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Historia zmian 
Data Autor Wersja Opis 

2021-11-02 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.0 Przygotowanie instrukcji 

2022-06-21 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.1 Aktualizacja instrukcji 

2022-07-05 

 

2023-08-17 

/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 

Centralny hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 

1.2 

 

1.3 

Aktualizacja instrukcji 

 

Aktualizacja instrukcji 

2023-10-13 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.4 Aktualizacja instrukcji 

2023-12-05 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.5 Aktualizacja instrukcji 

2024-01-16 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.6 Aktualizacja instrukcji 

2024-02-12 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.7 Aktualizacja instrukcji 

2024-02-22 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.8 Aktualizacja instrukcji 

2024-06-28 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.9 Aktualizacja instrukcji 

2024-07-27 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.0 Aktualizacja instrukcji 

2024-10-07 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.1 Aktualizacja instrukcji 

2024-12-09 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.1 Aktualizacja instrukcji 
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1. ²ǎǘťǇ 

Instrukcja opisuje, jak ƻōǎƱǳƎƛǿŀŏ skrzynkť Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

z wykorzystaniem ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧ ǳǎƱǳƎƛ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ 

(PURDE) i ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧ ǳǎƱǳƎƛ hybrydowej (PUH). 

1.1 /ȊȅƳ ǎŊ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru. 

5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ǳǎƱǳŘȊŜ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜΣ ƻōȅǿŀǘŜƭŜ, firmy ƻǊŀȊ ƻǎƻōȅ ǿȅƪƻƴǳƧŊŎŜ 

zawody zaufania publicznego (ZZP) ƳƻƎŊ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ z wygodnych i bezpiecznych 

ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ {Ŋ ƻƴŜ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜ ǇǊŀǿƴƛŜ ǘǊŀŘȅŎȅƧƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱŎŜ 

poleconej za potwierdzeniem odbioru.  

¦ǎƱǳƎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ: 

¶ Publiczna ¦ǎƱǳƎa wŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ 5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ όt¦w59ύ, 

¶ Publiczna ¦ǎƱǳƎa Hybrydowa (PUH), 

¶ YǿŀƭƛŦƛƪƻǿŀƴŀ ¦ǎƱǳƎŀ Rejestrowanego 5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ. 

²ƛťŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ o e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘ znajdziesz na stronie www.gov.pl/web/e -

doreczenia. 

1.2 Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ (ADE) 

!ōȅ ǳȊȅǎƪŀŏ ŀŘǊŜǎ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό!59ύΣ ǿȅǇŜƱƴƛƧ wniosek ƻ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ 

adresu do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. tƻ ǳȊȅǎƪŀƴƛǳ !59 ƻǘǊȊȅƳŀǎȊ ƻŘ ǊŀȊǳ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

e-5ƻǊťŎȊŜƵΦ  

ADE po aktywacji zostaje wpisany dƻ ǇŀƵǎǘǿƻǿŜƎƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ς Bazy AŘǊŜǎƽǿ 

Elektronicznych (BAE): 

¶ na podstawie ǿȅǇŜƱƴƛƻƴŜƎƻ wniosku ƻ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

¶ automatycznieΣ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎ ƭǳō ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť danych w rejestrach 

ǇŀƵǎǘǿƻǿȅŎƘ /ŜƴǘǊŀƭƴŜƧ 9ǿƛŘŜƴŎƧƛ ƛ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ 5ȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ DƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧ  

CEIDG lub YǊŀƧƻǿȅƳ wŜƧŜǎǘǊȊŜ {ŊŘƻǿȅƳ KRS. 

!ŘǊŜǎ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό!59ύ ƧŜǎǘ ŎƛŊƎƛŜƳ Ȋƴŀƪƽǿ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅƳ Řƻ 

ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǳǎƱǳƎƛ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛa 

otrzymywanie i ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ŘǊƻƎŊ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊΦ 

http://www.gov.pl/web/e-doreczenia
http://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/
https://ekrs.ms.gov.pl/s24/
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Uwaga!  

Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŀŘǊŜǎŜƳ Ŝ-mail. 

Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ǇƻǎƛŀŘŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊťΥ !9Υt[-XXXXX-XXXXX-YYYYY-ZZ, ǿ ƪǘƽǊej: 

AE ς to rodzaj identyfikatora ς ƻȊƴŀŎȊŀƧŊŎȅ ŀŘǊŜǎ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅ, 

PL ς to kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166, 

X ς to cyfra, 

Y ς to litera, 

ZZ ς to ŎȅŦǊȅ ƻȊƴŀŎȊŀƧŊŎŜ ǎǳƳť ƪƻƴǘǊƻƭƴŊΦ 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ !59Υ  

AE:PL-12345-67890-ABCDE-12 

!ŘǊŜǎ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΥ 

¶ ȊŀǇŜǿƴƛŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴŜƧ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ ǇǊȊŜȊ ŎŀƱȅ ŎȊŀǎ 

korzystania z ADE, 

¶ ƴƛŜ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀƳƛ ς raz przyznany ADE nƛŜ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ 

ƛƴƴŜƎƻ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ.  

tƻ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧƛ Ȋ ŀŘǊŜǎǳ ƛ ȊŀƳƪƴƛťŎƛǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿƛťŎŜƧ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ 

z ǘŜƎƻ ǎŀƳŜƎƻ ŎƛŊƎǳ ȊƴŀƪƽǿΦ 
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2. Logowanie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

Jako podmiot publiczny lub ƻǎƻōŀ ǿȅƪƻƴǳƧŊŎŀ ȊŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ 

ƳƻȍŜǎȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť do skrzynki e-5ƻǊťŎȊŜƵ na stronach: mObywatel.gov.pl 

i edoreczenia.gov.pl. !ōȅ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Ƨŀƪƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǎƱǳȍōƻǿŜƧΣ 

ǳȍȅƧ ǘȅŎƘ ǎŀƳȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΣ ƪǘƽǊȅƳƛ ƭƻƎǳƧŜǎȊ ǎƛť Řƻ ǎǿƻƧŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǎƻōƛǎǘŜƧ. 

5ƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΥ 

¶ profil zaufany, e-ŘƻǿƽŘ ƭǳō ōŀƴƪƻǿƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ, 

¶ aplikacja mObywatel. 

 

²ȅōƛŜǊȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ȊŀƭƻƎǳƧŜǎȊ ǎƛť Řƻ serwisu gov.pl. 
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tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ½ŀƱƽȍ ǎƪǊȊȅƴƪť. Aōȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǳǎƱǳƎƛΣ 

ƳǳǎƛǎȊ ƳƛŜŏ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ 

tƻǘǿƛŜǊŘȋ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 
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½ŀƴƛƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ƎƱƽǿƴȅ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ǇƻǇ-up z kilkoma 

ǿŀȍƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΦ YƻƳǳƴƛƪŀǘ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱ ǇǊȊȅ ƪŀȍŘȅƳ ƭƻƎƻǿŀƴƛǳΣ 

Řƻ ƳƻƳŜƴǘǳΣ ƎŘȅ ȊŀƱƻȍȅǎȊ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ aƻȍŜǎȊ ǘƻ ƻƪƴƻ ȊŀƳƪƴŊŏ ƭǳō ǇǊȊŜƧǏŏ 

Řƻ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ ƛ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ 

 

Opis procesu ƻōǎƱǳƎƛ tŀƴŜƭǳ uȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ znajdziesz w Instrukcji ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƭŀ 

tŀƴŜƭǳ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 
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bŀ ǇŀƴŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ǎƪǊȊȅƴŜƪΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳŀǎȊ ŘƻǎǘťǇ ς np. skrzynka 

osobistaΣ ǎƱǳȍōƻǿŀ ƛ uŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŀ ¢ƻōƛŜΦ 

²ȅƎƭŊŘ ǇŀƴŜƭǳ z ŘƻǎǘťǇƴȅƳƛ ǊƽȍƴȅƳƛ ǎƪǊȊȅƴƪŀƳƛ. 
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²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ, i kliknij 

tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ. 

 

Po ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǿȅōǊŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪť ŘƻǊťŎȊŜƵ elektronicznych znajdziesz ǎƛť ǿ 

folderze Odebrane. 

Widok wybranej skrzynki do e-DƻǊťŎȊŜƵ. 
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2.1 Wylogowanie 

Aby ǿȅƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť, kliknij w swoje ŘŀƴŜ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ǎǘǊƻƴȅΣ 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ wybierz Wyloguj. 

 

WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť strona www.gov.pl. 

  

http://www.gov.pl/
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3. Zakres prezentowanych danych w skrzynce 

ǎƱǳȍōƻǿŜƧ e-5ƻǊťŎȊŜƵ  

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ podzielona jest na sekcje: 

Sekcja 1 ς nŀƎƱƽǿŜƪ, 

Sekcja 2 ς czťǏŏ ƎƱƽǿƴŀ, 

Sekcja 3 ς menu boczne, 

Sekcja 4 ς stopka. 
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{ŜƪŎƧŀ мΦ bŀƎƱƽǿŜƪ 

bŀƎƱƽǿŜƪ zawiera: 

¶ po prawej ς ǇǊƻŦƛƭ ƻōȅǿŀǘŜƭŀΣ ŎȊȅƭƛ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƧΦ tƻ 

ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇǊƻŦƛƭ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻǇŎƧŀ Wyloguj. 

¶ po lewej ς logo mObywatela. 

Sekcja 2. CzťǏŏ ƎƱƽǿƴŀ 

½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ŎȊťǏŎƛ ƎƱƽǿƴŜƧ ȊŀƭŜȍȅ ƻŘ ƻǇŜǊŀŎƧƛ, ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴǇΦΥ 

¶ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ odczytanie ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, 

¶ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘŀƭŜƧΦ 

/ȊťǏŏ ƎƱƽǿƴŀ ȊŀǿƛŜǊŀΥ 

¶ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƪǊȅǘŜǊƛǳƳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ 

w folderach Odebrane, ²ȅǎƱŀƴŜ, ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ, Robocze, ¦ǎǳƴƛťǘŜ, ²Ŋǘƪƛ. 

¶ ƭƛŎȊōť ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜΦ aƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏΣ ŎȊȅ ōťŘȊƛŜ ǘƻ млΣ мрΣ нл ŎȊȅ 

рл ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

¶ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ liczbie dosǘťǇƴȅŎƘ i ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǎǘǊƻƴ (przechodzenie do 

ƴŀǎǘťǇƴŜƧκǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ǎǘǊƻƴȅύ. 

 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǇǊȊȅ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏciΣ ǿȅǏwietlŊ ǎƛťΥ 

¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 5ƻǎǘťǇƴȅ 

ǊƽǿƴƛŜȍ Ǉƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ folderach Odebrane 

i ²ȅǎƱŀƴŜ. Przycisk ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ w folderach Robocze i ¦ǎǳƴƛťǘŜ. 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 5ƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ 

w folderach Odebrane, ²ȅǎƱŀƴŜ, Robocze, ¦ǎǳƴƛťǘŜ. 
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¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

Odebrane lub ²ȅǎƱŀƴŜ. Przycisk ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ w folderach Robocze 

i ¦ǎǳƴƛťǘŜ. 

 

¶ tǊȊȅǿǊƽŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do 

katalogu Odebrane. Przycisk ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ w folderze Kosz. 

 

Sekcja 3. Menu boczne 

Menu boczne zawiera: 

¶ Przycisk Twoje skrzynkiΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ 

skrzynek. 

¶ bŀȊǿť skrzynkiΣ ŘŀƴŜ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǿǊŀȊ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƻ ǊƻŘȊŀƧǳ 

skrzynki. 
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¶ Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ς informacja o adresie ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ 

 

¶ Przycsik Kopiuj adres ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ŀŘǊŜǎ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ȊƻǎǘŀƧŜ 

skopiowany i ƴŀŘŀƧŜ ǎƛť Řƻ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀΦ 

 

¶ Twoja rola ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǊƻƭƛΣ ƧŀƪŊ ƳŀǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ 

w ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ hǇƛǎ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ǌƽƭ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 10. 

 
¶ Przycisk Napisz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ 

z ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Odebrane ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ п. 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ²ȅǎƱŀƴŜ i ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ р. 

 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Robocze ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ с. 
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¶ Folder Kosz ς ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ uǎǳƴƛťǘŜ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 7. 

 

¶ Folder ²Ŋǘƪƛ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ у. 

 

¶ Folder ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ фΦ 

 

¶ ½ŀƪƱŀŘƪŀ ¦ǎƱǳƎƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ zostaniesz przekierowany do 

strony Poczty Polskiej o e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀch. 

 

¶ ½ŀƪƱŀŘƪŀ Uprawnienia ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 10. 

 

¶ ½ŀƪƱŀŘƪŀ Ustawienia skrzynki ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 11. 

 

Sekcja 4. Stopka 

Stopka zawiera: 

¶ logo mObywatela, 

¶ linki do sŜǊǿƛǎƽǿ, 

¶ linki do pobrania aplikacji mobilnej. 
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4. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ odebrane 

²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ƻǘǊȊȅƳŀƱŜǏΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Odebrane. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

odebrane, ale ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŜΣ ǎŊ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ pogrubieniem. W menu po 

ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƭƛŎȊōť ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς oznaczona jest na 

czerwono.  

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

5ƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƪƻƴƪǊŜǘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǎȅǎǘŜƳ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊǳƧŜ ƧŊ Ƨŀƪƻ 

5ƻǊťŎȊƻƴŊ. WŜǏƭƛ ƴƛŜ ƻǘǿƻǊȊȅǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ ŎƛŊƎǳ мп ŘƴƛΣ ǎȅǎǘŜƳ 

automatycznie zmieni jej status na 5ƻǊťŎȊƻƴŀ. 

 

 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ elementy: 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawca ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƴŀŘŀǿŎȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘŜƳŀŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť data ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ Przy odpowiedniej kolumnie 

ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΥ 
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¶ Nadawca: A-Z, 

¶ Nadawca: Z-A, 

¶ Temat: A-Z, 

¶ Temat: Z-A, 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧΣ 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧΦ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ OdebraneΣ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ ǎƛť ƻƴŀ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ. 

Dodatkowo na stronie ƳƻȍŜǎȊ: 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 15). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PURDE) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

(ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PUH) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

²ȅƎƭŊŘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴŜƧ po jej otwarciu: 
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tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ elementy: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, 
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¶ Od: nadawca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ DƻǊťŎȊƻƴŀΥ dŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ, 

¶ Pobierz dowody techniczne ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ŘƻǿƻŘȅ 

techniczne, 

¶ TǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ Kliknij Pobierz, ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ, 

¶ Odpowiedz όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16), 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ (ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 17), 

¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀΣ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, 

¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ, 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 
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5. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ƛ  ǿȅǎƱŀƴŜ 

²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǿƱŀǏƴƛŜ ǎŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ. 

 

Jest to katalog techniczny. DŘȅ ǇǊƻŎŜǎ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǎƛť ȊŀƪƻƵŎȊȅΣ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ²ȅǎƱŀƴŜ.  
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tŀƳƛťǘŀƧΗ 

² ǎƪǊȊȅƴŎŜ ¦ǊȊťŘƻǿŜƧ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ znajdziesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴŜ 

Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧ ǳǎƱǳƎƛ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ 

όt¦w59ύ ƻǊŀȊ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧ ǳǎƱǳƎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ όt¦IύΦ 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ elementy: 

¶ YƻƭǳƳƴť Odbiorca ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť iƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƻŘōƛƻǊŎȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘŜƳŀŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Status ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ŀƪǘǳŀƭƴȅ ǎǘŀǘǳǎ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ Przy odpowiedniej kolumnie 

ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΥ 

¶ Odbiorca: A-Z, 

¶ Obiorca: Z-A, 

¶ Temat: A-Z, 

¶ Temat: Z-A, 

¶ Status, 

¶ Data ǿȅǎƱŀƴƛŀ: od najnowszej, 

¶ Data ǿȅǎƱŀƴƛŀ: od najstarszej. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ ²ȅǎƱŀƴŜΣ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ ǎƛť ƻƴŀ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ. 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 15). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ  (PURDE) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PUH) pǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ  ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

²ȅƎƭŊŘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴŜƧ po jej otwarciu: 
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Po ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ elementy: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, 

¶ Do: odbiorca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ ²ȅǎƱŀƴŀΥ dŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ, 

¶ Status: ŀƪǘǳŀƭƴȅ ǎǘŀǘǳǎ ǿȅǎƱŀƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ Przycisk tƻƪŀȍ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΥ 

o 5ƻǊťŎȊƻƴŀ: Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ, 

o Przycisk Pobierz potwierdzenie ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿ ŘǿƽŎƘ ŦƻǊƳŀǘŀŎƘΥ 

Á dla PURDE ς xml i pdf, 

Á dla PUH ς xml. 

o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿ ŘǿƽŎƘ ŦƻǊƳŀǘŀŎƘΥ 

Á dla PURDE ς xml i pdf, 

Á dla PUH ς xml. 
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o Przycisk Pobierz dowody techniczne ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

dowody techniczne, 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ Kliknij PobierzΣ ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ, 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ 

z ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ όƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜύ, 

¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ, 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, 

¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 

²ȅƎƭŊŘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ hybrydowej po ǿȅǎƱŀƴƛǳ. 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴŜƧ ƘȅōǊȅŘƻǿƻ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ  

elementy: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, 

¶ Do: odbiorca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ²ȅǎƱŀƴŀΥ Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀΣ 

¶ Status: ŀƪǘǳŀƭƴȅ ǎǘŀǘǳǎ ǿȅǎƱŀƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ Przycisk tƻƪŀȍ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΥ 

o Rodzaj miejsca dostarczenia ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ȊŀƭŜȍƴŜ ǎŊ ƻŘ 

ǿȅōƻǊǳ ǎǇƻǎƻōǳ ǿȅǎȅƱƪƛ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧΥ 
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Á Poste restante όŎȊȅƭƛ Řƻ ƻŘŜōǊŀƴƛŀ ǿ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƭŀŎƽǿŎŜ 

pocztowej): 

o bŀȊǿŀ ǇƭŀŎƽǿƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧΣ 

o Kod pocztowy. 

Á Skrytka pocztowa: 

o Numer skrytki, 

o Kod pocztowy, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏΦ 

Á Adres odbiorcy: 

o Ulica, 

o Numer domu, 

o Numer lokalu, 

o Kod pocztowy, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏΣ 

o Kraj. 

o Numer ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱ ƴŀŘŀƴȅΣ 

o Przycisk ½ƻōŀŎȊ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǇƻǇ-up 

tŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ z informacjami: 

Á Kolor wydruku, 

Á hōǎƱǳƎŀ ȊǿǊƻǘǳ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ, 

Á Rodzaj pisma, 

Á wƻŘȊŀƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛΣ 

Á ¢Ǌȅō ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ, 

Á Typ zadruku. 

 
o Przycisk tƻōƛŜǊȊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀΣ 
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o DƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ. LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΣ ƧŜǏƭƛ 

ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ Ƴŀ ǎǘŀǘǳǎ 5ƻǊťŎȊƻƴŀ, 

o Przycisk Pobierz potwierdzenie ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΣ ƧŜǏƭƛ 

ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ Ƴŀ ǎǘŀǘǳǎ 5ƻǊťŎȊƻƴŀ, 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ Kliknij Pobierz, ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ, 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ Ȋ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ, 

¶ Pobierz - po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀΣ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, 

¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 

  



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 29 z 150 

 

6. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ robocze 

aƻȍŜǎȊ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǳǘǿƻǊȊƻƴŊΣ ŀƭŜ ƴƛŜǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ ¢ǊŀŦƛ ƻƴŀ Řƻ 

folderu Robocze. 

 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ roboczych zawiera elementy: 

¶ YƻƭǳƳƴť Odbiorca ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƻŘōƛƻǊŎȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘŜƳŀŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ostatniej edycji ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť Řŀǘŀ ostatniej edycji 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ Przy odpowiedniej kolumnie 

ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ sortowanie: 

¶ Odbiorca: A-Z, 

¶ Odbiorca: Z-A, 

¶ Temat: A-Z, 

¶ Temat: Z-A, 

¶ Data ostatniej edycji: od najnowszej, 

¶ Data ostatniej edycji: od najstarszej. 
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tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ RoboczeΣ ǳǎǳƴƛŜ ǎƛť ƻƴŀ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ 

z systemu. 

Dodatkowo na ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 15). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PURDE) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PUH) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ roboczej ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ elektronicznej (PURDE). 
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tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ roboczej ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ (PUH). 
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7. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘŜ 

¦ǎǳƴƛťǘŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Kosz.  

 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ zawiera elementy: 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawca ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ nadawcy ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘŜƳŀŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť Řŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ Przy odpowiedniej kolumnie 

ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΥ 

¶ Temat: A-Z, 

¶ Temat: Z-A, 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧΣ 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧΦ 
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tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ KoszΣ ǳǎǳƴƛŜ ǎƛť ƻƴŀ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ 

z systemu.  

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 15). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PURDE) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ (PUH) ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 12). 

¶ hŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Odpowiedz (ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ 

opis w rozdziale 16). 

¶ tǊȊŜƪŀȊŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŘŀƭŜƧ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ 

opis w rozdziale 17). 

²ȅƎƭŊŘ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ (PURDE). 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ elektronicznej (PURDE) 

ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ elementy: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻǿǊƽŎƛŏ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ Do: odbiorca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ Status: ǎǘŀǘǳǎ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 
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¶ ²ȅǎƱŀƴŀΥ 5ŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ, 

¶ Przycisk tƻƪŀȍ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΥ 

o 5ƻǊťŎȊƻƴŀΥ Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΣ 

o Przycisk tƻōƛŜǊȊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿ ŘǿƽŎƘ ŦƻǊƳŀǘŀŎƘΥ 

Á dla PURDE: xml i pdf, 

o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿ ŘǿƽŎƘ ŦƻǊƳŀǘŀŎƘΥ 

Á dla PURDE: xml i pdf, 

o Przycisk Pobierz dowody techniczne ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ 

dowody techniczne, 

o Numer sprawy ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱ ƴŀŘŀƴȅ, 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ kliknij Pobierz, jŜǏƭƛ chcesz 

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ, 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ 

z ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ όƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜύΣ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ 

¶ tǊȊȅǿǊƽŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ 

ȊƻǎǘŀƱŀ ǳǎǳƴƛťǘŀΦ 
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8. ²Ŋǘƪƛ 

W folderze ²Ŋǘƪƛ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴŜ ǿ ǎǇǊŀǿȅ ς jedna sprawa 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋ ǊƽȍƴȅŎƘ ŦƻƭŘŜǊƽǿΦ 

 

[ƛǎǘŀ ǿŊǘƪƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawcaς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƴŀŘŀǿŎȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘŜƳŀŎƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ŘŀŎƛŜ 

i ƎƻŘȊƛƴƛŜ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ Przy odpowiedniej kolumnie 

ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΥ 

¶ Temat: A-Z, 

¶ Temat: Z-A, 

¶ 5ŀǘŀ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧΣ 

¶ 5ŀǘŀ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧ. 
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²ȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǘǳǘŀƧ ǘŀƪȍŜ  

¶ [ƛŎȊōť ǿŊǘƪƽǿ ƴŀ ǎǘƻǊƴƛŜΦ 5ƻǇǳǎȊŎȊŀƭƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǘƻ млΣ мрΣ нлΣ рлΦ 

 

¶ [ƛŎȊōť dosǘťǇƴȅŎƘ i ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǎǘǊƻƴ όǇǊȊŜŎƘƻŘȊŜƴƛŜ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƧ 

lub poprzedniej strony). 

 

 

9. ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǎǘŀǘǳǎ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ƧŜ 

ǇƻōǊŀŏ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ м8). 
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10. Uprawnienia  

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Uprawnienia ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ƧŜƧ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ ƛ ƛŎƘ ǊƻƭŀƳƛΦ 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Uprawnienia w skrzynce do e-

5ƻǊťŎȊŜƵΣ ƪǘƽǊŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

¶ Twoja skrzynka, 

¶ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ 

¶ Foldery, 

¶ Role, 

¶ Systemy. 

tǊƻŎŜǎ ƻōǎƱǳƎƛ Uprawnienia w skrzynce do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ȊƻǎǘŀƱ 

opisany w dokumencie LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ !ǇƭƛƪŀŎƧƛ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ 

Podmiotu. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

½ŀƪƱŀŘƪŀ Uprawnienia ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ǊƻƭŊ 

²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭ i Administrator. 
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11. Ustawienia skrzynki 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Ustawienia skrzynki ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ŀŘǊŜǎ e-Ƴŀƛƭ Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

ƻǊŀȊ ǳǎǘŀǿƛŏ wŜƎǳƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ.  

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

½ŀƪƱŀŘƪŀ Ustawienia skrzynki ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ǊƻƭŊ 

²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭ i Administrator. 

 

!ōȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail, kliknij Edytuj. 

 

WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť okno, ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ adres e-mail. 
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Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz. 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ustawienia skrzynki. 

Aplikacja e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ wŜƎǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅŎƘ 

ƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ Ƨǳȍ ƴŀ ŜǘŀǇƛŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƴƛŀ ƛŎƘ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ όƴǇΦ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ. 

 

bŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ǿƛŘŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǊŜƎǳƱȅΣ ƪǘƽǊŜ Ƨǳȍ ǎŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǿǊŀȊ Ȋ ƛŎƘ 

ǎǘŀǘǳǎŜƳΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ ƳŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ǿ ƪƻƭǳƳƴƛŜ YƻƭŜƧƴƻǏŏ 

stosowania system pozwala na: 

¶ 9ŘȅŎƧť ǊŜƎǳƱȅ 

¶ ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǊŜƎǳƱȅ 

¶ ²ȅƱŊŎȊŜƴƛŜ ǊŜƎǳƱȅ 
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²ǇǊƻǿŀŘȋ ƴŀȊǿť ǊŜƎǳƱȅΤ ōťŘȊƛŜ ƻƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƴŀ ǇƻǿȅȍǎȊȅŎƘ ŜƪǊŀƴƛŜΦ ²ǎƪŀȍ 

Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ Ƴŀ ōȅŏ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ 

ǿŀǊǳƴƪƛΦ hƪǊŜǏƭ ǘŀƪȍŜΣ ŎȊȅ ǊŜƎǳƱŀ Ƴŀ ōȅŏ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ƭǳō ǿȅƱŊŎȊƻƴŀΦ 

 

hǎǘŀǘƴƛƳ ŜǘŀǇŜƳ ƧŜǎǘ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ ½ǊƻōƛǎȊ ǘƻ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ Dodaj warunek. 

W kolumnie Rodzaj informacji z listy wybierz konkretne kryterium: 

¶ Znak sprawy zawiera 

¶ Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ƴŀŘŀǿŎȅ 

¶ Pole Od (nadawca) zawiera 

¶ Temat zawiera 
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W polu ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ǎƱƻǿƻ ƭǳō ǎƱƻǿŀ ƪƭǳŎȊƻǿŜ ǿƎ ƪǘƽǊŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳ Ƴŀ 

ǎǘƻǎƻǿŀŏ ǊŜƎǳƱťΦ bŀ ƪƻƵŎǳ ƪƭƛƪƴƛƧ ½ŀǇƛǎȊ ǊŜƎǳƱť. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

¦ȍȅƧ ŎǳŘȊȅǎƱƻǿƽǿΣ ŀōȅ ōȅƱȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŜ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜ ǿȅǊŀȊȅ ƭǳō ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ. 

tǊȊȅƪƱŀŘȅΥ ǘƻƳ όōŜȊ ŎǳŘȊȅǎƱƻǿǳύ ǿȅǎȊǳƪŀ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛΥ ǘƻƳ ƛ ¢ƻƳŀǎȊΣ ŀ 

αǳǊȊŊŘ Ƴƛŀǎǘŀέ ǿȅǎȊǳƪŀ ǘŜȍΥ ¦ǊȊŊŘ aƛŀǎǘŀΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ǎŀƳΥ ǳǊȊŊŘΦ 
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12. ²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

UǇǊŀǿƴƛƻƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ: 

¶ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ (PURDE) lub ƘȅōǊȅŘƻǿŊ (PUH), 

¶ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻǇƛť ǊƻōƻŎȊŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ȊŀǇƛǎŀƴŊ ǿŜǊǎƧŊ ǊƻōƻŎȊŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻǇƛť ǊƻōƻŎȊŊ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŊΣ 

¶ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

¢ȅƭƪƻ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜ ƳƻƎŊ ǿȅǎȅƱŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ PublicznŊ ¦ǎƱǳƎŊ 

HybrydowŊ (PUH). 

12.1 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ na adres 

do e-5ƻǊťŎȊŜƵ dla ZZP 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ (PURDE), kliknij Napisz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ bƻǿŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ z formularzem do napisania ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȅƱŀŏ ƧŜŘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ maksymalnie 1000 ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΦ  

 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 44 z 150 

 

 

² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťciu 

ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ǎǘǊƻƴȅ. 

 

Formularz zawiera elementy: 

¶ Do ς ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿǇƛǎŀŏ adres skrzynki e-5ƻǊťŎȊŜƵ ό!59ύ. 
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aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ adresata z ƭƛǎǘȅ ŀŘǊŜǎƽǿ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ .!9 ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ 

przycisku Wyszukiwanie zaawansowane όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 

14). 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƪƛƭƪǳ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ, ǿǇǊƻǿŀŘȋ kolejne ADE i oddziel 

je ǏǊŜŘƴƛƪƛŜƳΦ ² ŦƻƭŘŜǊȊŜ WȅǎƱŀƴe znajdziesz kopie ǘȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς 

w ƭƛŎȊōƛŜ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎŜƧ ƭƛŎȊōƛŜ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΦ 

¶ Temat ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς w pole wpisz ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ TǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς w pole wpisz ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ Řƻ 

odbiorcy. 

¶ Znak sprawy (opcjonalnie) ς w polǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘŀŏ Ȋƴŀƪ ǎǇǊŀǿȅ. 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ {Ŋ dwa sposoby dodawania 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

¶ pǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ YƭƛƪƴƛƧ ǘǳǘŀƧΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ ς pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀǎȊ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ; 

¶ mŜǘƻŘŊ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς przytrzymaj ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ 

w pole ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

aŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǘƻ рлл MB lub 15 MB, ƧŜǏƭƛ 

ƪƻǊȊȅǎǘŀǎȊ Ȋ ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿƛŘȊƛǎȊ ǇŀǎŜƪ ǇƻǎǘťǇǳΦ ² ǇŜƱƴƛ ŘƻŘŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

jest oznaczony zielonym checkboxem.  
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hōƻƪ ŘƻŘŀƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǿ ƳŜƴǳ ǎŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƻǇŎƧŜΥ 

¶ Podpisz ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊƻŦƛƭŜƳ ȊŀǳŦŀƴȅƳΣ 

¶ {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ ς ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǇƻŘǇƛǎǳΣ 

¶ ¦ǎǳƵ ς ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ 

 

!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧŜ PodpiszΦ {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǇƻƴƛȍǎȊȅ 

komunikatΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 
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bŀ ǘŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳŀǎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ǇƻōǊŀƴƛŀ Ǝƻ ƻǊŀȊ 

ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŀ ƛƪƻƴȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ !ōȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ Ǝƻ ƪǳǊǎƻǊŜƳ 

ƛ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ 

dokument wybierz ²ǊƽŏΦ WŜǏƭƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ŀ ƛƪƻƴŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 

ǎƛť ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅōƛŜǊȊ Dalej. 
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bŀ ƪƻƭŜƧƴŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳŜǘƻŘȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ 

!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ǿȅōƛŜǊȊ Profil zaufany. 
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{ȅǎǘŜƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ǎƛť ǿȅōǊŀƴŊ ƳŜǘƻŘŊΦ 

 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ƴŀȊǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ƘŀǎƱŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ƴŀ 

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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tƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎȅ ƻ ŘƻŘŀƴƛǳ 

ǇƻŘǇƛǎŀƴŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

tƻǇǊŀǿƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅ ǇƻŘǇƛǎŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ ǎǘŀǘǳǎŜƳ Podpisano.  
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!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅōƛŜǊȊ ƳŜƴǳ ƻōƻƪ ǎǘŀǘǳǎ ƛ ƻǇŎƧť {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ.  

 

Po wybraniu {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ ǇƻƪŀȍŜ ǎƛť ƻƪƴƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜΥ 

¶ Dane ²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ podpisu, 

¶ 5ŀǘť ƛ ƎƻŘȊƛƴť podpisu, 

¶ Status podpisu. 
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!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ¦ǎǳƵ. 

 

Na dole formularza ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ przyciski: 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ folderze Robocze 

ǿ ŎŜƭǳ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜƧ ŜŘȅŎƧƛ ƛ ǿȅǎȅƱƪƛ. 

 

¶ ²ȅǏƭƛƧ ς ǿȅǎȅƱŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 
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tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƪƭƛƪƴŊƱŜǏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ 

ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅǎƱŀƴŀ. WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ²ȅǏǿƛŜǘƭ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

¶ tƻŘǇƛǎȊ ƛ ²ȅǏƭƛƧ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƴƻΥ 

 

½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ masz 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ǇƻōǊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȋǊƽŘƱƻǿŜƎƻ ƻǊŀȊ 

ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŀ ƛƪƻƴȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ !ōȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ Ǝƻ ƪǳǊǎƻǊŜƳ 

ƛ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ 

dokument wybierz ²ǊƽŏΦ WŜǏƭƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ŀ ƛƪƻƴŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 

ǎƛť ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅōƛŜǊȊ Dalej. 
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Po wybraniu opcji Dalej ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜƧ 

ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ profilu zaufanego. 
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{ȅǎǘŜƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ǎƛť ǿȅōǊŀƴŊ ƳŜǘƻŘŊΦ 

 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ƴŀȊǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ƘŀǎƱŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ƴŀ 

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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WŜǏƭƛ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇǊȊŜōƛŜƎƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅ Řƻ 

ǿƛŘƻƪǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻŘōƛƻǊŎȊŜƧΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ŜƪǊŀƴǳ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

12.2 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ƴŀ ŀŘǊŜǎ 

do e-5ƻǊťŎȊŜƵ Řƭŀ tƻŘƳƛƻǘƽǿ tǳōƭƛŎȊƴȅŎƘ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

²ŜŘƱǳƎ ǳǎǘŀǿȅ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ǇƻŘƳƛƻǘŜƳ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ ǎŊ 

ǘŜȍ ƪƻƳƻǊƴƛŎȅ ǎŊŘƻǿƛ. 

 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ όt¦w59ύΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Napisz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ bƻǿŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜƳ Řƻ ƴŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 
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tŀƳƛťǘŀƧΗ 

aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȅƱŀŏ ƧŜŘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ maksymalnie 1000 ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ poprzez 

ŦǳƴƪŎƧť LƳǇƻǊǘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ ǇƭƛƪǳΦ aƻȍŜǎȊ ǿǘŜŘȅ ŘƻŘŀŏ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴƛŜ ƧŜŘŜƴ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ όƳŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ мрa.ύΦ 
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² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ǎǘǊƻƴȅΦ 

 

Formularz zawiera elementy: 

¶ tǊȊȅŎƛǎƪ Ȋ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŊ ƻǇŎƧŊ ǿȅǎȅƱƪƛ ²ƛŀŘƻƳƻǏci 

elektronicznej. 

¶ Do ς ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿǇƛǎŀŏ adres skrzynki e-5ƻǊťŎȊŜƵ ό!59ύ. 

aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ adresata z ƭƛǎǘȅ ŀŘǊŜǎƽǿ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ .!9 ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ 

przycisku Wyszukiwanie zaawansowane όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 

14). 

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƳŀǎƻǿŊ (maksymalnie do 1000 ƻŘōƛƻǊŎƽǿ) 

skorzystaj z przycisku LƳǇƻǊǘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ 

rozdziale 13).  

 

 
 

¶ Wpisz temat ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς w pole wpisz ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

¶ ²ǇƛǎȊ ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς w pole wpisz ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ 

ǿȅǎƱŀŏ Řƻ ƻŘōƛƻǊŎȅΦ 

¶ Znak sprawy (opcjonalnie) ς w polǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘŀŏ Ȋƴŀƪ ǎǇǊŀǿȅ. 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ {Ŋ dwa sposoby dodawania 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

¶ pǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ YƭƛƪƴƛƧ ǘǳǘŀƧΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ ς po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀǎȊ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΤ 

¶ ƳŜǘƻŘŊ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς przytrzymaj ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ 

w pole ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 
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tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿƛŘȊƛǎȊ ǇŀǎŜƪ ǇƻǎǘťǇǳΦ ² ǇŜƱƴƛ ŘƻŘŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

jest oznaczony zielonym checkboxem.  

 

hōƻƪ ŘƻŘŀƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǿ ƳŜƴǳ ǎŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƻǇŎƧŜΥ 

¶ Podpisz ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊƻŦƛƭŜƳ ȊŀǳŦŀƴȅƳΣ 

¶ {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ ς ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǇƻŘǇƛǎǳΣ 

¶ ¦ǎǳƵ ς ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ 
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!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧŜ PodpiszΦ {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǇƻƴƛȍǎȊȅ 

ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 

 

bŀ ǘŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳŀǎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ǇƻōǊŀƴƛŀ Ǝƻ ƻǊŀȊ 

ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŀ ƛƪƻƴȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ !ōȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ Ǝƻ ƪǳǊǎƻǊŜƳ 

ƛ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ 

dokument wybierz ²ǊƽŏΦ WŜǏƭƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ŀ ƛƪƻƴŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 

ǎƛť ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅōƛŜǊȊ Dalej. 
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bŀ ƪƻƭŜƧƴŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳŜǘƻŘȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ 

!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ǿȅōƛŜǊȊ Profil zaufany. 
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{ȅǎǘŜƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ǎƛť ǿȅōǊŀƴŊ ƳŜǘƻŘŊΦ 

 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ƴŀȊǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ƘŀǎƱŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ƴŀ 

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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tƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎȅ ƻ ŘƻŘŀƴƛǳ 

ǇƻŘǇƛǎŀƴŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

tƻǇǊŀǿƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅ ǇƻŘǇƛǎŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ ǎǘŀǘǳǎŜƳ Podpisano.  
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!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅōƛŜǊȊ ƳŜƴǳ ƻōƻƪ ǎǘŀǘǳǎ ƛ ƻǇŎƧť {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ.  

 

Po wybraniu {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ ǇƻƪŀȍŜ ǎƛť ƻƪƴƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜΥ 

¶ Dane ²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ podpisu, 

¶ 5ŀǘť ƛ ƎƻŘȊƛƴť podpisu, 

¶ Status podpisu. 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 65 z 150 

 

 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ¦ǎǳƵ. 

 

bŀ ŘƻƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Robocze 

ǿ ŎŜƭǳ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜƧ ŜŘȅŎƧƛ ƛ ǿȅǎȅƱƪƛΦ 

 

 
 

¶ ²ȅǏƭƛƧ ς ǿȅǎȅƱŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 
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tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƪƭƛƪƴŊƱŜǏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ 

ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅǎƱŀƴŀ. WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ²ȅǏǿƛŜǘƭ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

¶ tƻŘǇƛǎȊ ƛ ²ȅǏƭƛƧ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƴƻΥ 

 

½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ masz 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ǇƻōǊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȋǊƽŘƱƻǿŜƎƻ ƻǊŀȊ 

ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŀ ƛƪƻƴȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ !ōȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ǇƻŘǇƛǎ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ Ǝƻ ƪǳǊǎƻǊŜƳ 

ƛ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ 

dokument wybierz ²ǊƽŏΦ WŜǏƭƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ŀ ƛƪƻƴŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 

ǎƛť ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅōƛŜǊȊ Dalej. 
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Po wybraniu opcji Dalej ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜƧ 

ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ profilu zaufanego. 
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{ȅǎǘŜƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ǎƛť ǿȅōǊŀƴŊ ƳŜǘƻŘŊΦ 

 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ƴŀȊǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ƘŀǎƱŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ƴŀ 

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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WŜǏƭƛ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇǊȊŜōƛŜƎƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅ Řƻ 

ǿƛŘƻƪǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻŘōƛƻǊŎȊŜƧΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ŜƪǊŀƴǳ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

 

12.3 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ Řƭŀ 

podmiotu publicznego 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

¢ȅƭƪƻ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜ ƳƻƎŊ ǿȅǎȅƱŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ tǳōƭƛŎȊƴŊ ¦ǎƱǳƎŊ 

IȅōǊȅŘƻǿŊ όt¦Iύ. 

²ŜŘƱǳƎ ǳǎǘŀǿȅ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ǇƻŘƳƛƻǘŜƳ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ ǎŊ 

ǘŜȍ ƪƻƳƻǊƴƛŎȅ ǎŊŘƻǿƛ. 

 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ PublicznŊ ¦ǎƱǳƎŊ HybrydowŊ (PUH), kliknij Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 
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²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ bƻǿŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜƳ Řƻ ƴŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

bŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ ǿȅǎȅƱƪƛ ²ƛŀŘƻƳƻǏci 

elektronicznej ς ȊŀȊƴŀŎȊ ƻǇŎƧť ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƘȅōǊȅŘƻǿŀ. 

 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

WƛŀŘƻƳƻǏŏ hybrydowa mǳǎƛ ȊŀǿƛŜǊŀŏ Ŏƻ ƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘŜƴ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

w formacie PDF.  
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² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ǎǘǊƻƴȅΦ 

 

Formularz zawiera elementy: 

¶ Przycisk ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ ς ƻǇŎƧŀ ǿȅǎȅƱƪƛ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

(PURDE). 

¶ Przycisk ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƘȅōǊȅŘƻǿŀ ς ƻǇŎƧŀ ǿȅǎȅƱƪƛ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ όt¦IύΦ 

¶ Wyszukiwanie zaawansowane ς mƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ŀŘǊŜǎŀǘŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŀŘǊŜǎƽǿ 

ŘƻǎǘťǇƴych w BAE (szczŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ м4). 

 

¶ LƳǇƻǊǘǳƧ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ς mƻȍŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƳŀǎƻǿŊ 

maksymalnie do 1000 ƻŘōƛƻǊŎƽǿ όǎzczŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ м3). 

 

tǊƻŎŜǎ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ ǎƪƱŀŘŀ 

ǎƛť Ȋ ŎȊǘŜǊŜŎƘ ƪǊƻƪƽǿΦ  

 

Krok 1: Dane odbiorcy ς ǳȊǳǇŜƱƴƛŀǎȊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƻŘōƛƻǊŎȅΦ 

Krok 2: ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ς ǳȊǳǇŜƱƴƛŀǎȊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

Krok 3: tŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ listowej ς ǳȊǳǇŜƱƴƛŀǎȊ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ 

listowej. 

Krok 4: tƻŘƎƭŊŘ ς sprawdzasz, ŎȊȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ƴŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ 

ŜǘŀǇŀŎƘ ŘŀƴŜ ǎŊ ǇƻǇǊŀǿƴŜ. 
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Krok 1. Dane odbiorcy 

Tutaj ǳȊǳǇŜƱƴƛsz ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƻŘōƛƻǊŎȅΦ tƻƭŀ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ 

ƻȊƴŀŎȊƻƴƻ ƎǿƛŀȊŘƪŊΦ  

 

Formularz zawiera elementy: 

Przyciski:  

¶ Osoba ŦƛȊȅŎȊƴŀ ƭǳō ȊŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ publicznego 

lub 

¶ Podmiot publiczny, organizacja lub dȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ. 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 73 z 150 

 

 

Po wybraniu opcji Osoba ŦƛȊȅŎȊƴŀ ƭǳō ȊŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ, 

ǳȊǳǇŜƱƴƛƧΥ 

o LƳƛť, 

o Nazwisko. 

 

Po wybraniu opcji Podmiot publiczny, organizacja lub 5ȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ 

gospodarcza, ǳȊǳǇŜƱƴƛj: 

o bŀȊǿť odbiorcy. 

 

Zaznacz rodzaj miejsca dostarczenia: 

¶ Adres odbiorcy 

lub 

¶ Skrytka pocztowa 

lub 

¶ Poste restante όŎȊȅƭƛ Řƻ ƻŘŜōǊŀƴƛŀ ǿ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƭŀŎƽǿŎŜ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧύ. 

 

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy ǳȊǳǇŜƱƴƛj: 

o Kraj ς pole ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ, 
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o Kod pocztowy, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o ¦ƭƛŎť, 

o Numer budynku i lokalu. 

 

Pod formularzem zajdziesz przyciski: 

¶ Dalej ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 

 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

ǊƻōƻŎȊŊΦ 

 

 

Po wybraniu opcji Skrytka pocztowa ǳȊǳǇŜƱƴƛƧΥ 

o Kraj ς ǇƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ, 
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o Kod pocztowy, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer skrytki pocztowej. 

 

Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

¶ Dalej ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 

 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς pozwala na ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

ǊƻōƻŎȊŊΦ 

 

 

Po wybraniu opcji Poste restante ǳȊǳǇŜƱƴƛƧΥ 

o Kraj ς ǇƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ, 

o bŀȊǿť ǇƭŀŎƽǿƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ, 

o Kod pocztowy. 
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tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ǿ ƪǊƻƪǳ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ƪƭƛƪƴƛƧ Dalej lub zapisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ƨŀƪƻ ǊƻōƻŎȊŊΦ 

tƻŘ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜƳ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ 

¶ Dalej ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 

 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǊƻōƻŎȊŊΦ 
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YǊƻƪ нΦ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¢ǳǘŀƧ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ.  

 

CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅ όǇƻƭŀ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴƻ ƎǿƛŀȊŘƪŊύΥ 

¶ Temat ς w pole wpisz ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ {Ŋ dwa sposoby dodawania 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

¶ pǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ YƭƛƪƴƛƧ ǘǳǘŀƧΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ ς pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ masz 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ; 

¶ ƳŜǘƻŘŊ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς przytrzymaj ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ 

w pole ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 
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²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

¶ dozwolony format pliku to PDF, 

¶ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ мр a.Φ 

²ȅǎƱŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƻ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ мн ƪŀǊǘƪŀŎƘ ƳƻȍŜ ǎǇƻǿƻŘƻǿŀŏ dodatkowe 

ƻǇƱŀǘȅΦ 

tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿƛŘȊƛǎȊ ǇŀǎŜƪ ǇƻǎǘťǇǳΦ ² ǇŜƱƴƛ ŘƻŘŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

ƧŜǎǘ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ ȊƛŜƭƻƴȅƳ ŎƘŜŎƪōƻȄŜƳΦ !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ƪƭƛƪƴƛƧ X. YƻƭŜƧƴƻǏŏ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ȊƳƛŜƴƛǎȊ ǇǊȊŜŎƛŊƎŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ =. 

 

Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

 

¶ Dalej ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 
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¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǊƻōƻŎȊŊΦ 

 

¶ Wstecz ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇƻǿǊƽǘ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 

 

tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ƪƭƛƪƴƛƧ Dalej. 
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YǊƻƪ оΦ tŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ƭƛǎǘƻǿŜƧ 

¢ǳǘŀƧ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊ dane ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ ƭƛǎǘƻǿŜƧ.  

 

CƻǊƳǳƭŀǊȊ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅ όǇƻƭŀ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴƻ ƎǿƛŀȊŘƪŊύΥ 

¶ Tryb ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ: 

o Rejestrowana 

albo 

o Nierejestrowana. 
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¶ Rodzaj pisma ς ǇƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜΥ 

 

o ǇƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜΣ 

o pƛǎƳƻ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅƳ, 

o pƛǎƳƻ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿȅƳ, 

o ǇƛǎƳƻ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǎŊŘƻǿȅƳ ŎȅǿƛƭƴȅƳ, 

o ǇƛǎƳƻ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǎŊŘƻǿȅƳ ƪŀǊƴȅƳ. 

¶ LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘǊŜǏŎƛ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ όǇƻƭŜ opcjonalne) ς dƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ 

podpowiedȋΥ aƻȍŜǎȊ ƧŊ ŘƻŘŀŏ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ŜǿŜƴǘǳŀƭƴŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana adresatowi. ²ƛŘƻŎȊƴƻǏŏ Ǉƻƭŀ ƧŜǎǘ 

ȊŀƭŜȍƴŀ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ǇƛǎƳŀΦ 
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¶ Kolor wydruku: 

o Czarno-ōƛŀƱȅ 

albo 

o Kolorowy. 

 

¶ Typ zadruku: 

o Dwustronny 

albo 

o Jednostronny. 

 

¶ hōǎƱǳƎŀ ȊǿǊƻǘǳ ǇǊȊŜǎȅƱƪƛ: 

o Zwrot do nadawcy 

albo 

o Zniszczenie. 

 

¶ Znak sprawy ς pole Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ wpisania znaku sprawy.  

 

¶ Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy ς ǇƻƭŜ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 

ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀŘǊǳƪǳ ƴŀ ƪƻǇŜǊŎƛŜ. 
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Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

¶ Dalej ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳΦ 

 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǊƻōƻŎȊŊΦ 

 

¶ Wstecz ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇƻǿǊƽǘ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ kroku. 

 

tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ƪƭƛƪƴƛƧ Dalej. 

 

Krok 4. tƻŘƎƭŊŘ 

¢ǳ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ƴŀ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ŜǘŀǇŀŎƘ 

danych. 
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Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

¶ Wstecz ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇƻǿǊƽǘ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ƪǊƻƪǳ. 

 

¶ ²ȅǏƭƛƧ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǊƻōƻŎȊŊ. 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 85 z 150 

 

 

Po sprawdzeniu danych na formularzu kliknij ²ȅǏƭƛƧ. 

tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƪƭƛƪƴŊƱŜǏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ǿȅǎƱŀƴŀ. WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, kliknij ²ȅǏǿƛŜǘƭ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

 

13. LƳǇƻǊǘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ (ǿȅǎȅƱƪŀ Ƴŀǎƻǿŀ) 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

Ta funkcja jest ŘƻǎǘťǇƴŀ tylko dla ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ǇǳōƭƛŎȊƴȅŎƘ.  

CǳƴƪŎƧŀ ƛƳǇƻǊǘǳ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿȅǎȅƱƪƛ ƳŀǎƻǿŜƧ ƛ jest 

ŘƻǎǘťǇƴŀ ȊŀǊƽǿƴƻ Řƭŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ elektronicznej, jak i hybrydowej. Zobaczysz tť 

ƻǇŎƧť ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŀ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ 

dalej. ²ȅǎȅƱƪť ƳŀǎƻǿŊ ƳƻȍŜǎȊ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏ ǘŜȍ, ǿǇƛǎǳƧŊŎ ŀŘǊŜǎȅ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ 

ǊťŎȊƴƛŜΦ 

² ǿȅǎȅƱŎŜ ƳŀǎƻǿŜƧΥ 

¶ mŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ wynosi 15 MB, 

¶ mƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ǘȅƭƪƻ jeden ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ, 

¶ maksymalna liczba ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ǿ Ǉƭƛƪǳ ǘƻ 1000. 
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13.1 LƳǇƻǊǘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ όǿȅǎȅƱƪŀ Ƴŀǎƻǿŀύ dla 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ elektronicznej 

 

!ōȅ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏ Ǉƭƛƪ z odbiorcami Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ, kliknij Import 

ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ pod polem Do. 

 

Zanim dodasz plik:  

¶ ZŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ wymaganiami, ƪǘƽǊŜ Ƴǳǎƛ ǎǇŜƱƴƛŀŏ Ǉƭƛƪ Řƻ ƛƳǇƻǊǘǳ 

(znajdziesz je w sekcji ²ŀȍƴŜ ǇǊȊŜŘ ƛƳǇƻǊǘŜƳ i w instrukcji). 

¶ aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻōǊŀŏ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ Ǉƭƛƪ CSV oraz ƛƴǎǘǊǳƪŎƧť. 

¶ Przygotuj ƭƛǎǘť ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ǿ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ zgodny z wymaganiami 

podanymi w instrukcji. 
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½ŀǇƛǎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅ Ǉƭƛƪ ƛ ȊŀƱŊŎȊ Ǝƻ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ {Ŋ dwa 

ǎǇƻǎƻōȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

1. YƭƛƪƴƛƧ ǘǳǘŀƧΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ i wybierz ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ. 

2.  tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς przytrzymaj ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ na to pole 

ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 

 

WŜǏƭƛ Ǉƭƛƪ ƴƛŜ ǎǇŜƱƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƵ technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z 

ǿȅƧŀǏƴƛŜƴƛŜƳΣ Ŏƻ musisz ǇƻǇǊŀǿƛŏΦ  

System sprawdza: 

¶ cȊȅ Ǉƭƛƪ ƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ мллл ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΣ 
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¶ czy plik nie jest pusty, 

¶ cȊȅ Ǉƭƛƪ Ƴŀ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƛ ŎȊȅ ǎŊ ƻƴŜ odpowiednie dla danego 

ǘǊȅōǳ ǿȅǎȅƱƪƛΣ 

¶ cȊȅ ǎǳƳŀ ƭƛŎȊō ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ƛƳǇƻǊǘŜƳ Ǉƭƛƪǳ ƛ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ƴƛŜ 

przekracza 1000. 

² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉƭƛƪ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ PDF. Kliknij XΣ ŀōȅ ǳǎǳƴŊŏ 

ōƱťŘƴȅ ǇƭƛƪΦ ½ŀǇƛǎȊ ǇƻƴƻǿƴƛŜ Ǉƭƛƪ ƴŀ Řȅǎƪǳ Ƨŀƪƻ CSV i dodaj poprawny. 

 

² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉƭƛƪ ȊŀǿƛŜǊŀƱ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ мллл ŀŘǊŜǎƽǿ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ. Kliknij X, 

ŀōȅ ǳǎǳƴŊŏ ōƱťŘƴȅ ǇƭƛƪΦ ¦ǎǳƵ ƴŀŘƳƛŀǊƻǿŜ ŀŘǊŜǎȅΣ ȊŀǇƛǎȊ ƴŀ Řȅǎƪǳ ƛ ŘƻƱŊŎȊ 

poprawiony plik. 

 

² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿ Ǉƭƛƪǳ ǎŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƪƻƭǳƳƴ ƭǳō ǇƛŜǊǿǎȊŀ ƪƻƭǳƳƴŀ 

Ƴŀ ƴŀȊǿť ƴƛŜȊƎƻŘƴŊ Ȋ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŊΦ Kliknij XΣ ŀōȅ ǳǎǳƴŊŏ ōƱťŘƴȅ ǇƭƛƪΦ tƻǇǊŀǿ 

ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ ȊŀǇƛǎȊ ƴŀ Řȅǎƪǳ ƛ ŘƻŘŀƧ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ǇƭƛƪΦ 
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½ŀƱŊŎȊƴƛƪ zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest 

oznaczony zielonym checkboxem.  

 

Po dodaniu pliku wybierz Importuj plik.  

 

bŀ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ŜƪǊŀƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ Podsumowanie importu.  
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W podsumowaniu zobaczysz: 

¶ [ƛŎȊōť ŀŘǊŜǎƽǿ ǿ ǇƭƛƪǳΣ 

¶ [ƛŎȊōť Řuplikatƽǿ ς ƧŜǏƭƛ ǎƛť ǘŀƪƛŜ ǇƻƧŀǿƛƱȅ ǿ ǇƭƛƪǳΣ 

¶ [ƛǎǘť ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŊ ƴŀ ǘǊȊȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

o ȊŀƪƱŀŘƪť ²ȅǏƭŜǎȊ Řƻ ς tu zobaczysz poprawnie dodane adresy, 
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¶ ȊŀƪƱŀŘƪť aƻȍŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ ς ǘǳ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ŀŘǊŜǎȅΣ ƪǘƽǊŜ 

ƳƻȍŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ. 

 

!ōȅ ǇƻǇǊŀǿƛŏ ŀŘǊŜǎȅ, kliknij Edytuj. Popraw adres i kliknij Zapisz zmiany, ƧŜǏƭƛ 

ŎƘŎŜǎȊ ŘƻŘŀŏ ǘŜƎƻ ƻŘōƛƻǊŎť, lub Anuluj zmiany, ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜǎȊ Ǝƻ ŘƻŘŀǿŀŏΦ 
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¶ ȊŀƪƱŀŘƪť bƛŜ ǿȅǏƭŜǎȊ Řƻ ς tu znajdziesz adresȅΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ Ƴŀ ǿ .ŀȊƛŜ 

!ŘǊŜǎƽǿ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ όǎŊ ǿȅƪǊŜǏƭƻƴŜ ƭǳō ƴƛƎŘȅ ƛŎƘ ǘŀƳ ƴƛŜ ōȅƱƻύΦ bie 

ȊƻǎǘŀƴŊ one ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ƭƛǎǘȅ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ όȊŀƪƱŀŘƪŀ zobaczysz tylko przy 

ǿȅǎȅƱŎŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧύΦ 

 

WŜǏƭƛ ȊŀǇƻȊƴŀǎȊ ǎƛť Ȋ ǿȅƴƛƪŀƳƛ Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie 

poprawki, kliknij 5ƻŘŀƧ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 
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DŘȅ ŘƻŘŀǎȊ ŀŘǊŜǎȅΣ ǿǊƽŎƛǎȊ ƴŀ ŜƪǊŀƴ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ ¢ǳ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ 

ƪƻƭŜƧƴŜ ŀŘǊŜǎȅ ǊťŎȊƴƛŜΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƪƻƴǘȅƴǳƻǿŀŏ ǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

 

13.2 LƳǇƻǊǘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ όǿȅǎȅƱƪŀ Ƴŀǎƻǿŀύ dla 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ 

!ōȅ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏ Ǉƭƛƪ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ hybrydowej, kliknij Importuj ƻŘōƛƻǊŎƽǿ Ȋ 

pliku pod ǎŜƪŎƧŊ Odbiorca. 

 

Zanim dodasz plik:  
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¶ ½ŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ wymaganiami, ƪǘƽǊŜ Ƴǳǎƛ ǎǇŜƱƴƛŀŏ Ǉƭƛƪ Řƻ ƛƳǇƻǊǘǳ 

(znajdziesz je w sekcji ²ŀȍƴŜ ǇǊȊŜŘ ƛƳǇƻǊǘŜƳ i w instrukcji). 

¶ aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻōǊŀŏ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ Ǉƭƛƪ CSV oraz ƛƴǎǘǊǳƪŎƧť. 

¶ Przygotuj ƭƛǎǘť ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ǿ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ zgodny z wymaganiami 

podanymi w instrukcji. ½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ƴŀ ƴŀȊǿȅ ƛ ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ƪƻƭǳƳƴΦ 

 

½ŀǇƛǎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅ Ǉƭƛƪ ƛ ȊŀƱŊŎȊ Ǝƻ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ {Ŋ dwa 

ǎǇƻǎƻōȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΥ 

1. YƭƛƪƴƛƧ ǘǳǘŀƧΣ ŀōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ i wybierz ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ. 

2. tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς przytrzymaj ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ na to pole 

ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 
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WŜǏƭƛ Ǉƭƛƪ ƴƛŜ ǎǇŜƱƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƵ ǘŜŎƘƴƛŎȊƴȅŎƘ, zobaczysz odpowiedni komunikat z 

ǿȅƧŀǏƴƛŜƴƛŜƳ, co musisz ǇƻǇǊŀǿƛŏΦ 

System sprawdza: 

¶ cȊȅ Ǉƭƛƪ ƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ мллл ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΣ 

¶ czy plik nie jest pusty, 

¶ cȊȅ Ǉƭƛƪ Ƴŀ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƛ ŎȊȅ ǎŊ ƻƴŜ ǇƻǇǊŀǿƴŜ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǘǊȅōǳ 

ǿȅǎȅƱƪƛΣ 

¶ cȊȅ ǎǳƳŀ ƭƛŎȊō ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ƛƳǇƻǊǘŜƳ Ǉƭƛƪǳ ƛ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ƴƛŜ 

przekracza 1000, 

¶ czy w pliku ǎŊ ǘȅƭƪƻ ǇƻƭǎƪƛŜ ŀŘǊŜǎȅΦ 

² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿ Ǉƭƛƪǳ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ŀŘǊŜǎȅ ƛƴƴŜ ƴƛȍ ǇƻƭǎƪƛŜΦ Kliknij X, aby 

ǳǎǳƴŊŏ ōƱťŘƴȅ ǇƭƛƪΦ ¦ǎǳƵ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ŀŘǊŜǎȅ ȊŀƎǊŀƴƛŎȊƴŜΣ ȊŀǇƛǎȊ ƴŀ Řȅǎƪǳ ƛ ŘƻŘŀƧ 

poprawny plik. 

 

² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿ Ǉƭƛƪǳ ƴƛŜ Ƴŀ ȍŀŘƴŜƎƻ ƻŘōƛƻǊŎȅΦ Kliknij XΣ ŀōȅ ǳǎǳƴŊŏ ōƱťŘƴȅ 

plik. 5ƻŘŀƧ ŀŘǊŜǎȅ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ȊŀǇƛǎȊ ƴŀ Řȅǎƪǳ ƛ ŘƻŘŀƧ ǇƻǇǊŀǿƴȅ ǇƭƛƪΦ 
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W tym przypadku Ȋŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ǿŎƛǏƴƛťǘȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ LƳǇƻǊǘǳƧΦ 5ƻŘŀƧ 

poprawny plik i jak zostanie wczytany, kliknij Importuj. 

 

½ŀƱŊŎȊƴƛƪ zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest 

oznaczony zielonym checkboxem.  
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Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.  

 

bŀ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ŜƪǊŀƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ Podsumowanie importu.  

 

W podsumowaniu zobaczysz: 

¶ lƛŎȊōť ŀŘǊŜǎƽǿ ǿ ǇƭƛƪǳΣ 

¶ kǊƽǘƪŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť, co ȊǊƻōƛŏ Ȋ ŀŘǊŜǎŀƳƛΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǳǿŀƎƛ, 

¶ zŀƪƱŀŘƪť ²ȅǏƭŜǎȊ Řƻ ς tu zobaczysz poprawnie dodane adresy, 

 

 
 

¶ zŀƪƱŀŘƪť aƻȍŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ ς ǘǳ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ŀŘǊŜǎȅΣ ƪǘƽǊŜ 

ƳƻȍŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏΣ 
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Aby je ǇƻǇǊŀǿƛŏ, rƻȊǿƛƵ ǎǘǊȊŀƱƪŊ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ŀŘǊŜǎȅΦ bŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻ ȊƻōŀŎȊȅǎȊΣ 

ƪǘƽǊŜ ŘŀƴŜ ǎŊ Řƻ ǇƻǇǊŀǿȅΦ Kliknij Edytuj dane. 
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²ǇǊƻǿŀŘȋ ōǊŀƪǳƧŊŎŜ ŘŀƴŜ ƭǳō ǇƻǇǊŀǿ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ. Kliknij Zapisz zmiany, ƧŜǏƭƛ 

ŎƘŎŜǎȊ ŘƻŘŀŏ ǘŜƎƻ ƻŘōƛƻǊŎť, lub Anuluj, ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜǎȊ Ǝƻ ŘƻŘŀǿŀŏΦ 

 

WŜǏƭƛ ȊŀǇƻȊƴŀǎȊ ǎƛť Ȋ ǿȅƴƛƪŀƳƛ Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie 

poprawki, kliknij 5ƻŘŀƧ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

DŘȅ ŘƻŘŀǎȊ ŀŘǊŜǎȅΣ ǿǊƽŎƛǎȊ ƴŀ ŜƪǊŀƴ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ ¢ǳ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ 

ƪƻƭŜƧƴŜ ŀŘǊŜǎȅ ǊťŎȊƴƛŜΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƪƻƴǘȅƴǳƻǿŀŏ ǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 
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14. Wyszukiwanie adresu 

²ȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪŀ ŀŘǊŜǎƽǿ όǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴŀύ Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘȅǇǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ς na 

ǇǊȊȅƪƱŀŘ w skrzynce ǳǊȊťŘƻǿej ǿȅƎƭŊŘŀ ƛƴŀŎȊŜƧ ƴƛȍ w osobistej. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

² ǘŜƧ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊŎŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ƭǳō ƳƛŜƭƛ adres do e-

5ƻǊťŎȊŜƵ ς ȊŀǊƽǿƴƻ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜΣ Ƨŀƪ ƛ ƴƛŜǇǳōƭƛŎȊƴŜ. 

14.1 Wyszukiwanie adresu ς skrzynka podmiotu 

publicznego 

!ōȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ ǳǊȊťŘƻǿŜƧ, kliknij Wyszukiwanie 

zaawansowane pod polem Do.  
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²ȅǏwietla ǎƛť okno Wyszukiwanie zaawansowane, ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ 

typ odbiorcy: 

¶ Osoba fizyczna lub 

¶ ½ŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ lub 

¶ Podmiot publiczny, organizacja, dȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ lub 

¶ Komornik. 

 

Opcja ς Osoba fizyczna  

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǇƻΥ 

¶ Adresie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ (ƻǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ tylkoΣ ƎŘȅ ǿȅǎȅƱŀǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

hybrydowŊ)Φ ¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿƻ ǇƻƭŜΥ 

o Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. 
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¶ Numerze PESEL. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿƻ ǇƻƭŀΥ 

o LƳƛťΣ 

o Nazwisko, 

o t9{9[ ƭǳō LŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ 9ǳǊƻǇŜƧǎƪƛ όƧŜǏƭƛ ƻŘōƛƻǊŎŀ ƴƛŜ Ƴŀ ƴǳƳŜǊǳ PESEL). 

 

¶ Adresie do korespondencji. ¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿƻ ǇƻƭŀΥ 

o LƳƛť, 

o Nazwisko, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 
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o Kraj. 

 

Opcja ς ½ŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴego 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǇƻΥ 

¶ Adresie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ (ƻǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ tylkoΣ ƎŘȅ ǿȅǎȅƱŀǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

hybrydowŊ). UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pole: 

o Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. 
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¶ Imieniu i nazwisku. UȊǳǇŜƱƴij ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o ¢ȅǘǳƱ ȊŀǿƻŘƻǿȅ, 

o LƳƛť, 

o Nazwisko. 

 

¶ Adresie do korespondencji. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o ¢ȅǘǳƱ ȊŀǿƻŘƻǿȅΣ 

o LƳƛť, 

o Nazwisko, 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 105 z 150 

 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 

o Kraj. 

 

Opcja ς tƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅΣ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀΣ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť ǇƻΥ 

¶ Adresie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ (ƻǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ tylkoΣ ƎŘȅ ǿȅǎȅƱŀǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

hybrydowŊ). UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pole: 

o Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. 
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¶ Identyfikatorze. UȊǳǇŜƱƴƛj ƧŜŘƴƻ Ȋ Ǉƽƭ: 

o PESEL lub  

o NIP lub  

o REGON lub  

o KRS. 

 

¶ Adresie siedziby. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o Nazwa, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 

o Kraj. 
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Opcja ς Komornik 

Po wybraniu tej opcji ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť ǇƻΥ 

¶ Adresie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ (ƻǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ tylkoΣ ƎŘȅ ǿȅǎȅƱŀǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

hybrydowŊ). UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pole: 

o Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. 
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¶ Imieniu i nazwisku. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o LƳƛť, 

o Nazwisko. 

 

¶ Adresie siedziby. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o LƳƛťΣ 

o Nazwisko, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 

o Kraj. 
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Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. ²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ƭƛǎǘŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ 

ƪǘƽǊȊȅ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ ½ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ zƳƛŜƴƛŏ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij Wyszukaj ponownie, 

¶ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij Wybierz. 

 

WŜǏƭƛ ǎȅǎǘŜƳ ƴƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜ ǿ ōŀȊƛŜ ƻŘōƛƻǊŎȅΣ ƪǘƽǊȅ ǎǇŜƱƴƛŀ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ 

ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Nie znaleziono adresu do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŜƎƻ 

podane kryteria. 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 110 z 150 

 

 

tǊȊȅ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ To 

pole jest wymagane ƛ ƻȊƴŀŎȊȅ ŎȊŜǊǿƻƴŊ ǊŀƳƪŊΦ 

 

14.2 Wyszukiwanie adresu ς ǎƪǊȊȅƴƪŀ ȊŀǿƻŘƽǿ ȊŀǳŦŀƴƛŀ 

publicznego i podmiotu niepublicznego 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

² ǘŜƧ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊŎŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ƭǳō ƳƛŜƭƛ ŀŘǊŜǎ Řƻ Ŝ-

5ƻǊťŎȊŜƵ ς ȊŀǊƽǿƴƻ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜΣ Ƨŀƪ ƛ ƴƛŜǇǳōƭƛŎȊƴŜ. 
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!ōȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane pod polem Do.  

 

²ȅǏwietla ǎƛť okno Wyszukiwanie zaawansowane, ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ 

typ odbiorcy: 

¶ Podmiot publiczny, organizacja, dȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ lub 

¶ Komornik. 

 

Opcja ς tƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅΣ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀΣ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ gospodarcza 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť ǇƻΥ 

¶ Identyfikatorze. UȊǳǇŜƱƴƛj jedno z pƽƭ: 

o PESEL lub  

o NIP lub  

o REGON lub  



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 112 z 150 

 

o KRS. 

 

¶ Adresie siedziby. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o Nazwa, 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 

o Kraj. 
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Opcja ς Komornik 

Po ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť ǇƻΥ 

¶ Identyfikatorze. UȊǳǇŜƱƴƛj jedno z pƽƭ: 

o NIP lub  

o REGON. 

 

¶ Imieniu i nazwisku. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o LƳƛťΣ 

o Nazwisko. 

 

¶ Adresie siedziby. UȊǳǇŜƱƴƛj ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿe pola: 

o LƳƛťΣ 

o Nazwisko, 
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o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ, 

o Numer budynku, 

o Kraj.  
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Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. ²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ƭƛǎǘŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ 

ƪǘƽǊȊȅ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ ½ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ zƳƛŜƴƛŏ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij Wyszukaj ponownie, 

¶ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij Wybierz. 

 

WŜǏƭƛ ǎȅǎǘŜƳ ƴƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜ ǿ ōŀȊƛŜ ƻŘōƛƻǊŎȅΣ ƪǘƽǊȅ ǎǇŜƱƴƛŀ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ 

ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Nie znaleziono adresu do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŜƎƻ 

podane kryteria. 

 

tǊȊȅ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ To 

pole jest wymagane ƛ ƻȊƴŀŎȊȅ ŎȊŜǊǿƻƴŊ ǊŀƳƪŊ. 
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15. Wyszukiwanie ǿƛŀŘƻƳƻǏci 

!ōȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, skorzystaj z pola Wyszukaj, ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀŘ ƭƛǎǘŊ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

Pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ pole ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜΣ Ǉƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜǎȊǳƪŀŏ 

ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƴǇΦΥ 

¶ {ȊǳƪŀƧ Ǉƻ ǘŜƪǏŎƛŜ:  

o Nadawca, 

o Temat. 

¶ Szukaj po dacie ς ƳŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ȊŀƪǊŜǎ Řŀǘ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǘƻ о ƳƛŜǎƛŊŎŜ: 

o Data od, 

o Data do. 

¶ {ȊǳƪŀƧ Ǉƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀŎƘ: 

o ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊŀǿƛŜǊŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ 
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16. Odpowiadanie ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

bŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ OdpowiedzΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ 

ŘƻǎǘťǇƴȅ Ǉƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

 

Przycisk Odpowiedz znajdziesz pod ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Odpowiedz ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΥ 

¶ adres nadawcy i odbiorcy, 

¶ w polu ¢ǊŜǏŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻdpowiadasz. 
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tƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

Uwaga! 

hǊȅƎƛƴŀƭƴŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀǎȊΣ ƴƛŜ ǎŊ 

ŘƻŘŀǿŀƴŜΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ŘƻƱŊŎȊȅŏ ƭǳō ŘƻŘŀŏ ƛƴƴŜ Ǉƭƛƪƛ. 
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Dalsze kroki ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

analogicznie jak przy ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏci (szczŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 12). 

17. tǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘŀƭŜƧ 

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŊΣ ǿȅǎƱŀƴŊ ƛ ǳǎǳƴƛťǘŊ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

przycisku tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ Ǉƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

Przycisk tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ znajdziesz pod ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΥ 

¶ adres nadawcy, 

¶ w polu ¢ǊŜǏŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻdpowiadasz, 

¶ zŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƭǳō ǿȅǎƱŀƴŜ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ όƧŜǏƭƛ ōȅƱȅ ŘƻƱŊŎȊƻƴŜ Řƻ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛύΦ 

Na formularzu ǿǎƪŀȍ w polu Do adresataΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ adresy ŘƻǎǘťǇƴe w .!9 ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 

Wyszukiwanie zaawansowane (szczŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ rozdziale 14). 
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Pod ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

Uwaga! 

5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ dodatkowe pliki.  
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5ŀƭǎȊŜ ƪǊƻƪƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴƛŜ Ƨŀƪ ǇǊȊȅ ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 12). 

18. !ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Aplikacja e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŜ ȊŀǊƽǿƴƻ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƧ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, Ƨŀƪ ƛ ŎŀƱŜƧ ƎǊǳǇȅΦ !ōȅ ǇƻōǊŀŏ ƴŀ Řȅǎƪ ƧŜŘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊŀȊƴŀŎȊ ƧŊ, 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ kliknij PobierzΦ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊŀǇƛǎȊŜ ǎƛť ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ½Lt ƴŀ dysku 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀΦ 

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ǿƛťŎŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŀȊƴŀŎȊ ƧŜ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴƛƧ Pobierz  

όȄ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛύ. 

 

² ƴƻǿȅƳ ƻƪƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ƻǇƛǎŀŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳ, ƴŀŘŀƧŊŎ Ƴǳ ƪƻƴƪǊŜǘƴŊ ƴŀȊǿťΦ 
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Uwaga! 

tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜ ǇƻǘǊǿŀŏ Řƻ нп ƎƻŘȊƛƴΦ DŘȅ ōťŘȊƛŜ 

ƎƻǘƻǿŜΣ ǿȅǏƭŜƳȅ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ Ŝ-mail. W sekcji ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ 

ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƛŎƘ ǎǘŀǘǳǎΣ ǇƻōǊŀŏ ƧŜ ǿ ŎƛŊƎǳ о Řƴƛ ƛ ǳǎǳƴŊŏ 

ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ tƭƛƪ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴƛŜ ƳƻȍŜ 

ǇǊȊŜƪǊƻŎȊȅŏ нр GB.  

W katalogu ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŀƱ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅŎƘ 

ǇƭƛƪƽǿΦ ½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ƴŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪť ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŀ ǿ ǎȊȅōƪƛ ǎǇƻǎƽō ƻŘƴŀƭŜȋŏ 

ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎŜ /ƛť ŀǊŎƘƛǿŀΦ 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ trzech kropek przy wybranym ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜǎȊ tƻōǊŀŏ plik na dysk 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ όǇƭƛƪ ōťŘȊƛŜ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ½Ltύ ƭǳō ¦ǎǳƴŊŏ archiwum. 

 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ŎƘťŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƴƛŜΦ 
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19. ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

½ ǇƻȊƛƻƳǳ 9ƪǊŀƴǳ DƱƽǿƴŜƎƻ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǎǿƻƛƳƛ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych. ²ȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť ½ŀǊȊŊŘȊŀƧ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ e-5ƻǊťŎȊŜƵ. Opcja ta jest 

ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳΦ 

 



   

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego 

Strona 126 z 150 

 

 

¢ǳǘŀƧ ƳƻȍŜǎȊ ǎƪƱŀŘŀŏ ǿƴƛƻǎƪƛ ƻ ȊƳƛŀƴȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

όŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ŘŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ƴŀŘŀƴƛŜ ƭǳō ƻŘŜōǊŀƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴŀ 

ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƻǊȊŜŎȊŜƴƛŀ ǎŊŘǳ ƭǳō ŀƪǘǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻύ ƛ ǎǇǊŀǿŘȊŀŏ ǎǘŀǘǳǎ 

ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ½ŀǊȊŊŘȊŀƧ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǎǘŀǘǳǎ 

ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿ όǊƻȊǇŀǘǊȊƻƴȅŎƘ ƛ nierozpatrzonych). 
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WŜǏƭƛ ǿŜƧŘȊƛŜǎȊ ǿŜ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊŜ ǎǘŀǘǳǎŜƳ Odrzucony, ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǇƻǿƽŘ 

odrzucenia. 

 

aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƱƻȍȅŏ ǿƴƛƻǎŜƪ ƻ ȊƳƛŀƴť ǿ .ŀȊƛŜ !ŘǊŜǎƽǿ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ½Ʊƽȍ ǿƴƛƻǎŜƪ. ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƎƻ ǿƴƛƻǎƪǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿƻ 

ŘƻŘŀŏ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 
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²ȅōƛŜǊȊ Řƭŀ ƪƻƎƻ ǎƪƱŀŘŀǎȊ ǿƴƛƻǎŜƪΥ 

¶ Dla siebie, 

¶ Dla innej osoby lub podmiotu. 

 
² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜǎȊ ȊƱƻȍȅŏ 

odpowiedni wniosek. 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǎƪŀȍΣ ŎȊŜƎƻ ŘƻǘȅŎȊȅ ǿƴƛƻǎŜƪΥ 

¶ Aktualizacji danych, 

¶ bŀŘŀƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƻǊȊŜŎȊŜƴƛŀ ǎŊŘǳ ƭǳō ŀƪǘǳ 

administracyjnego, 

¶ hŘŜōǊŀƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƻǊȊŜŎȊŜƴƛŀ ǎŊŘǳ ƭǳō ŀƪǘǳ 

administracyjnego. 
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²ȅƎƭŊŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ dodania administratora do 

skrzynki. 

²ƴƛƻǎŜƪ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ п ƪǊƻƪƽǿΦ 

Pierwszy z nich to Dane wnioskodawcyΦ bŀ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ǿȅōƛŜǊȊ ǿ ƧŀƪƛŜƧ Ǌƻƭƛ 

ǿȅǎǘťǇǳƧŜǎȊ wŜǇǊŜȊŜƴǘŀƴǘŀ ŎȊȅ tŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀΦ wƻƭŜ ǎŊ ƻǇƛǎŀƴŜ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳΦ 
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W sekcji Twoje dane ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ŀŘǊŜǎ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ ŘƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ 

o rozpatrzeniu wniosku. 
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WŜǏƭƛ ƧŜǎǘŜǏ Reprezentantem ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇƻƭŜ Řƻ ŘƻŘŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƧŜǎǘ 

opcjonalne.  
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² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƧŜǏƭƛ ǎƪƱŀŘŀǎȊ ǿƴƛƻǎŜƪ Ƨŀƪƻ tŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪ sekcja ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ jest 

ǇƻƭŜƳ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅƳΦ 
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5ƻ ǿƴƛƻǎƪǳ ƳǳǎƛǎȊ ȊŀƱŊŎȊȅŏ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛŎǘǿƻ ƻǊŀȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ Ǉƻƭŀ 

ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊŀǿŀ Řƻ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ Ȋ ƻǇƱŀǘȅ Ȋŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛŎǘǿƻΦ WŜǏƭƛ ƳŀǎȊ ǇǊŀǿƻ 

ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ Ȋ ƻǇƱŀǘȅ ǿȅōƛŜǊȊ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǇƻǿƽŘ Ȋ ƭƛǎǘȅΥ 

¶ 5ȊƛŀƱŀǎȊ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ōǳŘȍŜǘƻǿŜƧΣ 

¶ 5ȊƛŀƱŀǎȊ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǎŀƳƻǊȊŊŘǳ ǘŜǊȅǘƻǊƛŀƭƴŜƎƻΦ 

 

WŜǏƭƛ ƴƛŜ ƳŀǎȊ ǇǊŀǿŀ Řƻ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ Ȋ ƻǇƱŀǘȅ ȊŀƱŊŎȊ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ 

ƻǇƱŀǘȅ Ȋŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛŎǘǿƻΦ 
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tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƪǊƻƪǳ ŘǊǳƎƛŜƎƻ Dane 

podmiotu poprzez przycisk Dalej. 
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Drugi krok jest podzielony na: 

¶ Dane podmiotu, 

 

WŜǏƭƛ ǿ ǘȅƳ ǿƴƛƻǎƪǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ŎƘŎŜǎȊ ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀŏ ŘŀƴŜ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǿȅōƛŜǊȊ 

checkbox ½ƳƛŜƵ ŘŀƴŜ ǇƻŘƳƛƻǘǳ. 

 


























