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1. Wstep

Instrukcja opisuje, jak obstugiwac skrzynke do doreczen elektronicznych oraz jak
korzystac z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, czyli
PURDE.

1.1 Czym sg e-Doreczenia

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne, obywatele i firmy moga korzystaé

z wygodnych i bezpiecznych doreczen elektronicznych. S3 one réwnowazne
prawnie tradycyjnej przesytce poleconej za potwierdzeniem odbioru.

Wiecej informacji o e-Doreczeniach znajdziesz na stronie ustugi.

1.2 Adres do doreczen elektronicznych (ADE)

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

dostep do skrzynki e-Doreczen. ADE po aktywac;ji zostaje wpisany do
panstwowego rejestru — Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE).

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

Uwaga!
ADE nie jest adresem e-mail.

Adres do doreczen elektronicznych posiada strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-
YYYYY-ZZ, w ktore;j:

AE —to rodzaj identyfikatora oznaczajacy 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
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Adres do doreczen elektronicznych:

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

e nie przechodzi pomiedzy witascicielami — raz przyznany ADE nie moze mie¢
innego wiasciciela.

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 obywatel mozesz zalogowac sie do swojej skrzynki do doreczen

elektronicznych stronach: mObywatel.gov.pl i edoreczenia.gov.pl.

Mozesz zalogowad sie za pomoca:

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

e identyfikacji elektronicznej elD.

®

ED

¥
R

m gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz sposob, w jaki chcesz to zrobic.

Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.

Bankowos¢ elektroniczna

Zaloguj sie za pomocg swojego banku.

E-dowod

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

Use elD

Use your National elD to access online services.

© Jezyk polski

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP. Jesli jej nie masz, po

zalogowaniu pojawi sie ekran Zatéz skrzynke.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.
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@ gov_pl ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskief
Zatoz skrzynke

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

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

PotwierdzZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

(] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

o]

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

Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysylaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to s3 e-Doreczenia? (!

g e-Doreczenia to elektroniczny edpowiednik listu poleconego.

i Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana

za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

= W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje
LU od urzeddéw w Polsce. W przysziosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Anu'uj

Po zalogowaniu na stronie gtéwnej zobaczysz liste skrzynek, do ktérych masz
dostep. Sq one podzielone na trzy sekcje: osobista, stuzbowe i udostepnione
Tobie.
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Tak wyglada panel z dostepng jedynie skrzynkg osobistg ePUAP:

213
Twoje skrzynki G zarzadzaj adresami do e-Dorgczen

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek

Osobista

B Twoje sprawy

i Nie masz osobistej skrzynki?

Twoje dane g 1
i eaien bt toka skramker | DANNA PLYS
o Jeshi esz zatozyc taky skrzynke: |
H Jedli cheesz zatozy i : o crure
i |
H 2168 wniosek ' Przejdz do skrzynki
g anline Stuzbowe ~
Chcesz zalotyé skrzynke inng Nie widzisz skrzynki swojej
niz osobista? firmy?
Aplikacja mobilna
Tutaj mozesz zalozyé skrzynke Nie masz skrzynki dla firmy?
dla:
« siebie (na przyklad jesli
wykonujesz zawsd zaufania
publicznego)
« innej osoby lub innego
podmiotu.
2162 wniosek Przejdi na Biznes.gov.pl
Udostepnione Tobie (osobiste) ~
Nie masz udostepnionych
zadnych skrzynek

W sekcji Osobiste masz dostep do swojej prywatnej skrzynki e-Doreczen.
W sekcji Stuzbowe masz dostep do:

e skrzynek udostepnionych Ci przez administratora w Twoim miejscu pracy

e Twoich skrzynek, jesli wykonujesz zawdd zaufania publicznego

e skrzynek udostepnionych Tobie przez inne organizacje, zawody zaufania
publicznego itd.

W sekcji Udostepnione Tobie (osobiste) masz dostep do skrzynek, do ktérych
dostates zaproszenie, np. od Twoich bliskich.

Tak wyglgda panel z dostepnymi réoznymi skrzynkami:
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xmens ] mobywatel

Twoje dane

a i pojazdy

Centrum pomocy

B apik

.2.1.3

Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj karespondencje ze swoich skrzynek.

Osobista

KAREN HARRIS
[ e-Dorgczenia 4@ ePUAP

[ Przejdz do skrzynki

Karen Harris
Profil abywatela

) Zarzadzaj adresami do e-Dorgczen

Stuzbowe ~
® Organizacja Urzedowa Urzedowa Organizacja
URZAD BCD URZAD SZKOLEN ADRIAN1234 FUNDACJA TEST
[ «Doreczenia B e-Doraczenia B2 e-Doreczenia [ e-Doreczenia
Aktywu] skrzynke Aktywuj skrzynke I Przejdz do skrzynki Przejds do skrzynki
Organizacja T Urzedowe = Urzedowa = Urzedowa
FUNDACJA TEST GMINNY ZWIAZEK ... Rozwin JSTEZ |ST NOWY
=1 e barec @ epune =1 o-Doreczenia 21 e-Dore
Przejdi do skrzynki Przejdz do skrzynki I I Przejdz do skrzynki Przejdi do skrzynki
™ Urzedowa 8 Doradca podatkowy P Notariusz T Organizacja
JST TEST KAREN HARRIS KAREN HARRIS PODMIOT PUBLICZNY (JN)
[ e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Doreczenia
Przejdi do skrzynki Przejds do skrzynki I I Przejds do skrzynki Przejdi do skrzynki
rganizacia rganizacia I Organizaca rzedowa
o a o Urzed:
PODMIOT PUBLICZNY RW PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE CDE
[ e-Doreczenia [ e-Doreczenia =1 e-Doreczenia =1 e Doreczenia
Przejdi do skrzynki Przejdz do skrzynki l | Przejdz do skrzynki Przejdi do skrzynki
I Urzedowa I Urzedowa I Urzedowa ! Urzedowa
SZKOLENIE FRDL SZKOLENIE JST 2811 TESTEZ TESTOWA NAZWA
E} e-Doreczenia 3 e-Doreczenia £} e-Dorgczenia = e-Dore a
Przejdi do skrzynki Przejdz do skrzynki J | Przejdz do skrzynki Przejdi do skrzynki
Urzedowa Urzedowa Urzedowa Urzgdowa
URZAD MIASTA TEST URZAD NOWY URZAD TESTOWY AK URZAD X¥Z
B2} e-Dorgczenia A e-Dorgezenia A e-Dorgczenia [ e-Dorgezenia
Przejdz do skrzynki Przejdi do skrzynki I I Przejdi do skrzynki Przejdz do skrzynki
Urzedowa Chcesz zalozyé skrzynke inng Nie widzisz skrzynki swojej
niz osobista? firmy?
ZAKLAD USLUG KO... Razwiri
=1 e-Dargezenia Tutaj mozesz zatozy¢ skrzynke Nie masz skrzynki dla firmy?
dla:
= siebie (na przyklad jesli
wykonujesz zawéd zaufania
publicznago)
= innej osoby lub innego
podmiatu.
Przejdz do skrzynki 246z wniosek I I Przejdi na Biznes.gov.pl
Udostepnione Tobie (osobi v
AMBRE PALS)0 ARMIN BUDNICKI DYLAN DAVIDSON
=2 e-Dorgczenia [ e-Dorgczenia =} e-Dorgezenia

Przejdz do skrzynki

Przejdi do skrzynki I

I Przejdi do skrzynki
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Aktywacja nowej skrzynki

Aby aktywowac nowag skrzynke do doreczen elektronicznych, na kafelku kliknij
Aktywuj skrzynke.

HRANT YAREMYSHYN
A e Doreczenia

Aktywuj skrzynke

Wyswietli sie okno Aktywuj skrzynke, na ktérym:

e podaj adres e-mail do powiadomien o przychodzacych wiadomosciach

e zapoznaj sie z Regulaminem swiadczenia ustug przez Operatora
Wyznaczonego (aby go przeczytaé, kliknij nazwe)

® po zapoznaniu sie z regulaminem zaznacz pole Wiem, Zze na aktywng
skrzynke bede dostawaé korespondencje elektroniczng od urzedéw, ktére
majq ADE.
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Aktywuj skrzynke

Skrzynka jest nieaktywna. Aby odbierac i wysyta¢ wiadomosci, aktywuj jg.
Adres skrzynki: AE:PL-14119-84536-HAFD)-26

Wiasciciel skrzynki: HRANT YAREMYSHYN

Wpisz adres e-mail, na ktéry bedziemy wysyta¢ powiadomienia o nowych
wiadomosciach w skrzynce.

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

|

e akceptuje Regulamin ustugi e-Doreczen (&'

D Oswiadczam, ze:

e wiem, Ze na aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje od urzedow,
ktére maja adres do e-Doreczen.

Wiecej o przepisach dotyczacych e-Doreczen &

Anuluj Aktywuj skrzynke

Po wpisaniu adresu e-mail, zapoznaniu sie z regulaminem i zaznaczeniu pola,

Aktywuj skrzynke

Wyswietla sie okno Potwierdz logowanie z polem do wprowadzenia kodu SMS.
Whpisz kod i kliknij Potwierdz.

kliknij Aktywuj skrzynke.
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Potwierdz logowanie
Wpisz poniiej kad auteryzacyjny, ktdry wystalismy na twdj telefon

Kod SMSnr 1z 21.09.2021

Whpisz kod

ANULU]J POTWIERDZ

Wyswietli sie skrzynka do doreczen elektronicznych z komunikatem Twoja

skrzynka zostata aktywowana.

o Twoja skrzynka zostala aktywowana » Zamknij

W folderze Odebrane znajdziesz réwniez wiadomos¢ powitalng od nadawcy

Automat e-Doreczenia.

& Twoje skrzynki

|

Skrz Sbista i
EWANGELI PARLOW
Adres do e-Dorgeze; (] zaznaczono: 0 [2 Pobierz @ Usui  [F Przenies
AE:PL-43863-74220-WFAVS-26[R)
Twaja rola: Wlasciciel
Nadawca Temat Data

Konto ePUAP:
WEBINTC_INT_EWANGELI_PARLOW ()

D Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczer jest aktywna 30,07.2024 §
5 e

1 |z1 Liczba wiadomosci na stronie | 20 ~

&, Odebrane

2, wystane

(3 wychodzace

2 Robocze

W Kosz

= Watki

& zamdwione archiwa
() ustugi dodatkowe 3

.% Uprawnienia

&) Ustawienia skrzynki
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Odpowiedz na zaproszenie do korzystania ze
skrzynki doreczen elektronicznych

Zaproszenie do korzystania ze skrzynki mozesz dostac np. od bliskiego, ktéry
poprosi Cie o pomoc w kwestiach technicznych, lub od administratora Twojej
skrzynki stuzbowej. Aby odpowiedzie¢ na zaproszenie do korzystania ze skrzynki
do doreczen elektronicznych, przy danej skrzynce w sekcji Udostepnione Tobie
(osobiste), kliknij Sprawdz szczegoty.

Zaproszenie

RUVIM PAVLISHAK
B2 e-Doreczenia

Sprawdz szczegoly

Przejdziesz na strone Zaproszeniem do korzystania ze skrzynki do doreczen
elektronicznych, gdzie mozesz potwierdzié przyjecie zaproszenia.

Wyswietlg sie tu szczegdtowe informacje dotyczgce skrzynki, do ktérej
otrzymano zaproszenie.
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& Twoje skrzynki

Zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

Masz zaproszenie do korzystania ze skrzynki, ktérej whascicielem jest:
TESTOWA NAZWA

Adres skrzynki: AE:PL-97010-67496-TGUEV-14
Twoja rola: Uprawniony
Mozesz odbieraé, wysytac, czytad wiadomosci. Nie mozesz zarzgdzad innymi uzytkownikami. Nie mozesz

zmieniac ustawien skrzynki.

Wiadomos¢ od administratora skrzynki:
Zaproszenie

Zapoznaj sie z polityka swiadczenia ustugi, regulaminami i zasadami przetwarzania danych

Jezeli uwazasz, ze zaproszenie nie powinno zostac¢ wystane do Ciebie - odrzué je.

Przyjmij zaproszenie ‘ Odrzuc zaproszenie Zdecyduj péiniej

(D)Masz pytania? Mozesz do nas napisac lub zadzwoni¢. Zobacz dane kontaktowe

Na stronie dostepne sg réwniez przyciski:

e Odrzuc zaproszenie — po kliknieciu wyswietli sie okno z pytaniem Czy na
pewno chcesz odrzucic zaproszenie?.

Czy na pewno chcesz odrzuci¢ zaproszenie?

Uwaga! Jesli odrzucisz zaproszenie, nie otrzymasz dostepu do skrzynki.
Nowe zaproszenie moze wystac tylko administrator skrzynki.

Odrzuc zaproszenie ‘ Wraéc do zaproszenia

o Gdy klikniesz Odrzué zaproszenie, wyswietli sie strona gtdwna

z komunikatem Zaproszenie zostato odrzucone.
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Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespond:

Q Zaproszenie zostato odrzucone.

X

Zdecyduj pézniej — po kliknieciu przycisku wyswietla sie strona gtéwna.

Przyjmij zaproszenie — po kliknieciu wyswietli sie skrzynka do doreczen
elektronicznych, do ktérej otrzymano zaproszenie. Jak w przypadku aktywacji
skrzynki osobistej, w folderze Odebrane znajdziesz réwniez wiadomosé

powitalng od nadawcy Automat e-Doreczenia.

Aby powrdcic do strony gtdwnej, kliknij link Twoje skrzynki, ktory znajduje sie
w lewym gérnym rogu ekranu.

& Twoje skrzynki

TESTEZ

Adres do e-Doreczer:

AEPL-67665-53885-THVIU-18(S) ([ zaznaczono: 0

Tviojs rola: Administrator

&, Odebrane o

Nadawca

O

Automat e-Doreczenia

2, Wystane

> wychodzace

£ Robocze

i Kosz

= watki

& Zaméwione archiwa
(@) Uslugi dodatkowe (3
A Uprawnienia

{8 Ustawienia skrzynki

[ Pobierz i Usun

Temat

skrzynka do e-Doreczef jest aktywna

i

Wyszukaj

7 Przenies

Data doreczenia

22102024 }

21 Liczba wiadomosci na strome‘ 20~ ‘
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5. Przejscie do skrzynki osobistej

Woybierz osobistg skrzynke do doreczen elektronicznych i kliknij Przejdz do
skrzynki.

KAREN HARRIS
B2 e-Doreczenia “@ ePUAP

Przejdz do skrzynki

Wyswietli sie okno Potgczona skrzynka do doreczen elektronicznych i ePUAP.

W tej skrzynce mozesz odbierad i wysyta¢ wiadomosci zarowno z e-Doreczen, jak
i ePUAP.

Potaczona skrzynka e-Doreczen i ePUAP

W tej skrzynce mozesz odbierac i wysyta¢ wiadomosci zaréwno z e-Dareczen,
jak i przez ePUAP.

WAZNE
Skargi do sgdow administracyjnych sktada sie za posrednictwem organu przez
ePUAP. Przeczytaj wiecej jak ztozyc skarge elektroniczng. Inne pisma mozesz

wystac tez przez e-Doreczenia.

Aby zamkng¢ okno, kliknij X lub Zamknij znajdujacy sie w prawym gérnym rogu.

Wyswietli sie strona gtéwna wybranej skrzynki do doreczen elektronicznych.
Widoczne sg rowniez Adres do doreczen elektronicznych i Konto ePUAP.
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Po wejsciu w wybrang skrzynke do doreczen elektronicznych automatycznie

otworzy sie folder Odebrane.

€ Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Daoreczed
AEPL-7BE01-84644-USVIL-23(F

Twoja role: Wiasciciel

Konto ePUAP.
EDOR_KAREN_ HARRIS(E)

&, Odebrane

2, Wyshane

G* Wychodzace

& Rabocze

B Kosz

= Watk

[ TEsT

= Zaméwione archiwa
© Ustugi dodatkowe (3
S Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

[] Zaznaczono: 0 [3 Pobierz

Nadawca

O URZAD NOWY

2 =-Dareczenia

] EPUAP SYSTEM
B U

D URZAD MIASTA TEST

2 =-Dareczenia

D POWIATOWY URZAD PRACY W
ZNINIE

2 o Dorgezenia

O System e-Doreczen
e ePusp

O System e-Doreczen
e ePusp

O System e-Doreczen
e ePusp

O System e-Doreczen
© epusp

 Usus [ Przenies

Temat

test

Zawiadomienie o navrej wisdomosd

Informacia o zapreszeniu

test

Zawiadomienie o navrej wisdomosd

il

Wyszukaj

Data

Pojutrze uznamy za doreczons

12.11.2025 &

08.11.2025 }

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje 15.11.2023 §

Edor-odpowicdzxml

Edor-odpowicdzxml

06.07.2023 §

06.07.2023 §

Popraw wniosck o uswarzenic adresu do & 06.07.2023 }

Doraczafixml

Popraw wniosek o utworzenie adresu do e- 06.07.2023 }

Doraczafixml

Liczba wisdomséci ns sronie

5.1 Wylogowanie ze skrzynki

Aby wylogowacé sie, kliknij w swoje dane w prawym gérnym rogu strony,

a nastepnie wybierz Wyloguj sie.

¢
Karen Harris

Profil

Imie i nazwisko

Profil obywatela

[ Wyloguj sie

Karen Harris ~
Profil obywatela
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Zapoznaj sie z komunikatem i wybierz Wyloguj.

UWAGA

Jesli chcesz na pewno wylogowac sie ze skrzynki do e-Doreczen:
= wyloguj sie réwniez z innych systemodw, w ktorych uzywasz Profilu Zaufanego

= zamknij wszystkie okna przegladarki.

.

Po wylogowaniu wyswietli sie strona www.gov.pl.
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6. Skrzynce osobista e-Doreczen

Skrzynka e-Doreczen podzielona jest na sekcje:

Sekcja 1 — nagtéwek

Sekcja 2 — cze$é gtéwna

Sekcja 3 — menu boczne

Sekcja 4 — stopka.

X Menu Eg mObywatel

SEKCJA1

Karen Harris
Profil obywatela

B Aplikacja mobiina

Koo ePUAR:
EDOR KAREN HARRS (S}

L, Ddebrane [:]

2, Wystane

SEKCJA 2

() zazmaczona: o [ Pobierz
Nadawca

O urzaonowr
= eergeuns

O EPLIAP SYSTEM
o cruns

T Usun [ Praenies

Informacja o zaproszeniu

Data

Pojutrza uznamy za dorgezong |

12112025 §

B3 mosyace

Europejskie
skaCrama

. Poisk

Fundusze Rzeczpospolita

u
ﬂ‘“

Unia Europejska
Esroge e rnser
Sarsbturaine | vestygne

O urzapmiasTATEST rest 08112025 §
0 eDoagersnia PR ——
[+ Wychadzace !
& Robocze [m} POWIATOWY URZAD PRACY W 31-10-2023-Zaproszenie na konferencje 15.11.2023 }
ZNINE
@ = s Oorqensrin
= watki [m} System e-Dorgczen Edor-odpowiedz.xml 06.07.2023 §
- e
[ TesT
[0 systeme-Dorgezen Edor-odpowiedz xmi 06.07.2023
& Fuar
= Zaméwicne archiva
() Uslugi dodatkowel3 [m} System e-Dorgczen Popraw wniosek o utworzenie adresu do e- 06.07.2023 }
@ crunt Dorgczenxmi
A Uprawnienia
O System e-Dorgczen Popraw wniosek o utworzenie adresu do e- 06.07.2023 }
(& Ustawienia skrzynki  cPunp Doreczeh.xmi
121 Liczba wiadomesci na stronie | 20 ~
SEKCJA 4
ustugi Prawo
Cliywatel Balityka cookies
Priedsiebior Warunki korzystania
zecinik Klauzula &
Rolnik Deklaracia dostepnode
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek zawiera:

e po prawej — profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po
kliknieciu w profil pojawi sie opcja Wylogu;.

e polewej—opcja Menu i Logo mObywatel.

Sekcja 2. Czesc¢ gtowna

Zawarto$¢ czesci gtownej zalezy od operacji, ktorg chcesz wykonaé, na przyktad:
e przygotowanie i wysytanie wiadomosci

e odczytanie i wyswietlenie szczegétéw wiadomosci

e odpowiadanie na wiadomos¢

e przekazanie wiadomosci dalej.

Cze$é gtdéwna zawiera:

e mozliwos¢ sortowania wedtug wybranego kryterium wiadomosci dostepnych
w folderach Odebrane, Wystane, Wychodzgce, 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 |z1

Po kliknieciu trzech kropek przy konkretnej wiadomosci z listy wyswietlg sie

opcje:

e Otworz — po kliknieciu wyswietlg sie szczegdty wiadomosci. Opcja dostepna
w folderach Odebrane, Wystane.

e Pobierz — po kliknieciu pobierzesz wskazang wiadomos¢. Opcja dostepna
rowniez nad listg wiadomosci i po wejsciu w szczegdty wiadomosci
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w folderach Odebrane i Wystane. Przycisk nie jest dostepny w folderach
Robocze i Kosz.

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

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

D Zaznaczono: 0 D Pobierz '|=l_|1' Usun 3 Przenie$
Nadawca Temat Data
O URZAD NOWY test 25.11.2025 }
2 e-Doreczenia
> Otwérz
D EPUAP SYSTEM Informacja o zaproszeniu (3 Pobierz
“© ePUAP
@' Usun
Przenie$
D URZAD MIASTA TEST test G

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

[:] Zaznaczono: 0 i Usun O Przywréé
Nadawca Temat Data doreczenia
(] JsTTEST test 18.11.2025
@ Usun
C] URZAD MIASTA TEST test o Przywréé

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

e Przycisk Twoje skrzynki. Po kliknieciu wyswietla sie lista dostepnych
skrzynek.
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Dane wiasciciela skrzynki wraz z informacjg o rodzaju skrzynki.

KAREN HARRIS

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

Adres do e-Doreczen:
AE:PL-78601-84644-USVIU-23

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

AE:PL-78601-84644-USVIU-23 @

Twoja rola — informacja o roli, jakg masz przypisang w systemie. Opis rél
znajdziesz w rozdziale 14.4.

Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP — wyswietla adres Twojej skrytki konta ePUAP.

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN HARRIS [ﬁ'j

Przycisk Kopiuj adres — po kliknieciu adres skrytki ePUAP zostaje skopiowany
i nadaje sie do dalszego wykorzystania.

EDOR_KAREN_HARRIS @

Przycisk Napisz wiadomos$¢ — po kliknieciu wyswietli sie lista wyboru -
wiadomos¢ wystana przez e-Doreczenia lub ePUAP, dzieki ktéremu mozliwe
jest przygotowanie i wystanie nowej wiadomosci.
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Mapisz wiadomosc A

e-Doreczenia

ePUAP

e Folder wiadomosci Odebrane — szczegétowy opis w rozdziale 7.

N Odebrane

e Folder wiadomosci Wystane — szczegétowy opis w rozdziale 8.

T, Wystane

e Folder wiadomosci Wychodzace — szczegdtowy opis w rozdziale 9.

[5* Wychodzace

e Folder wiadomosci Robocze — szczegdtowy opis w rozdziale 10.

2’ Robocze

e Folder wiadomosci Kosz — szczegdtowy opis w rozdziale 11.

ﬁ' Kosz

e Folder Watki — szczegdtowy opis w rozdziale 12.

= Watki

e Folder Zamdwione archiwa — po kliknieciu sprawdzisz status archiwum i je
pobierzesz — szczegbtowy opis w rozdziatach 13 i 21.

= Zamodwione archiwa

e Zaktadka Ustugi dodatkowe — po kliknieciu zostaniesz przekierowany do
strony Poczty Polskiej o e-Doreczeniach.
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() Ustugi dodatkowe [2

e Zaktadka Uprawnienia — szczegétowy opis w rozdziale 14.

r?@ Uprawnienia

e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 15.

O Ustawienia skrzynki

Sekcja 4. Stopka

Stopka zawiera:

e |logo mObywatela

e linki do serwisow

e linki do pobrania aplikacji mobilnej.
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7. Wiadomosci odebrane

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

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.

W kolumnie Data zobaczysz, ile dni zostato na odczytanie wiadomosci, zanim

zostanie oznaczona jako doreczona. Jesli odczytasz jg przed uptywem 14 dni,

zobaczysz date zgodng z dniem, w ktérym odczytano wiadomosé. Po 14 dniach

od wystania wiadomosci, wedtug fikcji doreczen, podmiot publiczny, ktéry wystat

te wiadomo$¢, dostanie dowdd otrzymania.

Pamietaj!

podczas aktywacji skrzynki.

Powiadomienie o nowej wiadomosci dostaniesz na adres e-mail podany

& Twoje skrzynki

Adres do e-Doreczen
AEPL78601-84644-USVID-23(5)

Twoja rola: Wiasciciel

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS ()

&, Odebrane

2, wystane

[ Wychodzace

& Robocze

& Kosz

= Watki

[ TEST

& zaméwicne archiwa
@ ustugi dodatkowe [2
A Uprawnienia

&} Ustawienia skrzynki

Napisz wiadomosé v

]

[ zaznaczono: 0

[> Pobierz

Wyszukaj =
Nadawca
O URZAD NOWY
= e-Dorgezenia
O EPUAP SYSTEM
& ePUAP
O URZAD MIASTA TEST
1 e-Doreczenia
O POWIATOWY URZAD PRACY W
ZNINIE
[ e-Doreczenia
O System e-Doraczen
@ epUAP
O System e-Doreczen
® PP
O System e-Doraczer
@ epuap
O System e-Doraczen
& oPuAR

W usut [ Przenies

Temat

test

Informacja o zaproszeniu

test

Zawiadomienie o nawej wiadamesci

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Edor-odpowiedz.xml

Edor-odpowiedz.xml

Popraw wniosek o utworzenie adresu do &
Doreczer.xml

Popraw wniosek o utworzenie adresu do e-

Dorgezer.xml

Data

2511.2025 §

12.11.2025

08.11.2025 }

15.11.2023

06.07.2023

06.07.2023 §

06.07.2023

06.07.2023 &

Liczba wiadomosci na stronie | 20 ~

Lista wiadomosci odebranych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat
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e Kolumne Data — data odczytania wiadomosci lub informacja, kiedy
wiadomos¢ zostanie uznana za skutecznie doreczong.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz
myszka na nazwe kolumny, pojawi sie strzatka w gére lub w doét, ktéra odpowiada
za sortowanie:

e Nadawca: A-Z

e Nadawca: Z-A

e Temat: A-Z

e Temat: Z-A

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

Nadawca Temat Data

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 18).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegdtowy opis w rozdziale 16.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 16.2).

Szczegdty wiadomosci réznig sie w zaleznosci od rodzaju skrzynki. Inaczej
wyglada to w przypadku e-Doreczen, a inaczej w przypadku ePUAP-u.
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Wiadomosc¢ odebrana ze skrzynki do e-Doreczen

Zanim otworzy sie ekran wiadomosci, zobaczysz komunikat z pytaniem, czy
potwierdzasz odebranie wiadomosci.

Czy potwierdzasz odebranie wiadomosci?

Gdy odbierzesz wiadomosE, nadawca otrzyma o tym informacje.

Po zatwierdzeniu nadawca otrzyma dowdd otrzymania a system przeniesie Cie

do tresci wiadomosci.

< Powrdt D’I Pobierz ﬁ.‘ Usurn [ Przenies (gl Drukuj
test

Od: URZAD NOWY (AE:PL-13590-47659-GEGET-27)
Doreczona: 25.11.2025, 13:20

Pokaz szczegoty v

test

Zatgczniki

& przyktadowy_zatgcznik.pdf
14.54 KB

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki

e (Od: nadawca wiadomosci

e Doreczona: data i godzina doreczenia

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

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

e Odpowiedz (szczegétowy opis w rozdziale 19)

e Przekaz dalej (szczegdtowy opis w rozdziale 20)

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

e  Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

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

e  Drukuj — po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.

Jesli wystgpita juz fikcja doreczenia, czyli mineto juz 14 dni od otrzymania
wiadomosci, w drugiej kolumnie pod tematem pojawi sie komunikat Trwa
przygotowanie podglagdu odebranej wiadomosci.

] Urzad Miejski w Kaliszu Potwierdzenie rejestracji samoch... 22.08.2024

" B2 e-Doreczenia Trwa przygotawanie podgladu odebranej wiadomoéci

Po wejsciu w te wiadomosc¢ system przez pare minut bedzie przygotowywat
podglad i zobaczysz taki komunikat oraz przycisk Odswiez.

€ Powrdt Przenies

Decyzja rentowa

Od: Urzad Miasta Stotecznego (AE:PL-87182-33723-W5050-285)

o Trwa przygotowanie podgladu wiadomosdi.
Odswiez strone lub sprobuj ponownie za kilka minut.

Odswiez

Widok wiadomosci odebranej ze skrzynki ePUAP.
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Wiadomos¢ odebrana ze skrzynki ePUAP

& Powrét

@ Usun (3 Drukuyj
Edor-odpowiedz.xml

Od: System e-Doreczen (/bae/SkrytkaESP)
Otrzymana: 06.07.2023, 13:42
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Zobacz podglad dokumentu &

Dzien dobry,
mozesz pobraé urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespot e-Doreczen

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrdt — po kliknieciu wrdcisz do folderu Odebrane

e (Od: nadawca wiadomosci,

e  Otrzymana: data otrzymania wiadomosci

e Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu — po kliknieciu
zapiszesz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu na dysk urzadzenia

e Zobacz podglad dokumentu — po kliknieciu zapiszesz pobrany dokument na
dysk urzadzenia

e Tres$¢ wiadomosci

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
aby pobrac zatgcznik

e Odpowiedz (szczegdétowy opis w rozdziale 19)

e Przekaz dalej (szczegétowy opis w rozdziale 20)

e  Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomosc.
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8. Wiadomosci wystane

Wystane wiadomosci znajduja sie w folderze Wystane.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista
KAREN HARRIS
Adres do e-Dargezer; (] Zaznaczono: o [ pobierz @ Usun ¥ Przenies

AEPL 7860184644 UsvIU-23 ()

Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP: Odbiorca Temat

EDOR_KAREN_HARRIS ()

O epuapfundusztopublic Informacja 1.xml
e

&, Odebrane o O epuapfundusztopuhlic Testowy temat.xm|
@ ePUAP
I, wystane
O epuapfundusztopublic Przykladowa wiadomos¢ elektroniczna
® epuAP
> Wychodzace ePUAP
& Robocze [J  epuapfundusztopublic Preykiadowa wiadomos¢ elektroniczna
& oPUAP SPUAP
T Kosz
—w O URZAD MIASTA TEST Praykladowa wiadomos¢ elektroniczna
= Watki 2 2-Dorgczenia
[ TEST

O URZAD MIASTA TEST Prazykladowa wiadomos¢ elektroniczna
B2 e-Dorgczenia

& zaméwione archiwa

O URZAD MIASTA TEST Przykladowa wiadomosé elektroniczna
© Ustug dodatkowe [3 2 e Dorecaenia
A Uprawnienia
O JSTTEST tesee
2 e-Dergezenia
& Ustawienia skrzynki
O PODMIOT PUBLICZNY TEST Pismo w sprawie wezwania
2 e-Dorgczenia
O PRZEDSZKOLE TEST FW: Pismo wychadzace
2 e-Dorgcrenia 2
<| 5 26 >

Wyszukaj

Status

Wyslana

Viyskana

wystana

® Odrzucona

® Odrzucona

® Dorgezona

® Dorgczona

i

Data wystania

02022024 }

26.01.2024 }

15012024 }

15.01.2024

15.01.2024

16.01.2024 §

15.01.2024

00.01.2024 }

25.09.2023 §

19.09.2023 §

Liczba wiadomosci na stronie | 10 ~

Lista wiadomosci wystanych zawiera elementy:

e kolumne Odbiorca

e kolumne Temat

e kolumne Status

e kolumne Data wystania.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

za sortowanie:
e (QOdbiorca: A-Z

e Obiorca: Z-A
e Temat: A-Z
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e Temat: Z-A
e Data wystania: od najnowszej
e Data wystania: od najstarsze;j.

Odbiorca Temat Status Data wystania

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 18).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegdtowy opis w rozdziale 16.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 16.2).

Szczegdty wiadomosci réznig sie w zaleznosci od rodzaju skrzynki. Inaczej
wyglada to w przypadku e-Doreczen, a inaczej w przypadku ePUAP-u.
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Wiadomos¢ wystana ze skrzynki do e-Doreczen

& Powrét

[@ pobierz @ Usun [7 Przenies [g) Drukuj

Temat wiadomosci

Do: URZAD MIASTA TEST (AE:PL-68498-61001-A]TBW-18)
Wystana: 18.11.2025, 14:57 | ® Doreczona

Ukryj szczegdty ~
Doreczona: 18.11.2025, 15:00
Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML
Pobierz dowody techniczne (ZIP)
tres¢ wiadomosci
Zataczniki

@ przyktadowy_zatgcznik-sig.pdf
56.55 KB

& Pismo_przewodnie_20251811145748306.pdf
59.04 KB

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do folderu Wystane

e Do: odbiorca wiadomosci

e  Status: aktualny status wiadomosci

e \Wystana: data i godzina wystania

e  Przycisk Pokaz szczegoty

e Doreczona: data i godzina doreczenia

e Pobierz potwierdzenie wystania — mozesz pobra¢ w formacie PDF i XML

e Pobierz potwierdzenie odebrania — mozesz pobra¢ w formacie PDF i XML

e Pobierz dowody techniczne — mozesz pobraé dowody techniczne

e Tres$¢ wiadomosci

e  Zatgczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
aby pobrac zatgcznik

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

e Pobierz — po kliknieciu zapiszesz wiadomos¢ na dysku urzadzenia

e  Usun - po kliknieciu usuniesz wiadomos¢
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e Przenies$ — po kliknieciu przeniesiesz wiadomos¢ do innego folderu
e  Drukuj— po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.

Wiadomos¢ wystana ze skrzynki ePUAP

é Powrot

@ Usun () Drukuj
Temat wiadomosci.xml

Do: epuapfundusztopublic
Wystana: 18.11.2025, 16:11
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Zobacz podglad dokumentu &7

Dzieri dobry,
mozesz pobrac¢ urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespot e-Doreczen

Zalaczniki

& przyktadowy zatacznik.pdf s
14.54 KB :

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e Powrdt — po kliknieciu wrécisz do folderu Wystane

e Do: odbiorca wiadomosci

e Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu — po kliknieciu
zapiszesz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu na dysku
urzgdzenia

e Pobierz podglad dokumentu — po kliknieciu zapiszesz dokument na dysku
urzgdzenia

e Tres$¢ wiadomosci

e  Zatgczniki —jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
jesli chcesz pobradé zatgcznik

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

e  Usun — po kliknieciu usuniesz wiadomos¢

e  Drukuj — po kliknieciu wydrukujesz wiadomos¢.
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Wiadomosci wychodzgce

W folderze Wychodzace znajdujg sie wiadomosci, ktére sg w trakcie wysytania.
Gdy wiadomosc¢ zostanie poprawnie wystana, zostanie automatycznie

przeniesiona do folderu Wystane.

& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS [D Pobierz @ Usurn  [F Przenies

Adres do e-Dorgczer:

a4-Usviu-23(

Odbiorca Temat Data

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [}

Napisz wiadomosé v

&, Odebrane

Gdy wiadomosci sq poprawnie wyslane ze skrzynki, ich status sprawdzisz w folderze Wystane.
Tu zobaczysz tylko wiadomosci, ktére s w trakcie wysylania ze skrzynki.

2, Wystane

3 Wychodzace
£ Robocze

-

W Kosz

= Watk

O TEST

& zZaméwione archiwa
© Ustugi dodatkowe 2
/% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki
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10. Wiadomosci robocze

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

& Twoje skrzynki

3

WyszUkaj

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS

Adres do e-Dorgezen: (] zaznaczono: 0 i usun
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 [
Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP: Odbiorca Temat Data ostatniej edycji
EDOR_KAREN_HARRIS [}

&, Odebrane 1]

(Brak adbiorcy) FW: Pismo do osoby fizyczne] (PURDE) 29.01.2024 }

o O

(Brak odbiorcy) Przykladowa wiadomosé robocza 15.01.2024 }

JSTTEST Praykladowa wiadomos¢ 10.01.2024 §

O

2, wystane

G Wychodzace

0

(Brak odbiorcy) FW: Pismo wychodzace 19.09.2023 }
£ Robocze
< I 4 sz Liczba wiadomosci na stronie | 10 ~
W Kosz
= Watki

[ TEST

& zaméwione archiwa
() Uslugi dodatkowe 2
A Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

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

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 Odbiorca: A-Z

e Odbiorca: Z-A

e Temat: A-Z

e Temat: Z-A

e Data ostatniej edycji: od najnowsze;j
e Data ostatniej edycji: od najstarsze;j.
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Odbiorca Temat Data ostatniej edycji

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegétowy opis
w rozdziale 18).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegdtowy opis w rozdziale 16.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 16.2).

Tak wyglada przyktadowa robocza wiadomos¢ elektroniczna.
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Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia X Anulyj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

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

Do:
JSTTEST %

E‘ Wyszukiwanie zaawansowane

Temat wiadomosci

RE: pismo X

Treé¢ wiadomosci

Tres$¢ odpowiedzi.

------- Odpowied? na wiadomosc --------
Od: JST TEST

Do: KAREN HARRIS

Data wystania: 05.12.2024

Data doreczenia: 20.12.2024

test

Znak sprawy (opcjonalnie)

75-1234 X

Zatgczniki

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

Zataczniki (opcjonalnie)

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

@ Podpisz wiadomosé, jeéli w jej tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako roboczg
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11. Kosz

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Kosz.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

& Twoje skrzynki

Skrzy bista
KAREN HARRIS () zaznaczono: 0

Adres do e-Dorgczer:
AE:PL-78601-84544-UsvIU-23 [F)

Twoja rola: Wiasciciel Wyszukaj
Kanto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRI S@ Nadawca
A
ok, Odebrane L] O JSTTEST
2, wystane
O JSTTEST

G Wychodzace

& Robocze

= Zaméwione archiwa
() Uslugi dodatkowe [2
9

A& Uprawnienia

{5 Ustawienia skrzynki

'@ Usuri

=

O Przywrée

Temat

TEST1

Temat

Temat

2 |z2

Data dorgezenia

15.07.2024 §

15.07.2024 &

15.07.2024 }

Liczba wiadomosci na stronie | 10 ~

Pamietaj!

usuwane catkowicie.

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca
e Kolumne Temat
e Kolumne Data doreczenia.

Do tego folderu nie trafiajg wiadomosci usuniete ze skrzynki ePUAP. Sg one

Mozesz sortowacé wiadomosci po kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz

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

za sortowanie:

e Temat: A-Z
e Temat:Z-A
e Data doreczenia: od najnowszej
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e Data doreczenia: od najstarsze;.

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 18).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegétowy opis w rozdziale 16.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 16.2).

Tak wyglgda usunieta wiadomos¢:

€ Powrst @ Usun O Przywréé

Temat

Od: JST TEST (AE:PL-77777-27594-SDFJV-23)
Doreczona: 15.07.2024, 11:48

Pokaz szczegoty v

Tres¢ wiadomosci

Zatgczniki

& przyktadowy zatgcznik.pdf H
3439KB :

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci usunietej dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do folderu Kosz

e 0Od: nadawca wiadomosci

e Doreczona: data i godzina doreczenia

e Pokaz szczegdty — po kliknieciu zobaczysz przycisk Pobierz dowody
techniczne. Gdy w niego klikniesz pobierzesz dowody techniczne do
wiadomosci
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e Tres$¢ wiadomosci

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij trzy kropki i Pobierz,
jesli chcesz pobraé zatgcznik

e Odpowiedz — po kliknieciu mozesz odpowiedzieé¢ na wiadomos¢

e Przekaz dalej — po kliknigciu przekazesz dalej wiadomos¢ wraz z zatgcznikami
(jesli zostaty dodane)

e Usun — ostatecznie usuwa wiadomos¢ ze skrzynki
e  Przywroc — po kliknieciu przywrdcisz wiadomosé do folderu, z ktérego
zostata usunieta.
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12. Watki

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

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).

& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen:
AE-PL-78601-84644-USVI L'—E]@

Twoja rola: Wiasciciel

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [§1

&, Odebrane

2, wyslane

> Wychodzace

& Robocze

T Kosz

= Watki

[ TesT

3 zaméwione archiwa
(@ Uslugi dodatkowe [2
A Uprawnienia

& Ustawienia skrzynk

Nadawca

(1) KAREN HARRIS

2 eDorgezenia

(1) KAREN HARRIS
2 eDorsczenia

(1) KAREN HARRIS

B2 e-Dorgezenia

(1) KAREN HARRIS
“® ePuAp

(1) KAREN HARRIS
“© ePUAP

(1) KAREN HARRIS

! e Dorperenia

(1) KAREN HARRIS
2 e Dorgezenia

(1) KAREN HARRIS
2 e-Dorgezenia

(1) KAREN HARRIS
B e Dorgerenia

(1) URZAD NOWY
2 eDoreczenia

Temat

test

test

test

testxml

Temat wiadomosci.xml

test

Temat wiadomosci

Temat wiadomosci

Temat wiadomosci

test

Wyszukaj

i

Data ostatniej wiadomosci

20.11.2025

20.11.2025

20.11.2025

18.11.2025

18.11.2025

18.11.2025

18.11.2025

18.11.2025

18.11.2025

12.11.2025

10 ~

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:

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

e Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej
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e Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Madawca

Temat +

Data ostatnie] wiadomosci

Woybierzesz tutaj takze Liczbe watkdw na stornie. Dopuszczalna wartosé to 10,

15, 20, 50.

Liczba watkow na stronie | 10

-

13. Zamowione archiwa

W zaktadce Zamoéwione archiwa mozesz sprawdzi¢ status archiwum oraz je

pobrac (szczegbétowy opis w rozdziale 21).

& Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Dorgezen
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 [

Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [§)

Napisz wiadomosé v

&, Odebrane (1]
2, wyslane

G Wychodzace

& Robocze

T Kosz

= Watki

[ TEsT

7 Zaméwiene archiwa

@ uslugi dodatkowe [2

A Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Zaméwione archiwa

Tu sprawdzisz status archiwum i je
pobierzesz

Aby zamowic plik archiwurm wiadomosdi, wejdZ do folderu w skrzynce, wybierz
wiadomasci i Kiiknij Archwizuj.
Gotowe archiwum mozesz t pobraé w ciagu 3 dni i wredy usunat
zarchiwizowane wiadomosci ze skrzynki.
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14. 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.

14.1 Twoja skrzynka

& skrzynka do e-Dorgczen

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczefi: AE:PL-78601-84644-USVIU-23 ()

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkownicy

Twoje dane
Foldery

Imie i nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Wiaciciel Zobacz historie dostepu

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczen: AE:PL-78601-84644-USVIU-23
Typ podmiotu: Obywatel
Wiasciciel skrzynki: Karen Harris

Status skrzynki: @ Aktywny

Osoby zarzadzajace skrzynka

Aby dodac lub zmieni¢ administratora, 6 wniosek o aktualizacje danych. Dane innych uzytkownikéw zmienisz w sekeji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris
Numer PESEL: 9501 %***++6

Rola: Wiasciciel

Zaktadka zawiera elementy:

e dane osoby zalogowanej: Imie i nazwisko, Numer PESEL, Rola w skrzynce.
e Dane skrzynki
o adres do doreczen elektronicznych
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Typ podmiotu: Obywatel
informacje o wtascicielu skrzynki

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Status skrzynki — aktualny status Twojej skrzynki. NajedZ kursorem na

status, aby wyswietli¢ dodatkowe informacje.

Mozliwe statusy:

= oczekuje na aktywacje

= aktywny

= zamkniety — skrzynka wytgcznie do odczytu, moze zostac przywrdcona

albo ostatecznie usunieta.

14.2 Uzytkownicy

Uzytkownicy to osoby, ktérym mozesz udostepni¢ w wybranym przez Ciebie

zakresie wtasng skrzynke osobistg np. gdy potrzebujesz pomocy w korzystaniu ze

skrzynki. Pamietaj, ze kazdej osobie mozesz przypisa¢ inne uprawnienia (zrobisz

to samodzielnie w zaktadce Role). W tej zaktadce mozesz:

e wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki

e filtrowad te liste

e dodad uzytkownika

e zarzadzac rolg wybranego uzytkownika.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczer

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Tu mozesz zarzadzaé uprawnieniami do skrzynk, jej uzytkownikami | ich rolami.

Dadaj uzytkownika

Wyszukaj uzytkownika

Foldery

5] [

4

Status

4

Rale

Imie i nazwisko

Dylan Davidson

Anzeima Werszner-Wolny

Chalina Schewell

Ruvim Pavlishak

PESEL/ID EU

g5g1*rERERG

Fytepevcatey

EEQTTHERERY

8105y

DIt

Rola

Uprawniony

Uprawniony

Uprawniony

(Obserwator

Status

» Akaywny >
» Alrywry >
» Aktywny >
® Alaywny >
® Niesknywny b
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Znajdziesz tu:

przycisk Dodaj uzytkownika — po kliknieciu wyswietli sie strona

z formularzem, przez ktéry mozna wystaé zaproszenie do skrzynki doreczen
elektronicznych do nowego uzytkownika z rolg uprawniony lub obserwator
(szczegotowo opisane w rozdziale 3.2.1).

pole wyszukaj uzytkownika — umozliwia przeszukanie listy uzytkownikdw
skrzynki po imieniu i nazwisku.

pole rola — mozesz tu zaznaczyé, z jaka rolg uzytkownikéw chcesz wyswietli¢
na liscie.

Rola v

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:

Wiasciciel
o Administrator
o Uprawniony
o Obserwator.
Rola =
[ | wiasciciel

(| Administrator

E] Uprawniony

D Obserwator

Pole Status — mozesz tu zaznaczyé, z jakim statusem uzytkownikdéw chcesz
wyswietli¢ na liscie.

Status v

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:
o Aktywni

o Zaproszeni

o Nieaktywni.
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Status
[ ] Aktywni
[ | zaproszeni

E] Nieaktywni

e Liste uzytkownikow skrzynki. Ta lista zawiera:
imie i nazwisko

zanonimizowany numer PESEL/ID EU
role

status

przycisk przejscia do szczegotow:

o O O O

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdtowe dane wybranego uzytkownika wraz

z historig dostepu.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka & Uzytkownicy
Uzytkownicy Szczegbly uzytkownika
Foldery

Role Dane uzytkownika

Imig i nazwiska: Anzelma Werszner-wolny
Numer PESEL: 6603+ ++#++2

Rola w skrzynce: Uprawniony

Status uzytkownika: (@ Akmywny

Zarzadzaj rolami
Uprawniony

[ Obserwator

Historia dostgpu

Data i godzina

26.07.202413:50

B (o vovomicon

Odbierz dostgp

+ zarzadza wszystkimi wiadomosciami, aw tym: czyts, twarzy, wysyls, przenosi | usuwa wisdemodci

Zobacz uprawnienia

Zobacz uprawnienia

Aby usuna¢ lub doda¢ uprawnienia administratora skrzynki, 246z wniosek o aktualizacje danych.

Upravmiony
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Po wejsciu w Szczegoty uzytkownika znajdziesz tu:

e imieinazwisko

e zanonimizowany numer PESEL lub Identyfikator Europejski
e role w skrzynce

e status uzytkownika.

Przy statusie zaproszony wyswietla sie dodatkowa podpowiedz z informacja: Ten
uzytkownik bedzie miat dostep do skrzynki, gdy przyjmie zaproszenie. Jest ono
wazne 14 dni od wystania. Mozesz je odwotaé, zeby uzytkownik nie uzyskat
dostepu.

Status uZytkownika: Zsproszony

o Ten uzytownik bedzie miat dostep do skrzynki, gdy przyjmie zaproszenie. Jest ono wazne 14 dni od wystania. Mozesz je odwolac, zeby uzytkownik nie
uzyskat dostepu.

Dostepny jest takze przycisk Anuluj zaproszenie.

Anuluj zaproszenie

Po kliknieciu wyswietli sie okno z pytaniem Czy chcesz wycofac¢ zaproszenie?.
Jesli tak, kliknij Wycofaj, jesli nie — Anuluj.

Czy chcesz wycofac zaproszenie?

Jesli wycofasz zaproszenie, uzytkownik BENJAMIN SHARP-JONES nie uzyska
dostepu do Twojej skrzynki e-Doreczen.

Anuluj ] Wycofaj

e pasek Historia dostepu — sprawdzisz tu date i godzine, od kiedy uzytkownik
ma dostep.

Strona 50 z 139



. 1 r 3
Forpejekie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

e przycisk Wré¢ do uzytkownikow — po kliknieciu wracasz do strony
z wyswietlona listg uzytkownikdéw skrzynki.

14.2.1 Dodanie uzytkownika

Mozesz dodac uzytkownika, ktéry w Twoim imieniu bedzie zarzadzat skrzynka,
zgodnie z przyznang mu rolg (szczegdty w rozdziale 13.4). Aby zarzadzac
skrzynkg, uzytkownik musi zaakceptowaé Twoje zaproszenie.

Aby doda¢ uzytkownika, w zaktadce Uzytkownicy kliknij Dodaj uzytkownika.

Dodaj uzytkownika

Pamietaj!

Mozesz dodad uzytkownika, ktéremu nadasz role uprawniony, obserwator
lub inng zdefiniowang przez Ciebie. Aby nowy uzytkownik mégt zalogowacd
sie do skrzynki i korzystac z niej, musi mie¢ profil zaufany lub potwierdzié
swojg tozsamoscé w inny dostepny sposdb, np. mObywatelem lub poprzez
bankowos¢ elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej swojej prywatnej skrzynki
do e-Doreczen.

Twoja skrzynk ; i
woja skrzynka Uzytkownicy Dodaj uzytkownika

Uzytkownicy

Rale

Imieg i nazwisko PESEL /1D EU Rola Status

Karen Harris gog EERERRg Wisscicis  Akrywny 2

Dylan Davidson 947 FRERRG Uprawnion: w ® Aksywny >

Anzelma Werszner Wolny EE03TTTTy Uprawnion " * Akgywny >

Po kliknieciu wyswietli sie strona Dodaj uzytkownika z formularzem do
wypetnienia.
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Unia Europejska
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Twoja skrzynka & Uzytkownicy
Uzytkownicy Dodaj uzytkownika
Foldery

Role Typ identyfikatora

(@® Numer PESEL Identyfikator europejski

Numer PESEL Data urodzenia

:onlieLdodasl uzytkownika w rolach innych niz administrator. Aby dodac uprawnienia administratora, z6z wniosek o aktualizacjg
anych,

() !dentyfikator europejski to identyfikator
nadany przez pafistwo czlonkowskie Unii
Europejskie] dla celéw transgraniczne]
identyfikacji.

‘ Wpisz PESEL uzytkownika ‘ dd.mm.rrrr

Adres e-mail

‘ Wpisz adres e-mail uzytkownika

Imig Nazwisko

‘ Wpisz imig uzytkownika

‘ ‘ Wpisz nazwisko uzytkownika

dla

Tu mozesz wpisac dodatkowa wiadomos¢ dla uzytkownika

Rola

("] Uprawniony
Foldery Czytanie wiadomosci
2, Wystane @ udostgprione
@ Kosz @ udostepnione
o, odebrane @ udostgpnione
£ Robocze @ udostepnione

[3» Wychodzace @ udostepnione

) test @ udostepnione

() Obserwator

Foldery Czytanie wiadomosci
2, Wyskane @ udostepnione
@ Kosz @ Udostepnione

, Odebrane @ udostepnione
£ Robocze @ udostepnione
[3> Wychodzace

@ udostepnione

[ Test @ udostepnione

zaproszenie ‘ Anuluj l

Zobacz uprawnienia A

Zarzadzanie wiadomosciami

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione
Zobacz uprawnienia A

Zarzadzanie wiadomosciami

© zabiokowane

© zablokowane

© zablokowane

© zablokowane

© zaviokowane

© zaviokowane
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W formularzu podaj:

e numer PESEL lub identyfikator Europejski — zaznacz odpowiednig opcje
i wpisz numer

e date urodzenia
Aby doda¢ date przy uzyciu kalendarza, kliknij na ikonke kalendarza.

-

Wyswietli sie kalendarz z mozliwoscig wyboru konkretnej daty.

Data urodzenia

I dd.mm.rrrr m J

listopad 2025 ~ o b

pon wto Sro czw pia sob nie ‘

27 28 29 30 31 1 2

3 4 & © I 8 8

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23 ‘

24 25 26 wif

-

Wyczysc Dzisiaj w

e adres email

e imie

e nazwisko.

W formularzu mozesz zostawi¢ wiadomosc dla uzytkownika.

Na koricu wskaz role nowego uzytkownika.

e opcja Uprawniony — kliknij Zobacz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktore uzytkownik moze wykonaé z przypisang rolg uprawniony.
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[ ] uprawniony Zobacz uprawnienia A
Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
I, Wystane ° Udostepnione ° Udostepnione
ﬁ' Kosz ° Udostepnione ° Udostepnione
o, Odebrane ° Udostepnione ° Udostepnione
p° Robocze ° Udostepnione ° Udostepnione
[ Wychodzace ° Udostepnione ° Udostepnione
[ TEST ° Udostepnione ° Udostepnione

e opcja obserwator — kliknij Zobacz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonad z przypisang rolg obserwator.

D Obserwator Zobacz uprawnienia A~
Foldery Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
3 Wystane ° Udostepnione o Zablokowane
ﬁ' Kosz ° Udostepnione ° Zablokowane
oV, odebrane ° Udostepnione e Zablokowane
/® Robocze @ udostepnione © zablokowane
[>> Wychodzace ° Udostepnione ° Zablokowane
[ TEST ° Udostepnione ° Zablokowane
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Na dole znajdziesz dwa przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu wyswietli sie pytanie Przerwac¢ wysytanie zaproszenia?
Czy na pewno chcesz zrezygnowac z wystania zaproszenia?. Dostepne
przyciski Wré¢ do formularza i Przerwij.

Przerwac wysylanie zaproszenia?

Czy na pewno chcesz zrezygnowad z wystania zaproszenia?

e  Woyslij zaproszenie — po kliknieciu zaproszenie do skrzynki doreczen
elektronicznych zostaje wystane do nowego uzytkownika.

Gdy uzupetnisz dane nowego uzytkownika, kliknij Wyslij zaproszenie.

Po kliknieciu wyswietli sie pytanie Czy na pewno chcesz wysta¢ zaproszenie dla
uzytkownika na adres e-mail...?. Kliknij Wyslij zaproszenie.

Wystac zaproszenie?

Czy na pewno choesz wystad zaproszenie dia uzytkownika na adres e-mail:

‘ Wyzlij zaproszenie

Wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy. Na gorze strony zobaczysz
komunikat Zaproszenie zostato wystane poprawnie. Do listy uzytkownikéw zostat
dodany uzytkownik, do ktérego wystano zaproszenie.

test@test.pl?
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@ Zaproszenie zostsk wystane poprawnis.
& Skrzynka do e-Dorsceeri

KAREN HARRIS

Adres do e-Dareczer: AE:PL-78601-84544-UsVIU-Z3 in]

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

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

Twoja skrzynka Uzytkowni B o
- & cy Dodaj uzytkownika

Uzytkownicy
Wyszuka] uzytkownika l [ Rola - l Status - ]

Foldery - - Q

Rale
Imig i nazwisko PESEL / 1D EU Rola Status
Karen Harris EEE Wasciciel » Akgrwy >
Dylan Davidson E R Ugrawniony » Aktywry >
Anzelma Werszner-Wolny GEI*r=rrs2 Uprawniony ® Aktpany >
Chalina Schewell glpgre=nesy Ugrawniony  Aktywry >
‘Shoma Ustupska gaDEHREREAY Uprawniony Zaproszony >
Runim Pavlishak TIgrrers Obserwator ® Niesimpamy >

Po przyjeciu zaproszenia przez uzytkownika jego status zmieni sie z zaproszony

na aktywny.
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14.3 Foldery

W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura skrzynki doreczen

elektronicznych.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Uprawnienia w skrzynce do e-Doregczen

Tu mozesz zarzadza¢ uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami

Twoja skrzynka Foldery
Uzytkownicy

Folde:
o Nazwa folderu

Role
k, Odebrane

T wystane
5> Wychodzace
£ Robocze

i Kosz

o vest

Rodzaj folderu

Predefiniowan: y

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Definiowany

Operacje

[ Edytyj

& usun

Dodaj folder

Mozesz réwniez dodac¢ nowy folder. W tym celu kliknij Dodaj folder.

DLLETR{L g

Nastepnie uzupetnij wyswietlony formularz. Wpisz nazwe nowego folderu oraz

nazwe etykiety technicznej. Nazwa etykiety technicznej jest stata i unikalna dla

kazdego folderu, dzieki niej bedzie mozna np. zarzadzaé dostepem do

wiadomosci w folderze.

Nadaj takze uprawnienia do folderu dla poszczegdlnych rél.

Aby utworzyé nowy folder, kliknij Zapisz.

Kliknij Anuluj, jesli chcesz zrezygnowac z tworzenia nowego folderu.
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< Foldery

Dodaj folder

Nazwa nowego folderu Nazwa nowe| etykiety technicznej

Whpisz nazwe nowego folderu ‘ ‘ Whpisz nazwe nowej etykiety

@ Nazwa musi byc unikalna i nie mozesz jej poZniej zmienic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
Wtasciciel ° Udostepnione ° Udostepnione
Administrator ° Udastgpnione ° Udostepnione
Uprawniony ° Udostepnione ° Udostepnione
Obserwator ° Udostepnione o Zablokowane

m
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14.4 Role

W zaktadce Role wtasciciel moze zarzadzac¢ rolami w swojej skrzynce:

wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce

filtrowac liste rol

wyswietli¢ szczegdty danej roli i przypisanych do niej uzytkownikow
wyszukaé uzytkownika przypisanego do danej roli

zarzadzaé danymi wybranej roli

dodac¢ nowa role.

Dostepne role:

Whtasciciel — posiadacz skrzynki do doreczen elektronicznych. Rola nadawana
automatycznie uzytkownikowi w momencie sktadania wniosku. Wtasciciel
moze zarzadzac:

uprawnieniami

folderami

uzytkownikami

o O O O

wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzy¢, wysytac,
przenosic i usuwac.

Administrator — rola nadawana w przypadku skrzynki stuzbowe;.
Administrator moze zarzadzaé:

uprawnieniami
folderami
uzytkownikami

o O O O

wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzy¢, wysytac,
przenosic i usuwac.

Uprawniony —rola nadawana przez administratora lub wfasciciela w module
uprawnien. Wymaga potwierdzenia jej przyjecia. Uprawniony moze zarzgdzac
wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytac, tworzy¢, wysytac,
przenosic i usuwac.

Obserwator — rola nadawana przez administratora lub wtasciciela w module
uprawnien. Wymaga potwierdzenia jej przyjecia. Obserwator moze czytaé
wiadomosci we wszystkich folderach.
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Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczer

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

Twoja skrzynka Role
Uzytkownicy
Wyszukaj role lub zestaw uprawnier
Foldery
Role

Nazwa roli

Wiasciciel

Administrator

Uprawniony

Obserwator

Q| | Rodzajroli

Rodzaj roli

Predefiniowana

Predefiniowana

Predefiniowana

Predefiniowana

Operacje
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15. Ustawienia skrzynki

W zakfadce Ustawienia skrzynki mozesz:

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

e sprawdzi¢ stan zapetnienia skrzynki — po przekroczeniu 90% pojemnosci

pojawig sie rowniez komunikaty w skrzynce
e zmienic adres e-mail do powiadomien
e oraz ustawic reguty wiadomosci.

Pamietaj!

wtasciciel i administrator.

Zaktadka Ustawienia skrzynki jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg

& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS Ustawienia skrzynki

Adres do e-Dorgczen:

AE 8 1U-23

Twoja rola: Wiasciciel

Konto ePUAP: Miejsce na dane
EDOR_KAREN_HARRIS ()

Napisz wiadomosé v

Y, Odebrane [1]

Wykorzystano 5.9MB z 3072MB

2, Wystane
[ Wychodzace
& Robocze

@ Kosz

= Watki

o TEST

& Zaméwione archiwa
@ Ustugi dodatkowe (3
S Uprawnienia

&} Ustawienia skrzynki

Skrzynka  Powiadomienia  Subskrypcje  Reguly wiadomosci

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

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Adres do powiadomien

test@test.pl [3 Edytuj

() Na adres e-mail bedziesz dostawa¢
powiadomienia o:
* nowych wiadomosciach,
e zapehnieniu skrzynki,
* innych sprawach zwigzanych z e-
Doreczeniami.

Wyswietla 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 przycisku Anuluj wracasz 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).
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£ Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Dorgezers:

AE:PL-72601 -E"-G’l-‘-‘JS\"IJ-ZS@
Skrzynka
Twoja rola: Wlasclclel

Konito ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [§)

Napisz wiadomos¢ v

&, Odebrane (]

Lista regut

Brak regut

2, wystane

3 Wychodzace

& Robocze

i Kosz

= Watki

[ TEST

T zZaméwione archiwa
© Uslugl dodatkowe [3
& Uprawnienia

6} Ustawienia skrzynki

Powiadomienia

O Nazwa reguly

Ustawienia skrzynki

Subskrypcje  Reguty wiadomosci

Jesli przychodzaca wiadomosé hedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wredy kolejna reguta nie zostanie
zastosowana. Kolejnosc regut mozesz ustawic ponizej.

Status

Dodaj regute

Kolejnos¢ stosowania

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:

o edycje reguty

® usuniecie reguty

o wytgczenie reguty.

Ustawienia skrzynki
Powiadomienia

Skrzynka

Lista regut

u Nazwa reguty

C] Testowa nazwa 1
Folder: TEST

Subskrypcje Reguty wiadomosci

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

Status

® Wigczona

Kolejnosc¢ stosowania

1:
Edytuj
Liczba regut na st ,
Usun
20
Wytacz
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Aby doda¢ nowa regute, kliknij Dodaj regute.

Wprowadz nazwe reguty — taka nazwa bedzie wyswietlana na liscie. Wskaz, do
ktorego folderu ma by¢ przeniesiona wiadomos¢, spetniajgca okreslone warunki.
Okresl takze, czy reguta ma by¢ wiaczona lub wytgczona.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci

Dodaj regute

Nazwa reguty

’ Whpisz nazwe reguty ‘

Przenie$ wiadomos¢ do folderu Status reguty

IWybierz folder ~ ‘ Iquczony ~ ‘

Nowy folder utworzysz na stronie: Uprawnienia do e-Dorgczenn &

Warunki

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

[ + Dodaj warunek }

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

W polu Czego dotyczy warunek z listy wybierz konkretne kryterium:

e znak sprawy zawiera

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

e Temat wiadomosci.
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Dodaj warunek

Czego dotyczy warunek

Adres do e-Doreczen

Whpisz adresy nadawcow, od ktérych wiadomosci majg byé przenoszone do
wybranego folderu.

Ade do e-Doreczer nadawcy

‘ ‘ Dodaj ‘

Dodaj warunek

Znak sprawy
Adres do e-Doreczen
Homosci maja by¢ przenoszone do

Pole Od (nadawca)

Temat wiadomosci

l ‘ Dodaj

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

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

Pamietaj!

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

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

Uprawniony uzytkownik moze:

przygotowac nowg wiadomos¢

utworzy¢ kopie roboczg wiadomosci

edytowac zapisang wersjg roboczg wiadomosci

utworzy¢ kopie roboczg odpowiedzi na wiadomo$¢é odebrang
przekazac¢ dalej wiadomosc.

Pamietaj!

Jesli organizacja ma ADE, wiadomosc¢ wyslij za pomocg e-Doreczen. Jesli dany
urzad nie ma ADE, a ma adres skrytki ePUAP, wiadomo$é mozesz wystac za
pomocy ePUAP-u bezposrednio ze swojej skrzynki e-Doreczen.

16.1 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres

do doreczen elektronicznych

Aby wystaé nowg wiadomos¢ elektroniczng na adres do doreczen

elektronicznych, kliknij Napisz wiadomos¢.

Napisz wiadomos¢ W

Nastepnie wybierz z listy e-Doreczenia.

Napisz wiadomosc ~

e-Doreczenia

ePUAP
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Wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania wiadomosci.

Nowa wiadomos¢: e-Doreczenia X Anuluj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

Do: | Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen
E‘ Wyszukiwanie zaawansowane

Temat wiadomosci

Whpisz temat wiadomosci

Tres¢ wiadomosci

Whpisz tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zalaczniki

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

Zalgczniki (opcjonalnie)

! Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole

| Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB 1

@ Podpisz wiadomosc, jesli w jej tresci znajduje sig na przyklad podanie, odwotanie lub céwiadczenie.

m Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako robocza

Pamietaj!
Mozesz wystaé jedng wiadomosé do max. 15 adresatow.

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 wyszukaé adresata z listy adresow dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w rozdziale
16.1).

[d Wyszukiwanie zaawansowane

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomosc¢ do kilku adresatéw (max. 15), wprowadz kolejne ADE
i oddziel je Srednikiem. W folderze Wystane znajda sie ich kopie — w liczbie
odpowiadajacej liczbie adresatéw.

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

Zatgczniki

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

Zataczniki (opcjonalnie)

Y

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

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

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

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

pelnomocnictwodoc.docx :
11.75 KB -

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

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

Zatgczniki

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

Zataczniki (opcjonalnie)

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

s Test.docx
14.48 KB

[3 Podpisz
@ Podpisz wiadomos, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub o$wiadczenie. ‘:’j Sprawd? podpis

[—) <
m Podpisz tresc i wyslij [y Usun j

Aby podpisad 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 ktérej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktory bedzie okoto

30% wiekszy.
‘ Wréé J Przejdz do podpisu

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

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

Test.pdf
B Nie udato sie sprawdzi¢ podpisow e 29,3 KB PAdES

Pokaz podglad dokumentu

Anu'uj

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

Sprawdz, czy zawarto$¢ dokumentu jest prawidtowa.

@ W prawym gornym rogu dokumentu jest znak graficzny podpisu. MoZesz go przesungé w dowolne miejsce, ale nie musisz - jest ta
tylko wizualizacja podpisu. Bedzie ona widoczna na dokumencie, jesli ztozysz podpis zaufany.

Test

Na stronie dostepna jest rowniez opcja sprawdz podpis i pobrania dokumentu
w formacie xml. Aby pobra¢ dokument, kliknij trzy kropki po prawe;j stronie,
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a nastepnie Pobierz plik. Po pobraniu dokument mozesz zapisa¢ na dysku
swojego komputera.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B o , PAdES
F

Nie udalo sig sprawdzi¢ podpiséw 29,3 KB

Pokaz podglad dokumentu Y Sprawd: podpisy

v Pobierz plik

Anuluj Podpisz

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu mozesz edytowac¢ wczesniej wprowadzone dane

Anuluj

e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu dokumentu.

Podpisz

Aby przejs¢ dalej, kliknij Podpisz.

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

< wree
Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Q@ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ziozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

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

R

Zamien kody SMS na powiadomienia

certyfikat kwalifikowany w aplikacji mObywatel
Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis > Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
kwalifikowany dokumentow jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnoéci  Kontakt

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

i kliknij Zaloguj.

gOV-PI | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ a5 Y m
Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB @ edowsd % saml-emulator
Nie pamietam nazwy uzytkownika
Hasto
mBank (mBan |

{ Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

P
cx N [ T—

ZALOGU] SIE AR ING %
mBanic inteligo

Nie masz profilu zaufanego?

Twaoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? B S ﬁ
B AN K Bank Polski

ZAtOZ PROFIL

Y (] L
Bank Pekao

[v]E] o pe— Certyfikat

g8 & oy
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Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej w

ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS.

r Y

PotwierdzZ podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.

Kod SMS 7z 16.10.2025, godzina 08:16:54

| ]
SMS nie dotart? Wyslij ponownie

| N |

Pozostate metody podpisu zostaty szczegétowo opisane w rozdziale 22.2.4.

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

Dodajemy podpisany plik do wiadomosci @
N

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

Zataczniki

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

Zatgczniki (opcjonalnie)

P e e

=

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

____________________________________________________________________________________________________________________________

Test-sig.docx.xml

24.78 KB ® Podpisano = §

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

Zatgczniki

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

Zatgczniki (opcjonalnie)

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

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

o Test-sig.docx.xml f
24.78 KB ® Podpisano
[ Podpisz
@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sig na przyktad podanie, odwotanie lub o$wiadczenie. “3 Sprawdz podpis

2 ,
Podpisz tres¢ i wyslij [% Pokaz podglad

&

Pobierz podglad

Pobierz

Ep (¢

Usun

Pojawi sie okno zawierajace:

e Dane wifasciciela podpisu
e Dateigodzine podpisu
e Status podpisu.

Strona 75 z 139



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Sprawdzono podpis

Wiasciciel podpisu KAREN HARRIS

Data i godzina podpisu: 09.12.2024 08:52

Status podpisu: | @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zatgczniki

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

Zatgczniki (opcjonalnie)

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

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

b Test-sig.docx.xml .
2478 KB ® Podpisano
[ Podpisz
@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sig na przyktad podanie, odwotanie lub oswiadczenie. '3 Sprawdz podpis

Ry

Podpisz tresé i wyslij Pokaz podglad

&

Pobierz podglad
Pobierz

Usun

Ep (¢

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

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

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

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

@ Trwa wysytanie wiadomosci
Przeniesiono | do folderu Wychodzace. Gdy zostanie wystana ze skrzynki, status wiadomosci sprawdzisz w folderze Wyslane.

KAREN HARRIS

€ Twoje skrzynki Zamknij

Adres do e-Doreczert [ zaznaczono: 0 [ Pobierz i Usun  [7 Przenies
AE:PL-78601-84644-USVIU-23[§)

Twoja rola: Wlasciciel

Nadawca Temat Data
Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [§)
a URZAD NOWY test 25.11.2025 §
2 e-Dorgezenia
Napisz wiadomos¢ ~
O EPUAP SYSTEM Informacja o zaproszeniu 12112025 §
A, odebrane (1] 8 epua
I, Wystane O URZAD MIASTA TEST test 08.11.2025

=2 e-Dorgczenia Zawladomienie o nows] wiadomoscl

[ wychodzace

Opracz funkcji Wyslij mozesz skorzystac takze z funkcjonalnosci Podpisz tres¢
i wyslij.

Podpisz tresc i wyslij

W tym miejscu rozpoczniesz podpisywanie wiadomosci.

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

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

Q Wiadomosé zostata podpisana i wystana. Wyswietl wiadomosc Zamknij
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16.2 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres
ePUAP

Aby wystaé nowg wiadomos¢ elektroniczng na adres ePUAP, kliknij Napisz

wiadomos¢.
Napisz wiadomosc W

Nastepnie wybierz z listy ePUAP.

Napisz wiadomosc ~

e-Doreczenia

ePUAP
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Wyswietli sie formularz do wystania wiadomosci na adres skrytki ePUAP.

Nowa wiadomosc: EPUAP X Anulyj

Od: KAREN HARRIS

Do:

Wpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON |

Rodzaj pisma

{ Wybierz rodzaj pisma ~ J

Temat wiadomosci

{ Whpisz temat wiadomosci |

Tresc wiadomosci

Whpisz tres¢ wiadomosci

Zatgczniki

Zatgczniki (opcjonalnie)

[1'! Dodaj zatacznik

Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

Twoje dane kontaktowe
Imie Nazwisko

KAREN HARRIS

Numer PESEL

Numer telefonu (opcjonalnie)

[ Np. +48123456789 |

Adres e-mail (opcjonalnie)

[ Whpisz adres e-mail ]

Forma odbioru

Odpowied? dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostac poczta tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.
D Rezygnuje z doreczania pisma za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

Podpisz tresc i wyslij

W polu Do wpisz odbiorce.
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Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Do:

epuapfundusztopublic

epuapfundusztopublic

@ Ma obowigzek stosowania e-Doreczen

Adres
Adres

siedziby: al. Aleje Jerozolimskie 1 m. 1, 11-111 Warszawa
ePUAP: /21112301/SkrytkaESP

REGON: 672191130  NIP: 1196308492

Do:

Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON

epuapfundusztopublic

W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj. Po kliknieciu

wrocisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

Do — nazwa adresata, do ktorego wysytasz wiadomos¢ na adres ePUAP.

Rodzaj pisma — z listy rozwijanej wybierz rodzaj pisma. Dostepne rodzaje to:

@)
@)
©)
@)
@)
©)
©)
@)
©)
©)
©)
©)
©)

whniosek
podanie
skarga
odwotanie
zazalenie
informacja
zawiadomienie
opinia

decyzja
postanowienie
wezwanie
zaswiadczenie
inne pismo.

Temat wiadomosci — wpisz tytut wiadomosci.

Tres¢ wiadomosci — wpisz tre$é¢ wiadomosci, ktorg chcesz wysta¢ do

odbiorcy.

Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania

plikow:
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o kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku,
ktéry chcesz dotgczyc.

o metoda przeciggnij i upusé — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktéry chcesz dofaczyc.

Zataczniki

Zataczniki (opcjonalnie)

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

Podczas dodawania zatgcznikéw widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik
jest oznaczony zielonym znakiem. Aby usuna¢ zatacznik, kliknij X.

Zatgczniki

Zatgczniki (opcjonalnie)

P e e ettt e e L T

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

o, Test.docx
14.48 KB X

Pod zatgcznikami znajdziesz:

e swoje dane kontaktowe:
o Imie, nazwisko, numer PESEL — dane uzupetniane automatycznie. Brak
mozliwosci edycji.
o Numer telefonu — mozesz wpisaé¢ numer telefonu.
o Adres e-mail — mozesz wpisac adres e-mail.
e Forma odbioru — wybierz, czy odpowiedz chcesz otrzymac:
o na skrzynke ePUAP — jesli tak, przejdz od razu do wystania lub podpisania i
wystania wiadomosci
o pocztg tradycyjng — jesli tak, zaznacz Rezygnuje z doreczenia pisma za
pomoca sSrodkéw komunikacji elektronicznej.
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Forma odbioru

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostac poczta tradycyjng? Zaznacz checkbox ponizej.

C] Rezygnuje z doreczania pisma za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej

Jesli zaznaczysz rezygnacje, podaj adres do kontaktu z urzedem:
»  Wojewddztwo

= Powiat

= Gmina

»  Miejscowosc

= Kod pocztowy

= Ulica (lub zaznacz Moja miejscowos¢ nie ma ulicy)

* Numerdomu

= Numer lokalu (lub zaznacz Nie mam numeru lokalu).

Forma odbioru

Odpowied? dostaniesz na skrzynke ePUAP.

Chcesz ja dostac poczta tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.

Rezygnuje z doreczania pisma za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
Oswiadczam, iz

nuje z doreczania pism za pomocg &r

.z 2022 r. poz. 2000,

v komunikacji elektronicznej zgodnie art. 39" § 1d

adm

yzku z art. 158 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. ¢

285)
Adres do kontaktu z urzegdem

Wojewddztwo

l MAZOWIECKIE ]
Powiat

l Warszawa ]
Gmina

Warszawa (gmina miejska) 1

Miejscowosé

Warszawa 1

Kod pocztowy

[ Whpisz kod pocztowy |

Ulica
[ Wpisz minimum 1 znak

[ Miejscowoéé nie ma ulicy

Numer domu Numer lokalu

[ Whpisz numer domu Wpisz numer lokalu

Wyslij Podpisz tresc i wyslij

[ Brak numeru lokalu
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Na dole formularza dostepne sg przyciski:

e  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.

& Twoje skrzynki (@ Wiadomos¢ zostata wyslana. Zamknij

Wyszuk. =
Wyszukei =
KAREN HARRIS
Adres do e-Dorgcze: [ zaznaczono: 0 [» pobierz  { Usui ¥ Przenies
AEPL 78601 84644 USVIL-23 ()
Twoja rola: Wiaciciel
Nadawca Temat Data
Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS [§)
(] URZAD NOWY test 25.11.2025 3
2 eDorecrenia
Napisz wiadomog¢ ~ =
O EPUAP SYSTEM Informacja o zaproszeniu 12.11.2025 3
X, Odebrane [1] e
2 Wystane 0O URZAD MIASTA TEST test 08.11.2025 3

2 eDorgazenia Zawiadarsenie o nowsj wisdomokci

G» Wychodzace

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

Podpisz tresc i wyslij

Gdy klikniesz Podpisz tres¢ i wyslij, wyswietli sie strona, na ktdrej mozesz
sprawdzi¢ przygotowany dokument elektroniczny.

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

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B 271 KB XAdES otoczony
Pokaz podglad dokumentu
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Jesli zatgcznik jest poprawny, kliknij Zamknij.

Podglad dokumentu

Sprawdz, czy zawartos¢ dokumentu jest prawidtowa.

Dokument elektroniczny

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

2025-12-01

Dane nadawcy Dane adresata

PODANIE

Testowy temat wiadomosci

Testowa tres¢ wiadomosci

Oséwiadczam, iz rezygnuje z dorgczania pism za pomocy $rodkéw komunikacii elektronicznej zgodnie art. 39" § 1d ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z pozn. zm.) w zwiazku z art. 158 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 285).

wojewodziwo:

powiat:

miejscowosc:

gmina:

kodPocztowy:

ulica:

budynek:

lokal:

Zalgczniki:

1. Test.pdf -

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

Na stronie dostepna jest rowniez opcja pobrania dokumentu w formacie xml.
Aby pobra¢ dokument, kliknij trzy kropki po prawej stronie, a nastepnie Pobierz
plik. Po pobraniu dokument mozesz zapisaé na dysku swojego komputera.
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SprawdzZ dokumenty przed podpisaniem

Dokument
B 2,76 KB XAdES otoczony
Pokaz podglad dokumentu .
Pobierz plik
&
Anule)

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu mozesz edytowac wczeséniej wprowadzone dane
Anuluj
e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu dokumentu.

Podpisz

Aby przejsé dalej, kliknij Podpisz.

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

Q gov.pl

« Wréc
Podpisz dokument

Wybierz jednq z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

es Profil zaufany 5

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

E-dowéd

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

Zamien kody SMS na powiadomienia

Certyfikat kwalifikowany

Uzyj aplikacji Podpis GOV | komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis
kwalifikowany.

w aplikacji mObywatel

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

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

i kliknij Zaloguj.

gov.pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &) Profil zaufany

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

P xo By m m
Bank Pekao

LUB saml-emulator
@ e-dowsd

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

{ Wpisz hasto

Nie pamigtam hasta

<
m & e = - )
creniT
AGRICOLE

[ mBeunk | oS inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? ; .
B@®S @
B A N K Bank Polski
ZALOZ PROFIL
[\ (b
Bank Pekao
[v[E] D o o Certyfikat
n ;e kwalifikowany

Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej

w ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS.
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V ) |

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twaj telefon.

Kod SMS z 16.10.2025, godzina 08:16:54

| ]
SMS nie dotart? Wyslij ponownie
Anuluj

N |

Pozostate metody podpisu zostaty szczegétowo opisane w rozdziale 22.2.4.

Po potwierdzeniu podpisu wrdcisz do folderu, w ktérym wybrano opcje Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢ zostata
podpisana i wystana.

e . A "
& Twajaskezynk] ® zostala podp i Zamknij
-
Wyszukaj %
KAREN HARRIS
Adres do e-Doreczen: [ zaznaczono: 0 [ Pobierz @ Usun (7 Przenie$
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 ()
Twoja rola: Wiasciciel
Nadawca Temat Data
Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS ()
O URZAD NOWY test 25.11.2025 %
B 5 - 2 e-Dorgezenia
Napisz wiadomosé v
[0  EPUAPSYSTEM Informacja o zaproszeniu 1211.2025 }
&, Odebrane (1] € eruAn
I, wystane (]  URZAD MIASTA TEST test 08.11.2025 }
2 e-Dorgczenia Zawiadomienie o nowej wiadomasci
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17. Wyszukiwanie adresu

Wyszukiwarka adresoéw (rozszerzona) rézni sie w zaleznosci od typu skrzynki — na
przyktad w skrzynce urzedowej wyglada inaczej niz w osobistej.

17.1 Wyszukaj adres w zaleznosci od typu odbiorcy

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcéw, ktorzy majg lub mieli adres do
doreczen elektronicznych — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.

Aby wyszuka¢ adres, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane pod polem Do.

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

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

@Wyszukiwanie Zaawansowane

Temat wiadomosci

‘ Whpisz temat wiadomosci ‘

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

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

Wyszukiwanie zaawansowane

® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktdre majg lub miaty adres do e-Doreczen.
Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik
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Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Odbiorca — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze — podaj co najmniej jeden z tych numerdéw: PESEL, NIP,

REGON lub KRS.

Wyszukiwanie zaawansowane
® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktGre maja lub mialy adres do e-Doreczen.
Wybierz typ odbiorcy

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

Wyszukaj po
@ Identyfikatorze (O) Adresie

® Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

Numer PESEL (opcjonalnie) NIP (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP

[:] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON (opcjonalnie)

Numer KRS (opcjonalnie)

‘ Wpisz numer REGON ‘ ‘ Wpisz numer KRS

e Adresie siedziby — wpisz w formularzu:
nazwe

miejscowosé

numer budynku

o O O O

kraj.
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Wyszukiwanie zaawansowane
® Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

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

Wyszukaj po
() |dentyfikatorze (@) Adresie

Nazwa

‘ Whpisz nazwe odbiorcy

Miejscowosc Numer budynku

Numer lokalu (opcjonalnie)

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

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)

Kraj

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

Odbiorca — Komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:

Identyfikatorze — podaj NIP lub REGON.

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komarnik ~

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

® Whpisz przynajmniej jeden identyfikator.

NIP (opcjonalnie) Numer REGON (opcjonalnie)

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Whpisz numer REGON

Imieniu i nazwisku — wpisz imie i nazwisko.
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Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik ~

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

Imie Nazwisko

‘ Wpisz imie odbiarcy ‘ ‘ Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby — uzupetnij pola:
Imie

Nazwisko

Miejscowos¢

Numer budynku

O O O O O

Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik ~

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

Imie Nazwisko

‘ Wpisz imie odbiorcy ‘ ‘ Wpisz nazwisko odbiorcy ‘
Miejscowos¢ Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)

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

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

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

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

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

< Wyszukaj ponownie X
Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: NIP: 5221015379,

I URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO

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

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

NIP: 5221015379  REGON: 00102110000335

: E]Z1>

Liczba wynikdw na stronie:

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

< Wyszukaj ponownie

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: Dom pomocy , Torui, 1

Nie znaleziono adreséw do e-Doreczen spetniajacych podane kryteria.
Wré¢ do formularza wyszukiwania
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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 miaty adres do e-Doreczen.

Wybierz typ odbiorcy

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

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa

‘ Wpisz nazwe odbiorcy ‘

Miejscowosc Numer budynku Numer lokalu (opcjonalnie)
Wpisz nazwe miejscowasci ] Whpisz nr budynku ] ‘ Whpisz nr lokalu ‘

To pole jest wymagane. To pole jest wymagane. ‘ '

Ulica (opcjonalnie) Kod pocztowy (opcjonalnie)  Kraj

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘
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18. Wyszukiwanie wiadomosci

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

5

Wyszukaj

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje, po ktdrych mozesz przeszukaé
skrzynke, na przyktad:

e Szukaj za pomoca tekstu:
o szukaj wedtug nazwy nadawcy,
o szukaj wedtug tematu.
e Szukaj wedtug rodzaju skrzynki:
o wybierz skrzynke e-Doreczenia lub
o wybierz skrzynke ePUAP.
e Szukaj za pomoca dat — maksymalny zakres dat wyszukiwania to 3 miesigce:
o podaj date od
o podajdate do.

4o

Wyszukaj

Wyszukaj po:
[ @ Nadawcy O Temacie

Wybierz skrzynke:
e-Doreczenia ePUAP

Zakres dat:

Data od - Data do E]
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19. Odpowiadanie na wiadomos¢

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

Odpowiedz

19.1 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres do
doreczen elektronicznych

Przycisk Odpowiedz znajduje sie pod tresciag wiadomosci.

< Powrét [ Pobierz i Usun [7 Przenies (gl Drukuyj

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Od: POWIATOWY URZAD PRACY W ZNINIE (AE:PL-95484-47254-AGWAS-23)
Doreczona: 15.11.2023, 01:00

Pokaz szczegoty v

PUP w Zninie serdecznie zaprasza na Konferencje naukowa na temat ,Prosty jezyk - trudna sprawa!"
. Konferencja odbedzie sig 03.11.2023 w godzinach od 08:00 do 17:00 w Hotelu Martina, 88-400 Znin,
ul. Mickiewicza 12.

Serdecznie zapraszam do udziatu w konferencji.

PUP ZNIN

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy

e w polu Tre$é znajda sie szczegdty wiadomosci, na ktérg odpowiadasz.
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RE: test X Anuluj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

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

Do:
URZAD NOWY 3

E‘ Wyszukiwanie zaawansowane

Tres¢ wiadomosci

-------- Odpowied? na wiadomos¢ --------
Od: KAREN HARRIS

Do: URZAD NOWY

Data wystania: 12.11.2025

Data doreczenia: 25.11.2025

test

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zalaczniki

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

Zalgczniki (opcjonalnie)

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

@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przykiad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

“ Podpisz tresc i wyslij Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

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

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 16).

Strona 96 z 139



Fundusze . Unia Europejska
Euro pEjSRie Rzecz pospolita Europejski Fundusz

Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

19.2 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres
e-ePUAP

Przycisk Odpowiedz znajduje sie pod tresciag wiadomosci.

é Powrot

] UsuA [ Drukuj

Edor-odpowiedz.xml

QOd: System e-Doreczen (/bae/SkrytkaESP)
Otrzymana: 06.07.2023, 13:57
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Zobacz podglad dokumentu &7

Dzien dobry,
mozesz pobra¢ urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespot e-Doregczenh

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy

e temat wiadomosci.
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Edor-odpowiedz.xml X Anuluj

Od: KAREN HARRIS

Do: System e-Doreczer |

Rodzaj pisma

[ Wybierz rodzaj pisma - |

Tresc wiadomosci

Wpisz tres¢ wiadomosci

Zalaczniki

Zalgczniki (opcjonalnie)

' '
: Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole 1
H Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

Twoje dane kontaktowe
Imie Nazwisko

KAREN HARRIS

Numer PESEL
— -
Numer telefonu (opcjonalnie)

Np. +48123456789

Adres e-mail (opcjonalnie)

Wpisz adres e-mail

Forma odbioru

Odpowied? dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Cheesz jg dostac pocztg tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.
D Rezygnuje z doreczania pisma za pomoca srodkdw komunikacji elektroniczne)

Podpisz tresc i wyslij

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

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

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegdétowo opisane
w rozdziale 16).
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20. Przekazanie wiadomosci dalej
Wiadomos¢ odebrang, wystang i usunietg mozesz przekazac dalej za pomocg

przycisku Przekaz dalej, ktory jest dostepny po wyswietleniu szczegétow
wiadomosci.

Przekaz dalej

20.1 Przekazywanie dalej wiadomosci otrzymanej za
pomocg e-Doreczen

Przycisk Przekaz dalej znajduje sie pod trescig wiadomosci.

& Powrét

=

[2 Pobierz [ Usun [7 Przenies (gl Drukuj
31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Od: POWIATOWY URZAD PRACY W ZNINIE (AE:PL-95484-47254-AGWAS-23)
Doreczona: 15.11.2023, 01:00

Pokaz szczegoty v

PUP w Zninie serdecznie zaprasza na Konferencje naukowa na temat ,Prosty jezyk - trudna sprawa!" .
Konferencja odbedzie sie 03.11.2023 w godzinach od 08:00 do 17:00 w Hotelu Martina, 88-400 Znin, ul.
Mickiewicza 12.

Serdecznie zapraszam do udziatu w konferencji.

PUP ZNIN

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy

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

e  zafaczniki otrzymane lub wystane z wiadomoscig (jesli byty dotagczone do
wiadomosci).
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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 17).

FW: 31-10-2023-Zaproszenie na konferencje X Anuluj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

(oo

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

[@ Wyszukiwanie zaawansowane

Tres¢ wiadomosci

------—- Przekazywana wiadomos¢ -------

Od: POWIATOWY URZAD PRACY W ZNINIE

Do: KAREN HARRIS

Data wystania: 31.10.2023

Data doreczenia: 15.11.2023

PUP w Zninie serdecznie zaprasza na Konferencje naukowa na temat ,Prosty jezyk - trudna sprawal” . Konferencja odbedzie sig 03.11.2023 w
godzinach od 08:00 do 17:00 w Hotelu Martina, 88-400 Znin, ul. Mickiewicza 12.

Serdecznie zapraszam do udziatu w konferencji.

PUP ZNIN

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zataczniki

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

Zataczniki (opcjonalnie)

' Dodaij plik lub przeciagnij go na to pole
Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB H

@ Podpisz wiadomosc, jesli w jej tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwotanie lub o$wiadczenie.

m Podpisz tres¢ i wyslij Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 16).
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20.2 Przekazywanie dalej wiadomosci otrzymanej za
pomocg ePUAP-u

Przycisk Przekaz dalej znajduje sie pod tresciag wiadomosci.

< Powrét i Usun (@) Drukuj

Edor-odpowiedz.xml

Od: System e-Doreczen (/bae/SkrytkaESP)
Otrzymana: 06.07.2023, 13:57
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Zobacz podglad dokumentu &

Dzier dobry,
mozesz pobrac urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad
dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespdt e-Doreczen

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy

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

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

Na formularzu wskaz w polu Do adresata, do ktdrego chcesz przekazaé
wiadomosé.
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Edor-odpowiedz.xml X Anulyj

Od: KAREN HARRIS

Do: | Wpisz miejscowosé, nazwe, NIP, REGON

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma ~

Tresé wiadomosci

-------- Przekazywana wiadomos¢ -------
Od: System e-Doreczefi

Dao: KAREN HARRIS;

Data wystania: 06,07,2023

Data otrzymania: 06.07.2023

Zataczniki

Zataczniki (opcjonalnie)

Maksymalny rozmiar pliku: 500 MB

|
i

i

i

Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole H

i

i

i

: |

Twoje dane kontaktowe
Imie Nazwisko

KAREN HARRIS

Numer PESEL

Numer telefonu (opcjonalnie)

Np. +48123456789

Adres e-mail (opcjonalnie)

Whpisz adres e-mail

Forma odbioru

Odpowied? dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostad pocztg tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.
D Rezygnuje z doreczania pisma za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

Podpisz tresc i wyslij

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 16).
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21. Archiwizacja wiadomosci

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia zarchiwizowanie zaréwno pojedynczej

wiadomosci, jak i catej grupy. Aby pobrac¢ na dysk jedng wiadomosé, w menu po

prawej stronie wybierz Pobierz. Wiadomos¢ zapisze sie w formacie ZIP na dysku

urzadzenia.

€ Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczeri: ([ zaznaczono: 0
AE:PL-78601-84644-UsvIU-23 ()
Twoja rola: Wiasciclel

Nadawca
Konto ePUAP:
EDOR_KAREN H»’«quﬁj
O URZAD NOWY

. . 2 e.Doreczenia
Napisz wiadomosé e

O  epuapsYSTEM

X, Odebrane [1] e euA

2, wystane D URZAD MIASTA TEST
2 e-Dorgezenia

3 wychodzace

& Robocze ZNINIE
22 e-Dorgczenia

[ Pobierz

D POWIATOWY URZAD PRACY W

@ Usun

Temat

test

Wyszukaj

3 Przenies

Informacja o zaproszeniu

test

Zawiadomienie © nowej wiadomosci

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

i)

Data

25.11.2025 §
> Otwérz
[B Pobierz
W Usun

CF Przenie$

15.11.2023 3

Jesli chcesz pobrac wiecej wiadomosci, zaznacz je, a nastepnie kliknij Pobierz

(x wiadomosci).

& Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczer: B zaznaczono: 4
AEPL-78601-84644-USVIU. 23@
Twoja rola: Whasciciel

Nadawca
Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS (8}
URZAD NOWY

e i = e Doreczenia
Napisz wiadomosé e

EPUAP SYSTEM

. Odebrane (1] IELET

2, wystane URZAD MIASTA TEST

2 e-Dorgezenia

5 Wychodzace

& Robocze ZNINIE
B2 e-Dargczenia

= .
-~

[ pobierz

POWIATOWY URZAD PRACY W

i Usun

Temat

test

Wyszukaj

Informacja o zaproszeniu

test

Zawiadomienie o nowej wiadomasci

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

i

Data

25.11.2025 %

1211.2025

08.11.2025 }

15.11.2023
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W nowym oknie mozesz opisac archiwum, nadajgc mu konkretng nazwe.

Czy chcesz zamowic plik archiwum do pobrania?

Liczba wybranych wiadomosci: 2 (z 4 zaznaczonych)

® Dpo pliku archiwum zostana dodane tylko wiadomosci z e-

Doreczeni
Nie sg dodawane: wiadomosci o statusach Odrzucona i W trakcie

weryfikacji, zawiadomienia o wiadomosciach z e-Doreczen i
wiadomosci z ePUAP.

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

Opis archiwum

Opisz archiwum, aby potem je rozpoznac na liscie zaméwionych

Uwaga!

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

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

Zamowione archiwa Wpisz identyfikator archwium
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& Twaje skrzynki
B a osobista Zam©éwione archiwa Whpisz identyfikator archiwum

KAREN HARRIS

Adres do e-Dorgezer: Identyfikator | opis
AEPL-78601-84644- ll’.VIL.-??@
Twoja rola: Wiasciciel 1ffa53b3-d023-45dc-bB04-202d59cad30d

Liczba wiadomasci: 2
Konta ePUAP:

EDOR_KAREM_HARRIS [
Napisz wiadomosé v

&, Odebrane 1]

Testowy opis archiwur

68fadb55-9aed-4d84-bd00-7fe6d3a50e08
Liczha wiadomasci: 2

Testowy opis archiwur

efBad419-7575-4dad-adfe-d1257970a01¢c

T, Wyslane Liczha wisdomosci: 2

Status

W praygotowaniu

Destepne za okolo 1 dni

® Usunigte

Data zaméwienia

01.12.2025

01.12.2025

Nie zaznaczons opd usuwania wiadomoscl

® Usunigte

01.12.2025

Nie zaznaczons opo usuwania wiadomoscl

Testowy opis

[ Wychodzace
£ Robocze
T Kosz

= watki
[ TEST

7 Zaméwiene archiwa
(@ Ustugi dodatkowe (2
A& Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

10 ~

Po kliknieciu trzech kropek przy wybranym archiwum mozesz Pobrac plik na dysk

urzadzenia (plik bedzie w formacie ZIP) lub Usuna¢ archiwum.

Identyfikator i opis

1ffa53b3-d023-45dc-b804-
202d59cad30d
Liczba wiadomosci: 2

Testowy opis archiwum

68fadb55-9aed-4d84-bd00-
7fe6d3a50e08
Liczba wiadomosci: 2

Testowy opis archiwum

ef8ad419-7575-4dad-adfe-
d1257970a01c
Liczba wiadomosci: 2

Testowy opis

Status

® Gotowe do pobrania

Dostepne do 04.12.2025

[ ® Usuniete )
Nie zaznaczono opdji usuwania
wiadomosci

(@ Usunigte )
Nie zaznaczono opdji usuwania
wiadomosci

Data
zamoéwienia

01.12.2025 §

[» Pobierz

i Usun

01.12.2025

01.12.2025

10 ~
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Dodatkowo chec usuniecia archiwum potwierdz w kolejnym oknie.

Czy usungc to archiwum?

Dodatkowo mozesz trwale usungé ze skrzynki zarchwizowane wiadomosci.

C] Usun tez wiadomosci ze skrzynki

Nie zostang usuniete, jesli jest w przygotowaniu archiwum z tymi

wiadomosciami.

22. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

W sekcji Zarzgdzanie adresami do e-Doreczen dostepnej w prawym gérnym rogu
ekranu:

e sprawdzisz status ztozonych wnioskow
e zfozysz wniosek o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen (aktualizacja
danych, wykreslenie adresu do e-Doreczen, zmiana dostawcy ustugi).

Uwaga!
W instrukcji szczegdtowo opisaliSmy statusy oraz wysytanie wnioskéw

dotyczacych Twojej skrzynki osobistej.
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22.1. Sprawdzenie statusu wniosku

Status wniosku sprawdzisz bezposrednio po wejsciu w sekcje Zarzadzanie
adresami do e-Doreczen.

4 Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktada¢ wnioski 0 zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status ztozonych wnioskow.

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Doreczer Wybierz rodzaj wniosku ¥
Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ztozenia ¥ Status
Rejestracja - 20.11.2025 ® W trakcie weryfikacji >
Aktualizacja AE:PL-68498-61001-A]TBW-18 17.11.2025 ® Odrzucony >
Aktualizacja AE:PL-78601-84644-USVIU-23 17.11.2025 ® Pozytywnie rozpatrzony >
Rejestracja - 17.11.2025 ® Odrzucony >
Rejestracja - 16.10.2025 ® W trakcie weryfikacji >
Aktualizacja AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 22.09.2025 ® W trakcie weryfikacj >

Whioski prezentowane sg w tabeli. Znajdziesz tam:

e rodzaj wniosku — m.in. aktualizacja (np. danych administratora) lub
rejestracja (wniosek o nadanie ADE)

e adres do e-Doreczen — tu zobaczysz, ktérego ADE dotyczyt wniosek; puste
pole oznacza, ze byt to wniosek o nadanie ADE i zostat odrzucony albo jeszcze
jest w trakcie weryfikacji

e date zfozenia

e status
o pozytywnie rozpatrzony: wszystkie zmiany wpisane we wniosku zostaty

zaakceptowane i wprowadzone
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o odrzucony: aby pozna¢ powdd odrzucenia, wejdz w szczegdty

€ Wnioski

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

Szczegdty wniosku

Status Powéd odrzucenia

® Odrzucony DANE ADMINISTRATORA ADRESU DO E-DORECZEN NIE
ZGADZAJA SIE Z DANYMI W REJESTRZE PESEL.

Data zlozenia wniosku Urzad przyjmujacy wniosek
10.04.2025 MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Adres do e-Doreczen

Dane wnioskodawcy

Imie Nazwisko
] ]
Numer PESEL Adres e-mail
L] —

o w trakcie weryfikacji: wniosek jest w trakcie rozpatrywania.

Pamietaj!

rozpatrzenie obecnego.

Nad listg wynikdw mozesz:

e wyszuka¢ wniosek po adresie do e-Doreczen

Jesli wniosek jest w trakcie weryfikacji, nie sktadaj kolejnego wniosku dla tego
samego ADE, poniewaz zostanie automatycznie odrzucony. Poczekaj na

4 Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktadac wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status zlozonych wnioskow.

m Wyszukaj wnioski po adresie do e-Dorgczen

Wybierz rodzaj wniosku ~ ~
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e filtrowac po rodzaju wniosku.

€ Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sklada¢ wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczer | sprawdzac status ziozonych wniosk6w.

m Wyszukaj wnioski po adresie do e-Doreczen Wybierz rodzaj wniosku ~ #

Aktualizacja

. sand Przywrécenie
Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ztozenia ¥ Status s o

Wykreslenie
Rejestracja - 20.11.2025 ® wirakhi Zmiana dostawcy ushugi
Rozpoczecie postepowania
upadhosciowego
Zakohczenie postgpowania
Aktualizacja AE:PL-68498-61001-A]TBW-18 17.11.2025 ® cdaufc — upadioéciowego

Ujawnienie
Rejestracja

Aktualizacja AE:PL-78601-84644-USVIU-23 17.11.2025 ® Pozynyl
Dostep do ADE

Nadanie dostepu
orzeczenie sadu
Rejestracja - 17.11.2025 ® Odrzuge Odebranie dostepu -

orzeczenie sadu

Rejestracja - 16.10.2025 ® W trakcie weryfikacji >

22.2. Wysytanie wniosku o aktualizacje danych

W tej czesci instrukcji zostang przedstawione wnioski dotyczgce adresu do
doreczen elektronicznych dla Twojej skrzynki osobiste;j.

Uwagal!

W instrukcji szczegdtowo opisaliSmy caty proces ztozenia wniosku

o aktualizacje danych. Wnioski o wykreslenie adresu do e-Doreczen i zmiane
dostawcy ustugi réznia sie od wniosku o aktualizacje danych tylko pierwszym

krokiem. Podglad wniosku i podpis zawsze wyglada tak samo.

Kliknij Zt6z wniosek.

€ Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktadac wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status ztozonych wnioskéw.

m Wyszukaj wnioski po adresie do e-Doreczen Wybierz rodzaj wniosku ¥

Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data zlozenia ¥ Status

Rejestracja - 20.11.2025 ® W trakcie weryfikacji >
Aktualizacja AE:PL-68498-61001-A]TBW-18 17.11.2025 ® Odrzucony >
Aktualizacja AE:PL-78601-84644-USVIU-23 17.11.2025 ® Pozytywnie rozpatrzony >
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W pierwszym kroku wskaz, dla kogo jest sktadany wniosek. Wniosek mozesz

sktadac:

e Dlasiebie — np. dla Twojej osobistej skrzynki (ten wniosek zostat opisany

w dalszej czesci instrukcji)

¢ Dlainnej osoby lub podmiotu — np. dla podmiotéw, w ktérych wystepujesz
w roli reprezentanta lub petnomocnika (ten wniosek zostat opisany

w instrukcji Zarzadzanie adresami do e-Doreczen. Instrukcja dla

reprezentanta lub petnomocnika podmiotu).

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
(O Dla siebie

O Dla innej osoby lub podmiotu

W kolejnym kroku wybierz adres, ktérego ma dotyczyé wniosek.

& Whnioski > Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skladasz wniosek?

(® Dlasiebie

) Dlainnej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
(® AE:PL-32668-46923-)GJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

() Inny adres
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W polu czego dotyczy wniosek wybierz Aktualizacje danych.

4 Whnioski ¥ Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skladasz wniosek?
(® Dla siebie

() Dla innej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
(@ AE:PL-32668-46923-JGJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

() Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
(@ Aktualizacja danych
() Wykreslenie adresu do e-Doreczeri

(O Zmiana dostawcy ushugi

Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij Dalej.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujacych

krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whnioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 5.

Podsumowanie

Krok 1: Dane wnioskodawcy — aktualizujesz dane dotyczgce wnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — aktualizujesz dane dotyczgce administratora.

Krok 3: Podglad wniosku — wyswietla sie strona z danymi wprowadzonymi

w poprzednich krokach.

Krok 4: Podpis — wybierasz sposdb podpisu wniosku i autoryzujesz podpisanie

dokumentu.

Krok 5: Podsumowanie — wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat

wystany.

Kazdy z krokéw zostat szczegétowo opisany w rozdziatach od 22.2.1. do 22.2.5.
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22.2.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym mozesz zmienié¢ swoje dane oraz adres do korespondenciji.

€ Wnioski

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adresow Elektronicznych
dla oséb fizycznych

X Anuluj wniosek

Dane
whnioskodawcy

©, O,
Dane Podglad
administratora i podpis

Twoje dane

Imie

Karen

Numer PESEL

Adres e-mail
test@test.pl

D Zmien swoj adres e-mail

Adres do korespondencji

Panistwo

Polska

Wojewddztwo

Mazowieckie

Gmina

Warszawa (gmina Miejska)

Ulica

Numer domu
1

D Zmien swdj adres do korespondencji

Nazwisko

Harris

Miejscowosé

Warszawa

Powiat

Warszawa

Kod pocztowy
00-000

Numer lokalu
1
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Sekcja 1. Zmiana danych

Jesli chcesz zmienié adres e-mail, wybierz opcje Zmien swdj adres e-mail

i wprowadz nowy.

Twoje dane

Imie Nazwisko
Karen Harris

Numer PESEL

Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail

Zmien swoj adres e-mail

Jesli w tej czesci wniosku nie chcesz wprowadzac¢ zadnych zmian, pomin ten krok

i przejdz do kolejnej sekcji.

Sekcja 2. Zmiana adresu do korespondencji

Aby zmieni¢ adres do korespondencji, zaznacz to pole i wybierz jedng
z dostepnych opcji:

e nowy adres

e skrytka pocztowa.

Adres do korespondencji

Zmien swéj adres do korespondencji

(O Nowy adres

(O Skrytka pocztowa

Jesli wybierzesz Nowy adres, wprowadz kolejno wszystkie wymagane dane:

e Panstwo —wpisz minimum 3 znaki i wybierz panstwo z listy
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Adres do korespondencji

Zmien swoj adres do korespondencji
@® Nowy adres
(O skrytka pocztowa

Paristwo

[ Wpisz minimum 3 znaki I

e Wojewddztwo — wpisz minimum 3 znaki i wybierz wojewddztwo z listy

Wojewodztwo

Wpisz minimum 3 znaki

e Powiat —wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy

Powiat

Wpisz minimum 3 znaki

e Gmina — wpisz minimum 3 znaki i wybierz gmine z listy

Gmina

Wpisz minimum 3 znaki

e Miejscowos¢ —wpisz minimum 3 znaki i wybierz miejscowosc z listy

Miejscowosé

Wpisz minimum 3 znaki

e Kod pocztowy

Kod pocztowy

Wopisz kod

e Ulica — wpisz minimum 1 znak i wybierz ulice z listy. Jesli w miejscowosci nie

ma ulicy, zaznacz opcje Moja miejscowos¢ nie ma ulicy

Ulica

Whpisz minimum 1 znak

[j Miejscowosé nie ma ulicy
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e Numer domu

Numer domu

Wpisz numer

e Numer lokalu — jesli nie ma numeru lokalu, zaznacz opcje Nie ma numeru

lokalu.
Numer lokalu
Numer lokalu
[ Brak numeru lokalu
Pamietaj!

Ten adres zostanie wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych (BAE).
Moze by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji,

w ktdrej przesytka bedzie miata forme tradycyjnego listu.

Jesli wybierzesz skrytke pocztowa, wprowadz dodatkowo:

o Numer skrytki pocztowej

Numer skrytki pocztowej

Wpisz numer skrytki pocztowej

Jesli w tej czesci wniosku nie chcesz wprowadzaé zadnych zmian, pomin ten krok

i przejdz Dalej.
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Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu przycisku wyswietli sie strona Zarzgdzanie adresami do

e-Doreczen. Przycisk dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

g

e Dalej— po wypetnieniu wymaganych pél i kliknieciu w przycisk przejdziesz do

Na gorze strony dostepna jest opcja Anuluj wniosek. Gdy klikniesz, proces

kolejnego kroku.

zostanie anulowany, a wprowadzone informacje nie zapiszg sie. Wrécisz na

strone Zarzadzanie adresami do e-Doreczen.

. Anuluj wniosek

W gdrnej czesci zobaczysz, na ktérym kroku formularza jestes.

@ o O,

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora i podpis
Pamietaj!

Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zalezno$ci od

tego, ktore pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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22.2.2. Dane administratora

€ Dane wnioskodawcy X Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych
dla oséb fizycznych

@ @ o

Dane Dane Podgle@d
whnioskodawcy administratora i podpis

Dane administratora

Jako witasciciel skrzynki jestes$ jej administratorem. Oprécz Ciebie skrzynkg moze zarzadzac
takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako administratora.

Administratorzy

+ Dodaj kolejnego administratora

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek.
Mozesz to zrobic¢ za pomocg podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

W tym kroku mozesz doda¢ dodatkowego administratora do swojej skrzynki. Aby

to zrobi¢, kliknij Dodaj kolejnego administratora.

+ Dodaj kolejnego administratora

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek.
Mozesz to zrobi¢ za pomocg podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.
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Uzupetnij wszystkie dane i kliknij Zatwierdz.

Wpisz dane administratora, ktorego dodajesz X

Imie Nazwisko

Numer PESEL

D Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

| | |
Pamietaj!

Na adres e-mail, ktéry podasz, zostanie wystane powiadomienie dla tej osoby

o tym, ze zostata dodana jako administrator. Aby nowy administrator mégt
zalogowac sie do skrzynki i zarzgdzaé nig, musi mie¢ profil zaufany lub
potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny sposéb, np. mObywatelem lub
poprzez bankowosc elektroniczng. Nie musi mie¢ aktywnej swojej prywatnej
skrzynki do e-Doreczen.

Po zatwierdzeniu mozesz:

e dodac kolejnych administratoréow
e edytowac dane dodanego administratora

e anulowac¢ dodanie administratora.
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Dane administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprécz Ciebie skrzynkg moze zarzadzac takze inna osoba - mozesz jg
tu wskazac jako administratora.

Administratorzy

Imie i nazwisko Adres e-mail: PESEL /1D EU Opcje

Edytuj
Anna Test test2@test.pl . S
Anuluj dodanie

+ Dodaj kolejnego administratora

Po wprowadzeniu wszystkich danych zapoznaj sie z informacja na dole strony
i przejdz Dale;j.

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek. Mozesz to zrobi¢ za pomocag
podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

Jedli dane administratora nie wymagajg zmiany, mozesz poming¢ ten krok
formularza. Jesli chcesz wrdci¢ do poprzedniego kroku, wybierz opcje Wstecz lub
wybierz wczesniejszy krok na osi — Dane wnioskodawcy.

Wstecz

Jesli chcesz zrezygnowad z wprowadzania wniosku, kliknij Anuluj wniosek na
gorze strony.

I € Dane wnioskodawcy | X Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

dla oséb fizycznych

@ 2 ®
Dane Dane Podglad
whnioskodawcy administratora i podpis

Dane administratora

Jako wtasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprécz Ciebie skrzynkg moze zarzadzac
takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako administratora.

Administratorzy

+ Dodaj kolejnego administratora

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz sw6j wniosek.
Mozesz to zrobi¢ za pomocg podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.
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22.2.3. Podglad wniosku
W tym kroku sprawdzisz wniosek. Podglad wniosku zawiera podsumowanie
danych wtasciciela, administratora, adres korespondencyjny i zatgczniki.

Na poczatku zapoznaj sie z klauzulg przetwarzania danych osobowych
udostepnianych drogg elektronicznga. Aby to zrobic, kliknij w Zapoznaj sie z petng

trescia klauzuli.

gg gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
2,42K8 XAdES otoczony
Pokat podglad dokumentu

Anuluj
Klauzula przetwarzania danych
osobowych udostepnionych droga

elektroniczng
Czym sig réznia formaty podpisu PAdES i XAdES?

Korzystajac z serwisu akceptujesz warunki przetwarzania

Jaki format podpisu wybraé? 3 elektroniczng.
| Zapoznaj sie z peina trescia klauzuli.|

Czy moge wybrac miejsce podpisu na dokumencie?

mojego m

nie moge

Zobacz wszystkie pytania i odpowiedzi

Dokument wyswietli sie w nowym oknie przegladarki.
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gov.pl
Polityka dotyczaca cookies

W celu Swiadczenia ustug na najwyzszym poziomie stosujemy pliki cookies (tzw. ciasteczka). Korzystanie z naszej witryny oznacza,
Ze beda one zamieszczane w Panstwa urzadzeniu. W kazdym momencie mozna dokona¢ zmiany ustawierl Paristwa przegladarki.

Znaczenie plikéw cookies

Dla Panstwa wygody ustuga uzywa plikéw cookies po to, by dostosowac serwis do potrzeb uzytkownikéw, a takze w celach statystycznych.

Pliki cookies to niewielkie pliki tekstowe wysytane przez odwiedzany serwis internetowy do urzadzenia internauty (komputer, smartfon itp.). Nie
zawierajg one zadnych danych osobowych.

Typy plikéw cookies

Ustuga stosuje dwa typy plikéw cookies:

> wydajnoéciowe (zbierajace informacje na temat sposobu uzywania witryny przez odwiedzajacych, np. najczesciej odwiedzanych stron lub
komunikatéw o btedach itp.),
> funkcjonalne (zapisujace ustawienia uzytkownika, np. jezyk, wyrazone zgody itp.), takie jak:
* cookies Matomo Analytics - ustuga stuzgca do prowadzenia statystyk dla witryny gov.pl. Dane zbierane przez Matomo sa w peti
anonimowe i nie ma mozliwosci wykorzystywania ich do identyfikacji poszczegélnych oséb. Doktadny sposéb dziatania i polityke

e cookies sesyjne - s to tymczasowe informacje przechowywane w pamieci przegladarki do momentu zakoriczenia sesji, czyli jej
zamkniecia.

Ustawienia cookies w przegladarkach

W wiegkszosci przegladarek internetowych mozna: kasowac pliki typu cookies z twardego dysku komputera (z poziomu ustawien
przegladarki), zablokowac¢ wszystkie przysytane pliki typu cookies lub ustawi¢ ostrzezenie przed zapisaniem ich na dysku.

Nalezy miec¢ na uwadze, ze zmiany ustawien tych plikéw polegajgce na ograniczeniu ich stosowania moga wptynac na niektére funkcjonalnosci
dostepne na stronach internetowych je stosujacych np. uniemozliwiajac zalogowanie sie na konto pocztowe. Brak zmiany tych ustawien
oznacza akceptacje dla stosowania plikéw typu cookies.

Ponizej wskazujemy sposéb zmiany ustawien cookies w najbardziej popularnych wyszukiwarkach:

Google Chrome

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ i bezpieczenistwo > Pliki cookie i inne dane witryn - nalezy wybra¢ odpowiednia opcje.

Microsoft Edge

Menu > Ustawienia > Pliki cookie i uprawnienia witryny > Zarzadzaj plikami cookie i danymi witryn oraz usuwaj je - nalezy wybra¢ odpowiednia
opdje.

Mozilla Firefox

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ i bezpieczeristwo > Ciasteczka i dane witryn - nalezy wybrac odpowiednia opcje.

Opera

Menu > Ustawienia > Prywatnos¢ i bezpieczenstwo > Ciasteczka i inne dane witryn - nalezy wybra¢ odpowiednia opcje/sposéb obstugi.

Safari

Menu > Ustawienia > Prywatnos$¢ > Pliki cookie i dane witryn - nalezy wybra¢ odpowiednia opcje.

Po zapoznaniu sie z informacjami mozesz zamkngc te strone.
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Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ danych we wniosku, wybierz link podgladu

dokumentu.

Dokument

a 2,42 KB

Pokaz podglad dokumentu

Anuluj

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

XAdES otoczony

Sprawdz wprowadzone dane i wybierz Zamknij.

gov.pl

Podglad dokumentu

Sprawd?, czy zawartos¢ dokumentu jest prawidtowa.

Urzad, ktéry przyjmie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACIT

Adres do e-Doreczed
AE:

Dane wnioskodawcy
Imie: KAREN
Nazwisko: HARRIS
Numer PESEL:

Adres e-mail: TEST@TEST.PL

Dodani administratorzy
Imie: Anna

Nazwisko:

Numer PESEL:

Adres e-mail: test2@test.pl

Whniosek o aktualizacje wpisu w rejestrze Bazy Adresdw Elektronicznych dla oséb fizycznych

System e-Dorgczenia, 2025-12-05

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektraniczny

Strona 123 2139




Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Na stronie dostepna jest rdwniez opcja pobrania wniosku w formacie xml.
Whiosek nie jest jeszcze podpisany. Aby pobraé wniosek, kliknij trzy kropki po
prawej stronie, a nastepnie Pobierz plik. Po pobraniu wniosek mozesz zapisaé na

dysku swojego komputera.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

B 2,42 KB XAdES otoczony
Pokaz podglad dokumentu

Y, Pobierz plik

Anu'uj

Pod dokumentem dostepne sg dwa przyciski:

e Anuluj— po kliknieciu mozesz edytowac wczesniej wprowadzone dane

Anuluj

e Podpisz — po kliknieciu przejdziesz do podpisu wniosku.

Podpisz

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane, a nastepnie kliknij

Podpisz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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22.2.4. Podpis

W tym kroku wybierz sposdb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac¢ profilem

zaufanym, e-dowodem lub certyfikatem kwalifikowanym.

Eg gov.pl

« Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

eg Profil zaufany 5
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

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

Zamien kody SMS na powiadomienia
Certyfikat kwalifikowany w aplikacji mObywatel

Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis >
kwalifikowany.

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci  Kontakt
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Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu profil zaufany, mozesz zalogowac sie za pomoca:
e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta
e banku
e e-dowodu
e certyfikatu kwalifikowanego.

Pamietaj!

Jesli wybierzesz profil zaufany, musi on by¢ potwierdzony i aktywny.

gOV.pI ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Login &) Profil zaufany

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

- |5
Bank Pekao

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB . saml-emulator
@ e-dowsd >
Nie pamietam nazwy uzytkownika
Hasto -
[ Whpisz hasto m @ m

Nie pamigtam hasta

X
D Gl e eamas
ZALOGU] SIE AERESLe ING &

[ mBani | WS inteligo
Nie masz profilu zaufanego?
Twaj bank lub dostawea nie udostepnia logowania? . . =
B®S @
B A N K Bonk Polski \‘e\=::‘<’?
ZALOZ PROFIL
o= vz
Bank Pekao
v €] (D et Certyfikat
uﬂ JOERE kvealifikowany
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Wybierz sposdb podpisu, np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail,

i kliknij Zaloguj sie.

Potwierdz podpisanie dokumentu za pomocg metody autoryzacji wybranej

w ustawieniach profilu zaufanego np. kodem SMS.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktdry wystalismy na Twdj telefon.

Kod SMS z 16.10.2025, godzina 08:16:54

SMS nie dotart? Wyslij ponownie
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E-dowadd

Gdy wybierzesz opcje e-dowadd, nastepnie wybierz rodzaj podpisu.
Pamietaj!

Aby podpisa¢ wniosek jedng z tych metod, musisz mieé aktywng warstwe

elektroniczng w dowodzie osobistym.

Eg gov.pl
& Wréc
E-dowéd

Wybierz rodzaj podpisu.

QB Podpis zaufany
Uzyj smartfonu z NFC lub komputera z czytnikiem NFC.

E/ Podpis osobisty e-dowodem

Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC.

Zamien kody SMS na powiadomienia \
w aplikacji mObywatel

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci  Kontakt

Jesli wybierzesz podpis zaufany, masz do wyboru dwa narzedzia do ztozenia tego

podpisu za pomocg e-dowodu: aplikacje eDO App lub czytnik NFC.
Pamietaj!

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz czterocyfrowego numeru PIN.
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@ gov.pl

Wybierz narzedzie do podpisywania e-dowodem

H =

Aplikacja eDO App Czytnik NFC
Potrzebujesz smartfonu z wigczong funkcjg NFC i aplikacja Potrzebujesz podtgczonego do komputera czytnika kart
eDO0 App. © zblizeniowych (NFC). (O

Uzyj aplikacji eDO App Uzyj czytnika NFC

Po wybraniu Aplikacji eDO App lub czytnika NFC wyswietli sie petna instrukcja,

jak skorzysta¢ z tych narzedzi. Wykonaj wszystkie czynnosci i podpisz wniosek.

gov.pl

Uzyj aplikacji eDO App do podpisu Zmieri spos6b podpisu

Aby podpisa¢ dokument:

Przygotuj swéj dowdd osobisty z warstwg elektroniczng i 4-
cyfrowy kod PIN.

E i
396369

Kod QR wygasnie za: 56 sek.

Otwérz na telefonie aplikacje eDO App.

Wybierz przycisk Skanuj kod QR.

Zeskanuj kod QR lub przepisz numer, ktéry znajduje sie pod
kodem.

Wykonuj polecenia wyswietlane w aplikacji.

() Masz problem z aplikacjg? Skontaktuj sie z nami

0Odswiez kod QR
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ag gov.pl

Uzyj czytnika NFC do podpisu Zmies spos6b podpisu

Aby podpisa¢ dokument:

® SprawdZ, czy masz zainstalowany program e-dowéd Menedzer

i podtgczony do komputera czytnik NFC.
= Potdz na czytniku lub wtéz do niego swéj dowdd osobisty z
warstwg elektroniczna.

Wpisz wymagane dane w oknie programu e-dowdd Menedzer.

Wybierz przycisk Podpisz na tym ekranie.

W oknie z certyfikatem identyfikacji lub na czytniku wpisz 4-
cyfrowy kod PIN.

Zobacz instrukcje krok po kroku

Jesli wybierzesz podpis osobisty e-dowodem, przygotuj wszystkie wymagane

narzedzia i kliknij Podpisz.

Eg gov.pl

& Wréc

E-dowéd — podpis osobisty

Q mObywatel

Aby podpisa¢ dokument, przygotuj:
o e-dowod (dowéd osobisty z warstwa elektroniczng)
* czytnik NFC podtgczony do komputera
* aplikacje Podpis GOV i e-dowéd menadzer .

Zobacz, jak podpisaé pismo e-dowodem Zamien kody SM > na po fadomienia
w aplikacjimObywatel y {

Podpisz " _ y Y 5
Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i

podpisywanie dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie -
wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sie wigcej
Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci

Kontakt

Jesli chcesz zapoznac sie z instrukcja, kliknij Zobacz, jak podpisac pismo e-

dowodem.

Pamietaj!

Do autoryzacji tego podpisu potrzebujesz szesciocyfrowego numeru PIN.
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Certyfikat kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu certyfikat kwalifikowany, zapoznaj sie

z informacjami, przygotuj wszystkie wymagane narzedzia i kliknij Podpisz.

z; gov.pl

& Wréé

Certyfikat kwalifikowany

Aby podpisac¢ dokument, przygotuj:
o certyfikat kwalifikowany
* komputer
¢ aplikacje Podpis GOV.

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci

Kontakt

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i
podpisywanie dokumentéw jednym przyciskiem w telefonie -

wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sie wiecej

Jesli chcesz zapoznac sie z instrukcjg, kliknij Zobacz, jak podpisaé¢ dokument

certyfikatem.
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22.2.5. Podsumowanie

W ostatnim kroku wyswietli sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

€ Whnioski

Dziekujemy!
Twoj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC)I

Na Twoj adres e-mail przyjda:
e powiadomienie o wystaniu wniosku,
e decyzja o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu.

Whniosek, informacje o jego statusie i ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module
Zarzadzaj adresami do e-Doreczen.

Wréc do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich krzynek, ktdry umozliwi Ci

powrdt na strone gtdwng aplikacji.
22.3. Wniosek o wykreslenie adresu do e-Doreczen

W pierwszym kroku wskaz, dla kogo sktadasz wniosek. Wybierz opcje Dla siebie.

Whnioski o zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dla siebie

O Dla innej osoby lub podmiotu

Strona 132z 139



Europelskie Rzeczpospolita "¢ LCORCRS
- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

W kolejnym kroku wybierz adres, ktérego ma dotyczy¢ wniosek.

€ Wnioski % Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skladasz wniosek?
(® Dlasiebie

) Dlainnej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
@ AE:PL-32668-46923-)GJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

() Inny adres

W polu czego dotyczy wniosek wybierz Wykreslenie adresu do e-Doreczen.

€ Wnioski X Anuluj wniosek

Whioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
@® Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub padmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
(@ AE:PL-32668-46923-JGJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

O Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
(O Aktualizacja danych
@® Wykreélenie adresu do e-Doreczei

() Zmiana dostawcy ustugi

. -

Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij Dalej.

Nastepnie uzupetnij adres e-mail, na ktéry dostaniesz powiadomienie

o rozpatrzeniu wniosku. Mozesz dodac¢ powdd wykreslenia adresu.
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Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

& Whnioski

dla oséb fizycznych

X Anuluj wniosek

Whniosek o wykreslenie adresu z Bazy Adreséw Elektronicznych

Dane
wnioskodawcy

Twoje dane
Imie Nazwisko
Karen Harris

Numer PESEL

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

©)

Podglad
i podpis

Przyczyna

Powdd wykreslenia adresu (opcjonalnie)

Whpisz powdd sktadania wniosku (maks. 255 znakow)

0/255

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek.
Mozesz to zrobi¢ za pomoca podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

Po wpisaniu i potwierdzeniu adresu e-mail wybierz Dale;j.

Pozostate kroki sg takie same jak w przypadku wniosku o aktualizacje danych

(doktadny opis w rozdziatach od 22.2.3. do 22.2.5.).
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22.4. Wniosek o zmiane dostawcy ustugi

W pierwszym kroku wskaz, dla kogo jest sktadany wniosek. Wybierz opcje Dla

siebie.

Whnioski o zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dla siebie

O Dla innej osoby lub podmiotu

W kolejnym kroku wybierz adres, ktérego ma dotyczy¢ wniosek.

4 Whnioski ¥ Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
(® Dlasiebie

() Dlainnej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
(® AE:PL-32668-46923-JGJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

() Inny adres
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W polu czego dotyczy wniosek wybierz Zmiana dostawcy ustugi.

€ Wnioski X Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skladasz wniosek?
(® Dlasiebie

(O Dlainnej osoby lub podmictu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
(® AE:PL-32668-46923-)GJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

O Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
(O Aktualizacja danych
(O Wykreélenie adresu do e-Doreczen

® Zmiana dostawcy ustugi
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Nastepny etap to wybdr konkretnego dostawcy. Wybierz z listy dostawce, do

ktorego chcesz przenies¢ ustuge.

€ Wnioski X Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
(® Dlasiebie

() Dlainnej osoby lub podmiatu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?

(® AE:PL-32668-46923-JGJRI-26 (QIQI SEMIK-LEWANDOWSKA, OBYWATEL)

(O Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
(O Aktualizacja danych
(O Wykreélenie adresu do e-Doreczer

(® Zmiana dostawcy ustugi

Ktérego dostawce ustug wybierasz?

(O Asseco Data Systems S.A.
(O Palska Wytwdrnia Papieréw Wartosciowych S.A.

(O AutentiSp.z 0.0,

Anu'uj “

Gdy wybierzesz adres, czego dotyczy wniosek oraz dostawce, kliknij Dalej.

W kroku Dane wnioskodawcy mozesz zmieni¢ swoje dane oraz adres do

korespondencji. OpisaliSmy to dokfadnie w rozdziale 22.2.1.
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€ Whnioski X Anuluj wniosek

Whniosek o zmiane dostawcy ustug e-Doreczen na kwalifikowanego
dostawce niepublicznego
dla oséb fizycznych

4 @

Dane Podglad
wnioskodawcy i podpis
Twoje dane
Imie Nazwisko
Karen Harris

Numer PESEL

D Zmien swoj adres e-mail
Adres e-mail

test@test.pl

Adres do korespondeng;ji

[j Zmien adres do korespondengji

Panstwo Miejscowosc
Polska Warszawa
Wojewodztwo Powiat
Mazowieckie Warszawa
Gmina Kod pocztowy
Warszawa (gmina Miejska) 00-000

Ulica

Numer domu Numer lokalu

1 1

Pozostate kroki sg takie same jak w przypadku wniosku o aktualizacje danych
(doktadny opis w rozdziatach od 22.2.3 do 22.2.5).
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23. 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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