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Metryka dokumentu

e-Doreczenia — Instrukcja uzytkownika dla
Projekt: podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego Skrzynka e-Doreczen

Data utworzenia: 2021-11-02

Data ostatniej aktualizacji: 2025-06-20

Historia zmian

Centralny Osrodek Przygotowanie
2021-11-02 1.0

Informatyki instrukcji

Centralny Osrodek N .
2022-06-21 i 1.1 Aktualizacja instrukcji

Informatyki
2022-07-05 | Centralny Osrodek 1, 5 Aktualizacja instrukgji

Informatyki

Centralny Osrodek
2023-08-17 . 1.3 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek o .
2023-10-13 i 1.4 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek . ..
2023-12-05 i 1.5 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek N .
2024-01-16 i 1.6 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek . ..
2024-02-12 i 1.7 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek . .
2024-02-22 . 1.8 Aktualizacja instrukcji

Informatyki

Centralny Osrodek L .
2024-06-28 i 1.9 Aktualizacja instrukcji

Informatyki
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I N

Centralny Osrodek

2024-07-27 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2024-10-07 . 2.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o i,
2024-12-09 . 2.2 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2025-03-12 . 2.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek . ..
2025-06-20 . 24 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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 sa 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 réwnowazne prawnie tradycyjnej przesytce
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.
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1.2 Adres do e-Doreczen (ADE)

Aby uzyska¢ adres doreczen elektronicznych (ADE), wypetnij wniosek o
zatozenie adresu do e-Doreczen. Po uzyskaniu ADE otrzymasz od razu dostep do

skrzynki e-Doreczen.

ADE po aktywacji zostaje wpisany do panstwowego rejestru — Bazy Adresow
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 Sqdowym KRS.

Adres doreczen elektronicznych (ADE) jest ciggiem znakdw przeznaczonym do
realizacji ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktéry umozliwia
otrzymywanie i wysytanie korespondencji drogg elektroniczna.

Uwaga!
Adres do e-Doreczen nie jest adresem e-mail.

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

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:

e zapewnia mozliwo$¢ jednoznacznej identyfikacji wiasciciela przez caty czas
korzystania z ADE

e nie przechodzi pomiedzy wtascicielami — raz przyznany ADE nie moze mieé
innego wiasciciela.
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Po rezygnacji z adresu i zamknieciu skrzynki nie bedzie mozna wiecej skorzystaé
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.

gov.pl @ polski

Zaloguij sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufan
LF Y >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

D Aplikacja mObywatel 5

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel

ﬁ]- Bankowosc elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej

@ e-Dowod
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >

"
<" USEelD
*++"  Use your National elD to access online services

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP. Jesli jej nie masz, po
zalogowaniu pojawi sie ekran Zatoz skrzynke.
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PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.

Eg gOV,pI ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
Zat6z 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)

O Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

[:] Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

]

Zanim zatozysz skrzynke do e-Doreczen, za kazdym razem po zalogowaniu do
serwisu mObywatel zobaczysz komunikat o e-Doreczeniach. Mozesz to okno
zamknac lub przejs¢ do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.

Jak dzialajg e-Dorgczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to s e-Doreczenia? (:7,'

g e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego.

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

™~ W skrzynce do e-Doreczer mozesz wysytac i odbierac korespondencje
L od urzedéw w Polsce. W przysztosdci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.
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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. Sg one

podzielone na trzy sekcje: osobista, stuzbowe i udostepnione Tobie.

(2) Strona giéwna

& Twoje skrzynki

Twoje sprawy

Twoje dane

Y Kierowea | pojazdy

ePlatnodci

Zalatw sprawe online

Aplikacja mobilna

Centrum pomocy

Wiyloguj

v. 1412

Twoje skrzynki

Bezplecznie wysylaj | odbiera] korespondencig ze swolch skrzynek

Osobista

KAREN HARRIS

=

Przejdi do skraynki

Stuzbowe

1 Urzedowa

SZKOLENIE FRDL
=1 e Doreczenia

Aktywuj skrzynke

M Urzedowa
ISTEZ

A e-Doreczenia

! Urzedowa
TESTEZ
=1 e Doreczenia

Aktywuj skrzynke

1B Urzedowa

JSTTEST

=1 e Dorecsenia

81 zarzadzaj adresami do e-Doreczer

b Organizacia
FUNDACJA TEST
=1 e Dorgezenia

Przejd# do skrzynki

8 Notariusz
KAREN HARRIS

B2 e-Doreczenia

Przejd do skrzynki J

[ Przejds do skrzynki I

[ Przejdi do skrzynki I

8% Daradca podatkowy
KAREN HARRIS
[ e-Dorgezenia

1! Organizacja

PODMIOT PU... Rozwif

=1 eDoreazenia

1 Organizacja

PODMIOT PU... Rozwifi

=] e Dorgezenia

Przejdf do skrzynki J

[ Przejds do skrzynki I

I Przejd# do skrzynki

M Organizacja

PRZEDSZKOLE ABC
=1 e-Corgezenia

M Organizacja
PRZEDSZKOLE TEST
1 e-orecaenia

M Urzedowa
SZKOLENIE JST 2811
[ evoreczenia

Przejd do skrzynki ]

[ Przejdi do skrzynki |

I Przejdi do skrzynki

M Urzedowa

URZAD MIASTA TEST

[=1 e-Doreczenia

I Urzedowa

URZAD TESTOWY AK

=1 eDoreczenia

Cheesz zalatyé skrzynke

innq niz osobista?

Tutaj mozesz zatozyé
skrzynie dla
« siebie (na przyklad jesli
wykonujesz zawod
zaufania publicznego)
+ innej osoby lub innego
podmiotu,

Przejd do skraynki ]

[ Przejdi do skrzynki I

[ Zhoi wniosek

Nie widzisz skrzynki
swojej firmy?

Nie masz skrzynki dia
firmy?

Praejdi na
Biznes.gov.pl

Udostepnione Tobie (osobiste)

DYLAN DAVIDSON

A e-Doreczenia

Przejd? do skrzynki
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Woybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystag, i kliknij

Przejdz do skrzynki.

M Urzedowa

JSTEZ
B e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Po wejsciu w wybrang skrzynke doreczen elektronicznych znajdziesz sie w

folderze Odebrane.

€ Twoje skrzynki

|STEZ

Adres do e-Dorgczend 0
AEFL-66085-27844-GCGAN-23 1)

Nadawca

Twoja rola: Administrator

& Odebrane

ADRIAN1234
O KAREN HARRIS

O FUNDACJA TEST
& Wystane

[ Wychodzace d PRZEDSZKOLE TEST

/ Robocze O

Automat e-Dorgczenia
@ Kosz

= Watki

B TESTOWY

5] Zaméwione archiva

@ Ushugi dodatkowe &

Se Uprawnienia

€8 Ustawienia skrzynki

Temat

Frzykdadewy temat wiadomosci

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKEADOWA WIADOMOSC

Skrzynka do e-Doreczefi jest aktywna

0]

Wyszukaj

Data dorgczenia

22102024 }
16.07.2024 }
16.07.2024 }
15.07.2024 %

13.11.2023 }

Liczba wisdomosci na stronie
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2.1 Wylogowanie

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

Karen Harris A
Profil obywatela

(3> Wyloguj

Zapoznaj sie z komunikatem i kliknij Wyloguj.

=
UWAGA X
Jesli chcesz na pewno wylogowac sie ze skrzynki do e-Doreczen:
+ wyloguj sie rowniez z innych systemow, w ktorych uzywasz Profilu Zaufanego
« zamknij wszystkie okna przegladarki.

[N

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.

£ mobywatel n P

— n
|STEZ
asesgertogzer || [ e Te
Tosn e Ao s e .
FunslACH TEST Par. Tamat wiadamuiol OEILHM §
PUTEDLTROLE TEET e [TXFE Th ]
%, Dicbrsne o
CHIER SN LUWANDGWIRA FisTE
O CHITH SN LDWRND WS RA TEST
n O e
[ T
! oo e-Da L
il
v L]

[aa]
kd mObywatel

- —— - Breriampidits W el apapibe
’“‘ _— b
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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.

e po lewej—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 Pobierz — po kliknieciu pobierzesz wskazang wiadomos¢. Opcja dostepna
rowniez po wejsciu w szczegéty wiadomosci w folderach Odebrane
i Wystane. Przycisk nie jest dostepny w folderach Robocze i Kosz.
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e Usun — po kliknieciu usuniesz wskazang wiadomos¢. Opcja dostepna
w folderach Odebrane, Wystane, Robocze, Kosz.

e Przenies — po kliknieciu przeniesiesz wskazang wiadomos¢ do folderu
Odebrane lub Wystane. Opcji nie znajdziesz w folderach Robocze i Kosz.

E] Nadawca Temat Data doreczenia
E] PRZEDSZKOLE TEST 55 15.07.2024 :
A, Pobierz
Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest akt...
O e zy eczen | & Usun

Przenie$
L

1 z1 Liczba wiadomosci

e Przywroc — po kliknieciu przywrdcisz wskazang wiadomos¢ do katalogu
Odebrane. Przycisk jest dostepny w folderze Kosz.

E] Nadawca Temat Data doreczenia
E] Do: Urzad testowy Pismo test 13.02.2024 3
W Usun
1 z1 Liczba wiadomosc ’
) Przywréc

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

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

Skrzynka urzedowa

JST EZ

skrzynki.
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Motariusz

KAREN HARRIS

e 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 (J)

e Twoja rola —informacja o roli, jakg masz przypisang w systemie. Opis rol
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

e Folder wiadomosci Odebrane — szczegdtowy opis w rozdziale 4.

& Odebrane (1)

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

oy Wystane

[=» Wychodzace

Strona 16z 124



Europeskie rrecpospotiea Mool R
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e Folder wiadomosci Robocze — szczegdtowy opis w rozdziale 6.

/ Robocze

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

W Kosz

e Folder Watki — szczegétowy opis w rozdziale 8.

= Watki

e Folder Zamoéwione archiwa — szczegétowy opis w rozdziatach 9i 18.

=) Zamoéwione archiwa

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

() Ustugi dodatkowe &

e Zaktadka Uprawnienia — szczegdtowy opis w rozdziale 10.

Ss Uprawnienia

e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 11.

Ustawienia
skrzynki

Sekcja 4. Stopka

Stopka zawiera:
e |ogo mObywatela
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e linki do serwiséw
e linki do pobrania aplikacji mobilne;.

4. Wiadomosci odebrane

W folderze Odebrane znajdziesz otrzymane wiadomosci. Te, ktérych jeszcze nie
przeczytano, sy 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
doreczong. Jesli nie otworzysz wiadomosci w ciggu 14 dni, system
automatycznie zmieni jej status na doreczona.

€ Twoje skrzynki

R -
wyseuia) =
Nadawca Temat Data dorgczenia
Twaja rolz: Administrator
ADRIAN1224 Erzyktadowy temat wiadomesci 22102024 }
0 KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
& Odebrane
0 FUNDACJA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSC 16.07.2024 }
& Wystane
[ Wychodzace O PRZEDSZKOLE TEST ss 15.07.2024 }
& Rebocze 0 Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Dareczen jest aktywna 13.11.2023
B Kosz
1 e Liczba wiadomosci na
= Watki
5 TESTOWY
£ Zaméwione archina

© Ushugi dodatkowe &

0

% Uprawnienia

~

B Ustawienia skrzynk

Lista wiadomo$ci odebranych zawiera elementy:

e kolumne Nadawca
e kolumne Temat
e kolumne Data doreczenia.
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Mozesz sortowac wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

odpowiada za sortowanie:

Nadawca: A-Z

Nadawca: Z-A

Temat: A-Z

Temat: Z-A

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

[] Nadawca Temat Data doreczenia

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Odebrane, 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 wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).
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Tak wyglagda wiadomos¢ po otwarciu:

€ Powrdt

A, Pobierz
Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Od: Automat e-Dorgczenia (AE:PL-57957-28380-)\WTEI-20)
Doreczona: 13.11.2023, 10:57

Pobierz dowody techniczne (ZIF)

E e-Doreczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Twaja skrzynka do e-Do

W Usud

Teraz mozesz prowadzic korespondendje z podmiotami, krdre posiadajg adresy do e-Doreczer (w tym z urzedami).

Pamietaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczen mogg znaleid Twidj adres w bazie adresdw elektroniczrych.
Przeczytaj wiece] o e-Doreczeniach.

Pozdrawiamy,
Zespot e-Doreczen

I E! e-Doreczenia

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

Odpowiedz

[ Przenies  © Drukuj

& Powrdt .

~+, Pobierz

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Cd: FUNDACJA TEST (AE:PL-74057-18565-AEIBD-22)
Dareczona: 16.07.2024, 11:08

Pobierz dowody techniczne (ZIF)

PRZYKEADCWA TRESC WIADOMOSC!
Zatgczniki

[l przyktadowy_zatacznik.pdf (34.30 KB)

Odpowiedz Przekaz dalej

W Usud

(3 Przenies @ Drukuj
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Po wyswietleniu szczegétow wiadomosci dostepne sg elementy:

Powrét — po kliknieciu wrécisz do skrzynki

Od: nadawca wiadomosci

Doreczona: data i godzina doreczenia

Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu pobierzesz dowody techniczne
Tres¢ wiadomosci

Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ zatgcznik

Odpowiedz (szczeg6towy opis w rozdziale 16)

Przekaz dalej (szczegdtowy opis w rozdziale 17)

Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomos$¢ na dysku urzadzenia

Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

Przenies — po kliknieciu przeniesiesz wiadomosc¢ do innego folderu

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

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

< Twoje skrzynki

]ST EZ QOdbiorca Temat Data
Adres do e-Doreczed

AEPL-66088-27844-GCGAN-29 ) Gdy wiadomosci s3 poprawnie wystane ze skrzynki, ich status sprawdzisz w folderze Wystane.

Twojs rols Administrator Tu zobaczysz tylko wiadomosd, kére sg w trakeie wysylania ze skrzynki.

& Odebrane

&, Wystane

> Wychodzace

# Robocze

B Kos:

= Watki

5 TESTOWY

£} Zaméwione srchiws
© Ushugi dodatkowe &
o

S Uprawnienia

@ Ustawienia skrzynki

Jest to katalog techniczny. Gdy proces wysytania wiadomosci sie zakoriczy,
automatycznie zostang przeniesione do katalogu Wystane.
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€ Twoje skezynki
Wyszukaj =
— =
JSTEZ
A Odbiorca Temat Status Data wystania
Twoje role: Administrator
ADRIAN1234 TEMAT WIADOMOSCI ® Doreczona 22102024 }
[0  Urzadtestowy Pismo do Urzedu ® Doreczona 13.02.2024 }
& Qdsbrans
O Urzad testowy Pismo testowe ® Doreczonz 06.02.2024 &
& Wystane
O Urzad 4 Temat testowy Nadana 30.01.2024
[0 JsTTEST Testowy temat wiadomosci @ Dorecons 30.01.2024 }
|
O JSTTEST Testowy temat wiadomosci ® Dorgezona 30.01.2024 :
= Watki
65 TESTOWY [J  URZAD TESTOWY AK Wiadomoié z zatgcznikiem ® Doreczons 28.11.2023 }
{5 Zaméwione archiwa [J  URZAD TESTOWYAK Wiadomos¢ testowa ® Dorezzona 28.11.2023 }
© Ushugi dodatkowe &
1]z Liczbs wiadomozai na swranie
& Uprawnienia
@B Ustawienia skrzynk;

Pamietaj!

W skrzynce urzedowej w folderze Wystane znajdziesz wiadomosci wystane
za pomocg publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) oraz publicznej ustugi hybrydowej (PUH).

Lista wiadomosci wystanych zawiera elementy:

kolumne Odbiorca
kolumne Temat
kolumne Status
kolumne Data wystania.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

odpowiada za sortowanie:

Odbiorca: A-Z

Obiorca: Z-A

Temat: A-Z

Temat: Z-A

Status

Data wystania: od najnowszej
Data wystania: od najstarsze;j.
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O Odbiorca Temat Status Data wystania

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegétowy 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).

Tak wyglagda wiadomo$¢ wystana po otwarciu:

< Powrét ﬁ Pobierz [ Usui Przenies (@ Drukuj
Wiadomos¢ z zatacznikiem

Do: URZAD TESTOWY AK (AE:PL-62812-86100-5WAIH-23)
Wystana: 28.11.2023, 11:08 | @ Doreczona

Ukryj szczegoty ~

Doreczona: 28.11.2023, 11:08

Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

Tres¢ wiadomosci
Zatgczniki

U przyktadowy_zatacznik.pdf (34.39KB) &

Przekaz dalej
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Po wyswietleniu szczegétow wiadomosci dostepne sg elementy:

Powrét — po kliknieciu wrécisz do skrzynki
Do: odbiorca wiadomosci
Woystana: data i godzina wystania
Status: aktualny status wystanej wiadomosci
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.
o Przycisk Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu pobierzesz dowody
techniczne
Tres$¢ wiadomosci
Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ zatgcznik
Przekaz dalej — po kliknieciu przekazesz dalej wiadomos¢ wraz
z zatgcznikami (jesli zostaty dodane)
Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomos$¢ na dysku urzgdzenia
Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢
Przenies — po kliknieciu przeniesiesz wiadomos¢ do innego folderu
Drukuj — po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.
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Tak wyglada po wystaniu wiadomos¢ hybrydowa:

Powrd
< Powrst =} Pobierz W Usun Przenies @ Drukuj
Przyktadowa wiadomos¢ hybrydowa

Do: DYLAN DAVIDSON

Wystana: 10.10.2023, 09:38 Nadana

Ukryj szczegoty ~

Adres odbiorcy: UL. KARTOGRAFICZNA 56/2, 03-290 WARSZAWA - BIALOLEKA POLSKA
Pokaz parametry przesytki

Pobierz potwierdzenie wystania (XML)

Zatgczniki

U przyktadowa_wiadomosé¢_hybrydowa.pdf (35.59 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 szczegoty — po kliknieciu wyswietli sie:
o Rodzaj miejsca dostarczenia — zalezy od wyboru sposobu wysytki
wiadomosci hybrydowe;j:
= 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:
= kolorze wydruku
= obstudze zwrotu przesyfki
= rodzaju pisma
=  rodzaju przesytki
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= trybie przesyftki
= typie zadruku.

Parametry przesytki listowej

Kolor wydruku MONOCHROME

Obstuga zwrotu przesytki RETURNTOSENDER
Rodzaj pisma ADMINISTRATIVE

Rodzaj przesytki ECONOMIC

Tryb przesyiki Rejestrowana

Typ zadruku DUPLEX

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$¢ wiadomosci
e  Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ zatgcznik
e Przekaz dalej — po kliknieciu przekazesz dalej wiadomo$é wraz z
zatgcznikami
e Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomo$¢ na dysku urzgdzenia
e Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢
e Przenies — 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

|STEZ

Adre

o e-Doreczert

Twiaja rolz: Administrator

& Odebrane
&, Wysiane
B> Wychodzacs

/ Robocze

=] Zaméwione archiws
@ Ustugi dodatkowe &

S Uprawnienia

& Ustawienia skrzynk

Odbiorca

FUNDACJA TEST , FUNDACJA TES...

FUNDACJA TEST , FUNDACJA TES...

(Brak odbiorcy)

URZAD TESTOWY AK

JSTTEST

JSTTEST

(Brak odbiercy)

URZAD TESTOWY AK

Temat

(Brak rematu)

(Brak tematu)

FW: TEMAT WIADOMOSCI

wiadomosé testowa

Testowy temat wiadomosci

test

(Brak sematu)

wiadomose testowa

it

Wyszukaj

Data ostatniej edycji

11.10.2024 }
11.10.2024 §
04102024 }
03102024 }
28.06.2024 }
28.06.2024 }
28.11.2023 }

28.11.2023 }

Liczba wiadomosci na stronie

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

Kolumne Odbiorca
Kolumne Temat

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:

Odbiorca: A-Z
Odbiorca: Z-A
Temat: A-Z
Temat: Z-A

Data ostatniej edycji: od najnowszej

Data ostatniej edycji: od najstarszej.
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C] Odbiorca 1 Temat Data ostatniej edycji

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Robocze, 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).
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Tak wyglada przyktadowa robocza wiadomos¢ elektroniczna (PURDE).

Nowa wiadomosé % Anuluj

@ Elektroniczna (::l Hybrydowa [wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papiercwy)

Od: KAREM HARRIS <AE:PL-77777-27594-50DRV-23>

l Do(1): | URZADMIASTA X Wpisz migjscowosd, nazwe, NIF, REGOM lub adres do e-Doreczen l

[ Wyszukiwanie zaawansowane £ import cdbiorcow z pliku

Temat wiadomosci

I Wpisz temat wiadomasci I

Trest wizdomasc

Wpisz tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonzinie)

Podaj znak sprawy

Zatgczniki

&

Klilnij tutaj, aby dodad plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszezalne formaty plikdw to .t ppt, .rtf, docx, .png, .gzip, x=d, .jp2. dgn, .dxf .dwg XMLenc, ASIC, rng, xsl, sl .pdf, xls,
Xlsx, SWE 7L, .Xps, .pphx wav, .m4s, gz, .htmil, xhtmil, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg. .avi. .oEE .M, .geotiff, .odp, .jpeg. .MpE.
sogy, .doc, tif, .mpeg. .zip, .tiff, .mp4, tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, tsl, 2mlsig aml

Maksymalmy rozmizr: 500 MEB.

Jedli Twoja sprawa wymaga podpisu w zalgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

(1) Podpisz wiadomogs, jesliw jgj tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwotanie lub odwiadczenis.

Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako robocza

Whyslij
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publicznego

Tak wyglada przyktadowa robocza wiadomos¢ hybrydowa (PUH).

Nowa wiadomosé

QO—OO—C—~0

Dane Wiad: 2 Farametry Podzlzd
odbiorcy Wisdomase przesytki listowej oeER
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane LY Importuj odbiorcdw z pliku

Typ odbiorcy

(@) Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego

Dane odbiorcy

Irmiie

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

X Anuluj

(T) Podmict publiczny, organizacja lub dzistalnos gospodarcza

MNazwisko

Wpisz imig odbiorcy

‘ [ Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki
® Adres odbiorcy
Adres wysytki

Kraj

() Skrytka pocztowa

() Poste restante [odbiér na poczcig)

[ Polska -

l

Kod pocztowy

Migjscowosd

[ Wpisz kod pocztowy

‘ [ Wpisz nazwe migjscowosci ‘

Ulica

[ Wpisz nazweg ulicy

[ Brakulicy

Numer budynku

Numer lokalu (opcjonalne)

[ Wpisz numer budynku

‘ [ Wpisz numer lokalu ‘

+ Dodaj kolejnego odbiorce

Dalej

Zapisz jako roboczg
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publicznego

7. Kosz

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Kosz.

& Twoje skrzynki

JSTEZ

Twioja rolz: Administrator

& Odebrane

& Wysiane

() Zaméwione archiwa
© Ushugi dodatkowe @

8 Uprawnienia

B Ustawienia skrzynk

Nadawca Temat

ST TEST testimportu 16
JSTTEST test importu
ISTEZ Pisme test

it

Wyszukaj

Data dorgczenia

07.10.2024 }
07.10.2024 }

13.02.2024 }

Liczba wiadomosci na stronie

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat

e Kolumne Data doreczenia.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

odpowiada za sortowanie:

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

e Data doreczenia: od najnowszej

e Data doreczenia: od najstarsze;j.

D MNadawca

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).

Powrét . - ..
€ Powrd W Usuii ) Przywrdd

Pismo testowe

Do: KAREN HARRIS (AE:PL-35368-15180-UIHEE-18)
Wystana: 17.10.2023, 12:22 @ Doreczonz

Ukryj szczegdly ~

Doreczona: 17.10.2023, 12:22

Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenis odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIF)
W zatzczeniu pismo testowe.
Zalgczniki

[ pismo.pdf (29.04 KB) &

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw usunietej wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu powrdcisz do listy usunietych wiadomosci
e Do: odbiorca wiadomosci,
e  Status: status usunietej wiadomosci
e \Wystana: data i godzina wystania
e  Przycisk Pokaz szczegéty — po kliknieciu wyswietla sie:
o Doreczona: data i godzina doreczenia,
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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  Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ 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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8. Watki

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

|STEZ

Adres do e-Doreczen
AEFL-66085-27844-GLGAW-28 ()

Nadawca

Twoja rola: Administrator

() JSTEZ

(1) KAREN HARRIS

& Odebrane

(1) FUNDACJA TEST
& Wystane
> Wychodzace (1) JSTEZ
// Robocze 1) ETEZ
@ Kosz

(1) JSTEZ
i= Warki
5 (1) JSTEZ

TESTOWY

1)JSTEZ
B} Zamowione archiwa GEL
© Ustugi dodatkowe & (1) JSTEZ

8 Uprawnienia
(1) Urzad testowy Piaty

& Ustawienia skrzynki

Temat

TEMAT WIADOMOSCI

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Pismo do Urzgdu

Pismo testowe

Testowy temat wiadomosci

Testowy temat wisdomosci

Wiadomosé z zatacznikiem

Wiadomosc testowa

Skrzynka do e-Dorgczedi jest akywna

ft

Wyszukaj

Data ostatniej wiadomosci

22102024

16.07.2024

16.07.2024

13.02.2024

06.02.2024

30.01.2024

30.01.2024

28112023

28.11.2023

13.11.2023

20 -

Lista watkdw zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat
e Kolumne Data ostatniej wiadomosci.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

odpowiada za sortowanie:
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Temat: A-Z
Temat: Z-A
Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej

Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.

Nadawca Temat Data ostatniej wiadomosci

Wybierzesz tutaj takze:
e Liczbe watkdéw na stornie. Dopuszczalna wartos¢ to 10, 15, 20, 50.

M

e Liczbe dostepnych i wyswietlanych stron.

1 1z1
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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

Zaméwione archiwa

Skrzynka urzedowa
JST TEST
Adres do e-Dorecze: Tu sprawdzisz status archiwum i je pobierzesz
AEPLTTTTI-27584-5DRV-22 0 Aby zaméwi plik archiwum wiadomasci, wejdz do folderu w skrzynce, wybierz
Twaja role: Administrator wiadomodc i klikni] Archwizu].

Gotowe archiwum mosesz tu pobraé w ciggu 3 dri | wiedy usunaé

zarchiwizowane wiademosd ze skrzynki
Napisz wiadomosé

& Odebrane
& Wystane

@ Wychodzace
7 Robacze

B Kosz

= Watki

£5) Zaméwione archiwa
@ Ushugi dodatkowe &
[}

S Uprawnienia

B 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.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczert

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Usytkownicy

Twoje dane
Foldery

Imig i nazwisko: Karen Harris
Rale Numer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator Zaobacz historie dostepu

Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-77777-27594-5DFJV-23
Typ podmiotu: Podmiot publiczny

Wiasciciel skrzynki: JST TEST

Status skrzynki: (@ Akgywny

Osoby zarzgdzajgce skrzynka

Aby dodaé lub zmieni€ administratora, 2tz wniosek o aktualizacjg danych. Dane innych uzytkownikéw zmienisz w sekeji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris

Numer PESEL: 9501 #3*+++g

Rola: Administrator
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11. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz zmieni¢ adres e-mail do powiadomien
oraz ustawic¢ reguty wiadomosci.

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

< Twoje skrzynki

JST TEST

Ustawienia skrzynki

Powiadomienia | Subskrypge  Reguly wiadomosci

& Odebrane ewa.ziomek@eyfragovpl [ Edynj

Adres do powiadomien

& Wystane (D) Naadres e-mail bedziesz dostawaé powiadomienia o:
« nowych wisdomosciach,
+ zapenicniu skrzynki,

C» Wychodzace
« innych sprawach zwiazanych z e-Doreczeniami

# Robocze

B Kosz

= Zaméwione archiw
{2 Zaméwione archiwa

© Uslugi dodatkawe &

By Ugrawnienia

£ Ustawienia skrzynki

Aby edytowac adres e-mail, kliknij Edytuj.

4 Edytuj
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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.

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

ISTEZ

Adres do e-Doreczert
AE:PL-66088-27844-GCGFW-28 O

Ustawienia skrzynki

Turoja rola: Administrator Powiadomienia  Subskrypge | Reguly wiadomasci
Lista regut Dodaj regutg
& Odebrane Jedli praychedzaca wiadomosc bedzie pasowala do reguly, zostanie przeniesiona do wybranege folderu. Wiedy kolejna reguta nie zostanie

zastosowana. Kolejnosé regut mozesz ustawic ponizej.

1
Wystane PR .
e Wy O Nazwa reguly status Kolejnosé stosowania

3> wychodzace

Brak regut
# Robocze
B Kosz

1= watki

TESTOWY

{2) Zaméwione archiwa
@ Ustugi dodatkowe @
Su Uprawnienia

# Ustawienia skrzynki

Na ekranie wida¢ wszystkie reguty, ktdre 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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o wytaczenie reguty.

Ustawienia skrzynki

Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Li: 4
ista regu [ —

Jesli przychodzaca wiadomosd bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wiedy kolejna regula nie zostanie
zastosowana. Kolejnosé regut mozesz ustawic ponizej.

|:| MNazwa reguly Status Kolejno&c stosowania

O PISMO ® Wigezona 1%
Folder: FOLDER_A

Edytuj
Liczba regut na

1 |z1 Usun
20

Wytacz

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

Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci

Dodaj regute

MNazwa reguty

l Wpisz nazwe reguly l

Przenies wiadomosc do folderu Status reguty

l Wybierz folder - l l Wigczony - l

MNowy folder utworzysz na stronie: Uprawnienia do e-Dorgczen

Warunki Dodaj warunek

Anuluj Zapisz regule

Wiadomosé musi spetnic wszystkie warunki, zeby zostata przeniesiona do wybranegoe folderu.

Ostatnim etapem jest okreslenie konkretnych warunkéw dziatania. Zrobisz to za
pomocg funkcji Dodaj warunek.

W kolumnie Rodzaj informacji z listy wybierz konkretne kryterium:

e znak sprawy zawiera
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e adres do e-Doreczen nadawcy
e pole Od (nadawca) zawiera
e Temat zawiera.

Dodaj warunek

Uzyj cudzystowdw, aby byty wyszukiwane doktadne wyrazy lub potgczenia.
Przykizady: tom (bez cudzystowu) wyszuka misdzy innymi: tom i Tomasz, &
"urzad miasta" wyszuka tez: Urzgd Miasta, ale nie sam: urzad.

Rodzaj informacji Zawartosd

‘ Wpisz adres do e-Doreczen |

W polu Zawarto$¢ wprowadz stowo lub stowa kluczowe, wedtug ktérych system

Adres do e-Doreczen nadawcy: =

ma stosowac regute. Na koricu 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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MNowa wiadomosE % Anuluj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-39368-15180-UIHEE-1 8=

[ -

@ Wyszukiwanie zaawansowane

Whizz miejscowoid, nazwe, MIP, REGOM lub adres do e-Daoreczen l

Temat wigdomosci

[ Wpisz temat wisdomosc l

Trest wiadomosci

Wpisz tresd wiadomosci

Inak =prawy [opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zatgczniki

an

Klikni] tutaj, aby dodad plik lub przecizgnij na to pale
Dopuszezalne formaty plikdw to txt, ppt. rif. docx, png. .gzip, -xsd, jp2, .dgn, .dxf. dwg XMLenc, ASIC, rng, xsl, sk, pdf, xls,
xlsx, .swE. . 7Z, .xps, .pptx, wav, .m4s, gz, html, xhtml, .odt, .csv, .mp3. .mpeg4. .ods, .jpE. .avi, .ogg. .gml, .geotiff, .odp, jpeg. .mpg.
.ogv, .doc, tif, .mpeg. .zip, .tiff, .mp4, tar, .xades, .cades, .cs=s, .dwf, .pades, .tsl, xmilsig .xmil.
Maksymalny rozmizr: 500 ME.

Jesli Twiaja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

(1) Podpisz wiadomoss jesliwjs tredci najduje sis na prayklad podanie, odwotanie lub ofwisdczenis.

Podpisz tresc i wyslij Zapisz jake roboczg

Wyshj

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 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

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomos¢ 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 Tre$¢ wiadomosci —w pole wpisz tresé¢ wiadomosci, ktdrg chcesz wystaé do
odbiorcy.
e Znak sprawy (opcjonalnie) — w polu mozesz podaé znak sprawy.
e  Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdow. Sg dwa sposoby dodawania
plikow:
o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku,
ktory chcesz dotaczyd.
o metodg przeciggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy i
przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotaczyc.

Zatgczniki

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

[+

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to _tet, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslit, .pdf, .xls,

xlsx, .svg, 72, xps, pptx, .wav, . mda, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, . mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,

.ogv, .doc, iif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, tsl, xmisig, xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Pamietaj!
Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikéw to 500 MB lub 15 MB, jesli
korzystasz z grupowania wiadomosci.
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Podczas dodawania zatgcznikéw widzisz pasek postepu. W petni dodany
zatacznik jest oznaczony zielonym znakiem.

Zatgczniki

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

[+

Kliknij tutaj, aby dedac plik |ub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .rif, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rmg, xsl, xslt, .pdf, .xIs,

xlsx, .svg, .7Z, xps, .pptx, .wav, .mda, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi, .0gg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .1f, .mpeg, zip, .tiff, . mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy_zatgcznik.pdf
14.54 KB

e

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

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomosc¢ profilem zaufanym

Sprawdz podpis — mozesz sprawdzi¢ poprawnos$é podpisu
e Usun —mozesz usung¢ zatacznik.

Zalaczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png. .gzip, .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg. XMLenc, .ASIC, .rng, xsl, .xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, 7, xps, .pptx, wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt. .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg. .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

przykiadowy_zalacznik.pdf
14.54 KB

[% Podpisz

a Sprawdz podpis

() Podpisz wiadomosc, jedli w jej tresd znajduje sie na przyldad podanie, odwotanie lub oiwiadczenie.

X Usun

Podpisz tresé i wyslij Zapisz Jako robocza

Aby podpisac zatgcznik, kliknij Podpisz. System wyswietli ponizszy komunikat.
Jesli chcesz podpisaé zatacznik, wybierz Przejdz do podpisu.
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Chcesz podpisac plik?
Przejdziesz do strony, na ktorej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastapiony podpisanym plikiem, ktory bedzie okoto

30% wiekszy.
‘ Wroc ] Przejdz do podpisu

Na tej stronie mozesz zobaczy¢ zatgcznik, pobraé go oraz przesungé ikone
podpisu. Aby przesungc¢ podpis, wystarczy ztapaé go kursorem i umiesci¢ w
odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawi¢ dokument, kliknij
Wrac. Jesli zatgcznik jest poprawny, a ikona podpisu znajduje sie w

odpowiednim miejscu, kliknij Dalej.
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= Wrae

Podpisywanie dokumentu

Sprawdi, coy waeysikie dane 53 poprawne, zanin

n podpissesy dakurment.

Plerwsza strona < 111 ] Ostatnia strona

Pobierz dokument iradbowy pdf)

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisa¢, wybierz Profil zaufany.
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€ Wréc

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
&E Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby >
zZlozy¢ podpis zaufany.
Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ “:.,;7‘-» ikacji Podpis

podpis kwalifikowany

Polityka cookies Klauzula informacyjna Deklaracja dostepnosci
Kontakt

A e-voreczenia

Zatéz skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet

Przejdi do e-Doreczen

Zaloguj sie do serwisu.

gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

EDOR_KAREN_HARRIS

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Nie pamigtam hasta

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZAtOZ PROFIL

LUB

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

@ec-dowsd

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem

na wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu

kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktéry wystaliSmy na Twdj telefon.

Kod SMS z 5.12.2024, godzina 10:42:14

Whpisz kod SMS

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 zalgczniku, mozesz sprawdzié lub podpisaé plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodaé plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls,
xlsx, svg, .7Z, xps, .pptx, wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy_zatacznik-sig.pdf
56.83 KB

® Podpisano | §

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

Zalgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikow to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip. .xsd, jp2. .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3. .mpeg4, .ods, jpg. .avi, .ogg. .gml, .geotiff, .odp. .jpeg. .mpg,
.ogv, .doc, .tif, . mpeg, .zip, .tiff, .mp4, tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzi¢ podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

o przykladowy zalacznik-sig.pdf - H
56.65 KB @ Podpisano

[ Podpisz

a Sprawdi podpis

(i) Podpisz wiadomose, jesli w jej tredci znajduje sie na przykiad podanie, odwotanie lub ofwiadczenie.

Pojawi sie okno zawierajace:

X Usuni

LAPISL KD rOROCLy

Podpisz tresé i wyslij

e Dane wiasciciela podpisu
e Dateigodzine podpisu
e Status podpisu.
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Sprawdzono podpis x

Wiasciciel podpisu KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 09.12.2024 08:52

Status podpisu: = @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zalgczniki

[+

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik lub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3. .mpeg4, .ods, jpg. .avi, .ogg. .gml, .geotiff, .odp. .jpeg. .mpg,
.ogv, doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzi¢ podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

przyktadowy zatacznik-sig.pdf

56.65 KB @ Podpisano | 2

[% Podpisz

a Sprawdi podpis

(1) Podpisz wiadomose, jesli w jej tredci znajduje sie na przykiad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

X Usun

LAPISL KD rOROCLY

Podpisz tresc i wyslij

e  Zapisz jako roboczg — kliknij, aby zapisa¢ wiadomos¢ w folderze Robocze.

Bedzie jg mozna potem edytowad i wystac.

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

Po wystaniu wiadomosci wrécisz do folderu, w ktéorym wybrano opcje Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢ zostata
wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomosé, kliknij Wyswietl
wiadomosé¢.

& Twoje skrzynki

o Wiadomos¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosé Zamknij

JSTEZ
Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 O)

Twoja rola: Administrator

i
0o

& Odebrane E] Nadawca Temat Data doreczenia
<& Wystane . .

E] URZAD TESTOWY AK Przyktadowa wiadomos¢ elektroni... 28.11.2023 11:04
/# Robocze

M Automat e-Doreczenia krzynka do e-Doreczen iest akty 12112022105

e Podpisz tresc¢ i wyslij — kliknij, aby podpisac i wystaé wiadomosci do
adresata.

Podpisz tresc i wyslij

W tym miejscu rozpoczniesz podpisywanie dokumentu, ktore jest opisane
wyzej.
Jesli podpisanie wiadomosci przebiegnie poprawnie, wrdcisz 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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12.2 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 ® Anuluj

@ Elektroniczna (::l Hybrydowa [wy£lesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papiercwy)

Od: KAREM HARRIS <AEPL-77777-27594-5DAV-23=

l D

(@ Wyszukiwanie zaawansowane ) Impert odbiorcéw z pliku

Wpisz miejscowosd, nazwe, MIP, REGOM lub adres do e-Doreczen ]

Temat wiadomosc

I Wpisz temat wiadomosci ‘

Trasd wisdomadci

Wpisz tresé wiadomosci

Znak sprawy [opcjonalnie)

I Podaj znak sprawy

Zatgczniki

Kliknij tutaj. aby dodac plik Iub przeciggnij na to pole
Dopuszezalne formaty plikdw to .txz, ppt, ref, docx, _prg, .gzip, x=d, jp2, .dgn, .dxf, .dwg. XMLenc, ASIC. rng, xsl, xsit, pdf, xls,
s, =wE, TZ, xps, ppte wav, .mda, gz, .html, shtmil, .odt, csv, .mp3. .mpeg4, .ods, jpE, -avi, .oeg. gmil, .geotiff, .odp, jpeg. .mpg.
.ogy, .doc, .tif, .mpeg. zip, .tiff, .mp4, tar, xades, .cades, .css, dwf, pades, .tsl, xmisig xml.

Maksymalry rozmiar: 500 MEB.

=£li Twaja sprawa wymaga podpisu w zalgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpizac.
£li Twenj dpi tgcznikach z ic i dod h plikach lub j dpizad

(1) Podpisz wiadomosL, jesli w jej tresci znajduje sie na prayklad pedanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Podpisz tres | wyslij Zapisz jako roboczg

Wyl
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Pamietaj!

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

Formularz zawiera elementy:

Dwa rodzaje wysytki — automatycznie zaznaczona jest wiadomosc
elektroniczna.

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

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

(@ Wyszukiwanie zaawansowane

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

L Import odbiorcéw z pliku

Temat wiadomosci — w pole wpisz tytut wiadomosci.

Tres¢ wiadomosci —w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktdrg chcesz wystac do

odbiorcy.

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

Zataczniki — 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 upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy i
przeciggnij w pole plik, ktdry chcesz dotgczyc.
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o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, .XMLenc, .ASIC,
.rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls, .xIsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4,
.ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades,
.cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmisig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

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

Zatgczniki

Jesli Twaja sprawa wymaga podpisu w zatg czniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole

xlsx, .svg, 7Z, xps, .pptx, .wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .1f, .mpeg, zip, .tiff, . mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

e

przyktadowy_zatgcznik.pdf
1454 KB

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

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomosc¢ profilem zaufanym
e Sprawdz podpis — mozesz sprawdzié poprawnos¢ podpisu
e Usun —mozesz usungc zatgcznik.
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publicznego

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodaé plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png. .gzip. .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, xsl, .xslt, .pdf, .xls,
xlsx, .svg, JZ, xps, .pptx, wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg. .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp. .jpeg, .mpg,
.ogv. .doc, .tif, .mpeg. .zip. .tiff, .mp4, .tar. xades, .cades. .css, .dwf, .pades, .tsl. .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

lesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

przyktadowy_zatacznik.pdf
1454 KB

[% Podpisz

ﬁ Sprawdz podpis
(1) Podpisz wiadomosé, jesli w jej tresai znajduje sie na przykiad podanie, odwolanie lub oéwiadczenie

X Usuni
[ Podpisz tres¢ i wyslij Zapisz Jako robocza

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

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

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktéry bedzie okoto
30% wiekszy.

‘ Wroc ] Przejdz do podpisu

Na tej stronie mozesz zobaczy¢ zatacznik, pobrac¢ go oraz przesungé ikone
podpisu. Aby przesungc¢ podpis, wystarczy ztapac go kursorem i umiesci¢ w
odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawi¢ dokument, kliknij
Wrac. Jesli zatgcznik jest poprawny, a ikona podpisu znajduje sie w
odpowiednim miejscu, kliknij Dalej.
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publicznego

@ gov.pl

= Wrae

Podpisywanie dokumentu

Sprawdi, coy waeysikie dane 53 poprawne, zanin

n podpissesy dakurment.

Plerwsza strona < 111 ] Ostatnia strona

Pobierz dokument iradbowy pdf)

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisa¢, wybierz Profil zaufany.
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

gg gov.pl

€ Wréc

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
&E Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby >
zZlozy¢ podpis zaufany.
Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ “:.,;7‘-» ikacji Podpis

podpis kwalifikowany

Polityka cookies Klauzula informacyjna Deklaracja dostepnosci
Kontakt

A e-voreczenia

Zatéz skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet

Przejdi do e-Doreczen

Zaloguj sie do serwisu.

gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

EDOR_KAREN_HARRIS

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Nie pamigtam hasta

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZAtOZ PROFIL

LUB

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

@ec-dowsd

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem

na wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu

kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktéry wystaliSmy na Twdj telefon.

Kod SMS z 5.12.2024, godzina 10:42:14

Whpisz kod SMS

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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Skrzynka e-Doreczen

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Zatgczniki

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

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciagnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls,

xlsx, svg, .7Z, xps, .pptx, wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy zatacznik-sig.pdf
56.83 KB

@ Podpisano

Aby sprawdzié podpis, kliknij trzy kropki przy zatgczniku i wybierz opcje
Sprawdz podpis.

Zalgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pale
Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, rtf, .docx, .png, .gzip, xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, xsl, .xslt, .pdf, xls,

Xlsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3. .mpeg4, .ods, jpg. .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp. .jpeg. .mpg.
.ogv. .doc, tif, .mpeg. .zip, tiff. .mp4. tar. xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl. .xmlsig. xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzi¢ podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

przyktadowy_zatacznik-sig.pdf

56.65 KB ® Podpisano | I
[3 Podpisz
ﬁ Sprawdz podpis
() Podpisz wiadomosé, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oswiadczenie. % Usur
Podpisz tresc i wyslij

LAPISL JAKD TOROCLY

Pojawi sie okno zawierajace:

e Dane wifasciciela podpisu

e Dateigodzine podpisu
e Status podpisu.
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Sprawdzono podpis x

Wiasciciel podpisu KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 09.12.2024 08:52

Status podpisu: = @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zalgczniki

[+

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik lub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3. .mpeg4, .ods, jpg. .avi, .ogg. .gml, .geotiff, .odp. .jpeg. .mpg,
.ogv, doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzi¢ podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

przyktadowy zatacznik-sig.pdf

56.65 KB @ Podpisano | 2

[% Podpisz

a Sprawdi podpis

(1) Podpisz wiadomose, jesli w jej tredci znajduje sie na przykiad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

X Usun

LAPISL KD rOROCLY

Podpisz tresc i wyslij

e Zapisz jako roboczg — kliknij, aby zapisa¢ wiadomos¢ w folderze Robocze.

Bedzie jg mozna potem edytowad 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 Wiadomos¢ zostata
wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomosg, kliknij Wyswietl
wiadomosé¢.

& Twoje skrzynki

o Wiadomos¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosé Zamknij

JSTEZ
Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 O)

Twoja rola: Administrator

i
0o

& Odebrane E] Nadawca Temat Data doreczenia
<& Wystane . .

E] URZAD TESTOWY AK Przyktadowa wiadomos¢ elektroni... 28.11.2023 11:04
/# Robocze

M Automat e-Doreczenia krzynka do e-Doreczen iest akty 12112022105

e Podpisz tresc¢ i wyslij — kliknij, aby podpisac i wystaé wiadomosci do
adresata.

- Il

Podpisz tresc i wyslij

W tym miejscu rozpoczniesz podpisywanie dokumentu, ktore jest opisane
wyzej.
Jesli podpisanie wiadomosci przebiegnie poprawnie, wrdcisz 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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MNowa wiadomosc * Anuluj

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

QO O—C——0O

Dane W s sz Faramatry szlz

odbiorcy Wizdamost przesytkl listows] Podglad
Odbiorea

[@ Wyszukiwanie zaawansowane &9 Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(@ Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego (C) Podmiot publiczny, organizacja lub dzistalnosc gospodarcza

Dane edbiorcy

Imie Nazwisko

Wipisz imie odbiorcy l l Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki
(@ Adres odbiorcy () Skrytka pocztowa () Poste restants [odbidr na poczcie)
Adres wysytki

Kraj

Paolska - l

Kod pocziowy Miejscowosd

l Wipisz kod pocztowy l l Wpisz nazwe migjscowosci l

Ulica

[ Wipisz nazwe ulicy l

[] Brak ulicy
Mumer budynku Mumer lokalu [opcjonalne)
l ‘Wipisz numer budynku l l Wpisz numer lokalu l

+ Dodaj kolejnego odbiorce

Zapisz jako roboczg

Pamietaj!
Wiadomo$¢ hybrydowa musi zawiera¢ co najmniej jeden zatgcznik
w formacie PDF.
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W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu
wrécisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

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 (szczegdétowo opisane w rozdziale 14).

[ Wyszukiwanie zaawansowane

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

LY Import odbiorcéw z pliku

Proces uzupetnienia formularza i wystania nowej wiadomosci hybrydowej
sktada sie z czterech krokéw.

O O—=0CO—~

Dane Wiadomosé Parametry _ Podglad
odbiorcy przesytk listowe]

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

Krok 2: Wiadomos¢ — 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. Pola obowigzkowe

oznaczono gwiazdka.

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

[@ Wyszukiwanie zaawansowane &) Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(®) Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznege

Dane odbiorcy

Imie

" Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza

MNazwisko

Wpisz imie odbiorcy

l l Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki

(®) Adres odbiorcy

Adres wysylki

Kraj

() Skrytka poczrowa

() Poste restante (odbiér ns poczcie)

Polska

l

Kod pocztowy

Migjscowosd

l Wpisz kod pocztowy

l l Wpisz nazwe migjscowosci l

Ulica

l Wpisz nazwe ulicy

[ Brak ulicy

MNumer budynku

MNumer lokalu (opcjonalne)

l Wpisz numer budynku

l l Wpisz numer lokalu l

+ Dodaj kolejnego odbiorce

Zapisz jako roboczg

Formularz zawiera elementy:

Typ odbiorcy. Wybierz jeden z typow:
[}

Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego
Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza.
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Osoba fizyczna lub zawéd zaufania Podmiot publiczny, organizacja lub
® . O e
publicznego drziatalnosc gospodarcza

Po wybraniu opcji Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego wpisz
imie i nazwisko odbiorcy.

Osoba fizyczna lub zawoéd zaufania Podmiot publiczny, organizacja lub
@ . O o
publicznego dziatalnosc gospodarcza

Imie * Nazwisko *

Whpisz imig odbiorcy ‘ ‘ Wpisz 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 dziatalnos¢ gospodarcza

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 QO skrytka pocztowa (O Poste restante

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy uzupetnij kraj, kod pocztowy, miejscowos¢,
ulice, numer budynku i lokalu.
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(® Adres odbiorcy

Adres wysylki

Kraj

(O skrytka pocztowa (O Poste restante (odbidr na poczcie)

‘ Polska

Kod pocztowy

Miejscowosc¢

[ Wpisz kod pocztowy

] [ Wpisz nazwe miejscowosci ]

Whpisz kod pocztowy.

Ulica

Wpisz miejscowosc.

[ Whpisz nazwe ulicy

Wopisz ulice.

[ ] Brakulicy

Numer budynku

Numer lokalu (opcjonalne)

[ Whpisz numer budynku

] ‘ Wpisz numer lokalu ‘

Wpisz numer budynku.

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

(O Adres odbiorcy

Adres wysytki

Kraj

(® skrytka pocztowa

O Poste restante (odbidr na poczcie)

‘ Polska

N ‘

Kod pocztowy

Miejscowosc

[ Whpisz kod pocztowy

] [ Wpisz nazwe miejscowosci ]

Wpisz kod pocztowy.

Numer skrytki pocztowej

Wpisz miejscowosc.

{ Whpisz numer skrytki pocztowej

Wpisz numer skrytki pocztowe].

Po wybraniu opcji Poste restante uzupetnij kraj, nazwe placowki pocztowej oraz

kod pocztowy.

Strona 70z 124




Europeskie rrecpospotiea Mool R
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

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

Adres wysytki

Kraj

‘ Polska - ‘

Nazwa placéwki pocztowej Kod pocztowy

[ Whpisz nazwe placéwki pocztowej ] [ Whpisz kod pocztowy

Wpisz nazwe placowki pocztowe]. Whpisz kod pocztowy.

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

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

Zapisz jako robocza
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Krok 2. Wiadomos¢

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce wiadomosci.

O 0

Dane Wiadomosé Parametry Podgiad
odbiorcy przesytki listowe]
Wiadomos¢

Temat

Wpisz temat wiadomosci

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszczalny format pliku to pdf.
Maksymalny rozmiar: 15 ME.
Wystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowad dodatkowe oplaty.

Ustaw kolejnosc zatgoznikow
W takie] kolejnosci zostang whozone do koperty. kap i przecigga] zatgczniki.

Wstecz m Zapisz jako roboczg

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):

e Temat—w pole wpisz tytut wiadomosci.
e  Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdow. Sg dwa sposoby dodawania
plikow:
o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwosé wyboru pliku,
ktory chcesz dotaczyd.
o metodg przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i
przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotaczyc.
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o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalny format pliku to pdf.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.
Wystanie zatgcznika o wiece] niz 12 kartkach moze spowodowac dodatkowe

oplaty.

Wymagania dotyczgce zatgcznikow:

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 zatgcznikdw widzisz pasek postepu. W petni dodany
zatacznik jest oznaczony zielonym znakiem. Aby usung¢ zatacznik, kliknij X.
Kolejnos¢ zatgcznikdw zmienisz przeciggajac przycisk =.

Dodaj zatgczniki *

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole
Dopuszczalny format pliku to pdf.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.
Wystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowac dodatkowe
optaty.

Ustaw kolejnos€ zatacznikéw
W takiej kolejnosci zostang wlozone do koperty. tap | przeciagaj zatgczniki.

@ Przykladowy_zalacznik.pdf = X

47 KB -

@ przykladowy _zalacznik_2.pdf = ¥
196 KB -
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Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej— pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

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

Zapisz jako roboczg

e Wstecz — pozwala na powrét do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Dalej.
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Krok 3. Parametry przesytki listowej

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

o 0 0 ©

Dane Wiadomoss Parametry Podglad
odbiorcy przesylki
listowe]

Parametry przesylki listowej
Tryb przesytki

(®) Rejestrowana () Nierejestrowana

Rodzaj pisma

Pismao w postepowaniu administracyjnym - l

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy l

Infarmacja o tresci przesytki (opcjonalnie)

test

/755

@ Mozesz jg dodad na potrzeby ewentualnego postepowania reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana
odoiorcy.

Kolor wydruku
(®) Czarno-bialy () Kolorowy

Typ zadruku
@ Dwustronny -:::- Jednastranny
Obstuga zwrotu przesytki

@ Zwrot do nadawcy -:::- Zniszczenie

Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy

Tresé nadruku (opcjonalnie)

Tresc x

Wstecz Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):
e  Tryb przesytki — wybierz jedng z dwdch opcji:
o Rejestrowana

o Nierejestrowana.
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Tryb przesytki *
(® Rejestrowana (O Nierejestrowana

e Rodzaj pisma — wybierz z listy rozwijanej rodzaj pisma:

Rodzaj pisma *

Wybierz z listy v

o pismo ogdlne

o pismo w postepowaniu administracyjnym
o pismo w postepowaniu podatkowym

o pismo w postepowaniu sgdowym cywilnym
o pismo w postepowaniu sagdowym karnym.

e Informacja o tresci przesytki (pole opcjonalne) — mozesz jg dodac na
potrzeby ewentualnego postepowania reklamacyjnego. Nie zostanie
przekazana adresatowi. Widoczno$¢ pola zalezy od wybranego rodzaju
pisma.

!nformacja o tresci przesytki (pole opcjonalne)

np. dokumenty, akta sgdowe, akt notarialny itp.

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

pozostato 255 znakow
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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 () 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

Tres¢ nadruku (opcjonalnie)

Whpisz tres¢ nadruku
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Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej— pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

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

Zapisz jako roboczg

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 Wiadomosd Parametry  Podglad
odboiorcy przesytki listowe]
Nadawca
~ JSTTEST

Odbiorcy (1) Edytuj

~ CHALINA SCHEWELL

Wiadomos¢ Edytuj
Temat

Testowa wiadomosé
Zatgczniki

przyktadowy_zatgcznik.pdf
1454 KB

Parametry przesytki listowej Edytuj
Tryb przesytki

Rejestrowana

Rodzaj pisma

Pismo w postepowaniu sgdowym karnym

Kolor wydruku
Czarno-biaty

Typ zadruku
Dwustronny

Obstuga zwrotu przesytki
Zwrot do nadawecy
Rodzaj przesylki
Ekonomiczny

Wstecz Zapisz jako roboczg

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Wstecz — pozwala na powrdt do poprzedniego kroku.

Wstecz

Strona 79z 124



Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

e  Wyslij — pozwala na wystanie wiadomosci.

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

Zapisz jako robocza

Po sprawdzeniu danych na formularzu kliknij Wyslij.

Po wystaniu wiadomosci wrécisz do folderu, w ktérym wybrano opcje Napisz

wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢ zostata

wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomosg, kliknij Wyswietl

wiadomosc.

€ Twoje skrzynki

JSTEZ
Adres do e-Doreczeri: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 ()
Twoja rola: Administrator

Napisz wiadomosé

o Wiadomosc¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosc Zamknij

H
0

& Odebrane E] Nadawca Temat Data doreczenia
& Wystane

D URZAD TESTOWY AK Przykladowa wiadomos¢ elektronic... 28.11.2023 11:04
# Robocze

D Automat e-Dorgczenia Skrzynka do e-Doreczer jest aktyw... 13.11.2023 10:57
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13. Import odbiorcéw 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 zaftacznika 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 wiadomosé ¥ Anuluj

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

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-77777-27504-5DFV-23>

Do:

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

[ Wyszukiwanie zaawansowane =) Import odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:

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

e Mozesz réwniez pobraé przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.

e Przygotuj liste odbiorcow w pliku, ktory jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji.
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< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku

Wazne przed importem

» W pliku powinna byé tylko 1 kolumna z tytutem: eDeliveryAddress

* W kolejnych wierszach wpisz adresy do e-Doreczen w formacie: AE:PL-12345-12345-ABCDE-12
* taczna liczba cdbiorcow wiadomoesci nie moze byd wigksza niz: 1000

» Duplikaty adresdw sg automatycznie pomijane

o, Pobierz przyktadowy plik (C5V, 1 kB) [, Pobierz instrukcje (PDF, 114 kB)

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formary: .cswv.
Maksymalny rozmiar: 60 MB.
Maksymalna liczba plikdw: 1

Importuj plik

X Anuluj

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

sposoby dodawania zatgcznikéw:
1. Kliknij tutaj, aby dodac plik i wybierz plik, ktéry chcesz dotgczyé.

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

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciaggnij na to pole

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

Jesli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z
wyjasnieniem, co musisz poprawic.

Strona 82z 124




Europejskie rrecpospotiea Mool R
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego
System sprawdza:
e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatéw
e czy plik nie jest pusty

e czy plik ma poprawne nagtéwki i czy s one odpowiednie dla danego
trybu wysytki

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. Kliknij X, aby usungé
btedny plik. Zapisz ponownie plik na dysku jako CSV i dodaj poprawny.

Twéj plik do importu

&

Dodano maksymalng liczbe plikdw.

@ Jak wypetnic plik do importu odbiorcéw - instrukcja_v_1.03.pdf = X

Nieprawidtowe rozszerzenie pliku.

W tym przypadku plik zawierat wiecej niz 1000 adresow do e-Doreczen. Kliknij
X, aby usungac btedny plik. Usun nadmiarowe adresy, zapisz na dysku i dotgcz

poprawiony plik.

Twaéj plik do importu

Dodano maksymalng liczbe plikow.

D Nazwa_pliku.csv X
50 KB

W pliku jest wiecej niz dopuszczalne 1000 adresdw.
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W tym przypadku w pliku sg dodatkowe nagtéwki kolumn lub pierwsza kolumna
ma nazwe niezgodna z instrukcja. Kliknij X, aby usung¢ btedny plik. Popraw
nazwe kolumny, zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.

Twdj plik do importu

Dodano maksymalna liczbe plikow.

B Nazwa_pliku.csv X
50 KB

Plik ma niepoprawne nagtéwki. Sprawdz przyktadowy plik.

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

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalng liczbe plikéw.

n Przykiadowy plik dla wiadomosci elektronicznej.csv
45B =X

Importuj plik

Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.

Importuj plik
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Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.

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

Podsumowanie importu

Liczba adresdw w pliku: 16
Liczba duplikatéw: 0

Znalezlismy adresy, ktore wymagajg Twojej uwagi. Sprawdz ponizej albo pobierz przetworzony plik.
Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Mozesz poprawic (2) Nie wyslesz do (0)

Bez ostrzezen:

ADRIAN1234 X

FUNDACJA TEST X

FUNDACJATEST 2 X

KAREN HARRIS X

PODMIOT PUBLICZNY (JN) X

KAREN HARRIS X

PRZEDSZKOLE ABC X

URZAD TESTOWY AK X

PODMIOT PUBLICZNY RW X

PRZEDSZKOLE TEST X
Pokaz wszystkich (4) v

Dodaj do wiadomosci

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

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

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 16
Liczba duplikatéw: 0

Znaleilismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Sprawdz ponizej albo pobierz przetworzony plik.
Lista zaimportowanych (16)
Wyslesz do (14) Mozesz poprawié (2) Nie wyslesz do (0)

Bez ostrzezer:
ADRIAN1234 X
FUNDACJA TEST X
FUNDACATEST2 X
KAREN HARRIS X
PODMIOT PUBLICZNY (JN) X
KAREN HARRIS X
PRZEDSZKOLE ABC X
URZAD TESTOWY AK X
PODMIOT PUBLICZNY RW X
PRZEDSZKOLE TEST X
Pokaz wszystkich (4) v

Dodaj do wiadomosci
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e Zaktadke Mozesz poprawic — tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére
mozesz poprawic.

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

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 232
Duplikaty: 20

Znalezlismy adresy, ktére wymagajg Twojej uwagi. Sprawdz ponizej lub pobierz
przetworzony plik.

Lista zaimportowanych (212)

Wyslesz do (200) Mozesz poprawic (3) Nie wyslesz do (9)

To nie sq prawidfowe adresy do e-Doreczen. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane
do wiadomosci.

AE:PL-0908022-kocc (&' Edytuj
AE:PL-08754-29181-POCOI-24 (&' Edytu;j
AE:PL-08754-29181-POCOI-24 (@ Edytu

Dodaj do wiadomosci

Aby poprawic¢ adresy, kliknij Edytuj. Popraw adres i kliknij Zapisz zmiany,
jesli chcesz dodad tego odbiorce, lub Anuluj zmiany, jesli nie chcesz go

dodawac.
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& Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku % Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 16
Liczba duplikatdw: 0

Znalelisrmy adresy, ktdre wymagajg Twojej uwagi. Sprawdsz ponize] albo pobierz przetworzony plik.
Lista zaimportowanych (18)
Wyslesz do (14) Mozesz poprawic (2) Nie wyslesz do (0)

To nie 53 prawidtowe adresy do e-Dorgczen. Jedli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

[ AEPL-65088-27844 x [E) Zapisz zmiany ¢ Anuluj zmiany

AE:PL-47662-48454-29 & Edywj

Dodaj do wiadomogci

e 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 X Anuluj
odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 232
Duplikaty: 20

ZnalezliSmy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Sprawdz ponizej lub pobierz
przetworzony plik.

Lista zaimportowanych (212)

Wyslesz do (200) Mozesz poprawic (3) Nie wyslesz do (9)

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

Urzad Miasta Rawa Mazowiecka (AE:PL-92872-02928-PUSK-20)
Urzad Miasta Poznan Zachéd (AE:PL-92872-02928-MUSK-11)
Rzecznik Praw Obywatelskich (AE:PL-91111-00191-MUZA-66)

Nie znaleziono takich adreséw w Bazie Adresdéw Elektronicznych:

AE:PL-92872-02928-PUSKI-90
AE:PL-09181-11234-MUSIK-11
AE:PL-98161-02922-1IIWAC-10
AE:PL-65432-92761-POLSK-11
AE:PL-08262-10297-WIICI-90
AE:PL-18277-08222-KLEPI-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 wiadomosé

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

Od: | URZAD SKARBOWY W £ODZ| <AE:PL-69879-86914-BHBSA-21>

Do: Wielkopolski Zwigzek Organistow X Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich X

Centralny Oérodek Informatyki X = Zobacz wszystkich (870)

(@ Zaawansowane wyszukiwanie ) Importuj odbiorcéw 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 wiadomosé X Anuluj

() Elekrroniczna (8) Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierawy)

0 —(6—06
Dane Wiadomosé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowe]
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane &) Importuj odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:

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

e Mozesz réwniez pobraé przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.

e Przygotuj liste odbiorcéw w pliku, ktory jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji. Zwrdo¢ uwage na nazwy i kolejnos¢ kolumn.
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¢ Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Wazne przed importem

taczna liczba odbiorcow wiadomosci nie moze byc wieksza niz: 1000

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

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik Iub przeciggnij na to pole

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

Importuj plik

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

sposoby dodawania zatgcznikéw:
1. Kliknij tutaj, aby dodac plik i wybierz plik, ktéry chcesz dotaczyé.

2. Metoda przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij

w pole plik, ktory chcesz dotgczyd.

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciaggnij na to pole

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

Jesli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z

wyjasnieniem, co musisz poprawic.
System sprawdza:

e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatéw
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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 sg tylko polskie adresy.
Przyktadowe problemy:

W tym przypadku w pliku znajdujg sie adresy inne niz polskie. Kliknij X, aby
usung¢ btedny plik. Usun z pliku adresy zagraniczne, zapisz na dysku i dodaj
poprawny plik.

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalng liczbe plikéw.

@ Przyktadowy plik dla wiadomosci hybrydowej (1).csv = X

Plik zawiera polskich i zagranicznych odbiorcow. Takie grupy trzeba rozdzieli¢ i wystac im osobne wiadomosci.

W tym przypadku w pliku nie ma zadnego odbiorcy. Kliknij X, aby usung¢ btedny
plik. Dodaj adresy odbiorcow, zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.

Twéj plik do importu

Dodano maksymalna liczbe plikow.

D Nazwa_pliku.csv X
50 KB

W pliku nie ma adresow.

W tym przypadku za wczesnie zostat wcisniety przycisk Importuj. Dodaj
poprawny plik i jak zostanie wczytany, kliknij Importu;j.
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Twdéj plik do importu

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Dopuszczalny format: .csv

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikdw: 1

Doda]j plik, ktdry cheesz zaimportowacd.

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

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalng liczbe plikdw.

Przyktadowy plik dla wiademosci hybrydowej (3).csv

456

Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.

Importuj plik
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Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.

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

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 864
Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (864)
Mozesz poprawic (3) Wyslesz do (861)
~ Andrzej Kopara
»  Adam Kownacki-Opolski

“  Pracownia Skutecznych Rozwiaza# Janusz Tracz

W podsumowaniu zobaczysz:

e liczbe adreséw w pliku
e krdtka informacje, co zrobi¢ z adresami, ktére wymagajg uwagi
e zaktadke Wyslesz do — tu zobaczysz poprawnie dodane adresy

<Nowa wiadomosé hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 864
Znale?lismy adresy, ktdre wymagaja Twoje] uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (864)
Mozesz poprawié (3) Wyélesz do (861)
v Andrzej Kopara
~  Adam Kownacki-Opolski

v Pracownia Skutecznych Rozwigzanh Janusz Tracz

o zaktadke Mozesz poprawic — tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére

mozesz poprawic
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<Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 864

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

Lista zaimportowanych (864)

Mozesz poprawic (3) Wyslesz do (861)
To nie s3 prawidtowe adresy. Jesli ich nie poprawisz, nie zostana dodane do wiadomosci.
V'  Andrzej Kopara

v Adam Kownacki-Opolski

v Pracownia Skutecznych Rozwiazan Janusz Tracz

Dodaj do wiadomosci

Aby je poprawié, rozwin strzatkg nieprawidtowe adresy. Na czerwono
zobaczysz, ktére dane sg do poprawy. Kliknij Edytuj dane.

<—Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcow z pliku X Anuluj

Podsumowanie importu

Liczba adresdw w pliku: 864
Znaleilismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportyj, gdy g0 poprawisz.
Lista zaimportowanych (864)
Meozesz poprawic (4) Wyslesz do (860)

To nie s prawidlowe adresy. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

~  Andrzej Kopara

#~  Adam

Dane odbiorcy

Imie Nazwisko
Adam Brak nazwiska
Adres wysytki

Kraj

Polska

Kod pocztowy Migjscowosé
Brak kodu p Poznaii

Ulica

Serbska

Numer budynku Numer lokalu
7 14

[ Edytuj dane W Usuni
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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.

“~  Andrzej Kopara

Typ odbiorcy

Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego Podmiot publiczny, arganizacja lub dziatalnosé
¥ P g .~ P V. Org ]
gospodarcza

Dane odbiorcy
mig MNazwisko
Andrzej [ Kopara
Rodzaj adresu wysytki
(@) Adres odbiorcy ) Skrytka pocztowa ) Paste restante (cdbidr na poczcie)

Adres wysytki

Kraj

‘ Paland -

Mazwa kraju jest niepoprawna. Wybierz poprawna z listy.

Kod pocztowy Miejscowosd

90-993 Warszawa

Ulica

I Dunderska

[ Brak nazwy ulicy

Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

L JE

@ Zapisz zmiany X Anuluj zmiany

Gdy zapoznasz sie z wynikami Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie

poprawki, kliknij Dodaj do wiadomosci.

Dedaj do wiadomosci

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

kolejne adresy recznie, a takze kontynuowac pisanie wiadomosci.
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Nowa wiadomos¢ X Anuluj
O Elektroniczna @ Hybrydowa (wysylasz elektronicznie, odbiorca dostaje list papierowy)
@ @ ® ®
Z/ Z/
Dane odbiorcy Wiadamosc Parametry przesyiki  Podglad
STOWe|

Odbiorcy (848)
~  Andrzej Kopara
~  Urzad Gminy w Dabrowie
~  Aneta Maciejewska

“~  Pracownia Rozwigzan Janusz Tracz

Pokaz pozostatych (844) v

+ Dodaj kolejnego odbiorce

@ Gdy wysytasz wiadomoé€ do wielu odbiorcéw, mozesz zalaczyé jeden plik do 15 MB.

zapisz jako rObMZq

Strona 96 z 124



Europeskie rrecpospotiea Mool R
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

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 wiadomosé X Anuluj

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

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-77777-27594-SDF)V-23>

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

(@ 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 maja lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Osoba fizyczna

Zawdad zaufania publicznego

Padmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik

Odbiorca — osoba fizyczna

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢

hybrydowa). Uzupetnij obowigzkowo pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwanie zaawansowane

* Wymagane pola

Wyhierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna -

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczen () Numerze PESEL () Adresie

Adres do e-Doreczen *

‘ Wopisz adres do e-Doreczen

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

e Numerze PESEL. Uzupetnij obowigzkowo pola:
o Imie
o Nazwisko

o PESEL lub Identyfikator Europejski (jesli odbiorca nie ma numeru

PESEL).
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Wyszukiwanie zaawansowane X

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna -

Wyszukaj po
() Adresie do e-Doreczeri (@ Numerze PESEL () Adresie
Numer PESEL *

‘ Wpisz numer PESEL ‘

[ ] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | 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, ktdre maja lub mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna b ‘

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri () Numerze PESEL  (®) Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu

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

Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Odbiorca — zawdd zaufania publicznego

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac po:

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

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre maja lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawdd zaufania publicznego -

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Dorgczenn () Imieniu i nazwisku () Adresie

Adres do e-Doreczen *

‘ Whpisz adres do e-Doreczen
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e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Tytut zawodowy — wybierz z listy
o Imie
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre maja lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawod zaufania publicznego -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczern (@ Imieniu i nazwisku () Adresie

Tytut zawodowy*

‘ Wybierz tytut zawodowy - ‘

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL ‘

D Qdbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *

‘ Wpisz imie odbiorcy | Wpisz nazwisko odbiorcy

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

Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O O O

Kraj.
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Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawod zaufania publicznego -

Wyszukaj po

(O Adresie do e-Doreczern () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Tytut zawodowy™

‘ Wybierz tytut zawodowy - ‘

Imie * Nazwisko *

‘ Wpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

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

Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Odbiorca — podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ 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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Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczeri () 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 X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen (@) Identyfikatorze (O) Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Whpisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP

(] odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Wpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Nazwa
o Miejscowosc
o Numer budynku
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre maja lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wyhierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczern () Identyfikatorze (@ Adresie

Nazwa *

‘ Wpisz nazwe odbiorcy

Miejscowas¢ * Numer budynku *

Numer lakalu

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Whpisz nr budynku

‘ ‘ Whpisz nr lokalu ‘

Ulica Kod pocztowy

Kraj *

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod

‘ ‘ POLSKA -

Odbiorca — komornik

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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Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniu i nazwisku () Adresie

Adres do e-Doreczen

‘ Whpisz adres do e-Doreczen ‘

NIP Numer REGON

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Wpisz numer REGON

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

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze (@) Imieniu i nazwisku () Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowosc

Numer budynku

© O O O

Kraj.
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Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Wpisz nazwisko odbiorcy ‘
Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

‘ Whpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Whpisz nr budynku ‘ ‘ Whpisz nr lokalu ‘
Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietli sie okno z listg uzytkownikow,

ktdrzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania — aby to zrobi¢, kliknij Wyszukaj ponownie

e wysta¢ wiadomos¢ — aby to zrobié, kliknij przy odbiorcy Wybierz.

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: UZRAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO , BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
& Wyszukaj ponownie

m URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,

(® Adres do eDoreczer: AE:PL-90539-64354-FRF)V-170)
Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA Wybierz

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335
< 1 1z1 > Liczba wynikéw na stronie: | 20 «

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

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy, Torun, 1

& Wyszukaj ponownie

< z1 > Liczba wynikéw na stronie:

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

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

Osoba fizyczna - }

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri (@) Numerze PESEL () Adresie
Numer PESEL *

[ Wpisz numer PESEL ]

To pole jest wymagane.
[:] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *
[ Wpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy
To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.
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14.2 Wyszukiwanie adresu — skrzynka zawoddw 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 wyszukac¢ odbiorce, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane pod polem Do.

Nowa wiadomos¢ X Anuluj

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

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

(I Wyszukiwanie zaawansowane

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

e Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza
e  Komornik.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

* Wymagane pola

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze (O) Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Wpisz numer PESEL ‘ ‘ Wpisz NIP ‘

E] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Wpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS ‘
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publicznego

Odbiorca — podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac odbiorce po:

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:

o PESEL
o NIP
o REGON
o KRS.
Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze () Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Whpisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP

E] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Whpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:

Nazwa
o Miejscowosc
o Numer budynku
o Kraj.
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publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

‘ Wpisz nazwe odbiorcy

Miejscowas¢ * Numer budynku *

Numer lokalu

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Whpisz nr budynku

‘ ‘ Wpisz nr lokalu ‘

Ulica Kod pocztowy

Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod

‘ ‘ POLSKA -

Odbiorca — komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukaé¢ odbiorce po:

Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:
o NIP

o REGON.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik - ‘

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze (O) Imieniu i nazwisku (O) Adresie
NIP Numer REGON

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Wpisz numer REGON

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

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

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

Imie * Nazwisko *

‘ Wopisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

o O O O

Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczer.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik - ‘

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

Imie * Nazwisko *

‘ Wpisz imie odbiorcy | Wpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

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

Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA ~ ‘
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Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla 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 Wybierz.

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: REGON: 00102110000335,
€ Wyszukaj ponownie
jiong URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,

(@ Adres do eDoreczeri: AE:PL-90539-64354-FRFJV-170)
Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON:00102110000335
< z1 > Liczba wynikéw na stronie: 20 -

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

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy , Toruni, 1

& Wyszukaj ponownie

< @ z1 > Liczba wynikéw na stronie:
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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 mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

[ Whpisz nazwe odbiorcy

To pole jest wymagane.

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

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

To pole jest wymagane. To pale jest wymagane. ‘

Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Wpisz kod ‘ ‘ POLSKA -
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15. Wyszukiwanie wiadomosci

Aby wyszukaé wiadomos¢, skorzystaj z pola Wyszukaj, ktore znajduje sie nad
listg wiadomosci.

Wyszukaj = Q

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 — maksymalny zakres dat wyszukiwania to 3 miesigce:
o podajdate od
o podaj date do.
e Szukaj, biorgc pod uwage zataczniki — mozesz zaznaczyé, ze szukana
wiadomos¢ zawiera zatgczniki.

1]
O

Wyszukaj

Wyszukaj po:
(® Nadawcy () Temacie

Zakres dat:

a
Data od - Data do

. Maksymalny zakres dat wyszukiwania
to 3 miesigce.

g D Wiadomosc zawiera zatgcznik
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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.

< Powrét {52 Pobierz @ Usun Przenies (@ Drukuj
TEMAT WIADOMOSCI

Od: KAREN HARRIS (AE:PL-78601-84644-USVIU-23)
Doreczona: 16.07.2024, 11:09

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

PRZYKLADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zataczniki

[I_]J przyktadowy_zatgcznik.pdf (34.39 KB) ¥

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy
e w polu Tre$é znajdg sie szczegdty wiadomosci, na ktérg odpowiadasz.
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RE: Temat wiadomosci ¢ Anuluj

@ Elektroniczna 1:1 Hybrydowa [wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AEPL-77777-27594-5DFAV-23=

EX

FUNDACJATEST X 'Wpisz migjscowest, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

[E Wyszukiwanie zaawansowane 5 Import odbiorcdw z pliku

Trest wizdomaodci

e Oidpowiedz na wisdomogs —-—
Od: FUNDAC)A TEST
Doz |ST TEST
Dzt wystania: 06.12.2024
Data doreczenia: 06.12.2024
-—— Odpowiedz na wiadomos¢ ——-
Od: 5T TEST
Doz FUMDAC)A TEST
Diata wystania: 21.10.2024

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

D:;.:._ sdomosci w folderze Wystane

Zatgczniki

&

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przecizenii na to pole
Dopuszezalne formaty plikdw to txt, ppt. .rif, .docx, png. .gzip, xsd, jp2. dgn, dxf, dwg XMLenc, ASIC. rng, xsl, xsit, pdf, xls,
lsx, =vE, TZ xps, ppto .wav, .méda, gz html, xhtmil, .odt, .csv, mp3. .mpegd, .ods, jpg. .avi. .cgE. .Eml. .geotiff, .odp, .jpEE. .MPE.
.ogv, .doc, tif, .mpeg. .zip, .tiff, .mp4, tar, xades, .cades, .cs5, .dwf, .pades, .tsl, xmilsig .xmil.

Maksymalmy rozmizar: 500 ME.

Jetli Twaja spraws wymaga podpisu w zalgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisad.

(T) Podpisz wiadomosC, jesliw jsj tresci znajduje sie na przykiad podanie, odwetanie lub oswiadczenie.

Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako roboczg

Wysiij

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwagal
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktérg odpowiadasz, nie sg
dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodad inne pliki.
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Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatacznikéw wygladaja
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 12).

17. Przekazanie wiadomosci dalej

Wiadomos¢ odebrang, wystang i usunietg mozesz przekazac dalej za pomoca
przycisku Przekaz dalej, ktory jest dostepny po wyswietleniu szczegétow
wiadomosci.

PRZEKAZ DALE)

Przycisk Przekaz dalej znajdziesz pod trescig wiadomosci.

€ Powrot ﬁ Pobierz [ Usun Przenie§ @ Drukuj
TEMAT WIADOMOSCI

Od: KAREN HARRIS (AE:PL-78601-84644-USVIU-23)
Doreczana: 16.07.2024, 11:09

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOQSCI
Zataczniki

U przyktadowy_zatacznik.pdf (34.39KB) &

Przekaz dalej

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi

informacjami. Znajdg sie tam:

e adres nadawcy

e w polu Tres$¢ — 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: RE: Temat wiadomaosci % Anuluj

@ Elektroniczna l:l Hybrydowa [wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papiercwy)

Od: KAREN HARRIS <AE-PL-77777-27594-5DFV-23=

Wpisz miejscowosd, nazwe, MIP, REGOM lub adres do e-Doreczen

|

[ Wyszukiwanie zaawansowane =) Import odbiorcéw z pliku

Tres wiadomasci

- Przekazywana wizdomosE ——-
Od: FUNDAC)A TEST

Doz JSTTEST

Diata wystania: 06.12.2024

Diata doreczenia: 06.12.2024

-—-— Odpowiedz na wiadomaost ———
Od: |STTEST

Doz FUMDACA TEST

Diata wystania: 21.10.2024

Diata doreczenia: 05.11.2024

Tresc wiadomosd

Znak sprawy [opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zatgczniki

&

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszezalne formaty plikdw to .o, ppt, rif, docx, png, .gzip, x=d, jp2, .dgn, .def, .dwg. XMLenc, ASIC, rng, xsl, xsit, pdf, xds,
xlsw, swg TZ, xps, ppbo owav, mda, gz, html, xhtml, .odt, csv. .mp3. .mpegd, .ods, jpE, avi, .ogg. gmil, .geotiff, .odp, jpeg. .mpg.
J0gv, .doc, tif, .mpeg. .zip, .tiff, .mp4, tar, .xades, .cades, .c3s, dwf, pades, .tsl, xmilsig .xml.

Maksymalmy rozmiar: 500 ME.
Jesli Twoja spraws wymaga podpisu w zatgcznikach, mozesz sprawdzic podpisy w dodanych plikach lub je podpisac.

zalgcznik.docx '
13.04 KB ’

(i) Podpisz wiadomos< jesliw s tredci anajduje sig nz praykiad podanie, odwotaniz lub cdwiadozenie.

Podpisz trest i wyslij Zapisz jako roboczg

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.
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Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dofaczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikéw wygladaja
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 12).

18. Archiwizacja wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia zarchiwizowanie zaréwno pojedyncze;j
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

£ Twoje skrzynki
Nyszuk =
wyszuka) =
JSTEZ
Adres do e-Dareczer [} Nadawca Temat Data doreczenia
AE-PL-56088-27844-GCGFW-29 )
Twoja rola: Administrator
O KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
a Poblerz
O FUNDACJA TEST PRZYKLADCWA WIADOMOSC .
W usun
& Odebrane
(& Przenies
O Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna
&, Wystane
> Wychodzace 1 z1 Liczba wiadomosci na stronie
/# Robocze

Jesli chcesz pobrad wiecej wiadomosci, zaznacz je, a nastepnie kliknij Pobierz
(x wiadomosci).

& Twoje skrzynki
(5} Pobierz (2 wiadomosci) [ Usuri Przenies Wyszuka] =
JSTEZ
Adres do e-Doreczed [ -] Nadawca Temat Data doreczenia
AE-PLEE0BBE-27544-GCCAN-29 O)
Twoja rols: Administrator
KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
FUNDAGJA TEST PRZYKEADOWA WIADOMOSC 16.07.2024 }
& Odebrane
O Automat e-Doreczenia skrzynka do e-Dargczen jest aktywna 13.11.2023 ¥
& Wystane
= wychodzace 1 |z1 Liczba wiadomaesci na stronie
/ Robocze
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Wyswietli sie okno, w ktédrym mozesz opisaé archiwum, nadajgc mu konkretng
nazwe.

P T . x
Czy chcesz zamowié plik archiwum?
Liczba wybranych wiadomosci: 3
Opis archiwum
F:nis: archiwum, aby potem je rozpoznac na liscie zamawionych
)

Przygotowanie archiwum moze potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie gotowe,
wyslemy powiadomienie e-mail. W sekcji Zamdwione archiwa mozesz

sprawdzic ich status, pobrac je w ciggu 3 dni i usunad zarchiwizowane

Przygotowanie archiwum moze potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie

wigdomasci ze skrzynki.

Uwagal!

gotowe, wyslemy powiadomienie e-mail. W sekcji Zamoéwione archiwa
mozesz sprawdzi¢ ich status, pobrac je w ciggu 3 dni i usungé
zarchiwizowane wiadomosci ze skrzynki. Plik archiwum nie moze
przekroczy¢ 25 GB.

W katalogu Zamodwione archiwa bedziesz mieé dostep do przygotowanych
plikdw. Zwrd¢ uwage na wyszukiwarke pozwalajgcg w szybki sposdb odnalezé
interesujgce Cie archiwa.

Zamdwione archiwa Wpisz identyfikator archwium
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€ Twoje skrzynki

JST TEST

Adres do e-Doreczeic
AEFL 27524-5DFV-22 (O

Teeaja rola: Administrator

Zaméwione archiwa

Identyfikator i opis

S4e41821-7aeb-4d51-809c-55944ee3fdbe

Status

Wpisz identyfikator archwium

Data zam&wienia

e 09122024
Napisz wiadomoSe
& Odebrane e 02587b01-0cT2-4bfe-B0f5-ef3f6a833003 ® Gotowa do potrania 02122024
) Liczba wiadomeser 2 Dostgne do 1212 224
oy Wystane testowe
[ Wychodzgce 1 |21 .
# Robocze
[ Kosz
i= watki
=) Zamowione archiwa
) Ustugi dodatkowe &
B Uprawnienia
B Ustawienia skrzynki
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 Data zamdwienia
89f927a4-cebc-4121-a658-68e5cd8589f6 ® Gotowe do pobrania 16.07.2024 :
Liczba wiadomosci: 3 Dostepne do 19.07.2024
ARCHIWUM LIPIEC Nie zaznaczona opcji usuwania wiadomosci Pobierz

ab5bdc3c-9f7a-4f94-aad6-3437efa1845f

® Gotowe do pobrania

Usun
15.07.2024
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Dodatkowo che¢ usuniecia archiwum potwierdz w kolejnym oknie.

Czy usungc to archiwum?

Dodatkowo mozesz trwale usungc ze skrzynki zarchwizowane wiadomosci.

[] Usun tez wiadomosci ze skrzynki
Nie zostang usuniete, jesli jest w przygotowaniu archiwum z tymi
wiadomasciami.

Anuluj Usun

19. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

W sekcji Zarzgdzaj 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 sgdu lub aktu administracyjnego).

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

Znajdziesz jg na stronie e-Doreczen.

Pamietaj!

W sekcji Zarzagdzanie 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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Qg mObywatel

Twoje skrzynki
(2) Stronaglowna Neci wo
Osobista

3 Twoje sprawy

DENERIS STYPULA
eDorgezenio 4@ cPUAP

Twoje dane = .

Praejdi do skrzynki

3 Werowca | pojazdy

Stuzbowe
eMatnodal
B Urzedowa
Zatatw sprawe online
JST TEST
[} e Dorgezeria

Przejds do skrzynki

Udostegpnione Tobie (osobiste)

D Aplikacja mobilna

@ Centrum pomocy

Cheesz zalotyé skrzynkg inna ni2
osobista?

Zi62 wniosek

Deneris Stypula

13 Zarzndzo) adresami do e Dorgezen

Nie widzisz skrzynki swojej
firmy?

Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejd na Biznes.gov.pl
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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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