
   

 

Skrzynka do ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Numer wersji: 2.3 

Data ostatniej aktualizacji: 2025-06-20 



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 2 z 135 

 

{Ǉƛǎ ǘǊŜǏŎƛ 

Metryka dokumentu ................................................................................................ 5 

Historia zmian .......................................................................................................... 6 

1. ²ǎǘťǇ ................................................................................................................ 7 

1.1 /ȊȅƳ ǎŊ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ............................................................................... 7 

1.2 !ŘǊŜǎ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό!59ύ ................................................ 7 

2. Logowanie do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ................................................................................ 9 

3. Aktywacja nowej skrzynki ............................................................................... 13 

4. hŘǇƻǿƛŜŘȋ ƴŀ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych ...................................................................................................... 16 

5. tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǎƻōƛǎǘŜƧ ....................................................................... 19 

5.1 Wylogowanie ze skrzynki ........................................................................ 20 

6. Skrzynce osobista e-5ƻǊťŎȊŜƵ ........................................................................ 22 

7. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴŜ ................................................................................... 28 

8. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴŜ ...................................................................................... 33 

9. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ............................................................................... 37 

10. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǊƻōƻŎȊŜ ...................................................................................... 38 

11. Kosz ................................................................................................................. 41 

12. ²Ŋǘƪƛ ............................................................................................................... 44 

13. ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ....................................................................................... 45 

14. Uprawnienia ................................................................................................... 46 

14.1 Twoja skrzynka ........................................................................................ 46 

14.2 ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ............................................................................................ 47 

14.2.1 5ƻŘŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ .............................................................................. 51 

14.3 Foldery ..................................................................................................... 57 

14.4 Role .......................................................................................................... 59 

15. Ustawienia skrzynki ........................................................................................ 60 



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 3 z 135 

 

16. ²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ..................................................................................... 64 

16.1 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych .................................................................................................. 64 

16.2 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Ŝt¦!t ................ 75 

17. Wyszukiwanie adresu ..................................................................................... 85 

17.1 ²ȅǎȊǳƪŀƧ ŀŘǊŜǎ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘȅǇǳ ƻŘōƛƻǊŎȅ ...................................... 85 

18. ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ............................................................................. 91 

19. hŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ........................................................................ 92 

19.1 hŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻǘǊȊȅƳŀƴŊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych .................................................................................................. 92 

19.2 hŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻǘǊȊȅƳŀƴŊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ  Ŝ-ePUAP ................ 94 

20. tǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘŀƭŜƧ ........................................................................ 96 

20.1 tǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ ... 96 

20.2 tǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ŝt¦!t-u ....... 98 

21. !ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ .............................................................................. 100 

22. ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ .......................................................... 103 

22.1. Sprawdzenie statusu wniosku ................................................................. 104 

ннΦнΦ ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ .............................................. 106 

22.2.1. Dane wnioskodawcy ......................................................................... 110 

22.2.2. Dane administratora ......................................................................... 115 

ннΦнΦоΦ tƻŘƎƭŊŘ ............................................................................................. 119 

ннΦнΦпΦ ²ȅōƽǊ ǎǇƻǎƻōǳ ǇƻŘǇƛǎǳ ................................................................... 122 

22.2.5. Podpis ............................................................................................... 124 

22.2.6.  Podsumowanie ................................................................................ 128 

ннΦоΦ ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ǿȅƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ ....................................... 128 

ннΦпΦ ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ȊƳƛŀƴť ŘƻǎǘŀǿŎȅ ǳǎƱǳƎƛ ........................................................ 131 

23. Podstawa prawna ......................................................................................... 135 



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 4 z 135 

 

  



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 5 z 135 

 

Metryka dokumentu 

Projekt: 
e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ς LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla 

obywatela. Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

Data utworzenia: 2021-11-02 

Data ostatniej 

aktualizacji: 

2025-06-20 



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 6 z 135 

 

Historia zmian 
Data Autor Wersja Opis 

2021-11-02 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.0 Przygotowanie instrukcji 

2022-06-21 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.1 Aktualizacja instrukcji 

2022-07-05 

 

2023-08-17 

/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 

/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 

1.2 

 

1.3 

Aktualizacja instrukcji 

 

Aktualizacja instrukcji 

2023-10-13 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.4 Aktualizacja instrukcji 

2023-12-05 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.5 Aktualizacja instrukcji 

2024-01-16 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.6 Aktualizacja instrukcji 

2024-02-23 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.7 Aktualizacja instrukcji 

2024-04-25 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.8 Aktualizacja instrukcji 

2024-06-28 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
1.9 Aktualizacja instrukcji 

2024-07-26 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.0 Aktualizacja instrukcji 

2024-10-15 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.1 Aktualizacja instrukcji 

2024-12-09 
/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.2 Aktualizacja instrukcji 

 

2025-06-20 

 

/ŜƴǘǊŀƭƴȅ hǏǊƻŘŜƪ 

Informatyki 
2.3 Aktualizacja instrukcji 
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1. ²ǎǘťǇ 

Instrukcja opisuje, Ƨŀƪ ƻōǎƱǳƎƛǿŀŏ ǎƪǊȊȅƴƪť Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ oraz jak 

korzystaŏ Ȋ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧ ǳǎƱǳƎƛ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ elektronicznego, czyli 

PURDE. 

1.1 /ȊȅƳ ǎŊ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru. 

5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ǳǎƱǳŘȊŜ ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǇǳōƭƛŎȊƴŜΣ ƻōȅǿŀǘŜƭŜ ƛ ŦƛǊƳȅ ƳƻƎŊ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ 

z wygodnych ƛ ōŜȊǇƛŜŎȊƴȅŎƘ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ {Ŋ ƻƴŜ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜ 

ǇǊŀǿƴƛŜ ǘǊŀŘȅŎȅƧƴŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱŎŜ ǇƻƭŜŎƻƴŜƧ Ȋŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜƳ ƻŘōƛƻǊǳΦ 

²ƛťŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ o e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘ znajdziesz ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ǳǎƱǳƎƛ. 

1.2  Adres do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ (ADE) 

!ōȅ ǳȊȅǎƪŀŏ ŀŘǊŜǎ do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό!59ύΣ ǿȅǇŜƱƴƛƧ wniosek o 

ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ e-5ƻǊťŎȊŜƵ. tƻ ǳȊȅǎƪŀƴƛǳ !59 ƻǘǊȊȅƳŀǎȊ ƻŘ ǊŀȊǳ ŘƻǎǘťǇ Řƻ 

skrzynki e-5ƻǊťŎȊŜƵ. ADE po aktywacji zostaje wpisany dƻ ǇŀƵǎǘǿƻǿŜƎƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ 

ς Bazy AŘǊŜǎƽǿ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό.!9ύ. 

Adres do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό!59ύ ƧŜǎǘ ŎƛŊƎƛŜƳ Ȋƴŀƪƽǿ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅƳ Řƻ 

ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǳǎƱǳƎƛ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛa 

otrzymywanie i ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ŘǊƻƎŊ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊΦ 

Uwaga!  

ADE nie jest adresem e-mail. 

Adres do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ǇƻǎƛŀŘŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊťΥ AE:PL-XXXXX-XXXXX-

YYYYY-ZZ, ǿ ƪǘƽǊŜƧ: 

AE ς to rodzaj identyfikatora ƻȊƴŀŎȊŀƧŊŎȅ ŀŘǊŜǎ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅ 

PL ς to kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166 

X ς to cyfra 

Y ς to litera 

ZZ ς to ŎȅŦǊȅ ƻȊƴŀŎȊŀƧŊŎŜ ǎǳƳť ƪƻƴǘǊƻƭƴŊΦ 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ !59Υ 

AE:PL-12345-67890-ABCDE-12 

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen


   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 8 z 135 

 

Adres do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΥ 

¶ ȊŀǇŜǿƴƛŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴŜƧ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ ǇǊȊŜȊ ŎŀƱȅ ŎȊŀǎ 

korzystania z ADE 

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

ƛƴƴŜƎƻ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ. 

Po rezygnacji z adresu ƛ ȊŀƳƪƴƛťŎƛǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿƛťŎŜƧ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ 

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

Wŀƪƻ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť do swojej skrzynki Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych stronach: mObywatel.gov.pl i edoreczenia.gov.pl.  

aƻȍŜǎȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ: 

¶ profilu zaufanego 

¶ aplikacji mObywatel 

¶ ōŀƴƪƻǿƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ  

¶ e-Dowodu 

¶ identyfikacji elektronicznej eID. 

 

!ōȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǳǎƱǳƎƛΣ ƳǳǎƛǎȊ ƳƛŜŏ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ WŜǏƭƛ ƧŜƧ ƴƛŜ ƳŀǎȊΣ Ǉƻ 

ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ½ŀƱƽȍ ǎƪǊȊȅƴƪť.  

tƻǘǿƛŜǊŘȋ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t. 

https://mobywatel.gov.pl/
https://edoreczenia.gov.pl/


   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 10 z 135 

 

 

½ŀƴƛƳ ȊŀƱƻȍȅǎȊ ǎƪǊȊȅƴƪť Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵΣ Ȋŀ ƪŀȍŘȅƳ ǊŀȊŜƳ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ Řƻ 

serwisu mObywatel zobaczysz komunikat o e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘΦ aƻȍŜǎȊ ǘƻ ƻƪƴƻ 

ȊŀƳƪƴŊŏ ƭǳō ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ ƛ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych. 

 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƎƱƽǿƴŜƧ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƭƛǎǘť ǎƪǊȊȅƴŜƪΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳŀǎȊ 

ŘƻǎǘťǇ. {Ŋ ƻƴŜ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ƴŀ ǘǊȊȅ ǎŜƪŎƧŜΥ osobista, ǎƱǳȍōƻǿŜ i ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ 

Tobie. 
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¢ŀƪ ǿȅƎƭŊŘŀ ǇŀƴŜƭ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴŊ ƧŜŘȅƴƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪŊ ƻǎƻōƛǎǘŊ ePUAP: 

 

W sekcji Osobiste ƳŀǎȊ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎǿƻƧŜƧ ǇǊȅǿŀǘƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵΦ 

W sekcji SƱǳȍōƻǿŜ ƳŀǎȊ ŘƻǎǘťǇ ŘƻΥ 

¶ skrzynek ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅŎƘ /ƛ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǿ ¢ǿƻƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǇǊŀŎȅ 

¶ Twoich skrzynek, ƧŜǏƭƛ ǿȅƪƻƴǳƧŜǎȊ ȊŀǿƽŘ ȊŀǳŦŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ 

¶ sƪǊȊȅƴŜƪ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅŎƘ ¢ƻōƛŜ ǇǊȊŜȊ ƛƴƴŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŜΣ ȊŀǿƻŘȅ ȊŀǳŦŀƴƛŀ 

publicznego itd. 

W sekcji ¦ŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ ¢ƻōƛŜ όƻǎƻōƛǎǘŜύ ƳŀǎȊ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪǊȊȅƴŜƪ, Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ 

ŘƻǎǘŀƱŜǏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ, np. od Twoich bliskich. 
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¢ŀƪ ǿȅƎƭŊŘŀ ǇŀƴŜƭ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴȅƳƛ ǊƽȍƴȅƳƛ ǎƪǊȊȅƴƪŀƳƛΥ 
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3. Aktywacja nowej skrzynki 

Aby ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ ƴƻǿŊ ǎƪǊȊȅƴƪť do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ, na kafelku kliknij 

!ƪǘȅǿǳƧ ǎƪǊȊȅƴƪť. 

 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ !ƪǘȅǿǳƧ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳΥ 

¶ podaj adres e-mail Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ƻ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀŎƘ 

¶ zŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ Regulaminem ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ ǳǎƱǳƎ ǇǊȊŜȊ hǇŜǊŀǘƻǊŀ 

Wyznaczonego όŀōȅ Ǝƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ƴŀȊǿťύ 

¶ pƻ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ regulaminem zaznacz pole Rozumiem, ȍŜ ƴŀ ŀƪǘȅǿƴŊ 

ǎƪǊȊȅƴƪť ōťŘť Řƻǎǘŀǿŀŏ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧť ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ ƻŘ ǳǊȊťŘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ 

ƳŀƧŊ ADE. 
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Po wpisaniu adresu e-mailΣ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ regulaminem i zaznaczeniu pola, 

kliknij !ƪǘȅǿǳƧ ǎƪǊȊȅƴƪť. 

 

WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť okno tƻǘǿƛŜǊŘȋ ƭƻƎƻǿŀƴƛŜ z polem do wprowadzenia kodu SMS. 

Wpisz kod i kliknij tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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WȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎƪǊȊȅƴƪŀ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ z komunikatem Twoja 

ǎƪǊȊȅƴƪŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ŀƪǘȅǿƻǿŀƴŀ. 

 

W folderze Odebrane znajdziesz ǊƽǿƴƛŜȍ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇƻǿƛǘŀƭƴŊ od nadawcy 

Automat e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 
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4. hŘǇƻǿƛŜŘȋ ƴŀ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ȊŜ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƳƻȍŜǎȊ Řƻǎǘŀŏ ƴǇΦ ƻŘ ōƭƛǎƪƛŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ 

ǇƻǇǊƻǎƛ /ƛť ƻ ǇƻƳƻŎ ǿ kwestiach technicznych, lub od administratora Twojej 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǎƱǳȍōƻǿŜƧΦ Aby ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ƴŀ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ, przy danej skrzynce w sekcji ¦ŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ ¢ƻōƛŜ 

(osobiste), kliknij {ǇǊŀǿŘȋ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ. 

 

Przejdziesz na ǎǘǊƻƴť ½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜƳ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych, gdzie ƳƻȍŜǎȊ potwierdziŏ ǇǊȊȅƧťŎƛe zaproszenia.  

²ȅǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť ǘǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, Řƻ ƪǘƽǊŜƧ 

otrzymano zaproszenie. 
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Na stronie ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ 

¶ hŘǊȊǳŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť okno z pytaniem Czy na 

ǇŜǿƴƻ ŎƘŎŜǎȊ ƻŘǊȊǳŎƛŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜΚ. 

 

ü Gdy klikniesz hŘǊȊǳŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ, ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ Ȋ 

komunikatem ½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻŘǊȊǳŎƻƴŜ. 

 

¶ ½ŘŜŎȅŘǳƧ ǇƽȋƴƛŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪu ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ. 
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¶ Przyjmij zaproszenie ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǎƪǊȊȅƴƪŀ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych, Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƻǘǊȊȅƳano zaproszenie. Jak w przypadku aktywacji 

skrzynki osobistej, w folderze Odebrane znajdziesz ǊƽǿƴƛŜȍ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

powitalnŊ od nadawcy Automat e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 

!ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ƎƱƽǿƴŜƧ, kliknij link Twoje skrzynkiΣ ƪǘƽǊȅ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť w 

ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳ. 
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5. tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ skrzynki osobistej 

Wybierz ƻǎƻōƛǎǘŊ ǎƪǊȊȅƴƪť do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ƛ kliknij tǊȊŜƧŘȋ Řƻ 

skrzynki. 

 

WȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť okno ¢ŜǊŀȊ ǘƻ ǇƻƱŊŎȊƻƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪŀ Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ  

i ePUAP. 

² ǘŜƧ ǎƪǊȊȅƴŎŜ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘōƛŜǊŀŏ ƛ ǿȅǎȅƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŀǊƽǿƴƻ z e-5ƻǊťŎȊŜƵ, jak 

i ePUAP. !ōȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ Ŝt¦!tΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻǊǘŀƭǳ Ŝt¦!t. 

Widoczne ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ Adres do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ i Konto ePUAP. 

 

!ōȅ ȊŀƳƪƴŊŏ pkno, kliknij X ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳΦ  

https://epuap.gov.pl/wps/myportal
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WȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ do ŘƻǊťŎȊŜƵ elektronicznych. 

Po ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǿȅōǊŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪť do ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ automatycznie 

ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻƭŘŜǊ Odebrane. 

 

5.1 Wylogowanie ze skrzynki 

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

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ wybierz Wyloguj. 

 

 

½ŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ Wyloguj. 
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tƻ ǿȅƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ www.gov.pl. 

  

http://www.gov.pl/


   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 22 z 135 

 

 

6. Skrzynce osobista e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

Skrzynka e-5ƻǊťŎȊŜƵ podzielona jest na sekcje: 

Sekcja 1 ς ƴŀƎƱƽǿŜƪ 

Sekcja 2 ς ŎȊťǏŏ ƎƱƽǿƴŀ 

Sekcja 3 ς menu boczne 

Sekcja 4 ς stopka. 
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{ŜƪŎƧŀ мΦ bŀƎƱƽǿŜƪ 

bŀƎƱƽǿŜƪ zawiera: 

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

ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇǊƻŦƛƭ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻǇŎƧŀ Wyloguj.  

¶ po lewej ς Logo mObywatel. 

{ŜƪŎƧŀ нΦ /ȊŜǏŏ ƎƱƽǿƴŀ 

½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ŎȊťǏŎƛ ƎƱƽǿƴŜƧ ȊŀƭŜȍȅ ƻŘ ƻǇŜǊŀŎƧƛ, ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅƪƻƴŀŏΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΥ 

¶ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ odczytanie ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ przekazanie ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘŀƭŜƧΦ 

/ȊťǏŏ ƎƱƽǿƴŀ ȊŀǿƛŜǊŀΥ 

¶ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƪǊȅǘŜǊƛǳƳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ 

w folderach Odebrane, ²ȅǎƱŀƴŜ, ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ, Robocze, Kosz, ²Ŋǘƪƛ. 

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

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

¶ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ liczbie dosǘťǇƴȅŎƘ i ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǎǘǊƻƴ. 

 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǘǊȊŜŎƘ ƪǊƻǇŜƪ ǇǊȊȅ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏci z listy ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť 

opcje: 

¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ pobierzesz ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ 

ǊƽǿƴƛŜȍ Ǉƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ folderach Odebrane i ²ȅǎƱŀƴŜ. 

Przycisk ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ w folderach Robocze i Kosz. 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ usuniesz ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ 

w folderach Odebrane, ²ȅǎƱŀƴŜ, Robocze, Kosz. 
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¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przeniesiesz ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

Odebrane lub ²ȅǎƱŀƴŜ. Opcji nie znajdziesz w folderach Robocze i Kosz. 

 

¶ tǊȊȅǿǊƽŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛǎȊ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do katalogu 

Odebrane. Przycisk ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ w folderze Kosz. 

 

Sekcja 3. Menu boczne 

Menu boczne zawiera: 

¶ Przycisk Twoje skrzynkiΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ 

skrzynek.  

¶ 5ŀƴŜ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǿǊŀȊ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƻ rodzaju skrzynki. 
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¶ Adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ς informacja o adresie ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ 

 

¶ Przycisk Kopiuj adres ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ŀŘǊŜǎ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ȊƻǎǘŀƧŜ 

skopiowany i ƴŀŘŀƧŜ ǎƛť Řƻ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀΦ 

 

¶ Twoja rola ς informacja o roli, ƧŀƪŊ ƳŀǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ ǿ systemieΦ hǇƛǎ Ǌƽƭ 

znajdziesz w rozdziale 14.4. 

 

¶ Konto ePUAP ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ŀŘǊŜǎ Twojej skrytki konta ePUAP. 

 

¶ Przycisk Kopiuj adres ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ŀŘǊŜǎ skrytki ePUAP zostaje skopiowany 

i ƴŀŘŀƧŜ ǎƛť Řƻ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀΦ 

 

 

¶ Przycisk Napisz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 

ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Odebrane ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 7. 
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¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ²ȅǎƱŀƴŜ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 8. 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ WȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 9. 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Robocze ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 10. 

 

¶ CƻƭŘŜǊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Kosz ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 11. 

 

¶ Folder ²Ŋǘƪƛ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 12. 

 

¶ Folder ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ς po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ǎǘŀǘǳǎ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƛ ƧŜ 

pobierzesz ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘ мо ƛ 21. 

 

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

strony Poczty Polskiej o e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀch. 

 

¶ ½ŀƪƱŀŘƪŀ Uprawnienia ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 14. 
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¶ ½ŀƪƱŀŘƪŀ Ustawienia skrzynki ς ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 15. 

 

Sekcja 4. Stopka 

Stopka zawiera: 

¶ logo mObywatela 

¶ linki do sŜǊǿƛǎƽǿ 

¶ linki do pobrania aplikacji mobilnej. 
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7. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ odebrane 

W folderze Odebrane znajdziesz otrzymane ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. ¢ŜΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ nie 

ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴƻΣ ǎŊ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƻƎǊǳōƛŜƴƛŜƳΦ ² ƳŜƴǳ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ 

ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƭƛŎȊōť ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς oznaczona jest na czerwono.  

W kolumnie Data zobaczysz, ƛƭŜ Řƴƛ ȊƻǎǘŀƱƻ ƴŀ ƻŘŎȊȅǘŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, zanim 

zostanie oznaczona jako dƻǊťŎȊƻƴŀ. WŜǏƭƛ ƻŘŎȊȅǘŀǎȊ ƧŊ ǇǊȊŜŘ ǳǇƱȅǿŜƳ мп ŘƴƛΣ 

ȊƻōŀŎȊȅǎȊ Řŀǘť ȊƎƻŘƴŊ Ȋ ŘƴƛŜƳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƻŘŎȊȅǘano ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ Po 14 dniach 

od ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ǿŜŘƱǳƎ ŦƛƪŎƧƛ ŘƻǊťŎȊŜƵΣ ǇƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅΣ ƪǘƽǊȅ ǿȅǎƱŀƱ 

tť ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, dostanie ŘƻǿƽŘ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ.  

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ƻ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail podany 

podczas aktywacji skrzynki. 
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[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ elementy: 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawca 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat  

¶ YƻƭǳƳƴť Data ς data odczytania ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ lub informacja, kiedy 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳȊƴŀƴŀ Ȋŀ skutecznie ŘƻǊťŎȊƻƴŊ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz 

ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ pojawi ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 

za sortowanie: 

¶ Nadawca: A-Z 

¶ Nadawca: Z-A 

¶ Temat: A-Z 

¶ Temat: Z-A 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧ 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧΦ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ OdebraneΣ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ ǎƛť ƻƴŀ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

Kosz. 

Dodatkowo na stronie ƳƻȍŜǎȊ: 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 18). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Napisz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.1). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

ePUAP όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.2). 

SȊŎȊŜƎƽƱy ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǊƽȍƴƛŊ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ rodzaju skrzynki. Inaczej 

ǿȅƎƭŊŘŀ ǘƻ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ e-5ƻǊťŎȊŜƵΣ ŀ ƛƴŀczej w przypadku ePUAP-u. 
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²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

½ŀƴƛƳ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, zobaczysz komunikat z pytaniem, czy 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀǎȊ ƻŘŜōǊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

Po ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ƴŀŘŀǿŎŀ ƻǘǊȊȅƳŀ ŘƻǿƽŘ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ŀ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ /ƛť 

do ǘǊŜǏŎƛ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ elementy: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

¶ Od: nadawca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ 5ƻǊťŎȊƻƴŀΥ data i godzina ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

¶ Pobierz dowody techniczne ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ pobierzesz dowody techniczne 

¶ TǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

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

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

¶ Odpowiedz όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 19) 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ (ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 20) 
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¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ȊŀǇƛǎȊŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ usuniesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przeniesiesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅŘǊǳƪǳƧŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 

WŜǏƭƛ ǿȅǎǘŊǇƛƱŀ Ƨǳȍ ŦƛƪŎƧŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ, czyli ƳƛƴťƱƻ Ƨǳȍ мп Řƴƛ ƻŘ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ǿ ŘǊǳƎƛŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ Ǉƻ ǘŜƳŀǘŜƳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Trwa 

ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ƻŘŜōǊŀƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǘť ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜȊ ǇŀǊť Ƴƛƴǳǘ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƱ 

ǇƻŘƎƭŊŘ ƛ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ǘŀƪƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƻǊŀȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ hŘǏǿƛŜȍ. 

 

Widok ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴŜƧ ze skrzynki ePUAP. 
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²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŜƭŜƳŜƴǘȅ: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ do folderu Odebrane 

¶ Od: nadawca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ 

¶ Otrzymana: dŀǘŀ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ tƻōƛŜǊȊ ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

zapiszesz ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ Řȅǎƪ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

¶ tƻōƛŜǊȊ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ zapiszesz pobrany dokument na 

Řȅǎƪ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ, 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ YƭƛƪƴƛƧ Pobierz, aby ǇƻōǊŀŏ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

¶ Odpowiedz όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 19) 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ (ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 20) 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ usuniesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 
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8. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴŜ 

²ȅǎƱŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ. 

 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎƱŀƴȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ kƻƭǳƳƴť Odbiorca  

¶ kƻƭǳƳƴť Temat  

¶ kƻƭǳƳƴť Status  

¶ kƻƭǳƳƴť 5ŀǘŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ kategoriach w kolumnach. Gdy najedziesz 

ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 

za sortowanie: 

¶ Odbiorca: A-Z 

¶ Obiorca: Z-A 

¶ Temat: A-Z 

¶ Temat: Z-A 

¶ Status 

¶ 5ŀǘŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧ 
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¶ 5ŀǘŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧΦ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

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

Kosz. 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 18). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.1). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

ePUAP όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.2). 

{ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǊƽȍƴƛŊ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǊƻŘȊŀƧǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ. Inaczej 

ǿȅƎƭŊŘŀ ǘƻ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵΣ ŀ ƛƴŀŎȊŜƧ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ŝt¦!t-u. 

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 
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tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŜƭŜƳŜƴǘȅ: 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ do folderu ²ȅǎƱŀƴŜ 

¶ Do: odbiorca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ Status: ŀƪǘǳŀƭƴȅ ǎǘŀǘǳǎ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ ²ȅǎƱŀƴŀΥ data i godzina ǿȅǎƱŀƴƛŀ 

¶ Przycisk tƻƪŀȍ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ 

¶ 5ƻǊťŎȊƻƴa: Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

¶ tƻōƛŜǊȊ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ PDF i XML 

¶ Pobierz potwierdzenie odebrania ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ PDF i XML 

¶ Pobierz dowody techniczne ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ŘƻǿƻŘȅ ǘŜŎƘƴƛŎȊƴŜ 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

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

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊŜƪŀȍŜǎȊ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ  

Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ όƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜύ 

¶ Pobierz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ zapiszesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ usuniesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ tǊȊŜƴƛŜǏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przeniesiesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ wydrukujesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿȅǎƱŀƴŀ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ elementy: 

¶  tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ do folderu ²ȅǎƱŀƴŜ 
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¶ Do: odbiorca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ tƻōƛŜǊȊ ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

zapiszesz ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ na dysku 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

¶ tƻōƛŜǊȊ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ zapiszesz dokument na dysku 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

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

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊŜƪŀȍŜǎȊ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ 

όƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜύ 

¶ ¦ǎǳƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ usuniesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ Drukuj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ wydrukujesz ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 
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9. ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

W folderze ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀΦ 

DŘȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ, zostanie automatycznie 

przeniesiona do folderu ²ȅǎƱŀƴŜ. 
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10. WƛŀŘƻƳƻǏŎƛ robocze 

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

folderu Robocze. 

 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ YƻƭǳƳƴť Odbiorca 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ostatniej edycji. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪŀǘŜƎƻǊƛŀŎƘ ǿ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ DŘȅ ƴŀƧŜŘȊƛŜǎȊ 

ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 

za sortowanie: 

¶ Odbiorca: A-Z 

¶ Odbiorca: Z-A 

¶ Temat: A-Z 

¶ Temat: Z-A 

¶ Data ostatniej edycji: od najnowszej 

¶ Data ostatniej edycji: od najstarszej. 
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tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ RoboczeΣ ǳǎǳƴƛŜ ǎƛť ƻƴŀ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ 

z systemu. 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 18). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ (ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.1). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

ePUAP όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.2). 
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¢ŀƪ ǿȅƎƭŊŘŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿŀ ǊƻōƻŎȊŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ.
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11. Kosz 

¦ǎǳƴƛťǘŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Kosz.  

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

5ƻ ǘŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ƴƛŜ ǘǊŀŦƛŀƧŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ePUAPΦ {Ŋ ƻƴŜ 

ǳǎǳǿŀƴŜ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ. 

[ƛǎǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawca 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat 

¶ YƻƭǳƳƴť Data ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪŀǘŜƎƻǊƛŀŎƘ ǿ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ DŘȅ ƴŀƧŜŘȊƛŜǎȊ 

ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 

za sortowanie: 

¶ Temat: A-Z 

¶ Temat: Z-A 
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¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƧ 

¶ 5ŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧΦ 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

DŘȅ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ ŦƻƭŘŜǊǳ KoszΣ ǳǎǳƴƛŜ ǎƛť ƻƴŀ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ Ȋ systemu. 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ WȅǎȊǳƪŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƻƭŀ Wyszukaj όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ 

w rozdziale 18). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.1). 

¶ ²ȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ na adres 

ePUAP όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ rozdziale 16.2). 

¢ŀƪ ǿȅƎƭŊŘŀ ǳǎǳƴƛťǘŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΥ 

 

tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ tƻǿǊƽǘ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ do folderu Kosz 

¶ Od: nadawca ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ 5ƻǊťŎȊƻƴŀΥ Řŀǘŀ ƛ ƎƻŘȊƛƴŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

¶ Pobierz dowody techniczne ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ pobierzesz dowody techniczne 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 
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¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ YƭƛƪƴƛƧ PobierzΣ ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

¶ Odpowiedz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊŜƪŀȍŜǎȊ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ 

όƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜύ 

¶ ¦ǎǳƵ ς ƻǎǘŀǘŜŎȊƴƛŜ ǳǎǳǿŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

¶ tǊȊȅǿǊƽŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ 

ȊƻǎǘŀƱŀ ǳǎǳƴƛťǘŀΦ  
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12. ²Ŋǘƪƛ 

W folderze ²Ŋǘƪƛ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴŜ ǿ ǎǇǊŀǿȅΦ WŜŘŜƴ ǿŊǘŜƪ 

ȊŀǿƛŜǊŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋ ǊƽȍƴȅŎƘ ŦƻƭŘŜǊƽǿ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƧŜŘƴŜƧ ƪƻƴǿŜǊǎŀŎƧƛ όƴǇΦ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻŘŜōǊŀƴŜΣ ǿȅǎƱŀƴŜ ŎȊȅ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƻ ŘŀƭŜƧύΦ 

 

[ƛǎǘŀ ǿŊǘƪƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ YƻƭǳƳƴť Nadawca 

¶ YƻƭǳƳƴť Temat 

¶ YƻƭǳƳƴť 5ŀǘŀ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

aƻȍŜǎȊ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ǉƻ ƪŀǘŜƎƻǊƛŀŎƘ ǿ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘΦ DŘȅ ƴŀƧŜŘȊƛŜǎȊ 

ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƴŀȊǿť ƪƻƭǳƳƴȅΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 

za sortowanie: 

¶ Temat: A-Z 

¶ Temat: Z-A 

¶ 5ŀǘŀ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΥ ƻŘ najnowszej 

¶ 5ŀǘŀ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΥ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƧ. 
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²ȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǘǳǘŀƧ ǘŀƪȍŜ [ƛŎȊōť ǿŊǘƪƽǿ ƴŀ ǎǘƻǊƴƛŜΦ 5ƻǇǳǎȊŎȊŀƭƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǘƻ млΣ 

15, 20, 50. 

 

13. ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǎǘŀǘǳǎ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ƧŜ 

ǇƻōǊŀŏ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 21). 
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14. Uprawnienia 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Uprawnienia ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ƧŜƧ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ ƛ ƛŎƘ ǊƻƭŀƳƛΦ 

tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Uprawnienia w skrzynce do  

e-5ƻǊťŎȊŜƵΣ ƪǘƽǊŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

¶ Twoja skrzynka 

¶ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ 

¶ Foldery 

¶ Role. 

14.1 Twoja skrzynka 

 

½ŀƪƱŀŘƪŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅΥ 

¶ dane osoby zalogowanej: LƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ, Numer PESEL, Rola w skrzynce. 

¶ Dane skrzynki 

o adres Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ elektronicznych 
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o Typ podmiotu: Obywatel 

o informacje o ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

o Status skrzynki ς aktualny status Twojej skrzynki. bŀƧŜŘȋ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƴŀ 

ǎǘŀǘǳǎΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΦ 

MƻȍƭƛǿŜ ǎǘŀǘǳǎȅ:  

Á oŎȊŜƪǳƧŜ ƴŀ ŀƪǘȅǿŀŎƧť 

Á aktywny 

Á zŀƳƪƴƛťǘȅ ς ǎƪǊȊȅƴƪŀ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƻ ƻŘŎȊȅǘǳΣ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǊȊȅǿǊƽŎƻƴŀ 

ŀƭōƻ ƻǎǘŀǘŜŎȊƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŀΦ 

14.2 ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǘƻ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŏ ǿ ǿȅōǊŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ /ƛŜōƛŜ 

ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǿƱŀǎƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪť ƻǎƻōƛǎǘŊ ƴǇΦ ƎŘȅ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜǎȊ ǇƻƳƻŎȅ ǿ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ ȊŜ 

skrzynki.  tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƪŀȍŘŜƧ ƻǎƻōƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ƛƴƴŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ όȊǊƻōƛǎȊ 

ǘƻ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Role). W tej ȊŀƪƱŀŘŎŜ ƳƻȍŜǎȊ: 

ω ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

ω ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ǘť ƭƛǎǘť 

ω ŘƻŘŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ω ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǊƻƭŊ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 
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Znajdziesz tu: 

¶ przycisk 5ƻŘŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ 

z formularzemΣ ǇǊȊŜȊ ƪǘƽǊȅ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ zaproszenie Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ Řƻ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ȋ ǊƻƭŊ uprawniony lub obserwator 

όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ rozdziale 3.2.1). 

¶ pole ǿȅǎȊǳƪŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ przeszukanie ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

skrzynki po imieniu i nazwisku. 

¶ pole rola ς ƳƻȍŜǎȊ ǘǳ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΣ Ȋ ƧŀƪŊ ǊƻƭŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ 

ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇƻƭŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜΥ 

o ²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭ 

o Administrator 

o Uprawniony 

o Obserwator. 

 

¶ Pole Status ς ƳƻȍŜǎȊ ǘǳ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΣ Ȋ ƧŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎŜƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ŎƘŎŜǎȊ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇƻƭŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜΥ 

o Aktywni 

o Zaproszeni 

o Nieaktywni. 
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¶ [ƛǎǘť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ skrzynki. Ta lista zawiera: 

o ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ 

o zanonimizowany numer PESEL/ID EU 

o Ǌƻƭť 

o status 

o przycisk ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿΥ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ŘŀƴŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿǊŀȊ 

z ƘƛǎǘƻǊƛŊ ŘƻǎǘťǇǳΦ 
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tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ znajdziesz tu: 

¶ iƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ 

¶ zanonimizowany numer PESEL lub Identyfikator Europejski 

¶ rƻƭť ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ 

¶ sǘŀǘǳǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ.  

Przy statusie zaproszony ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ ǇƻŘǇƻǿƛŜŘȋ z ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊΥ Ten 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ ŘƻǎǘťǇ Řƻ skrzynki, gdy przyjmie zaproszenie. Jest ono 

ǿŀȍƴŜ мп Řƴƛ ƻŘ ǿȅǎƱŀƴƛŀΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜ ƻŘǿƻƱŀŏΣ ȍŜōȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǳȊȅǎƪŀƱ 

ŘƻǎǘťǇǳ

 

5ƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǘŀƪȍŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj zaproszenie. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ǇȅǘŀƴƛŜƳ /Ȋȅ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅŎƻŦŀŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜΚ. 

WŜǏƭƛ ǘŀƪΣ ƪƭƛƪƴƛƧ WycofajΣ ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ς Anuluj. 

 

¶ pasek IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǎǘťǇǳ ς ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ǘǳ Řŀǘť ƛ ƎƻŘȊƛƴťΣ ƻŘ ƪƛŜŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

Ƴŀ ŘƻǎǘťǇΦ 
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¶ przycisk ²Ǌƽŏ Řƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ 

z ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŊ ƭƛǎǘŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 

14.2.1 5ƻŘŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

aƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊȅ ǿ ¢ǿƻƛƳ ƛƳƛŜƴƛǳ ōťŘȊƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƱ ǎƪǊȊȅƴƪŊ, 

ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇǊȊȅȊƴŀƴŊ Ƴǳ ǊƻƭŊ όǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 13.4). Aōȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ 

skrzynkŊΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴǳǎƛ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ Twoje zaproszenie. 

Aby ŘƻŘŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ kliknij 5ƻŘŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

aƻȍŜsz ŘƻŘŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜƳǳ ƴŀŘŀǎȊ Ǌƻƭť uprawniony, obserwator 

ƭǳō ƛƴƴŊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŊ ǇǊȊŜȊ /ƛŜōƛŜΦ Aby nowy ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƽƎƱ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ 

ǎƛť Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ i ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƴƛŜƧΣ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ǇǊƻŦƛƭ ȊŀǳŦŀƴȅ ƭǳō ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

ǎǿƻƧŊ ǘƻȍǎŀƳƻǏŏ ǿ ƛƴƴȅ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǎǇƻǎƽōΣ ƴǇΦ ƳhōȅǿŀǘŜƭŜƳ ƭǳō ǇƻǇǊȊŜȊ 

ōŀƴƪƻǿƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊΦ bƛŜ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ŀƪǘȅǿƴŜƧ ǎǿƻƧŜƧ ǇǊȅǿŀǘƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

do e-5ƻǊťŎȊŜƵΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ 5ƻŘŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ z formularzem do 

ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀΦ 
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W formularzu podaj: 

¶ numer PESEL lub identyfikator Europejski ς ȊŀȊƴŀŎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƻǇŎƧť  

i wpisz numer 
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¶ datť urodzenia 

Aby ŘƻŘŀŏ Řŀǘť ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ƴŀ ƛƪƻƴƪť ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΦ 

 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪŀƭŜƴŘŀǊȊ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǿȅōƻǊǳ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ŘŀǘȅΦ 

 

¶ adres email 

¶ ƛƳƛť 

¶ nazwisko. 

² ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ƳƻȍŜǎȊ Ȋƻǎǘŀǿƛŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ.  

bŀ ƪƻƵŎǳ ǿǎƪŀȍ Ǌƻƭť ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

¶ opcja Uprawniony ς kliknij Zobacz uprawnieniaΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť 

ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻƴŀŏ Ȋ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ ǊƻƭŊ uprawniony. 
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¶ opcja obserwator ς kliknij Zobacz uprawnieniaΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť 

ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻƴŀŏ Ȋ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ ǊƻƭŊ obserwator. 
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Na dole znajdziesz dwa przyciski: 

¶ Anuluj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇȅǘŀƴƛŜ tǊȊŜǊǿŀŏ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŀΚ 

/Ȋȅ ƴŀ ǇŜǿƴƻ ŎƘŎŜǎȊ ȊǊŜȊȅƎƴƻǿŀŏ Ȋ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŀΚ. 5ƻǎǘťǇƴŜ 

przyciski ²Ǌƽŏ Řƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ i Przerwij. 

 

¶ ²ȅǏƭƛƧ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych ȊƻǎǘŀƧŜ ǿȅǎƱŀƴŜ Řƻ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

DŘȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊ ŘŀƴŜ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ kliknij ²ȅǏƭƛƧ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ. 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť pytanie Czy na pewno ŎƘŎŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƭŀ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mailΧΚ. Kliknij ²ȅǏƭƛƧ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ. 

  

WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪŊ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ zobaczysz 

komunikat ½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǿȅǎƱŀƴŜ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ. 5ƻ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ȊƻǎǘŀƱ 

ŘƻŘŀƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ, Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴo zaproszenie. 
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tƻ ǇǊȊȅƧťŎƛǳ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ jego status ȊƳƛŜƴƛ ǎƛť Ȋ zaproszony 

na aktywny. 
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14.3 Foldery 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ CƻƭŘŜǊȅ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych. 

 

aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŦƻƭŘŜǊΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƪƭƛƪƴƛƧ Dodaj folder. 

 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ. Wpisz ƴŀȊǿť ƴƻǿŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ oraz 

ƴŀȊǿť ŜǘȅƪƛŜǘȅ technicznej. Nazwa etykiety technicznej jest ǎǘŀƱŀ ƛ ǳƴƛƪŀƭƴŀ Řƭŀ 

ƪŀȍŘŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ŘȊƛťƪƛ ƴƛŜƧ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƴǇΦ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŘƻǎǘťǇŜƳ Řƻ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿ folderze. 

bŀŘŀƧ ǘŀƪȍŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǊƽƭΦ 

!ōȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿȅ ŦƻƭŘŜǊΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Zapisz.  

Kliknij AnulujΣ ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊǊŜȊȅƎƴƻǿŀŏ Ȋ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳΦ 
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14.4 Role 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Role ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭ ƳƻȍŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǊƻƭŀƳƛ w swojej skrzynce: 

¶ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ Ǌƽƭ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ 

¶ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ƭƛǎǘť Ǌƽƭ 

¶ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ŘŀƴŜƧ Ǌƻƭƛ ƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ ƴƛŜƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜƎƻ Řƻ ŘŀƴŜƧ Ǌƻƭƛ 

¶ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ danymi wybranej roli 

¶ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŊ Ǌƻƭť. 

5ƻǎǘťǇƴŜ ǊƻƭŜ: 

¶ ²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭ ς posiadacz skrzynki Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ. Rola nadawana 

automatycznie ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǎƪƱŀŘŀƴƛŀ wniosku. ²ƱŀǏŎƛŎƛŜƭ 

ƳƻȍŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏΥ 

o uprawnieniami 

o folderami 

o ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ 

o ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƻƭŘŜǊŀŎƘΣ ǿ ǘȅƳΥ ŎȊȅǘŀŏΣ ǘǿƻǊȊȅŏΣ ǿȅǎȅƱŀŏΣ 

ǇǊȊŜƴƻǎƛŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏΦ 

¶ Administrator ς Ǌƻƭŀ ƴŀŘŀǿŀƴŀ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǎƱǳȍōƻǿŜƧΦ 
AŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ƳƻȍŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏΥ 

o uprawnieniami 

o folderami 

o ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ 

o ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƻƭŘŜǊŀŎƘΣ ǿ ǘȅƳΥ ŎȊȅǘŀŏΣ ǘǿƻǊȊȅŏΣ ǿȅǎȅƱŀŏΣ 

ǇǊȊŜƴƻǎƛŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏΦ 

¶ Uprawniony ς rola nadawana przez administratora lub wƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ w module 

ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ. Wymaga potwierdzenia ƧŜƧ ǇǊȊȅƧťŎƛŀΦ ¦ǇǊŀǿƴƛƻƴȅ ƳƻȍŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƻƭŘŜǊŀŎƘΣ ǿ ǘȅƳΥ ŎȊȅǘŀŏΣ ǘǿƻǊȊȅŏΣ ǿȅǎȅƱŀŏΣ 

ǇǊȊŜƴƻǎƛŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏΦ 

¶ Obserwator ς rola nadawana przez administratora lub wƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ w module 

ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ. Wymaga potwierdzenia ƧŜƧ ǇǊȊȅƧťŎƛŀΦ hōǎŜǊǿŀǘƻǊ Ƴƻȍe ŎȊȅǘŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƻƭŘŜǊŀŎƘΦ 
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15. Ustawienia skrzynki 

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

ƻǊŀȊ ǳǎǘŀǿƛŏ rŜƎǳƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ.  

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

½ŀƪƱŀŘƪŀ Ustawienia skrzynki ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ǊƻƭŊ 

ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭ ƛ administrator. 

 

!ōȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail, kliknij Edytuj. 
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WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť okno, ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ adres e-mail. 

 

Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz. 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪu Anuluj ǿǊŀŎŀǎȊ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ustawienia skrzynki. 

Aplikacja e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǊŜƎǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. tƻȊǿŀƭŀƧŊ ƻƴŜ 

ƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ Ƨǳȍ ƴŀ ŜǘŀǇƛŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƴƛŀ ƛŎƘ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ όƴǇΦ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳύΦ 

 

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

ǎǘŀǘǳǎŜƳΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǘǊȊŜŎƘ ƪǊƻǇŜƪ ǇǊȊȅ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǊŜƎǳƭŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

system pozwala na: 

¶ ŜŘȅŎƧť ǊŜƎǳƱȅ 

¶ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǊŜƎǳƱȅ 
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¶ ǿȅƱŊŎȊŜƴƛŜ ǊŜƎǳƱȅΦ 

 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŊ ǊŜƎǳƱťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ 5ƻŘŀƧ ǊŜƎǳƱť. 

²ǇǊƻǿŀŘȋ ƴŀȊǿť ǊŜƎǳƱȅ ς ǘŀƪŀ ƴŀȊǿŀ ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ ²ǎƪŀȍΣ Řƻ 

ƪǘƽǊŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ Ƴŀ ōȅŏ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿŀǊǳƴƪƛΦ 

hƪǊŜǏƭ ǘŀƪȍŜΣ ŎȊȅ ǊŜƎǳƱŀ Ƴŀ ōȅŏ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ƭǳō ǿȅƱŊŎȊƻƴŀΦ 

 

hǎǘŀǘƴƛƳ ŜǘŀǇŜƳ ƧŜǎǘ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ ½ǊƻōƛǎȊ ǘƻ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ Dodaj warunek. 
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W kolumnie Rodzaj informacji z listy wybierz konkretne kryterium: 

¶ znak sprawy zawiera 

¶ adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ƴŀŘŀǿŎȅ 

¶ pole Od (nadawca) zawiera 

¶ Temat zawiera 

 

W polu ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ǎƱƻǿƻ ƭǳō ǎƱƻǿŀ ƪƭǳŎȊƻǿŜΣ ǿŜŘƱǳƎ ƪǘƽǊȅŎƘ ǎȅǎǘŜƳ 

Ƴŀ ǎǘƻǎƻǿŀŏ ǊŜƎǳƱťΦ bŀ ƪƻƵŎǳ ƪƭƛƪƴƛƧ ½ŀǇƛǎȊ ǊŜƎǳƱť. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

¦ȍȅƧ ŎǳŘȊȅǎƱƻǿƽǿΣ ŀōȅ ōȅƱȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŜ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜ ǿȅǊŀȊȅ ƭǳō ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀΦ 

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

αǳǊȊŊŘ Ƴƛŀǎǘŀέ ǿȅǎȊǳƪŀ ǘŜȍΥ ¦ǊȊŊŘ aƛŀǎǘŀΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ǎŀƳΥ ǳǊȊŊŘ. 
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16. ²ȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Uprawniony ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ: 

¶ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

¶ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻǇƛť ǊƻōƻŎȊŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ edytoǿŀŏ zapisanŊ ǿŜǊǎƧŊ ǊƻōƻŎȊŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

¶ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻǇƛť ǊƻōƻŎȊŊ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŊ 

¶ przekazŀŏ dalej ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

WŜǏƭƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀ Ƴŀ !59, ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ. 

WŜǏƭƛ Řŀƴȅ ǳǊȊŊŘ ƴƛŜ Ƴŀ !59Σ ŀ Ƴŀ ŀŘǊŜǎ ǎƪǊȅǘƪƛ Ŝt¦!tΣ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ǿȅǎƱŀƴŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ŝt¦!t-u. 

16.1 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ na adres 

Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ na adres Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

elektronicznych, kliknij bŀǇƛǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 
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WȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ bƻǿŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ z formularzem do napisania ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

aƻȍŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ ƧŜŘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do ƳŀȄΦ мр ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΦ 
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² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ formularza znajduje ǎƛť przycisk Anuluj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťciu 

ǿǊƽcisz do poprzedniej strony. 

 

Formularz zawiera elementy: 

¶ Do ς w tym polu wpisz adres skrzynki e-5ƻǊťŎȊŜƵ ό!59ύ. 

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

przycisku Wyszukiwanie zaawansowane όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 

16.1). 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ƪƛƭƪǳ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ όƳŀȄ. 15), ǿǇǊƻǿŀŘȋ kolejne ADE 

i oddziel je ǏǊŜŘƴƛƪƛŜƳΦ ² ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ ȊƴŀƧŘŊ ǎƛť ƛŎƘ ƪƻǇƛŜ ς w liczbie 

ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎŜƧ ƭƛŎȊōƛŜ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿΦ 

¶ Temat ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς w pole wpisz ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

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

odbiorcy. 

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

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ {Ŋ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ 

ǇƭƛƪƽǿΥ 

o kliknij Dodaj plik z dysku ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀǎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƭƛƪǳΣ 

ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 

o ƳŜǘƻŘŊ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀƧ ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ 

ǿ ǇƻƭŜ ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 
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tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿƛŘȊƛǎȊ ǇŀǎŜƪ ǇƻǎǘťǇǳΦ ² ǇŜƱƴƛ ŘƻŘŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

jest oznaczony zielonym znakiem.  

 

 

DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ ǇǊȊȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ 

dodatkowe opcje: 

¶ Podpisz ς ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊƻŦƛƭŜƳ ȊŀǳŦŀƴȅƳ 

¶ {ǇǊŀǿŘȋ ǇƻŘǇƛǎ ς ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǇƻŘǇƛǎǳ 

¶ ¦ǎǳƵ ς ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ 
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!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ƪƭƛƪƴƛƧ PodpiszΦ {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΦ 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 

 

 

bŀ ǘŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ȊƻōŀŎȊȅŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ǇƻōǊŀŏ Ǝƻ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ƛƪƻƴť 

ǇƻŘǇƛǎǳΦ !ōȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ǇƻŘǇƛǎΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ Ǝƻ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƛ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ 

ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǇǊŀǿƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪƭƛƪƴƛƧ 

²ǊƽŏΦ WŜǏƭƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴȅΣ ŀ ƛƪƻƴŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ 

miejscu, kliknij Dalej. 
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bŀ ƪƻƭŜƧƴŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳŜǘƻŘȅ ǇƻŘǇƛǎǳΦ 

!ōȅ ǇƻŘǇƛǎŀŏ, wybierz Profil zaufany. 
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½ŀƭƻƎǳƧ ǎƛť Řƻ ǎŜǊǿƛǎǳΦ 

 

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

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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Po ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘȅƳΣ ȍŜ ǇƻŘǇƛǎŀƴȅ Ǉƭƛƪ ƧŜǎǘ ŘƻŘŀǿŀƴȅ 

Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 
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tƻǇǊŀǿƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅ ǇƻŘǇƛǎŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ ǎǘŀǘǳǎŜƳ Podpisano.  

 

!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻŘǇƛǎΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ ǇǊȊȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť {ǇǊŀǿŘȋ 

podpis.  

 

tƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƴƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜΥ 

¶ Dane ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭŀ podpisu 

¶ 5ŀǘť ƛ ƎƻŘȊƛƴť podpisu 

¶ Status podpisu. 
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!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, kliknij ¦ǎǳƵ. 

 

Na dole formularza ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ przyciski: 

¶ Zapisz jako ǊƻōƻŎȊŊ ς ƪƭƛƪƴƛƧΣ ŀōȅ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Robocze. 

.ťŘȊƛŜ ƧŊ Ƴƻȍƴŀ ǇƻǘŜƳ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛ ǿȅǎƱŀŏΦ 
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¶ WyǏƭƛƧ ς ƪƭƛƪƴƛƧΣ ŀōȅ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

 

Po ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ wrƽŎƛǎȊ do folderu, ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅōǊŀƴƻ ƻǇŎƧť Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ¢Ǌǿŀ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. ½ƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƧŊ ǿ folderze ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ. DŘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ ȊŜ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ǎǘŀǘǳǎ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ. 

 

 

hǇǊƽŎȊ ŦǳƴƪŎƧƛ ²ȅǏƭƛƧ ƳƻȍŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǘŀƪȍŜ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ Podpisz ǘǊŜǏŏ  

i wȅǏƭƛj. 

 

² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǊƻȊǇƻŎȊƴƛŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊŜ ƧŜǎǘ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿȅȍŜƧΦ 

WŜǏƭƛ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇǊȊŜōƛŜƎƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜΣ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǿƛŘƻƪǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

ƻŘōƛƻǊŎȊŜƧΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ŜƪǊŀƴǳ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ 

ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 
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16.2 ²ȅǎƱŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ na adres 

ePUAP 

!ōȅ ǿȅǎƱŀŏ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ Ŝt¦!tΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 

 

tǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ ƴŀ ǎǘǊƻƴť Nowa ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ z formularzem do napisania ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

W polu Do wpisz ƻŘōƛƻǊŎť. 
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WȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť formularz Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ na adres skrytki ePUAP. 
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² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪ Anuluj. Pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ poprzedniej strony. 

 

Formularz zawiera elementy: 

¶ Do ς ƴŀȊǿŀ ŀŘǊŜǎŀǘŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǿȅǎȅƱŀǎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀ adres ePUAP. 

¶ Rodzaj pisma ς z listy rozwijanej wybierz rodzaj pismaΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ ǊƻŘȊŀƧŜ ǘƻΥ 

o skarga 

o oŘǿƻƱŀƴƛŜ 

o zŀȍŀƭŜƴƛŜ 

o informacja 

o zawiadomienie 

o opinia 

o decyzja 

o postanowienie 

o wezwani 

o zŀǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ 

o inne pismo. 

¶ Temat ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς wpisz ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

¶ ¢ǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ς wpisz ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ Řƻ 

odbiorcy. 

¶ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ {Ŋ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ 

ǇƭƛƪƽǿΥ 

o kliknij Dodaj plik z dysku ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀǎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƭƛƪǳΣ 

ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 

o ƳŜǘƻŘŊ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏ ς ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀƧ ƭŜǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ 

ǿ ǇƻƭŜ ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏΦ 
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tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿƛŘȊƛǎȊ ǇŀǎŜƪ ǇƻǎǘťǇǳΦ ² ǇŜƱƴƛ ŘƻŘŀƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ 

jest oznaczony zielonym znakiem. !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ƪƭƛƪƴƛƧ X. 

 

Pod ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ: 

¶ swoje dane kontaktowe: 

o LƳƛť, nazwisko, numer PESEL ς ŘŀƴŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ .Ǌŀƪ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŜŘȅŎƧƛΦ 

o Numer telefonu ς ƳƻȍŜǎȊ wpisŀŏ numer telefonu. 

o Adres e-mail ς ƳƻȍŜǎȊ wpisaŏ adres e-mail. 
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¶ Forma odbioru ς wybierz, ŎȊȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋ chcesz otrzymaŏΥ 

o ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!t ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪΣ ǇǊȊŜƧŘȋ ƻŘ ǊŀȊǳ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƭǳō ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŀ 

ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

o ǇƻŎȊǘŊ ǘǊŀŘȅŎȅƧƴŊ ς ƧŜǏƭƛ ǘŀƪΣ zaznacz wŜȊȅƎƴǳƧť Ȋ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ǏǊƻŘƪƽǿ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ. 

 

WŜǏƭƛ ȊŀȊƴŀŎȊȅǎȊ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧť, podaj adres do kontaktu z ǳǊȊťŘŜƳ όǇƻƭŀ 

ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴƻ ƎǿƛŀȊŘƪŊύΥ 

Á ²ƻƧŜǿƽŘȊǘǿƻ 

Á Powiat 

Á Gmina 

Á aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ 

Á Kod pocztowy 

Á Ulica (lub zaznacz aƻƧŀ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ ƴƛŜ Ƴŀ ǳƭƛŎȅ) 

Á Numer domu 

Á Numer lokalu (lub zaznacz Nie mam numeru lokalu). 
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Na dole formularza ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ: 

¶ ²ȅǏƭƛƧ ς ƪƭƛƪƴƛƧΣ ŀōȅ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŀŘǊŜǎŀǘŀΦ 

 

tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅōǊŀƴƻ ƻǇŎƧť Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ǿȅǎƱŀƴŀ. WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ²ȅǏǿƛŜǘƭ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 
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¶ Podpisz ǘǊŜǏŏ ƛ ǿȅǏƭƛƧ ς kliknij, aby ǇƻŘǇƛǎŀŏ ƛ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do adresata. 

 

Gdy klikniesz Podpisz ǘǊŜǏŏ ƛ ǿȅǏƭƛƧ, ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƳƻȍŜǎȊ 

ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ przygotowany dokument elektroniczny. 
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Na stronie ƳƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻōǊŀŏ dokument w formacie XML. Nie jest on jeszcze 

ǇƻŘǇƛǎŀƴȅΦ !ōȅ ǇƻōǊŀŏ dokument, kliknij link Pobierz kƻŘ ȋǊƽŘƱƻǿȅ 

dokumentu.xml ŘƻǎǘťǇƴȅ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅΦ tƻ pobraniu dokumentu ƳƻȍŜǎȊ 

ȊŀǇƛǎŀŏ go na dysku swojego komputera. 

bŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ Řǿŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ 

¶ ²Ǌƽŏ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ edyǘƻǿŀŏ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴe dane. 

¶ Dalej ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǎǇƻǎƻōǳ ǇƻŘǇƛǎǳ dokumentu. 

{ǇǊŀǿŘȋ dokument, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴƛƧ Dalej. 

²ȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ǿȅōƻǊŜƳ ǎǇƻǎƻōǳ ǇƻŘǇƛǎǳ. 
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½ŀƭƻƎǳƧ ǎƛť Řƻ ǎŜǊǿƛǎǳΦ 

 

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

ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎƱŀƴŜƎƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ {a{Φ tƻ ǇǊȊŜǇƛǎŀƴƛǳ 

ƪƻŘǳ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅōƛŜǊȊ tƻǘǿƛŜǊŘȋ. 
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Po potwierdzeniu podpisu wrƽŎƛǎȊ do folderu, ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅōǊŀƴƻ ƻǇŎƧť Napisz 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. Nŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ǿȅǎƱŀƴŀ. WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǎƱŀƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, kliknij ²ȅǏǿƛŜǘƭ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ. 
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17. Wyszukiwanie adresu 

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

ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ ǳǊȊťŘƻǿŜƧ ǿȅƎƭŊŘŀ ƛƴŀŎȊŜƧ ƴƛȍ ǿ ƻǎƻōƛǎǘŜƧΦ 

17.1 Wyszukaj adres ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘȅǇǳ ƻŘōƛƻǊŎȅ 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

² ǘŜƧ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊŎŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ƭǳō ƳƛŜƭƛ ŀŘǊŜǎ do 

ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ς zarƽǿƴƻ podmioty publiczne, jak i niepubliczne. 

!ōȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ adres, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane pod polem Do. 

 

²ȅǏwietli ǎƛť okno Wyszukiwanie zaawansowane, ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ typ 

odbiorcy: 

¶ Podmiot publiczny, organizacja, dȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ lub 

¶ Komornik. 
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Odbiorca ς tƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅΣ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀΣ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ 

Po wybraniu tej opcji ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƻŘōƛƻǊŎť po: 

¶ Identyfikatorze ς ǇƻŘŀƧ Ŏƻ ƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘŜƴ Ȋ ǘȅŎƘ ƴǳƳŜǊƽǿ: PESEL, NIP, 

REGON lub KRS. 

 

¶ Adresie siedziby ς wpisz w formularzu: 

o nazwť 

o mƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ 

o numer budynku 

o kraj. 
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Odbiorca ς Komornik 

Po wybraniu tej opcji ƳƻȍŜǎȊ wyszukaŏ ƻŘōƛƻǊŎť po: 

¶ Identyfikatorze ς podaj NIP lub REGON. 
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¶ Imieniu i nazwisku ς ǿǇƛǎȊ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻΦ

 
¶ Adresie siedziby ς ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ pola: 

o LƳƛť 

o Nazwisko 

o aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ 

o Numer budynku 

o Kraj. 

 

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ƭƛǎǘŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ 

ƪǘƽǊȊȅ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ ½ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ zƳƛŜƴƛŏ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij Wyszukaj ponownie 
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¶ ǿȅǎƱŀŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ς ŀōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij przy odbiorcy Wybierz. 

 

WŜǏƭƛ ǎȅǎǘŜƳ ƴƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜ ǿ ōŀȊƛŜ ƻŘōƛƻǊŎȅΣ ƪǘƽǊȅ ǎǇŜƱƴƛŀ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ 

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

kryteria. 
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tǊȊȅ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛǎȊΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ To 

pole jest wymagane ƛ ƻȊƴŀŎȊȅ ŎȊŜǊǿƻƴŊ ǊŀƳƪŊΦ 
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18. Wyszukiwanie ǿƛŀŘƻƳƻǏci 

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

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ pole ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜΣ Ǉƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜǎȊǳƪŀŏ 

ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΥ 

¶ {ȊǳƪŀƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƪǎǘǳ:  

o ǎȊǳƪŀƧ ǿŜŘƱǳƎ ƴŀȊǿȅ nadawcy, 

o ǎȊǳƪŀƧ ǿŜŘƱǳƎ tematu. 

¶ Szukaj ǿŜŘƱǳƎ ǊƻŘȊŀƧǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛΥ 

o ǿȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ lub 

o ǿȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť ePUAP. 

¶ {ȊǳƪŀƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Řŀǘ ς ƳŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ȊŀƪǊŜǎ Řŀǘ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǘƻ о ƳƛŜǎƛŊŎŜ: 

o podaj Řŀǘť ƻŘ 

o podaj Řŀǘť Řƻ. 
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19. Odpowiadanie ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ 

bŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ OdpowiedzΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ 

ŘƻǎǘťǇƴȅ Ǉƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

19.1 hŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻǘǊȊȅƳŀƴŊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ do 

ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

Przycisk Odpowiedz znajduje ǎƛť ǇƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Odpowiedz ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ informacjami: 

¶ adres nadawcy i odbiorcy 

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

Uwaga! 

hǊȅƎƛƴŀƭƴŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀǎȊΣ ƴƛŜ ǎŊ 

ŘƻŘŀǿŀƴŜΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ŘƻƱŊŎȊȅŏ ƭǳō ŘƻŘŀŏ ƛƴƴŜ ǇƭƛƪƛΦ  

Dalsze kroki ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

analogicznie jak przy ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏci (szczŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 16). 
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19.2 hŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻǘǊȊȅƳŀƴŊ ƴŀ ŀŘǊŜǎ  

e-ePUAP 

Przycisk Odpowiedz znajduje ǎƛť ǇƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Odpowiedz ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΥ 

¶ adres nadawcy i odbiorcy 

¶ ǘŜƳŀǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 
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tƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

Uwaga! 

hǊȅƎƛƴŀƭƴŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀǎȊΣ ƴƛŜ ǎŊ 

ŘƻŘŀǿŀƴŜΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ŘƻƱŊŎȊȅŏ ƭǳō ŘƻŘŀŏ ƛƴƴŜ ǇƭƛƪƛΦ  
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5ŀƭǎȊŜ ƪǊƻƪƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴƛŜ Ƨŀƪ ǇǊȊȅ ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 16). 

20. tǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘŀƭŜƧ 

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘŜōǊŀƴŊΣ ǿȅǎƱŀƴŊ ƛ ǳǎǳƴƛťǘŊ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘŀƭŜƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

przycisku tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ Ǉƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 

 

20.1 Przekazywanie dalej ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ otrzymanej za 

ǇƻƳƻŎŊ e-5ƻǊťŎȊŜƵ 

Przycisk tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ znajduje ǎƛť ǇƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΥ 

¶ adres nadawcy 

¶ w polu ¢ǊŜǏŏ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻdpowiadasz 

¶ zŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƭǳō ǿȅǎƱŀƴŜ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ όƧŜǏƭƛ ōȅƱȅ ŘƻƱŊŎȊƻƴŜ Řƻ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛύΦ 
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Na formularzu w polu Do ǿǎƪŀȍ adresataΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ aƻȍŜǎȊ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ŀŘǊŜǎȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ .!9 ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 

Wyszukiwanie zaawansowane όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ rozdziale 17). 

 

 

tƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

Uwaga! 

5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƳƻȍŜǎȊ doƱŊŎȊȅŏ dodatkowe pliki. 



   

Skrzynka Řƻ ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ 

LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dla obywatela 

Strona 98 z 135 

 

Dalsze ƪǊƻƪƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴƛŜ Ƨŀƪ ǇǊȊȅ ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 16). 

20.2 tǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ŘŀƭŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜƧ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ePUAP-u 

Przycisk tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ znajduje ǎƛť ǇƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ tǊȊŜƪŀȍ ŘŀƭŜƧ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ Ȋ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛΥ 

¶ adres nadawcy 

¶ w polu ¢ǊŜǏŏ ς ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŊ ƻdpowiadasz 

¶ zŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƻǘǊȊȅƳŀƴŜ ƭǳō ǿȅǎƱŀƴŜ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ όƧŜǏƭƛ ōȅƱȅ ŘƻƱŊŎȊƻƴŜ Řƻ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛύΦ 

Na formularzu ǿǎƪŀȍ w polu Do adresata, Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ 
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tƻŘ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

Uwaga! 

5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻƱŊŎȊȅŏ dodatkowe pliki. 
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Dalsze kroki ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ 

ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴƛŜ Ƨŀƪ ǇǊȊȅ ǿȅǎȅƱŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ όǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴŜ 

w rozdziale 16). 

21. !ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Aplikacja e-5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŜ ȊŀǊƽǿƴƻ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƧ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, Ƨŀƪ ƛ ŎŀƱŜƧ ƎǊǳǇȅΦ !ōȅ ǇƻōǊŀŏ ƴŀ Řȅǎƪ ƧŜŘƴŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, w menu po 

prawej stronie wybierz Pobierz. ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊŀǇƛǎȊŜ ǎƛť ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ½Lt ƴŀ Řȅǎƪǳ 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀΦ 

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ǿƛťŎŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, zaznacz je, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴƛƧ Pobierz  

όȄ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛύ. 
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² ƴƻǿȅƳ ƻƪƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ƻǇƛǎŀŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳ, ƴŀŘŀƧŊŎ Ƴǳ ƪƻƴƪǊŜǘƴŊ ƴŀȊǿťΦ 

 

Uwaga! 

tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜ ǇƻǘǊǿŀŏ Řƻ нп ƎƻŘȊƛƴΦ DŘȅ ōťŘȊƛŜ 

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

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

ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ tƭƛƪ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴƛŜ ƳƻȍŜ 

ǇǊȊŜƪǊƻŎȊȅŏ нрD.Φ  

W katalogu ½ŀƳƽǿƛƻƴŜ ŀǊŎƘƛǿŀ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŜŏ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅŎƘ 

ǇƭƛƪƽǿΦ ½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ƴŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪť ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŊ ǿ ǎȊȅōƪƛ ǎǇƻǎƽō ƻŘƴŀƭŜȋŏ 

ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎŜ /ƛť ŀǊŎƘƛǿŀΦ 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǘǊȊŜŎƘ ƪǊƻǇŜƪ ǇǊȊȅ ǿȅōǊŀƴȅƳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜǎȊ tƻōǊŀŏ plik na dysk 

ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ όǇƭƛƪ ōťŘȊƛŜ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ½Ltύ ƭǳō ¦ǎǳƴŊŏ archiwum. 
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5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ŎƘťŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƴƛŜΦ 

 

 

22. ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

W sekcji ½ŀǊȊŊŘȊŀnie adresami do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ŘƻǎǘťǇƴej w ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ 

ekranu: 

¶ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ǎǘŀǘǳǎ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ǿƴƛƻǎƪƽǿ  

¶ ȊƱƻȍȅǎȊ ǿƴƛƻǎŜƪ ƻ ȊƳƛŀƴȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ όŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ 

ŘŀƴȅŎƘΣ ǿȅƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵΣ ȊƳƛŀƴŀ ŘƻǎǘŀǿŎȅ ǳǎƱǳƎƛύΦ 

Uwaga!  

² ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅ ǎǘŀǘǳǎȅ ƻǊŀȊ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƴƛƻǎƪƽǿ 

ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ¢ǿƻƧŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǎƻōƛǎǘŜƧΦ 
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22.1. Sprawdzenie statusu wniosku 

{ǘŀǘǳǎ ǿƴƛƻǎƪǳ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ǉƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǎŜƪŎƧť ZarzŊdzanie 

adresami do e-5ƻǊťŎȊŜƵ. 

 

Wnioski ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ ǘŀōŜƭƛ. Znajdziesz tam: 

¶ rodzaj wniosku ς m.in. aktualizacja (np. danych administratora) lub 

rejestracja (wniosek o nadanie ADE) 

¶ adres do e-5ƻǊťŎȊŜƵ ς ǘǳ ȊƻōŀŎȊȅǎȊΣ ƪǘƽǊŜƎƻ !59 ŘƻǘȅŎȊȅƱ ǿƴƛƻǎŜƪΤ ǇǳǎǘŜ 

ǇƻƭŜ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ōȅƱ ǘƻ ǿƴƛƻǎŜƪ ƻ ƴŀŘŀƴƛŜ !59 ƛ ȊƻǎǘŀƱ ƻŘǊȊǳŎƻƴȅ ŀƭōƻ 

jeszcze jest w trakcie weryfikacji 

¶ datť ȊƱƻȍŜƴƛŀ 

¶ status 

o pozytywnie rozpatrzony: wszystkie zmiany wpisane we wniosku 

ȊƻǎǘŀƱȅ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴŜ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ 
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o odrzuconyΥ ŀōȅ ǇƻȊƴŀŏ ǇƻǿƽŘ ƻŘǊȊǳŎŜƴƛŀΣ ǿŜƧŘȋ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ 

 

o w trakcie weryfikacji: wniosek jest w trakcie rozpatrywania. 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

WŜǏƭƛ ǿƴƛƻǎŜƪ ƧŜǎǘ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ, ƴƛŜ ǎƪƱŀŘŀƧ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ǿƴƛƻǎƪǳ Řƭŀ ǘŜƎƻ 

ǎŀƳŜƎƻ !59Σ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƻŘǊȊǳŎƻƴȅΦ tƻŎȊŜƪŀƧ ƴŀ 

rozpatrzenie obecnego. 

bŀŘ ƭƛǎǘŊ ǿȅƴƛƪƽǿ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǿƴƛƻǎŜƪ Ǉƻ ŀŘǊŜǎƛŜ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 
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¶ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ Ǉƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ǿƴƛƻǎƪǳΦ

 

ннΦнΦ ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ wniosku ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ 

W tej ŎȊťǏŎƛ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿƴƛƻǎƪƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ 

ŘƻǊťŎȊŜƵ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ Řƭŀ ¢ǿƻƧŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǎƻōƛǎǘŜƧΦ 

Uwaga!  

² ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅ ŎŀƱȅ ǇǊƻŎŜǎ ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ 

ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘΦ ²ƴƛƻǎƪƛ ƻ ǿȅƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ ƛ ȊƳƛŀƴť 

ŘƻǎǘŀǿŎȅ ǳǎƱǳƎƛ ǊƽȍƴƛŊ ǎƛť ƻŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ ǘȅƭƪƻ ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ 

ƪǊƻƪƛŜƳΦ tƻŘƎƭŊŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ƛ ǇƻŘǇƛǎ ȊŀǿǎȊŜ ǿȅƎƭŊŘŀ ǘŀƪ ǎŀƳƻΦ 

Kliknij ½Ʊƽȍ ǿƴƛƻǎŜƪ. 
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² ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿǎƪŀȍΣ Řƭŀ ƪƻƎƻ ƧŜǎǘ ǎƪƱŀŘŀƴȅ ǿƴƛƻǎŜƪΦ ²ƴƛƻǎŜƪ ƳƻȍŜǎȊ 

ǎƪƱŀŘŀŏΥ 

¶ Dla siebie ς ƴǇΦ Řƭŀ ¢ǿƻƧŜƧ ƻǎƻōƛǎǘŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ όǘŜƴ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ 

ǿ ŘŀƭǎȊŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛύ 

¶ Dla innej osoby lub podmiotu ς ƴǇΦ Řƭŀ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ 

ǿȅǎǘťǇǳƧŜǎȊ ǿ Ǌƻƭƛ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘŀƴǘŀ ƭǳō ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ όǘŜƴ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊƻǎǘŀƱ 

opisany w instrukcji ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵΦ LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ Řƭŀ 

ǊŜǇǊŜȊŜƴǘŀƴǘŀ ƭǳō ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ). 

 

W kolejnym kroku wybierz adresΣ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅŏ ǿƴƛƻǎŜƪΦ 
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W polu czego dotyczy wniosek wybierz Aktualizacjť danych. 

 

Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij Dalej. 
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tǊƻŎŜǎ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ 

ƪǊƻƪƽǿΥ 

 

Krok 1: Dane wnioskodawcy ς aktualizujesz ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿƴƛƻǎƪƻŘŀǿŎȅΦ 

Krok 2: Dane administratora ς aktualizujesz ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀΦ 

Krok 3: tƻŘƎƭŊŘ  ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ŘŀƴȅƳƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅƳƛ ǿ poprzednich 

krokach. 

Krok 4: ²ȅōƽǊ ǎǇƻǎƻōǳ ǇƻŘǇƛǎǳ ς ǿȅōƛŜǊŀǎȊ ǎǇƻǎƽō ǇƻŘǇƛǎǳ ǿƴƛƻǎƪǳΦ 

Krok 5: Podpis ς ǿȅōƛŜǊŀǎȊ ǎǇƻǎƽō ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ƛ ŀǳǘƻǊȅȊǳƧŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŜ 

dokumentu. 

Krok 6: Podsumowanie ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ, ȍŜ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊƻǎǘŀƱ 

ǿȅǎƱŀƴȅΦ 

YŀȍŘȅ Ȋ ƪǊƻƪƽǿ ȊƻǎǘŀƱ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘ ƻŘ 22.2.1. do 22.2.6. 

 

Krok 1. 

Dane 
wnioskodawcy

Krok 2. 

Dane 
administratora

Krok 3. 

tƻŘƎƭŊŘ 

Krok 4. 

²ȅōƽǊ ǎǇƻǎƻōǳ 
podpisu

Krok 5. 

Podpis

Krok 6. 

Podsumowanie
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22.2.1. Dane wnioskodawcy 

W kroku pierwszym ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ swoje dane oraz adres do korespondencji. 
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Sekcja 1. Zmiana danych 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť ½ƳƛŜƵ ǎǿƽƧ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail  

ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ƴƻǿȅΦ 

 

WŜǏƭƛ ǿ ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǿƴƛƻǎƪǳ ƴƛŜ ŎƘŎŜǎȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ȍŀŘƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΣ ǇƻƳƛƵ ǘŜƴ ƪǊƻƪ 

ƛ ǇǊȊŜƧŘȋ do kolejnej sekcji. 

Sekcja 3. Zmiana adresu do korespondencji 

!ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ŀŘǊŜǎ Řƻ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛΣ ȊŀȊƴŀŎȊ ǘƻ ǇƻƭŜ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƧŜŘƴŊ  

Ȋ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƻǇŎƧƛΥ 

¶ nowy adres 

¶ skrytka pocztowa. 
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WŜǏƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ Nowy adresΣ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ƪƻƭŜƧƴƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿȅƳŀƎŀƴŜ ŘŀƴŜΥ  

¶ tŀƵǎǘǿƻ ς ǿǇƛǎȊ ƳƛƴƛƳǳƳ о Ȋƴŀƪƛ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ǇŀƵǎǘǿƻ Ȋ ƭƛǎǘȅ 

 

¶ ²ƻƧŜǿƽŘȊǘǿƻ ς ǿǇƛǎȊ ƳƛƴƛƳǳƳ о Ȋƴŀƪƛ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ǿƻƧŜǿƽŘȊǘǿƻ Ȋ ƭƛǎǘȅ 

 

¶ Powiat ς wpisz minimum 3 znaki i wybierz powiat z listy 

 

¶ Gmina ς wpisz ƳƛƴƛƳǳƳ о Ȋƴŀƪƛ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƎƳƛƴť Ȋ ƭƛǎǘȅ 

 

¶ aƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ ς ǿǇƛǎȊ ƳƛƴƛƳǳƳ о Ȋƴŀƪƛ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ 

 

¶ Kod pocztowy 

 

¶ Ulica ς ǿǇƛǎȊ ƳƛƴƛƳǳƳ о Ȋƴŀƪƛ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ǳƭƛŎť Ȋ ƭƛǎǘȅΦ WŜǏƭƛ ǿ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŎƛ ƴƛŜ 

Ƴŀ ǳƭƛŎȅΣ ȊŀȊƴŀŎȊ ƻǇŎƧť aƻƧŀ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ ƴƛŜ Ƴŀ ǳƭƛŎȅ 
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¶ Numer domu 

 

¶ Numer lokalu ς ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ Ƴŀ ƴǳƳŜǊǳ ƭƻƪŀƭǳΣ ȊŀȊƴŀŎȊ ƻǇŎƧť Nie ma numeru 

lokalu. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ  

¢Ŝƴ ŀŘǊŜǎ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿǇƛǎŀƴȅ Řƻ .ŀȊȅ !ŘǊŜǎƽǿ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ό.!9ύΦ  

aƻȍŜ ōȅŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ǳǎƱǳƎƛ ƘȅōǊȅŘƻǿŜƧ ς ŀ ǿƛťŎ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ  

ǿ ƪǘƽǊŜƧ ǇǊȊŜǎȅƱƪŀ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱŀ ŦƻǊƳť tradycyjnego listu. 

WŜǏƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǎƪǊȅǘƪť ǇƻŎȊǘƻǿŊ, ǿǇǊƻǿŀŘȋ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻΥ  

¶ Numer skrytki pocztowej 

 

WŜǏƭƛ ǿ ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǿƴƛƻǎƪǳ ƴƛŜ ŎƘŎŜǎȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ȍŀŘƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΣ ǇƻƳƛƵ ǘŜƴ ƪǊƻƪ 

ƛ ǇǊȊŜƧŘȋ Dalej. 
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tǊȊŜǊǿŀƴƛŜ ǿƴƛƻǎƪƻǿŀƴƛŀ ƭǳō ŀƪŎŜǇǘŀŎƧŀ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ƪǊƻƪǳ 

Pod formularzem znajdziesz przyciski: 

¶ Anuluj ς po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przycisku wyǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ 

e-5ƻǊťŎȊŜƵ. tǊȊȅŎƛǎƪ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǘȅƭƪƻ ǿ ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ƪǊƻƪǳΦ 

 

¶ Dalej ς pƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ Ǉƽƭ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ przycisk przejdziesz do 

kolejnego kroku. 

 

bŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ dƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ Anuluj wniosek. Gdy klikniesz, proces 

ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŀƴǳƭƻǿŀƴȅΣ ŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴƛŜ ȊŀǇƛǎȊŊ ǎƛťΦ ²ǊƽŎƛǎȊ na 

ǎǘǊƻƴť ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎŀƳƛ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ. 

 

W ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ zobaczyszΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƪǊƻƪǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƧŜǎǘŜǏ. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ  

²ȅƎƭŊŘ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ƪǊƻƪŀŎƘ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ȊƳƛŜƴƛŀƱΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

ǘŜƎƻΣ ƪǘƽǊŜ Ǉƻƭŀ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧŀŎƘ ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅōǊŀƴŜΦ 
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22.2.2. Dane administratora  

 

² ǘȅƳ ƪǊƻƪǳ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ Řƻ ǎǿƻƧŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ !ōȅ 

ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Dodaj kolejnego administratora.  
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¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜ ƛ ƪƭƛƪƴƛƧ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ. 

 

tŀƳƛťǘŀƧΗ 

Na adres e-mail, ƪǘƽǊȅ ǇƻŘŀsz, ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ dla tej osoby 

ƻ ǘȅƳΣ ȊŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ŘƻŘŀƴŀ Ƨŀƪƻ administrator. Aby nowy administrator ƳƽƎƱ 

ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ƴƛŊΣ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ǇǊƻŦƛƭ ȊŀǳŦŀƴȅ ƭǳō 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǎǿƻƧŊ ǘƻȍǎŀƳƻǏŏ ǿ ƛƴƴȅ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǎǇƻǎƽōΣ ƴǇΦ ƳhōȅǿŀǘŜƭŜƳ ƭǳō 

ǇƻǇǊȊŜȊ ōŀƴƪƻǿƻǏŏ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊΦ bƛŜ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ŀƪǘȅǿƴŜƧ ǎǿƻƧŜƧ ǇǊȅǿŀǘƴŜƧ 

skrzynki do e-5ƻǊťŎȊŜƵΦ 

tƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ ŘƻŘŀŏ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ 

¶ ŜŘȅǘƻǿŀŏ dane dodanego administratora 

¶ ŀƴǳƭƻǿŀŏ dodanie administratora. 
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tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅ  

ƛ ǇǊȊŜƧŘȋ Dalej.  

 

WŜǏƭƛ ŘŀƴŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ȊƳƛŀƴȅΣ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻƳƛƴŊŏ ǘŜƴ ƪǊƻƪ 

ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǿǊƽŎƛŏ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ƪǊƻƪǳΣ ǿȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť Wstecz lub 

ǿȅōƛŜǊȊ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅ ƪǊƻƪ ƴŀ ƻǎƛ ς Dane wnioskodawcy. 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊǊŜȊȅƎƴƻǿŀŏ Ȋ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎƪǳΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Anuluj wniosek na 

ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅΦ 
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22.2.3. tƻŘƎƭŊŘ 

W tym kroku sprawdzisz i popiszesz ǿƴƛƻǎŜƪΦ tƻŘƎƭŊŘ ǿƴƛƻǎƪǳ ȊŀǿƛŜǊŀ 

podsumowanie wprowadzonych danych. 

bŀ ǇƻŎȊŊǘƪǳ przeczytaj, jak przetwarzamy Twoje dane. 

 

tƻ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ƪƭƛƪƴƛƧ tǊȊŜƧŘȋ ŘŀƭŜƧ. 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ŘŀƴŜΦ 

!ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Ǉƻƪŀȍ ŘƻƪǳƳŜƴǘ. 
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bŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀ ǿƴƛƻǎŜƪ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ XML. Wniosek 

nie jest jeszcze podpisanȅΦ !ōȅ ǇƻōǊŀŏ ǿƴƛƻǎŜƪΣ ƪƭƛƪƴƛƧ link YƻŘ ȋǊƽŘƱƻǿȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦȄƳƭ όǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅύ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅΦ tƻ 

ǇƻōǊŀƴƛǳ ǿƴƛƻǎŜƪ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǇƛǎŀŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǎǿƻƧŜƎƻ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ 
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bŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ Řǿŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ 

¶ ²Ǌƽŏ Řƻ ǳǎƱǳƎƛ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳƻȍŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴe  

dane 

 

¶ tƻŘǇƛǎȊ ƛ ǿȅǏƭƛƧ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ ǿƴƛƻǎƪǳΦ   

 

½ǿŜǊȅŦƛƪǳƧ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ƪǊƻƪŀŎƘ ŘŀƴŜ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴƛƧ 

tƻŘǇƛǎȊ ƛ ǿȅǏƭƛƧ. Przejdziesz do kolejnego kroku. 
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22.2.4. ²ȅōƽǊ ǎǇƻǎƻōǳ ǇƻŘǇƛǎǳ 

² ƪǊƻƪǳ ǇƛŊǘȅƳ wybierz ǎǇƻǎƽō ǇƻŘǇƛǎǳ ǿƴƛƻǎƪǳΦ ²ƴƛƻǎŜƪ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻŘǇƛǎŀŏ 

podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym. 

 

!ōȅ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƻǇŎƧťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ƴŀ ǿƱŀǏŎƛǿŊ ȊŀƪƱŀŘƪťΦ 

Podpis zaufany 
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Podpis osobisty 

 

Podpis kwalifikowany 

 

Wybierz odpowiedni podpis i kliknij tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 
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22.2.5. Podpis 

² ƪǊƻƪǳ ǎȊƽǎǘȅƳ ǿȅōƛŜǊz ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǎǇƻǎƽō ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǇƻŘǇƛǎǳΦ 

Podpis zaufany 

Gdy ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǎǇƻǎƽō ǇƻŘǇƛǎǳ podpis zaufany, kliknij tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 

 

Wybierz teraz ǎǇƻǎƽō ȊƱƻȍŜƴƛŀ ǇƻŘǇƛǎǳ ȊŀǳŦŀƴŜƎƻΦ aŀǎȊ Řƻ ǿȅōƻǊǳΥ 

¶ profil zaufany 

¶ podpis osobisty w e-dowodzie. 

 

Kliknij w odpowiedni przycisk ς np. profil zaufany. 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Autoryzacja podpisania dokumentu. 

 

Wpisz kod autoryzacyjny z otrzymanego SMS-a. Po wpisaniu kodu kliknij 

tƻǘǿƛŜǊŘȋΦ tǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ƪǊƻƪǳ ǎƛƽŘƳŜƎƻΦ 
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Podpis osobisty 

Gdy ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǎǇƻǎƽō ǇƻŘǇƛǎǳ podpis osobisty, kliknij tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪu ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧŜΥ 

¶ ²Ǌƽŏ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǇƻŘǇƛǎǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ Ȋ wyborem 

podpisu 

 

¶ Podpisz ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇƻŘǇƛǎȊŜǎȊ ǿƴƛƻǎŜƪ ƛ ǇǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ƪǊƻƪǳ ǎƛƽŘƳŜƎƻΦ 
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Podpis kwalifikowany 

Gdy ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ǎǇƻǎƽō ǇƻŘǇƛǎǳ podpis kwalifikowany, kliknij tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻŘǇƛǎǳ. 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧe: 

¶ ²Ǌƽŏ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǇƻŘǇƛǎǳ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿǊƽŎƛǎȊ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ Ȋ ǿȅōƻǊŜƳ ǇƻŘǇƛǎǳ 

 

¶ Podpisz ς po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇƻŘǇƛǎȊŜǎȊ ǿƴƛƻǎŜƪ ƛ ǇǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ƪǊƻƪǳ ǎƛƽŘƳŜƎƻ. 
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22.2.6.  Podsumowanie 

W ostatnim kǊƻƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭi ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊΣ ȍŜ ǿƴƛƻǎŜƪ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅǎƱŀƴȅΦ 

 

bŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ²Ǌƽŏ Řƻ ¢ǿƻƛŎƘ ƪǊȊȅƴŜƪ, ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛ /ƛ 

ǇƻǿǊƽǘ ƴŀ ǎǘǊƻƴť ƎƱƽǿƴŊ aplikacji. 

22.3. ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ǿȅƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ 

² ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿǎƪŀȍΣ Řƭŀ ƪƻƎƻ ǎƪƱŀŘŀǎȊ wniosekΦ ²ȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť Dla siebie. 
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² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿȅōƛŜǊȊ ŀŘǊŜǎΣ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅŏ ǿƴƛƻǎŜƪΦ 

 

W polu czego dotyczy wniosek wybierz ²ȅƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳ Řƻ Ŝ-5ƻǊťŎȊŜƵ. 

 

Gdy wybierzesz adres i to, czego dotyczy wniosek, kliknij Dalej. 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ adres e-mailΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ ŘƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ  

o rozpatrzeniu wniosku. 

 

Po wpisaniu i potwierdzeniu adresu e-mail wybierz Dalej. 

tƻȊƻǎǘŀƱŜ ƪǊƻƪƛ ǎŊ ǘŀƪƛŜ ǎŀƳŜ Ƨŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ 

όŘƻƪƱŀŘƴȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘ ƻŘ 22.2.3. do 22.2.6.). 
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22.4Φ ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ȊƳƛŀƴť ŘƻǎǘŀǿŎȅ ǳǎƱǳƎƛ 

² ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿǎƪŀȍΣ Řƭŀ ƪƻƎƻ ƧŜǎǘ ǎƪƱŀŘŀƴȅ ǿƴƛƻǎŜƪ. Wybierz opcjť Dla 

siebie. 

 

² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿȅōƛŜǊȊ ŀŘǊŜǎΣ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅŏ ǿƴƛƻǎŜƪΦ 
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W polu czego dotyczy wniosek wybierz ½Ƴƛŀƴŀ ŘƻǎǘŀǿŎȅ ǳǎƱǳƎƛ. 
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bŀǎǘťǇƴȅ ŜǘŀǇ ǘƻ ǿȅōƽǊ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ŘƻǎǘŀǿŎȅΦ ²ȅōƛŜǊȊ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻǎǘŀǿŎťΣ Řƻ 

ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǳǎƱǳƎťΦ 

 

DŘȅ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ŀŘǊŜǎΣ ŎȊŜƎƻ ŘƻǘȅŎȊȅ ǿƴƛƻǎŜƪ ƻǊŀȊ ŘƻǎǘŀǿŎťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Dalej. 
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W kroku Dane wnioskodawcy ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ǎǿƻƧŜ ŘŀƴŜ ƻǊŀȊ ŀŘǊŜǎ Řƻ 

korespondencji. hǇƛǎŀƭƛǏƳȅ ǘƻ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 22.2.1.
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tƻȊƻǎǘŀƱŜ ƪǊƻƪƛ ǎŊ ǘŀƪƛŜ ǎŀƳŜ Ƨŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ 

όŘƻƪƱŀŘƴȅ ƻǇƛǎ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘ ƻŘ 22.2.3 do 22.2.6). 

23. Podstawa prawna 

tƻŘǎǘŀǿť ǇǊŀǿƴŊ Řƭŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ǳǎƱǳƎƛ e-5ƻǊťŎȊŜƵ ǎǘŀƴƻǿƛ ustawa z dnia 

му ƭƛǎǘƻǇŀŘŀ нлнл ǊΦ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀŎƘ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ όǘƧΦ 5ȊΦ¦Φ нлно ǊΦ ǇƻȊΦ нур 

z Ǉƽȋƴ. zm.). 

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000285
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