Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

it sy B Poiska el

Polska Cyfrowa ju Regionalneg

Skrzynka do doreczen
elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Numer wers;ji: 2.0

Data ostatniej aktualizacji: 2024-07-26



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Spis tresci

1Y oI 4 Y]] SRR 2
Metryka doKUMENTU ... e e e e e e e e e 4
HISTOra ZMIan cocoiiiiiiiiiic e 5
V1V E =Y o DR 6

1.1 Czym 53 €-DOr€CZENIA ...ceiriiriiiiiiiiiiiiciiiec e 6

1.2 Adres do doreczen elektronicznych (ADE) .......ccovviveeeeiiieeeeeiiiieeescineeeenne 6
2. LOGOWANIE dO €-DOFECZEN ...uviviiciiieee ettt ettt e e e e e aaeee s 8
3. Aktywacja nowej skrzynki do doreczen elektronicznych .......cccceeveiieennnnnnnen. 13

4. Odpowiedz na zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

ElEKErONICZNYCN oo e 16
5. Przejscie do osobistej skrzynki do doreczen elektronicznych........................ 19
5.1 Wylogowanie ze skrzynki do doreczen elektronicznych............ccuueeee. 20
6. Zakres prezentowanych danych w skrzynce osobistej e-Doreczen ............... 21
7. Wiadomosci 0debrane .........ccoocueeiiiiiiiiiiiiiiceieceece e 26
8. WiadomoOSCi WYSIANE ..o e 29
9.  WiadomoOsSCi rODOCZE .......oeiuiiiiiiiiiiice e 32
10, KOSZueiiiiiiiiiiiiiic e 34
L2 WatKiee e e 38
12. ZamOWIONE arChiWa ....cc.eiiiiiiiecieeee e e 39
S T U1 o T 1YV 1= o - TP 40
13,1 TWOJA SKIZYNKA oottt e e 41
13.2  UZYEKOWNICY coieii ittt e e e et e e e e e et reneeaaeas 42
13.2.1 Dodanie UZYTKOWNIKA ......ccovviiiirieeiee et 46
ST T o] [o [T o OO USUSUPR 50
1314 ROIE. ettt sttt re e 52

Strona 2 z 99



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela
14, UsStawienia SKrzynKi.......ccueeeeiiiiiriiiiee e e s 53
15. Wystanie WiadomOSCi......uueiiiiuiiiiiiiiiiie et e s e e 57

15.1 Woystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres do doreczen

ElEKErONICZNYCN weeeieieee e 57
15.2 Woystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres ePUAP ................ 62
16. WYSZUKA] QOIS ceveeiieieiiiiieee ettt e e e e e e et e e e e e e e s naanaaeeaeeeeas 73
16.1 Woyszukaj adres —typy odbiorcOW .......ccceeevveiieeieniiiee e, 73
17. WySzUKaj WIadOMOSC ......vvieeeeiiiieeiiiieeeeesiree e e sieee e eevtne e e s saae e e e s savaee e s sarneeeens 79
18. Odpowiadanie Na WiadOmMOSC .....cccevrieeieiiiieeeeieee e ceieee s esaee e e e e saraee e 80

18.1 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres do doreczen

ElEKErONICZNYCN e 80
18.2 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres e-ePUAP................. 82
19. Przekazanie wiadomosSCi dale].....ccuvivieeieeiiiiiiieeeee e 85
19.1 Przekazywanie wiadomosci dalej z do doreczen elektronicznych.......... 85
19.2 Przekazywanie wiadomosci dalej z adresu ePUAP ........ooveveiiiicviiennenenn. 87
20. Archiwizacja WiadomOSCi.....uurreeeeeieeieiiiiiiieee et e e eeearrrre e e e e e e e e e nanrees 90
21. Zarzadzanie adresami do €-DOr€CZENA .....uuveieeiieicciiieeee e 94
P o Yo 13 = VTl o] = Y] - USRI 99

Strona 3z99



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Metryka dokumentu

e-Doreczenia — Instrukcja uzytkownika dla

Projekt: , .
obywatela Skrzynka do doreczen elektronicznych

Data utworzenia: 2021-11-02

Data ostatniej 2024-07-26

aktualizacji:

Strona 4 z 99



Rzeczpospolita

Eunclu&‘.-zeli< .
uropejskie
Polska Cyfrowa - Polska

Skrzynka do doreczen elektronicznych

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Historia zmian

Centralny Osrodek
2021-11-02 Przygotowanie instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek . .
2022-06-21 i 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
2022-07-05 | Centralny Osrodek 1, 5 Aktualizacja instrukgji
Informatyki
Centralny Osrodek
2023-08-17 . 1.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o ..
2023-10-13 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 .
2024-02-23 i 1.7 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o -
2024-04-25 i 1.8 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2024-06-28 . 1.9 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek N .
2024-07-26 i 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2024-10-15 i 2.0 Aktualizacja instrukcji
Informatyki

Strona 5z 99




Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

1. Wstep

Instrukcja opisuje, jak obstugiwac skrzynke do doreczen elektronicznych
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
czyli PURDE.

1.1 Czym sg e-Doreczenia

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne, obywatele i firmy moga korzystaé

z wygodnych i bezpiecznych doreczen elektronicznych. S3 one réwnowazne
prawnie tradycyjnej przesytce poleconej za potwierdzeniem odbioru.

Wiecej informacji o e-Doreczeniach znajdziesz na stronie www.gov.pl/web/e-

doreczenia.

1.2 Adres do doreczen elektronicznych (ADE)

Aby uzyskac¢ adres do doreczen elektronicznych (ADE), wypetnij wniosek o
zatozenie adresu do doreczen elektronicznych. Po uzyskaniu ADE otrzymasz od

razu dostep do skrzynki do doreczen elektronicznych. ADE po aktywacji zostaje
wpisany do panstwowego rejestru — Bazy Adresow Elektronicznych (BAE).

Adres do doreczen elektronicznych (ADE) jest ciggiem znakdéw przeznaczonym
do realizacji ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktéry umozliwia
otrzymywanie i wysytanie korespondencji drogg elektroniczna.

Uwaga!
ADE nie jest adresem e-mail.

Adres do doreczen elektronicznych posiada strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-
YYYYY-ZZ, w ktorej:

AE — to rodzaj identyfikatora oznaczajgcy adres elektroniczny,
PL — to kod kraju zgodnie ze standardem ISO 3166,

X —to cyfra,

Y —to litera,

ZZ —to cyfry oznaczajgce sume kontrolna.
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Przyktadowy ADE:
AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

Adres do doreczen elektronicznych:

e zapewnia mozliwos¢ jednoznacznej identyfikacji wiasciciela przez caty czas
korzystania z ADE;

e nie przechodzi pomiedzy witascicielami — raz przyznany ADE nie moze mie¢
innego wiasciciela.

Po wykresleniu adresu do doreczen elektronicznych i zamknieciu skrzynki nie
bedzie mozna wiecej skorzystac z tego samego ciggu znakdw.
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2. Logowanie do e-Doreczen

Jako obywatel mozesz zalogowac sie do swojej skrzynki do doreczen
elektronicznych na stronach: mObywatel.gov.pl i edoreczenia.gov.pl.

Ponizej prezentujemy, jak zalogowac sie do skrzynki po raz pierwszy.
Dostepne sg dwie opcje logowania:

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

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

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

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

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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[.ZJ gov.pl
Zat6z skrzynke

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

Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

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. *

C] Zgadzam si¢ 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 wyswietlat sie przy kazdym logowaniu,
do momentu, gdy zatozysz skrzynke ePUAP. Mozesz to okno zamkngé lub przejs¢
do wniosku o utworzenie skrzynki do doreczen elektronicznych.

Jak dziatajg e-Dorgczenia?

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to sg e-Doreczenia? C7,'

g e-Doreczenia to elektroniczny edpowiednik listu poleconego.

Jesli nie otworzysz nowej wiadomosci, to po 14 dniach zostaje uznana
za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

= W skrzynce do e-Doreczert mozesz wysylac i odbierac korespondencje
AL od urzeddéw w Polsce. W przysztosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Anu'uj

Na panelu wyswietla sie lista skrzynek, do ktérych masz dostep — np. skrzynka
osobista, stuzbowa i udostepniona Tobie.

Wyglad panelu z dostepng jedynie skrzynkg osobistg ePUAP.

Strona 10 z 99



Eirpeii seeczpospotta Uz [
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych
Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Twoje skrzynki % Zarzadza] adresami do e-Dorgczefi

Bezpiecznie wysylaj | odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

(@) stronagiéwna

Osobista
& Twoje skrzynki

Nie masz osobistej

@ Twoje sprawey b skrzynki? ! JULIANA 8
8 ' KLOBUSZENSKI
Jedli cheesz zatozyé takg CFUAR
@ Twoje dane E skrzynke: B
i f
& Kierowca i pojazdy H 8
Stuzbowe v
(B ePiatnosci
o Chcesz zaloiyé skrzynkg Nie widzisz skrzynki
{3 Zatatw sprawe online inna niz osohista? swojej firmy?
Tulaj mojess sataryé Nie masz skrzynki dla
skrzynke dia: firmy?
» siebie(na prayktad jedl
G Aplikacja mobilna wiykonujesz zawsd
zaufania publicznego)
« innej asoby lub innego
(@ centrum pomocy podmiotu,
Przejdz na
2462 wniosek Biznes.gov.pl
u epnione Tobie ( i v
Nie masz udostepnionych
zadnych skrzynek

Wyglad panelu z dostepnymi réznymi skrzynkami.
W sekcji Osobiste masz dostep do swojej prywatnej skrzynki e-Doreczen.
W sekcji Stuzbowe masz dostep do:

e Skrzynek udostepnionych Ci przez administratora w Twoim miejscu pracy,

e Twoich skrzynek jesli wykonujesz zawdd zaufania publicznego,

e Skrzynek udostepnionych Tobie przez inne organizacje, zawody zaufania
publicznego itd.

W sekcji Udostepnione Tobie (osobiste) masz dostep do skrzynek do ktérych
dostates zaproszenie np. od Twoich bliskich.
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B Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysylaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek

Karen Harris
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Osobista
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URZAD MIASTA TEST URZAD TESTOWY AK
=e 2 [} e-Dorgczenia ¢ skizynke dia Nie masz skrzynki dla firmy?

Praejdi do skrzynki I
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R

I Przejdi na Biznes.gov.pl

DYLAN DAVIDSON
=

Przejdz do skrzyn
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Fundusze
Europejskie

Udostepnione Tobie (osobiste)
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Obywatel
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Polityka cookies
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Aktywacja nowej skrzynki do doreczen
elektronicznych

Aby aktywowac nowag skrzynke do doreczen elektronicznych, na kafelku kliknij
Aktywuj skrzynke.

HRANT YAREMYSHYN
A e-Doreczenia

Aktywuj skrzynke

Na wyswietlonym pop-up pojawig sie informacje, co nalezy zrobi¢, aby

aktywowac wybrang skrzynke do doreczen elektronicznych:

e podaj adres e-mail do powiadomien o przychodzgcych wiadomosciach,

e zapoznaj sie z regulaminem dostepnym pod linkiem Regulamin swiadczenia
ustug przez Operatora Wyznaczonego.

e po zapoznaniu sie z regulaminem zaznacz checkbox Rozumiem, ze na
aktywna skrzynke bede dostawac korespondencje elektroniczng od
urzedoéw, ktore majg ADE.

Pola obowigzkowe oznaczone sg symbolem czerwonej gwiazdki.
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Aktywuj skrzynke

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

Whasciciel skrzynki: JOSEPH METCALFE-SIMPSON

Whpisz adres e-mail do powiadomien o przychodzacych wiadomosciach.

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

|

Regulamin swiadczenia uslug przez Operatora Wyznaczonego

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

Anuluj ‘ Aktywuj skrzynke

Po uzupetnieniu pdl, zapoznaniu sie z regulaminem i zaznaczeniu checkboxa,
kliknij Aktywuj skrzynke.

Wyswietla sie pop-up Potwierdz logowanie z polem do wprowadzenia Kodu

SMS. Po wprowadzeniu kodu kliknij Potwierdz.

Potwierdz logowanie

wpisz poniiej kod autoryzacyjny, ktbry wystalismy na twdj telefon

Kod SM5nr 12 21.09.2021

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ
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Wyswietla sie skrzynka do doreczen elektronicznych z komunikatem sukcesu
Twoja skrzynka zostata aktywowana.

W folderze Odebrane znajdziesz réwniez wiadomos¢ powitalng od nadawcy
Automat e-Doreczenia Skrzynka do doreczen elektronicznych jest aktywna.

& Twoje skrzynki =Q
Skrzynka osobista

KAREN HARRIS O Nadawca Temat Data

Adres do e-Dorgezen:

AE:PL-78501-84644-USVIL-23 ) O JST TEST temat v2 15.07.2024

Ecici 2 e-Dorgezenia
Twoja rola: Wiasciciel

Konto ePUAP:

EDOR_KAREN_HARRIS O (] JSTTEST Temat 15.07.2024 ;
2 e-Doreczenia :

D PRZEDSZKOLE TEST FW: Pismo wychodzace 03.07.2024

2 e-Doreczenia
& Odebrane o
O POWIATOWY URZAD PRACY W 7. 31-10-2023-Zaproszenie na konferencje 15.11.2023
& Wyslane =2 e Dorgczenia : :
# Robocze
O System e-Doreczen Edor-odpowiedz.xml 06.07.2023
“® ePLAP *
W Kosz
= Watkl [0 system e-Doreczen Edor-odpowiedz.xml 06.07.2023 4
) “© ePuAP :
TEST
O System e-Doreczen Popraw wniosek o utworzenie adresu do ... 06.07.2023
“© ePUAP *
5 Zaméwione archiwa
et G O System e-Doreczeri Popraw wniosek o utworzenie adresu do ... 06.07.2023
© Ustugi dodatkawe & e o E

S» Uprawnienia . X .
1z Liczba wiadomosci na stronie | 20

8 Ustawienia skrzynki
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Odpowiedz na zaproszenie do korzystania ze
skrzynki doreczen elektronicznych

Zaproszenie do korzystania ze skrzynki mozesz dostac np. od bliskiego, ktéry
poprosi Cie o pomoc w kwestiach technicznych lub od administratora Twojej
skrzynki stuzbowej. Aby odpowiedzie¢ na zaproszenie do korzystania ze skrzynki
do doreczen elektronicznych, przy danej skrzynce w sekcji Udostepnione Tobie
(osobiste), kliknij Sprawdz szczegéty.

Laproszenie

KAREMN HARRIS
[ e-Doreczeniz

Sprawdz szczegoly

Po kliknieciu przycisku przejdziesz na strone, gdzie potwierdzisz przyjecie
zaproszenia.

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

Potwierdz logowanie
Wpisz poniiej kad auteryzacyjny. ktdry wystaliémy na twd] telefon

Kod SMSnr1 z 21.09.2021

Wpisz kod

ANULUJ I POTWIERDZ

Wyswietla sie strona z Zaproszeniem do korzystania ze skrzynki do doreczen
elektronicznych.
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Na stronie wyswietlajg sie szczegdtowe informacje dotyczgce skrzynki, do ktérej
otrzymates zaproszenie.

€ mObywatel

Zaproszenie do korzystania ze skrzynki doreczen

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

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

Twoja rola: Uprawniony
Mozesz odbierac, wysytac, czytac wiadomosci. Nie mozesz zarzgdzac innymi uzytkownikami. Nie mozesz
zmieniac ustawien skrzynki.

Wiadomos¢ od administratora skrzynki:
test

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

Jezeli uwazasz, 7e zaproszenie nie powinno zosta¢ wystane do Ciebie - odrzué je.

Przyjmij zaproszenie Odrzuc zaproszenie Zdecyduj pézniej

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

Na stronie dostepne sg réwniez przyciski:

e Odrzuc zaproszenie — po kliknieciu przycisku wyswietla sie pop-up z pytaniem
Czy na pewno chcesz odrzuci¢ zaproszenie?.

X

Czy na pewno chcesz odrzucic zaproszenie?

Uwaga! |esli odrzucisz zaproszenie, nie otrzymasz dostepu do skrzynki.

MNowe zaproszenie moze wystad tylko administrator skrzynki.

» Po kliknieciu Odrzu¢ zaproszenie wyswietla sie strona gtdéwna Panelu
Uzytkownika z komunikatem Zaproszenie zostato odrzucone.
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Twoje skrzynki

Bezpiecznie wysytaj i odbieraj korespond:

@ Zaproszenie zostato odrzucone. X

» Po kliknieciu Wré¢ do zaproszenia wracasz do strony ze szczegétami

zaproszenia.

e Zdecyduj pézniej — po kliknieciu przycisku wyswietla sie strona gtdwna

Panelu Uzytkownika.

e Przyjmij zaproszenie — po kliknieciu przycisku wyswietla sie skrzynka do

doreczen elektronicznych, do ktdrej otrzymates zaproszenie, z komunikatem

Zaproszenie zostato przyjete. Jak w przypadku aktywacji skrzynki w folderze

Odebrane znajdziesz réwniez wiadomos$¢ powitalng od nadawcy Automat e-

Doreczenia Skrzynka do doreczen elektronicznych jest aktywna.

Aby powrdcic¢ do panelu, kliknij link Twoje skrzynki, ktéry znajduje sie w lewym
goérnym rogu ekranu.

& Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Dorgczeri:
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 )

Twoja rola: Wiasciciel

Kot ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS )

& Odebrane

& Wyslane

# Robocze

@ Kosz

= Watki

£ TEST

5) zaméwione archiwa
@ Uslugi dodatkowe &
Sy Uprawnienia

8 Ustawienia skrzynki

O

Nadawca

JST TEST

2 e-Dorgezenia

JSTTEST
2 e-Dorgenia

PRZEDSZKOLE TEST
B e Doreszenia

POWIATOWY URZAD PRACY W Z...

B2 e-Doreczenia

System e-Doreczer
e epunp

System e-Doreczen
“® ePUAP

System e-Doreczen
= cpuap

System e-Doreczef
“© ePUAP

Temat

temat v2

Temat

FW: Pismo wychodzace

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Edor-odpowiedz.xm|

Edor-odpowiedz.xml

Papraw wniosek o utworzenie adresu do ...

Popraw wniosek o utworzenie adresu do .

it

Data

15.07.2024 ,

15.07.2024

03.07.2024

15.11.2023

06.07.2023

06.07.2023

06.07.2023 ;

06.07.2023 3

Liczba wiadomosci na stronie | 20
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Przejscie do osobistej skrzynki do doreczen
elektronicznych

Woybierz osobistg skrzynke do doreczen elektronicznych i kliknij Przejdz do
skrzynki.

KAREN HARRIS
2 e-Doreczenia, “@ ePUAP

Przejdz do skrzynki

Wyswietla sie pop-up Teraz to potaczona skrzynka do doreczen elektronicznych
i ePUAP.

W tej skrzynce mozesz odbierac i wysytaé wiadomosci zaréwno z e-Doreczen, jak
i e@PUAP. Aby skorzystac z innych funkcji ePUAP, przejdz do portalu ePUAP.

Widoczne sg rowniez Adres do doreczen elektronicznych i Konto ePUAP.

X

Teraz to potgczona skrzynka ePUAP i e-Doreczen

W tej skrzynce mozesz odbierac i wysytac wiadomosci zarowno z e-Doreczen,
jak i ePUAP.

Aby skorzystac z innych funkcji ePUAP, przejdz do portalu ePUAP.

Adres do e-Doreczeni: AE:PL-78601-84644-USVIU-23 O

Konto ePUAP: EDOR_KAREN_HARRIS O
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Aby zamkng¢ pop-up, kliknij X znajdujacy sie w prawym gornym rogu.

Wyswietli sie strona gtdwna wybranej skrzynki do doreczen elektronicznych.

Po wejsciu w wybrang skrzynke do doreczen elektronicznych automatycznie

otworzy sie folder Odebrane.

& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczer
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 Oy
Twoja rola: Wiasciciel

Kot ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS )

& Odebrane

& Wyslane

& Robocze

@ Kosz

= Watki

9 TEST

) zaméwicne archiwa

@ Ushugi dodatkowe &

Sy Uprawnienia

8 Ustawienia skrzynki

a

Nadawca

JSTTEST

2 e-Dorgezenia

JSTTEST
2 e-Dorgenia

PRZEDSZKOLE TEST
B e-Dorgezenia

POWIATOWY URZAD PRACY W Z...

B2 e-Doreczenia

System e-Dorgczen
“@ epuap

System e-Doreczen
“® ePUAP

System e-Doreczen
= cpuap

System e-Doreczef
“© ePUAP

Temat

temat v2

Temat

FW: Pismo wychodzace

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Edor-odpowiedz.xml

Edor-odpowiedz.xml

Popraw whiosek o utworzenie adresu do ...

Popraw wniosek o utworzenie adresu do ..

=Q

Data

15.07.2024

15.07.2024

03.07.2024

15.11.2023

06.07.2023

06.07.2023

06.07.2023 ;

06.07.2023

Liczba wiadomesci na stronie | 20 «

5.1 Woylogowanie ze skrzynki do doreczen elektronicznych

Aby wylogowac sie, kliknij w swoje dane w prawym gérnym rogu strony,

a nastepnie wybierz Wyloguj.

Karen Harris A
Profil obywatela

(3> Wyloguj

Wyswietla sie strona www.gov.pl.
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6. Zakres prezentowanych danych w skrzynce
osobistej e-Doreczen

Skrzynka do doreczen elektronicznych podzielona jest na sekcje:
Sekcja 1 — nagtowek,

Sekcja 2 — czes$¢ gtéwna,

Sekcja 3 — menu boczne,

Sekcja 4 — stopka.

Eg mObywatel

SEKCIA 1 Ntk
SEKCIA 2

6073000

E; mObywatel ~ Umee PrawD
Obywa ality

Sekcja 1. Nagtowek

Nagtéwek zawiera:

e po prawej — profil obywatela, czyli imie i nazwisko osoby zalogowanej. Po
kliknieciu w profil pojawi sie opcja Wylogu;.

e po lewej—link Twoje skrzynki. Po kliknieciu wyswietla sie lista dostepnych
skrzynek.
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Sekcja 2. Czes¢ gtdwna

Zawarto$é czesci gtdwnej zalezy od operacji, ktorg chcesz wykonaé, np.:
e przygotowanie i wysytanie wiadomosci,

e odczytanie i wyswietlenie szczegétéw wiadomosci,

e odpowiadanie na wiadomosé¢,

e przekazanie wiadomosci dalej.

Czes$¢ gtéwna zawiera:
e mozliwos¢ sortowania wedtug wybranego kryterium wiadomosci dostepnych

w folderach Odebrane, Wystane, Robocze, Kosz, Watki

e liczbe wiadomosci na stronie. Mozesz wybraé, czy bedzie to 10, 15, 20, czy
50 wiadomosci

Liczba wiadomosci na stronie: | 10 =

e informacje o liczbie dostepnych i wyswietlanych stron (przechodzenie do
nastepnej/poprzedniej strony).

1T [z1

Po kliknieciu menu dostepnego przy konkretnej wiadomosci, wyswietlg sie:
e Link Pobierz — po kliknieciu mozesz pobraé wskazang wiadomosc¢. Dostepny
rowniez po wejsciu w szczegbty wiadomosci w folderach Odebrane
i Wystane. Link nie jest dostepny w folderach Robocze i Usuniete.
e Link Usun— po kliknieciu mozesz usung¢ wskazang wiadomosé. Dostepny jest
w folderach Odebrane, Wystane, Robocze, Usuniete.
e Link Przenies$ — po kliknieciu mozesz przenies¢ wskazang wiadomos¢ do
folderu Odebrane lub Wystane. Link nie jest dostepny w folderach Robocze
i Usuniete.
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(] Nadawca Temat
E] PRZEDSZKOLE TEST 55
E] Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest akt...

Data doreczenia

15.07.2024 =
A, Pobierz
W Usun

Przenie$
[

Liczba wiadomosci

e Link Przywrd6¢ — po kliknieciu mozesz przywrdéci¢ wskazang wiadomosc¢ do

katalogu Odebrane. Link jest dostepny w folderze Kosz.

(J  Nadawca Temat

E] Do: Urzad testowy Pismo test

Data doreczenia

13.02.2024

W Usun

Liczba wiadomosc v
O Przywréé

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

e Dane wiasciciela skrzynki wraz z informacjg o rodzaju skrzynki.

Skrzynka osobista

KAREN HARRIS

e Adres do doreczen elektronicznych — informacja
elektronicznych.

o adresie doreczen

Adres do e-Doreczen:

AE:PL-78601-84644-USVIU-23
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e Link Kopiuj adres — po kliknieciu adres doreczen elektronicznych zostaje
skopiowany i nadaje sie do dalszego wykorzystania.

AE:PL-78601-84644-USVIU-23 ()

Twoja rola — wyswietla sie informacja o roli, jakg masz przypisang
w systemie. Opis dostepnych rél znajdziesz w rozdziale 12.4.

Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP — wyswietla adres skrytki konta ePUAP.

kKonto ePUAP:
EDOR_KAREM_HARRIS

e Link Kopiuj adres — po kliknieciu adres skrytki ePUAP zostaje skopiowany
i nadaje sie do dalszego wykorzystania.

EDOR_KAREN_HARRIS

e  Przycisk Napisz wiadomos¢ — po kliknieciu wyswietla sie strona
z mozliwoscig przygotowania i wystania nowej wiadomosci.

Napisz wiadomosc

e Folder wiadomosci Odebrane — szczegdtowy opis w rozdziale 7.

& Odebrane (4]

e Folder wiadomosci Wystane — szczegétowy opis w rozdziale 8.

oy Wystane

e Folder wiadomosci Robocze — szczegdtowy opis w rozdziale 9.

// Robocze
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e Folder wiadomosci Kosz — szczegdtowy opis w rozdziale 10.

] Kosz

e Folder Watki — szczegétowy opis w rozdziale 11.

= Watki

e Folder Zamowione archiwa — po kliknieciu sprawdzisz status archiwum i je
pobierzesz

=) Zamoéwione archiwa

o Zaktadka Ustugi dodatkowe — po kliknieciu zostaniesz przekierowany do
strony Poczty Polskiej o e-Doreczeniach.

() Ustugi dodatkowe &

e Zaktadka Uprawnienia — szczegétowy opis w rozdziale 12.

S Uprawnienia

e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 13.

Ustawienia
skrzynki

Sekcja 4. Stopka

Stopka zawiera:
e |ogo mObywatela,
e linki do serwisoéw,

e linki do pobrania aplikacji mobilnej.
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7. Wiadomosci odebrane

Wiadomosci, ktére otrzymates, znajdujg sie w folderze Odebrane. Wiadomosci
odebrane, ale nieprzeczytane, sg wyrdznione pogrubieniem na liscie wiadomosci
oraz oznaczone liczbowo w bocznym menu.

Pamietaj!

Dopiero po kliknieciu w konkretng wiadomos¢, system zarejestruje jg jako
Doreczona. Jesli nie otworzysz wiadomosci w ciggu 14 dni, system
automatycznie zmieni jej status na Doreczona. Powiadomienie o nowej
wiadomosci dostaniesz na adres e-mail podany podczas aktywacji skrzynki.

Wyszuka b

& Twoje skrzynki Wyszukaj &= Q
KAREN HARRIS O Nadawca Temat Data
Adres do e-Doreczen:

AE:PL-7BE01-84644-USVIU-23 ) G JST TEST temat vz 15.07.2024 3

) 2 e-Doreczenia
Twoja rola: Whasciciel

Kanta ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS Q) O JST TEST Temat 15.07.2024 »

2 e-Dorgczenia

0O PRZEDSZKOLE TEST FW: Pismo wychodzace 03.07.2024 ;

2 e Doreczenia

& Odebrane (5]
P 0O POWIATOWY URZAD PRACY W Z..  31-10-2023-Zaproszenie na konferencje 1511.2023 o
o Wyslane 2 e-Dargczenia *
# Robocze
O System e-Doreczefi Edor-odpowiedz. xml 06.07.2023
“® ePUAP .
® Kosz
= Watki O System e-Doreczer Edor-odpowiedz.xml 06.07.2023 ;
N “& cPUAP °
B TEST
O System e-Doreczeri Popraw wniosek o utworzenie adresu do ... 06.07.2023 3
& cPUAR :
5) zaméwione archiwa
y 7 :
© Uslugi dodatkowe @ . O -st:.ir? e-Dorgczen Popraw whiosek o utworzenie adresu do ... 06.07.2023 :
S Uprawnienia
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie | 20 =

% Ustawienia skrzynki

Lista wiadomosci odebranych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca — wyswietla sie informacja o nadawcy wiadomosci.
e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.
e Kolumne Data — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie
pojawia sie strzatka w gore lub w dét, ktéra odpowiada za sortowanie:
e Nadawca: A-Z,
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e Nadawca: Z-A,

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e Data: od najnowszej,
e Data: od najstarszej.

D Nadawca Temat Data

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomo$¢ z folderu Odebrane, przeniesie sie ona do folderu
Kosz.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 17).

o  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegétowy opis w rozdziale 15.1).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 15.2).

Szczegdty wiadomosci réznig sie w zaleznosci od rodzaju skrzynki. Inaczej
wyglada to w przypadku e-Doreczen, a inaczej w przypadku ePUAP-u.

Widok wiadomosci odebranej ze skrzynki do doreczen elektronicznych.

P ot . .
< Pawr o, Pobierz [ Usun Przenies (@ Drukuj

Temat

Od: JST TEST (AE:PL-77777-27594-SDF)V-23)
Doreczona: 15.07.2024, 12:47

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

Tresc
Zatgczniki

@ przyktadowy_zatacznik.pdf (34.39 KB) &

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczeg6tow wiadomosci dostepne sg elementy:
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Link Powrét — po kliknieciu mozesz wrdci¢ do folderu Odebrane,

Od: nadawca wiadomosci,

Doreczono: data i godzina doreczenia,

Link Pobierz dowody techniczne,

Tres¢ wiadomosci,

Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ zatgcznik,

Pobierz — po kliknieciu mozesz zapisaé¢ wiadomo$¢ na dysku urzadzenia,
Usun — po kliknieciu mozesz usung¢ wiadomosé,

Przenies — po kliknieciu mozesz przenies¢ wiadomosé do innego folderu,
Drukuj — po kliknieciu mozesz wydrukowaé wiadomosc.

Widok wiadomosci odebranej ze skrzynki ePUAP.

& Powrét

W Usuh @ Drukuj

Edor-odpowiedz.xml

Od: System e-Dorgczen (/bae/SkrytkaESP)
Otrzymana: 06.07.2023, 13:57
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Pobierz podglad dokumentu

Dzien dobry,
mozesz pobrac urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespot e-Doreczen

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

Link Powrét — po kliknieciu mozesz wréci¢ do folderu Odebrane,

Od: nadawca wiadomosci,

Otrzymana: Data otrzymania wiadomosci,

Link Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu — po kliknieciu
zapiszesz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu na dysk urzadzenia,
Link Pobierz podglad dokumentu — po kliknieciu zapiszesz pobrany
dokument na dysk urzadzenia,

Tres¢ wiadomosci,
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e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, aby pobrac
zatgcznik,

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wiadomosé,

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowac wiadomosc.

8. Wiadomosci wystane

Wystane wiadomosci znajdujg sie w folderze Wystane.

s
& Twoje skrzynki =Q
KAREN HARRIS (J  odbiorca Temat Status Data wystania
Adres do e-Doreczen:
AEP 84644-USVIU-23 Q) (0  Do:jsTEZ TEMAT WIADOMOSCI ® Doreczona 16.07.2024
2 e.Doreczenia J
[J  Do:jsTTEST temat ® Doreczona 15.07.2024 ;
B2 e-Dorgczenia %
[J  Do:POWIATOWY URZAD PR..  31-10-2023-Zaproszenie na konfere... ® Doreczona 03.07.2024 3
= e-Doreczenia *:
& Odebrane (2]

2 (0  Do:POWIATOWY URZAD PR..  31-10-2023-Zaproszenie na konfere ® Doreczona 03.07.2024
o Wystane 2 e-Doreczenia :
/ Robocze

[J  Do:POWIATOWY URZAD PR..  31-10-2023-Zaproszenie na konfere... ® Doreczona 03.07.2024
2 e-Doreczenia %

® Kosz (5]
= Watki [0  Do:PRZEDSZKOLE TEST wiadomos¢ testowa ® Doreczona 27.06.2024
o~ 2 e-Dorgezenia %
6 TeST

(0  Do:PRZEDSZKOLE TEST eee ® Doreczona 24.04.2024
2 e-Dorgczenia Y
5 zaméwione archiwa
© Usiug dodatkowe @ O Dpoyst e Informacja 1 ® Doreczona 02.02.2024 3
5 2 e-Dorgczenia
S Uprawnienia
[} Do: epuapfundusztopublic Informacja 1.xml Wystana 02.02.2024 3
“© ePUAP 2
8 Ustawienia skrzynki

Lista wiadomosci wystanych zawiera elementy:

e Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci.

e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

e  Kolumne Status — wyswietla sie informacja o rodzaju skrzynki.

e Kolumne Data wystania — wyswietla sie data i godzina wystania wiadomosci.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie
pojawia sie strzatka w goére lub w doét, ktéra odpowiada za sortowanie:

e (Qdbiorca: A-Z,
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e QObiorca: Z-A,

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e Data wystania: od najnowszej,
e Data wystania: od najstarsze;j.

D Odbiorca Temat Status Data wystania

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Wystane, przeniesie sie ona do folderu
Kosz.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 17).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegétowy opis w rozdziale 15.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 15.2).

Szczegdty wiadomosci réznig sie w zaleznosci od rodzaju skrzynki. Inaczej
wyglada to w przypadku e-Doreczen, a inaczej w przypadku ePUAP-u.

Widok wiadomosci wystanej ze skrzynki do doreczen elektronicznych.

& Powrét &, Pobierz @ Usun Przenie (@ Drukuj

TEMAT WIADOMOSCI

Do: JST EZ (AE:PL-66088-27844-GCGFW-29)
Wystana: 16.07.2024, 11:09 @ Dorgczona

Ukryj szczegdty ~

Doreczona: 16.07.2024, 11:09

Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzenie odebrania: Pobierz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)
PRZYKEADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zataczniki

@) przyktadowy_zatacznik.pdf (34.39KB) ¥

Przekaz dalej
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Po wyswietleniu szczeg6tow wiadomosci dostepne sg elementy:

e Link Powrét — po kliknieciu mozesz wrdci¢ do folderu Wystane,
e Do: odbiorca wiadomosci,

e  Status: aktualny status wiadomosci,

e Wystana: data i godzina wystania,

e Link Pokaz szczegoty,

Doreczono: data i godzina doreczenia - pole bedzie puste dopdki odbiorca

wiadomosci nie kliknie w szczegéty wiadomosci,

e Link Pobierz potwierdzenie wystania — mozesz pobraé¢ w formacie pdf i xml,

e Link Pobierz potwierdzenie odebrania — mozesz pobra¢ w formacie pdf i
xml,

e Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobra¢ dowody
techniczne,

e Tres$¢ wiadomosci,

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, aby pobrac
zatacznik,

e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazaé dalej wiadomos¢ wraz z
zatgcznikami (jesli zostaty dodane),

e Pobierz — po kliknieciu mozesz zapisaé¢ wiadomos$¢ na dysku urzadzenia,

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wiadomosé,

e Przenies$ — po kliknieciu mozesz przenie$¢ wiadomos¢ do innego folderu,

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomosé.

Widok wiadomosci wystanej ze skrzynki ePUAP.

< Powrdt W Usun @ Drukuj

Informacja 1.xml

Do: epuapfundusztopublic ()
Wystana: 02.02.2024, 13:09
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Pobierz podglad dokumentu

Dzien dobry,
mozesz pobrac urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespdt e-Doreczen

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci dostepne sg elementy:
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e Link Powrét — po kliknieciu mozesz wrécic do folderu Wystane,

e Do: odbiorca wiadomosci,

e Link Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu — po kliknieciu
mozesz zapisac urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu na dysk
urzadzenia,

e Link Pobierz podglad dokumentu — po kliknieciu mozesz zapisa¢ pobrany
dokument na dysk urzadzenia,

e Tres$¢ wiadomosci,

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobraé zatgcznik,

e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazac¢ dalej wiadomos¢ wraz za
zatgcznikami (jesli zostaty dodane),

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wiadomosé,

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomos¢.

9. Wiadomosci robocze

Robocze wiadomosci znajdujg sie w folderze Robocze.

Wyszuk -
€ Twoje skrzynki Wyszukaj = Q
KAREN HARRIS O Odbiorca Temat Data ostatnie] edycji
Adres do e-Doreczed

AEPL-78601-84644-USVIU-23 ) O (Brak odbiorcy) (Brak tematu) 23.07.2024
Twoja rols: Whaciciel

Konto eFUAF: O (Brak odbiorcy) (Brak tematu) 16.07.2024 }

EDOR_KAREN_HARRIS ()

O (Brak odbiorcy) (Brak tematu) 08.07.2024 }

& Odetrane o 0O PRZEDSZKOLE TEST est 08.07.2024 }
3, Wystane H
o Wystane 0 (Brakodbiorcy] FW: Pismo wychodzace 0207.2024 }
£ Robocze
00 (Brakodbiorcy) FW: Pismo wychodzace 02022024 }
B Kosz
0 (Brak odbiorcy) FW: Pismo do osoby fizycznej (PURDE) 29.01.2024 }
= Watkd
& TesT O (Brak odbiorcy) Przykladowa wiadomosé robocza 15.01.2024 }
) Zaméwione archiwa ] JsTTEST Przykladowa wiadomosé 10012024 }
Ush latkowe .
© Ushugi dodatkowe 0 (Brak odbiorcy) FW: Pismo wychodzace 10.00.2023 }

=1 Wi
S Uprawnienia ) .
1 |z Liczba wiadomosci na stronie

-]

@ Ustawienia skrzynki
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Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

e Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci.

e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

e Kolumne Data ostatniej edycji — wyswietla sie data ostatniej modyfikacji
wiadomosci.

Mozesz sortowac wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie
pojawia sie strzatka w gére lub w dét, ktéra odpowiada za sortowanie:

e (Qdbiorca: A-Z,

e (Qdbiorca: Z-A,

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e Data ostatniej edycji: od najnowszej,

e Data ostatniej edycji: od najstarszej.

D Odbiorca Temat Data ostatnie] edycji

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomo$¢ z folderu Robocze, usunie sie ona catkowicie
z systemu.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 17).

o  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegétowy opis w rozdziale 15.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomo$¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 15.2).

Przyktadowy widok wiadomosci robocze;.
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Nowa wiadomosc X Anuluj
Cd: KAREN HARRIS <AEPL-78601-84644-U5VIU-23=

Do {1} JSTTEST X Wpisz migjscowost, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen l
@ Wyszukiwanie zaawansowane
Temat wiadomasc
[ Przyktadowa wiadomoscd x ‘
Tresc wiadomosci

Wpisz tresc wiadomosd (pole wymagane)

P

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zatgczniki
Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przecizgnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikow to .txt, _ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, xsd, jp2, dgn, .dxf, dwg, XMLenc, .ASIC, .mg, xs|, xslt, _pdf, xIs,
xsx, svg, TZ, xps, .pptx, wav, mda, gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, gectiff, .odp, jpeg, .mpg,
-ogv, doc, .tf, .mpeg, .zip, .tiff, mp4, tar, xades, .cades, .css, .dwf, pades, tsl, xmisig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

() Podpisz wizdomosc, jesli w jj trefci znajduje sig na przyklad podanie, cdwolanie lub ogwiadczenis.

10. Kosz

Wiadomosci usuniete znajdujg sie w folderze Kosz.
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& Twoje skrzynki
Skrzynka osobis@
KAREN HARRIS O

Adres g

Nadawca

eDoreczert

601-84644-USVIU-23 ()

O KAREN HARRIS
Twoja rols: Wiasciciel

fionta sPUAP O KAREN HARRIS

EDOR_KAREN_HARRIS ()

:

& Odebrane

KAREN HARRIS

& Wyslane
# Robocze
B Kosz

= Watki

B TEST

Zamdwione archiwa

o

® Uslugi dodatkowe &

o

% Uprawnienia

-,

& Ustawienia skrzynk

Temat

Temat

Temat

TEST1

Wyszukal =Q

Data dorgczenia
15.07.2024 §
15.07.2024 }

15.07.2024 }

Liczbs wiadomasa n sronis

Pamietaj!

Do tego folderu nie trafiajg wiadomosci usuniete ze skrzynki ePUAP. Sg one

usuwane sg catkowicie.

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

Kolumne Nadawca — wyswietla sie informacja o nadawcy/odbiorcy

wiadomosci.

Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie

pojawia sie strzatka w gore lub w dét, ktéra odpowiada za sortowanie:

Temat: A-Z,
Temat: Z-A,

Data doreczenia: od najnowszej,
Data doreczenia: od najstarsze;j.

|:| Nadawca Temat

Data doreczenia
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Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos¢ z folderu Kosz, usunie sie ona catkowicie
z systemu.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac¢ wiadomosc przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 17).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
do doreczen elektronicznych (szczegétowy opis w rozdziale 15.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢ na adres
ePUAP (szczegdtowy opis w rozdziale 15.2).

e Odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-Doreczen przy uzyciu przycisku Odpowiedz
(szczegdtowy opis w rozdziale 18.1).

e Przekaza¢ wiadomosc¢ e-Doreczen dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej
(szczegdtowy opis w rozdziale 19.1).

Widok wiadomosci usunietej.

< Pouwret @ Usun O Przywréé

Temat

Od: JST TEST (AE:PL-77777-27594-SDFJV-23)
Doreczona: 15.07.2024, 11:46

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

tresc
Zalgczniki

U przyktadowy_zatacznik.pdf (34.39 KB) &

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci usunietej dostepne sg elementy:

e Link Powrét — po kliknieciu mozesz wrdci¢ do folderu Kosz,

e 0Od: nadawca wiadomosci,

e Doreczona: data i godzina doreczenia,

e Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobraé¢ dowody
techniczne,

e Tres$¢ wiadomosci,
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e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobraé zatgcznik,

e Odpowiedz — po kliknieciu mozesz odpowiedzie¢ na przestang wiadomos¢,

e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazac¢ dalej wiadomos¢ wraz za
zatgcznikami (jesli zostaty dodane),

e  Usun - ostatecznie usuwa wiadomos¢ ze skrzynki,

e  Przywroc -przywraca wiadomosé do poprzedniego folderu.
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11. Watki

W folderze Watki znajdziesz wiadomosci pogrupowane w sprawy — jedna sprawa

z wiadomosci z roznych folderéw.

€ Twoje skrzynki
=Q
KAREN HARRIS
Nadawca Temat Data ostatniej wiadomosci
LEJ FAREN HARRIS Temat wiadomose 30.07.2024
Kar =1 .Dorgezeria
EDOR EN_MARRIS Oy
1) ARRIS , 7.20
Napisz wiadomosé e-Doreczeria
¢, Odebrane (1 N HA -
& baseren S 1221 30.07.2024
& Wysh
(1) KAREN HARRIS . ST
# Robocze 2 e-Dorecaeria B 30.07.2024
@ ko . 5
[D] ’f:“’_‘ LEalieio Temat 28,07.2024
= Watk
. SDEAIEG S Temmat 28.07.2024
ES [ PR
- :
=) Zamowione archiwa 1) K Al 2 4 (VT Y
m :‘REI\ HARRIS Temat wiadomoscixm 24.07.2024
© Ustugi dodatkowe &
(1) KAREN HARRIS -
Tre 24.07.2024
S Uprawnienia 21 e-Derecrenia resc 24,07.202
@& Ustawienia skrzynki ; R
ZEDSZKOLE TE
g‘fiff_;z_"m* TEST FW: Pisma wychodzace 23.07.2024
1 |z2 » 0 -

Lista watkdw zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca— wyswietla sie informacja o nadawcy wiadomosci.

e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

e Kolumne Data ostatniej wiadomosci — wyswietla sie informacja o dacie
i godzinie ostatniej wiadomosci.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie
pojawia sie strzatka w gore lub w dét, ktéra odpowiada za sortowanie:

Temat: A-Z,
Temat: Z-A,
Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej,

Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.
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Madawca Temat 4 Data ostatniej wiadomosci

Woybierzesz tutaj takze Liczbe watkéw na stornie. Dopuszczalna wartosé to 10,
15, 20, 50.

Liczba watkdw na stronie | 10«

12. Zamowione archiwa

W zaktadce Zamoéwione archiwa mozesz sprawdzi¢ status archiwum oraz je
pobra¢ (szczegbétowy opis w rozdziale 20).

& Twoje skrzynki

Zaméwione archiwa

KAREN HARRIS

Identyfikator i opis status Data zaméwienia
Adr A
Twoja rola: Wiagcidiel Tu sprawdzisz status archiwum i je pobierzesz

Aby zaméwié plik archiwum wiadomosci, wejds do folderu w skrzynce, wybierz
wiadomosci i Kliknij Archwizu].
Gotowe archiwum mozesz tu pobrad w ciggu 3 dni | wtedy usunaé
zarchiwizowane wiadomaesci ze skrzynki.

Konto ePUAP:

EDOR_KAREN_HARRIS ()

& Odebrane
N

oy Wystane

/# Robocze

=) Zaméwione archiwa
() Ustugi dodatkowe
B Uprawnienia

1 Ustawienia skrzynki
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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.
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13.1 Twoja skrzynka

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

& skrzynka do e-Doreczeri

KAREN HARRIS

Adres do e-Dargczen: AE:PL-78601-84644-USVIU-23 @

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Twoaje dane
Foldery

Imie | Nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Wiasciciel Zobacz historie dostepu

Dane skrzynki

Adres do e-Doreczeri: AE:PL-78601-84644-USVIU-23
Typ podmiotu: Obywatel
Wiasciciel Skrzynki: Karen Harris

Status skrzynki: ‘@ Aktywny @

Osoby zarzgdzajgce skrzynka

Imie | Nazwisko: Karen Harris
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Wiasciciel

Zaktadka zawiera elementy:

e Twoja skrzynka — nazwa zaktadki

e Twoje dane — dane osoby zalogowanej: Imie i nazwisko, Numer PESEL, Rola

w skrzynce.
e Dane skrzynki
Adres do doreczen elektronicznych
Typ podmiotu: Obywatel
Wiasciciel skrzynki

o O O O

jest ikonka podpowiedzi. Gdy na nig najedziesz kursorem myszy,

wyswietlajg sie szczegodty podpowiedzi.
Mozliwe statusy:

Status skrzynki — aktualny status Twojej skrzynki. Dodatkowo dostepna
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= Oczekuje na aktywacje,

= Aktywny,

= Zamkniety — skrzynka wytgcznie do odczytu, moze zosta¢ przywrécona
albo ostatecznie usunieta.

13.2 Uzytkownicy

Uzytkownicy to osoby, ktérym mozesz udostepni¢ w wybranym przez Ciebie
zakresie wtasng skrzynke osobistg np. gdy potrzebujesz pomocy w korzystaniu ze
skrzynki. Pamietaj, ze kazdej osobie mozesz przypisac¢ inne uprawnienia (zrobisz

to samodzielnie w zaktadce Role). W tej zaktadce mozesz:

e wyswietli¢ liste uzytkownikéw skrzynki,
o filtrowad liste uzytkownikéw skrzynki,
e dodad uzytkownika,

e zarzadzac rolg wybranego uzytkownika.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczeri

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

Twoja skrzynka Uzytkownicy Dodaj
uzytkownika
Uzytkownicy i
sl opownie Q| | - -
Foldery
Role
Imie i nazwisko PESEL /1D EU Rola Status
Karen Harris 95011101066 Wilasciciel & Ay >
Dylan Davidson 94111301035 Uprawniony ® Aktyuny >

Ruvim Pavlishak 77090400795 Obserwator ® Aktyuny >

Zaktadka zawiera elementy:

e Uzytkownicy — nazwa zaktadki
e  Przycisk Dodaj uzytkownika — po kliknieciu wyswietla sie strona
z formularzem wystania zaproszenia do skrzynki do doreczen elektronicznych
do nowego uzytkownika z rolg Uprawniony lub Obserwator (szczegétowo
opisane w rozdziale 13.2.1).
e Pole Wyszukaj uzytkownika — umozliwia filtrowanie listy uzytkownikow
skrzynki po:
o Imieniu i Nazwisku,
o Numerze PESEL / Numerze ID Identyfikatora Europejskiego.
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Wyszukaj uzytkownika Q ‘

e Pole Rola - lista rozwijalna.

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

Wiasciciel,
Administrator,
Uprawniony,

o O O O

Obserwator.

[ ] wiasciciel
[ ] Administrator
[ ] uprawniony

[ ] Obserwator

e Pole Status — lista rozwijalna.

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

o Aktywni,
o Zaproszeni,
o Nieaktywni.
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[ ] Aktywni

E] Zaproszeni

[ ] Nieaktywni

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

Numer PESEL / ID EU,

Role,

Status,

Przycisk przejscia do szczegotow.

O O O O O

Po kliknieciu w przycisk wyswietlajg sie szczegétowe dane wybranego

uzytkownika wraz z historig dostepu.

Twoja skrzynka 4+ Uzytkownicy
Uzytkownicy Szczegoly uzytkownika
Foldery

Dane uzytkownika

Role

Imie | nazwisko: Karen Harris
Numer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Whasciciel

+  zmrzadza ustawieniami skizynki,

+ zarzadza uzytkownikami

Status uzytkownika: (# Akgwny

Historia dostepu

Data i godzina

06.07.2023 13:42

Wréc do uzytkownikéw

+ rarzadza wszystkimi wiadomesciami. a w tym: czyta, tworzy, wysyls. przenosi i usuws wiadomosci

Rola

Wizciciel

Po wejsciu w Szczegdty uzytkownika dostepne sg elementy:

¢ Imie i nazwisko,
e Numer PESEL lub Identyfikator Europejski,
e Rola w skrzynce,
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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 odwota¢, zeby uzytkownik nie
uzyskat dostepu.

Status uzytkownika: Zaproszony

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

Dodatkowo dostepny jest takze przycisk Anuluj zaproszenie.

Anuluj zaproszenie

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

Czy chcesz wycofac zaproszenie?

|esli wycofasz zaproszenie, uzytkownik BENJAMIN SHARP-JONES nie uzyska
dostepu do Twoje] skrzynki e-Doreczen.

Anuluj ‘ Wycofaj

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

e  Przycisk Wroc¢ do uzytkownikow — po kliknieciu wracasz do strony
z wyswietlona listg uzytkownikéw skrzynki.

Strona 45 z 99



Polsk
Polska Cyfrowa - olska

Skrzynka do doreczen elektronicznych

Fundusze .
i Europejskie Rzeczpospolita

Instrukcja uzytkownika dla obywatela

13.2.1 Dodanie uzytkownika

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Mozesz dodac uzytkownika, ktéry w Twoim imieniu bedzie zarzadzat Twoja
skrzynka, zgodnie z przyznang mu rolg (szczegéty w rozdziale 13.4). Aby
zarzadzad skrzynka, uzytkownik musi zaakceptowac¢ Twoje zaproszenie.

Aby dodac uzytkownika, w zaktadce Uzytkownicy, kliknij Dodaj uzytkownika.

Dodaj
uzytkownika

Pamietaj!

lub inng zdefiniowang przez Ciebie.

Mozesz dodad uzytkownika, ktéremu nadasz role Uprawniony, Obserwator

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

Foldery

Rale

Imig i nazwisko PESEL/ID EU

Karen Harris 550711101086

Dylan Davidson 94111201035

Benjsmin Sharp-jones 54121101018

Dodaj
usytkownila
Status
® Aktywny >
» Aktywny >
Zaproszany >

Po kliknieciu przycisku Dodaj uzytkownika wyswietla sie strona z formularzem do

wypetnienia.
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Twaja skrzynka & Usyckomicy

Ugytkownicy Dodaj uzytkownika

Foldery
(i) *Pola obowigzkawe

europejskito nadar
Typ identyfikatora * przez paristwo czionkawskie Unii Europejskis]
(® Numer PESEL Identyfikator eurcpejski dia celéw transgreniczne] identyfikagi.

Role

Numer PESEL * Data urodzenia *

L uzytkownika l [ dd.mm.rrre a ]

Pozostatn 658 znakow
Rola

([ uprawniony Zobacz upravnienia ~

Dostepne foldery Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
& Wystane (] (]
B Usunigte (] (]
& Odebrane Q (-]
# Robocze (-] (]

() Obserwator Zobacz uprawnienis A

Dostepne foldery Caytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
& Wystane (-]
B

& Odebrane

e 0 o

# Rabocze

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):

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

e  Przycisk Identyfikator Europejski — do wyboru opcja dodania uzytkownika
z ldentyfikator Europejski,

e Pole Numer Pesel lub Identyfikator Europejski

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

-

Po kliknieciu w ikonke wyswietla sie kalendarz z mozliwoscig wyboru

konkretnej daty.

Data urodzenia *

‘ m,rwn.mr D ‘
luty 2024 ~ ™ b

pon wto Sro czw pig sob nie ‘

29 30 31 1“ 3 4 hika

5 6 7 8 9 10 1

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25 ‘

26 27 28 29 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

Wyczysé Dzisiaj ‘

e Adres email,

o Imie,

e Nazwisko,

e Wiadomos¢ dla uzytkownika — pole do wpisania wiadomosci dla
uzytkownika. Dodatkowo wyswietla sie informacja, ile pozostato jeszcze
znakow do wykorzystania. Maksymalna liczba: 658 znakéw.

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

o Checkbox Uprawniony — po kliknieciu linku Zobacz uprawnienia
wyswietlona zostaje lista czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonac
z przypisang rolg Uprawniony.
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Rola

O Uprawniony

Zobacz uprawnienia ~

Dostepne zasoby Czytanie wiadomosci Zarzadzanie wiadomosciami
s Wystane (] o

¥ Usunigte o 9

2y Odebrane o o

o me= o o

lub

o Checkbox Obserwator — po kliknieciu linku Zobacz uprawnienia
wyswietlona zostaje lista czynnosci, ktére uzytkownik moze wykonac

z przypisang rolg Obserwator.

D Obserwator

Dostepne zasoby

& Wystane

@ Usuniete

2y Odebrane

## Robocze

Zobacz uprawnienia ~

Czytanie wiadomosci Zarzgdzanie wiadomosciami

o

o
o
o

e  Przycisk Anuluj — po kliknieciu w przycisk wyswietla sie pop-up z pytaniem
Przerwac wysytanie zaproszenia? Czy na pewno chcesz zrezygnowa¢c

z wystania zaproszenia?. Dostepne przyciski: Wré¢ do formularza i Przerwij.

Przerwac wysylanie zaproszenia?

Czy na pewno choesz zrezygnowad z wystania zaproszenia?

Wroc do formularza

e Przycisk Wyslij zaproszenie — po kliknieciu zaproszenie do skrzynki do
doreczen elektronicznych zostaje wystane do nowego uzytkownika.
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Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij w przycisk Wyslij zaproszenie.

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie pop-up z pytaniem Czy na pewno chcesz

wystac zaproszenie dla uzytkownika na adres e-mail...2. Kliknij Wyslij

zaproszenie.

Wystac zaproszenie?

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

Anuluj

malgorzata.herzog@coi.gov.pl?
‘ Wyslij zaproszenie

Po wystaniu zaproszenia wyswietla sie strona z zaktadkg Uzytkownicy. Na goérze

strony wyswietli sie komunikat Zaproszenie zostato wystane poprawnie. Do listy

uzytkownikdw zostat dodany uzytkownik, do ktérego wystano zaproszenie.

JST TEST

Adres do e-Doreczefc AEPLTTTTT-27594-5DAV-25 [0

Tu mozesz zarzadzaé uprawnieni

Twoja skrzynka Uzytkownicy

Uzytkownicy

& Skrzynica do e-Dorgezai (©)  Zzprossenie zastato wysiane poprawnie

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

omi do skrzynki,jej uzytkownikami | ich rolami.

Dodsj
uzytkownika

al| 1 ]

Eenjamin Sharpjones

PESEL/ID EU Rola status

95011101085

54121101018 Uprawniony Zapraszony >

Gdy uzytkownik zaakceptuje zaproszenie, jego status zmieni sie z Zaproszony

na Aktywny.

13.3 Foldery

W zaktadce Foldery prezentowana jest struktura i uprawnienia do skrzynki do

doreczen elektronicznych. Folderow: Odebrane, Wystane, Robocze i Kosz nie
mozesz edytowac (s tylko do podgladu).
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Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Foldery

&y Odebrane

& Wystane

# Roboce

¥ Kosz

Nazwa folderu

Tu mosesz zarzadzad uprawnieniami de skrzynki, jef uzytkownikami i ich rolami.

Rodza] folderu

Eredefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Operacje

Dodaj folder

Mozesz réwniez dodac¢ nowy folder. W tym celu kliknij Dodaj folder.

Dodaj folder

Nastepnie uzupetnij wyswietlony formularz. Wprowadza¢ Nazwe nowego

folderu oraz Nazwe nowej etykiety technicznej (stata i unikalna dla kazdego

folderu, dzieki niej bedzie mozna np. zarzgdzac dostepem do wiadomosci

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

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

& Foldery

Dodaj folder

MNezwe nowego folderu *

Nazwa nowej etykiety techniczne] *

Rele i uprawnienia
Dostepne role
Administrator
Uprawniony
Obserwator

Watciciel

@ Nazwa musi byé unikalna | nie mozesz jej pdniej zmienic.

Czytanie wiadomosci

o

]
]
]

Zarzgdzanie wiadomosciam

o

]
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13.4 Role

W zaktadce Role wtasciciel moze zarzadzac¢ rolami w swojej skrzynce:

wyswietli¢ liste wszystkich rél dostepnych w skrzynce,

filtrowac liste rol,

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

zarzadzaé danymi wybranej roli,

dodac¢ nowa role.

Dostepne role:

Wiasciciel — posiadacz skrzynki do doreczen elektronicznych. Rola nadawana
automatycznie uzytkownikowi w momencie sktadania wniosku. Wtasciciel
moze zarzadzac:

uprawnieniami,

folderami,

uzytkownikami,

o O O O

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

Administrator — rola nadawana w przypadku skrzynki stuzbowej.
Administrator moze zarzadzaé:

uprawnieniami,

folderami,

uzytkownikami,

o O O O

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

Uprawniony — rola nadawana przez Administratora lub Wtasciciela
w module uprawnien. Wymaga potwierdzenia jej przyjecia. Uprawniony
moze zarzadzadé:

o wiadomosciami we wszystkich folderach, w tym: czytaé, tworzy¢, wysytac,
przenosic i usuwac.

Obserwator — rola nadawana przez Administratora lub Wtasciciela w module
uprawnien. Wymaga potwierdzenia jej przyjecia. Obserwator moze:

o czyta¢ wiadomosci we wszystkich folderach.
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14. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz zmieni¢ swéj adres e-mail do

powiadomien oraz ustawié¢ Reguty wiadomosci.

Pamietaj!

Witasciciel i Administrator.

Zakfadka Ustawienia skrzynki jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg

& Twoje skrzynki

|STEZ

Adres do e-Dorgczen

& Odebrane
& Wystane
# fobacze
B Kosz

= Watki

B Uprawnienia

AEPL-56088-27844-GCGFW-29 ()

Ustawienia skrzynki

Powiadomienia Subskrypcje Reguty wiadomosci

Twoja rola: Administrator

Feresdopenindomen

ewa.ziomek@eyfragav.pl [ Edytuj

(1]
() Na adres e-mail bedziesz dostawaé powiadomienia o:
* nowych wiadomosciach,
« zapeinieniu skrzynki,
« innych sprawach zwigzanych z e Dorgczeniami

{5 Zsméwione archiwa

© Ustugi dodatkawe &

781 Ustawienia skrzynki

Aby edytowac adres e-mail, kliknij Edytu;.

(% Edytuj

Wyswietla sie okno, w ktérym mozesz zmieni¢ adres e-mail.

Adres do powiadomien
Whpisz nowy adres e-mail, na ktdry chcesz dostawac powiadomienia z e-Doreczen.

Nowy adres e-mail

[ TEST@TEST2.PL
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Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz.
Po kliknieciu przycisku Anuluj wracasz do zaktadki Ustawienia skrzynki.

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia ustawienie Regut wiadomosci pozwalajgcych
na zarzadzanie wiadomosciami juz na etapie dostarczania ich do skrzynki (np.
automatyczne przenoszenie okre$lonych wiadomosci do konkretnego folderu

& Twoje skrzynki

Ustawienia skrzynki
PRZEDSZKOLE TEST

Adres do e-Doreczef: Poniod Substrne N adomoiet
i ubsl cje eguty wiadomosci
AEPL-21847-53007-DUCWY-22 ) ewladomienia Pl Euly

Twoja rolz: Administrator

e dopentademr

ewa ziomek@cyfragov.pl  (# Edytuj

& Odebrane

(D) Na adres e-mail bedziesz dostawaé powiadomienia o:

& Viystane « nowych wiadomosciach,
« zapeinieniu skrzynki,
« innych sprawach zwigzanych z e-Dorsczeniami
# Robacze
B Kosz
= Watki
9 FOLDER A

- S
) Zaméwione archiwa

© Ushugi dodatkowe &

9 Uprawrienia

& 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

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 wytgczona.

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 regule

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
e Pole Od (nadawca) zawiera

e Temat zawiera
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Dodaj warunek

Uzy] cudzystowow, aby byty wyszukiwane dokiadne wyrazy lub polgczenia.
Przyktady: tom (bez cudzystowu) wyszuka miedzy innymi: tom i Tomasz, a

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

Rodzaj informadgji Zawarwosd

Adres do e-Doreczen nadawcy: =

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

‘ Wpisz adres do e-Doreczen |

stosowac regute. Na koncu kliknij Zapisz regute.

Pamietaj!

Uzyj cudzystowdw, aby byty wyszukiwane konkretne wyrazy lub potgczenia.
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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15. Wystanie wiadomosci

Uprawniony uzytkownik moze:

przygotowac nowga wiadomosc,

utworzy¢ kopie roboczg wiadomosci,

edytowac zapisang wersjg roboczg wiadomosci,

utworzy¢ kopie roboczg odpowiedzi na wiadomos$¢é odebrang,
przekazac dalej wiadomosc.

Pamietaj!

Jesli organizacja ma ADE, wiadomos¢ zostanie wystana za pomocg e-
Doreczen. Jesli dany urzad nie ma ADE, a ma adres skrytki ePUAP,
wiadomo$¢ zostanie wystana za pomocg ePUAP-u.

15.1 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres

do doreczen elektronicznych

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢ elektroniczng na adres do doreczen

elektronicznych, kliknij Napisz wiadomos¢.

Napisz wiadomos¢

Wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania wiadomosci.
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Nowa wiadomosé 3 Anuluj

Cd: QI SEMIK-LEWANDOWSEKA <AEPL-32668-46923-)G)RI-26=

Do: | Wpisz miefscowosc, nazwe, MIF, REGON lub adres do e-Dareczen l

@ Wyszukiwanie zaawansowane

Temat wiadomosc

l Wpisz temat wiadomasci l

Tres wiadomosci

Wpisz tresd wiadomosd (pole wymagane)

Znzk sprawy (opcjonalnie)

Poda) znak sprawy

Zatgczniki
Jesli Twaoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszezalne formaty plikdw to ., _ppt, .rtf, .docx, png, geip, xsd, jp2, .dgn, .df, .dwg, XMLenc, ASIC, mg, sl xslt, pdf, xis,
xsx, svg, TZ, xps, .pptx, wav, mda, gz, html, xhtml, .odt, csv, mp3, mpegd, ods, |pg, .avi, .ogg gml, geotiff, .odp, jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, tif, mpeg, zip, tiff, mp4, tar, xades, cades, css, dwf, pades, tsl, xmisig, xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MEB.

(3) Padpisz wizdomost, jesii wjgj tredci znajduje sig na prayklad podanie, odwataniz lub ofwiadczeniz.

Pamietaj!
Mozesz wystac jedng wiadomos¢ do max. 15 adresatow.

W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu
wrdcisz do poprzedniej strony.

X Anuluj
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Formularz zawiera elementy:

e Do - w pole wpisz adres skrzynki do doreczen elektronicznych (ADE).

Istnieje mozliwo$¢ wyszukania adresata z listy adresow dostepnych w BAE
przy uzyciu przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w
rozdziale 16.1).

(| Wyszukiwanie zaawansowane

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomos¢ do kilku adresatéw (max. 15), wprowadz kolejne ADE
i oddziel je srednikiem. W folderze Wystane znajdg sie ich kopie — w liczbie
odpowiadajacej liczbie adresatéw.

e Whpisz temat wiadomosci — w pole wpisz tytut wiadomosci.

e  Wohpisz tres¢ wiadomosci —w pole wpisz tresé¢ wiadomosci, ktdérg chcesz
wystac¢ do odbiorcy.

e Wopisz znak sprawy — pole jest opcjonalne

e Zataczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania
zatgcznikow:
o przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik z dysku — po kliknieciu masz

mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé;

o metodg Przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktdry chcesz dofgczyé.

Zatgczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zatgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na wo pole
Dopuszczalne formaty plikdw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2, dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, rng, .xsl, xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, .77, xps, pptx, .wav, .mda, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, 1f, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmisig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Podczas dodawania zatgcznikdw widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik
jest oznaczony zielonym checkboxem. Aby usung¢ zatacznik, kliknij X.
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Zataczniki

Jesli Twoja sprawa wymaga podpisu w zalgczniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikow to .txt, .ppt, .rif, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, xsl, xslt, .pdf, .xIs,
xlsx, .svg, TZ, xps, .pptx, .wav, .m4a, gz, html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .0gg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .uf, .mpeg, zip, .tiff, .mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Przykladowy_zatgcznik.pdf %
3430KB

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

e Zapisz jako roboczg — umozliwia zapisanie wiadomosci w folderze Robocze
w celu pdzniejszej edycji i wysytki.

(5) Zapisz jako robocza

e  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.

Po wystaniu wiadomosci wracasz do folderu, w ktérym kliknates przycisk Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢ zostata
wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomosé, kliknij w link Wyswietl
wiadomosc¢.

& Twoje skrzynki
Q Wiadomos¢ zostala wystana. Wyswiet! wiadomosé Zamknij

-
Wyszuka =

= E
KAREN HARRIS
Adres do e-Dorgczer: D Nadawca Temat Rodzaj Data doreczenia
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 )
Twoja rola: Whasciciel

D POWIATOWY URZAD PRAC... 31-10-2023-Zaproszenie n.. eDorgczenia 31.10.2023 16:55

Konto ePUAP:
EDOR_KAREN_HARRIS )

[J  PODMIOT PUBLICZNY TEST  Pismo do osoby fizycznej (.. eDoreczenia 25.09.2023 11:54

s
¢ Odebrane o O PRZEDSZKOLE TEST Pismo wychodzace eDorgczenia 16.09.2023 13:12

Opracz funkcji Wyslij mozesz skorzystac takze z funkcjonalnosci Podpisz i Wyslij.
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Podpisz i Wyslij

Po wyborze tej opcji pojawi sie okno pop-up:

Przechodzisz do ustugi podpisu elektronicznego

Tresé wiadomosci podpiszesz za pomocg podpisu zaufanego.

Zgodnie z komunikatem system przekierowuje do strony umozliwiajgcej

podpisanie wiadomosci za pomocg profilu zaufanego.

zaffny B

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie KAREN

Drugie imie
Nazwisko ~ HARRIS
PESEL 95011101066
Nazwa uzytkownika EDOR_KAREN_HARRIS
Data utworzenia ~ 29-05-2023 08:37

Data wygasnigcia 30-05-2026 00:00

1 Wybierz sirone

Informacje dodatkowe f4bBbbff-0d62-402a-81di-81534c065750
Dane dokumeniu @ Wybierz strong i kliknij myszka w migjscu, w ktérym chcesz wstawic stempel (graficzna wizualizacja podpisu). ktory
domyéinie znajduje sie w prawym gémym rogu piervwszej sirony dokumentu

KAREN HARRIS

Konto prywatne

Ostatnia strona >

Potwierdz operacje kodem SMS:
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystali$my na fwéj telefon.

Kod SMS nr 1 z 27.06.2024

e

Jesli podpisanie wiadomosci przebiegnie poprawnie, zostaniesz przeniesiony do
widoku skrzynki odbiorczej. Dodatkowo na gérze ekranu zobaczysz komunikat
potwierdzajacy podpisanie i wystanie wiadomosci.

Q Wiadomosc zostata podpisana i wystana. Wyswietl wiadomosc Zamknij

15.2 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres
ePUAP

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢ elektroniczng na adres ePUAP, kliknij Napisz

wiadomos¢.

Wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania wiadomosci.

W polu Do wpisz odbiorce, do ktérego chcesz wysta¢ wiadomosé.

Do: | epuapfundusztopublic
Wyniki wyszukiwania )
Wpis

epuapfundusztopublic .

_ Adres siedziby: al. Aleje Jerozolimskie 1/1, 11-111 Warszawa
WPIS adres ePUAP: /21112301/SkrytkaESP
REGON: 672191130  NIP: 1196308492

‘ Do: epuapfundusztopublic X \V/pisz m eJscC wosc, nazwe lub adres do e-Dc reczen

Wyswietla sie formularz do wystania wiadomosci na adres skrytki ePUAP.
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Nowa wiadomos$é Anuluj

Od: KAREM HARRIS

@ Jeéli nie znajdziesz tu odbiorcy, skorzystaj z wyszukiwarki rozszerzonej.

1azwe lub adres do e-Doreczen ‘

Rodzaj pisma

Temat wiadomosci

I Whpisz temat wiadomosc ‘

Whpisz tresé wiadomoscl (pole wymagane)

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pale
Dopuszczalne formaty plikéw to txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, xsd, .jp2,
.dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls, xlsx, .svg, .7Z, .xps,
.pptx, .wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, . mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi,

.ogg, .gml, .geoniff, .odp, .Jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, . mpeg, .zip, .tiff, . mp4,

.tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny razmiar: 500 MEB.

Twoje dane kontaktowe
Imie MNazwisko

KAREN HARRIS

Mumer PESEL

95011101066
Numer telefanu Adres e-mail
Wpisz numer telefonu l l Whpisz adres e-mail

Forma edbioru

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostac pocztg tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.

D Rezygnuje z doreczania pisma za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej

Podpisz TSl
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W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj. Po kliknieciu

tego przycisku wrécisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

e Do - w polu wpisana zostata nazwa adresata, do ktérego wysytasz

wiadomos¢ na adres ePUAP.

e Rodzaj pisma — z listy rozwijanej wybierz rodzaj pisma, do wyboru:

skarga,
odwotanie,
zazalenie,
informacja,
zawiadomienie,
opinia,

decyzja,
postanowienie,
wezwanie,
zaswiadczenie,

c O 0 o o 0O o 0o 0o o o

inne pismo.

e Temat wiadomosci —w pole wpisz tytut wiadomosci.

e  Wohpisz tres¢ wiadomosci —w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktdrg chcesz

wystac¢ do odbiorcy.

e  Zataczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania

zatgcznikow:

o przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik z dysku — po kliknieciu masz

mozliwosé wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé.

o metodg Przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij

w pole plik, ktdry chcesz dotfgczyé.
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4

Kliknij vutaj, aby dedat plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to e, .ppt, aif, .docx, png, gzip, x=d, .jp2,
den, .dxf, .dwg, XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, xslt, pdf, xls, xlsx, svg, T2, xps,
pptx, .wav, .mda, .gz, .htmnl, xhtml, .odt, .csv, mp3, .mpegd, .ods, jpg, .avi,
.0gg, .gml, geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .uff, .mp4d,
ar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, soml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik

jest oznaczony zielonym checkboxem. Aby usungc zatgcznik, kliknij X.

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik lub przecizgnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikdw to ., .ppt, rif, docx, .png, .gzip, .xsd, jp2,
dgn, dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, xsh, .pdf, xls, xlsx, sve, 72, xps,
.pptx, wav, .mda, .gz, .html, xhtml, .odt, csv, .mp3, .mpegd, .ods, jpg, .avi,

.0gg, .gml, .georiff, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, tif, .mpeg, .zip, tiff, .mpd,

tar, .xades, .cades, .css, .dwf, pades, sl xmlsig, xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

» Przyktadowy zatgcznik.pdf
. X
34 KB

Pod obszarem dodawania zatgcznikdw dostepne s3:

e Twoje dane kontaktowe:
o Imie, nazwisko, numer PESEL — dane uzupetniane automatycznie. Brak
mozliwosci edycji.
o Numer telefonu — w polu masz mozliwos¢ wpisania numeru telefonu.

o Adres e-mail —w polu masz mozliwos¢ wpisania adresu e-mail.

Strona 65 z 99



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka do doreczen elektronicznych

Instrukcja uzytkownika dla obywatela

Forma odbioru — mozesz wybra¢, czy odpowiedz chcesz otrzymac:

o

na skrzynke ePUAP — jesli tak, przejdz od razu do wystania lub podpisania

i wystania wiadomosci,

czy dostaé pocztg tradycyjng — jesli tak, zaznacz checkbox Rezygnuje

z doreczenia pisma za pomocga srodkéw komunikacji elektronicznej.

Forma odbioru

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostac poczta tradycyjng? Zaznacz checkbox ponize;.

D Rezygnuje z doreczania pisma za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;

Jesli zaznaczysz checkbox, uzupetnij pola dotyczace adresu do kontaktu

z urzedem (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):

Wojewddztwo,

Powiat,

Gmina,

Miejscowosc,

Kod pocztowy,

Ulica — mozesz zaznaczy¢ checkbox Moja miejscowo$¢ nie ma ulicy,
Numer domu,

Numer lokalu — mozesz zaznaczy¢ checkbox Nie mam numeru lokalu.
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Forma odbioru

Odpowiedz? dostaniesz na skrzynke ePUAP.
Chcesz jg dostac poczta tradycyjna? Zaznacz checkbox ponizej.

Rezygnuje z doreczania pisma za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000,
(Dz. U. 7 2023 r. poz. 285)

Adres do kontaktu z urzedem

Wojewodztwo *

Oswiadczam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej zgodnie art. 39" § 1d ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks
pdin. zm.) w zwigzku z art. 158 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych

‘ MAZQWIECKIE

Powiat *

‘ Warszawa

Gmina *

‘ Warszawa (gmina miejska)

Miejscowos¢ *

‘ Warszawa

Kod pocztowy *

Wpisz kod

Ulica *

‘ Wpisz minimum 3 znaki

[ moja migjscowosé nie ma ulicy

Numer domu * Numer lokalu *

Wpisz numer ‘ ‘ Numer lokalu

D Nie mam numeru lokalu

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

o  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata. Po uzupetnieniu danych na

formularzu kliknij Wyslij.

Po wystaniu wiadomosci wracasz do folderu, w ktérym kliknagte$ przycisk

Napisz wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢

zostata wystana. Jesli chcesz otworzyé wystang wiadomosg, kliknij w link

Wyswietl wiadomos¢.
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& Twoje skrzvnki

@ Wiadomosé zostata wystana. Wyswietl wiadomosé

Wyszukaj
Skrzynka osobista

KAREN HARRIS

1t
0O

- A : . Data
Adres do e-Doreczer: D Gdbioréa Fornat Rodzaj i
AE:PL-78601-84644-USVIU-23 ) wystania

Twoja rola: Whasciciel

Konto ePUAP: (0 Dpo: epuapfunduszt... Przyktadowa wiado... ePUAP 15.01.2024 12:...
EDOR_KAREN_HARRIS )

D Do: epuapfunduszt... Przyktadowa wiado... ePUAP 15.01.2024 12:...

& Odebrane (4]
D Do: epuapfunduszt... Przyktadowa wiado... ePUAP 15.01.2024 12....

& Wystane

e Podpisz i wyslij — umozliwia podpisanie i wystanie wiadomosci do adresata.

Podpisz i wyslij

Gdy klikniesz Podpisz i wyslij, wyswietli sie pop-up Przeczytaj, jak przetwarzamy
twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego ciazacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)

Tozsamos$¢ administratora

Administratorem jest Minister Cyfryzacji (MC), majgcy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krélewskiej 27 - odpowiada za zapewnienie
funkcjonowania Profilu Zaufanego

Dane kontaktowe administratora

Z administratorem - Ministrem Cyfryzacji - mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail mc@mec.gov.pl , formularz kontaktowy pod
adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt Link otworzy sie w nowym oknie lub pisemnie pod adresem siedziby administratora.

Przejdz dalej v

Po zapoznaniu sie z informacjami kliknij Przejdz dalej. Wyswietli sie strona, na

ktdrej mozesz sprawdzi¢ przygotowany dokument elektroniczny.
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e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposobu Podpis Koniec
podpisu

Dokument elektroniczny

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Dane nadawcy Dane adresata

KAREN HARRIS epuapfundusztopublic
11-111 Warszawa

al. Aleje Jerozolimskie 1/ 1

INFORMACJA

ePUAP

Przyktadowa tre$¢ wiadomosci elekironicznej ePUAP

Zataczniki:

f Test pdf

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

Kod Zrodiowy dokumentu xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wrod do edygji.

| WROC DO USLUGI I PODPISZ | WYSLI)

Na stronie mozesz rowniez pobra¢ dokument w formacie xml. Nie jest on jeszcze
podpisany. Aby pobra¢ dokument, kliknij link Kod zrédtowy dokumentu.xml
(uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony. Po pobraniu dokumentu
mozesz zapisac¢ go na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:

e Wroc do ustugi — po kliknieciu mozesz edytowac wczesniej wprowadzone
dane.

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru sposobu podpisu
dokumentu.

Sprawdz dokument, a nastepnie kliknij Podpisz i wyslij.
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Wyswietli sie strona z wyborem sposobu podpisu. Dokument mozesz podpisac
podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

Aby wybra¢ jedna z opcji, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

+/ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

‘/ Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis osobisty

Podpis zaufany " Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty 7z warstwg
elektronicza (e-dowod)

o

B

123456 Przygotuj réwniez:
» czytnik NFC podtaczony do komputera
» uruchomiong aplikacje Podpis GOV
# uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer

Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozy¢ podpis

PRZE|DZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany Podpis osobisty + Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
(= |
|\ U Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
° Przygotuj réwniez uruchomiong aplikacje Podpis GOV*
Tu znajdziesz wskazéwki, jak ztozyé podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacja Podpis GOV zastepuje aplikacje Podpis Kwalifikowany i jako jedyna
umozliwia sktadanie podpisu kwalifikowanego.
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Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany)
i kliknij Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=4

| Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietli sie strona, na ktérej wybierzesz sposéb ztozenia podpisu zaufanego. Masz
do wyboru:

e Profil zaufany,

e Profil osobisty w e-dowodzie.

e-podpis

v @ o ®
Usluga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  FPodpis Koniec
podpisu

Wybierz sposdb ztozenia podpisu zaufanego

Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego profilu asobistego

WROC DO WYBORU PODPISU

Wybierz sposdb podpisu np. profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietli sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.
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Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twoj telefon.

Kod SMS nr3z15.01.2024

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu kliknij Potwierdz.

Po potwierdzeniu podpisu wracasz do folderu, w ktorym klikngtes przycisk Napisz
wiadomos¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢ zostata
wystana. Jesli chcesz otworzyé wystang wiadomosé, kliknij w link Wyswietl
wiadomosé.

& Twoje skrrynki
@ wiadomosé zestala wyslana. Wyiwietl wiadomosé Zamknij

Wyszuka; = Q
KAREN HARRIS
Adres do e-Dargered: O Nadawca Temat Rodzaj Data doreczenia
AE:PL-78601-284644-USVIU-23 ()
Tuwoja rola; Whagciciel
[0  POWIATOWY URZAD PRAC..  31-10-2023-Zaproszenien..  eDorgczenia 31.10.2023 16:55
Konto ePUAP;

EDOR_KAREN_HARRIS Oy

[:] PODMIOT PUBLICZNY TEST Pisma do esaby fizycznej ( eDorgczenia 25.09.2023 11:54

*
(2l o [0  PRZEDSZKOLE TEST Pisma wychodzace eDoreczenia 16.09.2023 13112
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16. Wyszukaj adres

Wyszukiwarka adreséw (rozszerzona) rézni sie w zaleznosci do typu skrzynki —
osobista wyglada inaczej niz urzedowa.

16.1 Wyszukaj adres — typy odbiorcow

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcéw, ktorzy majg lub mieli adres do
doreczen elektronicznych — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.

Aby wyszuka¢ adres, kliknij Wyszukiwanie zaawansowane, pod polem Do.

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-78601-84644-USVIU-23>

‘ Do: | Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen ‘

@Wyszukiwanie Zaawansowane

Temat wiadomosci

‘ Whpisz temat wiadomosci ‘

Wyswietla sie pop-up Wyszukiwanie zaawansowane, na ktérym mozesz wybrac
typ odbiorcy:

e Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza lub
e  Komornik.

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub mialy adres do e-Doreczen.

* Wymagane pola

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik
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Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
o PESEL lub NIP lub REGON lub KRS.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc gospodarcza =

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze () Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Wpisz numer PESEL ‘ ‘ Wpisz NIP ‘

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Wpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS ‘

e Adresie siedziby — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

Nazwa,
o Miejscowos¢,
o Numer budynku,
o Kraj.
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Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

‘ Wpisz nazwe odbiorcy ‘

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Wpisz nr budynku ‘ ‘ Wpisz nr lokalu ‘
Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Opcja — Komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac odbiorce po:

e I|dentyfikatorze — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
o NIP lub REGON.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik - ‘

Wyszukaj po
@) Identyfikatorze () Imieniu i nazwisku () Adresie

NIP Numer REGON

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Wpisz numer REGON

e Imieniu i nazwisku — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
o Imie,
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o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik - ‘

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@ Imieniu i nazwisku (O) Adresie

Imig * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
Imie,

Nazwisko,

Miejscowosc,

Numer budynku,

o O O O

Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére maja lub mialy adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik - ‘

Wyszukaj po
(O Ildentyfikatorze () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Wopisz imie odbiorcy ‘ Whpisz nazwisko odbiorcy ‘
Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

‘ Wpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Wpisz nr budynku ‘ ‘ Wpisz nr lokalu ‘
Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie pop-up z listg uzytkownikow,
spetniajgcych kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:
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e zmieni¢ kryteria wyszukiwania — w tym celu kliknij Wyszukaj ponownie,
e wysta¢ wiadomos¢ —w tym celu kliknij Wybierz.

Wyniki wyszukiwania X
Dla zapytania: NIP: 5221015379,

&« Wyszukaj ponownie

M URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,

Adres do eDoreczen: AEPL-90539-64354-FRFV-170)

Adres korespondencyjry: BLALOBRZESKA 534, 02-325 WARSZAWA

Adres sisdziny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA

NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335 Wybierz
Dodatkowe informacje o adresie A

Ustuga e-Doreczen: publiczna

Adres jest powigzany z ustuga operatora wyINaczonego.

-:z‘l:-

Liczba wynikdw na stronie:

Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy spetniajgcego kryteria wyszukiwania,
pojawi sie komunikat Nie znaleziono adresu do doreczen elektronicznych
spetniajgcego podane kryteria.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy, Toruf, 1

< Wyszukaj ponownie

< z1 > Liczba wynikéw na stronie:

Przy wymaganych polach, ktérych nie uzupetnisz, system wyswietli komunikat:
To pole jest wymagane.
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Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Wyszukiwanie zaawansowane

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczeri.
* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

{ Wpisz nazwe odbiorcy

Miejscowosé * Numer budynku * Numer lokalu

{ Wpisz nazwe miejscowosci l [ Wopisz nr budynku 1 { Whpisz nr lokalu l
;I'U pole jest wymagane. ' :Fo pole jest wymagane. 40 '
Ulica Kod pocztowy Kraj *

{ Wpisz nazwe ulicy l [ Whpisz kod 1 { POLSKA v}
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17. Wyszukaj wiadomos¢

Aby wyszukaé wiadomos¢, skorzystaj z pola Wyszukaj, ktére znajduje sie nad listg
wiadomosci.

Wyszukaj = Q

Po kliknieciu w pole wyswietlajg sie opcje, po ktérych mozesz przeszukac
skrzynke, np.:
e Szukaj po tekscie:
o Nadawca,
o Temat.
e Szukaj po rodzaju skrzynki:
o e-Doreczenia,
o ePUAP.
e Szukaj po dacie — maksymalny zakres dat wyszukiwania to 3 miesigce:
o Dataod,
o Datado.

fie
jo,

Wyszukaj

Wyszukaj po:
P (@ Nadawcy () Temacie

Wybierz skrzynke:

e-Doreczenia ePUAP

Zakres dat:

[ Data od - Data do }

P Maksymalny zakres dat wyszukiwania
to 3 miesigce.

| “
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18. Odpowiadanie na wiadomos¢

Na wiadomos$é mozesz odpowiedzie¢ za pomoca przycisku Odpowiedz, ktory jest
dostepny po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci.

Odpowiedz

18.1 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres do
doreczen elektronicznych

Przycisk Odpowiedz znajduje sie pod tresciag wiadomosci.

—
< Powrée 4, Pobierz [ Usun Przenies (& Drukuyj

31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Od: POWIATOWY URZAD PRACY W ZNINIE (AE:PL-054284-47254-AGWAS-23)
Doreczona: 15.11.2023, 01:00

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

PUP w Zninie serdecznie zaprasza na Konferencje naukowa na temat Prosty jezyk - trudna sprawa!” . Konferencja odbedzie sie 03.11.2023 w
godzinach od 08:00 do 17:00 w Hotelu Martina, 88-400 Znin, ul. Mickiewicza 12.

Serdecznie zapraszam do udziatu w konferencji.

PUP ZMNIN

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy,
e w polu Tresc¢ szczegdty wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz.
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Mowa wiadomosc = Anuluj

Od: KARCH HARRIS <ALPL-TAE0 -84644-UEWIL-23=

| (1 | Wit riejsoowadd, naome, MIP, ROGON lub adres do e-Daracesan |

[G Wyszukiwanie raswansowane

Temat wiadomaici

| Wipise temal wiadormose |

Trasl wiadarmadci

Wipese tresd eaadamoda [pole wyrmagans

Inak spramy {Opoonalnie)

Zatgeeniki

|l Twaoja spraves wymaga padpisu w zakacmiku, modesz sprawdzic lJub podpizac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub preediggnij na to pole

calive [ormaly plikw Lo .LxL, ppl, Ll dods, pig, gaigs, s, jpd, dgn, dsl, e, XMLenc, ASIKC g, sl xsl, pdl, s,

lEx, Svp, TE, ks, pplx, edw, omda,

b, Lxhuml, adt, cs, |

.ogy, o, Ll .mgeg, zip, LT, mpd, Lar, x <], xrnlig, xmil.
- 2. -EIp, P =

Maksymalry rozmiar: 500 MO,

[::I Padpiss windomease, jesll w e tredcl znajduje sig na prayidad podanie, edwokanic luk cdsadczenke

Podpisz | Wyilij Zapisz jako roboczy

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz, nie sg
dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodad inne pliki.
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Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladaja
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 15).

18.2 Odpowiadanie na wiadomos¢ otrzymang na adres e-
ePUAP

Przycisk Odpowiedz znajduje sie pod trescig wiadomosci.

< Powrét W Usun & Drukuj
Edor-odpowiedz.xml

Od: System e-Dorgczen (/bae/SkrytkaESP)
Crrzymana: 06.07.2023, 13:57
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Pobierz podglad dokumentu

Dzien dobry,
mozesz pobrac urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikow XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy
Zespdt e-Dorgczen

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy,

e temat wiadomosci.
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Popraw wniosek o utwerzenie adresu do e-Doreczen.xml ® Anuly

Od: KARCH HARRIS

@ |ethi mie enajdsiess o odirarcy, sharaysla) @ wyszukiwarki rozszerzonej

Daill

Spulen s-Uuigosn |

[5 Wyszukiwarka rozszerzona

Rl pisamia

Temal wiadomaici

| Popraw wnicsek 0 ulworeenie adresy do e-Dorecseixm "
Tresl wiadomoddi
Wipise redd wiadomadd [pole wymagane)
P
Zadacrniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub preeciggnij na o pole
Dapusafzalne formaty plikie Lo L, ppl, oLl dodx, prg, peig, i, jpd, dan, del, dwp, XMLenc, ASIKC, g, xsl, xsll, pdl, xls,
lax, Svp, TE, xps, pplx, owav, mda, pe, bl chuml, ady, cse, ompd, omipepd, ods, jpe, Avi, ogg, gl geolll, odp, jpes. .mpg.
.ogw, o, Ll mgeg, ap, LT, npd, lar, xades, cades, s, dwl, pades, 18], i, xmil.

Maksymalry roomia 500 M.

Twraje dane kontaktowe
Irmig Haswisks

KAREN HARRIS

Mumer PCSIL

55011101066
Mumer Lelelonu Agres e-mail
Wiise nurners Lelelonu | Wpiss adres e-mail

Forma odbioru

Odprwied: dostanies: na skrogmks ePUAR,
Chiese jg dosiad pocds radycyjng? Zaonace checkbox poniiej.
D Recypriuje £ doreczania piama ca pomocd Srodkde komunikac elekLronicane)
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Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zataczniki.

Uwaga!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktérg odpowiadasz, nie sg
dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodac¢ inne pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg

analogicznie jak przy wysyfaniu nowej wiadomosci (szczegdétowo opisane
w rozdziale 15).
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19. Przekazanie wiadomosci dalej
Wiadomos¢ odebrang, wystang i usunietg mozesz przekazac dalej za pomocg

przycisku Przekaz dalej, ktory jest dostepny po wyswietleniu szczegétow
wiadomosci.

PRZEKAZ DALE)

19.1 Przekazywanie wiadomosci dalej z do doreczen
elektronicznych

Przycisk Przekaz dalej znajduje sie pod trescig wiadomosci.

—
& Powrét i

(L)

Pobierz @ Usud [5 Przenies & Drukuyj
31-10-2023-Zaproszenie na konferencje

Od: POWIATOWY URZAD PRACY W ZNINIE (AE:PL-05484-47254-AGWAS-23)
Doreczona: 15.11.2023, 01:00

Pobierz dowody techniczne (ZIF)

PUP w Zninie serdecznie zaprasza na Konferencje naukowa na temat . Prosty jezyk - trudna sprawa!” . Konferencja odbedzie sie 03.11.2023 w
godzinach od 08:00 do 17:00 w Hotelu Martina, 88-400 Znin, ul. Mickiewicza 12.

Serdecznie zapraszam do udziatu w konferencji.

PUP ZMIN

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy,

e w polu Tres¢ szczegdty wiadomosci, na ktérg odpowiadasz,

e zafaczniki otrzymane lub wystane z wiadomoscig (jesli byty dotagczone do
wiadomosci).

Na formularzu wskaz w polu Do adresata, do ktérego chcesz przekazaé
wiadomosé. Mozesz wyszukac odbiorce z listy adreséw dostepnych w BAE przy
uzyciu przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegdétowo opisane

w rozdziale 16).
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FW: Pismo wychodzgce # Anuluj

Od: KARCH HARRIS <AL PL-TEE01 -84544- LRV 23

ool

MigEoiwoss, naswe, MNP, B W lub adres do e-Daracoer

[G Wiyszukiwanie taawansowane

Tresl wiadamodci

Proskaspwana wiadomodd
Od: PRZLDEZKOLL TEST
Dizc KARLM HARRIS
DiaLa weysdaniac 23
DaLa daracseriac 2 i
Odpowieds na wiadomodd
Od: KARCN HARRIS
Do PRZDDSZKOLL TEET

Proskanpmana wiadomodd
Od: PRICDEZKOLL TEST
Dizc KARLM HARRIS
DaLa wysdania 16.09. 20231312

Inak sprawry [opoonalnie)

Podaj mak sprawy

Zalgezniki

|l Twoja sprawa wymaga padpisu w cabst miku, mokes? sprawdsic lub podpisac plik w usiudze na gow.pl.

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub preeciggnij na o pole

: e [ matly plikdw Lo LxL, ppl, il dodx, prg, goags, s, jp2, dom, del, deg, XMLanAc, ASKC, rag, x<l, s, pdl, xls,
alix, Svp. TZ, xpd, pplx, waw, mda, ge, hioml, chunl, ady, ese, ompd, agsepd, ods, jpe, A, ogg geal, geolll, odp, jpes. mpg
.ogw, doc, Ll mpeg, sp, LT, mpd, ar, cades, cades, css, dwl, pades, 1], xmibig, sml
Maksymalry rosmiar: 500 MO,
My zalacznik vestowy.pdf e
= .2k
(D Podpisz wiadomase, jesll w ] tredel znajduje sig na prayidad podanie, odwolanie lub céwiadezenie

Whylij Podpisz i Wyslij Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 15).
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19.2 Przekazywanie wiadomosci dalej z adresu ePUAP

Przycisk Przekaz dalej znajduje sie pod trescig wiadomosci.

< Powrét W Usun & Drukuj
Edor-odpowiedz.xml

Od: System e-Doreczen (/bae/SkrytkaESP)
Crrzymana: 06.07.2023, 13:57
Pobierz urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu

Pobierz podglad dokumentu

Dzieri dobry,
mozesz pobrad urzedowe poswiadczenie i oryginat dokumentu w formacie plikéw XML oraz podglad dokumentu w formacie HTML.

Pozdrawiamy

Zespot e-Doreczen

Odpowiedz Przekaz dalej

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy,

e w polu Tresc¢ szczegdty wiadomosci, na ktdrg odpowiadasz,

e  zafaczniki otrzymane lub wystane z wiadomoscig (jesli byty dotagczone do
wiadomosci).

Na formularzu wskaz w polu Do adresata, do ktérego chcesz przekazaé
wiadomosé.
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Od: KARCH HARRIS

@ Jeli i anajdsies s o o

wrcy, skaroysla) @ wystukiwarki rozszerzons]

Popraw wniesek o utworzenie adresu do e-Dorgczeri.xoml ® Anuluj

WS migjscowedd, nasss, MIP, ROGON lub adres do e-Darecaen

G Wyszukiwarka rozszerzana

Riodea) peana

Brerodad] s

Tamal wiadomasci

| Popraw winiiiek 0 ulworzenie adresu do e-Dorgleeriam

Tres wiadamodci

Praekaspaana wiadomosd
Od: Sysrem e-Dorecsed
Dixc KARLM HARRIE;

Diaba weyitaniac 06.07. 2023

DaLa otreymaniac 06.07. 2023

Zatgezniki

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub preeciggnij na w pale

Dapusacealng Formaty plikie Lo L, ppl, il dodx, prg, pog, o, jp2, dgn, del, deg, XMLenc, ASIKC, g, xsl, xslL, pdl, xls,

alix, Svp, TZ, xps, pplx, eaw, amda, g, bibeal, shuoml, odt, cs, onpd, pepd, ods, jpe, G, ogg, pml, geotill, odp, jpeg. mpg,
Jogw, o, Ll mgeg, p, LT, npd, Lar, xades, cades, ks, dwl, pades, 18], amilig, xmil

00 Mo,

Maksymalry roamis

Twiaje dane kontaktowe
Iriig Haswsko

KAREN HARRIS

Mumes PLSLL

5011101066
MNumer Lelelonu Adres e-mail
Wiise nurmes Lelelonu | ‘Wpiss adres e-rmail

Forma odbioru

Odporwiedi dostaniess na skroymks ePUAR,
Choese ja dostad pocats adycyjng? Zasnace Chackbox poniie).
D Resypnuje £ doreczania pisma ca pomadcs Srodide komunikac eleklronicane)
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Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zataczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dofaczy¢ dodatkowe pliki.

Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikéw wygladaja

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 15).
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20. Archiwizacja wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia zarchiwizowanie zaréwno pojedynczej

Unia Europejska

Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego

wiadomosci jak i catej grupy. Aby pobrac¢ na dysk jedng wiadomos¢ zaznacz jg a

nastepnie wybierz Pobierz. Wiadomos¢ zapisze sie w formacie ZIP na dysku

urzadzenia.

& Twojeskrzynki L, Pobierz @ Usup [&) Przenies

KAREN HARRIS -] Odbiorea Temat

Adres do e-Doreczen:
AEPL7B601-84644- USVIUZ3 ) |STEZ TEMAT WIADOMOSCI

. 21 e-Dorgania
Twioja rola: Waaciciel =

Konto ePLAP:

EDOR_KAREN_HARRIS ) [J  IsTTesT temat
B e-Dorgezenia

O POWIATOWY URZAD PRACY ...  31-10-2023-Zaproszenie na konfere...

2 = Dorgezenia

&, Odebrane o

D POWIATOWY URZAD PRACY .. 31-10-2023-Zsproszenie na konfere._.

2 s-Dorsasniz

&, Wystane

Wyszukaj

=Q

Status

® Doreczons

@ Doreczons

Data wystania

16.07.2024

15.07.2024

03.07.2024

03.07.2024 .

Jesli chcesz pobraé wiecej wiadomosci zaznacz je a nastepnie kliknij Archiwizuj.

& Twoje skrzynki {5} Archiwizuj (3 wiadomosci) @ Usui  [E) Przenies

KAREN HARRIS B Odbiorca Temat
Adres do e-Doreczer:
AEPL 78601 84644 USVIU23 ) |sTEZ TEMAT WIADOMOSCI

P 2 e-Dorgezenia
Twioja rola: Wiasciciel 5

Konto ePUAP:

EDOR_KAREN_HARRIS () |ST TEST temat
2 -Dorgczeniz

POWIATOWY URZAD PRACY . 31-10-2023-Zaproszenie na konfere..

2 «-Dorgczenia

& Odebrane o
%, Wysiane (] POWIATOWY URZAD PRACY ..  31-10-2023 Zaproszenie na kanfere..
= 2 s-Dorzcenis
# Robocze
[]  POWIATOWY URZAD PRACY ..  31-10-2023-Zaproszenie na konfere...
[ e-Doreczenia
B Kosz

Statu:

® D

L

[ Wyszukaj

3&]

s

oreczona

orgezona

oreczona

oreczona

orgezona

Data wystania

16.07.2024 &

15.07.2024

03.07.2024

03.07.2024

03.07.2024

W nowym oknie mozesz opisa¢ archiwum nadajgc mu konkretng nazwe.
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T i =
Czy chcesz zamowic plik archiwum?
Liczba wybranych wiadomesci: 3
Opis archiwum
If!:uisz archiwum, aby potemn je rozpoznad na liscie zamdwionych
/)

Przygotowanie archiwum moze potrwad do 24 godzin. Gdy bedzie gotowe,
wyslemy powiadomienie e-mail. W sekcji Zamdwione archiwa mozesz

sprawdzi ich status, pobrad je w ciggu 3 dni i usunad zarchiwizowane

Uwaga!

Przygotowanie archiwum moze potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie

wiadomaosc ze skrzynki.

gotowe, wyslemy powiadomienie e-mail. W sekcji Zaméwione archiwa
mozesz sprawdzi¢ ich status, pobra¢ je w ciggu 3 dni i usungé
zarchiwizowane wiadomosci ze skrzynki. Plik archiwum nie moze

przekroczy¢ 25GB.

W katalogu Zamoéwione archiwa bedziesz miat dostep do przygotowanych
plikdw. Zwrd¢ uwage na wyszukiwarke pozwalajgca w szybki sposdb odnalezé
interesujgce Cie archiwa.

Zamowione archiwa Wpisz identyfikator archwium
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& Twoje skrzynki

Skrzynka osobista
KAREN HARRIS
Adres do e-Dorgczen
AEPL-78601-84544-USVIU-23 )
Twioja rola: Wiasciciel
Konto ePUAP:

EDOR_KAREN_HARRIS O

& Odebrane 1]
& Wystane

# Robacze

@ Kosz

i= Watki

£ TEST

=) Zaméwione archiwa

@ Uslugi dodatkowe &

Sa Uprawnienia

& Ustawienia skrzynk

Zamowione archiwa

Wopisz identyfikator archwium

Identyfikator i opis Status Data zaméwienia

296ad1f9-2801-43b5-93ad-65d33690c302 @ Gotowe do pobrania 23.07.2024
Dostgpne d

€9081bbd-0342-446d-8250-1323cdf27d05 \ ® Wygasie \ 11.07.2024

Liczha wisdomoéci: 2

test

Po kliknieciu ikony menu dostepnej przy kazdym archiwum mozesz Pobrac plik

na dysk urzadzenia (plik bedzie w formacie ZIP) lub Usuna¢ archiwum.

Identyfikator i opis

Liczba wiadomosci: 3

archiwum lipiec

Liczba wiadomosci: 2

et

296ad1f9-2801-43b5-93ad-65d33690c302

c9091bbd-0342-446d-8250-1323cdf27d05

Status

@ Gotowe do pobrania

Dostepne do 26.07.2024

['. @ Wygasle .\]

Data zamdwienia

23.07.2024

Pobierz

Usuri
11.07.2024

=1
q

Dodatkowo che¢ usuniecia archiwum potwierdz w kolejnym oknie.
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Czy usungc to archiwum?

Dodatkowo mozesz trwale usungc ze skrzynki zarchwizowane wiadomosci.
[] Usun tez wiadomosci ze skrzynki

Nie zostang usuniete, jesli jest w przygotowaniu archiwum z tymi
wiadomosciami.

Anuluj Usun
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21. Zarzadzanie adresami do e-Doreczen
Z poziomu Ekranu Gtéwnego mozesz zarzgdzaé swoimi adresami do doreczen

elektronicznych. Wybierz opcje Zarzadzaj adresami do e-Doreczen. Opcja ta jest
dostepna w prawym gdérnym rogu ekranu.

Twoje skrzynki ¢ Zarzadzaj adresami do e-Dareczen

Bezpiecenie wysylaj | adbieraj karespondencis ze swoich skrzynek

Osobista

KAREN HARRIS
[} cborgecenic, 4@ wpuss

Przejdz do skrzynki

Stuzbowe v
1M Urzedawa = 1 Urzedowa = il Organizaga =2 1 Urzedows =
TEST EZ SZKOLENIE FRDL FUNDACJA TEST JSTEZ
e-Dorgczenia e-Dorgezenia e-Dorgezenia eDergczena

Altywuj skrzynke Aktywuij skrzynke [ Przejd: do skrzynki ] [ Praejdz do skrzynki
1 Urzedows = o notariuss = os Dorades podatkowy 21 I Organizacja =
JSTTEST KAREN HARRIS KAREN HARRIS PODMIOT PUBLICZNY
e-Doreceenia eDargezen: e-Doreczenia Ny

eDargcens

Przejdi do skrzynki I l Przejdi do skrzynki } [ Przejds do skrzynki ] [ Przejdi do skrzynki
1 Organizacia = ® organizacja = M organizacia = I Urzedowa =
PODMIOT PUBLICZNY PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE JST 2811
RW eDarecrenia e-Dorgezenia e-Doreczena

=-Doraczeria

Przejds do skrzynki | l Przejds do skrzynki ] [ Przejds do skrzynki ] [ Przejds do skrzynki
M Urzedowa = M Urzedows = Chcesz zatozy¢ skrzynkg Nie widzisz skrzynkl swojej
Inna ni osoblista? firmy?
URZAD MIASTA TEST URZAD TESTOWY AK
e Doreczenia e Dareczen's Tuts] mozesz zatozyd Nie masz skrzynki dla
skrzynice dla firmy?

o sizbie (na preykiad jesl
wykonujesz zawéd
zaufania publicznego)

« innej osoby lub innego
podmiotu.

Przejdi na
l Przejd: do skrzynki I [ Przejdz do skrzynki } [ 2462 wniosek } Biznes.gov.pl
L epnione Tobie iste) v
DYLAN DAVIDSON =
e-Dargczenia

Przejdz do skrzynki

Tutaj mozesz sktadac wnioski o zmiany dotyczgce adresu do e-Doreczen

(aktualizacja danych, wykreslenie adresu do e-Doreczen, zmiana dostawcy ustugi)
i sprawdzac status ztozonych wnioskdow.
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Po kliknieciu w Zarzadzaj adresami do e-Doreczenn mozesz sprawdzi¢ status
ztozonych wnioskéw (rozpatrzonych 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.

CigEs e - L bd Powsd odrzucenia wniosku: DANE ADMINISTRATORA.
ADRESU DO E-DORECZEN NIE ZGADZAJA SIE Z DANYMI W
REJESTRZE PESEL.

Przywrécenie AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 22.09.2023 @ Odrzucony 2

Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych za
pomocg przycisku Zt6z wniosek.

& Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

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

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Dorecze Filtruj po rodzaju wniosku ¥

Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ztozenia Status 4
Rejestracja = 20.09.2023 ©® W trakcie weryfikacji >
Rejestracja > 22.09.2023 ® W trakcie weryfikacji >

Wybierz dla kogo sktadasz wniosek:

e Dla siebie,
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 wyswietlg sie skrzynki, do ktérych mozesz 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

Nastepnie wskaz, czego dotyczy wniosek:

e Aktualizacji danych,
e Wykreslenia adresu do e-Ustugi,
e Zmiany dostawcy Ustugi.
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& Wnioski X Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dlasiebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
AE:PL-52764-34832-BWGBS-22 (PODMIOT PUBLICZNY RW, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)
AE:PL-74957-18565-AEIBD-22 (FUNDACJA TEST, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)
AE:PL-21847-53007-DUCWV-22 (PRZEDSZKOLE TEST, ORGANIZACJA)
AE:PL-30119-71071-SUVSA-24 (PODMIOT PUBLICZNY (JN), NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)

AE:PL-68498-61001-AJTBW-18 (URZAD MIASTA TEST, ORGANIZACJA)

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 (JST EZ, ORGANIZACJA)
AE:PL-47662-48454-WVEFE-29 (SZKOLENIE JST 2811, ORGANIZACJA)
AE:PL-62812-86100-SWAIH-23 (URZAD TESTOWY AK, ORGANIZACJA)

O
®
@]
@]
@]
O AE:PL-77777-27594-SDF)V-23 (ST TEST, ORGANIZACJA)
O
O
@]
@]

Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
O Aktualizacja danych
O Wykreslenie adresu do e-Doreczen

O Zmiana dostawcy ustugi

Wskaz, dla kogo sktadasz wniosek, ktdrego adresu i czego on dotyczy. Nastepnie
wprowadz wszystkie wymagane dane i wyslij wniosek do rozpatrzenia.
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Przyktadowy wyglad wniosku o aktualizacje danych.

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adresow Elektronicznych
dla podmiotu niepublicznego niebedacego osobga fizyczna

4 ) &) ©
Dane Dane Dane Podglad
wnioskodawcy podmiatu administratora

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Reprezentant - oscba formalnie umocowana przez zarzgd do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu podmiotu

Pelnomacnik - osoba dzialajgca na podstawie oSwiadczenia woli reprezentanta w zakresie

ustalonym w petnomocnictwie.
oy =
) Reprezentant podmiotu

() Petnomacnik padmiotu

Twoje dane
Imie Nazwisko
Karen Harris

Numer PESEL
95011101066

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Wpisz adres e-mail

Wpisz adres e-mail |

[
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22. 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 (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.

285 z pdzn. zm.).
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