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1. Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi skrzynki do doreczen
elektronicznych z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej — Aplikacja eDoreczenia.

1.1 Zatozenia aplikacji

eDoreczenia to publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia korespondencji
droga elektroniczng w procesie administracyjnym, sgdowym i cywilnym.
Aplikacja umozliwia podmiotom sektora publicznego, obywatelom

i przedsiebiorcom wysytanie i otrzymywanie korespondencji drogg elektroniczng,
ktore jest rownowazne pod wzgledem prawnym z tradycyjng przesytka polecong
za potwierdzeniem odbioru lub osobistg wizytg. W praktyce to mozliwos¢
odbierania i wysytania korespondencji drogg elektroniczng, bez koniecznosci
korzystania z papierowej wersji dokumentow.

Aplikacja zapewnia obywatelom mozliwo$¢ wymiany korespondenciji

z podmiotami publicznymi wraz z wygenerowaniem wymaganych dowoddw

doreczen:

e umozliwia przestanie danych drogg elektroniczng miedzy stronami trzecimi
z wykorzystaniem Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE)

e zapewnia dowody zwigzane z postugiwaniem sie przesytanymi danymi,
w tym dowdd wystania i otrzymania korespondencji

e daje pewnos¢, co do poczatku biegu termindw, skutecznosci zawiadomien
i wezwan

e umozliwia bezpieczne przechowanie korespondencji w jednym miejscu

e chronidane przed ryzykiem utraty, uszkodzenia i innej nieupowaznionej
zmiany

e eliminuje czynnosci zwigzane z procesami druku, konfekcjonowania
korespondencji oraz czynnosci logistyczne

e umozliwia obstuge korespondencji o dowolnej porze i z dowolnego miejsca.

Komunikacja elektroniczna z wykorzystaniem aplikacji eDoreczenia moze by¢
zainicjowana przez kazdg ze stron, tzn. podmiot publiczny moze napisa¢ do
Obywatela, ale rowniez Obywatel moze zainicjowac sprawe w urzedzie.
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Publiczna ustuga doreczenia elektronicznego (eDoreczenia) jest dla obywateli
darmowa i dobrowolna. Oznacza to, ze masz mozliwos¢ wyboru formuty
komunikacji z administracjag — mozesz korzystac z rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (eDoreczenia) lub z tradycyjnego tj. papierowego sposobu
doreczania korespondenc;ji.

Podmioty publiczne majg obowigzek komunikowac sie elektronicznie lub przy

pomocy publicznej ustugi hybrydowej:

o Ustuga eDoreczenia jest wykorzystywana przez jednostki administracji
publicznej w komunikacji z podmiotem posiadajgcym adres do doreczen
elektronicznych.

e Ustuga hybrydowa to dostarczanie wiadomosci elektronicznej w postaci
papierowe]j do oséb, ktére z réznych wzgleddéw nie chcg lub nie mogg
skorzystaé z ustugi elektroniczne;.

W ramach ustugi hybrydowej dokument elektroniczny jest przekazywany
publicznemu dostawcy ustugi eDoreczen, ktdry go drukuje i dostarcza w formie
papierowej adresatowi. Ta forma komunikacji umozliwia obywatelowi odbiér
tradycyjnych przesytek pocztowych przy zachowaniu cyfryzacji korespondencji
w podmiotach publicznych. Z publicznej ustugi hybrydowej mogg korzystac tylko
podmioty publiczne.
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1.2 Adres do eDoreczen (ADE)

Dostep do skrzynki eDoreczen otrzymujesz wraz z adresem doreczen
elektronicznych (ADE), ktéry zostat wpisany do panstwowego rejestru — Bazy
Adreséw Elektronicznych (BAE) — na podstawie:

e wypetnionego wniosku o zatozenie adresu do e-Doreczen

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

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

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

Adres do eDoreczen posiada nastepujgcg strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY-
ZZ, gdzie:

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

X —cyfra

Y — litera

ZZ — cyfry oznaczajgce sume kontrolng.

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

Adres doreczen elektronicznych — cechy:

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

e ADE nie przechodzi pomiedzy wtascicielami — raz przyznany ADE nie moze
miec¢ innego wtasciciela.

e W przypadku rezygnacji i zamkniecia ADE, nie mozna bedzie wiecej skorzystac
z tego konkretnego ciggu znakow.
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2. Logowanie do aplikacji eDoreczenia

Obywatel i podmiot publiczny, korzystajgcy z publicznej ustugi eDoreczenia, ma
dostep do aplikacji ze strony internetowej www.gov.pl.

Aby skorzystac z ustugi, musisz sie zalogowac¢ do serwisu www.moj.gov.pl.

Dostepne sg sposoby logowania:

e Profil Zaufany

e e-dowdd

e bankowos¢ elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

m gov.pl

Zaloguj sie

Wyblerz bezpleczny sposob logowanla

Profil zaufany, e-dowod lub bankowosc elektroniczna
Najczgsciej utywana metoda.

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanu| kod QR aplikacja mObywateid,

Wyblerz

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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Cg gov.pl & poiski

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposob logowania

m Profil zaufany N

Lizyy fominn | hasha lub Bankowoscl elektronicans)

Pozostale sposoby logowania

D Aplikacja mObywatel N

Skamul ked QR 20 pomoca saolikacl mObywate!

ﬁ Bankowodt elektroniczna

Zelogyy sie 78 pormocy bankowoscl elektroriceney

e-Dowdd N
Li2ys aplikack mabilne) lub xomputera & Cytniem

USE elD

Np. jezeli klikniesz w ikone Profil Zaufany wyswietli sie strona logowania przez
Profil Zaufany. Zaloguj sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta
albo

e banku lub innego dostawcy.

Strona 8z 74



Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Aplikacja eDoreczenia
Instrukcja uzytkownika

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Login &)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

NADAR Uy Tdanie LD adres &l

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj benk lub dostawcs re udostepnis logowania?

ZALOZ PROFIL |

Nie pamigtam nacwy ulytkownika

JE

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

‘ ING ™

| e
B s Xi=ns
o BN S
Dok Pt

@

£ -

intehgo

Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona na ktdrej mozesz podac swoje dane

kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona wyswietlac sie bedzie do czasu, az dane nie zostang przekazane lub

zrezygnujesz z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy, przyciski:
e przekaz dane

e przypomnij mi pdzniej

e  zrezygnuj z przekazania.
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Login &) Profil zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zatatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”.  Nowy jest gotowy

do odbioru®. , Prosimy uzupetnic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
wniossk".

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swij telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontakrowych (RDE).

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMNI] MI POZNIE]

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienie
spraw urzedowych.

lesli nie chcesz zrobié tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazad w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGMNU] Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pézniej.

Pamietaj!

Jesli nie masz jeszcze zadnego konta na moj.gov.pl lub biznes.gov.pl, po
kliknieciu w przycisk dotyczgcy danych RDK, wyswietla sie strona Moje
skrzynki z Panelem Uzytkownika (Dashboardu), na ktdrej dostepna jest opcja
przejscia do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego.
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W sytuacji kiedy masz wiecej niz jedno konto ePUAP, wyswietla sie strona
Kontekst uzytkownika na ktorej z listy rozwijalnej, wybierasz kontekst z ktérego
chcesz korzystac.

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kantekst. Wybierz ten z ktorego chcesz korzystac

Wybierz kontekst

Wyhierz A

ANULUJ

Po wybraniu kontekstu, kliknij w przycisk Przejdz do ePUAP (elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej).

Kontekst uzytkownika

Masz wiece] ni2 1 kontekst, Wybierz ten 2 starego cheesz korzystad

Wybierz kontekst

Usiuga jest dostepna wylacznie dla salondw sprzedaty

Jedli jestesd pracownikiem satonu - zaloguj sie w inne| roli (zmien kontekst logowania)

ANULUJ PRZEJDZ DO ePUAP

Pamietaj!
W zaleznosci od kontekstu ktéry wybrates, ekran z dostepnymi skrzynkami
do wyboru, moze sie roznic.
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Po kliknieciu w przycisk Przejdz do ePUAP, wyswietla sie strona Moje skrzynki

z dostepnym Panelem Uzytkownika (Dashboardu). Proces obstugi Panelu
Uzytkownika (Dashboardu) szczegétowo zostat opisany w dokumencie Instrukcja
uzytkownika dla Panelu Uzytkownika (Dashboard).

Na panelu wyswietla sie lista skrzynek, do ktérych masz dostep — np. skrzynka
osobista, urzedowa czy firmowa.

Wyglad panelu z dostepnymi réznymi skrzynkami.

M MO

[P R—— [IpRe—. [PV Prom il . sl

Woybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystaé i kliknij
w link Przejdz do skrzynki.

JOZEF MROCZKOWSKI =

e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Po kliknieciu w link, wyswietla sie pop-up Potwierdz logowanie z polem do
wprowadzenia Kodu SMS. Po wprowadzeniu kodu, kliknij w przycisk Potwierdz.
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Potwierdz logowanie

Wplsz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twdj telefon

Kod SMS nr 1 2 21.09.2021

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona gtdwna wybranej skrzynki doreczen
elektronicznych.

W przypadku skrzynki przedsiebiorcy albo firmy bedzie to aplikacja
biznes.gov.pl, a w pozostatych przypadkach dla obywatela, organizacji
niepublicznej lub podmiotu publicznego Aplikacja eDoreczenia na gov.pl.

Po zalogowaniu do Aplikacji eDoreczenia, uzytkownik automatycznie znajduje sie
w folderze Odebrane.
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Wyglad strony Aplikacja eDoreczenia

DYLAN DAVIDSON (mmmmme=y

= Ddebirare
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2.1 Wylogowanie

Aby wylogowac sie z Aplikacji eDoreczenia, kliknij w przycisk Wyloguj, ktéry
znajduje sie w prawym gdérnym rogu strony.

DYLAN DAVIDSON
Profil chywatela

(> Wylogyj

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona www.gov.pl.
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3. Zakres prezentowanych danych w Aplikacji
eDoreczenia

Strona Aplikacji eDoreczenia podzielona jest na sekcje:
Sekcja 1 — Nagtéwek

Sekcja 2 — Czesc¢ gtdowna

Sekcja 3 — Menu boczne

Sekcja 4 — Stopka.

SEKCIA3
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujace elementy:

Logo mObywatel — po kliknieciu w ikonke, wyswietla sie strona portal gov.pl
Informacje zawierajgca Imie i Nazwisko obywatela

Po kliknieciu w dane obywatela pojawi sie dodatkowa opcja Wyloguj
Informacje gdzie obecnie sie znajdujesz na stronie moj.gov.pl.

Sekcja 2. Czes¢ gtowna

Czesc gtowna jest elementem zmiennym w aplikacji. Zawartos$¢ czesci gtownej

zalezy od operacji, ktérg chcesz wykonac np.:

przygotowanie i wysytanie wiadomosci
odczytanie i wysSwietlenie szczegétow wiadomosci
odpowiadanie na wiadomos¢

przekazanie wiadomosci dalej.

Czesc gtowna zawiera:

Link Powrét do listy skrzynek — po kliknieciu w link, wyswietla sie Panel
Uzytkownika (Dashboardu) zaktadka Moje skrzynki z listg dostepnych
skrzynek.

& Twoje skrzynki

Dane wifasciciela skrzynki wraz z informacjg o statusie skrzynki

JOZEF MROCZKOWSKI

Informacja Adres do e-Doreczen — wyswietla sie informacja z nadanym
numerem adresu doreczen elektronicznych.

Adres do e-Doreczen: AE:PL-76383-27146-RBIEB-15

Link Kopiuj adres — po kliknieciu w link, adres doreczen elektronicznych
zostaje skopiowany i nadaje sie do dalszego wykorzystania.
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O

Informacje Rola — wyswietla sie informacja o roli jakg uzytkownik posiada.

Dostepne role:

o

Wiasciciel — posiadacz skrzynki ADE. Rola nadawana uzytkownikowi

w trybie obstugi wniosku, nie wymaga potwierdzenia przyjecia.
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do wszystkich zakreséw uprawnien
i funkcji w ramach ADE. Uprawnienia posiadacza sg nadawane na
podstawie wniosku i nie muszg by¢ potwierdzane.

Administrator — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do wszystkich
zakresow uprawnien i funkcji w ramach ADE (w tym zwigzanych

z konfiguracjg ADE i uruchomieniem aplikacji obstugujacej zarzadzanie
dostepem do ADE nie wymagajgcym trybu sktadania wniosku)

i uruchamiania wszystkich funkcji w ich ramach oraz aktywowania
skrzynki (w przypadku ADE w ustudze publicznej). Rola nadawana
uzytkownikowi w trybie obstugi wniosku, nie wymaga potwierdzenia
przyjecia.

Uprawniony — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do zarzadzania
wiadomosciami. Posiada dostep do wszystkich folderéw, w ramach
ktérych moze wykonywac operacje odczytu i zapisu wiadomosci, w tym:
i przygotowanie i wysytanie wiadomosci, odbieranie wiadomosci,
odpowiadanie, przekazywanie dalej, przeglagdanie wiadomosci

i potwierdzen oraz zatacznikdw. Nie ma prawa zarzadzania konfiguracja,
ani uprawnieniami do ADE. Rola nadawana uzytkownikowi przez
uprawnionego uzytkownika (z rolg Administratora, Wtasciciela) za
pomocg dedykowanych funkcjonalnosci modutu uprawnien, wymaga
potwierdzenia przez uzytkownika jej przyjecia.

Obserwator — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do wszystkich
zakreséw uprawnien w ramach ADE, okreslonych, jako foldery,
wyltacznie w zakresie odczytywania wiadomosci (przegladania
wiadomosci i potwierdzen oraz zatgcznikdw, bez mozliwosci
przygotowania i wystania). Nie ma prawa zapisywania wiadomosci

w folderach (réwniez przenoszenia, czy usuwania), zarzgdzania
konfiguracjg, ani uprawnieniami do ADE.
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e  Przycisk Napisz nowg wiadomos¢ — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie
strona z mozliwoscig przygotowania i wystania nowej wiadomosci.

Napisz wiadomosc

e Pole Przeszukaj skrzynke — po kliknieciu w pole, wyswietlajg sie opcje po

ktorych mozesz przeszukac skrzynke np.
o Szukaj po tekscie:
= Temat
= Nadawca.
o Szukaj po dacie:
= Dataod
= Datado
o Szukaj po zatacznikach:
=  Wiadomosc¢ zawiera zatacznik.

14t
0O

Nve7 ¢ 1

Wyszukaj po:
® Nadawcy O Temacie

Zakres dat:

r

‘ Data od - Data do ‘

[ ] Wiadomos$¢ zawiera zatacznik

W zaleznosci od wybranej opcji przeszukania skrzynki, wyswietlajg sie

dodatkowe pola:
o do uzupetnienia np. Wpisz szukany tekst
o do wybrania np. Miesigc, Kwartat
o do zaznaczenia czy Wiadomos$¢ zawiera zatgcznik.
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Wyszukaj po:
(® Nadawcy QO Temacie

Zakres dat:

03-07-2023 - 03-07-2023

LIP 2023 = < a

Aplikacja umozliwia sortowanie wiadomosci w zaleznosci od wybranego

kryterium i wybranej skrzynki

po kliknieciu w pole Odebrane, przy odpowiedniej kolumnie pojawia sie
strzatka w gére lub w dét, ktéra odpowiada za sortowanie

Nadawca: A-Z

Nadawca: Z-A

Temat: A-Z

Temat: Z-A

Data doreczenia: od najnowszej

o O O O O O

Data doreczenia: od najstarsze;j.

Nadawca * Temat Data dorgczenia

po kliknieciu w pole Wystane, przy odpowiedniej kolumnie pojawia sie
strzatka w gore lub w dot, ktora odpowiada za sortowanie
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o Odbiorca: A-Z

o Obiorca: Z-A

o Temat: A-Z

o Temat: Z-A

o Data wystania: od najnowszej

o Data doreczenia: od najnowszej

o Data doreczenia: od najnowszej

o Data doreczenia: od najstarsze;.

Odbiorca * Temat Data wystania Data doreczenia

e po kliknieciu w pole Robocze, przy odpowiedniej kolumnie pojawia sie
strzatka w goére lub w dot, ktéra odpowiada za sortowanie

Nadawca: A-Z

Nadawca: Z-A

Temat: A-Z

Temat: Z-A

Data utworzenia: od najnowszej

o O O O O O

Data utworzenia: od najstarszej.

Odbiorca * Temat Data utworzenla

e po kliknieciu w pole Usuniete, przy odpowiedniej kolumnie pojawia sie
strzatka w goére lub w dot, ktdra odpowiada za sortowanie
o Temat: A-Z
o Temat: Z-A
o Data doreczenia: od najnowszej
o Data doreczenia: od najstarsze;.

Nadawca/Odblorca Temat * Data doreczenia

e po kliknieciu w pole Watki, przy odpowiedniej kolumnie pojawia sie strzatka
w gore lub w doét, ktéra odpowiada za sortowanie

Temat: A-Z

o Temat: Z-A

o Data pierwszej wiadomosci: od najnowszej

@]

(@]

Data pierwszej wiadomosci: od najstarszej
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o Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej.
o Data ostatniej wiadomosci: od najstarsze;.

. Data pierwszej Data ostatnle)
Nadawca/Odblorca femat * ¢ ’
wiadomoscl wiadomoscl

e Liczba watkéw na stornie — Wybor liczby wiadomosci wyswietlanych na
stronie. Dopuszczalna wartos¢ 10, 15, 20, 50.

Liczba watkdw na stronie | 10«

e Informacja o liczbie dostepnych i wyswietlanych stron — opcja
stronicowania (przechodzenie do nastepnej/poprzedniej strony).

1 |z1

e  Po najechaniu kursorem myszy na wybrang wiadomos¢, wyswietla sie:

o Link Pobierz — po kliknieciu w link, mozesz pobra¢ wskazang wiadomos¢.
Dostepny rowniez po wejsciu w szczegdty wiadomosci w folderze
Odebrane, Wystane, Usuniete.

Link nie jest dostepny w folderze Robocze.

A, Pobierz

o Link Usun — po kliknieciu w link, mozesz usung¢ wskazang wiadomos¢.
Dostepny rowniez po wejsciu w szczegdty wiadomosci w folderze
Odebrane, Wystane, Robocze, Usuniete.

W Usun

o Link Przenies — po kliknieciu w link, mozesz przenie$¢ wskazanag
wiadomos¢ do wybranego katalogu. Dostepny rowniez po wejsciu
w szczegoty wiadomosci w folderze Odebrane, Wystane, Robocze,
Usuniete.
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Przenies

A, Pobierz @ Usun Przenies

Przenies do:

B CSOBISTE

Utworz nowy folder lub edytyj istniejace
na stronie:

Uprawnienia do e-Doreczen (&

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne dostepne jest od razu po zalogowaniu. Jesli chcesz ukryé menu

boczne, kliknij w ikonke Pokaz/Ukryj Menu boczne.

Zawiera nastepujgce elementy:

Strona gtdwna
Twoje skrzynki
Twoje sprawy
Twoje dane
Kierowca i pojazdy
Katalog ustug
Aplikacja mobilna
Centrum pomocy

Sekcja 4. Stopka

Stopka jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujgce elementy:

Logo mObywatel
Linki do serwiséw zgodne ze stopka gov.pl
Linki do pobrania aplikacji mobilnej.
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4. Wiadomosci odebrane

Wiadomosci, ktére otrzymates, znajdujg sie w folderze Odebrane. Wiadomosci
odebrane, ale nieprzeczytane, sg wyrdznione pogrubieniem na liscie wiadomosci
oraz oznaczone liczbowo w bocznym menu. Wejscie w szczegdty wiadomosci
nieodebranej skutkuje jej odczytaniem.

Pamietaj!
Moment zalogowania uzytkownika na skrzynke, powoduje zarejestrowanie
wiadomosci jako odebrana.

JOZEF MROCZKOWSKI

v Wlasicie

" Nodret
y Dedebirane [+]

® Autcemat e Dorecaenia Shrzynia do rDorecaed jest shtywna |mesTRzMN23

Lista wiadomosci odebranych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca — wyswietla sie informacja o nadawcy wiadomosci
e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci
e Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci

Pamietaj!
Usuniecie wiadomosci z folderu Odebrane, przenosi jej do folderu
wiadomosci usunietych.
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Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac wiadomosc przy uzyciu pola Przeszukaj skrzynke (szczegétowy
opis w rozdziale 3).

e Posortowac wiadomosci przy uzyciu opcji Sortowanie wiadomosci
(szczegotowy opis w rozdziale 3).

e  Wysta¢ nowg wiadomos$¢ ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego
przy uzyciu przycisku Napisz nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale
10.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ ustugg hybrydowa przy uzyciu przycisku Napisz
nowa wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale 10.2).

o  Wyswietli¢ szczegdty wiadomosci (szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Odpowiedzie¢ na wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Odpowiedz (szczegétowy
opis w rozdziale 13).

e  Przekaza¢ wiadomos¢ dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej (szczegétowy
opis w rozdziale 14).

Wyglad strony, tylko z dostepng wiadomoscia ze Skrzynka do e-Doreczen jest

aktywna.
E] Nadawca Temat Data doreczenia
® Automat e.Doreczenia Skrzynka do e.Doreczef jest aktywna 03.07.2023 11:23

Wyglad wiadomosci odebranej po jej otwarciu.
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4 Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Cd: Automat e-Dorgczenia A, Pobierz 3 Drukuj & Usuni
Cao: Ja

Wystana: 03.07.2023 (11:23)

Doreczona: 03.07.2023 (11:23) ()

Pokaz szczegoly wiadomosci v

E e-Doreczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Teraz mozesz prowadzic korespondendie z podmiotami, kidre posiadajg adresy do e-Doreczen (w tym z urzedarmi).
Pamietaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczen mogg znale?d Twdj adres w bazie adresdw elektroniczrych.
Przeczytaj wigcej o e-Doreczeniach.

Pozdrawiarmy,
Zespot e-Doreczen

I E! e-Doreczenia

WiadomosE zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. .

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci, dostepne sg rowniez elementy:

e Nadawca
e Odbiorca
e Dataigodzina wystania
e Dataigodzina doreczenia
e  Przycisk Pobierz — po kliknieciu w link, mozesz zapisaé¢ wiadomo$¢ na dysku
urzadzenia.
e  Przycisk Drukuj — po kliknieciu w link, mozesz wydrukowaé wiadomos¢.
e  Przycisk Usun — po kliknieciu w link, mozesz usungé wiadomosé.
e Link Pokaz szczegoty wiadomosci — po kliknieciu w link, wyswietla sie:
o Numer sprawy — jesli zostat nadany
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu w link, mozesz pobra¢
dowody techniczne.
e Tres¢ wiadomosci
e  Zafaczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Mozesz pobraé pojedynczy
zatgcznik przy uzyciu linku Pobierz lub jesli zostat dodany wiecej niz jeden
zatgcznik, przy uzyciu linku Pobierz wszystkie.
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5. Wiadomosci wystane

Wystane wiadomosci znajdujg sie w folderze Wystane,

JOZEF MROCZKOWSK! ERIIEIED

* Whadcicut

Pamietaj!

W przypadku typu skrzynki Urzedowej w folderze Wystane bedg dostepne na
liscie, zaréwno wiadomosci wysytane ustugg rejestrowanego doreczenia
elektronicznego jak réwniez wystane ustugg hybrydowa.

Lista wiadomo$ci wystanych zawiera elementy:

Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci
Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci

Kolumne Data wystania — wyswietla sie data i godzina wystania wiadomosci
Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data i godzina doreczenia
wiadomosci.

Pole z informacjg o Dacie otrzymania:

W przypadku wystania wiadomosci ustugg rejestrowanego doreczenia
elektronicznego — bedzie puste, dopdki odbiorca wiadomosci nie zaloguje sie
do skrzynki doreczen elektronicznych.

W przypadku wystania wiadomosci ustugg hybrydowa — bedzie puste, dopdki
wiadomos¢ nie zostanie dostarczona do odbiorcy.

Pamietaj!
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Usuniecie wiadomosci z folderu Wystane, przenosi jej do folderu wiadomosci
usunietych.

Wyglad strony z prezentowang Datg doreczenia.

[] Odbiorca Temat Data wystania Data doreczenia
[] Do: GIMNAZJUM 558866 Wiadomos¢ testowa 07.07.2023 12:48 07.07.2023 12:48
1 |z7 Liczba wiadomoéci na stronie: | 10 =

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Przeszukaj skrzynke (szczegdtowy
opis w rozdziale 3).

e Posortowaé wiadomosci przy uzyciu opcji Sortowanie wiadomosci
(szczegotowy opis w rozdziale 3).

e Wysta¢ nowg wiadomosc¢ ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego
przy uzyciu przycisku Napisz nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale
10.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ ustugg hybrydowa przy uzyciu przycisku Napisz
nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale 10.2).

o  Wyswietli¢ szczegdty wiadomosci (szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Przekaza¢ wiadomosc dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej (szczegdtowy
opis w rozdziale 14).

Wyglad wiadomosci wystanej elektronicznie po jej otwarciu.

< Wiadomosé testowa Przekaz dalej

Cd: JOZEF MROCZKOWSKI 4, Pobierz G Drukuj {5 Usun
Da: GIMNAZJUM 558866

Status: | @ Dorgczona

Wystana: 07.07.2023 (12:48) |, Pobierz potwierdzenie wystania

Dorgezona: 07.07.2023 (12:48) () L, Pobierz potwierdzenie doreczenia

Pokaz szczegdly wiadomosci v

Wiadomosc testowa

Przekaz dalej Wrac
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Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej elektronicznie, dostepne sg

rowniez elementy:

Nadawca
Odbiorca
Status
Data i godzina wystania
Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu w link, mozesz pobra¢
potwierdzenie wystania. Mozliwos¢ skorzystania z opcji pobrania dowodu
wystania wiadomosci:
o dla wiadomosci elektronicznej — mozliwos¢ wyboru dwdch opcji pobrania
formatow dokumentu:
= xml
= pdf.
o dla wiadomosci hybrydowej — mozliwo$¢ pobrania dokumentu
w formacie:
= xml.
Data i godzina doreczenia
Przycisk Pobierz — po kliknieciu w link, mozesz zapisa¢ wiadomos¢ na dysku
urzgdzenia.
Przycisk Drukuj — po kliknieciu w link, mozesz wydrukowa¢ wiadomos¢.
Przycisk Usun — po kliknieciu w link, mozesz usung¢ wiadomos¢.
Link Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu w link, mozesz pobrac
potwierdzenie odebrania. Mozliwos¢ skorzystania z opcji pobrania dowodu
odebrania wiadomosci jest taka sama jak w przypadku pobrania
potwierdzenia wystania wiadomosci.
Przycisk Przekaz dalej — po kliknieciu w link, mozesz przekazac dalej
wiadomos¢ wraz za zatgcznikami (jesli zostaty dodane).
Link Pokaz szczegdty wiadomosci — po kliknieciu w link, wyswietla sie:
o Numer sprawy — jesli zostat nadany
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu w link, mozesz pobrac
dowody techniczne.
Tres¢ wiadomosci
Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Mozesz pobrac¢ pojedynczy
zatgcznik przy uzyciu linku Pobierz lub jesli zostat dodany wiecej niz jeden
zatacznik, przy uzyciu linku Pobierz wszystkie.

Wyglad wiadomosci wystanej hybrydowo po jej otwarciu.
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Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

< Wazna sprawa

Od: SAD NAJNIZSZY REGRES)I ADE!
Do: Hybrydowa Firma

Status: W trakcie wenyfikacji
Wystana: 13.07.2023 (12:10)

Ukryj szczegdty wiadomosci

Adres odbiorcy: Mita 23/34, 44-234 Warszawa POLSKA
Mumer przesytki: brak

Zobacz parametry przesytki

Mumer sprawy: 32Twe

Zataczniki

@ dokument.pdf (221KB) ¥

Przekaz dalej Wrac

Przekaz dalej

Drubkuj Usuri
@ i B

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej hybrydowo, dostepne sg

rowniez elementy:

Nadawca
Odbiorca

Rodzaj miejsca dostarczenia — wyswietlane informacje zalezne sg od wyboru

sposobu wysytki wiadomosci hybrydowej:
o Poste restante:
= Nazwa placéwki pocztowej
= Kod pocztowy.
o Skrytka pocztowa:
= Numer skrytki
= Kod pocztowy
= Miejscowosc.
o Adres odbiorcy:
= Ulica
= Numer domu
= Numer lokalu
= Kod pocztowy
= Miejscowosc
= Kraj.
Data i godzina wystania

Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu w link, mozesz pobraé

potwierdzenie wystania.
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e Dataigodzina otrzymania. Informacja wyswietla sie, jesli przesytka ma
status Doreczona
e Link Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu w link, mozesz pobraé
potwierdzenie odebrania — informacja wyswietla sie, jesli przesytka ma
status Doreczona.
e Przycisk Przekaz dalej — po kliknieciu w link, mozesz przekaza¢ dalej
wiadomos¢ wraz za zatgcznikami.
e Link Zobacz parametry przesytki — po kliknieciu w link, wyswietla sie pop-up
Parametry przesytki z informacjami:
= Tryb przesytki
= Rodzaj przesytki
= Rodzaj pisma
= Kolor wydruku
= Typ zadruku
= QObstuga zwrotu przesyiki.

X
Parametry przesyiki
Tryb przesyiki: Nierejestrowana
Rodzaj przesyiki: Priorytet
Rodzaj pisma: Pismo ogolne
Kolor wydruku: Czarno-bialy
Typ zadruku: Dwustronny

Obstuga zwrotu przesylki: ~ Zwrot do nadawcy

o Numer sprawy — jesli zostat nadany.

e Tres¢ wiadomosci

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Mozesz pobraé pojedynczy
zatgcznik przy uzyciu linku Pobierz lub jesli zostat dodany wiecej niz jeden
zatacznik, przy uzyciu linku Pobierz wszystkie.
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6. Wiadomosci robocze

Robocze wiadomosci znajdujg sie w folderze Robocze, w menu bocznym po lewej
stronie ekranu.

+ ool
JOZEF MROCZKOWSK! @R
Sl s

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

e Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci
e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci
e Kolumne Data utworzenia — wyswietla sie data utworzenia wiadomosci.

Pamietaj!
Usuniecie wiadomosci z folderu Robocze, nie przenosi jej do folderu
wiadomosci usunietych lecz jest catkowicie usuwana z aplikacji.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e Posortowaé wiadomosci przy uzyciu opcji Sortowanie wiadomosci
(szczegdtowy opis w rozdziale 3).

e Wysta¢ nowg wiadomosc¢ ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego
przy uzyciu przycisku Napisz nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale
10.1).

e Wysta¢ nowg wiadomosc¢ ustugg hybrydowa przy uzyciu przycisku Napisz
nowa wiadomos¢ (szczegétowy opis w rozdziale 10.2).

o  Wyswietli¢ szczegdty wiadomosci (szczegdtowy opis w rozdziale 12).
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e Woystac zapisang wiadomos¢ roboczg ustugg rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (szczegétowy opis w rozdziale 10.1).

e Wystac zapisang wiadomos¢ roboczg ustugg hybrydowg (szczegdtowy opis
w rozdziale 10.2).

Wyglad wiadomosci roboczej, po wejsciu w jej szczegdty zawsze otworzy sie na
ekranie Dane odbiorcy. Przyktadowy wyglagd wiadomosci robocze;j.

Nowa wiadomos¢ X Anuluj

Od: |OZEF MROCZKOWSKI <AE:PL-75383-27145-RBIEB-15>

Do @ Wyszukaj odbiorce

l Przyktadowa wiadomosc robocza

Przyktadowa wiadomosc robocza

Zataczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .ref, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2,
.dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls, xlsx, .svg, 7Z, xps,
.pptx, .wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi,
.ogg, .gml, .geotiff, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, tif, . mpeg, .zip, .tff, .mp4,
tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, sl .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 15 MB.
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7. Wiadomosci usuniete

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Usuniete, w menu bocznym po
lewej stronie ekranu.

GIMNAZIUM 558866
fra e S

& :

o

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca/odbiorca — wyswietla sie informacja o nadawcy/odbiorcy
wiadomosci
e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci

e Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci.

Pamietaj!
Usuniecie wiadomosci z folderu Usuniete powoduje jej trwate usuniecie —
wiadomos¢ jest catkowicie usuwana z aplikacji.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Przeszukaj skrzynke (szczegétowy
opis w rozdziale 3).

e Posortowaé wiadomosci przy uzyciu opcji Sortowanie wiadomosci
(szczegotowy opis w rozdziale 3).

e Wysta¢ nowg wiadomosc ustugg rejestrowanego doreczenia elektronicznego
przy uzyciu przycisku Napisz nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale
10.1).
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e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ ustugg hybrydowa przy uzyciu przycisku Napisz
nowg wiadomos¢ (szczegdtowy opis w rozdziale 10.2).

o  Wyswietli¢ szczegdty wiadomosci (szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Odpowiedzie¢ na wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Odpowiedz (szczegdtowy
opis w rozdziale 13).

e Przekaza¢ wiadomos¢ dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej (szczegdtowy
opis w rozdziale 14).

Wyglad wiadomosci usunietej, przy probie wysyiki elektronicznej, po wejsciu
W jej szczegoty.

4 Wiadomosé testowa Przekaz dalej Odpowiedz

Od: JOZEF MROCZKOWSKI A, Pobierz @ Drukuj [ Usuri
Dao: GIMNAZJUM 558866

Wystana: 07.07.2023 (12:48)

Dorgczona: 07.07.2023 (12:48) (©)

Pokaz szczegoly wiadomosci v

WiadomosE testowa

Odpowiedz Przekaz dalej Wroe

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci usunietej, dostepne sg réwniez
elementy:

e Nadawca

e Odbiorca

e Dataigodzina wystania

e Dataigodzina otrzymania

e Przycisk Odpowiedz — po kliknieciu w link, mozesz odpowiedzie¢ na
przestang wiadomos¢é.

e  Przycisk Przekaz dalej — po kliknieciu w link, mozesz przekaza¢ dalej
wiadomos¢ wraz za zatgcznikami (jesli zostaty dodane).

e  Przycisk Wré¢ — po kliknieciu w link, mozesz powréci¢ do listy usunietych
wiadomosci

e Link Pokaz szczegoty wiadomosci — po kliknieciu w link, wyswietla sie:
o Numer sprawy — jesli zostat nadany
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu w link, mozesz pobrac

dowody techniczne.
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e Tres¢ wiadomosci

iski Rzeczpospolita
Europejskie
Polska Cyfrowa - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

e  Zafaczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Mozesz pobraé pojedynczy

zatgcznik przy uzyciu linku Pobierz lub jesli zostat dodany wiecej niz jeden

zatgcznik, przy uzyciu linku Pobierz wszystkie.

Wyglad wiadomosci usunietej, przy prébie wysytki hybrydowej, po wejsciu w jej

szczegoty.

4 Wazna sprawa

Od: SAD NAJNIZSZY REGRES)I ADE!

Do: Hybrydowa Firma

Status: W trakcie weryfikacji

Whystana: 13.07.2023 (12:10)

Ukryj szczegdoty wiadomosci

Adres odbiorcy: Mita 23/34, 44-234 Warszawa POLSKA
Mumer przesytki: brak

Zobacz parametry przesytki

Mumer sprawy: 32Twe

Zatgczniki

@ dokument.pdf (221KB) %

Przekaz dalej Wréé

Przekaz dalej

@ Drukuj ] Usur

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej hybrydowo, dostepne sg

rowniez elementy:

e Nadawca
e Odbiorca

e Rodzaj miejsca dostarczenia — wysSwietlane informacje zalezne sg od wyboru

sposobu wysytki wiadomosci hybrydowej:

o Poste restante:

= Nazwa placéwki pocztowej

= Kod pocztowy.
o Skrytka pocztowa:
= Numer skrytki
= Kod pocztowy
= Miejscowosc.
o Adres odbiorcy:
= Ulica
= Numer domu
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= Numer lokalu
= Kod pocztowy
= Miejscowosc
= Kraj.

e Datai godzina wystania

e Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu w link, mozesz pobra¢
potwierdzenie wystfania.

e Link Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu w link, mozesz pobraé
potwierdzenie odebrania — informacja wyswietla sie, jesli przesytka ma
status Doreczona.

e  Przycisk Przekaz dalej — po kliknieciu w link, mozesz przekaza¢ dalej
wiadomos¢ wraz za zatgcznikami.

e Link Zobacz parametry przesytki — po kliknieciu w link, wyswietla sie pop-up
Parametry przesytki z informacjami:

= Tryb przesyitki

= Rodzaj przesytki

= Rodzaj pisma

= Kolor wydruku

= Typ zadruku

= QObstuga zwrotu przesyiki.

X
Parametry przesyiki
Tryb przesyiki; Nierejestrowana
Rodzaj przesyiki: Priorytet
Rodzaj pisma: Pismo ogolne
Kolor wydruku: Czarno-bialy
Typ zadruku: Dwustronny

Obstuga zwrotu przesylki: ~ Zwrot do nadawcy

o Numer sprawy — jesli zostat nadany.

e Tres¢ wiadomosci

e  Zafaczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Mozesz pobraé pojedynczy
zatgcznik przy uzyciu linku Pobierz lub jesli zostat dodany wiecej niz jeden
zatacznik, przy uzyciu linku Pobierz wszystkie.
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8. Ustawienia

W zaktadce Ustawienia mozesz edytowaé dane dotyczgce swojego adresu e-mail
do powiadomien. Poprzez wprowadzenie nowego poprawnego adresu e-mail
modyfikujesz go aby powiadomienia dotyczace tej skrzynki do eDoreczen byty
kierowane w odpowiednie miejsce.

Pamietaj!
Zaktadka Ustawienia jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg
Whtasciciel i Administrator.

JOZEF MROCZKOWSKI

’ t Whadcachel
Ustawienia skrzynki

Powiadanieris e

Rk res don foaom ot pri e

1 & b

Ne scves v metl bedriess Sorewee sonisdomicria o

Aby edytowac adres e-mail, kliknij w przycisk Edytu;j.

(£ Edytuj

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pole Adres e-mail w ktorym mozesz
edytowac adres.

Strona 38 z74



Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Aplikacja eDoreczenia
Instrukcja uzytkownika

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Adres do powiadomien

Nowy adres e-mail

Whpisz nowy adres e-mail, na ktdry chcesz dostawac powiadomienia z e-Doreczen.

test@test.p||

Po wprowadzeniu zmian, kliknij w przycisk Zapisz.

Po kliknieciu w przycisk Anuluj wracasz do zaktadki Ustawienia.
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9. Uprawnienia

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Zaktadka Uprawnienia — po kliknieciu w zaktadke, wyswietla sie strona
Uprawnienia e-Doreczen. Proces obstugi Uprawnienia e-Doreczen szczegétowo
zostat opisany w dokumencie Instrukcja uzytkownika Aplikacji Administratora

Podmiotu.

JOZEF MROCZKOWSKI

Uprawnlienia w skrzynce do e-Dorgczen

Twefs sheeynha Twoja skrzynka
Twode dann
4o JOZEF MAOCIROWSKI
FESEL 32000800540

s Wheickow! Zosacr hivtong dostepu

Ouane skreynki
AL IBIER 2TV A DI 15
- Obywatel
mymier JOTEF MROCINOWSKI

. sy
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10. Wystanie wiadomosci

Celem procesu wysytania wiadomosci jest przygotowanie draftu wiadomosci

i skierowanie jej do nadania w ustudze Publiczna Ustuga Rejestrowanego
Doreczenia Elektronicznego (PURDE) lub Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH).
W ramach realizacji procesu uprawniony uzytkownik moze przygotowac nowa
wiadomos¢ elektroniczng lub hybrydowg, moze dokonczy¢ edytowanie
zapisanego draftu wiadomosci lub tez utworzy¢ draft odpowiedzi na wiadomosé
pierwotng czy przekazywanej wiadomosci pierwotnej. Podczas edycji
wiadomosci, uzytkownik podaje dane adresata (wiadomos¢ hybrydowa) lub ADE
(wiadomos¢ elektroniczna).

10.1 Wystanie nowej wiadomosci elektroniczne;j

Aby wystaé nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE), kliknij w przycisk Napisz

NAPISZ NOWA WIADOMOSC ‘

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem

nowa wiadomos¢.

stworzenia wiadomosci elektronicznej.
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Nowa wiadomos¢ X Anub

e Wyszuke) odbiorce

Lalpceniki

o

Kiiknij tutaj, aby dodaé plik lub przeciagni na to pale

Dopuszczaine formaty plikdw to txx, .ppt, rof, docx, png. goie

Pamietaj!
Wysytka wiadomosci elektronicznej moze mie¢ wskazanych max. 15
adresatow. Jest dostepna dla ADE Podmiotu publicznego jak i Osoby
fizycznej.

Nad formularzem znajdujg sie dwa linki:

e Anuluj — po kliknieciu w link, powrét na liste wiadomosci w folderze,
z poziomu ktorego uzytkownik otworzyt wiadomosc.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):
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e Do - w pole wpisz adres skrzynki eDoreczen (ADE).

Istnieje mozliwo$¢ wyszukania adresata z listy adresdw dostepnej w BAE przy
uzyciu przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegétowo opisane w rozdziale 11,
11.1, 11.2).

(3 Wyszukaj odbiorce

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomos¢ do kilku adresatéw (max 15). W tym celu wprowadz
dodatkowy ADE. Adresy oddziel srednikiem. W folderze wystanych
wiadomosci znajdg sie ich kopie —w liczbie odpowiadajgcej liczbie
adresatow.

e Temat — w pole wpisz tytut wiadomosci
e  Wpisz tre$¢ wiadomosci do odbiorcy — w pole wpisz tresé¢ wiadomosci, ktéra
chcesz wystac do odbiorcy.
e  Zafaczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdw. Sg dwa sposoby dodawania
zafacznikow:
o Przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik z dysku — po kliknieciu w przycisk,
masz mozliwo$é wyboru pliku, ktéry chcesz dotaczy¢.

o Metodg Przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
w pole plik, ktéry chcesz dotgczy¢ a nastepnie zwolnij klawisz myszy.

&b

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikow to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2,
.dgn, .dxf, .dwg, .XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls, .xIsx, .svg, .7Z, .xps,
pPptx, .wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi,

.0gg, .eml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4,

.tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

Zataczniki musza posiadaé:
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e Dozwolone rozszerzenia to:
o dokumenty: txt, rtf, ppt, pptx, doc, docx, pdf, xps, odt, xml, xsd, xls, xlsx,
csv, ods, odp
obrazy: jpg, png, geotiff, gml, svg, jpeg, tif, tiff
nagrania wideo: mp4, mpeg, mpeg4, avi, mpg, ogv
nagrania dZwiekowe: mp3, ogg, wav, m4a

o O O O

archiwa: tar, 7z, zip, gz, gzip.
e Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikéw: 15 MB.

Podczas dodawania zatgcznikéw widzisz pasek postepu. W petni dodany zatacznik
posiada oznaczenie zielonego checkboxa, Aby usungé zatgcznik, kliknij przycisk x.

Zatagczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikow to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2,
.dgn, .dxf, .dwg, .XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls, .xIsx, .svg, .7Z, .xps,
.pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi,

.ogg, .eml, .geatiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4,

.tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmisig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

Przykladowy zalacznik.pdf
47 KB

Pod obszarem dodawania zatgcznikow dostepne sg przyciski:

e  Zapisz jako roboczg — umozliwia zapisanie wiadomosci w celu p6zniejszej
edycji i wysytki.

(%) Zapisz jako roboczg

e  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.
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Po uzupetnieniu danych na formularzu, kliknij w przycisk Wyslij.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z wiadomos$ciami odebranymi,
na ktdérej na gérze strony wyswietla sie komunikat Wiadomos¢ zostata wystana
z linkiem Wyswietl wiadomosc¢.

€ e voTpe

@ Wintemncds mmals wystena Wyt wisismeal »

JOZEF MROCZKOWSKI

Whesc ot
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10.2 Wystanie nowej wiadomosci hybrydowej

Aby wystaé nowg wiadomos¢ hybrydowg Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH),
kliknij w przycisk Napisz nowg wiadomos¢.

NAPISZ NOWA WIADOMOSC ‘

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem

stworzenia wiadomosci. Na formularzy z automatu zaznaczona jest opcja wysytki
Wiadomos¢ elektroniczna, musisz klikngé w opcje Wiadomos¢ hybrydowa.

Nowa wiadomos¢ X Aol
® MO slexiranirg ‘!"_‘ Wisdomodl hybrydows
0 O O
Dane ARacomots Eagrmety
odbiorcy PrIET o) ISTIwe
Dane odbiorcy 2 Wyszuka| odbiorce
(#) * Pola chowngzhowe
. Osoba fizyczna lub zawéd zaufania | Podmiot publicany, organizacia lub
= publicanego iralainedt gospodarca
A
() Adres odblorcy (O Skryrka poczrowe (0) Posze resmants

ca* Numer domiu * Numes oka
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Pamietaj!

Wysytka wiadomosci hybrydowej moze mieé wskazanego tylko jednego
adresata. Musi zawieraé co najmniej jeden zatgcznik i nie moze zawieraé
tresci. Jest dostepna dla ADE Podmiotu publicznego.

Nad formularzem znajduje sie link Anuluj — po kliknieciu w ktéry nastgpi powrot
na liste wiadomosci w folderze, z poziomu ktérego uzytkownik otworzyt

wiadomosc.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

Radio buton Wiadomos¢ elektroniczna — do wyboru opcja wysytki nowej
wiadomosci.

Radio buton Wiadomos¢ hybrydowa — do wyboru opcja wysytki nowej
wiadomosci.

Istnieje mozliwo$¢ wyszukania adresata z listy adreséw dostepnej w BAE przy
uzyciu przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegétowo opisane w rozdziale 11,
11.1, 11.2).

(A Wyszukaj odbiorce

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

Wstecz — pozwala na powrdt do poprzedniego kroku. Przycisk jest widoczny
po przejsciu do kolejnego kroku.

Wstecz

Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.

(5) Zapisz jako robocza
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e Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku. Przycisk jest nieaktywny,
stanie sie aktywny po uzupetnieniu obowigzkowych pdl na formularzu.

Proces uzupetnienia formularza, podzielonego na sekcje i wystania nowe;j
wiadomosci hybrydowej sktada sie z trzech krokéw. W kolejnych krokach
uzupetniasz poszczegdlne dane na formularzu.

QO —OC

Dane Wiadomoéé Parametry
odbiorcy przesytki listowej

Krok 1: Dane odbiorcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce odbiorcy.
Krok 2: Wiadomos¢ — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wiadomosci.

Krok 3: Parametry przesyiki listowej — uzupetniasz dane dotyczace przesytki
listowej.
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Krok 1. Dane odbiorcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce odbiorcy.

0 —0O
K/
Dane Wiadomoss Parametsy
odblorcy prre
Dane odbiorcy [@ Wyszukaj odblorce
@ * Pola obowsiizkows
Osoba fizyczna lub zawdd zaufania o Podmiot publiczny, organizacja fub
publicznego iziatalnos< gospodarcza
hmeg * Nazwish
(® Adres odbiorcy O Skrytha pocztowa QO Poste restante
Ulica * Numer domu * Numer lokalu
Migjscownss u, l;: Y Kra
Py -
m Zap‘u jdko 'Obm‘,

Formularz zawiera pola do uzupetnienia (pola obowigzkowe oznaczono
gwiazdka).
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Sekcja 1. Typ odbiorcy

Zaznacz typ odbiorcy:

e Osoba prywatna
lub

e Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza.

publicznego

® Osoba fizyczna lub zawéd zaufania

O Podmiot publiczny, organizacja lub
dziatalnosc gospodarcza

Po wybraniu opcji Osoba prywatna, uzupetniasz:

o Imie

o Nazwisko.

publicznego

Imie *

® Osoba fizyczna lub zawdd zaufania

Wpisz imie odbiorcy

0O Podmiot publiczny, organizacja lub
dziatalnosc gospodarcza

Nazwisko *

’ ‘ Whpisz nazwisko odbiorcy

Po wybraniu opcji Dziatalnos¢ gospodarcza, uzupetniasz:

o Nazwe firmy

o Dodatkowe informacje.

O Osoba fizyczna lub zawdd zaufania
publicznego

Nazwa odhbiorcy *

® Podmiot publiczny, organizacja lub
dziatalnos¢ gospodarcza

Whpisz nazwe firmy

Sekcja 2. Rodzaj miejsca dostarczenia

Zaznacz rodzaj miejsca dostarczenia:
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e Adres odbiorcy
lub

e Skrytka pocztowa
lub

e Poste restante.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

@ Adres odbiorcy QO skrytka pocztowa

O Poste restante

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy, uzupetniasz:
o Ulice

o Numer domu

o Numer lokalu

o Miejscowos¢

o Kod pocztowy

o Kraj —pole stownikowe.

(® Adres odbiorcy QO skrytka pocztowa

Ulica * Numer domu *

QO Poste restante

Numer lokalu

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ’ Nr domu

Miejscowosc *

1 ‘ Wpisz kod

‘ Wpisz nazwe miejscowoscl

‘ ‘ Nr lokalu ’
Kod pocztowy * Kraj *

‘ ‘ Polska

Po wybraniu opcji Skrytka pocztowa, uzupetniasz:
o Numer skrytki pocztowe;j

o Miejscowosé

o Kod pocztowy

o Kraj.
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(O Adres odbiorcy

Numer skrytki pocztowe] *

Wpisz numer skrytki

Kraj *

Polska -

(® Skrytka pocztowa

Miejscowosc *

O Poste restante

Kod pocztowy *

Wpisz nazwe migjscow ‘ ‘ Whpisz kod

Po wybraniu opcji Poste restante, uzupetniasz:

o Nazwe placéwki pocztowe;j

o Kod pocztowy.

(O Adres odbiorcy

Mazwa placéwki pocztowe] *

(O skrytka pocztowa

Kod pocztowy *

‘ Whpisz nazwe placowki

(® Poste restante

‘ ‘ Whpisz kod

Kraj *

‘ Polska

i ‘

Po uzupetnieniu danych na formularzu w kroku pierwszym, kliknij w przycisk

Dale;j.

Krok 2. Wiadomos¢

W kroku drugim uzupetniasz dane dotyczgce wiadomosci.
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Paramet

©o—0 O

Ustaw kolejnodd zadgcenikow

W takiej kolejr fotone do koperty, Lap | praeclag 2alact

Windomosé DraecvikT listowe

Wiadomoséé

@ * Pola obowiazkowe

em

Dodaj zatacer

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole
Dopusiczalny farmat pliku to pdt
Maksymalny rozmiar: 15 MB
Wyslanie zalacanika o wiece; ni2 12 kartkach moze

powodowad dodatkowe

Zapisz jako roboczy

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):

zafacznikow:

Temat — w pole wpisz tytut wiadomosci

Zataczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdéw. Sg dwa sposoby dodawania

o Przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik z dysku — po kliknieciu w przycisk,
masz mozliwo$é wyboru pliku, ktéry chcesz dofgczyc.

o Metodg Przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij

w pole plik, ktdry chcesz dotgczy¢ a nastepnie zwolnij klawisz myszy.

&3

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

e Dozwolony format pliku to .pdf
e Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikéw: 15 MB.

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

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik
posiada oznaczenie 100%. Aby usunac zatacznik, kliknij przycisk x. Kolejnos¢
zatacznikdw zmienisz przeciggajg przycisk =.

Dodaj zalgczniki *

&

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagni na 1o pole

Dopuszczalny format phku to pdf
Maksymalny rozmiar: 15 M8
Wysianie zatacznika o wiece; niz 12 kartkach moie spowodowac dodatkowe
optaty

Ustaw kolejnosc zatacrnikow
W takie) kolejnosc zostana wiozone do koperty. tap | przeciagas zatgcznik

r Przykladowy zalacznik.pdf
2 47k8

3 przykladowy zalacznik_2.pdf

196 KB

= X

Po uzupetnieniu danych na formularzu w kroku drugim, kliknij w przycisk Dalej.
Krok 3. Parametry przesyiki listowe;j

W kroku trzecim uzupetniasz dane niezbedne dotyczgce przesyiki listowe;.
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Dane Wiadomosé Parametry )
odbiorcy przesytki listowej
Parametry przesytki listowej
@ * Pola cbhowigzkowe
Tryb przesytki =
(®) Rejestrowana (O Nierejestrowana
Rodzaj pisma *

Wybierz z listy -
Kalor wydruku *
(@ Czarno-bialy (O Kolorowy
Typ zadruku =
(®) Dwustronny () Jednostronny

Cbstuga zwrotu przesytki *
(@ Zwrot do nadawcy (O Zniszezenie

Numer sprawy

D Cheesz wydrukowad numer sprawy na kopercie

i

Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):

e  Tryb przesytki:
o Rejestrowana
albo

o Nierejestrowana.

Tryb przesyitki *

@ Rejestrowana O Nierejestrowana

¢ Rodzaj pisma — pole stownikowe:

Rodzaj pisma *

Wybierz z listy

o Pismo ogdlne
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pismo w postepowaniu administracyjnym

o

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

e Zawartosc pisma. Dostepna jest rowniez ikonka podpowiedzi, gdy na nig
najedziesz kursorem myszy wyswietlajg sie szczegdty podpowiedzi.
Widoczno$¢ pola jest zalezna od wybranego rodzaju pisma.

[nformacja dodatkowa o tresci przesytki (1 QNI PR e e R 11 (e r2-rre wypelni¢ na potrzeby
ewentualnego postepowania
reklamacyjnego. Jego zawartosc nie
zostanie przekazana adresatowi.

np. dokumenty, akta sgdowe, akt notarialn

Vz

pozostato 255 znakdow

e Kolor wydruku:
o Czarno-biaty
albo

o Kolorowy.

Kolor wydruku *
® Czarno-bialy O Kolorowy

e Typ zadruku:
o Dwustronny
albo

o Jednostronny.

Typ zadruku *
(® Dwustronny O Jednostronny
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e  Obstuga zwrotu przesytki:
o Zwrot do nadawcy
albo

o Zniszczenie.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Obstuga zwrotu przesytki *
@ Zwrot do nadawcy

QO Zniszczenie

e Numer sprawy — z mozliwoscig zaznaczenia checkboxa Chcesz wydrukowac

numer sprawy na kopercie

Numer sprawy

Wpisz numer sprawy

|| Chcesz wydrukowa¢ numer sprawy na kopercie

Po uzupetnieniu danych na formularzu w kroku trzecim, kliknij w przycisk Wyslij.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z wiadomos$ciami odebranymi,

na ktdérej na gérze strony wyswietla sie komunikat Wiadomos¢ zostata wystana

z linkiem Wyswietl wiadomosc¢.

& Twnpe sermyre

GIMNAZJUM 558866

v 2
Terr i Admialveratar

Nodaw
& Nt mwves
ey Odelitune [+]

® JOZEF MROCZEOWSK)

* (OZEF MROCZKOWSKI

2]

o Wiadomods yostala wyslans, Wyteist! wisdameid

Wiadomaid Lestows

Preykladowas wisdomodd

Data dorwesenia

10.07. 2023 Yo%

10.07.2023 129
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11. Wyszukaj adres

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Wyszukiwarka adreséw rdézni sie w zaleznosci do typu skrzynki, urzedowa

wyglada inaczej niz pozostate. Opcja dostepna jest z poziomu kazdego draftu

wiadomosci (bez wzgledu na to czy to catkiem nowa wiadomosé / odpowiedz

na wiadomosc / przekazywanie wiadomosci).

11.1 Wyszukaj adres — typy skrzynek

Aby wyszuka¢ adres, typ skrzynki urzedowa, kliknij w link Wyszukaj odbiorce,
obok pola Do. Wyswietla sie pop-up Wyszukaj adres na ktdrym wybierasz jedng

z dostepnych opcji:
e Osoba fizyczna
e Zawdd zaufania publicznego

e Podmiot publiczny, Organizacja, Dziatalno$¢ gospodarcza

e Komornik.

Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna

—— e ey ———

Zawod zaufania publicznego

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢
gospodarcza

Komornik

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (i)

resie do korespondencji

Dostepna jest rowniez ikonka podpowiedzi, gdy na nig najedziesz kursorem

myszy wyswietlajg sie szczegdty podpowiedzi.
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Opcja — Osoba fizyczna

Po wybraniu tej opcji, jest mozliwo$é wyszukania osoby po:

e Adres do e-Doreczen (tylko dla wiadomosci hybrydowej) — nalezy
uzupetni¢ obowigzkowo pole:
e Adres do e-Doreczen

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inniniz urzedy) (1)

Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna M ]

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczert () Mumerze PESEL () Adresie do karespondendji

@ + Wymagane pola

Adres do e-Doreczen *

l Wpisz adres do e-Doreczen

e  PESEL - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

e Imie
e Nazwisko
e  PESEL lub Identyfikator Europejski (jesli odbiorca nie ma numeru PESEL)

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (1)

Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna M ]

Wyszukaj po
O Adresie do e-Doreczen @ Numerze PESEL O Adresie do korespondencji

@ = Wymagane pola

MWurner PESEL *
l Wpisz numer PESEL ]

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

mig * Mazwisko *
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e Adresie do korespondencji - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
e Imie
e Nazwisko
e Miejscowosé
e Numer budynku

o Kraj

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (3)
Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna 'l
Wyszukaj po
() Adresie do e-Doreczedt () Numerze PESEL (@) Adresie do korespondenciji
@ * Wymagane pola
Imig * Mazwisko *
l Wpisz imie l [ Wpisz nazwisko ]
Miejscowosc * Mumer budynku * Nurner lakalu
l Wpisz nazwe miejscowosd l [ Wpisz nr budynku l l Wpisz nr lokalu ]
Ulica Kod pocztowy Kraj =
l Wpisz nazwe ulicy l [ Wpisz kod l l Wpisz minimum 3 znaki "]

Opcja — Zawod zaufania publicznego

Po wybraniu tej opcji, jest mozliwos$¢ wyszukania osoby po:

e Adres do e-Doreczen (tylko dla wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetnic
obowigzkowo pole:
e Adres do e-Doreczen
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Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (i)

Wybierz typ odbiorcy *

Zawdd zaufania publicznego 'l

Wyszukaj po
@ Adresie do e-Doreczen O Imieniu i nazwisku O Adresie do korespondencji

@ * Wymagane pola

Adres do e-Doreczen *

l Wpisz adres do e-Dorecze

e Imieniu i nazwisku - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

e Tytut zawodowy
e Imie
e Nazwisko

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (3)

Wybierz typ odbiorcy *

Zawdd zaufania publicznego 'l

Wyszukaj pa

() Adresie do e-Dorgczedt (®) Imieniuinazwisku () Adresie do korespondencji
@ = Wymagane pola
Tytut zawodowy *

Mumer PESEL

tytut zawodowy - l

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

mig *

e Adresie do korespondencji - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
e Tytut zawodowy
e Imie
e Nazwisko
e Miejscowosé
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e Numer budynku

o Kraj
Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (i)
Wybierz typ odbiorcy *
Zawdd zaufania publicznego - l
Wyszukaj po
O Adresie do e-Doreczen O Imieniu i nazwisku @ Adresie do korespondencji
@ * Wymagane pola
Tytut zawodowy *
l Wybierz tytut zawodowy M l
Imig * Nazwisko *
l Wpisz imie l l Wpisz nazwisko l
Miejscowosc * MNumer budynku * MNumer lokalu
l Whpisz nazwe miejscowosc l l Wpisz nr budynku l l Wpisz nr lokalu l
Ulica Kod pocztowy Kraj *
l Whpisz nazwe ulicy l Wpisz kod l l Wpisz minimum 3 znaki 'l

Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji, jest mozliwos$¢ wyszukania osoby po:

e Adres do e-Doreczen (tylko dla wiadomosci hybrydowej) — nalezy
uzupetni¢ obowigzkowo pole:
e Adres do e-Doreczen
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Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inniniz urzedy) (i) i
Wybierz typ odbiorcy *
Podmiot publiczny, organizadja, dziatalnosE gospodar... 'l
Wyszukaj pa
@ Adresie do e-Dorgczen O Identyfikatorze O Adresie siedziby
@ = Wymagane pola
Adres do e-Dareczen *
l Whpisz adres do e-Dorecze
e Identyfikatorze - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
e PESEL lub NIP lub REGON lub KRS
X

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inniniz urzedy) (1)

Wybierz typ odbiorcy *

Podmiot publiczny, organizacja, dzistalnosE gospodar... ']

Wyszukaj po
() Adresie doe-Doreczern (@) ldentyfikatorze () Adresis siedziby

Numer PESEL NIP
l Wpisz numer PESEL ] l Wpisz numer NIF l

D QOdbiorca nie ma numeru PESEL

REGOMN KRS

LA

e Adresie siedziby - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
e Nazwa
e Miejscowosc
e Numer budynku
e Kraj
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Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (3)
Wybierz typ odbiorcy *
Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc gospodar... ~ ]
Wyszukaj po
O Adresie do e-Doreczen O Identyfikatorze @ Adresie siedziby
@ +* Wymagane pola
Nazwa *
l Wpisz nazwe odbiorcy ]
Miejscowosé * MNumer budynku * Nurmer lokalu
l Wpisz nazwe miejscowosc ] l Wpisz nr budynku ” Whpisz nr lokalu ]
Ulica Kod pocztowy Kraj *
l Wpisz nazwe ulicy ] Wpisz kod l l Wpisz minimum 3 znaki ']

Opcja — Komornik

Po wybraniu tej opcji, jest mozliwos$¢ wyszukania osoby po:

e Adres do e-Doreczen (tylko dla wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetnic¢
obowigzkowo pole:
e Adres do e-Doreczen

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inniniz urzedy) (3)

Wybierz typ odbiorcy *

Komornik 'l

Wyszukaj po
(@ Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniuinazwisku () Adresie sisdziby

@ * Wymagane pola

Adres do e-Doreczen
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Imieniu i nazwisku - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

e Imie
e Nazwisko

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (i)

Wybierz typ odbiorcy *

Komornik

i

Wyszukaj po

(:} Adresie do e-Dorgczen lub identyfikatorze @ Imieniu i nazwisku O Adresie siedziby

@ * Wymagane pola

Nazwisko *

Adresie siedziby - nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

o Imie

e Nazwisko

e Miejscowosé

e Numer budynku

o Kraj

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (i)

Wybierz typ odbiorcy *

Kamornik

3

Wyszukaj po

() Adresie do e-Doreczeri lub identyfikatorze () Imieniu i nazwisku (@) Adresie siedziby

@ * Wymagane pola

Mazwisko *

Numer budynku * Numer lokalu

Kod pocztowy Kraj *
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Po wpisaniu danych, kliknij w przycisk Szukaj. Wyswietla sie pop-up z listg
uzytkownikow, spetniajgcych kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca, mozesz:

e Zmieni¢ kryteria wyszukiwania —w tym celu kliknij na przycisk Wyszukaj
ponownie.
e  Wysta¢ wiadomosé—w tym celu kliknij na przycisk Wybierz.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytaniz: DYLAN DAVIDSON, PESEL: 94111301035,
4 Wyszukaj ponownie

&5 DYLAN DAVIDSON,
(§) Adres do eDoreczeric AE:PL-94132-26470-AGEGE-120) )
Adres korespondencyjny: UL KARTOGRAFICZNA 5642, 03-290 WARSZAWA - BIALOEKA Wybierz

PESEL- 94111301035
< zl = Liczba wymnikdw na stronie:

Jesli w bazie system nie odnajdzie podmiotu spetniajgcego kryteria wyszukiwania
zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

o Nie znaleziono adresu do e-Dorgczeri spetniajgcego podane kryteria. Zamknij

Wyniki wyszukiwania
Dz zapytaniz: DYLAN DAWIDSON, PESEL: 94111301035,

4 Woyszukaj ponownie
< z1 = Liczba wynikdw na stronie:
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Jesli nie wyprowadzimy wszystkich pdl wymaganych przez wyszukiwarke, system

wyswietli przy wymaganych polach komunikat: To pole jest wymagane.

Wyszukiwarka rozszerzona (takze odbiorcy inni niz urzedy) (3)
Wybierz typ odbiorcy *

Osoba fizyczna M ]

Wyszuka] po
(® MNumerze PESEL () Adresie do korespondengji

@ + Wymagane pola

MNumer PESEL *

l 04111301035 x

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Nazwisko *

12. Wyswietlenie szczegotow wiadomosci

Aby wyswietli¢ szczegoty wiadomosci, wyszukaj wiadomosé w dowolnym
folderze, ktérej szczegbty chcesz wyswietli¢ np. w folderze Odebrane.

Pamietaj!
Pierwsze otwarcie wiadomosci przez uzytkownika w folderze Odebrane,
powoduje zarejestrowanie wiadomosci jako odczytana.
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& Qdebrane o Nadawca Temat Data dorgczenia
oy Wystanit o |OZEF MROCZXOWSK) Wiadomosé testowa 10.07.2025 12:29
& ¢

® JOZEF MROCZXOWSK! Przykladowa wiadomost 10.07.2023 10:29
E

Automat & Dorgczenia Skrzynka 00 e-Dorgczen Jast aks 052023857

1 ! ! JHa wiadomodc! e | -
H x

% T
(<5}

Po wybraniu folderu i wiadomosci, najedz i kliknij kursorem myszy w jej obszar
np. na Temat. Po najechaniu kursorem myszy na wybrang wiadomos¢,
wyswietlaja sie dodatkowe linki Pobierz, Usun, Przenies.

Nadawca Temat Data doreczenia

| ® JOZEF MROCZKOWSKI Wiadomosc¢ testowa 10.07.2023 10:29

| ® JOZEF MROCZKOWSKI Przyktadowawl 4, Pobierz @ Usun [£] Przenies
Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest akt.., 12.05.2023 8:57

Po kliknieciu w obszar wiadomosci, wyswietla sie strona ze szczegétami wybranej
wiadomosci.
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& Wiadomoscé testowa

Od: JOZEF MROCZKOWSKI

Do: GIMNAZJUM 558866
Wystana: 10.07.2023 (10:29)
Doreczona: 10.07.2023 (10:29) (=)

Pokaz szczegoly wiadomosci v

Wiademos{ testowa

Wroé

Przekaz dalej Odpowiedz

A, Pobierz (@ Drukuyj

@ Usun

13. Odpowiadanie na wiadomos¢

Na wiadomos¢ mozesz odpowiedzieé za pomocg przycisku Odpowiedz, ktéry jest

dostepny po wyswietleniu szczegdtdw wiadomosci.

Odpowiedz

Przycisk znajduje sie obok wiadomosci lub pod nia.

& Wiadomosé testowa

Od: JOZEF MROCZKOWSKI

Do: GIMNAZJUM 558866
Wysiana: 10.07.2023 (10:29)
Doreczona: 10.07.2023 (10:29) &)

Pokai szczegbly wiadomosci v

Wiadomos< testowa

Wréc

Odpowiedz ‘ Przekaz dalej

Przekat dalej Odpowiedz

&, Poblerz

@ Drukuj (@ Usun
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Formularz odpowiadania na wiadomosci jest zbudowany analogicznie do
formularza wysytania nowej wiadomosci (szczegétowo opisany w rozdziatach 10,
10.1, 10.2).

Na stronie znajduje sie informacja, z ktérego adresu (ADE) odpowiadasz oraz do
kogo wysytasz wiadomosc¢. Istnieje mozliwos¢ wyszukania adresata z listy
adresow dostepnej w BAE przy uzyciu przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegétowo
opisane w rozdziale 11, 11.1, 11.2).

Tre$¢ wiadomosci, na ktérg odpowiadasz, znajduje sie w polu Tres¢.

Nowa wiadomosé X Anuluj

@ Wiadomosé elektroniczna O Wiadomosc hybrydowa

Od: |OZEF MROCZKOWSKI <AE:PL-58675-52010-DETDF-17>

Do: | JOZEF MROCZKOWSKI X @ Wyszukaj odbiorce

-------- Cdpowiedi na wiadomaose -—----—
Od: JOZEF MROCZKOWSKI

Da: GIMNAZJUM 338866

Data wystania: 10.07.2023 10:29

Data otrzymania: 10.07.2023 10:2%
Wiadomosd testowa

Zataczniki

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, ortf, .docx, .png, .gzip, xsd, jp2,
dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, .xsht, pdf, xls, xlsx, .svg, .7Z, xps,
pptx, wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi,
.ogg, .gml, _geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4,
tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, xsl, xmisig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 15 MB.

[Bzapiszjakc robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwagal!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz, nie sg
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dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodad inne pliki. Proces
dodawania zatacznikéw zostat przedstawiony w rozdziale dotyczagcym
tworzenia nowej wiadomosci.

Dalsze kroki wypetniania formularza wygladajg analogicznie jak przy wysytaniu
nowej wiadomosci (szczegétowo opisane w rozdziatach 10.1, 10.2).
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14. Przekazanie wiadomosci dalej

Odebrang wiadomos¢ mozesz przekazac dalej za pomoca przycisku Przekaz dalej,
ktory jest dostepny po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci.

PRZEKAZ DALE)

Przycisk znajduje sie pod wiadomoscia.

& Wiadomosc testowa Przekat dalej Odpowied:z

Od: JOZEF MROCZKOWSKI & Poblerz @ Drukuj [ Usun
Do: GIMNAZJUM 558866

Wyslana: 10.07.2023 (10:29)

Doreczona: 10.07.2023 (10:29) )

Pokat szczegdly wiadomodci v

Wiadomosc testowa

Odpowiedz Przekaz dalej Wroc

Formularz przekazania wiadomosci dalej jest zbudowany analogicznie do
formularza wysytania nowej wiadomosci (szczegétowo opisany w rozdziatach 10,
10.1, 10.2).

Na formularzu musisz wskaza¢ w polu Do, adresata do ktérego chcesz przekazaé
dalej wiadomosé. Istnieje mozliwos$é wyszukania adresata z listy adreséw
dostepnej w BAE przy uzyciu przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegdétowo opisane
w rozdziale 11, 11.1, 11.2).

Tres¢ wiadomosci, ktérg chcesz przekazac dalej, znajduje sie w polu Tres¢.

Strona 72274



kit B Reeczpospoits U2 Europelske
- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Aplikacja eDoreczenia
Instrukcja uzytkownika

Nowa wiadomos¢ X Anuluj

@ Wiadomosc elektreniczna O Wiadomosc hybrydowa

Od: JOTEF MROCZKOWSKI <AE-PL-50675-52010-DETDF-17>

Do: [E Wyszukaj odbiorce

-------- Przekazywana wiadomos¢ ---—-
Od: JOZEF MROCZKOWSKI

Do: GIMMWAZJUM 558866

Data wystania: 10.07.2023 10:29

Data otrzymania: 10.07.2023 10:29
Wiadomose testowa

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac¢ plik lub przeciaggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .ref, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2,
dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, xsh, pdf, xls, xlsx, .svg, .7Z, xps,
pptx, wav, .méa, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, . mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi,
.ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, tif, .mpeg, .zip, tiff, .mp4,
tar, xades, .cades, .css, .dwf, \pades, .sl, .xmlsig, xml.

Maksymalny rozmiar: 15 MB.

@zapiszjako roboce

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zataczniki.

Uwaga!

Zataczniki otrzymane z wiadomoscia sg dodawane tylko do tresci, ktérg
przekazujesz dalej. Mozesz tez zatgczy¢ dodatkowe pliki. Proces
dodawania zatgcznikow zostat przedstawiony w rozdziale dotyczgcym
tworzenia nowej wiadomosci.

Dalsze kroki wypetniania formularza wygladajg analogicznie jak przy wysytaniu
nowej wiadomosci (szczegétowo opisane w rozdziatach 10.1, 10.2).
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15. Podstawa prawna

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi eDoreczen stanowi ustawa z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2320

z péin. zm.).
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