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Metryka dokumentu

eDoreczenia — Instrukcja uzytkownika Aplikacji

Projekt:

Administratora Podmiotu

Data utworzenia: 2021-11-02

Data ostatniej 2024-01-16
aktualizacji:

Historia zmian

Centralny Osrodek
2021-11-02 1.0 Przygotowanie instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o ..
2022-06-22 i 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
2022-07-05 | Centralny Osrodek 1, 5 Aktualizacja instrukgji
Informatyki
Centralny Osrodek
2023-08-25 . 13 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o -
2023-10-16 i 1.4 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek N .
2023-12-05 i 1.5 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2024-01-16 i 1.6 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi Aplikacji
Administratora Podmiotu. Dostep do Aplikacji Administratora Podmiotu
ma tylko uzytkownik skrzynki doreczen elektronicznych z rolg Wtasciciel
i Administrator.

Uzytkownik w Aplikacji Administratora Podmiotu, moze zarzadza¢:
e uzytkownikami skrzynki doreczen elektronicznych

e zasobami w skrzynce doreczen elektronicznych

e rolamiiuprawnieniami do skrzynki doreczen elektronicznych
e systemami IT dla skrzynki doreczen elektronicznych.
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1. Logowanie do aplikacji eDoreczenia

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

Aby skorzysta¢ z Aplikacji Administratora Podmiotu, musisz sie zalogowaé do
serwisu www.moj.gov.pl. Dostepne sg sposoby logowania:

e  Profil Zaufany

e e-dowdd

e bankowos¢ elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowos¢ elektroniczna
Najczgsciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjag mObywatel.

Wybierz

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposéb logowania

L

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

y

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

Bankowos¢ elektroniczna
Zaloguj sie za pomacg bankowosci elektronicznej

e-Dowdd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

*
#"%  USEelD
"x"  Use your National elD to access online services
Polityka cookies ~ Warunki korzystania Klauzula RODO

Deklaracja dostepnosc

& polski

Np. jezeli klikniesz w ikone Profil Zaufany wyswietli sie strona logowania przez

Profil Zaufany. Zaloguj sie za pomoca:

nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta

albo

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

o = T
S Eank:;kaﬂ m@m
LUB
o | e
Bank Pekao
@ c-dowsd | ook | ﬂ
[ B®S
inteligoe i)
ING B &

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:

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!

LHonczy sie wazinosd twojego dokumentu”,  Nowy jest gotowy

do odbioru”,  Prosimy uzupenic informacje”, Rozpatrzylismy twdj
wniosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swaj welefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDE).

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMMNI| MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwisnie
spraw urzedowych.

lesli nie cheesz zrobi€ tego teraz, dane kontakrowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ushuge lub w urzedzie.

ZREZIYGNU] Z PRZEKAZANIA

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 ktérej dostepna jest opcja
przejscia do eUstugi ztozenia wniosku o rejestracje adresu prywatnego.

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pozniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufanym.

Strona 8 z 57



Fundusze .
Europejskie - g;ile:;gospollta
Polska Cyfrowa

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Serw)

Eg gov.pl

Login & Profil zaufany

’ : / Wigcej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

3

Powi ienia z profilu

W aplikacjl mObywatel mozesz dostawaé powladomienia dotyczace twojego
profilu zaufanego. Moz vybrac, jakich informacji potrzebujesz

Jak wiaczy¢ powiadomienia?

& pokazu| wiecer", nie zobaczysz takle) wiadom

NIE POKAZU) WIECE) ‘ l PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

X Zamknij

Kliknij w przycisk X Zamknij, znajdujacy sie w gérnym prawym rogu strony.
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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 kontekst. Wybierz ten z ktorego chcesz korzystac

Wybierz kontekst

Wybierz v

ANULUJ

Po wybraniu kontekstu, kliknij w przycisk Przejdz do ePUAP.

Kontekst uzytkownika

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

Wybierz kontekst

- = N I~ v

Ustuga jest dostepna wytacznie dla salondw sprzedazy.

Jesli jestes pracownikiem salonu - zaloguj sie w innej 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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Zanim wyswietlony zostanie ekran gtéwny aplikacji e-Doreczenia zobaczysz pop-
up z kilkoma waznymi informacjami. Moze to okno zamkng¢ lub bezposrednio
przejs¢ do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.

Ponizszy ekran bedzie sie wyswietlat tylko w przypadku braku skrzynki osobiste;j.

Jak dzialajg e-Doreczenia? ~

Bezpiecznie wysyiaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to =3 e-Doreczenia? (]

@ e-Doreczenia to elekroniczny edpowiednik listu polecenego.

g Gdy atwierasz wiadomosc pierwszy raz, urzgd otrzymuje potwierdzenie
dorgczenia.

+ = |egli nie otworzysz nowej wiadomosd, o po 14 dniach zostaje uznana
[14]

za dorgczong. Wredy urzad tez dostaje potwierdzenie.

& W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbiera korespondencje

—= odurzgddéw w Folsce. W przysziesd ustuga zastapi skrzynkg ePUAP.

AnU|uj

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, stuzbowa czy udostepniona.

Wyglad panelu z dostepnymi réznymi skrzynkami.
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£ mobywatel PP

Twoje skrzynki P —

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

ey [ i o ye——

Wybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystac i kliknij
przycisk Przejdz do skrzynki.

RUVIM PAVLISHAK
X e-Doreczenia, “@ ePUAP

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

Wpisz ponite] kod autoryzacyjny. ktdry wystaliémy na twdj telefon

Kod SM5 nr 1 z 21.09.2021

Whpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

Po kliknieciu w przycisk Potwierdz, ponownie wyswietla sie strona, na ktérej
mozesz podac swoje dane kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

gov‘pl ‘ Serwis Rzeczypospaolitej Polskiej

Login &)  Profil zaufany

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

LKonczy sie waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy

do odbioru”. ,Prosimy uzupetnic¢ informacje”. ,Rozpatrzylismy twoj
wniosek”.

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swoj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kentaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE I l PRZYPOMNIj MI POZNIE]

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszy¢ zatatwienie
spraw urzedowych

Jesli nie chcesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

l ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA I

Kliknij w przycisk Przypomnij mi pdzniej. Ponownie wyswietla sie strona Wiecej

mozliwosci w profilu zaufanym.
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QSW-P' | Serwis Rascaypospolte) olsie

Login & Profil zaufany

’ X Zamknij
¥ J
’ Wigcej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Jak wiaczy¢ powiadomienia?

P> Google Play & App Store

NIE POKAZU) WIECE) ‘ l PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Po kliknieciu w przycisk X Zamknij, wyswietla sie strona gtéwna 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. Proces obstugi Aplikacji eDoreczenia szczegdétowo zostat
opisany w dokumencie Instrukcja uzytkownika dotyczgca Aplikacji eDoreczenia.

Wyglad strony Aplikacja eDoreczenia z rolg Wtasciciel i dostepnym folderem
Uprawnienia.
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& Twoje skrzynki

RUVIM PAVLISHAK

Adres do e-Dareczeri: O
AE:PL-24587-85515-CDIEC-30 ()

Twojs rola: Wiasciciel

Nadawca Temat

Brak

4P -
Konto ePUAP: wiadomosci

AINTCINT_RUVIM_PAVLISHAK [

&, Odebrane

© Ustugi dodatkowe &
By Uprawnienia

8 Ustawienia skrzynki

Wyszukaj

i
el

Rodzaj Data dorgezenia

Aby skorzystac¢ z Aplikacji Administratora Podmiotu, kliknij w zaktadke
Uprawnienia, ktéra znajduje sie w menu bocznym aplikacji.

Wyglad strony z Aplikacjg Administratora Podmiotu uzytkownik skrzynki

doreczen elektronicznych z rolg Wtasciciel.
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€ Skrzynka do e-Doreczen

KAREN HARRIS @=rysres

Adres do e-Doreczef: AEPL-78601-84644-USVIU-23 o

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Usytkownicy

Twoje dane
Foldery

Imig | Nazwisko: KAREN HARRIS
Role Numer PESEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Wiasciciel Zobacz historie dostepu

Dane skrzynki

Adres do e-Dorgezen: AE:PL-78601-84644-USVIU-23
Typ podmiotu: Obywatel

Wiasciciel Skrzynki: KAREN HARRIS

Status skrzynki: (e Akywny ) (7)

Osoby zarzadzajace skrzynka
Imig | Nazwisko: KAREN HARRIS
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Wiasciciel
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Wyglad strony z Aplikacjg Administratora Podmiotu uzytkownik skrzynki

doreczen elektronicznych z rolg Administrator.

% Skrzynka do e-Doreczer

JSTTEST

Adres do e-Doreczen: AEPL-77777-27594-SDRV-23 ot}

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

Usytkownicy
Twoje dane
Foldery
° Imig | Nazwisko: KAREN HARRIS
Role Numer PESEL: 95011101066
Rala w skrzynce: Administrator Zobacz historig dostepu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-77777-27594-SDFJV-23
Typ pedmiotu: Podmiot publiczny

Wasciciel Skrzynki: ]ST TEST

Status skrzynki: (@ Alkgwny ) (7)

Osoby zarzadzajace skrzynka
Imig | Nazwisko: KAREN HARRIS
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Administrator
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2. Zakres prezentowanych danych w Aplikacji

Administratora Podmiotu

Strona Aplikacji Administratora Podmiotu podzielona jest na sekcje:

Sekcja 1 — Nagtéwek
Sekcja 2 — Cze$é gtéwna
Sekcja 3 — Stopka

Sekcja 4 — Menu boczne.

& skrzynka do e-Dorgezer

FUNDACJA TEST

Adres da ¢ Dorcezer: AL:PL 74957 18565 AEIBG 22 (D)

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mazesz zarzadzad Uprawnieniami do skrzynki, je] uzytkownikami | ich ralami.

Karen Harris v
Profil chywatela

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkawnicy

Twoje dane
Foldery

Imig | Naswisko: Karen Harris

Rale Numer PESEL: 95011101066

Systemy

Dane skrzynki

SEKCIA A Adres do e-Doreczen: AE:PL-74957-18565-AEIBD-22
Ty podmiatu: Podmiat niepubliczny
Wiagciciel Skrzynki: Fundacja Test

Status skrzynki; (@ aktyeny | (7)

Osoby zarzgdzajgce skrzynka

Imig | Nazwisko: Karen Harris
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Administrator

Rola w skrzynce: Administrator - Zobacz historig dostepu

USLUG! PRAWO
@ mObywatel
Obywatel Polityka cookies
Przedsiebiorca Warunki korzystania
Urzednik Klauzula RODO
Rolnik Deklaracja dostepnosci
E‘d';g;:f;ie Rzeczpospolita
it I o

SEKCIA 3

Pobierz mosilng aplikacie mObywatel

> r(‘KE’; S;Ie Play
L pobicrsw
[ App Store

Unia Europejska B
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujace elementy:
e Informacje, kto jest zalogowany:
o Imie i nazwisko.
e Link Skrzynka do e-Doreczen — po kliknieciu w link, wrécisz do skrzynki e-
Doreczen.
e Informacje o:
o Nazwie podmiotu (w przypadku skrzynki stuzbowej)
o Twoich danych personalnych (w przypadku skrzynki osobistej)
o Rodzaju skrzynki.
e Adres skrzynki do e-Doreczen.
e Napis Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen.

Sekcja 2. Czesc¢ gtowna

Cze$é gtdwna jest elementem zmiennym w aplikacji. Zawartosc¢ czesci gtéwnej
zalezy od operacji, ktorg chcesz wykonaé w poszczegdlnych zaktadkach np.:
e W zaktadce Twoja skrzynka:
o wyswietli¢ dane osoby zalogowanej i dane skrzynki.
e W zaktadce Uzytkownicy:
o zarzadzad uzytkownikami skrzynki doreczen elektronicznych.
e W zakfadce Foldery:
o wyswietli¢ strukture i uprawnienia do skrzynki doreczen
elektronicznych.
e W zakfadce Role:
o zarzadzac rolami i uprawnieniami do skrzynki doreczen elektronicznych.
e W zakfadce Systemy:
o zarzadzac systemami IT dla skrzynki doreczen elektronicznych.
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Sekcja 3. Stopka

Stopka jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujace elementy:

Logo mObywatel.

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

o Polityka cookies
o Warunki korzystania
o Klauzula RODO
o Deklaracja dostepnosci.
Linki do pobrania aplikacji mObywatel.
Logo Fundusze Europejskie Polska Cyfrowa.
Logo Rzeczpospolita Polska.
Logo Unia Europejska Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne.

Sekcja 4. Menu boczne

Menu boczne dostepne jest od razu po zalogowaniu i zawiera nastepujgce
zakfadki:

Twoja skrzynka
Uzytkownicy
Foldery

Role

Systemy.

Zaktadki i operacje ktére mozna w nich wykonaé, szczegétowo zostaty opisane
w rozdziatach od 3 do 7.1.
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3. Twoja skrzynka

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

W zaktadce Twoja skrzynka wyswietlane sg dane osoby zalogowanej, dane

skrzynki oraz osoby zarzadzajacej skrzynka.

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

kownicy
Twoje dane

Foldery
! Imig | Nazwisko: KAREN HARRIS

Rale Nume SEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Administrator Zobacz historig dostgpu

Systemy

Dane skrzynki

Adres do = Dorgezer: AE:PL 77777 27594 SDFIV-23
Typ podmiotu: Padmiot publiczny
Wiasciciel Skrzynki: JST TEST

zynki: (8 Akgwny ) (1)

Status sl

Osoby zarzadzajace skrzynka
Imie | Nazwizko: KAREN HARRIS
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Administrator

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Twoja skrzynka

e Informacje Twoje dane — wyswietlone dane osoby zalogowane;j:

o Imieinazwisko

o Numer PESEL

o Rola w skrzynce
Dostepne role:

= Wiasciciel — posiadacz skrzynki ADE. Rola nadawana

uzytkownikowi w trybie obstugi wniosku, nie wymaga

potwierdzenia przyjecia. Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do

wszystkich zakresdw uprawnien i funkcji w ramach

ADE. Uprawnienia posiadacza sg hadawane na podstawie

whniosku i nie muszg by¢ potwierdzane.

lub

= Administrator — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do

wszystkich zakreséw uprawnien i funkcji w ramach ADE (w tym

zwigzanych z konfiguracjg ADE i uruchomieniem aplikacji

obstugujgcej zarzagdzanie dostepem do ADE nie wymagajgcym
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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.

o Link Zobacz historie dostepu.

Zobacz historie dostepu

Po kliknieciu w link Zobacz historie dostepu, zostajesz przekierowany do
szczegotow zalogowanego uzytkownika z historig dostepu, w zaktadce
Uzytkownicy.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzgdzaé uprawnieniami do skrzynki, je] uzytkownikami i ich rolami.

Twoja skrzynka € Uzytkownicy

Uzytkownicy Szczegoly uzytkownika

Foldery

Dane uzytkownika
Role
Imie | nazwisko: Karen Harris

Systemy Numer PESEL:95011101066
Rola w skrzynce: Administrator (1)

Status uzytkowniks: (@ Akgwny

Historia dostgpu

Datz i godzina Rola

Administratar
03.10.2023 09:25

Wré€ do uzytkownikéw

Przy polu Rola w skrzynce, dodatkowo dostepna jest ikonka
podpowiedzi, gdy na nig najedziesz kursorem myszy wyswietlajg sie
szczegoty podpowiedzi.

Rola w skrzynce: Administrator @ Py ————

Status uzytkownika: ' ® Aktywny

Zarzqdzaf: ustawieniami skrzynki,

Zarzgdzad uzytkownikami,

Zarzgdzal wszystkimi wiadomosciami, a w tym: czytac,

tworzyt, wysytac, przenosic i usuwac wiadomosci

Historia dostepu
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e Informacje Dane skrzynki — wyswietlone dane skrzynki i jej administratoréw:
o Adres do e-Doreczen
o Typ podmiotu:
= QObywatel
=  Podmiot publiczny
= Podmiot niepubliczny
= Zawodd zaufania publicznego.
o Wiasciciel skrzynki — wyswietlany w przypadku jesli wtasciciel jest rozny
od zalogowanego uzytkownika i wiasciciel jest podmiotem
z osobowoscig prawna.
o Status skrzyni:
= Oczekuje na aktywacje
=  Aktywny
= Zamkniety — skrzynka wytgcznie do odczytu, moze zostaé
przywrécona albo ostatecznie usunieta.
Dodatkowo dostepna jest ikonka podpowiedzi, gdy na nig
najedziesz kursorem myszy wyswietlajg sie szczegdty podpowiedzi.

Status skrzynki: (@ Aleywny @ Skrzynka jest aktywna. Uzytkownicy mogg z niej

korzystaé w ramach nadanych uprawnier.

e Informacje Osoby zarzadzajace skrzynka:

o Imieinazwisko

o Numer PESEL

o Rola w skrzynce

Dostepne role:
= Wiasciciel — posiadacz skrzynki ADE. Rola nadawana

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

lub

=  Administrator — uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do
wszystkich zakreséw uprawnien i funkcji w ramach ADE (w tym
zwigzanych z konfiguracjg ADE i uruchomieniem aplikacji
obstugujacej zarzgdzanie dostepem do ADE nie wymagajgcym
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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
whniosku, nie wymaga potwierdzenia przyjecia.
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4. Uzytkownicy

W zaktadce Uzytkownicy mozesz zarzgdzaé uzytkownikami skrzynki doreczen
elektronicznych:

o wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki

o filtrowac liste uzytkownikéw skrzynki

e dodad uzytkownika

e zarzadza¢ danymi wybranego uzytkownika.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Varikowmicy
uzytkownika

al | | ]

Foldery

Role

Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status

Karen Harris 95011101056 Wadciciel ® Aktywny >

Dylan Davidson 54111301035 Uprawniony ® Akrywry >

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Uzytkownicy

e Przycisk Dodaj uzytkownika — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona
z formularzem wystania zaproszenia do skrzynki doreczen elektronicznych do
nowego uzytkownika z rolg Uprawniony lub Obserwator (szczegétowo
opisane w rozdziale 4.1).

e Pole Wyszukaj uzytkownika — umozliwia filtrowanie listy uzytkownikow

skrzynki po:
Imieniu

o Nazwisku

o Numerze PESEL

Numerze ID Identyfikatora Europejskiego.

O
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e Pole Rola - lista rozwijalna.

Rola

Po kliknieciu w pole, wyswietlajg sie opcje po ktérych mozesz filtrowaé liste
uzytkownikéw:

Wiasciciel
o Administrator
o Uprawniony
o Obserwator.
Rola Sta
Wikasciciel

Administrator
Uprawniony

Chserwataor

e Pole Status — lista rozwijalna.

Status W

Po kliknieciu w pole, wyswietlajg sie opcje po ktérych mozesz filtrowaé liste
uzytkownikéw:

o Aktywni

o Zaproszeni

o Nieaktywni.

Status #

Aktyani

b Zaproszeni

Mieakiywni

e Lista uzytkownikéw skrzynki — lista zawiera:
o Imieinazwisko
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Numer PESEL/ID EU

Role

Status

Przycisk przejscia do szczegotow:

O O O O

Po kliknieciu w przycisk, wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranego
uzytkownika wraz z historig dostepu.

Twoja skrzynka € Uzytkawnicy

Uzytkownicy Szczegbly uzytkownika

Foldery

Dane uiytkownika
Rale
Imie i nazwisko: Karen Harris

Numer PESEL:95011101066
Rola w skrzynce: Wiasciciel (7)

Status uzytkowniks: (@ Akgwny

Historia dostepu

Data i godzina Rola

06.07.2023 13:42

Wréé do uzytkownikéw

Po wejsciu w Szczegdty uzytkownika dostepne sg elementy:

e Imieinazwisko

e Numer PESEL

lub

e Identyfikator Europejski

e Rola w skrzynce

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

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

Dodatkowo dostepny jest takze przycisk Anuluj zaproszenie.

Anuluj zaproszenie

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie okno z pytaniem Czy chcesz wycofac
zaproszenie? Jedli tak, nalezy klikngc przycisk Wycofaj. Jesli nie, nalezy
klikng¢ przycisk Anuluj.

Czy chcesz wycofac zaproszenie?

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

Anuluj ] Wycofaj

e Pasek Historia dostepu — dostepna data i godzina od kiedy uzytkownik ma

dostep.
e  Przycisk Wroc¢ do uzytkownikow — po kliknieciu w przycisk, wracasz do
strony z wyswietlong listg uzytkownikéw skrzynki.
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4.1 Dodanie uzytkownika

. Unia Europejska
szec'fposlaollta Europejski Fundusz
- olska Rozwoju Regionalnego

Aplikacja Administratora Podmiotu

Dodanie uzytkownika, polega na wystaniu zaproszenia do korzystania ze skrzynki

doreczen elektronicznych do nowego uzytkownika.

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

uzytkownika.

Pamietaj!

Dodac¢ uzytkownika mozesz tylko z rolg Uprawniony lub Obserwator.

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Dodaj
uzytkownika

Foldery

Rale

Imig i nazwiske

Karen Harris

Dylan Davidson

Benjamin Sharp-jones

PESEL/IDEU Rola Status
95011101086 Wiasciciel » Akywny >
34111301035 Uprawniony » Ak >

94121101018 Uprawniony Zaproszany >

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Dodaj uzytkownika z formularzem

do wypetnienia.
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego

Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Foldery

Role

£ Uzytkownicy

Dodaj uzytkownika

Typ identyfikatora *
(® Numer PESEL

Mumer PESEL *

Identyfikator europejski

Data urodzenia *

[ PESEL uzytkownika

| (s

Adres e-mail *

pisz adres e-mail uzytkownika

|

Innie *

Nazwisko *

nazwisko uzytkownika ]

Rola

[ uprawniony

Dostepne foldery

oy Wysiane

¥ Usunigte

& Odebrans

# Robocze

O Obserwator

Dostepne foldery

& Wystane

¥ Usunigte

&y Odebrane

' Robocze

Czytanie wiadomosci

e o0 o

Czytanie wiadomosci

o o0 o

Pozostato 658 znakdw

@ * Pola obowigzkowe
(i) 1dentyfikator eurapejski to identyfikator nadany

przez parnstwo cztonkowskie Unii Europejskiej
dla celéw transgraniczne] identyfikadji.

Zobacz uprawnienis ~

Zarzadzanie wiadomosciami

o o0 o

Zobacz uprawinienia A

Zarzadzanie wiadomosciami
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Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):

e Radio buton Numer PESEL — do wyboru opcja dodania uzytkownika
z numerem PESEL

e Radio buton Identyfikator Europejski — do wyboru opcja dodania
uzytkownika z Identyfikator Europejski

e Pole Numer Pesel

o Identyfikator Europejski
e Data urodzenia — mozliwos¢ dodania daty z kalendarza.
Aby dodac date przy uzyciu kalendarza, kliknij na ikonke kalendarza.

-

Po kliknieciu w ikonke, wyswietla sie kalendarz z mozliwoscig wyboru
konkretnej daty.

Data urodzenia =

[ dd.mm.rrrr (] ]
L < lipiec 2023 | >
B pon. wt  &n cw. pt

26 >7 28 2q 30 1 p

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

e Adres email

e Imie

e Nazwisko

e Wiadomos¢ dla uzytkownika — pole do wpisania wiadomosci dla
uzytkownika. Dodatkowo wyswietla sie informacja ile pozostato jeszcze
znakow do wykorzystania. Maksymalna ilo$é: 658 znakdw.
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e Rola - przypisanie roli dla nowego uzytkownika poprzez zaznaczenie opcji:
o Radio buton Uprawniony — po kliknieciu w link Zobacz uprawnienia
wyswietlona zostaje lista czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonaé
z przypisang rolg Uprawniony.

Rola
D Uprawniony Zobacz uprawnienia ~
Dostepne zasoby Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
oy Wyslane o o
ﬂ Usunigte o o
o Odebrane o o
## Robocze o o
lub

o Radio buton Obserwator — po kliknieciu w link Zobacz uprawnienia
wyswietlona zostaje lista czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonac
z przypisang rolg Obserwator.

() Obserwator Zobacz uprawnienia ~
Dostepne zasoby Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
-_:':‘- Wyslane °
ﬂ Usunigte o
2y Odebrane o
## Robocze o

e  Przycisk Anuluj — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pop-up z pytaniem
Przerwac wysylanie zaproszenia? Czy na pewno chcesz zrezygnowac z
wystania zaproszenia? Dostepne przyciski Wro¢ do formularza i Przerwij.
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Przerwac wysylanie zaproszenia?

Czy na pewno chcesz zrezygnowad z wyslania zaproszenia?

e  Przycisk Wyslij zaproszenie — po kliknieciu w przycisk, zaproszenie do

skrzynki doreczen elektronicznych zostaje wystane do nowego uzytkownika.

Po uzupetnieniu danych na formularzu, kliknij w przycisk Wyslij zaproszenie.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pop-up z pytaniem Czy na pewno chcesz
wystacé zaproszenie dla uzytkownika na adres e-mail...? Kliknij w przycisk Wyslij
zaproszenie.

Wystac zaproszenie?

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

malgorzata.herzog@coi.gov.pl?

Anuluj ‘ Wyslij zaproszenie

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy, na ktorej

na goérze strony wyswietla sie komunikat Zaproszenie zostato wystane
poprawnie. Do listy uzytkownikéw zostat dodany, uzytkownik do ktérego zostato
wystane zaproszenie.

& Skrzynica do e-Dorgezai (©) zZeproszenie zostato wystane poprewnie

JSTTEST

Adres do e-Doreczed: AEPL-TT777-27564-SDFV-23 (D

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzadzaé do skrzynki, jej iich rolami.

Twoja skrzynka Uzytkownicy
usytkownika
Uzytkownicy
e —— 7 ]

PESEL/ID EU Rola Status

Karen Harris 011101086 Agministrator ® Hayny >

Benjamin Sharp-jones. sa121101018 Uprawniany Zapraszony >

Po przyjeciu zaproszenia przez uzytkownika, status uzytkownika zmienia sie
z Zaproszony na Aktywny.
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5. Foldery

W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura i uprawnienia do skrzynki
doreczen elektronicznych. Prezentowane standardowe dane sg tylko do
podgladu. Tych folderéow nie mozesz edytowac.

Mozesz jednak dodac¢ nowy folder. W tym celu nalezy klikngé przycisk Dodaj
folder.

Twoja skrzynka Foldery Dodaj folder

Usytkownicy

Foldery Nazwa folderu Rodzaj folderu Operatje

Role

& Odebrane Predafiniowsny

oy Wysiane Predefiniowany

# Robocze Predefiniowany

~ ~ v ~ I

& Usunigte Predefiniowsny

Nastepnie uzupetnij wyswietlony formularz, wprowadzajgc Nazwe nowego
folderu oraz Nazwe nowej etykiety technicznej (stata i unikalna dla kazdego
folderu, dzieki niej bedzie mozna np. zarzgdzac dostepem do wiadomosci

w folderze). Nadaj takze uprawnienia do folderu dla poszczegdlnych roél.

Po wprowadzeniu wszystkich danych dla folderu, aby go zapisa¢ kliknij przycisk
Zapisz (lub Anuluj, aby zrezygnowac z tworzenia nowego folderu).
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< Foldery
Dodaj folder
Nazwa nowego folderu * Nazwa nowej etykiety technicznej * @
Whpisz nazwe nowego folderu ‘ Wpisz nazwe nowej etykiety
Role i uprawnienia
Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami

Administrator ° o

Uprawniony

o
Obserwator ° X
o

Wiasciciel
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6. Role

W zaktadce Role mozesz zarzgdzac rolami dla skrzynki doreczen elektronicznych:

o wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce

o filtrowac liste rol

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

e zarzadzac danymi wybranej roli

e dodaé¢ nowa role.

ks Role Dodaj role

Foldery
Role
Systemy

Nazwa roli Rodzaj roli Operacje

Administrator Predefiniowana - >

Uprawniony Predefiniowana - >

Observator Predefiniowana - >

Wiagciciel Predefiniowana - >

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Role

e  Pole Wyszukaj role lub zestaw uprawnien — umozliwia filtrowanie listy rél
po:
o Roli.

e Pole Rodzaj roli — lista rozwijalna.

Rodzaj roli

Po kliknieciu w pole, wyswietlajg sie opcje po ktdrych mozesz filtrowac liste
roli:

o Predefiniowana

o Definiowana.
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e Lista rdl dla skrzynki — lista zawiera:

o Nazwa roli:

Administrator
Uprawniony
Obserwator
Witasciciel.

o Rodzaj roli:

Predefiniowana.

o Przycisk przejscia do szczegotow.

Wyglad szczegdtdw roli Administrator.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Po kliknieciu w przycisk, wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranej roli.

Role

Foldery

Systemy

& Role
Administrator

Administrator moze zarzgdzad:
uprawnisniami,
folderami,

.
.

* uzytkownikam

s wiadomosciami we wszystkich folderach,

Foldery i uprawnienia
Dostapne foldery
oy Wystane
 Usunigte
& Odebrane
/# Robocze
5 nowy

Przypisani uzytkownicy

Imie i nazwisko

KAREN HARRIS

Wréé do rél

. w tym: czytad, two

yé, wysyta, przenosic i usuwaé

Czytanie wiadomosci

o 0 o o

PESEL/IDEU

92011101056

Zarzadzanie wiadomosciami

o o0 o o
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Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

¢ Informacje o roli:

o Nazwa roli Administrator

o Opis roli Administrator moze zarzadzac:

uprawnieniami
folderami
uzytkownikami

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyé,

wysytaé, przenosic i usuwac.

e Foldery i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do

danej roli:

o Odebrane wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami
Czytanie wiadomosci.

o Wystane wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami
Czytanie wiadomosci.

o Robocze wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami
Czytanie wiadomosci.

o Usuniete wiadomosci:

Zarzgdzanie wiadomosciami
Czytanie wiadomosci.

e Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikdéw przypisanych do

danej roli.

o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:

Imie i nazwisko
PESEL/ID
Przycisk przejscia do szczegdtow.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze

szczegbétami wybranego uzytkownika.
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e  Przycisk Wroc do rol — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z listg
rol.

Wyglad szczegdtdw roli Uprawniony.

Twoja skrzynka “ Role
Vzyskawnicy Uprawniony
Foldery

Uprawniany moze

Role * wiadomosciam ystkich folderach, w tym: czytad, tworzyd, wysylad, przenosic i usuwac,

Foldery i uprawnienia
Systemy rytup

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
° °
& Usunigte ° °
& Odetrane (] ]
7 rovos ° °
& nowr ] ]

Przypisani uzytkownicy
Imie i nazwisko PESEL/ID EU

Brak praypisanych uzytkownikd

Wréé do rél

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

e Informacje o roli:
o Nazwa roli Uprawniony
o Opis roli Uprawniony moze zarzadzac:
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyg,
wysytaé, przenosié i usuwacé.
e Zasoby i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do
danej roli:
o Odebrane wiadomosci:
=  Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
o Woystane wiadomosci:
=  Zarzadzanie wiadomosciami
= Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
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= Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
o Usuniete wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
e  Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do
dane;j roli.
o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:
®* |mieinazwisko
= PESEL/ID
= Przycisk przejécia do szczegétéw.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze
szczegbdtami wybranego uzytkownika.
e  Przycisk Wrac do rol — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z listg
rol.

Wyglad szczegbtéw roli Obserwator.
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Twioja skrzynka € Role

Uzytkownicy Obserwator

Obserwator moze:

* czytac wizdomosc we wszystkich folderach.

Foldery i uprawnienia

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami

& Wysiane Q
B Usunicte (]
& Odebrane [-]
# Robocze Q
B nowy 0

Przypisani uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL/ID EU

Brak przypisanych Uzytkownikow

Wréé do rél

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

e Informacje o roli:
o Nazwa roli Obserwator
o Opis roli Obserwator moze:
= czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach.
e Uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do danej roli:
o Odebrane wiadomosci:
= Czytanie wiadomosci.
o Woystane wiadomosci:
= (Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
= Czytanie wiadomosci.
o Usuniete wiadomosci:
= (Czytanie wiadomosci.
e  Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do
danej roli.
o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:
* |mie i nazwisko
= PESEL/ID
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= Przycisk przejscia do szczegotow.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze
szczegotami wybranego uzytkownika.
e  Przycisk Wroc do rél — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z listg

7

rol.

Wyglad szczegdtow roli Wiasciciel.

Zyrika € Role
Wiasciciel
Foldery . .
Wiasciciel moze zarzadzad:
Role *
.
- * uzytkownikam
2ystemy = wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytac, tworzyé, wysytad, przenosic i usuwac.

Foldery i uprawnienia

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
& Wrin ° °
& Usumicte o (]
& Odebrane ] ]
# Robocze (] ©
B nowy (] (]

Przypisani uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL/ID EU

Brak przypisanych uzytkownikow

Wréé do rél

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

e Informacje o roli:
o Nazwa roli Wtasciciel
o Opis roli Wtasciciel moze zarzgdzadé:
= uprawnieniami
= folderami
= uzytkownikami
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= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyg,
wysytaé, przenosic i usuwac.
e Zasoby i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do
danej roli:
o Odebrane wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
o Wystane wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami
= (Czytanie wiadomosci.
o Usuniete wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami
= Czytanie wiadomosci.
e  Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do
danej roli.
o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:
* Imie i nazwisko
= PESEL/ID
= Przycisk przejscia do szczegétéw.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze
szczegbétami wybranego uzytkownika.
e  Przycisk Wraéc¢ do rol — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona z listg
rol.
Aby dodaé nowa role, kliknij przycisk Dodaj role.
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Twoja skrzynka

Foldery

Role

Systemy

al | ]
Nazwa roli Rodzaj roli Operacje
Administrator Predefiniowana >
Uprawniony Predefinicwana >
Observwator Predefiniowana >
Wiasciciel Predefiniowana >

Nastepnie uzupetnij wyswietlony formularz, wprowadzajgc nazwe roli, jej opis

oraz przypisujac do niej odpowiednie uprawnienia w wybranych folderach.

Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Foldery

Role

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzadzac uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami

“ Role
Dodaj role

Nazwa nowej roli *

Wpisz nazwe nowej roli

opis roli

Wybierz uprawnienia dla roli
Dostepne foldery
& Wystane
] Usuniete

& Odebrane

Czytanie wiadomosci

o 0O O

Pozastato 255 znakdw

Zarzadzanie wiadomosciami

O 0O O

Po wprowadzeniu danych do formularza, kliknij przycisk Zapisz.
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7. Systemy

W zaktadce Systemy mozesz zarzgdzac¢ systemami IT dla skrzynki doreczen

elektronicznych:

wyswietli¢ liste systemow IT

wyszukac system IT

filtrowac liste systemow IT

dodac¢ nowy system IT

zarzgdzanie danymi wybranego systemu IT.

Wyglad zaktadki Systemy bez dodanego zadnego systemu IT.

Twaoja skrzynka Systemy Dodaj system

() Ze skrzynkg do e-Dareczen mozesz zintegrowaé swaje aplikace kancelaryjne takie
Jjak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD) czy
elekiranicznego obiegu dokumentadji (EOD). Dla kasdej aplikacj, ktdra cheesz

Rale zintegrowad ze skrzynkg, dodaj tw osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich

systeméw powigzanych ze skrzynks

Systemy

Nazwa Data waznosci

Nie znaleziono systemadw

Zaktadka zawiera elementy:

Nazwe zaktadki Systemy

Podpowiedz z informacjg Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac
swoje aplikacje kancelaryjne takie jak eDOK, system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) czy elektronicznego obiegu dokumentac;ji
(EOD). Dla kazdej aplikacji, ktorg chcesz zintegrowac ze skrzynkg, dodaj tu
osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich systemow powigzanych ze
skrzynka.

Przycisk Dodaj system — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona

z formularzem dodania systemu IT do skrzynki. Tylko podmioty publiczne
mogg dodac system IT do skrzynki doreczen elektronicznych (szczegétowo
opisane w rozdziale 7.1).

Pole Wyszukaj system — umozliwia filtrowanie listy systemdw po:

o Nazwie systemu IT.

Pole Data waznosci — lista rozwijalna.
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Data waznosci v

Po kliknieciu w pole, wyswietla sie opcje po ktdrej mozesz filtrowac liste
systemoéw:
o Data waznosci certyfikatu od (data) do (data).

Data waznosci -~

Od Do

Dd.Mm.Rrrr D ‘ ‘ Dd.Mm.Rrrr D ‘

e Lista systemow IT — lista zawiera:

o Nazwa

o Data waznosci

o Przycisk Zobacz szczegdty — po kliknieciu w przycisk, wyswietlajg sie
szczegbtowe dane wybrane systemu.
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& Ssystemy

Szczeg6ly systemu

@ System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzgdzania i obserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu Q@ * Polz obowiazkowe

Nazwa systemu *

liscie.
SySehTTEnoNy X ‘

Opis systemu

Pozostato 255 znakéw

©) certyfikat wygenerowany prawidiowo.

Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
FAST et (TS5 0858 conl 23U Zi2

Wydawca certyfikatu: EBeR

Data waznosci: 2025-06-20 12:42

., Pobierz certyfikat

- e

@ Nadaj systemowi nazwe, ktdra umozliwi Ci tatwe zidentyfikowanie go na

Po wejsciu w Szczegdty systemu dostepne sg elementy:

e Podpowied? z informacjg System dodany do skrzynki ma uprawnienia do
zarzadzania i obserwowania wszystkich wiadomosci.

e  Przycisk Usun system — po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pop-up

z pytaniem Czy na pewno chcesz usung¢ system <podana nazwa systemu>?
Po kliknieciu w przycisk Usun system, mozesz usung¢ wybrany system IT
powigzany z dang skrzynka doreczen elektronicznych. Po kliknieciu

w przycisk Anuluj powrdcisz do szczegdtéw wybranego systemu.
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Usuna¢ system?

Czy na pewno chcesz usunac system ramer ?

o]

e Dane systemu:
o Nazwa systemu
o Opis systemu.
e Srodek uwierzytelniajacy:
o Komunikat z informacja Certyfikat wygenerowany prawidtowo.
e  Przycisk Wgraj ponownie klucz publiczny
e Unikalna nazwa certyfikatu
e  Wydaweca certyfikatu
e Data waznosci
e Link Pobierz certyfikat
e  Przycisk Anuluj — po kliknieciu w przycisk, wracasz do strony z listg systemdéw
IT.
e  Przycisk Zapisz — po kliknieciu w przycisk, masz mozliwo$¢ zapisaé
wprowadzone zmiany.
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7.1 Dodanie nowego systemu IT dla skrzynki doreczen
elektronicznych

Aby dodac¢ nowy system IT dla skrzynki doreczen elektronicznych, kliknij
w przycisk Dodaj system.

Pamietaj!
Doda¢ nowy system IT dla skrzynki doreczen elektronicznych moze tylko
podmiot publiczny.

Twaoja skrzynka Systemy Dodaj system

Uzytkownicy

() Ze skrzynkg do e-Dareczen mozesz zintegrowaé swaje aplikace kancelaryjne takie
Foldery jak eDOK, system elektronicznego zarzadzania dokumentacia (EZ0) czy
elekiranicznego obiegu dokumentadji (EOD). Dla kasdej aplikacj, ktdra cheesz
Rale zintegrowad ze skrzynkg, dodaj tw osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich

systeméw powigzanych ze skrzynka

Systemy

Nazwa Data waznosci

Nie znaleziono systemadw

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Dodaj system z formularzem do
wypetnienia.
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Twoja skrzynka € Systemy
Uzytkownicy Dodaj system
Foldery
@ System dodany do skrzynki ma
uprawnienia do zarzadzania i
Role obserwowania wszystkich wiadomasci.
Systemy
Dane systemu ® * Pola obowigzkowe

Nazwa systemu *

- @ Nadaj systemowi nazwe, ktora umozliwi Ci fatwe
Vpisz nazwe systerr ) :
Wpisz nazwe systemu zidentyfikowanie go na lidcie.

Opis systemu

Whpisz opis systemu

pozostato 255 znakow

Dodaj kwalifikowany srodek uwierzytelniajgcy

(@) Zadanie certyfikatu

Kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy

@ Aby uwierzytelni¢ system, wgraj klucz publiczny
w postaci pliku CSR (ang. Certificate Signing
Request) wygenerowany w dodawanym
systemie.

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub
przeciagnij na to pole

Format: .csr.
Maksymalny rozmiar: 10 MB.

N

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdk3):

Podpowiedz z informacjg System dodany do skrzynki ma uprawnienia do
zarzadzania i obserwowania wszystkich wiadomosci.
Dane systemu:

o Nazwa systemu. Dodatkowo dostepna jest podpowiedz Nadaj
systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci tatwe zidentyfikowanie go na
liscie.

o Opis systemu — pole z mozliwoscig wpisania opisu systemu. Dodatkowo
wyswietla sie informacja ile pozostato jeszcze znakéw do wykorzystania.
Maksymalna ilos¢ znakéw 255.
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e Dodaj kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy:
o Zadanie certyfikatu
= Podpowiedz z informacjg Aby uwierzytelni¢ system, wgraj klucz
publiczny w postaci pliku CSR (ang. Certificate Signing Request)
wygenerowany w dodawanym systemie.
=  Pliki — miejsce na dodanie plikdw. Dopuszczalne formaty
plikdw: .csr. Maksymalny rozmiar: 10 MB.
S3 dwa sposoby dodawania plikéw:
1. Przy uzyciu przycisku Dodaj plik z dysku — po kliknieciu
w przycisk, masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz
dotaczyd.
2. Metodg Przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz
myszy i przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotaczyé a
nastepnie zwolnij klawisz myszy.

o Kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy
= Podpowiedz z informacjg Mozesz przekazac do systemu
kwalifikowany certyfikat uwierzytelnienia witryny internetowej
albo kwalifikowany certyfikat pieczeci elektronicznej.
Otrzymasz informacje czy certyfikat jest akceptowalny.
=  Pliki — miejsce na dodanie plikdw. Dopuszczalne formaty
plikdw: .crt, cer., pem. Maksymalny rozmiar: 10 MB.
S3 dwa sposoby dodawania plikéw:
1. Przy uzyciu przycisku Dodaj plik z dysku — po kliknieciu
w przycisk, masz mozliwo$é wyboru pliku, ktéry chcesz
dofaczyc.
2. Metodg Przeciagnij i upusé¢ — przytrzymaj lewy klawisz
myszy i przeciggnij w pole plik, ktéry chcesz dotgczyé a
nastepnie zwolnij klawisz myszy.
e  Przycisk Anuluj — po kliknieciu w przycisk, wracasz do strony z listg systemdéw
IT.
e  Przycisk Zapisz — po kliknieciu w przycisk, system zostaje dodany i dostepny
jest na liscie systemow IT.

Po uzupetnieniu danych na formularzu, kliknij w przycisk Zapisz.

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie pop-up z pytaniem Czy na pewno chcesz
doda¢ system ? System bedzie miat dostep do zarzgdzania wszystkimi
wiadomosciami w skrzynce. Kliknij w przycisk Dodaj system.
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Dodaj system?

Czy na pewna cheesz dodad system ? Systemn bedzie mist dostep do

zarzadzania wszystkimi wiademosdami w skrzynce.
A'NUI-LH ] m

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona ze szczegétami dodanego systemu.

Twoja skrzynka € Systemy
Foldery
(i) System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania | shserwowania
Role wszystkich wiadomaosci.
Systemy
Dane systemu @ * Pola obowigzkowe
Nazwa systemu * (1) Nadaj systemowi nazwe, kidra umozlini Ci twe zidentyfikawanie gona
ligcie.
System testowy x I
Opis systemu

Npisz opis systemus

Pozostato 255 znakdw

() Certyfikat wygenerowany prawidiowo.

‘Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
03dfab873f7e6f515ab385a5bb4alf26144ea%5

Wydawca certyfikatu: EDOR

Data waznosci: 2024-08-10 11:09

L. Pobierz certyfikat
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8. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Z poziomu Ekranu Gtéwnego (Dashboardu) uzytkownicy mogg zarzagdzaé swoimi
adresami do e-Doreczen. Wystarczy wybraé opcje Zarzadzaj adresami do e-
Doreczen. Opcja ta jest dostepna w prawym gdérnym rogu ekranu.

Widok prawidtowo dodanego systemu zewnetrznego.

Twoje skrzynki 3 Zarzadzaj adresami do e.Doreczen

Bezpiecznie wysylaj | odbieraj kocespondencie ze swoich skrzynek

Osobista

RUVIM PAVLISHAK
[ eDorsczenia, 7@ ePUAP

Przejds do skrzynki

Stuzbowe v
B Urzedows = Chceesz zalozyé skrzynke inng niz Nie widzisz skrzynki swojej
osobista? firmy?
GGG
e-Don u Nie masz skrzynki dla firmy?

Akrywuj skrzynke [ Zi62 wniosek ] ‘ Przejdz na biznes.gov.pl
L

Udostepnione Tobie (osobiste) v

KAREN HARRIS =2
e-Doreczenia

Przejd do skrzynki w

System pozwala sprawdzi¢ status dostepnych wnioskéw (rozpatrzonych jak
i nierozpatrzonych).
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Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data zlozenia Status

Aktualizacja AE:PL-77777-27594-5DFV-23 10.10.2023 @ W trakcie weryfikacji >
Rejestracja = 10.10.2023 ® W trakcie weryfikacii >
Rejestracja AE:PL-62812-86100-SWAIH-23 10.10.2023 ® Pozytywnis rozpatrzony >
Rejestracja AE:PL-92365-53310-EUHAE-19 10.10.2023 ® Pozytywnie razpatrzany >
Rejestracja - 03.10.2023 ® W trakeie weryfikacji b
Rejestracja - 03.10.2023 @ Odrzucany >

Jesli najedziemy myszkg na status Odrzucony system wyswietli powdd
odrzucenia.

Rejestracja - 23.09.2022 b Powsd adrzucenis whinsku: DANE ADMINISTRATORA
ADRESU DO E-DORECZEN NIE ZGADZAJA SIE Z DANYMI W
REJESTRZE PESEL.

Przywrdcenie AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 22.09.2023 @ Odrzucony b

Aplikacja pozwala wprowadzi¢ nowy wniosek za pomoca funkcji Ztéz wniosek.

& Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Rodza wniosku Adres do e-Doreczen Data zlozenia § Status

Aktualizacja AEP

® Wirakzie weryfiac >

Rejestracja © Wirakcie werySai >

W pierwszym kroku nalezy wybrac dla kogo jest sktadany wniosek. Sg dwie
mozliwosci:

e Dla siebie

e Dlainnej osoby lub podmiotu
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Whnioski o0 zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo skiadasz wniosek?
Dla siebie

Dla innej osoby lub podmiotu

Anuluj

W zaleznosci, ktorg opcje uzytkownik wybierze w kroku drugim wyswietlg sie
skrzynki do ktérych mozemy ztozy¢ odpowiedni wniosek.

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skladasz wniosek?
Dila siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Ktorego adresu dotyczy wniosek?
AE:PL-74957-18565-AEIBD-22 (FUNDAC)A TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZMNA)
AEPL-21847-53007-DUCWV-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZAC)A)
AEPL-77777-27594-SDFJ\V-23 (|5T TEST, ORGANIZAC)A)

AE:PL-62812-86100-5WAIH-23 (URZAD TESTOWY AK, ORGANIZACA)

Inny adres

W ostatnim kroku nalezy wskaza¢ czego dotyczy wniosek. Mozliwe opcje do

wyboru:

e Aktualizacja danych
o Woykreslenie adresu do e-Ustugi
e Zmiana dostawcy Ustugi
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Dla kogo skiadasz wniosek?
Dla siebie

@ Dla innej osoby lub pedmiotu

Ktorego adresu dotyczy wniosek?

(@ AE:PL-74957-18565-AEIBD-22 (FUNDACJA TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)
AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZAC]A)
AE:PL-77777-27594-5DFV-23 (5T TEST, ORGANIZACJA)
AE:PL-62812-86100-5WAIH-23 (URZAD TESTOWY AK, ORGANIZAC|A)

Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
Aktualizacja danych
Wykreslenie adresu do e-Doreczer

Zmizna dostawcy ustugi

Pamietaj!
Nie zawsze wszystkie 3 mozliwosci sg dostepne. Przyktadowo, dla skrzynki
urzedowej mozesz tylko przeprowadzi¢ aktualizacje danych.

Na kolejnym ekranie nalezy wprowadzi¢ wszystkie wymagane dane i wystaé

whniosek do rozpatrzenia.
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9. 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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