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Metryka dokumentu
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Projekt: administratora podmiotu publicznego i zawodu
zaufania publicznego

Data utworzenia: 2021-11-02
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Historia zmian

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz

Data Autor Wersja Opis

2021-11-02 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.0 :’nr;z‘icl)(tccj)iwanie
2022-06-22 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.1 Aktualizacja instrukcji
2022-07-05 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.2 Aktualizacja instrukcji
2023-08-25 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.3 Aktualizacja instrukcji
2023-10-16 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.4 Aktualizacja instrukcji
2023-12-05 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.5 Aktualizacja instrukcji
2024-01-16 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.6 Aktualizacja instrukcji
2024-02-14 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.7 Aktualizacja instrukcji
2024-02-22 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.8 Aktualizacja instrukcji
2024-06-27 | Centralny Osrodek Informatyki | 1.9 Aktualizacja instrukcji
2024-07-26 | Centralny Osrodek Informatyki | 2.0 Aktualizacja instrukcji
2024-12-09 | Centralny Osrodek Informatyki | 2.1 Aktualizacja instrukcji
2025-06-20 | Centralny Osrodek Informatyki | 2.2 Aktualizacja instrukcji
2025-12-16 | Centralny O$rodek Informatyki | 2.3 Aktualizacja instrukcji
2026-03-05 | Centralny Osrodek Informatyki | 2.4 Aktualizacja instrukcji
2026-06-19 | Centralny Osrodek Informatyki | 2.5 Aktualizacja instrukcji
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Wstep

W instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi skrzynki doreczen
elektronicznych z rolg wtasciciel i administrator.

Uprawniony uzytkownik (wfasciciel lub administrator skrzynki) moze zarzadzaé:
e uzytkownikami skrzynki doreczen elektronicznych

e folderami w skrzynce doreczen elektronicznych

e rolamiiuprawnieniami do skrzynki doreczen elektronicznych

e systemami IT dla skrzynki doreczen elektronicznych.
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1. Logowanie do e-Doreczen

Aby skorzystac z e-Doreczen, wejdz na strone e-Doreczen lub na portal

mObywatel.gov.pl. Zaloguj sie.

Mozesz zalogowad sie za pomoca:

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

e identyfikacji elektronicznej elD.

gg gov.pl © Jezyk polski v

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz sposdb, w jaki chcesz to zrobic.

QB Profil zaufany X

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

@ Aplikacja mObywatel

>
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.
4. Bankowosc elektroniczna
AL . ) >
= Zaloguj sie za pomocg swojego banku.
@ E-dowéd
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.
x*y UseelD N

LI ' : .
*"  Use your National elD to access online services.

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

Zaznacz dwa pola:

e Akceptuje Warunki korzystania z ustugi (kliknij, aby zapoznac sie z tymi
warunkami).

e Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce
prywatnosci (kliknij, aby sie z nig zapoznac).

Kliknij Potwierdz.

m 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.

PotwierdZ 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.
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Jak dziataja e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? (]

g e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego.

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

za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

<~ W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje
RALER od urzeddw w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

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

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

() Strona gléwna

[ Twoje skrzynki

B Twoje sprawy
Twoje dane

© Kierowea i pojazdy
@ ePlmosd

< Zalaww sprawe online

@ Centrum pomocy

] Aplikacja mobilna

Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysyla | odbieraj korespondencie ze swoich skrzynek

Osobista

KAREN HARRIS
[ e-Doreczenia 4@ ePusP

Przejdz do skrzynki

Sluzbowe

Karen Harris
Profil obywatela

& Zarzadzaj adresami do e-Doreczen

= Urzgdowa P Notariusz

osobista?
JSTEZ KAREN HARRIS

[ =Corsaeria [ eDoreczeniz

= siebie (na przyklad jesli
wykonujesz zawéd zaufania
publicznego)

= innej osoby lub innego
podmictu.

Cheesz zatozyé skrzynks innq niz

Tutaj mozesz zalozyt skrzynke dla

Nie widzisz skrzynki swojej

firmy?

Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejdi do skrzynki | | Przejdz do skrzynki ‘ | 7162 wniosek

‘ Przejdz na Biznes.gov.pl

Udostepnione Tobie

CHALINA SCHEWELL
[ e Doreczenia

Przejdi do skrzynki

Wybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystaé, i kliknij

Przejdz do skrzynki.

™ Urzedowa

JSTEZ
B2 e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

W przypadku skrzynki przedsiebiorcy albo firmy system przekieruje Cie na

biznes.gov.pl, a w pozostatych przypadkach (obywatela, organizacji niepublicznej

lub podmiotu publicznego) na strone e-Doreczenia na gov.pl.

Po wejsciu w wybrang skrzynke doreczen elektronicznych znajdziesz sie

w folderze Odebrane.
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Proces obstugi skrzynki opisalismy w dokumentach:

e Skrzynka do doreczen elektronicznych. Instrukcja uzytkownika dla obywatela

e Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego Skrzynka e-Doreczen.

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen opisali$my w instrukcji Zarzadzanie

adresami do e-Doreczen. Instrukcja dla reprezentanta lub petnomocnika

podmiotu.

€ Twoje skrzynki

|STEZ

Adres do e-Doreczen
AE:PL-66085-27844-GCGFW-25 ()

Twoja rola: Administrator

& Odebrane
B Wyslane

B> Wychodzace

£ Robocze

& Kosz

= Wai

[ SEKRETARIAT

& Zaméwione archiwa
@ Ushugi dodatkowe(2
& Uprawnienia

© Ustawienia skrzynki

Odebrane

[] Zaznaczanc: 0

Nadawca

O KAREN HARRIS

O KAREN HARRIS

O KAREN HARRIS

O FUNDACJA TEST

O Automat e-Doreczenia

&, Pobierz

T Usud 7 Przenies

Temat

pismo

test

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKEADOWA WIADOMOSC

Skrzynka do e-Dorecze jest skiywna

i

Przeszukaj falder

Data dorgczenia

18.02.202610:22 §
18.02.2026 10:29 §
16.07.202411:09 }
16.07.202411:08 }

13.11.202316:57 §

Liczba wisdomssci ns sronie

Aby przejs¢ do uprawnien, kliknij Uprawnienia w menu bocznym.
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& Skraynka do e Dorgezen

JSTEZ

Adres do e-Dorgezen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-23 @

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzgdzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
» zmienic dane dotyczgce wiasciciela lub administratora skrzynki - 2462 wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki Dane skrzynki
Foldery
Twoje dane
Role
Imig i nazwisko: Karen Harris
Uiytkownicy Mumer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz historig dostgpu
Systemy

Szczegoby skrzynki

Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmictu: Podmiot publiczny

Wiasciciel skrzynki: ST EZ

Status skrzynki: (@ Alkgwny

Jesli cheesz zmienic te dane - zhoz wniosek o aktualizacjg.

Osoby zarzadzajace skrzynka

Imnig i nazwisko: Karen Harris

Mumer PESEL: 9501++++**§

Rola: Administrator

Imig i nazwisko: Chalina Schewell

Mumer PESEL B109%#+++5+7

Rola: Administrator

Jesli cheesz zmieni¢ dane administratora - zi6z wniosek o aktualizacje.

Dane innych uzytkownikdw zmienisz w sekcji Uzytkownicy.

2. Panel administratora podmiotu

Panel administratora podmiotu podzielony jest na sekcje:
Sekcja 1 — nagtéwek

Sekcja 2 — cze$é gtéwna

Sekcja 3 — stopka

Sekcja 4 — menu boczne.

Strona 11 z 67



Fundusze . Unia Europejska
Eu ropejskie ggfsc'faposPOHta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Karen Harris
Profil obywatela

& Skrzynka do e Doreczen

JSTEZ

Adres do e-Doreczen: AE:PL-G5088-27844-GCGRW-29 @

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mazesz zarzqdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz
= zmienic dane dotyczgce whadciciela lub administratora skrzynki - zk62 wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki Dane skrzynki
Foldery

Twoje dane
Role

Imie | nazwisko: Karen Harris

Uzytkownicy MNumer PESEL- 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz historig dostgpu
Systemy

Szczegdty skrzynki
SEKCJA 4 Adres do e-Doreczen: AEIPL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmictu: Podmiot publiczny
Whasciciel skrzynki: JST EZ
Status skrzynki: (@ Akgowny

Jesli cheesz zmieni€ te dane - zibi wniosek o aktualizacje

Osoby zarzgdzajgce skrzynkg
Imie | nazwisko: Karen Harris
Mumer PESEL: 9501 ++#+3++*5

Rola: Administrator

Imie | nazwisko: Chalina Schewell
MNumer PESEL: B109%*#s++7

Rola: Administrator

Jesli cheesz zmienié dane administrators - zk62 wniosek o aktualizacje.

Dane innych uzytkownikdw zmienisz w sekdi Uzytkownicy.

Ustugi Prawo
8] atel Polityka cookies

Przedsiebiorca T nia Pobierz mobilng aplikacje mObywatel

Klauzula RODO

ogle Play

Deklaracja dostepnosci

Europejscie R EpeElis et e

Strona 12 z 67



i . r isk
EUnES o e R el
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek jest stalym elementem panelu administratora. Zawiera nastepujgce
elementy:
e Informacje, kto jest zalogowany:
o profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po kliknieciu
w profil pojawi sie opcja Wyloguj sie.
e Link Skrzynka do e-Doreczen — po kliknieciu wrécisz do skrzynki
e-Doreczen.
e [nformacje o:
o nazwie podmiotu (w przypadku skrzynki stuzbowej) lub Twoich danych
personalnych (w przypadku skrzynki osobistej)
o rodzaju skrzynki.
e Adres skrzynki do e-Doreczen.
e Napis Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen.
e Krétkie informacje dotyczace tej zaktadki.

Sekcja 2. Czes¢ gtdwna

Czesc gtdwna jest elementem zmiennym w panelu administratora. Zawartos¢

czesci gtdwnej zalezy od operacji, ktdrg chcesz wykonaé w poszczegdlnych

zaktadkach, np.:

e W zaktadce Dane skrzynki wyswietlisz dane osoby zalogowanej i dane
skrzynki.

e W zaktadce Foldery mozesz zarzadzac folderami i strukturg skrzynki.

e W zakfadce Role mozesz zarzgdzac rolami i uprawnieniami do skrzynki.

e W zakfadce Uzytkownicy mozesz zarzadzaé uzytkownikami skrzynki.

e W zakfadce Systemy mozesz zarzgdzac¢ systemami IT dla skrzynki.
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Sekcja 3. Stopka

Stopka zawiera:

e |ogo mObywatela

e linki do serwisow

e linki do pobrania aplikacji mobilne;j.

Sekcja 4. Menu boczne

Menu boczne zawiera nastepujace zaktadki:
e Dane skrzynki
e Uzytkownicy

e Foldery
e Role
e  Systemy.

Kazda z zaktadek zostata szczegdtowo opisana w rozdziale 3.

Strona 14 z 67



Fundusze .
Europejskie - gsf:'fgospollta
Polska Cyfrowa

Skrzynka do doreczen elektronicznych.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

3. Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzagdzac uprawnieniami do skrzynki, folderami

w skrzynce, jej uzytkownikami i ich rolami.

3.1 Dane skrzynki

W zaktadce Dane skrzynki wyswietlane sg dane osoby zalogowanej, dane

skrzynki oraz informacje o osobach zarzadzajgcych skrzynka.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu moiesz zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
= zmienic dane dotyczace wiasciciela lub administrators skrzynki - 2062 wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki Dane skrzynki
Faoldery

Twoje dane
Role

Imie i nazwisko: Karen Harris
Uytkownicy Numer PESEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz historie dostepu
Systermy

Szczegoty skrzynki

Adres do e-Doreczer: AE:PL-G088-27844-GCGFW-29

Typ podmiotu: Podmiot publiczny

Wiasdiciel skrzynki: JST EZ

Status skrzynki: (@ Alnawny

Jedli cheesz zmienic te dane - zkoz wniosek o aktualizacjg.

Osoby zarzadzajace skrzynkg
Imie i nazwisko: Karen Harris
MNumer PESEL: 9501#%+++*+f

Rola: Administrator

Imig i nazwisko: Chalina Schewell
MNumer PESEL: 8109++++%+7

Rola: Administrator

Dane innych uzytkownikdw zmienisz w sekci Uzytkownicy.

Jesli cheesz zmienic dane administratora - zk6z wniosek o aktualizacjg.

W sekcji Twoje dane znajdziesz:

e imieinazwisko
e numer PESEL

e role w skrzynce — moze to by¢ administrator lub wtasciciel
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e przycisk Zobacz historie dostepu.

Zobacz historie dostepu

Gdy klikniesz Zobacz historie dostepu, zostajesz przekierowany do szczegétéw
zalogowanego uzytkownika z historig dostepu w zaktadce Uzytkownicy
(szczegoty w rozdziale 3.4).

W sekcji Szczegoty skrzynki znajdziesz:

e adres do e-Doreczen
e typ podmiotu: obywatel, podmiot publiczny, podmiot niepubliczny lub
zawdd zaufania publicznego.
o wiasciciela skrzynki — wyswietlany, gdy wtasciciel jest rézny od
zalogowanego uzytkownika i gdy jest podmiotem z osobowoscig prawna.
e status skrzynki:
o oczekuje na aktywacje
o aktywny
o zamkniety — skrzynka wytacznie do odczytu, moze zostac przywrdcona
albo ostatecznie usunieta.

W sekcji Osoby zarzadzajgce skrzynkg znajdziesz:
e imie i nazwisko tych osob,
e ich zanonimizowane w czesci numery PESEL

e role (szczegdtowy opis w rozdziale 3.3).

3.2 Foldery

W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura skrzynki doreczen
elektronicznych. W tej zaktadce mozesz:

J wyswietli¢ liste wszystkich folderéw dostepnych w skrzynce

. wyswietli¢ szczegoty danego folderu i przypisanych do niego rdl

. doda¢, edytowacd lub usungé nowy folder definiowany.
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i Rzeczpospolita Unia Eur_opejska
Europejskie Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Folder moze by¢ predefiniowany (czyli utworzony w skrzynce na state, nie
mozesz go usung¢ lub edytowac) lub definiowany (czyli utworzony przez
administratora skrzynki, mozesz go edytowac albo usungc).

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu moiesz zarzadzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
» zmienic dane dotyczgce wiascidsla lub administratora skrzynki - z#62 wniosek o aktualizacjg
Dane skrrynki 3
! Foldery Dodaj folder
Foldery
Role
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje
Uzytkownicy
2, Wyskane Predefiniowany o »
Systemy
‘.f.]' sz Predefiniowany B b
4, Odebrane Predzfiniowany - >
£ Robocze Predefiniowany - >
[=+ Wychadzace Predefiniowany = ¥

Znajdziesz tu:

e przycisk Dodaj folder — po kliknieciu wyswietla sie strona z mozliwoscia
dodania nowego folderu (szczegdétowo opisane w rozdziale 3.2.1).
o Liste folderéw z:

o nazwg folderu

o rodzajem folderu

O operacjami

o przyciskiem przejscia do szczegotow.

>
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Eirpeii seeczpospotta Uz [
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegéty wybranego folderu.

Diane skrzynki € Foldery

Foldery Odebrane

Rale Erykieta techniczna: INBOX

Uzytkownicy . -

Role i uprawnienia

Systemy
Dostapne role Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wisdomosci
Wiagciciel (=) Udostepnione (=) Udostepnione
Administrator (%) Udastepnione (%) Udastepnione
Uprawmiany (<) Udastepnione () Udastepniane
Obserwator (%) Udastzpnione @ Zablakowane

Wr6c do folderdw

3.2.1 Dodanie folderu

Kliknij Dodaj folder.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu moiesz zarzadzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
» zmienic dane dotyczgce whascidela lub administratora skrzynki - z#62 wniosek o aktualizacjg
Dane skrzynk .
! Foldery Dodaj folder
Foldery
Role
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje
Uzytkownicy
2, Wystane Predefiniowany = »
Systemy
T Kesz Predefiniowany - >
&, Odebrane Predefiniowany o 3
£F Robocze Predefiniowany - >
[+ Wychodzace Predefiniowany - ]
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Polska Cyfrowa - OSKa Rozwoju Regionalnego
Skrzynka do doreczen elektronicznych.

Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyswietli sie strona Dodaj folder.

= Foldery

Dodaj folder

Mazwa nowego folderu MNazwa nowej etykiety techniczne]

Wpisz nazwe nowego folderu | ‘ Wpisz nazwe nowej etykiety

O Mazwa musi by unikalna i nie mozesz jej podnie] zmisnic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci
Wiagciciel :«" Udostepnions CJ‘ Udostepnione
Administrator (%) Udosteprione () Udastepnione
Uprawmicny E/" Udostapnione CJ\ Udostepnione
Obserwator :"\ Udostapnione @ Zablokowane

Wpisz nazwe nowego folderu oraz nazwe etykiety technicznej. Nazwa etykiety
technicznej jest stata i unikalna dla kazdego folderu, dzieki niej bedzie mozna np.
zarzgdzac dostepem do wiadomosci w folderze.

Nadaj takze uprawnienia do folderu dla poszczegdlnych rél.

Aby utworzy¢ nowy folder, kliknij Zapisz.
Kliknij Anuluj, jesli chcesz zrezygnowac z tworzenia nowego folderu.
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Fundusze .
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Polska Cyfrowa

Skrzynka do doreczen elektronicznych.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

= Foldery

Dodaj folder

Mazwa nowego folderu Mazwa nowej etykiety techniczng]

TESTOWY Xl | TESTOWY_FOLDER

Role i uprawnienia

Wiasciciel (~) Udestepnione

Administrator :« Udgstepnione
Uprawmiony ("} Udastepnione
Obserwator () Udostepnione

O Mazwa musi byd unikalna i nie mozesz ja) pozniej zmisnic.

Dostepne role Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci

(=) Udostepnione

(~) Udostspnione

() Udostepnione

@ Zablokowane

Po zapisaniu wyswietli sie strona z zaktadkg Foldery. Na gérze strony zobaczysz

komunikat Folder zostat utworzony. Na liscie pojawi sie nowy folder definiowany.

Mozesz go usungc lub edytowaé wprowadzone dane.
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Fundusze

i Rzeczpospolita Unia Eur_opejska
Europejskie Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

e (+) Folder zostat utworzony Zamknij

JSTEZ

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-8S028-37844-GCGPW-22 |j'1

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

Tu mozesz zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli choesz:
» zmienic dane dotyczace wiascidela lub administratora skrzynki - zb62 wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki Foldery

Foldery
Rale
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje
Uytkownicy
&, Odebrane Fredefiniowany - >
Systemy
2 Wystene Predefiniowany = »
[+ Wychodzace Predefiniowany = »
¢ Robocze Pradefiniowany - b
T osz Pradefiniowany 5 »
[ TESTOWY Definiowany (5 Edyrj  { Usui >
Pamietaj!

Nie mozesz usung¢ folderu, w ktérym sg wiadomosci.

3.3 Role

W zaktadce Role mozesz zarzadzad rolami uzytkownikéw:

wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce

filtrowac liste rol

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

zarzadzaé danymi wybranej roli

dodaé, edytowad lub usungé nowa role.
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Europarskie Reeczpospolita " ool
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Polska Cyfrowa

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

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzqdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
« zmienic dane dotyczace wiasciciels lub administratora skrzynki - 2662 wniosek o aktualizacje
Dane skrzynki Dodai
y Role aj role
Foldery
Role to 2estawy uprawnief, na preyklad do okredlonych czynnogei | falderdw. 53 tu standzrdowe role pradefiniowane, als mozesz te dodswad
Role whzzne role definiowane i edytowad ich uprawniznia.
. . Wyszukaj rolg Filtruj role
Uzytkownicy
Ql [ Wybierz
Systemy
Nazwa roli Rodza] roli Operacje
Wiasciciel Pradefiniowana = >
Administrator Predefiniowana = b
Uprawmiony Pradefiniowana - b
Obserwator Pradefiniowana = >

Znajdziesz tu liste rdl dostepnych w systemie oraz wyszukiwarke.

Na gdrze znajduje sie pole Wyszukaj role. Mozesz znalez¢ konkretng role po

nazwie lub po zestawie uprawnien.

Wyszukaj role

Q

Obok znajdziesz pole Filtruj role. Mozesz wybrac z listy rozwijanej rodzaj rdl,
ktdre chcesz wyswietlié.

Filtruj rode

Wybierz

D Predefiniowana

[ ] Definiowana
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Fundusze Rzeczpospolita
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Euro pejSKie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

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

icznego

Rola moze by¢ predefiniowana (czyli utworzona w skrzynce na state, nie mozesz

jej usunac lub edytowad) lub definiowana (czyli utworzona przez administratora

skrzynki, mozesz jg edytowac albo usungg).

Lista

oraz

Aby

Po k

rél zawiera nazwe roli:

administrator
uprawniony
obserwator
wtasciciel

rodzaj roli.

wejsé w szczegdty konkretnej roli, kliknij strzatke.

>

liknieciu wyswietlajg sie szczegdtowe dane wybranej roli.

Wyglad szczegdtdw roli administrator.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

& Rola

Administrator

Administrator moze zarzgdzad:
uprawnieniami,
folderami,
uzytkownikami,
wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytad, tworzyd, wysytac, przenaosic | usuwac.

Uprawnienia

Oznaczonao tu uprawnienia do folderdw dia uzytkownikdw 2 t3 rola.

Uprawnignie do zapisywania, przenoszenia | usuwania wiadomaosci w folderach Wystane | Robocze umazliwia rowniez pisanie | wysylanie

wiadomosci.
Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosc
o, Odebrane :\.f‘ Udostepnione :»r‘ Udostepnione
T Wyslane :\./‘ Udostepnione i"‘ Udpstepnione
5+ Wychodzace -:{{_‘_ Udostgpnigne g; Udpstepnione
¢# Robocze :\.f‘ Udostepnione i«‘ Udostepnione
ﬁ' Kosz :\/" Udostepnione C\/" Udpstepnione
[ nowy {{g; Udostepnione (Q; Udpstepnione

Przypisani uzytkownicy

Role przydzislisz w zakladce Uzytkownicy.

Imie i nazwisko PESEL /ID EU
Karen Harris b i >
Chalina Schewell BQgesskET b

W szczegotach roli znajdziesz informacje o tym:
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e czym zarzadza uzytkownik z dang rolg
e do jakich folderéw ma dostep i jakie ma w nich uprawnienia oraz
e ktdrzy uzytkownicy wystepujg w Twojej skrzynce w takiej roli.

Informacje o predefiniowanej roli administrator:

e Administrator moze zarzadzac:
= uprawnieniami
= folderami
= uzytkownikami
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytaé, tworzyg,
wysytaé, przenosi¢ i usuwad.
e W sekcji Uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:

= otwieranie folderu i czytanie wiadomosci
= zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci.

e W sekgcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikow
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.
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Europejskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Wyglad szczegdtdéw roli Uprawniony.

 Role

Uprawniony

Uprawniony moze zarzgdzad:

* wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytad, tworzyc, wysylad, przenosic i usuwac.
Uprawnienia

Oznaczono tu uprawnienia do folderdw diz uzytkownikéw z t3 rola.

Uprawnienie do zapisywania, przenoszenia i usuwania wiadomosci w folderach Wyslane i Roboze umezliwia rowniez pisanie | wysytanie
wiadomaosei.

Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomogci Zapisywanie, przenoszenie | usuwanie wiadomosci

ok Odebrans i»r Udostepnione c’ Udostepnione
1 Wiystane :\/ Udostapnione C-J Udostepnione
[+ Wychodzace i" Udostepnicne E./ Udostegpnione
¢ Robocze :" Udostepnicne C" Udostegpnione
Il'_ﬁ'.ll Kosz :\f Udostepnione CJ Udostepnione
[ NOowyY i" Udostepnicne E./ Udostegpnione
Przypisani uzytkownicy
Role przydzielisz w zakladce Uzytkownicy.
Imie i nazwisko PESEL / 1D EU
Qigi Semik-Lewandowska b 0 i >

Informacje o predefiniowanej roli uprawniony:

e Uzytkownik z rolg uprawniony moze zarzadza¢ wiadomosciami we
wszystkich folderach, w tym: czytaé, tworzy¢, wysytaé, przenosi¢ i usuwac.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

e W sekcji Uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:
= otwieranie folderu i czytanie wiadomosci
® zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci.

e W sekgcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikow
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.
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Rzeczpospolita
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Wyglad szczegdtdéw roli Obserwator.

 Role

Obserwator

Obserwatar moe:

» czytad wiadomosci we wszystkich folderach.
Uprawnienia

Dznaczono tu uprawnienia do folderdw dla uzytkownikdw z t3 rola.

wizdomosci.
Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci
& Odebrane :J‘ Udostgpniona
1 Wystane () Udostepnione
[2» Wychodzace (%) Udostepnione
¢ Robocze :«‘ Udostepnione
ﬁ' Kosz i«‘ Udostepnione
[ WAZNE (%) Udosteprione
[ MIEWAZNE () Udostepnione

Przypisani uzytkownicy

Role przydzislisz w zakiadce Uzytkownicy.
PESEL / ID EU

Imie i nazwisko

Chalina Schewell

1 L i

Uprawnienia do zapisywania, przenoszenia | usuwania wiadomosc w folderach Wystane | Robocze umezliwia réwniez pisanie | wysylanis

Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci

@ Zablokowane

@ Zablokowane

(¥) Zablokawane

@ Zablokowans

@ Zablokowane

) Zablokowane
@

@ Zablokowans
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Informacje o predefiniowanej roli obserwator:

e Uzytkownik z rolg obserwator moze czyta¢ wiadomosci we wszystkich
folderach.

e W sekcji Uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczong opcje otwieranie
folderu i czytanie wiadomosci, a niezaznaczong — zapisywanie, przenoszenie i
usuwanie wiadomosci.

e W sekgcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikéw
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegéty uzytkownika, kliknij
strzatke.
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Wyglad szczegdtdéw roli Wiasciciel.

+ Role

Wiasciciel

Wiasciciel moze zarzgdzad:

* uprawnieniami,

* folderami,

*  uiytkownikami,

» wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytad, tworzyd, wysytad, przenosic i usuwad.

Uprawnienia

Oznaczono tu uprawnienia do folderdw dla uzytkownikow z t3 rola.

Uprawnienia do zapisywania, preenoszenia i usuwania wiadomadci w folderach Wystane | Robocze umozliwia rdwniez pisanie i wysylanie

wizdomosci.
Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci
&, Odebrane :«) Udostepnione :"“ Udpstepnione
T Wystane C) Udostepnione CP Udpstepnione
[=» Wychodzgce :J‘ Udostepnione iJ‘ Udpstepnione
## Robocze CJ‘ Udostepnione i"\ Udpstepnione
ﬁ' Kosz :J‘ Udostepnione iJ‘ Udpstepnione

Przypisani uzytkownicy

Role przydzielisz w zakiadce Uzytkownicy.
Imig i nazwisko PESEL / ID EU

Karen Harris ] i 2
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Skrzynka do doreczen elektronicznych.
Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego

Informacje o predefiniowanej roli wtasciciel:

e Uzytkownik z rolg wtasciciel moze zarzgdzaé:
= uprawnieniami
= folderami
= uzytkownikami
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyé,
wysytac, przenosic i usuwac.
e W sekcji Uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:

= otwieranie folderu i czytanie wiadomosci
= zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci.

e W sekcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikow
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.

3.3.1 Dodawanie roli

Aby dodac¢ nowg role, kliknij Dodaj role.

Strona 31z 67



Fundusze . Unia Europejska

Europejskie F;;fsc;gospollta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych.

Instrukcja dla administratora podmiotu publicznego i zawodu zaufania

publicznego

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzgdzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.

Jesli cheesz:
= zmienic dane dotyczace wiasciciels lub administratora skrzynki - 2662 wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki Role

Foldery
Role 1o zestawy uprawnisfi, na orzyktad do okreslonych czynnoéei i folderdw. Sa tu standardowe role predefiniowane, ale modest te: dodawat
Rale whzsne role definiowane | edytowat ich uprawniznia.
i Wyszukaj role Filtruj rele
Uytkownicy
Ql [ Wybierz
Systemy

Nazwa roli Rodzaj roli Operacje
Wasciciel Predefiniowsna - >
Administrator Eredefiniowana = 5
Upravmiony Eredefiniowana = 5
Obserwator Eredefiniowana - >

Uzupetnij wyswietlony formularz. Wprowadz nazwe roli, jej opis oraz przypisz do
niej odpowiednie uprawnienia w wybranych folderach.
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Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

# Role

Dodaj role

MNazwij role, opizz jg | okreél jg] uprawnieniz. Role przydzielizz potem w zakiadce Uzytkownicy.

Nazwa nowe] roli

Wiisz nazwe nowej roli

Opis rali (opojonalnie)

Opisz nowg role

Uprawnienia

Zaznacz uprawnienia do folderdw dla uzytkownikdw 2 t3 rola.

|25l cheesz umozliwid tworzenie | wysytanie wiadomosci, zaznacz co najmnig] uprawnienis do zapisywania, przenoszenia i usuwania w folderach
"Wyslane i Robocze.

Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie | usuwanie wiadomosci
T, Wystane D

Kosz

=]

& Odebrane

2# Robocze

E—. Wychodzace

g 0o g 0O
O 0O O 0 O O
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Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Pamietaj!
Aby uzytkownik miat mozliwos¢ wysytania wiadomosci ze skrzynki, musi
dodatkowo otrzymacd dostep do folderéw wystanych i roboczych wiadomosci.

Uprawnienia

Zaznacz uprawnienia do folderdw dia uZytkownikdw z t3 rola.

]esli cheesz umozliwic tworzenie i wysytanie wiad omeosdi, zaznacz oo najmnisj uprawnienie do zapisywania, przenoszenia i usuwania w folderach
"Wystane i Robocze.

Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci
I, Wystane
ﬁ' Kosz D
&, Odebrane D D
2P Robocze
[3» Wychodzace O O
[ TESTOWY

Pamietaj!

Aby uzytkownik, ktéoremu nadasz tg role, miat dostep do skrzynki, zaznacz co
najmniej jedno uprawnienie do otwierania folderu i czytania wiadomosci albo
uprawnienie do zapisywania, przenoszenia i usuwania w folderach Wystane

i Robocze — jesli chcesz umozliwi¢ tworzenie i wysytanie wiadomosci.

Jesli zaznaczysz niepoprawne uprawnienia, podczas préby zapisania nowe;j roli
zobaczysz komunikat z tg informacja. Kliknij Zamknij i zaznacz poprawne

uprawnienia.
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Wybrane uprawnienia nie pozwalajg na korzystanie ze
skrzynki

faznace:
« Congmnigj jedno uprawnisnie do otwierania folderu i czytania wiadomeosci albo
« uprawnienie do zapisywania, przenoszenia i usuwania w folderach Wystane | Robocze - jesli

choesz umozliwic tworzenie i wysytanie wiadomosc.

Po wprowadzeniu danych do formularza kliknij Zapisz.

Po zapisaniu wyswietli sie strona z zaktadka Role. Na gorze strony zobaczysz
komunikat Rola x zostata utworzona. Na liscie pojawi sie nowa rola definiowana.
Mozesz jg usung¢ lub edytowac wprowadzone dane.
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& Skrzynka do e-Dorgezei

JSTEZ

Jesli chcesz:

Adres do e-Doreczen: AE:FL-66088-27844-GCGFN-23 |j'1

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu moiesz zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.

(%) Rola TESTOWA zostata dodana  Zamknij

= zmienic dane dotyczgce whascidiela lub administratora skrzynki - 2462 wniosek o aktualizacjg

skrzynki.

3.4 Uzytkownicy

W zaktadce Uzytkownicy mozesz zarzadzaé uzytkownikami:

o wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki

o filtrowad te liste

e dodac lub usung¢ uzytkownika

e zarzadzac uprawnieniami wybranego uzytkownika

Dane skrzynki Role Dodaj rolg
Foldery
Rale to zastawy uprawnieh, na przyktad do okreflonych czynnosci i folderdw. 53 tu standardawe role predefiniowane, ale mozesz t22 dodawat
Role ‘wiasne role definiowane | edytowacd ich uprawnienia.
. . Wyszukaj rolg Filtruj role
Uzytkownicy
Q] [ Wybierz
Systermy
Nazwa roli Rodzaj roli Operacje
‘Wiadciciel Predefiniowana »
Administrator Predefiniowana >
Uprawmiony Predefiniowana 5
‘Obserwator Predefiniowana »
TESTOWA Definiowana (3 edymj T Usun »
. .
Pamietaj!

Jesli usuniesz role, do ktdrej przypisani sg uzytkownicy, stracg oni dostep do
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e przegladac szczegdty uzytkownika wraz z historig dostepu.

Pamietaj!

Aby zmieni¢ dane lub doda¢ administratora skrzynki — reprezentant lub
petnomocnik podmiotu musi ztozy¢ wniosek o aktualizacje w sekcji
Zarzadzanie adresami do e-Doreczen. Dane pozostatych uzytkownikéw
mozesz dodawaé, edytowacd lub usuwac w zaktadce Uzytkownicy. Kazdy z
uzytkownikéw po dodaniu, usunieciu lub modyfikacji uprawnien dostanie
wiadomos$¢ na adres e-mail podany w trakcie zapraszania z potwierdzeniem
danej operacji na skrzynce.

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen
Tu mozesz zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.

Jesli choesz:
» 2zmignic dane dotyczace wiasciciela lub administratora skrzynki - 262 wniosek o aktualizacje

Foldery

Wyszukaj uzytkownika Q ] [ Rala l

Status l
Rale

UZytkownicy

Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy

Karen Harris 9o rrerezg Administrator » Altywny b
Chalina Schewell glOgrrEEEE] Administrater » Aktywny >
Qigi Semik-Lewandowska s@yEeeeeg Uprawnicny » Aktywny >
Remigiusz Test L] Uprawnicny Zaproszony b
Shoma Ustupska EADErEg wz P — b

Znajdziesz tu:

e  przycisk Zapro$ uzytkownika — po kliknieciu wyswietli sie strona
z formularzem, przez ktéry mozna wystaé zaproszenie do skrzynki doreczen
elektronicznych do nowego uzytkownika z wybrang rolg (szczegétowo
opisane w rozdziale 3.3.).

e pole wyszukaj uzytkownika — umozliwia przeszukanie listy uzytkownikéw
skrzynki po imieniu i nazwisku.
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e pole rola—mozesz tu zaznaczyé, uzytkownikdéw z jaka rolg chcesz wyswietli¢
na liscie.

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:
Wiasciciel
Administrator

(©]

(@]

Uprawniony
Obserwator.

(@]

[ Wiasciciel
(] Administrator

(| uprawniony

(] Obserwator

e Pole Status — mozesz tu zaznaczy¢, uzytkownikdw z jakim statusem chcesz
wyswietli¢ na liscie.

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:
o Aktywni

o Zaproszeni

o Nieaktywni.

[ ] Aktywni

[ | zaproszeni

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

zanonimizowany numer PESEL/ID EU
role

status

o O O O

przycisk przejscia do szczegotow:

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranego uzytkownika wraz
z historig dostepu.
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 Uznytkownicy

Szczegoly uzytkownika

Dane ukythkownika

Imie | nazwisko: Anzelma Werszner-wolny
Numer PESEL: 66034 siras3
Rola w skrzynce: Uprawniony

zarzqdea warystkimi wisdomodciami, a w tym: cyta, tworzy, wysyha, preenosi i usuwa wiadomodei

Status uytkownika: & Aktywny

Zarzadzaj rolami
u Uprawniony Pokai uprawnienia w
D Obserwator Pokaz uprawnienia ~

Historia dostepu

Data i godrina Rola

) Uprawniony
26.07.2024 13:50

Aby usungé lub dodad uprawnienia administratora skrzynki, 2462 wniosek o aktualizacje danych.

m | Wirac do uiytkownikow |

Po wejsciu w Szczegdty uzytkownika zobaczysz:

e imie i nazwisko

e zanonimizowany numer PESEL lub Identyfikator Europejski
e role w skrzynce

e status uzytkownika.

Po wejsciu w szczegdty uzytkownika ze statusem zaproszony wyswietla sie
dodatkowa podpowiedz: Zaproszenie czeka na akceptacje. Ten uzytkownik
bedzie miat dostep do skrzynki, gdy zaakceptuje zaproszenie. Jest ono wazne 14
dni od wystania. Mozesz je uniewazni¢, aby uzytkownik nie uzyskat dostepu.
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W przypadku administratora pojawi sie réwniez informacja, w jaki sposéb mozna
edytowac te role.

Status ufytkownika: @ Zaproszony

(1) Zaproszenie czeka na akceptacje
Ten uzytkownik bedzis mial dostep do skrzynki. gdy zaskeeptuje zaproszenie. Jest ono wazne 14 dni od wystaniz. Mozesz je
uniewaznic, aby uzytkownik nie uzyskal dostepu_

Dostepny jest takze przycisk Uniewaznij zaproszenie.

Uniewaznij zaproszenie

Po kliknieciu wyswietli sie okno z pytaniem Czy chcesz uniewaznic zaproszenie?.
Jesli tak, kliknij Uniewaznij, jesli nie — Wro¢.

Czy chcesz uniewaznic zaproszenie?

Jesli uniewaznisz zaproszenie to uzytkownik DENERIS STYPULA nie uzyska

e przycisk Odbierz dostep — po kliknieciu wyswietli sie okno z pytaniem Czy

dostepu do skrzynki.

chcesz odebrac dostep do skrzynki?. Jesli tak kliknij Odbierz, jesli nie — Wrac.

Czy chcesz odebrac dostep do skrzynki?

Iinytkownik CHALINA SCHEWELL =traci dostep do skrzynki.
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Uzytkownik, ktéremu odebrano dostep, bedzie dalej widoczny na liscie ze
statusem nieaktywny.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
= zmignic dane dotyczace wiasciciela lub administratora skrzynki - zk62 wniosek o aktualizacje
Dane skrzynki . i = o e
y Uzytkownicy Za iyt ika
Foldery
Wyszukaj uiytkownika Q ] [ Rala v l Status ~ l
Rale
Uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy
Karen Harris 9O rEeEeg Administrator » Altywny »
Chalina Schewell B10grrreEx] Administrator & Altywny >
Qigi Semik-Lewandowska BEIYFEEEEG Uprawniony » Aktywny ¥
Remigiusz Test DE3gEETEEE) Uprawniony Zaproszony »
Shoma Ustupska BADGFEEREEL YT & Nieaknywmy b

Mozesz dodaé nieaktywnego uzytkownika ponownie. Aby to zrobi¢, przejdz do
szczegotow uzytkownika i kliknij Zapro$ ponownie.
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€ Uzytkownicy

Szczegoly uzytkownika

Dane uzytkownika

Imig i nazwisko: Chalina Schewell
Numer PESEL: 8109*#*#**+7

Rola w skrzynce: Uprawniony

Zarzadia wazystkimi wisdomodciami, a w tym: C2yta, tworzy, wysyla, przenosi | usuwa wiadomodcl

Status uzytkownika: @ Nieaktywny

Aby usungé lub dodad uprawnienia administratora skrzynki, 2162 wniosek o aktualizacje danych.

() Uzytkownik nie ma dostepu do skrzynki

Mozesz zaprosié go ponownie

Historia dostepu

Data i godzina Rola

Uprawniony

‘ Wroc do uzytkownikéw

Po kliknieciu wyswietli sie strona z formularzem, przez ktéry mozna wystaé

ponownie zaproszenie do skrzynki doreczen elektronicznych (szczegétowo

opisane w rozdziale 3.4.1).

W Szczegodtach uzytkownika znajdziesz rowniez:

mozliwos¢ Zarzadzania rolami — mozesz tu zmienic role uzytkownika lub

sprawdzi¢, jakie ma obecnie uprawnienia.

pasek Historia dostepu — sprawdzisz tu date i godzine, od kiedy uzytkownik

ma dostep.

przycisk Zapisz — jesli zmieniona zostata rola uzytkownika, kliknij, aby zapisa¢

te zmiane.
przycisk Wré¢ do uzytkownikow — po kliknieciu wracasz do strony
z wyswietlong listg uzytkownikdéw skrzynki.
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3.4.1 Dodanie uzytkownika
Mozesz zaprosi¢ uzytkownika, ktéry bedzie miat dostep do skrzynki zgodnie z
przyznang mu rolg (szczegoéty w rozdziale 3.3).

Dodanie uzytkownika polega na wystaniu zaproszenia do korzystania ze skrzynki
doreczen elektronicznych do nowego uzytkownika.

Aby dodac uzytkownika, w zaktadce Uzytkownicy kliknij Zapros uzytkownika.

Pamietaj!
Dodajac uzytkownika, wybierasz, jaka role bedzie miat on w systemie.

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen
Tu mozesz zarzgazad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.

Jesli cheesz:
» 2zmignic dane dotyczace wiasciciela lub administratora skrzynki - zk62 wniosek o aktualizacjg

Foldery
Wyszuka] uzytkownika Q ] [ Rola v l Stats e l

Role

Uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL / ID EU Rola Status

Systemy
Karen Harris 95Q1 g Administrator » Altywny »
Chalina Schewell L1 i) ‘Administrator ® Aktywny »
Qigi Semik-Lewandowska k) i Uprawniony & Aktywny b
Remigiusz Test D5aprEEEEE] Uprawnicny Zaproszony p)
Shoma Ustupska [y xyz » Mieaktywry »

Po kliknieciu wyswietli sie strona Zapros uzytkownika z formularzem do
wypetnienia.
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& Uzytkownicy

Zapro$ uzytkownika

Ponizej podaj dane uzytkownika i wyslij zaproszenie. Gdy je zaskceptuje, otrzyma dostep do skrzynki. Tu nie dodasz
administratora - w tym przypadku 2462 wniosek o aktualizacje danych.

Typ identyfikatora

(® Numer PESEL

Identyfikator europejski

Adres e-mail

Wpisz adres e-mail uzytkownika l
Wpisz adres e-mai
Imie Mazwisko

Wipisz imie ufytkownika l [ Wpisz nazwisko uzytkownika l
Wpisz imig Wpisz nazwisko
Numer FESEL Diata uradzenia

Wipisz PESEL uzytkownika l l dd.mmurrer D l
Wpisz PESEL uzytkownika Wpisz datg urodzenia

Wiadomogs dia uzytkownika (opejonalnis)

Tu mozesz wpisad dodatkowg wiadomosE dia uzytkownika

Rola

D Uprawniony Pokaz uprawnienia w
D Obserwator Pokaz uprawnienia w
D TESTOWA Pokaz uprawnienia w

Po wyslaniu zaproszenis jego status sprawdzisz w zakladoe Uzytkownicy.

W formularzu podaj:

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

date urodzenia

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

Wyswietli sie kalendarz z mozliwoscig wyboru konkretnej daty.

Data urodzenia *

m.mn“,-’rrr' D

luty 2024 ~ ™ G

pon wio sSro czw pig sob nie

29 30 3 1 2 3 4
5 6 7 & 98 10 M
12 n 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 289 1 2 3

4 5 6 7 & 9 10

Wyczyst Dzisig)

e adres email

e imie

e nazwisko.

W formularzu mozesz zostawi¢ wiadomosc dla uzytkownika.

Na koricu wskaz role nowego uzytkownika. Dostepne sg dwie role:

e opcja Uprawniony — kliknij Pokaz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktore uzytkownik moze wykonaé z przypisang rolg uprawniony.

Strona 46 z 67



. . r .
e e SR ool
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Rola
D Uprawniony Pokaz uprawnienia #
Foldery Otwieranie folderu i czytanie wiadomeosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci
T Wystane ‘nf Udostepnione 'nf Udostepnione
ﬁ' Kosz ‘« Udostepnions '« Udgcstepnions
¢ Odebrana ‘« Udestepnions '« Udeostepnione
¢ Rohocze (~) Udostepnione (~") Udastgpnione
[= Wychodzgee (+) Udostepnione () Udcstgpnione
[ SEKRETARIAT ’J Udostepnione 'J Udostepnione

e opcja Obserwator — kliknij Pokaz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktore uzytkownik moze wykona¢ z przypisang rolg obserwator.

D Obserwator Pokaz uprawnienia
Foldery Otwieranie folderu i czytanie wisdomosci Zapisywanie, przenoszenie i usuwanie wiadomosci
T Wystane 'u» Udostepnione Q-c} Zablokowane
i Kosz (~) Udostepnione (%) Zablokowane
4 Odebrane () Udastepniona (¥) Zablokowane
/£ Rohacze (~) Udostepnicne @ Zablokowane
[+ Wychodzgoe "-./ Udostepniona Qs_} Zablokowana
[ SEMRETARIAT 'v Udostepnione Q-c} 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 s
przyciski Wré¢ do formularza i Przerwij.

Przerwac wysylanie zaproszenia?

Czy na pewno chcesz zrezygnowad z wyslania zaproszenia?

e  Wyslij 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 wystac¢ zaproszenie dla
uzytkownika na adres e-mail...?. Kliknij Wyslij zaproszenie.

Wystac zaproszenie?

Czy na pewno chcesz wystac zaproszenie dla uzytkownika na adres e-mail:

Wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy. Na gérze strony zobaczysz

test@test.pl?

komunikat Zaproszenie zostato wystane poprawnie. Do listy uzytkownikéw zostat
dodany uzytkownik, do ktérego wystano zaproszenie.
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+  Skrzynka do e Dorgczen

JSTEZ

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-55088-27844-GCGPW-23 @

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzgdzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami
Jesli cheesz

() zaproszenie zostato wystane poprawnie.  Zamknij

» zmienic dane dotyczgce wiasciciela lub administratora skrzynki - zk6z wniosek o aktualizacje

Dane skrzynki 7 i 5 wiyth o
y Uzytkownicy = - ika
Foldery
Wyszukaj uzytkownika Q I [ Rola l Status l
Role
Uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy
Karen Harris gppyreereg Administrator » Aktywny ¥
Chalina Schewell B10greer] Administrator  Aktywny ¥
Qigi Semik-Lewandawska BgOTFEr Uprawniony » Aktywny ¥
Remigiusz Test L Zaproszony »
Shoma Ustupska DGR xyz » Nieaktywny ¥

Po przyjeciu zaproszenia przez uzytkownika jego status zmieni sie z zaproszony

na aktywny.

Pamietaj!

mie¢ aktywnej swojej prywatnej skrzynki do e-Doreczen.

Aby nowy uzytkownik mogt zalogowac sie do skrzynki i korzystaé z niej, musi
miec profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny
sposéb, np. mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi
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3.5 Systemy

Mozesz tu zarzadzac systemami IT dla skrzynki:

e wyswietli¢ liste systemow IT

e wyszukac system IT

o filtrowad liste systemoéw IT

e dodaé nowy system IT

zarzadzaé danymi wybranego systemu IT.

Wyglad zaktadki Systemy bez dodanego systemu IT.

Jesli cheesz

Diane skrzynki
Foldery

Role
Uzytkownicy

Systemy

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzadzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.

» zmienic dane dotyczgce wiascidela lub administratora skrzynki - zb6z wniosek o aktualizacje

Systemy

O Ze skrzynkg do e-Doreczen mozesz zintegrowad swoje aplikade kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EQOD). Dla kazde] aplikadji, kudrg cheesz
zintegrowad ze skrzynka, dodaj tu asobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemdw powigzanych ze skrzynka

Data waznosd od: do

Wyszukaj systemn Ql [ Dd.Mm.Rrrr D l [ Dd.Mm.Rrrr

Nazwa Dara waznosci

Nie znaleziona systeméw

Wyglad zaktadki Systemy z dodanym system IT.
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Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzqdzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jesli cheesz:
= zmienic dane dotyczgce whasciciela lub administratora skrzynki - 262 wniosek o aktualizacjg
o krzynki .
ane skrzy Systemy Dodaj system
Foldery
Role (©) Ze skrzynka do e-Doreczer mozesz zintegrowad swoje aplikagje kancelaryjne wkie
jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacig (EZ0) czy
Usythownicy elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dia kaZdej aplikagji, kudrg choesz
e ’ zintegrowac ze skrzynkg, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemdw powigzanych ze skrzynkg,
Systemy
Data wainoid od: do:
Wyszukaj system Ql [ Dd.Mm.Rrrr D ] [ Dd.Mm.Rrrr D l
MNazwa Data wainosci
systam 27-02-2028 1435 >

Znajdziesz tu:

e podpowiedz: Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje
kancelaryjne takie jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) czy elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla
kazdej aplikacji, ktérg chcesz zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu osobny
system. Ponizej widzisz liste wszystkich systemdw powigzanych ze skrzynka.

e przycisk Dodaj system — po kliknieciu wyswietla sie strona z formularzem
dodania systemu IT do skrzynki. Tylko podmioty publiczne mogg dodac¢
system IT do skrzynki (szczegdétowo opisane w rozdziale 3.5.1).

e wyszukiwarke, ktéra umozliwia filtrowanie listy systemdéw po:

O hazwie systemu

Wyszukaj system Q ‘

o dacie waznosci od

Data waznosci od:

Dd.Mm.Rrrr D
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o dacie waznosci do

do:

Dd.Mm.Rrrr D ‘

o liste systeméw IT, ktéra zawiera nazwe oraz date waznosci.

Aby przejs¢ do szczegdtéw danego systemu, kliknij strzatke.

>

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdétowe dane wybranego systemu.
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€ Systemy

() System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i obserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu

Nazwa systemu @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci fatwe zidentyfikowanie go na
lidei

iscie.

Opis systemu (opcjonalnie)

Wpisz opis systemu

0/255

@ Certyfikat wygenerowany prawidtowo.

Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
Wydawca certyfikatu:

Data waznosci: 2027-02-20 13:08

2, Pobierz certyfikat

W szczegodtach systemu znajdziesz nazwe systemu, opis systemu oraz informacje
o certyfikacie.

Mozesz tu:

e usungc system
Aby to zrobi¢, kliknij Usun system. Wyswietli sie okno z pytaniem Czy na
pewno chcesz usungc system <podana nazwa systemu>? Po kliknieciu Usun
system mozesz usung¢ wybrany system IT powigzany z dang skrzynka

doreczen elektronicznych. Po kliknieciu Anuluj powrdcisz do szczegdtow
wybranego systemu.
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Usungc system?

Czy na pewno chcesz usungc system System testowy ?

e wgrac ponownie klucz publiczny

e pobrad certyfikat
e zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Po kliknieciu Anuluj wrécisz do strony z listg systemow IT.
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3.5.1 Dodanie systemu IT do skrzynki

Aby dodac system IT do skrzynki doreczen elektronicznych, kliknij Dodaj system.

Pamietaj!
Tylko podmiot publiczny moze dodaé system IT do skrzynki doreczen
elektronicznych.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzqdzad folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami.
Jeili cheesz
» zmienic dane dotyczgce wiascidela lub administratora skrzynki - zb6z wniosek o aktualizacje

o} krzymki .
lane skrzyn Systemy Dodaj system
Foldery
Role O Ze skrzynkg do e-Doreczen mozesz zintegrowad swoje aplikade kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) czy
Usytkownicy elektronicznego obiegu dokumentacji (EQOD). Dla kazde] aplikadji, kudrg cheesz
¥ ! zintegrowad ze skrzynka, dodaj tu asobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemdw powigzanych ze skrzynkg
Systemy
Data waznosd od: do
Wyszukaj system Ql [ Dd.Mm.Rrrr D l [ Dd.Mm.Rrrr D ]
Nazwa Dara waznosci

Nie znaleziono systeméw
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Wyswietli sie strona Dodaj system z formularzem do wypetnienia.

= Systemy

Dodaj system

O System dodany do skrzynki ma uprawnienia do
zarzzdzania i obserwowania wezystkich wiadomagsi.

Dane systemu
Marwa systemu

O Madsj systemowi nazws, kiora umozlivi Ci fatwe

WinicT MaTWe SUcts! ) X L
WISz nazwe Systemu zidentyfikowaniz go na liscie.

Opis systemu [opcjonalnie)

Whpisz opis systemu

‘Wybierz Srodek uwierzytelniajacy
ia_l:la nie certyfikatu

Kwalifikowany Srodek uwierzyteIniajgcy

Wpisz tu nazwe systemu — takg, dzieki ktérej tatwo odnajdziesz ten system na
liscie. Nazwa systemu jest obowigzkowa.

Dodaj opis systemu — pole opcjonalne.
Dodaj kwalifikowany osrodek uwierzytelniajgcy. Wybierz jedng z opcji:

e zadanie certyfikatu
Aby uwierzytelnié system, wgraj klucz publiczny w postaci pliku CSR (ang.
Certificate Signing Request) wygenerowany w dodawanym systemie.

e kwalifikowany srodek uwierzytelniajgcy
Mozesz przekazac do systemu kwalifikowany certyfikat uwierzytelnienia
witryny internetowej albo kwalifikowany certyfikat pieczeci elektroniczne;.
Otrzymasz informacje, czy certyfikat jest akceptowalny.
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S3 dwa sposoby dodawania plikow:

e  kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktory
chcesz dotaczyé.

e metoda przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktory chcesz dotaczycé.

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Zapisz. Kliknij Anuluj, jesli nie
chcesz dodawac tego systemu — powrdcisz do strony z listg systemow IT.

Po kliknieciu Zapisz wyswietli sie okno z pytaniem Czy na pewno chcesz dodac
system? System bedzie miat dostep do zarzgdzania wszystkimi wiadomosciami
w skrzynce. Kliknij Dodaj system.

Dodac system?

Czy na pewno chcesz dodac system Testowy? System bedzie miat dostep
do zarzgdzania wszystkimi wiadomosciami w skrzynce.
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Wyswietli sie strona ze szczegétami dodanego systemu.

€ Systemy

Szczegow syStemu

() System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i obserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu

Nazwa systemu @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci fatwe zidentyfikowanie go na
liscie.

Opis systemu (opcjonalnie)

Wpisz opis systemu

0/255

@ Certyfikat wygenerowany prawidtowo.

Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu
Unikalna nazwa certyfikatu:
Wydawca certyfikatu:

Data waznosci: 2027-02-20 13:08

.i, Pobierz certyfikat
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4. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz:

e sprawdzic stan zapetnienia skrzynki
e zmieni¢ adres e-mail do powiadomien
e  oraz ustawic¢ reguty wiadomosci.

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

€ Twoje skrzynki

ISTEZ

e-Dorgcred:

Ustawienia skrzynki

Torsjs rels: Administrator Skrzynka  Powiadomienia  Subskypge  Reguty wisdomosci

T
""""‘“ Migjsce na dane

Wykerzystano 3.6MB z 30720ME
£ Odetrane L]
Zarzadzanie skrzynka

B Wyslanz Jedli cheesz:
« zarzadzaé folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami - przejd# do uprawnieri

G Wychodzace « zmienié dane dotyczace wiasciciela lub administratora skrzynki - zi6z wniosek o aktualizacje

& Robocze

W Kosz

= Watki

3 TESTOWY

& Zamdwione archiwa
(5 Ustugi dodatkowe 2
A& Uprawnienia

@) Ustawienia skrzynki

4.1 Skrzynka

W tej zaktadce mozesz na biezgco monitorowac stan zapetnienia skrzynki.
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Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci

Miejsce na dane

Wykorzystano 2.8MB z 30720MB

Zarzgdzanie skrzynka

Jesli cheesz:
» zarzgdzac folderami, uzytkownikami skrzynki i ich rolami - przejdi do uprawnieri
* zmieni¢ dane dotyczgce wiasciciela lub administratora skrzynki - zt6z wniosek o aktualizacje

Dodatkowo po przekroczeniu 90% pojemnosci po wejsciu w skrzynke pojawi sie

informacja o konsekwencjach jej przepetnienia i koniecznosci zwolnienia miejsca.

. (N Zajete jest 97% pojemnosci skrzynki. Pozostato 1012 MB. Gdy skrzynka bedzie petna, nie wyslesz i
nie odbierzesz wiadomosci, nie zapiszesz roboczych ani nie otrzymasz nowych dowodéw. Usui Zamknij
niepotrzebne wiadomosci.

4.2 Powiadomienia

W tej zaktadce mozesz edytowac adres e-mail do powiadomien o:

e nowych wiadomosciach
e  zapetnieniu skrzynki

e innych sprawach zwigzanych z e-Doreczeniami.
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Aby to zrobi¢, kliknij Zmien adres.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypde Reguty wiadomosci

Adres do powiadomief

Ma adres e-mail bedziesz dostawad powiadomienia o:
* nowych wiadomogciach,

» zapelnieniu skrzynki,

» innych sprawach zwigzanych z e-Doreczeniami

Adres e-mail

test@rest2.pl

Wyswietla sie okno, w ktédrym mozesz wprowadzi¢ nowy adres e-mail.

Mowy adres e-mail

testi@rest2.pl X

Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz zmiany.

Po kliknieciu przycisku Anuluj wracasz do zaktadki Ustawienia skrzynki.

4.3 Reguty wiadomosci

Skrzynka e-Doreczen umozliwia ustawienie regut wiadomosci. Umozliwiajg ona
zarzgdzanie wiadomosciami juz na etapie dostarczania ich do skrzynki (np.
automatyczne przenoszg okreslone wiadomosci do konkretnego folderu).

W zaktadce Ustawienia skrzynki kliknij Reguty wiadomosci.
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€ Twoje skrzynki

JST EZ

Adres do e-Doreczer

Ustawienia skrzynki

AEPL-E0BE-275844-GCGRA-29[F)

Twoja rolz: Administrator Skrzynka  Powiadomienia  Subskrypcje  Reguly wiadomosci

Lista regut Dodaj regule

Jesli przychodzacs wiadomosé bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wredy kolejna reguta nie zostanie

& Odebrans )
zastosowana. Kolejnosé regul mozesz ustawié ponize)
B Wyslane a Nazwa reguty Status Kolejnog¢ stosowania
G» Wychodzace O URZEDOWE @ Wiaczons 13
Folder: NOWY
2 Robocze
- O PILNE ® Vigczons 2%
T Kosz Folder: NOWY
= Wati Liczba regut na stronie
1|21
[ NOowy 20 v

& Zamdwione archiwa
( Ushugi dodatkowe (2
A Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Na ekranie wida¢ wszystkie reguty, ktdre juz sg ustawione w systemie wraz z ich
statusem. Po kliknieciu trzech kropek przy wybranej pozycji na liscie mozesz:

e edytowac regute

e usungd regute

o wytgczyc¢ regute

e przenies¢ wyzej lub nizej te regute.
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Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Lista regut PLLETRT

Jesli przychodzaca wiadomos¢ bedzie pasowata do reguty, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wtedy kolejna reguta nie
zostanie zastosowana. Kolejnosc regut mozesz ustawi¢ ponizej.

a Nazwa reguty Status Kolejnos¢ stosowania
O PILNE_WAZNE ® Wigczona 13
Folder: PILNE_WAZNE
Edytuj
O URZEDOWE ® Wiaczona Usun
Folder: URZEDOWE
Wylacz

Liczbareg Przenies nizej

1 z1
20 ~

Kliknij Dodaj regute, aby utworzy¢ nowa.

Wprowadz nazwe reguty. Wskaz, do ktérego folderu ma by¢ przeniesiona
wiadomosé, spetniajgca okreslone warunki. Zdecyduj takze, czy reguta ma by¢
wigczona czy wytgczona.
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Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Dodaj regute

Nazwa reguty

[ Whpisz nazwe reguty l

Przenies wiadomosc¢ do folderu Status reguty

[ Wybierz folder ~ } { Wiaczony ~ }

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

Warunki

Wiadomos¢ musi spetni¢ 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

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

Ade do e-Doreczeni nadawcy

H Dodaj ‘

Dodaj warunek

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

Pole Od (nadawca)

Temat wiadomosci

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

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

Pamietaj!

Uzyj cudzystowu, aby byty wyszukiwane konkretne wyrazy lub ich
potaczenia. Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i
Tomasz, a ,urzad miasta” wyszuka: Urzad Miasta, ale nie sam: urzad.
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5. 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 pdzn. zm.).
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