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Historia zmian

Centralny Osrodek
2021-11-02 Przygotowanie instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek . .
2022-06-22 i 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
2022-07-05 | Centralny Osrodek 14 , Aktualizacja instrukgji
Informatyki
Centralny Osrodek
2023-08-25 . 1.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o B
2023-10-16 i 1.4 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek . .
2023-12-05 i 1.5 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o -
2024-01-16 i 1.6 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek N .
2024-02-14 i 1.7 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o -
2024-02-22 . 1.8 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2024-06-27 . 1.9 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2024-07-26 i 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2024-12-09 i 2.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o B
2025-06-20 i 2.2 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2025-12-16 i 2.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
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Wstep

W instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi skrzynki doreczen
elektronicznych z rolg wtasciciel i administrator.

Uprawniony uzytkownik (wtasciciel lub administrator skrzynki) moze zarzadzadé:
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 e-Doreczen

Aby skorzystac¢ z e-Doreczen, wejdz na strone e-Doreczen lub na portal

mObywatel.gov.pl. Zaloguj sie.

Mozesz zalogowad sie za pomoca:

e profilu zaufanego

e aplikacji mObywatel

e bankowosci elektronicznej

e e-Dowodu

e identyfikacji elektronicznej elD.

Eg gov.pl © Jezyk polski

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz sposdb, w jaki chcesz to zrobic.

eg Profil zaufany s

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

@ Aplikacja mObywatel

>
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.
4. Bankowos¢ elektroniczna
AL - ) >
— Zaloguj sie za pomoca swojego banku.
@ E-dowod
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.
¥y Use elD N

* ¥ ' : .
*"  Use your National elD to access online services.

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP. Jesli jej nie masz, po
zalogowaniu pojawi sie ekran Zatéz skrzynke.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP.
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Zaznacz dwa pola:

e Akceptuje Warunki korzystania z ustugi (kliknij, aby zapoznac sie z tymi
warunkami).

e Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce
prywatnosci (kliknij, aby sie z nig zapoznac).

Kliknij Potwierdz.

m gov.pl ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

O Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

D Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

]

Zanim zatozysz skrzynke do e-Doreczen, za kazdym razem po zalogowaniu do

serwisu mObywatel zobaczysz komunikat o e-Doreczeniach. Mozesz to okno
zamknac lub przejs¢ do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych.
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Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? (4

g e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana

za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

> W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje
[

—— od urzedow w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Opis procesu obstugi panelu uzytkownika znajdziesz na stronie e-Doreczen
w materiale Panel Uzytkownika (Dashboard). Instrukcja uzytkownika.

Na stronie gtéwnej wyswietlg sie skrzynki, do ktérych masz dostep. Sg one
podzielone na trzy sekcje: osobista, stuzbowe i udostepnione Tobie.
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Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swolich skrzynek.

Osobista

KAREN HARRIS
2 e-Dorgczenia 4@ ePUAP

Stuzbowe

[ organizacja

FUNDAC)A TEST 2

I Przejdz do skrzynki

Aktywuj skrzynke

Aktywu] skrzynke

I Urzedowe

GMINNY ZWIAZEK O... Rozwifi
- erUAP

Organizacja Urzedowa Urzedowa
URZAD BCD URZAD SZKOLEN ADRIAN1234
2 e-Doreczenia 2 e-Doreczenia [ e-Doreczenia

(G} zarzadzaj adresami do e-Dorgezer

[ER organizacja
FUNDACJA TEST
[ e-Doreczenia

| Przejdi do skrzynki

‘ Przejdz do skrzynki

= Urzedowa
ISTEZ
=1 e-Dorecrenia

¥ Urzedowa

ST NOWY

Przejd do skrzynki \ Przejdz do skrzynki ‘ I Przejds do skrzynki ‘ \ Przejdz do skrzynki
Urzedowa &P Doradea podatkowy B Notariusz Organizacja

JSTTEST KAREN HARRIS KAREN HARRIS PODMIOT PUBLICZNY (JN)
[ e-Dorsczenia [ e-Doreczenia [ e-Doreczenia 2] e-Doreczenia

Przejdi do skrzynki [ Przejds do skrzynki } I Przejdi do skrzynki } [ Przejd? do skrzynki

Organizacja Organizacja Organizacja
PODMIOT PUBLICZNY RW PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST
=1 e Doreczenia =1 e Doreczenia =1 e Dorgczenia

Urzedowa

SZKOLENIE CDE
[} e-Doreczenia

Przejdz do skraynki

[ Praejdf do skrzynki ]

| Przejdf do skrzynki

‘ Przejdz do skrzynki

& Urzedowa
SZKOLENIE FRDL
=eo

reczenia

= Urzedowa

SZKOLENIE ST 2811
[ e-Goreczenia

I Urzedowa

TESTEZ
[ e-Dorgczenia

™ Urzedowa
TESTOWA NAZWA
Bt

Przejdi do skrzynki

Urzgdowa

URZAD MIASTA TEST
A e-Dorgczenia

l Przejdf do skrzynki J

Urzedowa

URZAD NOWY
2 e-Dorgczenia

l Przejdi do skrzynki

& Urzedowa

URZAD TESTOWY AK
A =-Dorgczenia

l Przejdi do skrzynki

& Urzedowa

URZAD XYZ
[} e-Dorgczenia

Przejdz do skrzynki

[ Przejdi do skrzynki ]

| Przejdi do skrzynki

‘ Przejdi do skrzynki

& Urzedowa
ZAKLAD USLUG KOM... Rozwin

[ e-Doreczenia

Chcesz zalozyé skrzynkg inna niz
osobista?

Tutaj mozesz zalozy¢ skrzynke dla
« siebie (na prayklad jesli
wykonujesz zawod zaufania
publicznego)
+ innej osoby lub innego
podmiotu

Nie widzisz skrzynki swojej
firmy?

Nie masz skrzynki dla firmy?

Przejdi do skrzynki

rione Tobie (i

&P

AMBRE PALSJO
A e-Dorgczenia

[ ZI6 wniosek J

I Przejdi na Biznes.gov.pl

ARMIN BUDNICKI
2 e-Dorgczenia

DYLAN DAVIDSON
2 =-Dorgezenia

I Przejdz do skrzynki

\ Przejdf do skrzynki ‘

I Przejdt do skrzynki

Woybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktorej chcesz skorzysta, i kliknij

Przejdz do skrzynki.
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™ Urzedowa

JST EZ
B2 e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

W przypadku skrzynki przedsiebiorcy albo firmy system przekieruje Cie na
biznes.gov.pl, a w pozostatych przypadkach (obywatela, organizacji niepublicznej
lub podmiotu publicznego) na strone e-Doreczenia na gov.pl.

Po wejsciu w wybrang skrzynke doreczen elektronicznych znajdziesz sie
w folderze Odebrane.

Proces obstugi skrzynki opisali§my w dokumentach:

e Skrzynka do doreczen elektronicznych. Instrukcja uzytkownika dla obywatela
e Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania
publicznego Skrzynka e-Doreczen.

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen opisaliSmy w instrukcji Zarzgdzanie
adresami do e-Doreczen. Instrukcja dla reprezentanta lub petnomocnika
podmiotu.
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& Twoje skrzynki
Wyszukaj

ISTEZ

Adres do e-Doreczen:

[ zaznaczono: 0 [3 pobierz

AEPL-66088-27844-GCGFW-29 [F)

Twaja rola: Administrator

Nadawca

[l URZAD MIASTA
2, Odebrane (1]
2, Wyslane 0O et
G Wychodzace 0O KAREN HARRIS
& Robocze
O FUNDAC)A TEST
T Kosz
O Automat e-Dorgczenia
= Watki

& Zaméwione archiwa
(® Ustugi dodatkowe [2
r% Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

@ usui 7 Przenies
Temat Data dorgczenia
dla obserwatora 21.05.2025
Wiadomos¢ 17.12.2024
TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024
PRZYKLADOWA WIADOMOSC 16.07.2024
skrzynka do e-Doreczer jest aktywna 13.11.2023

K

Liczba wiadomosci na stronie | 20 ~

Aby przejs¢ do uprawnien, kliknij Uprawnienia w menu bocznym aplikacji. Ta

czesc serwisu to aplikacja administratora podmiotu.

JSTEZ

Adres do e-Dorsczefi: AEPL-55088-27844-GCGAW-29 [0

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

Tu mozesz zarzqdzat uprawnieniami do skrzynki, jej uzythownikami i ich rolami.

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

Utytkownicy
Twoje dane
Foldery
Imie | nazwiska: Karen Harris
Raole MNumer PESEL" 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz historig dostepu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczer: AE:PL-66088-27844-GCGPW-29
Typ podmiotu: Podmiot publiczny

Wiaéciciel skrzynki: JST EZ

Status skrzynki: (@ Aknywny

Osoby zarzadzajqce skrzynka

Imie i nazwisko: Karen Harris
Mumer PESEL: 9501 skkiiig

Rola: Administrator

Imie i nazwisko: Chalina Schewell
Mumer PESEL: B10g##+##+7

Rala: Administrator

Aby doda lub zmienic administratora, 2Kz wniosek o aktualizacjg danych. Dane innych uzytkownikdw zmienisz w sekji Uzytkownicy.
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2. Aplikacja administratora podmiotu

Aplikacja administratora podmiotu podzielona jest na sekcje:
Sekcja 1 — nagtéwek

Sekcja 2 — cze$é gtéwna

Sekcja 3 — stopka

Sekcja 4 — menu boczne.

Karen Marrls Vv

¢ Sonmka do e Dorgcaed

JST EZ SEKCIA 1

et 0o 0-Dorgezet AEPLASMS TS OCoPN2s (D

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

Tu Maless Zarzqdad Upranweraniaem 30 skrTysil, joy USyskoweikars | ich romi
Twoja skrzynka Twoja skrzynka
SEKCIA 2
Twoje dane
Foide
mig | Pazwisko: Karen Harris

95011101066

Tynce Administracor  Zobacz hestorig dostepu

Dane skrrynkd

Adres 30 e-Dorgered AEPLGG0BE. 27844.GCGPW.2%
SEKCJA 4
Ty s Podmiot pubiicany

Wisiciciml serzynid ST EZ

(e Aespary

Osoby rarzadzajace skrrynky
rrenid admiristratos, 168 waiosek o sktualizacje danych Dane incych ubyteowniktw omviena: w sekai Uiytkownicy.
4 | PaIwisko Karen Harris
Numer PESEL. 95014%e**# .l
Aols: Admievstrator
nig | naxwisko Chaling Schewell
Numer FESEL: 8109%*e*»7

ola: Adminestrator

[y LG
._,_g mObywatcl
Ctrpwate v
A Store
Froedsiqbiorea d App Store
Uregdnis
Haink

Funsusze Unia burepejsas
g s — TR s
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujace elementy:
e Informacje, kto jest zalogowany:
o profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po kliknieciu
w profil pojawi sie opcja Wylogu;j.
e Link Skrzynka do e-Doreczen — po kliknieciu wrécisz do skrzynki
e-Doreczen.
e Informacje o:
o nazwie podmiotu (w przypadku skrzynki stuzbowej) lub 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. Czes¢ gtdwna

Czes$¢ gtéwna jest elementem zmiennym w aplikacji. Zawartos¢ czesci gtéwnej

zalezy od operacji, ktorg chcesz wykonaé w poszczegdlnych zaktadkach, np.:

e W zakfadce Twoja skrzynka wyswietlisz dane osoby zalogowanej i dane
skrzynki.

e W zakfadce Uzytkownicy mozesz zarzadzac uzytkownikami skrzynki.

e W zakfadce Foldery wyswietlisz strukture i uprawnienia do skrzynki.

e W zaktadce Role mozesz zarzgdzac rolami i uprawnieniami do skrzynki.

e W zaktadce Systemy mozesz zarzgdzac¢ systemami IT dla skrzynki.

Strona 13:z51
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Sekcja 3. Stopka

Stopka zawiera:

e |ogo mObywatela

e linki do serwiséw

e linki do pobrania aplikacji mobilnej.

Sekcja 4. Menu boczne

Menu boczne zawiera nastepujgce zaktadki:
e Twoja skrzynka
e Uzytkownicy

e Foldery
e Role
e Systemy.

Kazda z zaktadek zostata szczegdtowo opisana w rozdziale 3.
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3. Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzadzac uprawnieniami do skrzynki, jej
uzytkownikami i ich rolami.

3.1 Twoja skrzynka

W zaktadce Twoja skrzynka wyswietlane sg dane osoby zalogowanej, dane
skrzynki oraz informacje o osobach zarzadzajgcych skrzynka.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczeni

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkownicy
Twoje dane
Foldery
Imie i nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 93011101066
Rola w skrzynce: Administrator Zobacz historie dostepu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczeri: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmiotu: Podmiot publiczny
Whasciciel skrzynki: ST EZ

Status skrzynki: (@ Akgywny

Osoby zarzadzajace skrzynka

Aby doda¢ lub zmieni¢ administratora, zi6z wniosek o aktualizacjg danych. Dane innych uzytkownikéw zmienisz w sekcji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris

MNumer PESEL: 9501%****%g

Rola: Administrator

Imieg i nazwisko: Chalina Schewell

Numer PESEL: 8109%***+47

Rola: Administrator

W sekcji Twoje dane znajdziesz:

e imieinazwisko

e numer PESEL

e role w skrzynce — moze to by¢ administrator lub wtasciciel
e przycisk Zobacz historie dostepu.

Zobacz historie dostepu
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Gdy klikniesz Zobacz historie dostepu, zostajesz przekierowany do szczegétéw
zalogowanego uzytkownika z historig dostepu w zaktadce Uzytkownicy
(szczegoty w rozdziale 3.2).

W sekcji Dane skrzynki znajdziesz:

e adres do e-Doreczen
e typ podmiotu: obywatel, podmiot publiczny, podmiot niepubliczny lub
zawdd zaufania publicznego.
e wiasciciela skrzynki — wyswietlany, gdy wtasciciel jest rézny od
zalogowanego uzytkownika i gdy jest podmiotem z osobowoscig prawna.
e status skrzynki:
o oczekuje na aktywacje
o aktywny
o zamkniety — skrzynka wytgcznie do odczytu, moze zostaé przywrdocona
albo ostatecznie usunieta.

W sekcji Osoby zarzgdzajgce skrzynka znajdziesz:
e imie i nazwisko tych osob,

e ich zanonimizowane w cze$ci numery PESEL
e role (szczegdtowy opis w rozdziale 3.4).

3.2 Uzytkownicy

W zaktadce Uzytkownicy mozesz zarzadzac uzytkownikami:

o wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki

o filtrowac te liste

e dodad uzytkownika

e  zarzadzac uprawnieniami wybranego uzytkownika

o przegladaé szczegdty uzytkownika wraz z historig dostepu.
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Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczeii

Twaoja skrzynka

Uzytkownicy

Uzytkownicy

Tu mozesz zarzgdzac uprawnieniami da skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.

Dodaj uzytkownika

Wyszuka] uzytkol
Foldery ! S

wnika

Q‘ ‘R:a

Status

Role

Imig i nazwisko
Systemy

Chalina Schewell

PESEL/ID EU

Rola

Administra;

Administra;

Status

tor ® Aktywny >

tor ® Aktywny >

Znajdziesz tu:

e przycisk Dodaj uzytkownika — po kliknieciu wyswietli sie strona

z formularzem, przez ktéry mozna wystaé zaproszenie do skrzynki doreczen

elektronicznych do nowego uzytkownika z wybrang rolg (szczegétowo

opisane w rozdziale 3.4.).

e pole wyszukaj uzytkownika — umozliwia przeszukanie listy uzytkownikéw

skrzynki po imieniu i nazwisku.

e pole rola — mozesz tu zaznaczyé, z jaka rolg uzytkownikéw chcesz wyswietli¢

na liscie.

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:

Whasciciel
Administrator

o

o

Uprawniony
Obserwator.

O

[ wiasciciel
(] Administrator
(| uprawniony

[ ] Obserwator

e Pole Status — mozesz tu zaznaczyg, z jakim statusem uzytkownikdéw chcesz

wyswietli¢ na liscie.
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Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje:
o Aktywni

o Zaproszeni

o Nieaktywni.

[ ] Aktywni

[ ] zaproszeni

[ ] Nieaktywni

e Liste uzytkownikéw skrzynki. Ta lista zawiera:
imie i nazwisko

zanonimizowany numer PESEL/ID EU
role

status

o O O O

przycisk przejscia do szczegotow:

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdétowe dane wybranego uzytkownika wraz
z historig dostepu.
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Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczeni

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

Twoja skrzynka € Uzytkowniq y
Uzytkownicy Szczegbly uzytkownika
Foldery

Dane uzytkownika
Role

Imie i nazwisko: Karen Harris
systemy

MNumer PESEL: Karen Harris

Rola w skrzynce: Administrator
+ zarzadza ustawieniami skrzynki,
« z2arzadza udytkown
«  zarzadza wszysthimi wisdomagdiami, 2 w tym: €zyta, tworzy, wysyia, przenosi | usuwa wis domoéci

Status uzytkownika: @ Akgwny

Aby usunac lub doda¢ uprawnienia administratora skrzynki, zt6z wniesek o aktualizacje danych.

Historia dostgpu

Data i godzina Rola

Administrator
13.11.2023 08:43

Wré€ do uzytkownikéw

Po wejsciu w Szczegoty uzytkownika znajdziesz tu:

e imieinazwisko
e zanonimizowany numer PESEL lub Identyfikator Europejski
e role w skrzynce

e status uzytkownika.

Przy statusie zaproszony wyswietla sie dodatkowa podpowiedz z informacja: 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. W przypadku administratora pojawi sie réwniez informacja o tym,

w jaki sposéb mozna edytowaé te role.

Status uZytkownika: Zaproszony

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

Dostepny jest takze przycisk Anuluj zaproszenie.

Anuluj zaproszenie
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Po kliknieciu wyswietli sie okno z pytaniem Czy chcesz wycofac¢ zaproszenie?.
Jedli tak, kliknij Wycofaj, jesli nie — Anuluj.

Czy chcesz wycofac zaproszenie?

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

Anuluj ] Wycofaj

e pasek Historia dostepu — sprawdzisz tu date i godzine, od kiedy uzytkownik
ma dostep.

e przycisk Wréc¢ do uzytkownikéw — po kliknieciu wracasz do strony
z wyswietlong listg uzytkownikéw skrzynki.

Strona 20z 51



Europejskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

3.2.1 Dodanie uzytkownika
Mozesz dodac uzytkownika, ktory w Twoim imieniu bedzie zarzadzat skrzynka,
zgodnie z przyznang mu rolg (szczegéty w rozdziale 3.4).

Dodanie uzytkownika polega na wystaniu zaproszenia do korzystania ze skrzynki
doreczen elektronicznych do nowego uzytkownika.

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

Pamietaj!
Dodajac uzytkownika, wybierasz, jaka role bedzie miat on w systemie.

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

Tu mozesz zarzgdzac uprawnieniami da skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Wyszuka] uzytkownika Q ‘ ‘ Rola h Status h |

Foldery

Role
Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy

Karen Harris GEOTFHERER € Administrator ® Aktywny >

Chalina Schewell B109*HREE 7 Administrator ® Aktywny >

Po kliknieciu wyswietli sie strona Dodaj uzytkownika z formularzem do
wypetnienia.
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& Uzytkownicy

Dodaj uzytkownika

Ponizej dodasz uzytkownika w rolach innych niz administrator. Aby dodac uprawnienia administratora, zi6z wniosek o aktualizacje
danych.

. @ Identyfikator europejski to identyfikator
Typ identyfikatora nadany przez paristwo czionkowskie Unii

(® Numer PESEL Identyfikator europejski Europejskiej dla celéw transgraniczne]
identyfikacji.

Mumer PESEL Data urodzenia

l Wpisz PESEL uzytkownika l l dd.mmurrer D l

Wpisz PESEL uZytkownika Wpisz datg urodzenia

Adres e-mail

l Wpisz adres e-mail uzytkownika l

Wpisz adres e-mail

Irmie MNazwisko

l Wpisz imie uzytkownika l l Wpisz nazwisko uzytkownika l

Wpisz imig Wpisz nazwisko
Wiadomose dis uzytkownika (opcjonalnie)

Tu mozesz wpisaé dodatkows wiadomosé dla uzytkownika

Rola

D Uprawniony Zobacz uprawnienia w

D Obserwator Zobacz uprawnienia v

Wyslij zaproszenie

W formularzu podaj:

e numer PESEL lub identyfikator Europejski — zaznacz odpowiednig opcje i
wpisz numer

e date urodzenia
Aby dodac¢ date przy uzyciu kalendarza, kliknij na ikonke kalendarza.

-
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Wyswietli sie kalendarz z mozliwoscig wyboru konkretnej daty.

adres email
imie

nazwisko.

Data urodzen

ia *

m.mn“,-'rrr'

-

luty 2024 ~

29 30 A
5 6 7
12 n 14
19 20 21
26 27 28
4 5 6
Wyczysc

™ b

pon wto sSro czw pia sob nie

22 23 24 25

1T 2
& 9
15 16
28 1
7 8

3

10

17

2 3
9 10
Dzisig)

4

11

18

W formularzu mozesz zostawi¢ wiadomosc dla uzytkownika.

Na koricu wskaz role nowego uzytkownika.

opcja Uprawniony — kliknij Zobacz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktore uzytkownik moze wykonaé z przypisang rolg uprawniony.
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Rola
[] Uprawniony Zobacz uprawnienia A
Foldery Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
£ Wystane ° Udostepnione ° Udostepnione
ﬁ' Kosz ° Udostepnione ° Udostepnione
o, odebrane @ udostepnione @ udostepnione
§° Robocze ° Udostepnione ° Udostepnione
[ wychodzace ° Udostepnione ° Udostepnione

e opcja obserwator — kliknij Zobacz uprawnienia, aby wyswietli¢ liste
czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonad z przypisang rolg obserwator.

D Obserwator Zobacz uprawnienia A
Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
I, Wystane @ udostepnione © zablokowane
ﬁ' Kosz ° Udostepnione ° Zablokowane
o, Odebrane ° Udostepnione o Zablokowane
p° Robocze ° Udostepnione e Zablokowane
[>> Wychodzace ° Udostepnione e Zablokowane
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Na dole znajdziesz dwa przyciski:

e Anuluj — po kliknieciu wyswietli sie pytanie Przerwac¢ wysytanie zaproszenia?
Czy na pewno chcesz zrezygnowac z wystania zaproszenia?. Dostepne
przyciski Wré¢ do formularza i Przerwij.

Przerwac wysylanie zaproszenia?

Czy na pewno chcesz zrezygnowad z wystania zaproszenia?

e  Woyslij zaproszenie — po kliknieciu zaproszenie do skrzynki doreczen

elektronicznych zostaje wystane do nowego uzytkownika.

Gdy uzupetnisz dane nowego uzytkownika, kliknij Wyslij zaproszenie.

Po kliknieciu wyswietli sie pytanie Czy na pewno chcesz wysta¢ zaproszenie dla
uzytkownika na adres e-mail...?. Kliknij Wyslij zaproszenie.

Wystaé zaproszenie?

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

Wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy. Na gérze strony zobaczysz

test@test.pl?

komunikat Zaproszenie zostato wystane poprawnie. Do listy uzytkownikdéw zostat
dodany uzytkownik, do ktérego wystano zaproszenie.
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X
() zzproszenie zostsio wysiane poprawnia
& Skrzynka do e-Doreczei
JSTEZ
Skrzynka urzedowa
Adres do e-Doreczef AEPL-66088-27644-GCaAN-29 (D)
Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzadzat uprawnieniami do skrzynki, j&] uzytkownikami i ich rolami.
Twoja skrzynka z i L. "
1 N Uzwkowm:y Dodaj uzytkownika
Uzytkownicy
Wyszuks] uzytkownika Q I I Rola Status - I
Foldery
Role
Imig i nazwisko PESEL /1D EU Rola Status
Systermy
Karen Harris gEQI g Administrator » Akpwny >
Chalina Schewell B1OgFHEEERy Administrator » Akywny >
Shoma Ustupska GA0E=TTEERS Uprawnizny Zaproszony >

Po przyjeciu zaproszenia przez uzytkownika jego status zmieni sie z zaproszony

na aktywny.

Pamietaj!

Aby nowy uzytkownik mégt zalogowaé sie do skrzynki i korzystaé z niej, musi
miec profil zaufany lub potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w inny dostepny

sposéb, np. mObywatelem lub poprzez bankowos¢ elektroniczng. Nie musi

mie¢ aktywnej swojej prywatnej skrzynki do e-Doreczen.
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3.3 Foldery
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W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura skrzynki doreczen

elektronicznych.

Twoja skrzynka Foldery
Uzytkownicy
Foldery

Nazwa folderu

Role
, Odebrane

Systemy
2, Wyslane
5 Wychodzace

£ Robocze

i Kosz

Rodzaj folderu

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Operacje

Dodaj folder

Znajdziesz tu:

e przycisk Dodaj folder — po kliknieciu wyswietla sie strona z mozliwoscia

dodania nowego folderu (szczegdétowo opisane w rozdziale 3.3.1).

o Liste folderéw z:

o nazwgq folderu

o rodzajem folderu
O operacjami

o

przyciskiem przejscia do szczegotow.

>
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Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdty wybranego folderu.

< Foldery

Odebrane

Etykieta techniczna: INBOX

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci
Wiasciciel ° Udostepnione
Administrator ° Udostepnione
Uprawniony ° Udostepnione
Obserwator ° Udostepnione

Wrdc do folderéw

Zarzadzanie wiadomosciami

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

o Zablokowane

3.3.1 Dodanie folderu

Kliknij Dodaj folder.

Twoja skrzynka Foldery

Uzytkownicy

Folde
& Nazwa folderu
Role
o, odebrane
Systemy

2, wystane

[ Wychodzace

£ Robocze

Rodzaj folderu

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Operacje

Dodaj folder
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Wyswietli sie strona Dodaj folder.

€ Foldery

Dodaj folder

Nazwa nowego folderu Nazwa nowej etykiety technicznej
Whpisz nazwe nowego folderu ‘ ‘ Whpisz nazwe nowej etykiety

@ Nazwa musi by¢ unikalna i nie mozesz jej pozniej zmienic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
Wiasciciel ° Udostgpnione ° Udostepnione
Administrator ° Udostepnione ° Udaostepnione
Uprawniony ° Udostepnione ° Udostepnione
Obserwator ° Udostepnione ° Zablokowane

Wpisz nazwe nowego folderu oraz nazwe etykiety technicznej. Nazwa etykiety
technicznej jest stafa i unikalna dla kazdego folderu, dzieki niej bedzie mozna np.
zarzgdzac dostepem do wiadomosci w folderze.

Nadaj takze uprawnienia do folderu dla poszczegdlnych rél.

Aby utworzy¢ nowy folder, kliknij Zapisz.
Kliknij Anuluj, jesli chcesz zrezygnowac z tworzenia nowego folderu.
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< Foldery
Dodaj folder
Nazwa nowego folderu Nazwa nowej etykiety technicznej
TESTOWY X ‘ ‘ TESTOWY_FOLDER X

@ Nazwa musi by¢ unikalna i nie mozesz jej pdzniej zmienic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami

Wiasciciel

Administrator

Uprawniony

Obserwator

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

° Udostepnione

o Zablokowane

Wyswietli sie zaktadka Foldery z komunikatem na gdérze strony Folder zostat
utworzony.
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& Skrzynka do e-Dorgczen — x
&) Folder zostl mxworzon

JSTEZ

Skrzynka urzedowa

Adres do e-Doreczeri. AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 @

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczeii

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

Twoja skrzynka Foldery Dodaj folder

Uzytkownicy

Foldery
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje
Role
ok, Odebrane Predefiniowany - >
Systemy
T wysiane Predefiniowany - >
5> Wychodzace Predefiniowany N >
& Robocze Predefiniowany = >
] Xosz Predefiniowany - >
[ Testowy Definiowany [> edyruj i Usua >

3.4 Role

W zaktadce Role mozesz zarzadzaé rolami uzytkownikdéw:

o wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce

o filtrowad liste rol

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

e zarzadzac danymi wybranej roli

e dodaé¢ nowa role.
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Twoja skrzynka Role Dodaj rolg

Uzytkownicy

Wyszukaj role lub zestaw uprawnier Q.| | Rodzajrol -
Foldery

Role

Systemy
Nazwa roli Rodzaj roli Operacje

Wiasciciel Predefiniowana - >
Administrater Predefiniowana - >
Uprawniony Predefiniowana >

Obserwator Predefiniowana >

Znajdziesz tu liste rél dostepnych w systemie oraz wyszukiwarke.

Na gérze znajduje sie pole Wyszukaj role lub zestaw uprawnien. Wpisz, aby

znalez¢ konkretng role po nazwie lub po zestawie uprawnien.

‘ Wyszukaj role lub zestaw uprawnien O\\

Obok znajdziesz pole Rodzaj roli. Mozesz wybrac z listy rozwijanej rodzaj roli,
ktdre chce wyswietlié.

Rodzaj roli M

Rola moze by¢ predefiniowana (czyli stworzona w skrzynce na state, nie mozesz
jej usunac lub edytowac) lub definiowana (czyli stworzona przez administratora

skrzynki, mozesz jg edytowac albo usungg).
Lista rol zawiera:
Nazwa roli:

e administrator
e uprawniony
e obserwator

e wiasciciel

oraz rodzaj roli.
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Aby wejs¢ w szczegoty konkretnej roli, kliknij strzatke.

)

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranej roli.

Wyglad szczegdtéw roli administrator.

Twoja skrzynka ¢ Role

Uzytkownicy Administrator

Foldery
Administrator moze zarzadzac:
Role = uprawnieniami,
= folderami,
= uzytkownikami,
Systemy

« wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytac, tworzyc, wysytad, przenosic i usuwac.

Foldery i uprawnienia

Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
1, wyskane @ Uudostepnione @ udostepnione
T Kosz @ udosteprione @ ucosteprione
ok, Odebrane © udostepnione @ udostepnione
& Robocze @ udostepnione @ vdostepnione
[5» wychodzace @ udostepnione @ udostepnione
[ TesTOwY @ udostgpnione @ udostgprione

Przypisani uzytkownicy

Imie i nazwisko PESEL /1D EU
Karen Harris 9501 HReR 5 5
Chalina Schewell Blgareeeas 7 5

| Wré¢ do rél

W szczegodtach roli znajdziesz informacje o tym:

e czym zarzadza uzytkownik z dang rolg
e do jakich folderéw ma dostep i jakie ma w nich uprawnienia oraz
e jacy uzytkownicy wystepujg w Twojej skrzynce w takiej roli.

Informacje o predefiniowanej roli administrator:

® moze zarzadzac:

Strona33:z51




Fundusze

i Rzeczpospolita Unia Eur_opejska
Europejskie Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

= yprawnieniami
= folderami
= uzytkownikami
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytaé, tworzyc,
wysytac, przenosi¢ i usuwac.
e w sekcji Foldery i uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:
= zarzadzanie wiadomosciami
= czytanie wiadomosci.
o w sekcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikéw
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.

Wyglad szczegdtdw roli Uprawniony.

Twoja skrzynka € Role
Uszytkownicy Uprawniony
Foldery
Uprawniony moze zarzadzac:
Role » wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytat, tworzy¢, wysylac, przenosi¢ i usuwac,
Systemy Foldery i uprawnienia

Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
I Wystane @ udostepnione @ udostepnione
i Kosz @ udostepnione @ udostepniane
ok, Odebrane Udestepnione @ udostepnione
£ Robocze @ udostepnione @ Udostepnione
[5» Wychadzace @ udostepnione @ udostepnione
[ PILNE WAZNE @ udostepnione @ Udostepnione
[0 urzEDOWE @ udostepnione @ Udostepnione

Przypisani uzytkownicy

Imig | nazwisko PESEL /ID EU

Brak przypisanych utytkownikéw

Wro¢ do rél
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Informacje o predefiniowanej roli uprawniony:

e moze zarzadza¢ wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢,
tworzy¢, wysytac, przenosic i usuwac.

e w sekcji Foldery i uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:
» zarzadzanie wiadomosciami
= czytanie wiadomosci.

e w sekcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikow
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.

Wyglad szczegdtéw roli Obserwator.

Twoja skrzynka € Role
Uzytkownicy Obserwator
Foldery
Obserwator moie:
Role + czytac wiadomosci we wszystkich folderach.
Systemy Foldery i uprawnienia

Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
I, Wyslane @ udostepnione © zobiokowane
i Kosz © udostepnione © zaviokowane
o, odebrane @ udostepniane © zaviokowane
£ Robocze @ udostgpnione © zablokowane
[5» Wychodzace @ udostgpnione © zablokowane
[ PILNE_WAZNE @ udostepnione © zablokowane
[ urzEDOWE @ usdostepnione © zaviokowane

Przypisani uzytkownicy

Imig i nazwisko PESEL/ID EU
Qigi Semik-Lewandowska 9RO RS >
Wréc do rél
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e moze czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach.
e w sekcji Foldery i uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczong opcje

czytanie wiadomosci, a niezaznaczong — zarzgdzanie wiadomosciami.

e w sekcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikéw
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij

strzatke.

Wyglad szczegdtow roli Wiasciciel.

Twoja skrzynka € Role
Uiytkownicy Wiasciciel
Foldery

Wiasciciel moze zarzadzad:
Role * uprawnieniami,

* folderami,

* uzytkownikami,
Systemy

Foldery i uprawnienia
Foldery
2 wystane
T Kosz

2, Odebrane

£* Robocze

[3+ wychodzace

[ PILNE_WAZNE

[0 urzEDOWE

Przypisani uzytkownicy

Imie i nazwisko

Brak przypisanych uzytkownikéw

Wréc do rdl

Czytanie wiadomosci

@ udosteprione

@ udosteprione

@ udostspnione

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione

@ udostepnione

* wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytaé, tworzyc, wysylac, przenosié i usuwaé

Zarzqdzanie wiadomosciami

@ Udostepnione

@ udostgprione

@ Udostepnione

@ udostepnione

@ Udostepnione

@ udosteprione

@ Udostepnione

PESEL/ID EU
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Informacje o predefiniowanej roli wtasciciel:

® moze zarzadzac:
= uprawnieniami
= folderami
= uzytkownikami
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyé,
wysytaé, przenosi¢ i usuwad.
e w sekcji Foldery i uprawnienia kazdy z folderéw ma zaznaczone opcje:
= zarzadzanie wiadomosciami
= czytanie wiadomosci.
o w sekcji Przypisani uzytkownicy dostepna jest lista uzytkownikéw
przypisanych do danej roli. Aby wejs¢ w szczegdty uzytkownika, kliknij
strzatke.

3.4.1 Dodawanie roli

Aby dodac¢ nowa role, kliknij Dodaj role.

Twoja skrzynka Role Dodaj role

Uzytkownicy

Wyszukaj role lub zestaw uprawnien Q Rodzaj roli -
Foldery

Role

Systemy
Nazwa roli Rodzaj roli Operacje

Wiasciciel Predefiniowana >
Administrator Predefiniowana >
Uprawniony Predefiniowana - >

Obserwator Predefiniowana - >

Uzupetnij wyswietlony formularz. Wprowadz nazwe roli, jej opis oraz przypisz do
niej odpowiednie uprawnienia w wybranych folderach.
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Twoja skrzynka € Role

Usytkownicy Dodaj rolg

Foldery Nazwa nowej rali

Role Whpisz nazwe nowe] roli
Systemy Opis roli (opcjonalnie)

Opisz nowa rolg

Wybierz uprawnienia dla roli

Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
T, wystane E] E
& Koz 0 0

oL, odebrane

Z* Robocze

[ Wychodzace

[ PILNE_WAZNE

O 0o o o g
o 0o o o d

[ urzepowe

Anutid

Pamietaj!
Aby uzytkownik miat mozliwos¢ wysytania wiadomosci z aplikacji, musi
dodatkowo otrzymadé dostep do folderu wystanych i roboczych wiadomosci.
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Wybierz uprawnienia dla roli

Foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
‘i, Wysiane
i Kosz E] D
v, odebrane G D
£’ Robocze

[=» Wychodzace G D
[ PILNE WAZNE G D
[ uRZEDOWE

-

Po wprowadzeniu danych do formularza kliknij Zapisz.
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3.5 Systemy

Mozesz tu zarzgdzac systemami IT dla skrzynki:

e wyswietli¢ liste systemow IT

e wyszukac system IT

o filtrowad liste systemoéw IT

e dodaé nowy system IT

e  zarzadzanie danymi wybranego systemu IT.

Wyglad zaktadki Systemy bez zadnego systemu IT.

Twoja skrzynka Systemy

Uzytkownicy

@ Ze skrzynkg do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
Foldery jak eDOK, system elektronicznego zarz% zania dukumentach (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktérg chcesz

zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich

Role systemow powigzanych ze skrzynka.
Systemy
Data waznosci od: do:
Wyszukaj system Q Dd.Mm.Rrrr D Dd.Mm.Rrrr D
Nazwa Data waznosci

Nie znaleziono systemaw

Wyglad zaktadki Systemy z dodanym system IT.

Twojaskezyrka Systemy

Uzytkownicy

_ ® ze sklzgnkq do e-Dorgczen mozesz zinledgruwa(‘ swoje aplikacje kancelaryjne takie
Foldery ak eDOK, system elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktérg cheesz
zintegrowac ze skrzynka, dodaj (ukosobny system. Ponize] widzisz listg wszystkich

Role systemow powigzanych ze skrzynka.
Systemy
Data waznosci od: do:
Wyszukaj system Q Dd.Mm.Rrrr ™ Dd.Mm.Rrrr (]
Nazwa Data waznosci
EZD 20-02-2027 13:08 >

Znajdziesz tu

e podpowiedzi: Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje
kancelaryjne takie jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania

dokumentacjg (EZD) czy elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla
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kazdej aplikacji, ktorg chcesz zintegrowad ze skrzynka, dodaj tu osobny
system. Ponizej widzisz liste wszystkich systemdw powigzanych ze skrzynka.
e przycisk Dodaj system — po kliknieciu wyswietla sie strona z formularzem
dodania systemu IT do skrzynki. Tylko podmioty publiczne moga doda¢
system IT do skrzynki (szczegétowo opisane w rozdziale 3.5.1).
e wyszukiwarke, ktéra umozliwia filtrowanie listy systeméw po:
O nhazwie systemu

‘ Wyszukaj system Q‘

o dacie waznosci od

Data waznosci od:

‘/ Dd.Mm.Rrrr D ‘

o dacie waznosci do

do:

‘/ Dd.Mm.Rrrr D ‘

o liste systemow IT, ktdra zawiera nazwe oraz date waznosci.

Aby przejs¢ do szczegdtow danej roli, kliknij strzatke.

>

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdétowe dane wybranego systemu.
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& Systemy

Szczegbly systemu

System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i cbserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu

Nazwa systemu @ I""‘?F"’J systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci tatwe zidentyfikowanie go na
Iscle.

Opis systemu (opcjonalnie)

Wpisz opis systemu

0/255

@ Certyfikat wygenerowany prawidtowo.

Wgraj penownie klucz publiczny

Dane certyfikatu
Unikalna nazwa certyfikatu:
Wydawca certyfikatu:

Data waznosci: 2027-02-20 13:08

2, Pobierz certyfikat

W szczegodtach systemu znajdziesz nazwe systemu, opis systemu oraz informacje
o certyfikacie.

Mozesz tu:

e usungc system
aby to zrobi¢, kliknij Usun system. Wyswietli sie okno z pytaniem Czy na
pewno chcesz usungc system <podana nazwa systemu>? Po kliknieciu Usun
system mozesz usung¢ wybrany system IT powigzany z dang skrzynka
doreczen elektronicznych. Po kliknieciu Anuluj powrdcisz do szczegdtow
wybranego systemu.
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Usungc system?

Czy na pewno chcesz usunac system System testowy ?

e wgrac ponownie klucz publiczny

e pobradé certyfikat
e zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Po kliknieciu Anuluj wrdcisz do strony z listg systemoéw IT.
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3.5.1 Dodanie systemu IT dla skrzynki

Aby dodac system IT dla skrzynki doreczen elektronicznych, kliknij Dodaj system.

Pamietaj!
Tylko podmiot publiczny moze doda¢ system IT dla skrzynki doreczen
elektronicznych.

Twoja skrzynka Systemy

Uzytkownicy

@ Ze skrzgnkq do e-Doreczer mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
Foldery jak eDOK, system elektronicznego zarz% zania dokumentacjg (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazde] aplikacji, ktérg chcesz
zintegrowac ze skrzynkg, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich

Role systemow powigzanych ze skrzynka.
Systemy
Data waznosci od: do:
Wyszukaj system Q Dd.Mm.Rrrr D Dd.Mm.Rrrr D
Nazwa Data waznosci

Nie znaleziono systemow

Wyswietli sie strona Dodaj system z formularzem do wypetnienia.

Twoja skrzynka € Systemy

Usytkownicy Dodaj system

Foldery () System dodany do skrzynki ma upranienia do zarzadzania i
obserwowania wszystkich wiadomosc.

Role

Systemy Dane systemu

Mazwa systemu

| Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci latwe zidentyfikowanie go
Wpisz nazwe systemu @ Nada) sys < A g

Opis systemu (opcjonalnie}

Whpisz opis systemu

Wybierz $rodek uwierzytelniajacy
@ Zadanie certyfikatu

Kwalifikowany érodek uwierzytelniajacy

(© Abyuwiersytelni system, weraj lucz publiczny w postac pliku (SR
{ang. Certificate Signing Request) wygenerowany w dodawanym
systemie.

Kiiknij tutaj, aby dodaé plik
Format: .csr.

Maksymalny rozmiar: 10 MB.
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Whpisz tu nazwe systemu — takg, dzieki ktérej fatwo odnajdziesz ten system na
liscie. Nazwa systemu jest obowigzkowa.

Dodaj opis systemu — pole opcjonalne.
Dodaj kwalifikowany osrodek uwierzytelniajgcy. Wybierz jedng z opcji:

e z3adanie certyfikatu
Aby uwierzytelnic¢ system, wgraj klucz publiczny w postaci pliku CSR (ang.
Certificate Signing Request) wygenerowany w dodawanym systemie.

e kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy
Mozesz przekazaé do systemu kwalifikowany certyfikat uwierzytelnienia
witryny internetowej albo kwalifikowany certyfikat pieczeci elektroniczne;j.
Otrzymasz informacje, czy certyfikat jest akceptowalny.

S3 dwa sposoby dodawania plikow:

e  kliknij Dodaj plik z dysku — po kliknieciu masz mozliwos¢ wyboru pliku, ktory
chcesz dotaczyé.

e metoda przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktéry chcesz dofaczyc.

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Zapisz. Kliknij Anuluj, jesli nie
chcesz dodawac tego systemu — powrdcisz do strony z listg systemow IT.

Po kliknieciu Zapisz wyswietli sie okno z pytaniem Czy na pewno chcesz doda¢é
system? System bedzie miat dostep do zarzgdzania wszystkimi wiadomosciami
w skrzynce. Kliknij Dodaj system.

Dodac system?

Czy na pewno chcesz dodac system Testowy? System bedzie miat dostep
do zarzgdzania wszystkimi wiadomosciami w skrzynce.
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Wyswietli sie strona ze szczegétami dodanego systemu.

€ Systemy

System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i cbserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu

Nazwa systemu @ Ir‘{a;laj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci fatwe zidentyfikowanie go na
Iscle.

Opis systemu (opcjonalnie)

Wpisz opis systemu

0/255

@ Certyfikat wygenerowany prawidtowo.

Wegraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
Wydawca certyfikatu:

Data waznosci: 2027-02-20 13:08

2, Pobierz certyfikat
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4. Reguty wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia ustawienie regut wiadomosci, ktére pozwalaja
na zarzadzanie wiadomosciami juz na etapie dostarczania ich do skrzynki (np.
automatyczne przenoszenie okreslonych wiadomosci do konkretnego folderu).

W zaktadce Ustawien skrzynki kliknij Reguty wiadomosci.

£ Twoje skrzynki

Skraynka urzedowa

JST EZ

Adres do e-Doreczen:

AE:PL-66088-27844-GCGPW-29 [

Twoja rola: Administrator Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci
Napisz wiadomosé
Lista regut Dodaj regule
4 Odebrane o Jesli przychodzaca wiadomos¢ bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wtedy kolejna reguta nie zostanie
= zastosowana. Kolejnosé regut mozesz ustawic ponizej,
2 wystane O Nazwa reguly Status Kolejnosé stosowania
[Z* Wychodzace Brak regut
£ Robocze
@ Kosz
i Watki

Ustawienia skrzynki

[ PILNE_WAZNE

[ URZEDOWE

T Zaméwione archiwa
() Uslugi dodatkowe [2
& Uprawnienia

& Ustawienia skrzynki

Na ekranie wida¢ wszystkie reguty, ktdre juz sg ustawione w systemie wraz z ich
statusem. Dodatkowo po kliknieciu trzech kropek przy wybranej pozycji na liscie

mozesz:

edytowacd regute

e usungc regute

e wytgczyc regute

e przenie$é¢ wyzej/nizej regute.
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Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Lista regut Dodaj regute

Jesli przychodzgca wiadomos¢ bedzie pasowata do reguty, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wtedy kolejna reguta nie
zostanie zastosowana. Kolejnos¢ regut mozesz ustawic ponizej.

[ -] Nazwa reguty Status Kolejnos¢ stosowania
O PILNE_WAZNE ® Wiaczona a:
Folder: PILNE WAZNE
Edytuj
O URZEDOWE ® Wiaczona Usun
Folder: URZEDOWE
Wytacz

Liczha reg Przenies nizej

1z
20 ~

Kliknij Dodaj regute, aby stworzy¢ nowa.

Wprowadz nazwe reguty. Wskaz, do ktérego folderu ma by¢ przeniesiona
wiadomosé, spetniajgca okreslone warunki. Zdecyduj takze, czy reguta ma by¢
wigczona lub wytgczona.

Ustawienia skrzynki

Skrzynka Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Dodaj regute

Nazwa reguty

[ Wpisz nazwe reguty l

Przenies wiadomos¢ do folderu Status reguty

[ Wybierz folder ~ } { Wigczony ~ }

Nowy folder utworzysz na stronie: Uprawnienia do e-Dorgczenn &

Warunki

Wiadomos¢ musi spetni¢ wszystkie warunki, zeby zostata przeniesiona do wybranego folderu.

+ Dodaj warunek ‘
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Ostatnim etapem jest okreslenie konkretnych warunkéw dziatania. Zrobisz to za
pomocg funkcji Dodaj warunek.
W polu Czego dotyczy warunek z listy wybierz konkretne kryterium:

e Znak sprawy zawiera

e Adres do e-Doreczen nadawcy
e Pole Od (nadawca) zawiera

e Temat wiadomosci.

Dodaj warunek

Czego dotyczy warunek

Adres do e-Doreczen

Wpisz adresy nadawcow, od ktérych wiadomosci majg byc przenoszone do
wybranego folderu.

Ade do e-Doreczer nadawcy

H Dodaj ‘

Strona 49 z51



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

il iy B Fosi Rarwepe g

Polska Cyfrowa ju Reg g9

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

Dodaj warunek

Znak sprawy

Adres do e-Doreczen

Pole Od (nadawca) Homosci majg by¢ przenoszone do

Temat wiadomosci

’ ‘ Dodaj

Po wybraniu warunku, w kolejnym polu wprowadz stowo lub stowa kluczowe,
wedtug ktérych system ma stosowad regute i kliknij Zapisz.

Na koncu kliknij Zapisz regute.

Pamieta;j!

Uzyj cudzystowow, aby byty wyszukiwane konkretne wyrazy lub potaczenia.
Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i Tomasz,

a ,urzad miasta” wyszuka tez: Urzad Miasta, ale nie sam: urzad.
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5. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi e-Doreczen stanowi ustawa z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 285
z pdéin.zm.).

Strona51:z51


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

	Metryka dokumentu
	Historia zmian
	Wstęp
	1. Logowanie do e-Doręczeń
	2. Aplikacja administratora podmiotu
	3. Uprawnienia
	3.1 Twoja skrzynka
	3.2 Użytkownicy
	3.2.1 Dodanie użytkownika
	3.3 Foldery
	3.3.1 Dodanie folderu
	3.4 Role
	3.4.1 Dodawanie roli
	3.5 Systemy
	3.5.1 Dodanie systemu IT dla skrzynki

	4. Reguły wiadomości
	5. Podstawa prawna

