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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 1, 5 Aktualizacja instrukgji
Informatyki
Centralny Osrodek
2023-08-25 . 13 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o ..
2023-10-16 i 1.4 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek . .
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 i 1.8 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2024-06-27 . 1.9 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o B
2024-07-26 i 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2024-12-09 i 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Wstep

W instrukcji zostat przedstawiony proces obstugi skrzynki doreczen

elektronicznych z rolg Wtasciciel i Administrator.

Uprawniony uzytkownik (Wtasciciel lub Administrator skrzynki) moze zarzgdzaé:
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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

Obywatele, podmioty publiczne i osoby wykonujgce zawody zaufania
publicznego, ktérzy korzystajg z publicznej ustugi e-Doreczenl, majg dostep do e-
Doreczen ze stron internetowych mObywatel.gov.pl i edoreczenia.gov.pl.

Aby skorzysta¢ z Aplikacji Administratora Podmiotu, musisz sie zalogowac.
Dostepne sg dwie opcje logowania:

e profil zaufany, e-dowdd lub bankowos$¢ elektroniczna,
e aplikacja mObywatel.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

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

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz odpowiedni dla Ciebie sposdb, w jaki zalogujesz sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposdb logowania

Profil zaufany
s >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

[:] Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel %
= Bankowoié elektroniczna
E Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektroniczne; >
e-Dowdd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
"% USE elD
P . . . >

*++"  se your National elD to access online services

Po zalogowaniu wyswietla sie ekran Zatoz skrzynke. Aby skorzystac z ustugi,
musisz mieé skrzynke ePUAP.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki.
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@ 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 przykiad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdzZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

(] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ ] POTWIERDZ

Zanim wyswietli sie ekran gtéwny e-Doreczen zobaczysz pop-up z kilkoma
waznymi informacjami. Komunikat bedzie sie wyswietlat przy kazdym logowaniu,
do momentu, gdy zatozysz skrzynke ePUAP. Mozesz to okno zamkng¢ lub przejsé
do wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych.

Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? (4

@ 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
LALER od urzeddéw w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.
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Opis procesu obstugi Panelu uzytkownika znajdziesz w Instrukcji uzytkownika dla

Panelu Uzytkownika.

Na panelu wyswietla sie lista skrzynek, do ktérych masz dostep — np. skrzynka

osobista, stuzbowa i udostepniona Tobie.

Wyglad panelu z dostepnymi réznymi skrzynkami.

(A) Strona gtowna
B Twojesprawy
B Twoje dane

& Kierowcai pojazdy

(@ ePtatnoiai

{3 zalatw sprawe online

[ apiikacja mobitna
(® Centrum pomocy

B> wyloguj

Twoje skrzynki

Bezplecznie wysyls | odblers) korespandence ze swolch skrzymek

Osobista

KAREN HARRIS
2 enomscrena 4@ erusr

Praejdz do skrzynkl

Stuzbowe

M Urcedowa

SZKOLENIE FRDL
(=P

Aktywuj skrzynke

| ursdowa
ISTEZ

2 enaracrana

M Ureedowa

TESTEZ
| P

Aktywuj skrzynke

M Ureedows
JSTTEST
[ e-hracrana

73 ErrrremeEmED

@ Orpanicacia

FUNDACJA TEST

2] =horacrana

Przejd? do skrzynki

o notariuse

KAREN HARRIS
[ ehnreerania

Przejdz do skrzynki J

[ Przejaz do skrzynki l

[ Przejas do skrzynki

e Coradea podatkowy

KAREN HARRIS

[} e00rscrens

1 Organizacja
PODMIOT PU... Rozwif

[ =Dacrana

B Organizacia
PODMIOT PU... Rozwifi

[ eDorgerana

Przejdz do skrzynki l

’ Przejdz do skrzynki l

[ Przejd? do skrzynki

M Orzanizacjz

M Orzanizacja

M Urzedows

PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE JST 2811
[ eDargrzena R eDargrzenia [ eDorgezena
Przejdz do skrzynki l [ Przejaz do skrzynki l [ Przejaz do skrzynki
i Urzadawa 1B Urzedowa Chcesz zalozyc skrzynke
inng niz osobista?
URZAD MIASTA TEST URZAD TESTOWY AK
B e Dovezena B e Darcezenia Tuta) mozesz zatozye
skrzynke dla
« siehie (na prayidad jest
wykonujesz zawdd
Zaulanis publicznego)
« inne soky lub innega
podmictu.
Przejdz do skrzynki l [ Przejdz do skrzynki l [ Zl62 winsek
Nie wiczisz skrzynki
swojej firmy?
Nie masz skrzynki dla
Udostgpnione Tobie (osobiste) v

DYLAN DAVIDSON

[ eDomseena

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

M Urzedowa

JST EZ

E 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 e-Doreczen szczegétowo zostat opisany w dokumentach
Instrukcja uzytkownika dla obywatela Skrzynka e-Doreczen i Instrukcja
uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego
Skrzynka e-Doreczen.

Widok wybranej skrzynki do e-Doreczen.
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& Twoje skrzynki
Wyszuk E
wyszul =
JSTEZ
Adres do e-Doreczef: O Nadawca Temat Data doreczenia
AE-PL-66088-27644-GCGFW-29 )
Twoja rola: Administrator
O ADRIAN1234 Przyktadowy temat wiadomosci 2210.2024 }
O JSTTEST testimportu 16 07.10.2024 }
& Odebrane
O JSTTEST testimportu 07.10.2024 }
o Wystane
> Wychodzace O KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 §
& Robocze O FUNDACJA TEST PRZYKEADOWA WIADOMOSC 16072024 }
[ Kosz
D PRZEDSZKOLE TEST ss 15.07.2024
= Watki
D Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 13.11.2023 1§
{51 Zaméwione archiwa
o o e Ak T
Sa Uprawnienia
% Ustawienia skrzynki

Aby przejs¢ do uprawnien, kliknij w zaktadke Uprawnienia, ktéra znajduje sie
w menu bocznym aplikacji.

Wyglad strony z Aplikacjg Administratora Podmiotu (uzytkownik skrzynki
doreczen elektronicznych z rolg Administratora).
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ISTEZ

Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGRW-29 fus]

Uprawnienia w skrzynce do e-Dorgczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Ukytkownicy

Twoje dane
Faldery

Irmig | nazwisko: Karen Harris
Role Mumer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator Zobacz historig dostepu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczed; AE:PL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmictu: Podmiot publiczny
Wiasciciel skrzynki: JST EZ

Status skrzynki: (@ Aktywny

0soby zarzadzajace skrzynka

Aby dodac lub zmienic administrators, zh3Z wniosek o aktualizacje danych. Dane innych uzytkownikdw zmienisz w sekcji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris

MNumer PESEL: 9507 **+++%g

Rola: Administrator

Imie i nazwisko: Chalina Schewell

MNumer PESEL: B109#*++++=7

Rola: Administrator

2. Zakres prezentowanych danych w Aplikacji
Administratora Podmiotu

Aplikacja Administratora Podmiotu podzielona jest na sekcje:

Sekcja 1 — nagtowek,

Sekcja 2 — czes¢ gtéwna,

Sekcja 3 — stopka,

Sekcja 4 — menu boczne.
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s @

Karen Harrls Vv

SEKCIA1

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

Twoje dane
ne MIwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL 95011101066

v skrzynce: Administrator  Zobacz historig dostepu

Dane skrrynid

SEKCIA 4
Typ podm

au Podmiot publicany

recoedt AEPLEGOBE. 27844.GCGFW-29

WA ! Ser gk

ISTEZ

t @ Aspwry

Osoby rarzadzajgce skrrynky

% | PAZwisko Karen Harns
Numer FESEL 95014%e*+ 6
Aol Admisvstrator

Tig | radwisko Chaling Schewell

SEL- 8109%eeeee]

Rola: Admirestrator

b prvenid advvristrators, H6: wniosek o sktualizacje danych Dane innych ubytiownlktw

SEKCIA 2

arienn: wsekei Uiytkownicy.,

:g mObywatcel b

Ctrpwate
Prasdsigbiorea
Uregdnia

Hoink

Sunsuize
Curcoeiande

‘ ;‘«i‘:p S((,vn

Sekcja 1. Nagtéwek

Nagtéwek jest statym elementem aplikacji. Zawiera nastepujgce elementy:

e Informacje, kto jest zalogowany:

o profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po kliknieciu

w profil pojawi sie opcja Wylogu;j.
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e Link Skrzynka do e-Doreczen — po kliknieciu w link, wrécisz do skrzynki e-
Doreczen.
e Informacje o:
o nazwie podmiotu (w przypadku skrzynki stuzbowej) 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. Czesc¢ gtowna

Czesc gtowna jest elementem zmiennym w aplikacji. Zawartos¢ czesci gtéwnej
zalezy od operacji, ktorg chcesz wykona¢ w poszczegdlnych zaktadkach, np.:
e W zakfadce Twoja skrzynka:
o mozesz wyswietli¢ dane osoby zalogowanej i dane skrzynki.
e W zaktadce Uzytkownicy:
o mozesz zarzadzac¢ uzytkownikami skrzynki doreczen elektronicznych.
e W zakfadce Foldery:
o mozesz wyswietli¢ strukture i uprawnienia do skrzynki doreczen
elektronicznych.
e W zakfadce Role:
o mozesz zarzadzad rolami i uprawnieniami do skrzynki doreczen
elektronicznych.
e W zakfadce Systemy:
o mozesz zarzgdzac systemami IT dla skrzynki doreczen elektronicznych.

Strona 14 z 59



Fundusze .
’ Europejskie Rzeczpospolita

P
Polska Cyfrowa - olska

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Sekcja 3. Stopka

Stopka zawiera:

e |ogo mObywatela,

e linki do serwisow,

e linki do pobrania aplikacji mobilnej.

Sekcja 4. Menu boczne

Menu boczne dostepne jest od razu po zalogowaniu i zawiera nastepujgce

zaktadki:
e Twoja skrzynka,
e Uzytkownicy,

e Foldery,
e Role,
e Systemy.

Zaktadki i operacje, ktére mozna w nich wykonaé, szczegétowo zostaty opisane

Ww rozdziale 3.
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3. Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzgdzac uprawnieniami do skrzynki, jej

uzytkownikami i ich rolami.

Po kliknieciu w zaktadke wyswietla sie strona Uprawnienia w skrzynce do e-

Doreczen, ktéra zawiera dodatkowe zaktadki:

Twoja skrzynka,
Uzytkownicy,
Foldery,

Role,

Systemy.

3.1 Twoja skrzynka

W zaktadce Twoja skrzynka wyswietlane sg dane osoby zalogowanej, dane

skrzynki oraz osoby zarzadzajacej skrzynka.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkownicy
Twaoje dane
Foldery
Imie i nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz histerie dostepu
Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczen: AEPL-66088-27844-GCGFW-29
Typ podmiotu: Podmiot publiczny
Wiasciciel skrzynki: |ST EZ

Status skrzynki: (@ Aktywny

Osoby zarzadzajace skrzynka

Aby dodac lub zmieni¢ administratora, zt6z wniosek o aktualizacje danych. Dane innych uzytkownikow zmienisz w sekcji Uzytkownicy.
Imie i nazwisko: Karen Harris

Numer PESEL: 9501###+*%g

Rola: Administrator

Imig i nazwisko: Chalina Schewell
Numer PESEL: 8109%*3*4%7

Rola: Administrator

Zaktadka zawiera elementy:
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e Nazwe zaktadki Twoja skrzynka.
e Informacje Twoje dane — wyswietlone dane osoby zalogowane;j:
Imie i nazwisko,

o Numer PESEL,
o Rola w skrzynce — dostepne role: Administrator lub Wtasciciel,
o Link Zobacz historie dostepu.

Zobacz historie dostepu

Po kliknieciu w link Zobacz historie dostepu zostajesz przekierowany do
szczegotow zalogowanego uzytkownika z historig dostepu w zakfadce
Uzytkownicy (szczegdty w rozdziale 3.2).

e Informacje Dane skrzynki — wyswietlone dane skrzynki i jej administratoréw:

o Adres do e-Doreczen,

o Typ podmiotu:

=  QObywatel,

= Podmiot publiczny,

= Podmiot niepubliczny,

= Zawdd zaufania publicznego.

o Wiasciciel skrzynki — wyswietlany, gdy wtasciciel jest rozny od
zalogowanego uzytkownika i wtasciciel jest podmiotem z osobowoscig
prawna.

o Status skrzynki:

= Oczekuje na aktywacje,
= Aktywny,
= Zamkniety — skrzynka wytgcznie do odczytu, moze zostaé
przywrdécona albo ostatecznie usunieta.
e Informacje Osoby zarzadzajace skrzynka:

o Imie i nazwisko,

o Numer PESEL - zanonimizowany,

o Rola (szczegdtowy opis w rozdziale 3.4).

3.2 Uzytkownicy

W zaktadce Uzytkownicy mozesz zarzadzaé uzytkownikami skrzynki doreczen
elektronicznych:
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o wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki,

o filtrowac liste uzytkownikdéw skrzynki,

e dodad uzytkownika,

e  zarzadzac uprawnieniami wybranego uzytkownika,

e przegladac szczegdty uzytkownika wraz z historig dostepu.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Wyszukaj uzytkownika Q ‘ ‘ Rala - Status - |

Foldery

Role
Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy

Karen Harris G5O FHERER 6 Administrator ® Aktywny >

Chalina Schewell 8109 === 7 Administratar ® Akywny >

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Uzytkownicy.

e  Przycisk Dodaj uzytkownika — po kliknieciu wyswietli sie strona
z formularzem, przez ktéry mozna wystaé zaproszenie do skrzynki doreczen
elektronicznych do nowego uzytkownika z rolg Uprawniony lub Obserwator
(szczegotowo opisane w rozdziale 3.2.1).

e  Pole Wyszukaj uzytkownika — umozliwia filtrowanie listy uzytkownikow
skrzynki po:
o Imieniu,
o Nazwisku,

e Pole Rola - lista rozwijalna.

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

Wiasciciel,

Administrator,

O

O

Uprawniony,
Obserwator.

O
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[ | Wiasciciel
(| Administrator
[ | Uprawniony

[ ] Obserwator

e Pole Status — lista rozwijalna.

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

o Aktywni,

o Zaproszeni,

o Nieaktywni.

[ ] Aktywni

(] zaproszeni

[ ] Nieaktywni

e Lista uzytkownikéw skrzynki — lista zawiera:
Imie i nazwisko,

Numer PESEL/ID EU - zanonimizowane,
Role,

Status,

Przycisk przejscia do szczegdtow:

o O O O

Po kliknieciu w przycisk wyswietlajg sie szczegétowe 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 & Uzytkownic v
Uzytkownicy Szczegbly uzytkownika
Foldery

Dane uzytkownika
Role

Imie i nazwisko: Karen Harris

Sy
systemy Numer PESEL: Karen Harris

Rola w skrzynce: Administrator

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 Szczegdty uzytkownika dostepne sg elementy:

e Imie i nazwisko,

e  Numer PESEL lub Identyfikator Europejski - zanonimizowane,

e Rola 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
jest rowniez informacja o tym w jaki sposéb mozna edytowac ta 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.

Dodatkowo dostepny jest takze przycisk Anuluj zaproszenie.

Anuluj zaproszenie

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

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

Anuluj ] Wycofaj

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

e  Przycisk Wroc¢ do uzytkownikéw — po kliknieciu wracasz do strony
z wyswietlong listg uzytkownikdéw skrzynki.
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3.2.1 Dodanie uzytkownika
Mozesz dodac uzytkownika, ktory w Twoim imieniu bedzie zarzagdzat Twoja
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. Do
wyboru: Uprawniony lub Obserwator.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Wyszukaj uzytkownika Q ‘ ‘ Rala

Status e |
Foldery

Role

Imig i nazwisko PESEL/ID EU Rola Status
Systemy

Karen Harris G5O FHERER 6 Administrator ® Aktywny >

Chalina Schewell 8109 === 7 Administratar ® Akywny >

Po kliknieciu wyswietla 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.mmu.rrrr 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

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono na czerwono):

e Informacje jakich uzytkownikéw mozesz dodaé przez ten formularz oraz
wskazowke jak doda¢ administratora

e radio button Numer PESEL — do wyboru opcja dodania uzytkownika
z numerem PESEL,

e radio button Identyfikator Europejski — do wyboru opcja dodania
uzytkownika z Identyfikator Europejski,

e pole Numer Pesel lub Identyfikator Europejski,

e Data urodzenia — mozliwo$é dodania daty z kalendarza.
Aby dodac date przy uzyciu kalendarza, kliknij na ikonke kalendarza.

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

Data urodzenia *

m. MIM.ITrr D

luty 2024 ~ ™ G

pon wio Sro czw pig sob nie

29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 & 9 10 M
12 n 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 289 1 2 3
4 5 6 7 & 89 10

Wyczysc Dzisig)

e Adres email,

o Imie,

e Nazwisko,

e Wiadomosc dla uzytkownika — pole do wpisania wiadomosci dla
uzytkownika. Dodatkowo wyswietla sie informacja, ile pozostato jeszcze
znakow do wykorzystania. Maksymalna ilo$é: 658 znakdw.

e Rola - przypisanie roli dla nowego uzytkownika poprzez zaznaczenie opc;ji:

o Radio button Uprawniony — po kliknieciu w link Zobacz uprawnienia
wyswietlona zostaje lista czynnosci, ktdre uzytkownik moze wykonaé
z przypisang rolg Uprawniony.
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Rola

D Uprawniony Zobacz uprawnienia A
Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
o Wystane ° o
T Kosz

2y Odebranz

& Robocze

o 0 o0 o
O 0 o0 o

[=+ Wychodzace

lub

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

D Obserwator Zobacz uprawnienia A
Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami
oy Wysiane ° °
¥ Kosz ° °
&y Odebranz o °
Z# Robocze ° °
2+ wychodzace o °

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

Czy na pewno chcesz zrezygnowad z wyslania zaproszenia?

e  Woyslij zaproszenie — po kliknieciu zaproszenie do skrzynki doreczen
elektronicznych zostaje wystane do nowego uzytkownika.

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Wyslij zaproszenie.

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

Wystac zaproszenie?

Czy na pewno choesz wystad zaproszenie dla uzytkownika na adres e-mail:

‘ Wiyslij zaproszenie

Po kliknieciu wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy, na ktérej na gérze
strony zobaczysz komunikat Zaproszenie zostato wystane poprawnie. Do listy
uzytkownikdw zostat dodany uzytkownik, do ktérego wystano zaproszenie.

test@test.pl?
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Shoma Ustupska

X
(%) zzproszenie zostsio wysiane poprawnie.
& Skrzynka do e-Doreczei
JSTEZ
Skrzynka urzedowa
Adres do e-Doreczefi: AEPL-66088-27844-GCGRW-29 [0
Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzadzaé uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.
Twoja skrzynka z i
e sk Uzytkownicy Dodaj uzytkownika
Uzytkownicy
Wyszuks] uzytkownika Q I Rola - I Status - I
Foldery
Role
Imig i nazwisko PESEL /1D EU Rola Status
Systemy
Karen Harris gEQI g Administrator » Akpwny >
Chalina Schewell ® Aktywny >
GA0E=TTEERS Uprawniony Zaproszony >

Po przyjeciu zaproszenia przez uzytkownika jego status zmienia sie z Zaproszony

na Aktywny.

Strona 27 z 59



. i ropejsk
EUnES o e R el
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Aplikacja Administratora Podmiotu
Instrukcja uzytkownika

3.3 Foldery

W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura skrzynki doreczen
elektronicznych.

Twoja skrzynka Foldery

Uzytkownicy

Foldery
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje

Role

& Odebrane Predefiniowany = >
Systemy

Y finiow >

s Wysiane Predefiniowany =

[ Wychodzace Predefiniowany B >

# Roboce Predafiniowzny = >

) Kosz Predefiniowany - >

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Foldery.
e  Przycisk Dodaj folder — po kliknieciu wyswietla sie strona z mozliwoscia
dodania nowego folderu (szczegétowo opisane w rozdziale 3.3.1).
o Liste folderéw z:
o nazwgq folderu,
o rodzajem folderu,
O operacjami,
o przyciskiem przejscia do szczegotow.

>

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegdty wybranego folderu.

Strona 28 z 59



Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
Europelsk . Foskc

Aplikacja Administratora Podmiotu

Instrukcja uzytkownika

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

& Foldery

Odebrane

Etykieta techniczna: INBOX

Role i uprawnienia

Administrator o

Uprawniony

]
Obserwatar o
]

Whagciciel

Wréé do folderéw

Dostepne role Czytanie wiadomosci

Zarzgdzanie wiadomosciami

o

o
o
o

3.3.1 Dodanie folderu

Mozesz dodaé nowy folder. W tym celu kliknij Dodaj folder.

Twoja skrzynka Foldery
Uzytkownicy
Folde:
&/ Nazwa folderu
Role
& Odebrane
Systemy

& Wystane

[2» Wychedzace

& Robocze

& Kosz

Rodzaj folderu

Predefiniowany

Predefinioviany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Dodaj folder

Wyswietla sie strona Dodaj folder.
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& Foldery

Dodaj folder

MNazwa nowego folderu MNazwa nowej etykiety technicznej

Wpisz nazwe nowego folderu l l Whpisz nazwe nowej etykiety

@ Mazwa musi by unikalna i nie mozesz jej pdzniej zmienic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
Administrator o o
Uprawnicny ° °
Obserwator 0 °
Wasciciel (] (]

Uzupetnij wyswietlony formularz, wprowadzajac:
e Nazwe nowego folderu
oraz

e Nazwe nowej etykiety technicznej (stata i unikalna dla kazdego folderu,
dzieki niej bedzie mozna np. zarzadzac dostepem do wiadomosci w folderze).

Nadaj takze uprawnienia do folderu dla poszczegdlnych rél.

Po wprowadzeniu wszystkich danych dla folderu, aby go zapisaé, kliknij Zapisz
(lub Anuluj, aby zrezygnowac z tworzenia nowego folderu).
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« Foldery

Dodaj folder

Mazwa nowego folderu Nazwa nowej etykiety technicznej

TESTOWY x l lTESTOWY_FOLDER x

@ Nazwa musi byé unikalna i nie mozesz j&j pdZniej zmienic.

Role i uprawnienia

Dostepne role Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
Administrator Q Q
Uprawniony ° °
Obserwator Q °
Wiasciciel (] (]

Wyswietla sie zaktadka Foldery z komunikatem na gdérze strony Folder zostat
utworzony.
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N x
(©)  Folder zostat utworzany
¢ Skrzynka do e-Doraczeii

ISTEZ

Adres do e-Doreczen: AEPL-66088-27844-GCGPW-29 it}

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Foldery Dodaj folder

Uytkownicy

Foldery
Nazwa folderu Rodzaj folderu Operacje

Role
&, Odebrane Predefinicwany - >

Systemy
£, Wysiane Pradefiniowany = >
[ Wychodzace Predefinicwany - >
/# Robozze Predefiniowany - >
B Kosz Predefinicwany - >
9 TesTOWY Definiowany [ Edytuj B usui >

3.4 Role

W zaktadce Role mozesz zarzadzac rolami dla skrzynki doreczen elektronicznych:

o wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce,

e filtrowac liste rol,

o wyswietli¢ szczegdty danej roli i przypisanych do niej uzytkownikow,
o wyszuka¢ uzytkownika przypisanego do danej roli,

e zarzadzac danymi wybranej roli,

e dodaé nowa role.
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Twoje skrzynka Role
' ole lub zestaw uprawnief Q] [ ]

Foldery
Role
Systemy

Nazwa roli

Administrator

Uprawiniony

Obserwatar

Wiasciciel

Rodzaj roli

Pradefinicwans

Pradefinicwans

Pradefinicwans

Fredefiniowans

Operagie

Zaktadka zawiera elementy:

e Nazwe zaktadki Role.

e  Pole Wyszukaj role lub zestaw uprawnien — umozliwia filtrowanie listy rél

po Roli.

Wyszukaj role lub zestaw

Q

e Pole Rodzaj roli — lista rozwijalna.

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

o Predefiniowana,

o Definiowana.

e Lista rdl dla skrzynki — lista zawiera:

o Nazwa roli:

=  Administrator,

=  Uprawniony,

=  Obserwator,

=  Wiasciciel.
o Rodzaj roli:

= Predefiniowana.

o Przycisk przejscia do szczegotow.
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Po kliknieciu w przycisk wyswietlajg sie szczegétowe dane wybrane;j roli.

Wyglad szczegdtdw roli Administrator.

Twoja skrzynka € Role
Uzytkownicy Administrator
Foldery
Administrator moze zarzgdzacC:
Role & uprawnieniami,
¢ folderami,
Systermy s uzytkownikami,

* wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytad, tworzyc, wysytac, przenosic i usuwac.

Foldery i uprawnienia

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomoSciami

& Wysiane [ ©
EL ] ]
& Odebrane o ]
# Robocze [} ©
B> wehoszges ) ©
£ Testowy (] (]

Przypisani uzytkownicy

Imie i nazwisko PESEL /1D EU
Karen Harris s501m=Tg >
Chalina Schewell 105+ >

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

e Informacje o roli:

o Nazwa roli Administrator.

o Opis roli Administrator moze zarzadzac:
= uprawnieniami,
=  folderami,
= uzytkownikami,
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyé,

wysytaé, przenosié i usuwacé.
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e Foldery i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do
danej roli:
o Odebrane wiadomosci:
» Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
o Wystane wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
o Kosz — usuniete wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
e Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do
danej roli.
o Lista przypisanych uzytkownikoéw do danej roli — lista zwiera:
®* |mie i nazwisko,
= PESEL/ID EU - zanonimizowane,
= Przycisk przejscia do szczegétow.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze szczegétami
wybranego uzytkownika.

e  Przycisk Wréc do rol — po kliknieciu wyswietla sie strona z listg rél.

Wyglad szczegotow roli Uprawniony.
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Twaoja skrzynka < Role

Uzytkownicy Uprawniony

Foldery

Uprawniony moze zarzgdzac:

Role » wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytac, tworzyC, wysyltad, przenosic i usuwad.

Systemy Foldery i uprawnienia
Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzagdzanie wiadomosciami
&, Wystane (] [}
8 o ] ]
P ) )
7 R ° °
3 Wychodzace (] [}
& Testour ° °

Przypisani uzytkownicy
Imig i nazwisko PESEL/ID EU

Brak przypisanych uzytkownikow

Wréc do rol

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy:

e Informacje o roli:
o Nazwa roli Uprawniony.
o Opis roli Uprawniony moze zarzadzacé:
= wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czyta¢, tworzyg,
wysytaé, przenosié i usuwacd.
e Zasoby i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do
danej roli:
o Odebrane wiadomosci:
= Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
o Woystane wiadomosci:
= Zarzgdzanie wiadomosciami,
= Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
=  Zarzgdzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
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o Kosz — usuniete wiadomosci:
» Zarzadzanie wiadomosciami,
= (Czytanie wiadomosci.
e Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do
danej roli.
o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:
® |mie i nazwisko,
= PESEL/ID - zanonimizowane,
= Przycisk przejécia do szczegétéw.

Po kliknieciu wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze szczegétami wybranego
uzytkownika.

e  Przycisk Wrac do rol — po kliknieciu wyswietla sie strona z listg rol.

Wyglad szczegdtdw roli Obserwator.
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Twoja skrzynka < Role
Uzytkownicy Obserwator
Foldery
Obserwator moze:
Rale * czytac wiadomosd we wszystkich folderach.
Systemy Foldery i uprawnienia
Daostepne foldery Czytanie wiadomosci
& Wysiane []
& Kosz
& Odebrane
# Robocze

3 Wychodzace

o o0 o0 o o

5 TesTOWY

Przypisani uzytkownicy
Imie i nazwisko

Brak przypisanych uzytkownikdw

Wréc do ral

PESEL /1D EU

Zarzgdzanie wiadomosciami

Po wejsciu w Szczegdty roli dostepne sg elementy

e Informacje o roli:
o Nazwa roli Obserwator.
o Opis roli Obserwator moze:

= czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach.

e Uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do danej roli:

o Odebrane wiadomosci:
= Czytanie wiadomosci.
o Woystane wiadomosci:
= (Czytanie wiadomosci.
o Robocze wiadomosci:
= Czytanie wiadomosci.
o Kosz — usuniete wiadomosci:
= (Czytanie wiadomosci.

e Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do

danej roli.

o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:

® |mie i nazwisko,
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= PESEL/ID - zanonimizowane,
= Przycisk przejscia do szczegétéw.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Po kliknieciu wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze szczegdtami wybranego

uzytkownika.

e  Przycisk Wroc do rol — po kliknieciu wyswietla sie strona z listg rol.

Wyglad szczegdtow roli Wiasciciel.

Twoja skrzynka & Role
Uzytkownicy Wihasciciel
Foldery

Whasciciel moze zarzadzac:
Role uprawnieniami,
folderami,
uzytkownikami,

Systemy

Foldery i uprawnienia

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci

& wystane o

& Kosz

& Odebrane

4 Robocze

> wychodzace

e o0 o o o

B TesTOWY

Przypisani uzytkownicy

Brak przypisanych uzytkownikow

Imie i nazwisko PESEL/ID EU

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

Zarzgdzanie wiadomosciami

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

¢ Informacje o roli:

o Nazwa roli Wtasciciel.

o Opis roli Wtasciciel moze zarzadzad:

uprawnieniami,
folderami,
uzytkownikami,

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

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

wysytaé, przenosic i usuwac.

e Zasoby i uprawnienia — wyswietla sie wykaz uprawnien przypisanych do

danej roli:

o Odebrane wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami,
Czytanie wiadomosci.

o Wystane wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami,
Czytanie wiadomosci.

o Robocze wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami,
Czytanie wiadomosci.

o Kosz —usuniete wiadomosci:

Zarzadzanie wiadomosciami,
Czytanie wiadomosci.

danej roli.

Przypisani uzytkownicy — wyswietla sie lista uzytkownikéw przypisanych do

o Lista przypisanych uzytkownikéw do danej roli — lista zwiera:

Imie i nazwisko,
PESEL/ID - zanonimizowane,
Przycisk przejscia do szczegdtow.

Po kliknieciu wyswietla sie zaktadka Uzytkownicy ze szczegdtami wybranego

uzytkownika.

Przycisk Wré¢ do rol — po kliknieciu wyswietla sie strona z lista rél.
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3.4.1 Dodawanie roli

Aby dodaé nowa role, kliknij Dodaj role.

Twoja skrzynka Role Dodaj rele

Uzytkownicy

Foldery l [ l

Role

Systemy

¥ ! Nazwa roli Rodzaj roli QOperacje

Administrator Pradefiniowans - >
Uprawniony Predefinicwana - >
Observatar Predsfiniowana - >
Wiagciciel Predefiniowana - >

Nastepnie uzupetnij wyswietlony formularz. Wprowadz nazwe roli, jej opis oraz
przypisz do niej odpowiednie uprawnienia w wybranych folderach.

Twaoja skrzynka & Role
Uzytkownicy Dodaj role
Foldery

Nazwa nowej roli

Hale Whpisz nazwe nowej roli

Systemy Opis roli {opcjonalnie)

Opisz nowa role

Wybierz uprawnienia dla roli
Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
& Wystane
T Kosz
& Odebrane
&’ Robocze
3> wychodzace

B TesTowY

o o 0o O
o o 0o O
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Po wprowadzeniu danych do formularza, kliknij Zapisz.
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3.5 Systemy

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

W zaktadce Systemy mozesz zarzgdzaé systemami IT dla skrzynki doreczen
elektronicznych:

wyswietli¢ liste systemoéw IT,

wyszukaé system IT,

filtrowac liste systemoéw IT,

dodaé nowy system IT,

zarzadzanie danymi wybranego systemu IT.

Wyglad zaktadki Systemy bez dodanego zadnego systemu IT.

Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Foldery

Role

Systemy

Systemy

Dodaj
system

@ Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktora chcesz
zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemow powigzanych ze skrzynka.

Wyszukaj system

Znosc h

Nazwa

Nie znaleziono systemow

Data waznosci

Wyglad zaktadki Systemy z dodanym system IT.

Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Foldery

Role

Systemy

Systemy

Dodaj
system

@ Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktérg chcesz
zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemow powigzanych ze skrzynka.

Wyszukaj system

Q) (s

ZN05SC A

Nazwa

System testowy

Data waznosci

10-08-2024 11:09
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Zaktadka zawiera elementy:

o Nazwe zaktadki Systemy.

e Podpowiedz z informacja: Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac
swoje aplikacje kancelaryjne takie jak eDOK, system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) czy elektronicznego obiegu dokumentacji
(EOD). Dla kazdej aplikacji, ktérag chcesz zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu
osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich systemoéw powigzanych ze
skrzynka.

e Przycisk Dodaj system — po kliknieciu wyswietla sie strona z formularzem
dodania systemu IT do skrzynki. Tylko podmioty publiczne mogg dodac
system IT do skrzynki doreczen elektronicznych (szczegétowo opisane
w rozdziale 3.5.1).

e Pole Wyszukaj system — umozliwia filtrowanie listy systemow po:

o Nazwie systemu IT.

e Pole Data waznosci — lista rozwijalna.

[aT]
~N
LV
(]
4

== AT A ]
aLga vv £ J

Po kliknieciu w pole wyswietla sie opcje, po ktérej mozesz filtrowad liste
systemow:
o Data waznosci certyfikatu od (data) do (data).

Data waznosci -

Od Do

e Lista systemow IT — lista zawiera:

o Nazwa,
o Data waznosci,
o Przycisk przejscia do szczegdtdow.
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>

Po kliknieciu wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranego systemu.

£ Systemy

Szczegoly systemu Usufi
system

@ System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i chserwowania
wszystkich wiadomosci.

Dane systemu @ * Pola obowigzkowe

Nazwa systemu * @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci tatwe
zidentyfikowanie go na liscie.

I X

Opis systemu

Wpisz opis systemu

Pozostato 255 znakow

@ Certyfikat wygenerowany prawidiowo.

Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
EEEEEE——

Wydawca certyfikatu:
Data waznosci: 2024-08-10 11:09

o, Pobhierz certyfikat

m :Anu'uj
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Po wejsciu w Szczegdty systemu dostepne sg elementy:

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

Przycisk Usun system — po kliknieciu wyswietla sie pop-up z pytaniem Czy na
pewno chcesz usunac system <podana nazwa systemu>? Po kliknieciu Usun
system mozesz usung¢ wybrany system IT powigzany z dang skrzynkg
doreczen elektronicznych. Po kliknieciu Anuluj powrdcisz do szczegdtéw
wybranego systemu.

Usungc system?

Czy na pewno chcesz usunac system System testowy ?

Dane systemu:

o Nazwa systemu,

o Opis systemu.

Srodek uwierzytelniajacy:

o Komunikat z informacjg Certyfikat wygenerowany prawidtowo.
Przycisk Wgraj ponownie klucz publiczny.

Unikalna nazwa certyfikatu.

Wydawca certyfikatu.

Data waznosci.

Link Pobierz certyfikat.

Przycisk Anuluj — po kliknieciu wracasz do strony z listg systemow IT.
Przycisk Zapisz — po kliknieciu masz mozliwos¢ zapisaé wprowadzone zmiany.
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3.5.1 Dodanie nowego systemu IT dla skrzynki doreczen
elektronicznych

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

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

Twoja skrzynka Systemy
system

Uzytkownicy

Foldery @ Ze skrzynka do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktérg chcesz

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

Systemy

aj system O\} [ Data wa

Nazwa Data waznosci

Nie znaleziono systemow

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

Nazwa systemu *

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

Opis systemu

Whpisz opis systemu

pozostato 255 znakow

Dodaj kwalifikowany srodek uwierzytelniajgcy

(@) Zadanie certyfikatu

Kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy

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

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub
przeciagnij na to pole

Format: .csr.
Maksymalny rozmiar: 10 MB.

N

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):

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

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

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

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

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Zapisz.

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

Czy na pewna cheesz dodad system ? Systemn bedzie mist dostep do
zarzadzania wszystkimi wiademosdami w skrzynce.

]

Po kliknieciu wyswietla sie strona ze szczegdétami dodanego systemu.

€ Systemy
Szczegbly systemu Usur
system
@ System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzadzania i obserwowania
wszystkich wiadomosci.
Dane systemu @ * Pola obowigzkowe
Nazwa systemu * @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci fatwe

zidentyfikowanie go na liscie.

_ X }

Opis systemu

Wpisz opis systemu

Pozostato 255 znakow

@ Certyfikat wygenerowany prawidtowo.

Wgraj ponownie klucz publiczny

Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu:
D —— —

Wydawca certyfikatu: HEE—
Data waznosci: 2024-08-10 11:09

.\, Pobierz certyfikat

m Anu'uj
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4. Reguty wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia ustawienie Regut wiadomosci pozwalajgcych
na zarzadzanie wiadomosciami juz na etapie dostarczania ich do skrzynki (np.
automatyczne przenoszenie okreslonych wiadomosci do konkretnego folderu). Z
poziomu Ustawien skrzynki kliknij Reguty wiadomosci.

& Twoje skrzynki

IST EZ

Adres do e-Dorsczen:
AEPL-6083-27844-GCGAW-29 )

Ustawienia skrzynki

Twaja rola: Administrator

Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Lista regut Dodaj regule
& Odebrane lesli przychodzaca wiadomosc bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wtedy kolejna reguta nie zostanie

zastosowana. Kolejnos¢ regut mozesz ustawic ponizej.
+

ke
o Wystane a Nazwa reguty Status Kolejnos¢ stosowania
[ Wychodzace
Brak regut

& Robocze
@ Kosz
= Watki
B TESTOWY

= .
=1 Zaméwione archiwa

© Ushugi dodatkowe

S Uprawnienia

1 Ustawienia skrzynki

Na ekranie wida¢ wszystkie reguty, ktdre juz sg ustawione w systemie wraz z ich
statusem. Dodatkowo po kliknieciu opcji menu dostepnej w kolumnie Kolejnos¢
stosowania system pozwala na:

e Edycje reguty
e Usuniecie reguty
e Whytaczenie reguty
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Ustawienia skrzynki

Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Li: it
ista regu Dodaj regule

Jesli przychodzaca wiadomosc bedzie pasowata do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wredy kolejna reguta nie zostanie
zastosowana. Kolejnosd regut mozesz ustawic panize).

O Nazwa reguly Status Kolejnosc stosowania

O PISMO ® \Wigczona 18
Folder: FOLDER_A

Edytuj
Liczba regut na

1 |z1 Usuni
20

Whytacz

Kliknij Dodaj regute, aby stworzy¢ nowa.

Wprowadz nazwe reguty; bedzie ona wyswietlana na powyzszych ekranie. Wskaz
do ktoérego folderu ma by¢ przeniesiona wiadomos¢, spetniajgca okreslone
warunki. Okresl takze, czy reguta ma by¢ wtgczona lub wytaczona.

Ustawienia skrzynki

Powiadomienia Subskrypcje Reguly wiadomosci

Dodaj regute

Nazwa reguty

l Wpisz nazwe reguly l

Przenies wiadomosc do folderu Status reguty

l Wybierz folder - l l Wigczony - l

MNowy folder utworzysz na stronie: Uprawnienia do e-Dorgczen

Warunki Dodaj warunek

Anuluj Zapisz regulg

Wiadomosé musi spetnic wszystkie warunki, zeby zostata przeniesiona do wybranegoe folderu.

Ostatnim etapem jest okreslenie konkretnych warunkéw dziatania. Zrobisz to za
pomocg funkcji Dodaj warunek.

W kolumnie Rodzaj informacji z listy wybierz konkretne kryterium:

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

Dodaj warunek

"urzgd miasta" wyszuka tez: Urzad Miasta, ale nie sam: urzad.

Rodzaj informadji fawarmosd

Uzyj cudzystowdw, aby byhy wyszukiwane dokladne wyrazy lub polgczenia.

Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i Tomasz, &

Adres do e-Doreczen nadawcy: =

‘ Wpisz adres do e-Doreczen

W polu Zawartos¢ wprowadz stowo lub stowa kluczowe wg ktdérego system ma

stosowac regute. Na koncu kliknij Zapisz regute.

Pamietaj!

,»urzad miasta” wyszuka tez: Urzad Miasta, ale nie sam: urzad.

Uzyj cudzystowdw, aby byty wyszukiwane konkretne wyrazy lub potaczenia.
Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i Tomasz, a
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5. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Z poziomu Ekranu Gtéwnego mozesz zarzgdzac swoimi adresami do e-Doreczen.
Woybierz opcje Zarzadzaj adresami do e-Doreczen. Opcja ta jest dostepna

w prawym gérnym rogu ekranu.

Tutaj mozesz sktadac wnioski o zmiany dotyczgce adresu do e-Doreczen
(aktualizacja danych, wykreslenie adresu do e-Doreczenl, zmiana dostawcy ustugi)

i sprawdzad status ztozonych wnioskéw.

Pamietaj!

Dla skrzynki urzedowej mozesz przeprowadzi¢ tylko aktualizacje danych

w Bazie Adresdéw Elektronicznych.

Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj | odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Osobista

DANISLAWA BUNDE
[ e-Doreczenia <@ ePusP

Przejdz do skrzynki

Stuzbowe

8 Radca prawny 8l Organizacja
DANISLAWA BUNDE
A e-Doreczenia

FUNDACJA 2 SZKOLENIE
A e-Doreczenia

ftu rzedowa

PODMIOT PUB... Rozwiri
[ e-Doraczenia

81 Zarzadzaj adresami do e-Dorgczeri

fing Urzedowa

SZKOLENIE EDOR
A e Doreczenia

Przejdz do skrzynki l [ Przejdz do skrzynki l

[ Przejdz do skrzynki ]

{ Przejdz do skrzynki

Chcesz zatozy¢ skrzynke
inng niz osobista?

m Urzedowa

URZAD 2 SZKOLENIE
[ e-Doreczenia Tutaj mozesz zatozyd
skrzynke dla:

* siebie (na przykfad jesli
wykonujesz zawdd
zaufania publicznego)

* innej asoby lub innego
podmiotu.

Przejdz do skrzynki l [ 24z wniosek l

Nie widzisz skrzynki swojej
firmy?

Nie masz skrzynki dla
firmy?

Przejdi na
Biznes.gov.pl

Udostepnione Tobie (osobiste)

Nie masz udestepnionych
zadnych skrzynek
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Z tego miejsca mozesz sprawdzic status ztozonych wnioskéw (rozpatrzonych jak
i nierozpatrzonych).

Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data zlozenia 4 Status

Aktualizacja AE:PL-77777-27594-5DFV-23 10.10.2023 @ W trakcie weryfikacii >
Rejestracja - 10.10.2023 @ W rakeie weryfikacii >
Rejestracja AE:PL-62812-86100-5WAIH-23 10.10.2023 @ Pozytywnie razpatrzony >
Rejestracja AE:PL-02365-53310-EUHAE-10 10.10.2023 ® Pozympwnis razpstrzony 3
Rejestracja - 03.10.2023 @ W trakeie weryfikacji b
Rejestracja = 03.10.2023 ® Odrzucany >

Jesli najedziesz myszkg na status Odrzucony, system wyswietli powdd
odrzucenia.

i i - 092023
s e B bl Powsd adrzucenia wniosku: DANE ADMINISTRATORA.
ADRESU DO E-DORECZEN NIE ZGADZAM SIE Z DANYMI W
REJESTRZE PESEL.
Przywrécenie AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 22,09.2023 @ Odrzucony 2

Z tego poziomu mozesz ztozy¢ wniosek o zmiane w Bazie Adresow
Elektronicznych za pomoca funkcji Zt6z wniosek.

& Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Tutaj mozesz sktada¢ wnioski o zmiany dotyczace adresu do e-Doreczen i sprawdzac status ztozonych wnioskow.

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Doreczen Filtruj po rodzaju wniosku ~

Rodzaj wniosku Adres do e-Dorgczen Data ztozenia + Status

Rejestracja AE:PL-34351-98490-SGBFG-18 17.01.2024 ® Pozytywnie rozpatrzony >
Rejestracja - 09.10.2023 @ Odrzucony >
Rejestracja - 05.10.2023 ® W trakcie weryfikacji >

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

e Dlasiebie

e Dlainnej osoby lub podmiotu.
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Whnioski o zmiane w Bazie Adresow Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dla siebie

(O Dlainnej osoby lub podmiotu

Anu'uj “

W zaleznosci od wybranej opcji w kroku drugim, wyswietlg sie skrzynki, do
ktdrych mozemy ztozy¢ odpowiedni wniosek.

Whnioski o0 zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
Dila siebis

@) Dlainnej osoby lub padmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
AE:PL-74957-18565-AEIBD-22 (FUNDACJA TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZMNA)
AE:PL-21847-53007-DUCW\V-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZAC)A)
AEPL-77777-27594-SDF|\V-23 (|ST TEST, ORGANIZAC)A)
AEPL-62812-86100-5WAIH-23 (URZAD TESTOWY AK, ORGANIZACIA)

Inny adres

W drugim kroku nalezy wskazaé, czego dotyczy wniosek. Mozliwe opcje do
wyboru:

e Aktualizacja danych,
e Wykreslenie adresu do e-Ustugi,
e Zmiana dostawcy Ustugi.
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= Wnloshd 2 Anulu wnlosek

Whieski o zmiane w Bazie Adresdw Elektronicznych

Da kogo skiadasz wniosek?
O Dilia siebie

@ Dla innej osoby lub podmiatu

Krdrego adresu dotyczy wniosek?

AL:PL-53764-34E3 2-DWEE5-22 (PODMIOT PUBLICENY RW, NICBCDACY OS0BA AZYCZMNA)
ALPL-T4957-18565-ACI0D-22 (FUNDAC]A TEST, MICECDACY OSOGA, FIZYCINA)
ALPL-21847-5300 7-DUCOWY-22 (PREZCDSZKOLLE TOST, ORGANEACIA]
ALPL-31834-68233-FGWDR-41 [SZKOLCNIC FROL, ORGAMIZAC]A)
AL:PL-G2812-86100-5WAIH-23 [URZAD TESTOWY AK, ORGANIZACIA]
ALPL-20492-F7E640-TECEG-31 [ZAKLAD USLUG KOMUMALNYCH W, ORGAMNIZAC)A)
AEPL-3011%T1071-5UWEA-24 [FODMIOT PUBLICZNY (JN), MIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)
AL:PL-GTEES-S3ERS- THVIU-18 [TEST [2Z, ORGANZACRA)

AL:PL-GE498-61001-ATEW-18 [URZAD MIASTATLST, ORGANIZAC|A)

AL:PL-ATE62-28454- WV FL-29 [SZKOLIMIL |ST 2811, ORGANIZACIA]
AL:PL-TTIT7-27594-SDFN-23 (I5T TEST, ORGANZACIA)

AL:PL-GE0ER-27EAL-GCGPW-29 [I5T [Z, ORGAMIZAC]A)

AL:PL-86968-86E2 6-LUDHDI-25 (FUNDAC)A TLST 2, NICBCDACY OS0BA FITYCINA)
AL:PL-94350-3102 2-GILUWIT-20 (SZKOLENIC DL, ORGANIZACIAY

AL-PL-7R0EB-SOSS3-YRGUT-16 (ADRIANT 234, ORGANIZAT)A)

OO0 00000000 O0O® 000000

Iruny adves

Crego dotycry wniosek?

(:] Aktualizacia damych

(:] Madanie doslepu do skreynki na podsiawie orzedeenia sqdu lub su adminisiracjneago
() Odebranie destepa do skraynki na podstawie erseceenia sadu b aklu adminisiracyjnege
Anuluj | Dalej

Wskaz, dla kogo sktadasz wniosek, ktdrego adresu i czego on dotyczy. Nastepnie
wprowadz wszystkie wymagane dane i wyslij wniosek do rozpatrzenia.

Przyktadowy wyglad wniosku o aktualizacje danych.
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& Whnioski X Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséow

Elektronicznych

dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobga fizyczna

® @ ® O
Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy podmiotu administratora

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Reprezentant - osoba formalnie umocowana przez zarzad do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu

Petnomocnik - osoba dziatajgca na podstawie oSwiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie.

O Reprezentant podmiotu

(O Petnomocnik podmiotu

Twoje dane

Imie Nazwisko

Danistawa Bunde

Numer PESEL

57042601108

Adres e-mail PotwierdZ adres e-mail
Whpisz adres e-mail ’ ‘ Whpisz adres e-mail
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6. Podstawa prawna

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

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 péin. zm.).
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