Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

it sy B Poiska el

Polska Cyfrowa ju Regionalneg

Panel Uzytkownika (Dashboard)

Instrukcja uzytkownika

Numer wers;ji: 1.3

Data ostatniej aktualizacji: 2023-08-17



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie i Polskg P . Europeiki Fundusz
Polska Cyfrowa ju Regionalnego
Panel Uzytkownika (Dashboard)
Instrukcja uzytkownika

Spis tresci

Y oI 4 Y]] SRR 2
Metryka dOKUMENTU ......oviiiiiiiecceee e e e s 3
HISTOra ZMIan .ooooiiiiiiiiic e 3
AT (=T« F PP PPPPPPPPRRR 4
1. Logowanie do Panelu Uzytkownika (Dashboardu).......c.cccccveeiriiiieeienciieneenee. 5

0 VL VAV (o Y=o 1YV | | [ 12
2. Zakres prezentowanych danych na Panelu Uzytkownika (Dashboardu) ....... 13
3. Przejscie do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego...... 21
4. Aktywacja nowej skrzynki doreczen elektronicznych .........ccocoveeieiiinnennnne. 23

5. Odpowiedz na zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

L2111 G o T ord o 1Yol o R 27
6. Przejscie do szczegdtéw wybranej skrzynki doreczen elektronicznych ......... 30
7. Przejscie do szczegdtéw wybranej skrzynki ePUAP........cooociiiiieeeeieee, 31
T Yo 13 = 1Vl o] = Y] - S 32

Strona 2z 32



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Panel Uzytkownika (Dashboard)
Instrukcja uzytkownika

Metryka dokumentu

e-Doreczenia — Instrukcja uzytkownika dla Panelu
Uzytkownika (Dashboard)

Projekt:

Data utworzenia: 2021-10-18

Data ostatniej 2023-08-17
aktualizacji:

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-10-18 Informatyki 1.0 Przygotowanie instrukcji
Centralny Osrodek e ..

2022-06-21 i 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

2022-06-29 | Centralny Osrodek 1.2 Aktualizacja instrukgji
Informatyki

Centralny Osrodek

2023-08-17 Informatyki

13 Aktualizacja instrukgji

Strona3z32



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie i Polskg P . Europeiki Fundusz
Polska Cyfrowa ju Regionalnego
Panel Uzytkownika (Dashboard)
Instrukcja uzytkownika

Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi, w zakresie portalu
moj.gov.pl, Panelu Uzytkownika (Dashboardu), ktéry pozwala na uruchomienie
aplikacji do obstugi skrzynek doreczen elektronicznych i adreséw ePUAP
(elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej), do ktérych jest
uprawniony uzytkownik, aktywacje nowej skrzynki, odpowiedz na zaproszenie do
skrzynki lub przejscie do ustugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego
dla uzytkownika. Z Panelu Uzytkownika mozliwe jest tez przejscie do
funkcjonalnosci Moje sprawy na biznes.gov.pl.

Uzytkownik z Panelu Uzytkownika (Dashboardu), moze:

e przejs¢ do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego
doreczen elektronicznych

e aktywowac nowg skrzynke doreczen elektronicznych

e odpowiedzie¢ na zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen
elektronicznych

o wejs¢ w szczegdty wybranej skrzynki doreczen elektronicznych

o wejs¢ w szczegbty wybranej skrzynki na koncie ePUAP

e przejs¢ na Moje sprawy na biznes.gov.pl.

W przypadku wyboru przez uzytkownika:

e Jednej ze skrzynek doreczen elektronicznych — uzytkownik w zaleznosci od
rodzaju skrzynki zostanie przekierowany:

o w przypadku skrzynki przedsiebiorcy albo firmy bedzie to aplikacja
biznes.gov.pl

o a w pozostatych przypadkach dla obywatela, organizacji niepublicznej lub
podmiotu publicznego aplikacja e-Doreczenia na gov.pl.

e Jednej ze skrzynek ePUAP — uzytkownik zostanie przekierowany do aplikacji
Moja skrzynka na gov.pl albo na konto ePUAP, powigzane z portalem
moje.gov.pl/ePUAP.

e Moje sprawy na biznes.go.pl — uzytkownik zostanie przekierowany na
skrzynke powigzang z portalem biznes.gov.pl.

Panel uzytkownika (Dashboard) przedstawia skrzynki systemu e-Doreczen
i skrzynki ePUAP. System e-Doreczen i ePUAP sg odrebnymi systemami i nie ma

mozliwosci przesytania korespondencji pomiedzy nimi.
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1. Logowanie do Panelu Uzytkownika (Dashboardu)

Aby skorzysta¢ z Panelu Uzytkownika (Dashboardu), musisz sie zalogowaé do
serwisu www.moj.gov.pl. Dostepne sg sposoby logowania:

e Profil Zaufany

e e-dowadd

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufan
i : >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

D Aplikacja mObywatel N

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

ﬁ]‘ Bankowos¢ elektroniczna
== Zalogyj sie za pomocg bankowosci elektronicznej

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

*
+"*+  USEelD
+++" |Jse your National elD to access online services

Polityka cookies Warunki korzystania Klauzula RODO

Deklaracja dostepnosc

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.
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Login &)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA

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

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Whpisz hasto

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

Nie pamietam hasla

| ZALOZ PROFIL l

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

oo o= =
S, Eank:_c\kau m—@m
LUB
5 B8
Bank Pekao
@ e-dowsd  mBank | ﬂ
A | B®S
inteligo )
ING 8 T

Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktérej mozesz poda¢ swoje dane
kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona bedzie sie wyswietla¢ do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:

przekaz dane
przypomnij mi pdzniej

zrezygnuj z przekazania.
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Login &) Profil zaufany

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

Lfoficzy sie wainos twojego dokumentu”,  Mowy jest gotowy

de odbioru”.  Prosimy uzupetnic infermacje”. ,Rozpatrzylismy twgj
wniosek”

Tego typu informacje bedziesz dostawad, gdy wpiszesz swaj telefon
luby e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDE).

PRZEKAZ DANE ‘ | PRZYPOMNI) MI POZNIEJ

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zalatwienie
spraw urzedowych.

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

ZREZYGNU] Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pdznie;j.

Pamietaj!

Jesli nie masz jeszcze zadnego konta na moj.gov.pl lub biznes.gov.pl, po
kliknieciu w przycisk dotyczgcy danych Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),
wyswietla sie strona Moje skrzynki z Panelem Uzytkownika (Dashboardu), na
ktérej dostepna jest opcja przejscia do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje
adresu prywatnego.

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pdzniej. Wyswietla sie strona Wiecej mozliwosci w

profilu zaufanym.
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Serwis Rzecz

Qg gov.pl

Login & Profil zaufany

X \J
’ Wigcej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

ia z profilu f:

W aplikacji mObywatel mo;

P> Google Play & App Store

NIE POKAZU) WIECE] ‘ l PRZYPOMNIJ MI POZNIE]

Kliknij w przycisk X Zamknij.

W sytuacji kiedy masz wiecej niz jedno konto ePUAP (elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej), wyswietla sie strona Kontekst uzytkownika na
ktdrej z listy rozwijalnej, wybierasz kontekst z ktérego chcesz korzystac.

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktdrego cheesz korzystad

Wybierz kontekst

Wybierz v

ANULU)

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

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego cheesz korzystac

Wybierz kontekst

ot~ = e ™ v

Ustuga jest dostepna wytacznie dla salonéw sprzedazy.

Jesli jestes pracownikiem salonu - zaloguj sie w innej roli (zmien kontekst logowania).

ANULUJ PRZEJDZ DO ePUAP

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Moje skrzynki z dostepnym

Panelem Uzytkownika (Dashboardu).

Pamietaj!
W zaleznosci od kontekstu ktéry wybrates, ekran z dostepnymi opcjami do
wyboru, moze sie réznic.

Wyglad strony z dostepnymi réznymi opcjami do wyboru.
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KAREN HARRIS s
Eg mObywatel Profil obywatela

Twoje skrzynki 8 Zarzadzai adresami do e-Dorgczert

Bezpiecznie viysylaj i odbiersj korespandencje ze swoich skrzynek.
() Strona giéwna

Osobista
& Twoje skrzynki

KAREN HARRIS =2 KAREN HARRIS -«

B Twoje sprawy eDargezenia @PUAP

Aletywuj skrzynke. Przejdi do skrzynki

Stuzbowe v

Twoje dane

@
€3 Kierowea | pojardy
(im]

88 Notariusz = 8 Organizacja = M Organizacja =
Nie widzisz skrzynki swojej firmy?
Katalog ushug, KAREN HARRIS FUNDAC)A TEST PRZEDSZKOLE TEST Zalogulale na biznesgov.pl

Nie masz skrzynkl dla firmy?
Sprawdi na biznes.gov.pl

Aktywuj skrzynke Aktywuj skrzynke Aktywuj skrzynke i

Udostepnione Tobie (osobiste) ~

Aplikacja mobilna

Centrum pomocy |

| Nie masz udostepnionych adnyeh |

' skrzynek
USLUGI PRAWO Pobierz mabilng aplikacjg mOl atel
Eg mObywatel 1Pz mon

Obywatel Folityka cookies
Przedsighiorca Warunki korzystania
Urzgdnik Klauzula RODO
Rolnik Deklaracja dostepnosei

E:'r‘:;:ffm o Rzeczpospolita

e . Pk
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Wyglad strony z brakiem aktywnych skrzynek.

BENJAMIN SHARPJONES
&g mobywatel

Twoje skrzynki e I S

Bezpiecznie wysylaj | edbieraj korespondencg ze swoich skrzynes,
(@ stronagiowna

Osobista
& twoje skrzynki - e
Nie masz osobiste] skrzynkiz

Jedll cheesz Zalozyt taka skrzynke:

BENJAMIN SHARP-JONES  “@
B Twole sprawy e

Zlot wniesek
Przajdi do skrzynki

Sluzbowe -

6 Kierowea i pojar

B Katalog ushug

Udostgpnione Tobie (osobiste) -

Nie masz udostepnionych tadnych
[ Aplikacja mobilna skrzynek

1.1. Wylogowanie

Aby wylogowac sie z Panelu Uzytkownika (Dashboardu), musisz klikngé¢ nazwe
uzytkownika, ktéra znajduje sie w prawym gérnym rogu strony, a
nastepnie opcje Wyloguj.

BENJAMIN SHARP-JONES A
Profil obywatela

(7> Wyloguj

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona www.gov.pl.
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2. Zakres prezentowanych danych na Panelu
Uzytkownika (Dashboardu)

Strona Panelu Uzytkownika (Dashboardu) podzielona jest na sekcje:
Sekcja 1 — Nagtéwek

Sekcja 2 — Skrzynki Osobiste

Sekcja 3 — Skrzynki Stuzbowe

Sekcja 4 — Skrzynki Udostepnione Tobie (osobiste)

Sekcja 5 — Stopka.

—-—e— o o o EE EE EE O EE D EE T EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE Em o
f sy wanss
I Twole skrzynkl 1 Rt ¢ et b O it I
‘ Bermecamie Wy | o bil KEFPLpORGETE [ 38 TAGICN LTIy
= —
r Osobista n l
I RAREN HARRTS = KAREM HARRIS - I
g e ]
. T T I O I I B I B B B e e e e e e S S S . . .. ‘
r Shatbowe n =
I B matarins = i arganiss = -4 =
Nie widzisz skrzymil vaoje) firmy” I
| RARTN sARATS PUNDAE]A TEST PRZICAZNOLE TEST Taod e ha Mg |
I e e e Miw masz shrzyeil ol firmy? I
T e it
S —————————————————————
{ Udestgpniona Tabie joscbista) n \ -
| = |
1 DIVLAN DAVIDSON I
= : S
~ i
A EEE S RS SRS RS G S N W S S T S S O -
7 Y
' g_; mobywatel s s
Oitrpmatiel Polipha ok o I
I "™ Goo ay
P pethaphios Warurki ko ppslanig I
| Urzesri ks AOCD
Hiprmaze Rpeczpospalita o opepas I
1 B — o ]
- e e e m mm mm e e mm e = P
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek zawiera elementy:

o Nazwe Twoje skrzynki.

e Przycisk Zarzadzaj adresami do e-Doreczen — po kliknieciu w przycisk, masz
mozliwos$é ztozenia wniosku o zmiane dotyczacg adresu do e-Doreczen oraz
sprawdzenia statusu ztozonych wnioskéw.

e Profil obywatela, gdzie wyswietlone sg Twoje dane oraz dostepna jest opcja
wylogowania z serwisu.

Sekcja 2. Skrzynki Osobiste

Sekcja skrzynki Osobiste zawiera elementy:

e Skrzynke e-Doreczenia — Twoja osobista skrzynka do e-Doreczen.
o Jedli nie masz jeszcze osobistej skrzynki, na ekranie w tej sekcji
zobaczysz ponizszg informacje oraz przycisk Zt6z wniosek. Po
kliknieciu w przycisk, przejdziesz do eUstugi ztozenia wniosku o
utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych - dla oséb

fizycznych na moj.gov.pl.

o Jesli wniosek o nadanie skrzynki zostat przez Ciebie ztozony, ale
skrzynka nie zostata jeszcze aktywowana, na ekranie w tej sekgcji
zobaczysz przycisk Aktywuj skrzynke.
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KAREN HARRIS =

e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

o Jesli Twoja skrzynka zostata aktywowana, na ekranie w tej sekcji

zobaczysz przycisk Przejdz do skrzynki.

KAREN HARRIS =

e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Zaréwno przy skrzynce oczekujgcej na aktywacje jak i juz aktywnej, widoczne
sg Twoje dane takie jak imie oraz nazwisko. Ponadto, widoczna jest informacja
o rodzaju skrzynki (e-Doreczenia). W prawym gérnym rogu widoczna jest ikona
e-Doreczenia.

e Skrzynka ePUAP — w tej sekcji masz takze dostep do swojej skrzynki ePUAP.
Aby do niej przejs¢ nalezy skorzystaé z przycisku Przejdz do skrzynki. Po
kliknieciu w przycisk, dla konta Osobistego oraz Firmowego nastgpi
przekierowanie na Moja Skrzynka na moj.gov.pl; dla konta Urzedowego
przekierowanie na aplikacje ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej) na epuap.gov.pl.

KAREN HARRIS (=
ePUAP

Przejdz do skrzynki
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Przy skrzynce widoczne sg Twoje dane takie jak imie oraz nazwisko. Ponadto,
widoczna jest informacja o rodzaju skrzynki (ePUAP). W prawym gérnym rogu
widoczna jest ikona ePUAP.

Sekcja 3. Skrzynki Stuzbowe

Sekcja skrzynki Stuzbowe moze zawieraé elementy:

o Skrzynka osoby, ktéra wykonuje prawniczy zawdd zaufania publicznego - to
stuzbowa skrzynka, do ktérej masz dostep jako administrator, wyznaczony
podczas sktadania wniosku o adres i skrzynke do doreczen elektronicznych.
Na kafelku skrzynki widoczna jest nazwa zawodu oraz imie i nazwisko
wiasciciela skrzynki. Ponadto, widoczna jest informacja o rodzaju skrzynki (e-
Doreczenia). W prawym gérnym rogu widoczna jest ikona e-Doreczenia.

o Jezeli skrzynka nie zostata jeszcze aktywowana, woéwczas na ekranie
dostepny jest przycisk Aktywuj skrzynke.

56 Notariusz =

KAREN HARRIS

e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

o Jezeli skrzynka zostata aktywowana, woéwczas na ekranie dostepny jest

przycisk Przejdz do skrzynki.

8 Notariusz =

SALOMENA MARIA
MAGDALENA MORAWIECKA

e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki
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Skrzynka podmiotu publicznego — to stuzbowa skrzynka, do ktérej masz
dostep jako administrator, wyznaczony podczas sktadania wniosku o adres i
skrzynke do doreczen elektronicznych. Na kafelku skrzynki widoczna jest
nazwa podmiotu publicznego. Ponadto, widoczna jest informacja o rodzaju
skrzynki (e-Doreczenia). W prawym gérnym rogu widoczna jest ikona e-
Doreczenia.

o Jezeli skrzynka nie zostata jeszcze aktywowana, wéwczas na ekranie

dostepny jest przycisk Aktywuj skrzynke.

! Organizacja =

PRZEDSZKOLE TEST

e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

o Jezeli skrzynka zostata aktywowana, wéwczas na ekranie dostepny jest

przycisk Przejdz do skrzynki.

! Organizacja =

PRZEDSZKOLE TEST

e-Doreczenia

Przejdi do skrzynki

Skrzynka podmiotu niepublicznego, ktéry nie jest osobg fizyczng — to
stuzbowa skrzynka, do ktorej masz dostep jako administrator, wyznaczony
podczas sktadania wniosku o adres i skrzynke do doreczen elektronicznych.
Na kafelku skrzynki widoczna jest nazwa podmiotu niepublicznego. Ponadto,
widoczna jest informacja o rodzaju skrzynki (e-Doreczenia). W prawym
goérnym rogu widoczna jest ikona e-Doreczenia.

o Jezeli skrzynka nie zostata jeszcze aktywowana, wéwczas na ekranie

dostepny jest przycisk Aktywuj skrzynke.
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@ organizada =

FUNDAC]A TEST

e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

o Jezeli skrzynka zostata aktywowana, wowczas na ekranie dostepny jest

przycisk Przejdz do skrzynki.

@ oOrganizacja =

FUNDAC]A TEST

e-Doreczenia

[ Przejdi do skrzynki

e W tej sekcji mozesz takze przejs¢ na strone biznes.gov.pl i zawnioskowac o
adres i skrzynke dla firmy.

Nie widzisz skrzynki swojej firmy?
Zaloguj sie na biznes.gov.pl

Nie masz skrzynki dla firmy?
Sprawdz na biznes.gov.pl
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Sekcja 4. Skrzynki Udostepnione Tobie (osobiste)

W sekcji skrzynki Udostepnione Tobie wyswietlane sg skrzynki osobiste, do
ktdrych dostep nadawany jest przez innego uzytkownika. Wifasciciel skrzynki
wysyta zaproszenie do korzystania z jego skrzynki, z nadang rolg np. Uprawniony.
Przy kazdej skrzynce Udostepnionej widoczne sg dane takie jak imie oraz nazwisko
wtasciciela. Ponadto, widoczna jest informacja o rodzaju skrzynki (e-Doreczenia).
W prawym goérnym rogu widoczna jest ikona e-Doreczenia. Na kafelku nowej
udostepnionej skrzynki widoczne jest oznaczenie Zaproszenia. Aby Przyjgé lub

odrzuci¢ zaproszenie nalezy klikngé przycisk Sprawdz szczegoty.

Zaproszenie E

DYLAN DAVIDSON

e-Doreczenia

Sprawdz szczegoly

Jesli zaproszenie zostato juz zaakceptowane, wéwczas przy skrzynce dostepny jest

przycisk Przejdz do skrzynki.

DYLAN DAVIDSON =

e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Sekcja 5. Stopka
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Stopka zawiera elementy:
e Logo mObywatel

e Ustugi:
o Obywatel
o Przedsiebiorca
o Urzednik
o Rolnik.
e Prawo:

o Polityka cookies

o Warunki korzystania

o Klauzula RODO

o Deklaracja dostepnosci
e Linki aplikacji mObywatel do pobrania.
e Logo Fundusze Europejskie Polska Cyfrowa
e Logo Rzeczpospolita Polska.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

e Logo Unia Europejska Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne.
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3. Przejscie do eUstugi ztozenia wniosku
o rejestracje adresu prywatnego

Aby przej$é do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego, na
kafelku e-Doreczenia zaproszenie do zatozenia adresu doreczen elektronicznych
(ADE), kliknij w przycisk Zt6z wniosek.

Pamietaj!
Zaproszenie jest widoczne tylko jezeli uzytkownik nie posiada jeszcze
skrzynki e-Doreczen jako osoba fizyczna.

! Nie masz osobistej skrzynki?

Jesli chcesz zatozyc takg skrzynke:

Zioz wniosek

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona moj.gov.pl z dostepng eUstuga
whnioskowania o zatozenie skrzynki ADE Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki
do doreczen elektronicznych — Dla oséb fizycznych.

Pamietaj!
Przekierowanie na eUstuge jest mozliwe jedynie w przypadku zalogowania
w kontekscie osoby fizycznej.

Proces wnioskowania o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych — dla oséb fizycznych szczegdtowo zostat opisany w dokumencie
Instrukcja wnioskowania o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych — dla oséb fizycznych.
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i skrzynki do doreczen
elektronicznych

Dla oséb fizycznych

Dane Dane Podelad
wnioskedawey administratora wniosku

Dla kogo zakladasz skrzynke?

Dla siebie

Dla innej osoby, ktdra reprezentuje jako petnomocnik

Whniosek o utworzenie adresu

wo | N

@ > M6 Gov > Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczer elektronicznych dla oséb fizycznych

X Anuluj wniosek

* Pole jest obowigzkowe.
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4. Aktywacja nowej skrzynki doreczen
elektronicznych

Aby aktywowaé nowg skrzynke doreczen elektronicznych, na kafelku kliknij
przycisk Aktywuj skrzynke.

JOSEPH METCALFE-SIMPSON [

e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

Po kliknieciu w przycisk, przejdziesz na strone aktywacji skrzynki doreczen

elektronicznych. W zaleznosci od typu skrzynki:

e dla Urzedowych i Osobistych na moj.gov.pl
e dla Firmowych na biznes.gov.pl.

Na stronie wyswietlajg sie informacje co nalezy zrobi¢ aby aktywowa¢ wybrang
skrzynke doreczen elektronicznych:

e Podaj adres e-mail do powiadomien o przychodzgcych wiadomosciach.

e Zapoznaj sie z regulaminem, dostepnym pod linkiem Regulaminem
sSwiadczenia ustug przez Operatora Wyznaczonego.

e Po zapoznaniu sie z regulaminem, zaznacz check-box Rozumiem ze na
aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje elektroniczng od
urzedow, ktére majq adresy e-Doreczen.

Pola obowigzkowe, oznaczone sg symbolem czerwonej gwiazdki.
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Aktywuj skrzynke

Skrzynka jest nieaktywna. Aby odbierac i wysytac wiadomosci, aktywuj j3.
Adres skrzynki: AE:PL-47737-81793-GDV]E-21

Whasciciel skrzynki: JOSEPH METCALFE-SIMPSON

Wpisz adres e-mail do powiadomien o przychodzacych wiadomosciach.

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

|

Regulamin swiadczenia uslug przez Operatora Wyznaczonego

Rozumiem, ze na aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje
elektroniczng od urzeddw, ktdre majg adresy e-Doreczen. Dowiedz sie
wiece].

Anuluj ‘ Aktywuj skrzynke

Po uzupetnieniu pdl, zapoznaniu sie z regulaminem i zaznaczeniu check-boxa,
kliknij w przycisk Aktywuj skrzynke.

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

Potwierdz logowanie

Wpisz poniiej kad auteryzacyjny, ktbry wyslalismy na twaj telefon

Kod SM5nr 1 2 21.09.2021

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ
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Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Aplikacji e-Doreczenia
z komunikatem sukcesu Twoja skrzynka zostata aktywowana.

W folderze Odebrane znajduje sie rowniez wiadomos¢ powitalna od nadawcy
Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna.

& Twoje skrzynki
DYLAN DAVIDSON

Adres do e-Dorgczen: AEPL-94132-26470-AGEGS-12 O
Twoja rola: Whasciciel

FaQ
& Odebrane [ Nadawea Temat Data dorgczenia
& Wystane (] Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 06.07.2023 13:18
# Robocze
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie: | 10 =
@ Usuniete
i= Watki

@ Ustugi dodatkowe &

S Uprawnienia

81 Ustawienia skrzynki
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Wyglad wiadomosci powitalnej.

& Twoje skrzynki
DYLAN DAVIDSON

Adres do e-Dorgczer AEPL-94132-26470-AGEGS-12 )
Twioja rola: Wiasciciel

& Odebrane
b Wystane
 Robocze
@ Usunigte

= Watki

@ Ustugi dodatkowe &
Ss Uprawnienia

3 Ustawienia skrzynki

& Skrzynka do e-Doreczeri jest aktywna

0Od: Automat e-Dorgczenia

De: Ja

Wystana: 06.07.2023 (13:18)
Dorgczona: 06.07.2023 (13:18) ()

Pokaz szczegély wiadomosci v

E e-Dorgczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Twoja skrzynka do e-Dorgczen jest akiyana.

Teraz mozesz prowadzié Korespondencie z podmictam, kidre posiadajs adresy do e-Dorsczer (wtym z urzadami.

Pamigtaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczef mogs znalesé Twj sdres w bazie adrestw elekzronicznych

Przeczytaj wiecej o e Doreczeniach.

Fozdrawiamy,
Zespot e-Doreezers

2 eporeczenia

¢ zostata wystana ie. Prosimy na nig nie odpowiadaé.

L Pobierz (G Drukuj [ Usuii

Dodatkowo na adres e-mail, podany przy aktywacji skrzynki, wystany zostat mail
z informacjg ze skrzynka zostata aktywowana.

Do

830 KB

Dzieri dobry

Operator Wyznaczony - Poczta Polska S.A.
#nowoczesna #bezpieczna #szybka
www.poczta-polska.pl

E-mail: kontakt@ poczta-polska.pl

eDoreczenie: Regulamin swiadczenia ustugi

system-ow-int@poczta-polska.pl

Regulamin PURDE i PUH_Polityka PURDE_20230511.pdf -

Dnia 2023-07-10 otrzymalidmy zlecenie zatozenia Skrzynki Doreczen dla adresu do doreczer elektronicznych: AE:PL-47737-81793-GDVIE-21.
Gratulujemy aktywacji Skrzynki Doreczen, od teraz mozesz wysytac swoje przesytki elektronicznie.

W zwigzku z powyzszym przesytamy w zatgczeniu regulamin Swiadczenia ustugi dostepny réwniez do pobrania pod adresem hittp://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/.

Infolinia czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 20:00

» 2 telefondw stacjonarnych 801 333 444*
» ztelefondw GSM iz zagranicy (+48) 43 842 06 00*

*optata za potgczenie zgodnie z cennikiem operatora

Wiadomos¢ zostata wystana automatycznie ze strony: www.poczta-polska.pl, prosimy na ni3 nie odpowiadac.
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5. Odpowiedz na zaproszenie do korzystania ze
skrzynki doreczen elektronicznych
Aby odpowiedzie¢ na zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

elektronicznych, przy danej skrzynce w sekcji Udostepnione Tobie (osobiste),
kliknij przycisk Sprawdz szczegoty.

=

KAREN HARRIS

e-Doreczenia

‘ Sprawdz szczegdly

Po kliknieciu w przycisk, przejdziesz na strone potwierdzenia przyjecia
zaproszenia. W zaleznosci od typu skrzynki:

e dla Urzedowych i Osobistych na moj.gov.pl
e adla Firmowych na biznes.gov.pl.

Po wybraniu konkretnej skrzynki i kliknieciu w link Sprawdz szczegoty,
wyswietla sie pop-up Potwierdz logowanie z polem do wprowadzenia Kodu
SMS. Po wprowadzeniu kodu, kliknij w przycisk Potwierdz.

Potwierdz logowanie
Wpisz ponilej kod auteryzacyjny, ktory wystaliémy na twdj telefon

Kod SMSnr1 2 21.09.2021

I Wpisz kod ]

ANULUJ POTWIERDZ

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Aplikacja e-Doreczenia
z Zaproszeniem do korzystania ze skrzynki doreczen.
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Na stronie wyswietlajg sie szczegdétowe informacje dotyczace skrzynki do ktérej

otrzymates$ zaproszenie.

€ mObywatel

Zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

Przyjmij zaproszenie Odrzuc zaproszenie Zdecyduj pézniej

Masz zaproszenie do korzystania ze skrzynki, ktorej wiascicielem jest:
KAREN HARRIS

Adres skrzynki: AE:PL-78601-84644-USVIU-23

Twoja rola: Uprawniony
Mozesz odbiera, wysytac, czytac wiadomosci. Nie mozesz zarzgdzac innymi uzytkownikami. Nie mozesz

zmieniac ustawien skrzynki.

Wiadomosc¢ od administratora skrzynki:
test

Zapoznaj sie z politykg Swiadczenia ustugi, regulaminami i zasadami przetwarzania danych

Jezeli uwazasz, ze zaproszenie nie powinno zosta¢ wystane do Ciebie - odrzuc je.

() Masz pytania? Zadzwor lub napisz: tel. 42 253 54 50, email epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-18:00.

Na stronie dostepne sg réwniez przyciski:

Odrzuc zaproszenie — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pop-up
z pytaniem Czy na pewno chcesz odrzuci¢ zaproszenie?

Czy na pewno chcesz odrzucic zaproszenie?

Uwaga! |esli odrzucisz zaproszenie, nie otrzymasz dostepu do skrzynki.
Mowe zaproszenie moze wystac tylke adminiswrator skrzynki,

ODRZUC ZAPROSZENIE l WROC DO ZAPROSZENIA

o Po kliknieciu w przycisk Odrzu¢ zaproszenie, wyswietla sie strona
gtowna Panelu Uzytkownika (Dashboardu) z komunikatem Zaproszenie

zostato odrzucone.
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Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespond:

@ Zaproszenie zostato odrzucone. X

o Po kliknieciu w przycisk Wré¢ do zaproszenia, wracasz do strony ze

szczegodtami zaproszenia.

e Zdecyduj pézniej — po kliknieciu przycisk, wyswietla sie strona gtéwna Panelu

Uzytkownika (Dashboardu).

e Przyjmij zaproszenie — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona gtéwna

Aplikacji e-Doreczenia, skrzynki do ktdrej otrzymates zaproszenie,

z komunikatem Zaproszenie zostato przyjete. Jak w przypadku aktywacji

skrzynki, w folderze Odebrane znajduje sie rdwniez wiadomo$¢ powitalna od

nadawcy Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna.

Aby powrdcic¢ do Panelu Uzytkownika (Dashboardu), kliknij w link Twoje skrzynki,

ktory znajduje sie nad imieniem i nazwiskiem wtasciciela skrzynki.

& Twoje skraynki
KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen: AE:PL-78601-84644-UsVIU-23 O
Twoja rola: Uprawniony

& Odebrane o [[] Nadawca

& Wystane [] ® Automat e-Doreczenia
/ Robocze

@ Usuniete

i= Watki

@ Ustugi dodatkowe &'

Temat

i
0o

Data doreczenia

Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 07.07.2023 11:41

Liczba wiadomosci na stronie:

Strona 29 z 32




Eirpeii seeczpospotta Uz [
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Panel Uzytkownika (Dashboard)
Instrukcja uzytkownika

6. Przejscie do szczegotow wybranej skrzynki
doreczen elektronicznych

Aby przej$é do szczegotdw wybranej skrzynki doreczen elektronicznych, na
kafelku skrzynka doreczen elektronicznych, kliknij w link Przejdz do skrzynki.

KAREN HARRIS =

e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Po kliknieciu w link, przejdziesz na Aplikacje e-Doreczenia, w zaleznosci od typu
skrzynki:

e dla Urzedowych i Osobistych na moj.gov.pl
e adla Firmowych na biznes.gov.pl.

Wyglad Aplikacji e-Doreczenia po wejsciu w szczegdty wybranej skrzynki
doreczen elektronicznych.

& Twoje skrzynki
KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen: AEPL-78601-84644-USVIU-23 Q
Twoja rola: Wiasciciel

i
0

&, Odebrane o [[J Nadawea Temat Data doreczenia

& Wystane [} ® Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 07.07.2023 11:41
/ Robocze
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie:
W Usunigte
= Watki
@ Ustugi dodatkowe &
S5 Uprawnienia

18 Ustawienia skrzynki
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7. Przejscie do szczegotow wybranej skrzynki
ePUAP

Aby przej$¢ do szczegotow wybranej skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publicznej), na kafelku skrzynka ePUAP, kliknij w link Przejdz
do skrzynki.

KAREN HARRIS =
ePUAP

Przejdz do skrzynki

Po kliknieciu w link, wyswietla sie strona wybranej skrzynki Moja skrzynka na
epuap.gov.pl.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Deklaracja dostgpnosct English

“ePuAPA B N E‘gﬁowsm v

132_Edor_
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
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8. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania, Panelu Uzytkownika (Dashboard) stanowi
ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U.
2020 poz. 2320 z péin. zm.).
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