
Zawdéd zaufania publicznego
Podmiot publiczny, organizacja, dziatalno$¢ gospodarcza

Komornik

Odbiorca — osoba fizyczna

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowo pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Wszystkie typy odbiorcéw

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczern () Identyfikatorze () Adresie

Adres do e-Doreczen

‘ Whpisz adres do e-Doreczen

e |dentyfikatorze. Uzupetnij obowigzkowo pola:
o Imie
o Nazwisko
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o PESEL lub Identyfikator Europejski (jesli odbiorca nie ma numeru
PESEL).

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub mialy adres do e-Dorgczen.

Wybierz typ odbiorcy

Osoba fizyczna ~

Wyszukaj po
® Identyfikatorze () Adresie

Numer PESEL

l Wpisz numer PESEL l

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie Nazwisko

l Whpisz imig odbiorcy l [ Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie do korespondencji. Uzupetnij obowigzkowo pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O

Kraj.
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Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Osoba fizyczna

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@ Adresie

Imie Nazwisko

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Wpisz nazwisko odbiorcy ]

Miejscowos¢ Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Wpisz nr budynku } [ Wpisz nr lokalu }

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

[ Whpisz nazwe ulicy ] [ Whpisz kod } [ POLSKA v}

Odbiorca — zawéd zaufania publicznego

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Wszystkie typy odbiorcéw

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczen () Identyfikatorze () Adresie

Adres do e-Doreczen

‘ Wpisz adres do e-Doreczen

o Identyfikatorze. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Tytut zawodowy — wybierz z listy
o Imie
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane

® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre maja lub mialy adres do e-Doreczeri.

Wybierz typ odbiorcy

Zawad zaufania publicznego

Wyszukaj po
@ Identyfikatorze () Adresie

Tytut zawodowy

{ Wybierz tytut zawodowy

Numer PESEL (opcjonalnie)

{ Wpisz numer PESEL

C] QOdbiorca nie ma numeru PESEL

Imie Nazwisko

{ Wpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko odbiorcy
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e Adresie do korespondencji. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Tytut zawodowy — wybierz z listy

Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O O O

Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktore majg lub miaty adres do e-Dorgczen.

Wybierz typ odbiorcy

Zawdd zaufania publicznego

Wyszukaj po
() 1dentyfikatorze (@) Adresie

Tytut zawodowy

[ Wybierz tytut zawodowy ~ ]

Imie Nazwisko

[ Whpisz imie odbiorcy ‘ [ Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowosc Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe miejscowosci ‘ [ Whpisz nr budynku ‘ [ Whpisz nr lokalu l

Ulica {opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie) Kraj

[ Wpisz nazwe ulicy } [ Whpisz kod } [ POLSKA

Odbiorca — podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukaé¢ odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Wszystkie typy odbiorcow

Wyszukaj po
(@ Adresie do e-Dorgczern () Identyfikatorze () Adresie

Adres do e-Doreczen

‘ Wpisz adres do e-Doreczen

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:

o PESEL
o NIP

o REGON
o KRS.

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodar... ~

Wyszukaj po
(® Identyfikatorze () Adresie

® Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

Numer PESEL (opcjonalnie) NIP (opcjonalnie)

[ Whpisz numer PESEL l [ Whpisz NIP

[T odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON (opcjonalnie) Numer KRS (opcjonalnie)

[ Wpisz numer REGON l [ Whpisz numer KRS
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:

Nazwa
o Miejscowosc
o Numer budynku
o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dzialalnos¢ gospodar... ~

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa

[ Whpisz nazwe edbiorcy

Miejscowosé Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

[ Whpisz nazwe miejscowosci ] { Wpisz nr budynku ] [ Wpisz nr lokalu ]

Ulica {opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

[ Whpisz nazwe ulicy ] { Wpisz kod ] [ POLSKA v]

Odbiorca — komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomosé
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majq lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Wszystkie typy odbiorcéw

Wyszukaj po
(@ Adresie do e-Dorgczern () Identyfikatorze () Adresie

Adres do e-Doreczen

[ Wpisz adres do e-Doreczen

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:

o NIP

o REGON.

X

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Komornik ~

Wyszukaj po

@ Identyfikatorze O Imieniu i nazwisku O Adresie

@ Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

NIP (opcjonalnie) Numer REGON (opcjonalnie)

[ Wpisz NIP } { Wpisz numer REGON
L S|
e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:

o Imie
o Nazwisko.
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Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktore majq lub miaty adres do e-Dorgczen.

Wybierz typ odbiorcy

Komornik ~ }

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Imieniu i nazwisku () Adresie

Imie Nazwisko

{ Whpisz imie odbiorcy ] { Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O

Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre maja lub mialy adres do e-Doreczeri.

Wybierz typ odbiorcy

Komarnik

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imie Nazwisko

{ Wpisz imie odbiorcy ] { Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowosc Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

{ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Whpisz nr budynku ] [ Whpisz nr lokalu ]

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

{ Wpisz nazwe ulicy ] [ Whpisz kod ] [ POLSKA v]
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Skrzynka do doreczen elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietli sie okno z listg uzytkownikow,
ktorzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania — aby to zrobi¢, kliknij Wyszukaj ponownie
e wysta¢ wiadomos¢ — aby to zrobic, kliknij przy odbiorcy Wybierz.

B T
¢ Wyszukaj ponownie X
Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: NIP: 5221015379,

2 URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO

Adres do e-Doreczen: AE:PL-90539-64354-FRFJV-17

Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA Wybierz

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335

< 1 [z27%

Liczba wynikéw na stronie: | 20 A

Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy, ktéry spetnia kryteria wyszukiwania,
pojawi sie komunikat Nie znaleziono adreséw do e-Doreczen spetniajgcych
podane kryteria.

¢ Wyszukaj ponownie

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: Dom pomocy, Torun, 1

Nie znaleziono adreséw do e-Doreczen spetniajgcych podane kryteria.
Wroc do formularza wyszukiwania

Przy wymaganych polach, ktérych nie uzupetnisz, system wyswietli komunikat
To pole jest wymagane i oznaczy czerwong ramka.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Osoba fizyczna

Wyszukaj po
(® Identyfikatorze () Adresie

Numer PESEL

Wpisz numer PESEL

To pole jest wymagane.
(] odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie Nazwisko

Whpisz imie odbiorcy ] Whpisz nazwisko odbiorcy

To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

14.2 Wyszukiwanie adresu — skrzynka zawodow zaufania
publicznego i podmiotu niepublicznego

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcéw, ktorzy maja lub mieli adres do e-
Doreczen — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.

Aby wyszukaé odbiorce, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane pod polem Do.

Nowa wiadomos$¢: e-Doreczenia X Anulyj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-39368-15180-UIHEE-18>

Do: | Wpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

E Wyszukiwanie zaawansowane

Wyswietla sie okno Wyszukiwanie zaawansowane, na ktérym mozesz wybraé
typ odbiorcy:

e Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

e Komornik.

Wyszukiwanie zaawansowane

® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.
Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze () Adresie

@ Wpisz przynajmniej jeden identyfikator.

Numer PESEL (opcjonalnie) NIP (opcjonalnie)

‘ Wopisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP ‘

C] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON (opcjonalnie) Numer KRS (opcjonalnie)

‘ Whpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS ‘
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Odbiorca — podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:
o NIP
o REGON.

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Padmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodar... ~

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze () Adresie

@ Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

Numer PESEL (opcjonalnie) NIP (opcjonalnie)

[ Whpisz numer PESEL ] [ Whpisz NIP ]

E] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON (opcjonalnie) Numer KRS (opcjonalnie)

[ Whpisz numer REGON ] [ Whpisz numer KRS ]

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:

Nazwa
o Miejscowosc
o Numer budynku
o Kraj.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodar... ~

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa

[ Whpisz nazwe odbiorcy

Miejscowos¢ Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
[ Whpisz nazwe miejscowosci ] l Whpisz nr budynku ] [ Whpisz nr lokalu ]
Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie) Kraj

[ Whpisz nazwe ulicy ] [ Whpisz kod ] [ POLSKA v]

Odbiorca - komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:
o NIP
o REGON.

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Komornik ~

Wyszukaj po
(@® Identyfikatorze () Imieniu i nazwisku () Adresie

@ Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

NIP (opcjonalnie) Numer REGON (opcjonalnie)

[ Wpisz NIP } { Wpisz numer REGON
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Imie
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane
@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczen.
Wybierz typ odbiorcy

Komornik ~

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze @ Imieniu i nazwisku (7) Adresie

Imie Nazwisko

Wpisz imie odbiorcy ‘ ‘ Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O

Kraj.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

Komaornik ~ ]

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze  (C) Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imig Nazwisko

[ Whpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko odbiorcy ]
Miejscowosc Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
[ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Wpisz nr budynku ] [ Whpisz nr lokalu ]
Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

[ Wpisz nazwe ulicy ] Whpisz kod POLSKA -]

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie okno z listg uzytkownikéw,
ktdrzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania — aby to zrobi¢, kliknij Wyszukaj ponownie
e wysta¢ wiadomosc¢ — aby to zrobié, kliknij Wybierz.
p—esewene————— . oo 00— 000 /0 /0 V0 D e e e e
¢ Wyszukaj ponownie X
Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: REGON: 00102110000335,

£ URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO

Adres do e-Doreczen: AE:PL-90539-64354-FRFJV-17 )
Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA Wybierz

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335

Liczba wynikéw na stronie: | 20 A

Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy, ktéry spetnia kryteria wyszukiwania,
pojawi sie komunikat Nie znaleziono adreséw do e-Doreczen spetniajgcych
podane kryteria.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego
F 7
X

& Wyszukaj ponownie

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: Dom pomocy, Toruni, 1

Nie znaleziono adreséw do e-Doreczen spetniajgcych podane kryteria.
Wréé do formularza wyszukiwania

L =

Przy wymaganych polach, ktérych nie uzupetnisz, system wyswietli komunikat
To pole jest wymagane i oznaczy czerwong ramka.

Wyszukiwanie zaawansowane
® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczern.

Wyhbierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dzialalnos¢ gospodar... ~

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa

Wpisz nazwe odbiorcy ]

To pole jest wymagane.

Miejscowosé Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
Wpisz nazwe miejscowosci ] Wpisz nr budynku ] { Wpisz nr lokalu

To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

[ Wpisz nazwe ulicy ] { Wpisz kod ] { POLSKA v]
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

15. Wyszukiwanie wiadomosci

Aby wyszukaé wiadomos$¢ w danym folderze, skorzystaj z pola Wyszukaj, ktére
znajduje sie nad listg wiadomosci.

%

Wyszukaj

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje, po ktérych mozesz przeszukac
skrzynke, na przyktad:

e Szukaj za pomoca tekstu:
o szukaj wedtug nazwy nadawcy,
o szukaj wedtug tematu.
e Szukaj za pomoca dat:
o podajdate od
o podajdate do.
e Szukaj, biorgc pod uwage zataczniki — mozesz zaznaczyé, ze szukana
wiadomosé zawiera zatgczniki.

i

Wyszukaj

Wyszukaj po:

| @ Nadawcy O Temacie
Zakres dat:
Data od - Data do E]

E] Wiadomos¢ zawiera zatgcznik
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publicznego

16. Odpowiadanie na wiadomos¢

Na wiadomos$é mozesz odpowiedzie¢ za pomoca przycisku Odpowiedz, ktéry
jest dostepny po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci.

Odpowiedz

Przycisk Odpowiedz znajdziesz pod trescig wiadomosci.

& Powr6t

=

[2 Pobierz @ Usun [7 Przenies (g Drukuj

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Od: FUNDAC)A TEST (AE:PL-74957-18565-AEIBD-22)
Doreczona: 16.07.2024, 11:08

Pokaz szczegoty v

PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOSCI

Zataczniki

& przyktadowy zatacznik.pdf
34.39 KB

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy

e w polu Tresc¢ znajdg sie szczegdty wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz.
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RE: PRZYKLADOWA WIADOMOSE X Anuluj

@ Elektroniczna O Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Whpisz miejscowosd, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczer

Do:
FUNDACATEST 3

E Wyszukiwanie zaawansowane a Import odbiorcéw z pliku

Tres¢ wiadomosci

-------- Odpowied? na wiadomos¢ -------
Od: JSTEZ

Do: FUNDACJA TEST

Data wystania: 16.07.2024

Data doreczenia: 16.07.2024
PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOSCI

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zakgczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zalaczniku, mozesz sprawdzic lub podpisa¢ plik w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

‘

1
4 Dodaj zatgcznik
3 Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB '
]
1

@ Podpisz wiadomosé, jesli w jej tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwolanie lub oswiadczenie.

m Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz, nie sg
dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodad inne pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladaja

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 12).
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17. Przekazanie wiadomosci dalej

Wiadomos¢ odebrang, wystang i usunietg mozesz przekazac dalej za pomocg
przycisku Przekaz dalej, ktéry jest dostepny po wyswietleniu szczegétéw
wiadomosci.

Przekaz dalej

Przycisk Przekaz dalej znajdziesz pod trescig wiadomosci.

& Powr6t

=

[2 Pobierz @ Usun [7 Przenies (g Drukuj
PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Od: FUNDAC)A TEST (AE:PL-74957-18565-AEIBD-22)
Doreczona: 16.07.2024, 11:08

Pokaz szczegoty v
PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zataczniki

& przyktadowy zatacznik.pdf
34.39 KB

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi

informacjami. Znajdg sie tam:

e adres nadawcy

e w polu Tre$é — szczegdty wiadomosci, na ktérg odpowiadasz

e  zataczniki otrzymane lub wystane z wiadomoscig (jesli byty dotgczone do
wiadomosci).

Na formularzu w polu Do wskaz adresata, do ktdrego chcesz przekazaé
wiadomosé. Mozesz wyszukac adresy dostepne w BAE przy uzyciu przycisku
Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w rozdziale 14).
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FW: PRZYKLADOWA WIADOMOSC X Anuluj

(® Elektroniczna () Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do:

Whpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

ﬁ Wyszukiwanie zaawansowane a Import odbiorcéw z pliku

Tres¢ wiadomosci

------ Przekazywana wiadomos¢ ----—---
Qd: FUNDACJA TEST

Do: JSTEZ

Data wystania: 16.07.2024

Data doreczenia: 16.07.2024
PRZYKLADOWA TRESC WIADOMOSCI

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzi¢ lub podpisa¢ plik w ustudze na gov.pl.

Zataczniki (opcjonalnie)

E Dodaj plik lub przeciagnij go na to pale E
' Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

przyktadowy_zatacznik.pdf
34.39 KB

O Podpisz wiadomose, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Wyslij Podpisz tres¢ i wyslij Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dofaczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegdtowo opisane
w rozdziale 12).
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18. Archiwizacja wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia zarchiwizowanie zaréwno pojedynczej
wiadomosci, jak i catej grupy. Aby pobra¢ na dysk jedng wiadomos$é, w menu po
prawej stronie wybierz Pobierz. Wiadomos¢ zapisze sie w formacie ZIP na dysku

urzadzenia.
Pamietaj!
cpe ;s s . . I . . . . .
Mozliwos¢ zamodwienia, pobrania i usuniecia piku archiwum jest dostepne
. " ;e . .. . .
dla uzytkownikéw z rolg wtasciciel, administrator i uprawniony.
€ Twoje skrzynki
po—" =
JSTEZ
Adres do e-Dorgczen:
AEPL66088-27844-GCGRW-29 () [ zaznaczono: 0 [ Pobierz i Usun  [7 Przenies
Twoja rola: Administrator
Nadawca Temat Data doreczenia
D KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 E
t, odebrane
> Otwoérz
1, wystane (] FUNDACJA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSC [ Pobierz
b +
sch T usun
C» Wychodzace D Automat e-Dorgczenia Skrzynka do e-Doregczen jest aktywna
3 Przenies
£ Robocze
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie | 20 A
i Kosz
Jesli chcesz pobrac wiecej wiadomosci, zaznacz je, a nastepnie kliknij Pobierz.
. . . . ;.
Przycisk dostepny jest nad listg wiadomosci.
& Twoje skrzynki
" =
B =
JSTEZ
Adres do e-Doreczen:
AE-PL66088.27844.GCGW.29() B zaznaczono: 2 [ Pobierz  {j Usuri 7 Przenies
Twoja rola: Administrator
Nadawca Temat Data doreczenia
KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 3
2, Odebrane
+, Wystane FUNDACJA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSC 16.07.2024 %
G wychedzqce [0  Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 13.11.2023 }
£# Robocze
1 21 Liczba wiadomosci na stronie . 20 ~
W Kosz
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Wyswietli sie okno, w ktédrym mozesz opisaé archiwum, nadajgc mu konkretng
nazwe.

Czy chcesz zamoéwic plik archiwum do pobrania?

Liczba wybranych wiadomosci: 2 (z 2 zaznaczonych)

Plik bedzie mozna pobrac przez 3 dni. Przygotowanie duzego pliku moze
potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie gotowy, wyslemy powiadomienie e-mail.

Opis archiwum

Opisz archiwum, aby potem je rozpoznac na liscie zamowionych

m

Uwaga!

Przygotowanie archiwum moze potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie
gotowe, wyslemy powiadomienie e-mail. W sekcji Zamowione archiwa
mozesz sprawdzic ich status, pobrac je w ciggu 3 dni i usungc¢
zarchiwizowane wiadomosci ze skrzynki. Plik archiwum nie moze
przekroczy¢ 25 GB.

W folderze Zamoéwione archiwa bedziesz mie¢ dostep do przygotowanych
plikdw. Wyszukiwarka pozwala odnalez¢ interesujgce Cie archiwum po jego
identyfikatorze, ktory tworzy sie automatycznie po zamdéwieniu archiwum.

Zamowione archiwa Wpisz identyfikator archiwum
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Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

& Twoje skrzynki

Zamoéwione archiwa
JSTEZ

Adres do e-Doreczen: o
Identyfikator i opis
AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 [

Twoja rola: Administrator
<80b0bec-d3e9-49a7-8b99-12b50ad420fb

B 5 Liczba wiadomosci: 2
Napisz wiadomosé

& 57a890¢1-ec50-45¢4-aaa7-57e752fcSfab
<~ Odebrane Liczba wiadomosci: 2
testdss

2, Wystane

eff9a826-ef3d-4d0a-a95e-305f73692e46

5> Wychodzace
Liczba wiadomosci: 2

test123

£ Robocze

@ Kosz ba4963c7-f59b-4fa8-a41b-ba12245f63fb
Liczba wiadomosci: 2

. test

= Watki

O TEST

= Zaméwione archiwa
® Uslugi dodatkowe [2
/% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Status

W przygotowaniu

Dostgpne za okolo 1 dn

® Gotowe do pobrania

Dostepne do 15.01.2026

® Gotowe do pobrania

Dostepne do 15.012026

Trwa usuwanie

Nie zaznaczono opcfl usuwania viadomosci

Wpisz identyfikator archiwum

Data zaméwienia

12.01.2026 §

12.01.2026 }

12.01.2026 #

08.12.2025

10~

Po kliknieciu trzech kropek przy wybranym archiwum mozesz Pobrac plik na
dysk urzadzenia (plik bedzie w formacie ZIP) lub Usuna¢ archiwum.

Identyfikator i opis Status
a9354b95-423c-4677-b320-9b424384f636 ® Gotowe do pobrania
Liczba wiadomosci: 2 Dostepne do 15.01.2026
test12345678

c80b0bec-d3e9-49a7-8b99-12b50ad420fb ® Gotowe do pobrania
Liczba wiadomosci: 2 Dostepne do 15.01.2026

Data zamdwienia ¢

12.01.2026 3

B Pobierz

i Usun

Strona 128 z 131




Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita B e Fared

it sy B Poiska Lt

Polska Cyfrowa ju Regionalneg

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Dodatkowo che¢ usuniecia archiwum potwierdz w kolejnym oknie.

Czy usung¢ to archiwum?

Dodatkowo mozesz trwale usungc ze skrzynki zarchwizowane wiadomosci.

I:] Usunh tez wiadomosci ze skrzynki
Nie zostang usuniete, jesli jest w przygotowaniu archiwum z tymi

wiadomosciami.

19. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

W sekcji Zarzadzaj adresami do e-Doreczen dostepnej w prawym gérnym rogu
aplikacji:

e sprawdzisz status ztozonych wnioskow

e ztozysz wniosek o zmiany dotyczgce adresu do e-Doreczen (aktualizacja
danych, nadanie lub odebranie dostepu do skrzynki na podstawie
orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego).

Proces sprawdzania oraz wysytania wnioskdéw dla podmiotu publicznego zostat
szczegdtowo opisany w Instrukcji dla reprezentanta lub petnomocnika
podmiotu. Zarzgdzanie adresami do e-Doreczen.

Znajdziesz jg na stronie e-Doreczen.

Pamietaj!

W sekcji Zarzgdzanie adresami do e-Doreczen masz mozliwos¢ wystania lub
sprawdzenia statusu wniosku dla podmiotu publicznego tylko wtedy, gdy
jestes reprezentantem lub petnomocnikiem tego podmiotu.
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Twoje sprawy

Twoje dane

Kierowca i pojazdy

ePlat:

Zalatw sprawi

Centrum pomocy

Aplikacja mobilna

Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysylaj | odbieraj korespondencjg ze swoich skrzynek.

Osobista

DENERIS STYPULA
[ e-Dorgczenia 4@ cpUAP

Przejdz do skrzynki

Stuzbowe

T Urzedowe
GMINNY ZWIAZEK O... Rozwifi

“@ PUAP

Przejdz do skrzynki

= Organizacja

URZAD MIASTA
[ e-Doreczenia

™ Urzedowa

JST TEST
2 e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

™ Organizacja
NADLESNICTWO SZK... Rozwiry

B2 e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Cheesz zalozyé skrzynke inna niz
osobista?

Tutaj mozesz zalozy¢ skrzynke dia:
o siebie (na przyktad jesli
wykonujesz zawdd zaufania
publicznego)
« innej osoby lub innego
podmiotu.

Nie widzisz skrzynki swojej
firmy?

Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejdz do skrzynki

ud i Tobie bi

Zt6z wniosek

Przejdz na Biznes.gov.pl

Nie masz udostepnionych zadnych

skrzynek

Deneris Stypula v
Profil obywatela

I {8} zarzadzaj adresami do e-Dorgczen I

& organizacja
SZKOLA PODSTAWO... Rozwifi
[ e-Doreczenia

Przejdi do skrzynki
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20. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi e-Doreczen stanowi ustawa z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285
z pdéin.zm.).
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