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1. Wstep

Instrukcja opisuje, jak obstugiwac skrzynke do doreczen elektronicznych
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH).

1.1 Czym sg e-Doreczenia

To elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne, obywatele, firmy oraz osoby wykonujgce
zawody zaufania publicznego (ZZP) mogg korzysta¢ z wygodnych i bezpiecznych
doreczen elektronicznych. Sg one rownowazne prawnie tradycyjnej przesyice
poleconej za potwierdzeniem odbioru.

Ustugi dostepne w ramach doreczen elektronicznych:

e Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE),
e Publiczna Ustuga Hybrydowa (PUH),
o Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.

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

doreczenia.

1.2 Adres do e-Doreczen (ADE)

Aby uzyskac¢ adres doreczen elektronicznych (ADE), wypetnij wniosek o zatozenie

adresu do e-Doreczen. Po uzyskaniu ADE otrzymasz od razu dostep do skrzynki

e-Doreczen.

ADE po aktywacji zostaje wpisany do panstwowego rejestru — Bazy Adreséw
Elektronicznych (BAE):

e na podstawie wypetnionego wniosku o zatozenie adresu do e-Doreczen

e automatycznie, poprzez wpis lub aktualizacje danych w rejestrach
panstwowych Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
CEIDG lub Krajowym Rejestrze Sqgdowym KRS.

Adres doreczen elektronicznych (ADE) jest ciggiem znakdéw przeznaczonym do
realizacji ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktdry umozliwia
otrzymywanie i wysytanie korespondencji drogg elektroniczna.
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Uwaga!
Adres do e-Doreczen nie jest adresem e-mail.

Adres do e-Doreczen posiada strukture: AE:PL-XXXXX-XXXXX-YYYYY-ZZ, w ktérej:

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 kontrolng.

Przyktadowy ADE:
AE:PL-12345-67890-ABCDE-12

Adres doreczen elektronicznych:

e zapewnia mozliwo$¢ jednoznacznej identyfikacji wtasciciela przez caty czas
korzystania z ADE,

e nie przechodzi pomiedzy wtascicielami — raz przyznany ADE nie moze mieé
innego wiasciciela.

Po rezygnacji z adresu i zamknieciu skrzynki nie bedzie mozna wiecej skorzystac
z tego samego ciggu znakow.
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2. Logowanie do e-Doreczen

Jako podmiot publiczny lub osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego
mozesz zalogowac sie do skrzynki e-Doreczen na stronach: mObywatel.gov.pl
i edoreczenia.gov.pl. Aby zalogowac sie jako pracownik do skrzynki stuzbowej,
uzyj tych samych danych, ktérymi logujesz sie do swojej skrzynki osobistej.

Dostepne sg dwie opcje logowania:

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

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

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

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

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

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposdb logowania

Profil zaufany
s >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

[:] Aplikacja mObywatel

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

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

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

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

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki.
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@ gov_pl ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej
Zatoz skrzynke

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

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

PotwierdzZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

(] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

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

W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

o]

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

Jak dziatajg e-Doreczenia?

Bezpiecznie wysylaj i odbieraj korespondencje ze swoich skrzynek.

Co to s3 e-Doreczenia? (!

g e-Doreczenia to elektroniczny edpowiednik listu poleconego.

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

za doreczong. Wtedy urzad tez dostaje potwierdzenie.

= W skrzynce do e-Doreczen mozesz wysylac i odbierac korespondencje
LU od urzeddéw w Polsce. W przysziosci ustuga zastapi skrzynke ePUAP.

Anu'uj

Opis procesu obstugi Panelu uzytkownika znajdziesz w Instrukcji uzytkownika dla
Panelu Uzytkownika.
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Na panelu wyswietla sie lista skrzynek, do ktérych masz dostep — np. skrzynka
osobista, stuzbowa i udostepniona Tobie.

Wyglad panelu z dostepnymi réznymi skrzynkami.

v. 1.412
Twoje skrzynki 3 Zarzadzaj adresami do e-Doreczer

st 16 ; ’ )
(@ stronagiowna Bezpieczhie wysyla] i odbieraj korespandencje ze swoich skrzynek.

Osobista

@ Twojesprawy
KAREN HARRIS
2 e-Doreczenia “@ ePUAR

Przejds do skrzynki

) Twoje dane

Kierowca i poajazd
pojazdy

Stuzbowe v
(8 ePhatnosc
M Urzedowa M Urzedowa @ Organizada
*\3 Zalatw sprawe online
SZKOLENIE FRDL TESTEZ FUNDACJA TEST
[ e Doreczenia [ e-Doreczenia [ < Dorgczenia

[ Aplikacja mobilna
Aktywuj skrzynke Aktywuj skrzynke Przejdz do skrzynki

® centrum pomocy

B> wyle B Urzedowa ! Urzedowa % Notariusz
JSTEZ JSTTEST KAREN HARRIS
[ e-Doreczenia [ e-Doreczenia [ e-Doreczenia
Przejdz do skrzynki ‘ \ Przejdz do skrzynki ‘ [ Przejdz do skrzynki
&8 Doradea podatko! M Organizacja M Organizaga
P! wy 8 ) B )
KAREN HARRIS PODMIQT PU... Rozwiri PODMIOT PU... Rozwiri
=3 e-Dorgczenia [ e-Doreczenia [} e-Doreczenia
Przejds do skrzynki ] [ Przejds do skrzynki l I Przejds do skrzynki
M Organizacja M Organizacja M Urzedowa
PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE ST 2811
(A e-Dorgczenia [ e-Doreczenia B e-Dorgezenia
Przejdz do skrzynki ‘ ‘ Przejdz do skrzynki ‘ [ Przejdz do skrzynki
M Urzedowa M Urzedowa Cheesz zatozy€ skrzynke
inng niz osobista?
URZAD MIASTA TEST URZAD TESTOWY AK
[ e-Doreczenia ) e-Doreczenia Tutaj mozesz 2atozyt
skrzynke dla:

o siebie (na przyktad jesli
wykonujesz zawdd
zaufania publicznego)

« innej osoby lub innego
podmiotu

PrzejdZ do skrzynki ] [ PrzejdZ do skrzynki l [ Zk6z wniosek
Nie widzisz skrzynki
swoje] firmy?
Nie masz skrzynki dla
firmy?
Udostepnione Tobie (osobiste) v

DYLAN DAVIDSON
(A e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Strona 11 z 150



Eundus-zek-
uropejskie
Polska Cyfrowa - Polska

Skrzynka e-Doreczen

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystaé, i kliknij

Przejdz do skrzynki.

M Urzedowa

JSTEZ
E e-Doreczenia

Przejdz do skrzynki

Po wejsciu w wybrang skrzynke doreczen elektronicznych znajdziesz sie w

folderze Odebrane.

Widok wybranej skrzynki do e-Doreczen.

€ Twoje skrzynki

|STEZ

Adres do e-Dorgczend
AEFL-66085-27844-GCGAN-23 1)

Nadawca

Twoja rola: Administrator

& Odebrane

ADRIAN1234
O KAREN HARRIS

O FUNDACJA TEST
& Wystane

[ Wychodzace d PRZEDSZKOLE TEST
& Robocze D Automat e-Dorgczenia
0 Kosz

= Watki

B TESTOWY

51 Zaméwione archiwa

@ Ustugi dodatkowe &

B Uprawnienia

€8 Ustawienia skrzynki

Temat

Frzykdadewy temat wiadomosci

TEMAT WIADOMOSCI

PRZYKEADOWA WIADOMOSC

Skrzynka do e-Doreczefi jest aktywna

0]

Wyszukaj

Data dorgczenia

22102024 }
16.07.2024 }
16.07.2024 }
15.07.2024 %

13.11.2023 }

Liczba wisdomosci na stronie
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2.1 Wylogowanie

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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3. Zakres prezentowanych danych w skrzynce

stuzbowej e-Doreczen

Skrzynka e-Doreczen podzielona jest na sekcje:

Sekcja 1 — nagtowek,
Sekcja 2 — czes$¢ gtéwna,
Sekcja 3 — menu boczne,

Sekcja 4 — stopka.

E mObywatel

Maren marmiy

£ Tessge phrmyeli

FUPDACHA TEST

PREEDATIOLE TEST
N EEAA LEWANDCWI A

CHITH SN LDWRND WS RA

“ S| T
. T

[aia]
kd mObywatel

PREAT

Enbrha raniim
W kil rsleni n
L ]

— F—
— giescey |
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek zawiera:

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

e po lewej—logo mObywatela.

Sekcja 2. Czesc¢ gtowna

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

e odczytanie i wyswietlenie szczegdtéw wiadomosci,

e odpowiadanie na wiadomosé,

e przekazanie wiadomosci dalej.

Cze$é gtdéwna zawiera:

e mozliwos¢ sortowania wedtug wybranego kryterium wiadomosci dostepnych
w folderach Odebrane, Wystane, Wychodzgce, Robocze, Usuniete, Watki.

e liczbe wiadomosci na stronie. Mozesz wybra¢, 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).

1 1z1

Po kliknieciu menu dostepnego przy konkretnej wiadomosci, wyswietlg sie:

e  Pobierz — po kliknieciu mozesz pobraé¢ wskazang wiadomos¢. Dostepny
rowniez po wejsciu w szczegbty wiadomosci w folderach Odebrane
i Wystane. Przycisk nie jest dostepny w folderach Robocze i Usuniete.

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wskazang wiadomosc¢. Dostepny jest
w folderach Odebrane, Wystane, Robocze, Usuniete.
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e Przenies$ — po kliknieciu mozesz przenie$¢ wskazang wiadomosc¢ do folderu
Odebrane lub Wystane. Przycisk nie jest dostepny w folderach Robocze
i Usuniete.

E] Nadawca Temat Data doreczenia
E] PRZEDSZKOLE TEST 55 15.07.2024 :
A\, Pobierz
Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest akt...
O 5 zy ECZEl) W Usun
. . , P ies
1 21 Liczba wiadomosci reenies
L J

e Przywroc — po kliknieciu mozesz przywrdci¢ wskazang wiadomos¢ do
katalogu Odebrane. Przycisk jest dostepny w folderze Kosz.

E] Nadawca Temat Data doreczenia
E] Do: Urzad testowy Pismo test 13.02.2024 3
W Usun
1 z1 Liczba wiadomosc ’
) Przywréé

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

e Przycisk Twoje skrzynki. Po kliknieciu wyswietla sie lista dostepnych
skrzynek.
e Nazwe skrzynki, dane wtasciciela skrzynki wraz z informacjg o rodzaju

Skrzynka urzedowa

JST EZ

skrzynki.
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Motariusz

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen — informacja o adresie doreczen elektronicznych.

Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29

e  Przycsik Kopiuj adres — po kliknieciu adres doreczen elektronicznych zostaje
skopiowany i nadaje sie do dalszego wykorzystania.

AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 (J)

e Twoja rola — wyswietla sie informacja o roli, jakg masz przypisang
w systemie. Opis dostepnych rél znajdziesz w rozdziale 10.

Twoja rola: Administrator

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 4.

& Odebrane (1)

e Folder wiadomosci Wystane i Wychodzgce — szczegdtowy opis w rozdziale 5.

<& Wystane

[ Wychodzace

e Folder wiadomosci Robocze — szczegdtowy opis w rozdziale 6.
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/ Robocze

e Folder Kosz — wiadomosci usuniete — szczegétowy opis w rozdziale 7.

W Kosz

e Folder Watki — szczegdtowy opis w rozdziale 8.

= Watki

e Folder Zamowione archiwa — szczegdtowy opis w rozdziale 9.

=) Zamowione archiwa

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

() Ustugi dodatkowe &

e Zaktadka Uprawnienia — szczegdtowy opis w rozdziale 10.

Ss Uprawnienia

e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 11.

Ustawienia
skrzynki

Sekcja 4. Stopka

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

e linki do pobrania aplikacji mobilne;.
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4. Wiadomosci odebrane

Wiadomosci, ktére otrzymates, znajdujg sie w folderze Odebrane. Wiadomosci
odebrane, ale nieprzeczytane, sg wyrdznione na liscie pogrubieniem. W menu po
lewej stronie zobaczysz liczbe nieprzeczytanych wiadomos$ci — oznaczona jest na
czerwono.

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.

& Twoje slozynki

(]

|STEZ

Adres do e-Doreczen:

Nadawca Temat Data doreczenia

Tuwioja rolz: Administrator

ADRIAN1224 Praykladowy temat wiademasci 22.102024 }

O KAREM HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
& Odebrane

0 FUNDACJA TEST PRZYKLADCWA WIADOMOSC 16.07.2024 }
& Wysiane
D Wychodzace O PRZEDSZKOLE TEST 55 15.07.2024 }
& Robocze O Automat e-Dorgczenia Skrzynka do e-Doreczef jest aktywna 12112023 §
B Ko

s Liczba wiadomosci na

= Watki
£5 TESTOWY

£ Zaméwione ard
51 Zaméwicne archiwa

© Ushugi dodatkowe @

9 Uprawnienia

8 Ustawienia skrzynki

Lista wiadomo$ci odebranych zawiera elementy:

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

Mozesz sortowaé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie
pojawia sie strzatka w goére lub w doét, ktéra odpowiada za sortowanie:
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Nadawca: A-Z,

Nadawca: Z-A,

Temat: A-Z,

Temat: Z-A,

Data doreczenia: od najnowszej,

Data doreczenia: od najstarsze;.

[] Nadawca Temat Data doreczenia

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszukac wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegétowy opis
w rozdziale 15).

e  Wysta¢ nowg wiadomos$¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).

Wyglad wiadomosci odebranej po jej otwarciu:
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< Powrdt A, Pobierz @ Usun [3) Przenies © Drukuj
Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Od: Automat e-Dorgczenia (AE:PL-57957-28380-)\WTEI-20)
Doreczona: 13.11.2023, 10:57

Pobierz dowody techniczne (ZIF)

E e-Doreczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Twaja skrzynka do e-Do

Teraz mozesz prowadzic korespondendje z podmiotami, krdre posiadajg adresy do e-Doreczer (w tym z urzedami).

Pamietaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczen mogg znaleid Twidj adres w bazie adresdw elektroniczrych.
Przeczytaj wigce] o e-Dorgczeniach.

Pozdrawiany,
Zespot e-Doreczen

I E! e-Doreczenia

Wiadomos¢ zostata wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. .

Odpowiedz

Powrdt . . s .
< &, Pobierz [ Usuni m Przenied (& Drukuj

PRZYKLADOWA WIADOMOSC

Od: FUNDACJA TEST (AE:PL-74057-18565-AEIED-22)
Dargczona: 16.07.2024, 11:08

Pobierz dowody techniczne (ZIF)

PRZYKELADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zatgczniki

mj przyktadowy_zatgcznik.pdf (34.39 KB) 4

Odpowiedz Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegdtéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki,
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e 0Od: nadawca wiadomosci,

e Doreczona: data i godzina doreczenia,

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

e Tres$¢ wiadomosci,

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

e Odpowiedz (szczegdtowy opis w rozdziale 16),

e Przekaz dalej (szczegdtowy opis w rozdziale 17),

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

e  Usun — po kliknieciu mozesz usung¢ wiadomosg,

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

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowac wiadomosc.
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5. Wiadomosci wychodzace i wystane

Wiadomosci, ktére wtasnie sg wysytane znajduja sie w folderze Wychodzace.

€ Twoje skrzynki

]ST EZ Odbiorca Temat Data
Adres do e-Doreczed

AEPL-66085-27844-GCGFW-29 O Gdy wiadomosci sa poprawnie wystane ze skrzynki, ich status sprawdzisz w folderze Wystane.

Twoja rols: Administrator Tu zobaczysz tylko wiadomosci, kidre sq w trakcie wysylania ze skrzynki.

& Odebrane

& Wystane

> Wychodzace

# Robocze

B Kosz

= Watki

69 TESTOWY

=) Zaméwione archiws
© Ustugi dodatkowe &
Bs Uprawnienia

1 Ustawienia skrzynki

Jest to katalog techniczny. Gdy proces wysytania wiadomosci sie zakoriczy,
automatycznie zostang przeniesione do katalogu Wystane.

& Twoje skrzynki
== =
JSTEZ
Aares do & Dorgezen: Odbiorca Temat Status Data wyslania
AEPL-66088-27844-GLGFN-29 ()
Twojs rols: Administrator
[0  ADRIAN1234 TEMAT WIADOMOSCI ® Doreczona 22102024 }
[0  Urzadtestowy Pismo do Urzedu ® Dorecons 13.02.2024 }
& Odebrans
O Urzad testowy Pismo testowe ® Doreczona 06.02.2024 :
& Wystane
% Wychodzace Urzad 4 Temat testo Nadans 30012024 }
y e ! wy B
£ Robocze
O JSTTEST Testowy temat wiadomosci ® Doreczona 30.01.2024 :
® Kosz
[  IsTTEST Testowy temat wiadomosei ® Doreczona 30.01.2024 }
= Watki
& TesTowy [J  URZAD TESTOWY AK Wiadomosé 2 zalacznikiem ® Dorsczona 28.11.2023 §
5 Zaméwione archiwa [J  URZAD TESTOWY AK Wiadomos¢ testowa ® Dorscons 28112023 }
© Ustugi dodatkowe &
R Liczba wisdomasei s swronie
8 Uprawnienia
81 Ustawienia skrzynki
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Pamietaj!

W skrzynce Urzedowej w folderze Wystane znajdziesz wiadomosci wystane
za pomocg publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) oraz publicznej ustugi hybrydowej (PUH).

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 aktualny status wiadomosci.

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

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

e Odbiorca: A-Z,

e Obiorca: Z-A,

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e  Status,

e Data wystania: od najnowszej,

e Data wystania: od najstarszej.

D Odbiorca Temat Status Data wystania

Pamietaj!
Gdy usuniesz wiadomos$¢ z folderu Wystane, przeniesie sie ona do folderu
wiadomosci usunietych.

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 15).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 12).

Wyglad wiadomosci wystanej po jej otwarciu:
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< Powrdt {53 Pobierz @ Usun Przenies
Wiadomos¢ z zatacznikiem

Do: URZAD TESTOWY AK (AE:PL-62812-86100-SWAIH-23)
Wystana: 28.11.2023, 11:08 = @ Doreczona

Ukryj szczegoty ~

Doreczona: 28.11.2023, 11:08

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

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

Tres¢ wiadomosci
Zataczniki

U] przyktadowy_zatacznik.pdf (3439 KB) ¥

Przekaz dalej

© Drukuyj

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki,

e Do: odbiorca wiadomosci,

e Woystana: data i godzina wystania,

e  Status: aktualny status wystanej wiadomosci,

e  Przycisk Pokaz szczegdty — po kliknieciu wyswietla sie:
o Doreczona: data i godzina doreczenia,

o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac

potwierdzenie w dwdch formatach:
= dla PURDE — xml i pdf,

= dla PUH —=xml.

o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu mozesz pobrac

potwierdzenie w dwdch formatach:
= dla PURDE — xml i pdf,

= dla PUH —=xml.
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o Przycisk Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobrac
dowody techniczne,

Tres¢ wiadomosci,

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

pobraé zatgcznik,

Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazac¢ dalej wiadomos¢ wraz

z zatgcznikami (jesli zostaty dodane),

Pobierz — po kliknieciu mozesz zapisa¢ wiadomos¢ na dysku urzgdzenia,

Usun — po kliknieciu mozesz usung¢ wiadomosg,

Przenies — po kliknieciu mozesz przenies¢ wiadomos¢ do innego folderu,

Drukuj — po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomosc¢.

Wyglad wiadomosci hybrydowej po wystaniu.

€ Powrdt

) przyktadowa_wiadomose_hybrydowa. pdf (35.59 KB)

A, Pobierz @ Usun  [E Przenies (& Drukuyj

Przyktadowa wiadomosé hybrydowa

Do: JOSEPH METCALFE-SIMPSON

Wystana: 18.12.2023, 14:38 Iadanz

Ukryj szczegdly ~

Adres odbiorcy: UL. KU FARZE 1, 20-115 LUBLIN POLSKA
MNumer przesytki: PUH6989620150371

Zobacz parametry przesytki

Pobierz potwierdzenie wystania (XML)

Zatgczniki

I«

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej hybrydowo dostepne sg

elementy:

Powrot — po kliknieciu wrdcisz do skrzynki,

Do: odbiorca wiadomosci,

Wystana: data i godzina wystania,

Status: aktualny status wystanej wiadomosci,

Przycisk Pokaz szczegdty — po kliknieciu wyswietla sie:

o Rodzaj miejsca dostarczenia — wyswietlane informacje zalezne sg od
wyboru sposobu wysytki wiadomosci hybrydowe;j:
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= Poste restante (czyli do odebrania w wybranej placéwce
pocztowej):
o Nazwa placéwki pocztowej,
o Kod pocztowy.

= Skrytka pocztowa:
o Numer skrytki,
o Kod pocztowy,
o Miejscowosc.

= Adres odbiorcy:

Ulica,

Numer domu,

Numer lokalu,

Kod pocztowy,

O O O O O

Miejscowosc,
o Kraj.
o Numer przesytki — jesli zostat nadany,
o Przycisk Zobacz parametry przesytki — po kliknieciu wyswietla sie pop-up
Parametry przesytki z informacjami:

= Kolor wydruku,

= QObstuga zwrotu przesytki,

=  Rodzaj pisma,

= Rodzaj przesyiki,

= Tryb przesyiki,

= Typ zadruku.

Parametry przesytki listowej

Kelor wydruku MONOCHROME

Obstuga zwrotu przesytki RETURNTOSEMDER
Rodzaj pisma ADMINISTRATIVE

Rodzaj przesytki ECONOMIC

Tryb przesylki Rejestrowana

Typ zadruku DUPLEX

o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie wystania,
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o Doreczenia: data i godzina doreczenia. Informacja wyswietla sie, jesli
przesytka ma status Doreczona,

o Przycisk Pobierz potwierdzenie doreczenia — po kliknieciu mozesz
pobraé potwierdzenie doreczenia — informacja wyswietla sie, jesli
przesytka ma status Doreczona,

e Tres$¢ wiadomosci,

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

e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazaé dalej wiadomos$é wraz z
zatgcznikami,

e Pobierz - po kliknieciu mozesz zapisa¢ wiadomos¢ na dysku urzgdzenia,

e Usun — po kliknieciu mozesz usung¢ wiadomosg,

e Przenie$ — po kliknieciu mozesz przenies¢ wiadomosc do innego folderu,

e Drukuj — po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomos¢.
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6. Wiadomosci robocze

Mozesz zapisa¢ w systemie utworzong, ale niewystang wiadomosci. Trafi ona do

folderu Robocze.

& Twoje skrzynki

JSTEZ

Adre

O Odhiorca

Twioja rolz: Administrator

FUNDAC)A TEST , FUNDACJA TES...

O FUNDACIA TEST , FUNDACJA TES...

& Odebrane
O (Brak odbiorey)
& Wysiane
[ Wychodzace O URZAD TESTOWY AK
/ Robocze 0 [STTEST
B Kosz
O JSTTEST
= Watd
O (Brak odbiorcy)
£ TESTOWY
= 2 . ’ O URZAD TESTOWY AK
£ Zaméwione archiwa

© Ushugi dodatkowe &

8 Uprawnienia

& Ustawienia skrzynk

Temat

(Brak tematu)

(Brak tematu)

FW: TEMAT WIADOMOSCI

wiadomose testowa

Testowy temat wiadomosci

test

(Brak rematu)

wiadomose testowa

ft

Wyszukaj

Data ostatniej edycji

11102024 }
11.10.2024 §
04102024 }
03.10.2024 }
28.06.2024 }
28.06.2024 }
28.11.2023 }

28.11.2023 }

Liczba wiadomosi na stronie

Lista wiadomosci roboczych zawiera elementy:

Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci.

Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

Kolumne Data ostatniej edycji — wyswietla sie data ostatniej edycji

wiadomosci.

Mozesz sortowacé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie

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

Odbiorca: A-Z,

Odbiorca: Z-A,

Temat: A-Z,

Temat: Z-A,

Data ostatniej edycji: od najnowszej,
Data ostatniej edycji: od najstarsze;j.
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C] Odbiorca 1 Temat Data ostatniej edycji

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 15).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

Przyktadowy wyglad roboczej wiadomosci elektronicznej (PURDE).
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Nowa wiadomosc = Anuluj
(@ Elekrroniczna () Hybrydowa (eySless elekironicenie, odbiorca dostanie s papierowy)
Od: KARCN HARRIS <AL PL-66 088 27844 GOGFW-25-

Doty | weessmesomeas X g s o & a8 |
[ Wyszukiwanie zaswansowane -2) Import
Tamat wiadomasei

wiiadormodd Lestowa *
Treil wiadaomodci

il wopriagans
P

Zriak sprawy [opgenalnie]

Zalgezniki

Jeili Tt spraves wyméga podpisu w zakacmiky, molesz sprawdzic lub podpisat plik w usiudze na gov.pl.

[+

Kliknij tuta], aby dodaé plik Iub preeciagnii na o pole

ip, LT, inpd,

Maksymalry re.

Fodprs 1 s

Zapisz jaka robocza

Przyktadowy wyglad roboczej wiadomosci hybrydowej (PUH).
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MNowa wiadomosé * Anuluj

() Elektroniczna (8) Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

QO—OoO—0C—~0

Dane Wizd: s Parametry Fodelad
odbiorcy Wizdamass przesyh listows] ooEl
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane £ Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(®) Dsoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego (") Podmict publiczny, organizadja lub dzistalnosd gospodarcza

Dane edbiorcy

Imie MNazwisko
Wipisz imig odbiorcy ‘ [ Wpisz nazwisko odbiorcy
Redzaj adresu wysyhki
@ Adres odbiorcy (O skrytka pocztowa () Paste restants (odbidr na poczcie)
Adres wysytki
Kraj
Polska - l
Kiod pocztowy Migjscowosd
[ ‘Wpisz kod pocztowy ‘ [ Wpisz nazwe migjscowosci ‘
Ulica

[ Wipisz nazwe ulicy ‘

[ Brak ulicy
MNurmer budynku MNumer lokalu (opcjonalne)
[ ‘Wpisz numer budynku ‘ [ Wpisz numer lokalu ‘

+ Dodaj kolejnego odbiorcg

Dalej Zapisz jako roboczg
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7. Wiadomosci usuniete

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Kosz.

& Twoje skrzynki

JSTEZ
Adres do e-Dorgczer:
AEPL-

.4
c

Twoja rolz: Administrator

& Odebrane

& Wysiane

{5} Zsméwione archiwa
© Ustugi dodatkowe &
B Uprawnienia

8 Ustawienia skrzynk

Nadawca

ST TEST

ST TEST

ISTEZ

Wyszukaj

th

Temat

testimportu 16

Testimportu

Pismo test

Data doreczenia

07.10.2024 }

07.102024 }

13.02.2024 }

1 |21 Liczba wiadomesei na stranie

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca — wyswietla sie informacja o nadawcy wiadomosci.

e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

e Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci.

Mozesz sortowaé wiadomosci po kolumnach. Przy odpowiedniej kolumnie

pojawia sie strzatka w goére lub w doét, ktéra odpowiada za sortowanie:

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

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

|:| MNadawca

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 15).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 12).

e Odpowiedzie¢ na wiadomosc¢ przy uzyciu przycisku Odpowiedz (szczegétowy
opis w rozdziale 16).

e Przekaza¢ wiadomosc dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej (szczegdtowy
opis w rozdziale 17).

Wyglad szczegdtdéw wiadomosci usunietej (PURDE).

e Powrdt

W Usun D) Przywrdc
Pismo testowe

Do: KAREN HARRIS (AE:PL-33368-15180-UIHEE-18)
Wystana: 17.10.2023, 12:22 @ Dorgczonz

Ukryj szczegoly ~

Doreczona: 17.10.2023, 12:22

Potwierdzenie wystania: Pobierz PDF Pobierz XML
Potwierdzeniz odebrania: Pobiarz PDF Pobierz XML

Pobierz dowody techniczne (ZIP)
W zatgczeniu pismo testowe.
Zalgczniki

U pismo.pdf(20.04KB) &

Przekaz dalej

Po wyswietleniu szczegétow usunietej wiadomosci elektronicznej (PURDE)
dostepne sg elementy:

e  Powrot — po kliknieciu mozesz powrdcic do listy usunietych wiadomosci,
e Do: odbiorca wiadomosci,
e  Status: status usunietej wiadomosci,
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e Woystana: Data i godzina wystania,
e  Przycisk Pokaz szczegoty — po kliknieciu wyswietla sie:
o Doreczona: data i godzina doreczenia,
o Przycisk Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie doreczenia w dwdch formatach:
= dla PURDE: xml i pdf,
o Przycisk Pobierz potwierdzenie odebrania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie doreczenia w dwdch formatach:
= dla PURDE: xml i pdf,
o Przycisk Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobrac
dowody techniczne,
o Numer sprawy — jesli zostat nadany,
e Tres$¢ wiadomosci,
e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobraé zatgcznik,
e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekaza¢ dalej wiadomos¢ wraz
z zatgcznikami (jesli zostaty dodane),
e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé catkowicie wiadomos¢,
e Przywroc — po kliknieciu mozesz przywrdci¢ wiadomosé do folderu z ktérego
zostata usunieta.
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8. Watki

W folderze Watki znajdziesz wiadomosci pogrupowane w sprawy — jedna sprawa

wiadomosci z réznych folderdw.

& Twoje skrzynki
Whyszuk =
Nadawca Temat Data ostatniej wiadomosci
AEPL-EEO w29 Q)
Twioja rolz: Administrator
(1) JSTEZ TEMAT WIADOMOSCI 22.10.2024
(1) KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024
& Odebrane
(1) FUNDACJATEST PRZYKEADOWA WIADOMOSC 16.07.2024
& Wystne
[ Wychodrace (1)JSTEZ Pismo do Urzedu 13.02.2024
& Rebocze (1) JSTEZ Pisma testowe 06.02.2024
B Kosz
(1)JSTEZ Testowy temat wiadomoéc 30.01.2024
= Watki
(1) JSTEZ Testowy temat wiadomosd 30.01.2024
65 TESTOWY
— (1) JSTEZ Wiadomos¢ z zatacznikiem 28.11.2023
£} Zamowione archiwa
© Ustugi dodatkowe & (1) JSTEZ Wiadomosé testowa 28.11.2023
8 Uprawnienia
(1) Urzad testowy Piaty Skrzynka do e-Dorgczer jest aktywna 13.11.2023
8 Ustawienia skrzynk
121 20~

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

e Temat: A-Z,
e Temat: Z-A,
e Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej,
e Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.

Nadawca Temat Data ostatniej wiadomosci
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Woybierzesz tutaj takze
e Liczbe watkéw na stornie. Dopuszczalna wartos$é to 10, 15, 20, 50.

Liczha watkow na stronie | 10~

e Liczbe dostepnych i wyswietlanych stron (przechodzenie do nastepnej
lub poprzedniej strony).

9. Zamowione archiwa

W zaktadce Zamoéwione archiwa mozesz sprawdzié status archiwum oraz je
pobrac (szczegbétowy opis w rozdziale 18).

& Twoje skrzynki

Zamowione archiwa

ST TEST

Tu sprawdzisz status archiwum i je pobierzesz

Adres do e-Dorecx
AEPLTTT

Aby zaméwié plik archiwum wiadomosci, wejdz do folderu w skrzynce, wybierz
Twcjs rols: Administrator wiademesa i kliknij Archwizuj.
Gotowe archiwum mozesz tu pobra w ciagu 3 dri | wiedy usunaé

zarchiwizowane wiadomosc ze skrzynki
Napisz wiadomosé

& Odebrane
& Wystane

B Wychodzace
# Robacze

© Kosz

= Watki

=) Zaméwione archiwa
@ Ustugi dodatkowe
B Ugrawnienia

8 Ustawienis skrzynki
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10. Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozesz zarzadzac 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:

e Twoja skrzynka,
e Uzytkownicy,

e Foldery,
e Role,
e Systemy.

Proces obstugi Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen szczegétowo zostat
opisany w dokumencie Instrukcja uzytkownika Aplikacji Administratora
Podmiotu.

Pamietaj!
Zaktadka Uprawnienia jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg
Witasciciel i Administrator.

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

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

Twoja skrzynka Twoja skrzynka
Uzytkownicy

Twaje dane
Foldery

Imie | nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 95011101066
Rola w skrzynce: Administrator Zobacz historie dostepu

Systemy

Dane skrzynki

Adres do e-Dorgezer: AE:PL-77777-27594-5DFJV-23
Typ podmictu: Podmiot publiczny
Wiasciciel skrzynki: JST TEST

Status skrzynki: (@ Akoywny

Qsoby zarzgdzajgce skrzynka

Aby dodad lub zmieni¢ dministratars, zt6z wniosek o aktualizacje danych. Dane innych uzytkownikéw zmienisz w sekeji Uzytkownicy.
Imig i nazwisko: Karen Harris

Numer PESEL: 9501 ******§

Rola: Administrator
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11. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz zmienic¢ adres e-mail do powiadomien
oraz ustawi¢ Reguty wiadomosci.

Pamietaj!
Zakfadka Ustawienia skrzynki jest widoczna jedynie dla uzytkownikéw z rolg
Witasciciel i Administrator.

€ Twoje skrzynki

JST TEST

Adres do e-Dorgczen
AEFLTTTTI-27594-SDRN-23 )

Ustawienia skrzynki

Twicja rola: Administrator

& Odebrane ewa.ziomek@oyfra.govpl (& Edyryj

Powiadomienia | Subskrypdje  Reguly wiadomoci

Adres do powiadomien

& Wystane (i) Na adres e-mail bedziesz dostawaé powiadomienia o:
s nowych wisdomoéciach

> Wychodzace = zapeknieniu skrzynk,
= innych sprawach zwiazanych z e-Dorgczeniami.

# Robocze

B Kosz

= Watki

=) Zzsméwione archiwa

© Ushugi dodatkowe &

9 Uprawnienia

%1 Ustawienia skrzynki

Aby edytowac adres e-mail, kliknij Edytuj.

(4 Edytuj

Wyswietla sie okno, w ktérym mozesz zmieni¢ adres e-mail.
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Adres do powiadomiel
Whpisz nowy adres e-mail, na ktéry chcesz dostawac powiadomienia z e-Doreczen.

Nowy adres e-mail

[ TEST@TEST2.PL

Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz.

Po kliknieciu w przycisk 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 okreslonych wiadomosci do konkretnego folderu.

& Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

ST EZ —r .
) Ustawienia skrzynki
Adres do e-Doreczers:
AE:PL-G6088-27844-GCGFW-20 O
Twojs rola: Administrator powiadomienia  subskrypcje Reguly wiadomosci

Lista regut Dodaj regute
& Odebrane Jesli przychodzaca wiadomos¢ bedzie pasowala do reguly, zostanie przeniesiona do wybranego folderu. Wtedy kolejna regufa nie zostanie

zastosowana. Kolejnosé regut mozesz ustawic ponize].

&y Wysk:
oy Wystane D Nazwa reguly Status Kolejnos¢ stosowania
[ Wychodzace
Brak regut
/ Robocze
[ Kosz
= Watki
TESTOWY

) zaméwione archiwa

© Ushugi dodstkowe &

Sa Uprawnienia

81 Ustawienia skrzynki

Na ekranie widac¢ 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 Reguly wiadomosci

Li I
ista regul [ —

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

|:| Nazwa reguly Status Kolejnoic stosowania

O PISMO ® Wigezona 11
Folder: FOLDER_A

Edytuj
Liczba regut na

1 |zl Usui
20

Wytacz

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 cudzystowéw, 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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12. Wystanie wiadomosci

Uprawniony uzytkownik moze:

e przygotowad nowg wiadomos¢ elektroniczng (PURDE) lub hybrydowg (PUH),
e utworzy¢ kopie roboczg wiadomosci,

e edytowac zapisang wersjg roboczg wiadomosci,

e utworzyé kopie roboczg odpowiedzi na wiadomos¢ odebrang,

e przekazad dalej wiadomosé.

Pamietaj!
Tylko podmioty publiczne moga wysyta¢ dokumenty Publiczng Ustuga
Hybrydowa (PUH).

12.1 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres
do e-Doreczen dla ZZP

Aby wystaé nowg wiadomosé elektroniczng (PURDE), kliknij Napisz wiadomosc.

Napisz wiadomos¢

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

Pamietaj!
Mozesz wysyta¢ jedng wiadomos¢ do maksymalnie 1000 adresatéw.
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Mowa wiadomosc X Anuluj

Od: KARCM HARRIS «<AL:PL-3936E-15180-UIHCLC-1E=

D | Wit migjscowmadd, nasss, NIP, REGON lub adres do e-Dargceen |

|5 Wyysrukiwanie raswansowane

Teamal wiadomasci

Tresl wiadarmadci

Wiz tredd wiadanods

Zrak spraey (opoenalnie]

Podaj mak spravy

Zalgezniki

|l Twoja sprava wymaga padpisu w cabatmiku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w usiudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub preeciggnij nalo pale

Dopusocealne lormaly plikdw Lo L, ppl, rtl, dodx, pog, peig, sk, jp2, dgn, del, devg, XMLenc, ASIC, g xsl, xsll, pdl, x5,

p TL, ApE, pplx, way, amda, e, bl xhuml, odt, e, ompd, ompepd, ods, jpe avi, ogg, gl geolll, odp, jpeg. .mgg.
.ogy, doc, Ll mpeg, cp, LT, mpd, Lar, cades, cades, cis, dwl, pades, 18], crmilsg, xmil
Maksymalry rasmiar: 500 MO,

(31 Podpisz wiadomast, jesli w jo trescl znajduje sig na prayidad podanie, odwotanic lub oéedadozenic.

Podpisz i wyslij Zapisz jako roboczy

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

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:
e Do -w tym polu mozesz wpisa¢ adres skrzynki e-Doreczen (ADE).
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Mozesz wyszukaé adresata z listy adreséw dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w rozdziale
14).

(@ Wyszukiwanie zaawansowane

Pamietaj!

Aby wysta¢ wiadomosc¢ do kilku adresatéw, wprowadz kolejne ADE i oddziel
je srednikiem. W folderze Wystane znajdziesz kopie tych wiadomosci —

w liczbie odpowiadajacej liczbie adresatow.

e Temat wiadomosci —w pole wpisz tytut wiadomosci.

e Tres¢ wiadomosci —w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktérg chcesz wystaé do
odbiorcy.

e Znak sprawy (opcjonalnie) — w polu mozesz podac znak sprawy.

e  Zataczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdw. Sg dwa sposoby dodawania
zatgcznikow:
e przy uzyciu przycisku Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu masz

mozliwosé wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé;

e metoda Przeciggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
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 dodaé plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to itxt, .ppt, .rif, .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, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogy, .doc, 1if, .mpeg, .zip, &ff, .mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, tsl, xmlsig, xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

Pamietaj!
Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikéw to 500 MB lub 15 MB, jesli
korzystasz z grupowania wiadomosci.

Podczas dodawania zatgcznikdw widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik
jest oznaczony zielonym checkboxem.
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Zatgczniki

Jesli Twoja 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
Dopuszczalne formaty plikdw to .txx, .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, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .1f, .mpeg, zip, .tiff, . mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

e

przyktadowy_zatgcznik.pdf
1454 KB

Obok dodanego zatgcznika w menu sa dostepne opcje:

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomos¢ profilem zaufanym,
e Sprawdz podpis — mozesz sprawdzi¢ poprawnosc¢ podpisu,
e Usun — mozesz usungc zatacznik.

Zalgczniki

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

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, .jp2, .dgn, .dxf, .dwg, .XMLenc, .ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, .xls,
xIsx, .svg, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przykltadowy_zalgcznik.pdf :
14.54 KB :

(% Podpisz
Y sprawdz podpis

() Podpisz wiadomosge, jegli w je] tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub ofwiadczenie. X Usui

Podpisz i wyslij LapIsSZ JaKo ronoczg

Aby podpisac zatgcznik wybierz opcje Podpisz. System wyswietli ponizszy
komunikat. Jesli chcesz podpisac zatgcznik wybierz Przejdz do podpisu.
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Chcesz podpisac plik? %
Przejdziesz do strony, na ktérej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktory bedzie okoto

30% wiekszy.
‘ Wréé ] Przejdz do podpisu

Na tej stronie masz mozliwos¢ podgladu zatgcznika, pobrania go oraz
przesuniecia ikony podpisu. Aby przesung¢ podpis wystarczy ztapac go kursorem
i umiesci¢ w odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawic
dokument wybierz Wré¢. Jesli zatgcznik jest poprawny a ikona podpisu znajduje
sie w odpowiednim miejscu wybierz Dalej.
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@ gov.pl

o= Wrae

Podpisywanie dokumentu

Sprawdi, oy weaystkie dane 55 popranne. sanim podpiseesy dokurment.

Plerwsza strona £ 1i1 ¥ Ostatnda strona

Pobierz dokument irodbowy pdh

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisa¢ wybierz Profil zaufany.

Strona 48 z 150



Europejskie Rzeczpospolita  "'g ETOPSISKE
- Polska Rozwoju Regionalnego
Polska Cyfrowa Ju Regionalneg:

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

A e-voreczenia
@ gov.pl
€ Wréc

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
Q Uzyj loginu i hasfa lub bankowosdi elektronicznej, aby >
zlozy¢ podpis zaufany.

Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ o

y¢ podpis kwalifikowany

Zat6z skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet
Polityka cookies ~ Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci
Kontakt
System poprosi o zalogowanie sie wybrang metoda.
gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
EDOR_KAREN_HARRIS LUB

@ec-dowsd
Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Bank Pekao
_

Nie pamigtam hasta

Nie masz profilu zaufanego? BAN K ok o
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Bank Pekao
ZALOZ PROFIL
EE 2nvelo
(- Certyfikat
W o hwalikawany

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem na
wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu
kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktory wystaliSmy na Twdj telefon.

Kod SMS z 5.12.2024, godzina 10:42:14

Wpisz kod SMS

Po potwierdzeniu tej operacji system wyswietli komunikat informujgcy o dodaniu
podpisanego pliku do wiadomosci.

Dodajemy podpisany plik do wiadomosci @
N

Trwa dodawanie podpisanego pliku...
Nie odswiezaj ani nie zamykaj strony.

Poprawnie dodany podpisany zatgcznik bedzie oznaczony statusem Podpisano.
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Zatgczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik |ub przeciggnij na to pole
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, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy zatgcznik-sig.pdf
56.83 KB

® Podpisano E

Aby sprawdzié¢ podpis wybierz menu obok status i opcje Sprawdz podpis.

Zataczniki

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

43

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole

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, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .eml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

ggzg:l}(a;lnwy_za}qcznik-sig.pdf ® Podpisana |

Podpisz
[% Podp

Y Sprawdz podpis

() Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

X Usun
Wyslij Podpisz i wyslij ZapIsz |aKko ropeczg

Po wybraniu Sprawdz podpis pokaze sie okno zawierajace:

e Dane Wtasciciela podpisu,
e Date i godzine podpisu,
e Status podpisu.
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Sprawdzono podpis %

Wiasciciel podpisu KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 09.12.2024 08:52

Status podpisu: | @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zataczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby dodaé plik |ub przeciagnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, 72, xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, Jpeg, .mpg,
.ogv, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmilsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

ggzg;:(a;uwy_z atgcznik-sig.pdf ® Podpisana

[% Podpisz
%Y Sprawdz podpis

(D Podpisz wiadomosé, jedli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oéwiadczenie. % Usui

Wyslij Podpisz i wyslij £apisz Jako ronoczg

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

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

(5) Zapisz jako robocza

e  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.
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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 wiadomos¢, kliknij Wyswietl
wiadomos¢.

& Twoje skrzynki

o Wiadomo$¢ zostata wystana. WysSwietl wiadomos$é Zamknij
Skrzynka urzedowa

JSTEZ
Adres do e-Doreczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 O)

Twoja rola: Administrator
Wyszuka)

& Odebrane O Nadawca Temat Data doreczenia

it
0O

<& Wystane . i .
C] URZAD TESTOWY AK Przyktadowa wiadomos¢ elektroni... 28.11.2023 11:04

/ Robocze

M Autamat e-Doreczenia Skrzunka dn e-Dareczer iest akty 1311 2023 10:57

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

Podpisz i Wyslij

Po wyborze tej opcji pojawi sie okno:

Przechodzisz do ustugi podpisu elektronicznego

Tresd wiadomosci podpiszesz za pomocg podpisu zaufanego.

Zgodnie z komunikatem system przekierowuje do strony na ktérej masz

mozliwos¢ podgladu wiadomosci, pobrania dokumentu zrédtowego oraz
przesuniecia ikony podpisu. Aby przesungé¢ podpis wystarczy ztapaé go kursorem
i umiesci¢ w odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawié
dokument wybierz Wréc¢. Jesli zatgcznik jest poprawny a ikona podpisu znajduje
sie w odpowiednim miejscu wybierz Dale;j.
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zg gov.pl

€ Wréc

Podpisywanie dokumentu

Sprawdz, czy wszystkie dane s3 poprawne, zanim podpiszesz dokument.

Mozesz przesunaé znak graficzny Twojego podpisu
w miejsce, w keérym cheesz podpisaé dokument.

Pierwsza strona < 1/1 > Ostatnia strona

KAREN HARRIS
AE:PL-78501 84644 USVIU.23

URZAD MIASTA
AEPL-T5300-82657-AISIT-34

Pobierz dokument Zr6dtowy (.pdf)

Po wybraniu opcji Dalej system przekierowuje do strony umozliwiajgcej
podpisanie wiadomosci za pomoca profilu zaufanego.
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€ Wréc
Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
Q Uzyj loginu i hasfa lub bankowosdi elektronicznej, aby >
zlozy¢ podpis zaufany.

Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ o

y¢ podpis kwalifikowany

Zat6z skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet
Polityka cookies ~ Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci
Kontakt
System poprosi o zalogowanie sie wybrang metoda.
goV,pI ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
m
. . Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail .
EDOR_KAREN_HARRIS LUB

@ e-dowod mBank 7,5l

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Nie pamigtam hasta

inteligo B®)S (7]
Nie masz profilu zaufanego? BAN K ok o

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Bank Pekao
ZALOZ PROFIL
Eﬂ 2nvelo
(- Certyfikat
W o hwalikawany

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem na
wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu
kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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a |

PotwierdzZ podpisanie dokumentu

Wopisz kad SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.

Kod

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

0 WiadomaosE zostata podpisana | wystana. Wyswietl wiademose Zamknij

12.2 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres
do e-Doreczen dla Podmiotéow Publicznych

Pamietaj!

Wedtug ustawy o doreczeniach elektronicznych podmiotem publicznym sg
tez komornicy sadowi.

Aby wystaé nowg wiadomosé elektroniczng (PURDE), kliknij Napisz wiadomosc.

Napisz wiadomos¢

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

(® Elekeroniczna () Hybrydowa (wysles: elekironicenie, odbicrca dostanie st papierawy)

Od: KARCH HARRIS <ALPL-777I7-27594-50F-23~

| (1 | Wipise misjsoowmodd, nasss, MIP, RCGON lub adres do e-Darecoen |

[ Wyszukiwanie raawansowane & Import odbiorcaw 2 pliku

Temal wiadomasci

| Wipsise Lamal wiadomode |

Tresl wiadomadci

Wipse resd waad omodd [pole wmagans

Znak sprawy [opoenalnie)

Podaj mak sprawy

[z

Zalgeeniki

|ethi Twoja spravea wymaga podpisu w zakaceniku, mokesz sprawdzic lub podpisac plik w usfudze na gov.pl.

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub prezeciggnij na o pole
()

£, =L

.ogy, doc, Ll mgeg, zip, LT, mpd, Lar, xa

Maksymalry rozmia: 500 MO,

C:l Podpiss wisdomsast, jesll w ke trefcl znajduje sic na pravidad podanie, edwclanie lub odsiadcrenie

Podpisz i Wyslij Zapisz jako roboczy

Pamietaj!

Mozesz wysytac jedng wiadomos¢ do maksymalnie 1000 adresatéw poprzez
funkcje Import odbiorcow z pliku. Mozesz wtedy dodaé maksymalnie jeden
zatgcznik (maksymalny rozmiar 15MB).
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W prawym gdérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu

wrécisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

Przycisk z automatycznie zaznaczong opcjg wysytki Wiadomosci
elektroniczne;j.

Do — w tym polu mozesz wpisa¢ adres skrzynki e-Doreczen (ADE).

Mozesz wyszukaé adresata z listy adreséw dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukiwanie zaawansowane (szczegétowo opisane w rozdziale
14).

[ Wyszukiwanie zaawansowane

Jesli chcesz wysta¢ wiadomosé masowg (maksymalnie do 1000 odbiorcow)
skorzystaj z przycisku Import odbiorcéw z pliku (szczegdétowo opisane w
rozdziale 13).

L3 Import odbiorcéw z pliku

Whpisz temat wiadomosci — w pole wpisz tytut wiadomosci.

Wopisz tres¢ wiadomosci — w pole wpisz tres¢ wiadomosci, ktérg chcesz

wystac¢ do odbiorcy.

Znak sprawy (opcjonalnie) — w polu mozesz podac znak sprawy.

Zataczniki — miejsce na dodanie zatacznikéw. Sg dwa sposoby dodawania

zatacznikow:

e przy uzyciu przycisku Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu masz
mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé;

e metodg Przeciaggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
w pole plik, ktdry chcesz dotgczyc.
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o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to 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, .7Z, .xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, . mp3, .mpeg4,
.ods, .jpg, .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 MB.

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany zatgcznik
jest oznaczony zielonym checkboxem.

Zatgczniki

Jesli Twaja sprawa wymaga podpisu w zatg czniku, mozesz sprawdzic lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikdw to .txx, .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, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .1f, .mpeg, zip, .tiff, . mp4, .tar, xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy_zatgcznik.pdf
1454 KB

e

Obok dodanego zatgcznika w menu sa dostepne opcje:

e Podpisz — mozesz podpisa¢ wiadomos¢ profilem zaufanym,
e Sprawdz podpis — mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ podpisu,

e Usun — mozesz usungc zatacznik.
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Zalagczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby dodaé plik lub przeciagnij na to pole
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, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gm|, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy_zatacznik.pdf
14.54 KB

Podpisz
[ Podp

9 sprawdz podpis

(@ Podpisz wiadomosé, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwolanie lub oswiadczenie. X Usui

Podpisz i wyslij £apisz jJako ropoczg

Aby podpisac zatgcznik wybierz opcje Podpisz. System wyswietli ponizszy
komunikat. Jesli chcesz podpisac zatgcznik wybierz Przejdz do podpisu.

Chcesz podpisac plik? X
Przejdziesz do strony, na ktorej podpiszesz plik podpisem zaufanym.

Oryginalny plik zostanie zastgpiony podpisanym plikiem, ktéry bedzie okoto

30% wiekszy.
‘ Wréc ] Przejdz do podpisu

Na tej stronie masz mozliwos¢ podgladu zatgcznika, pobrania go oraz
przesuniecia ikony podpisu. Aby przesungé¢ podpis wystarczy ztapaé go kursorem
i umiesci¢ w odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawié
dokument wybierz Wréc¢. Jesli zatgcznik jest poprawny a ikona podpisu znajduje
sie w odpowiednim miejscu wybierz Dalej.
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@ gov.pl

o= Wrae

Podpisywanie dokumentu

Sprawdi, oy weaystkie dane 55 popranne. sanim podpiseesy dokurment.

Plerwsza strona £ 1i1 ¥ Ostatnda strona

Pobierz dokument irodbowy pdh

Na kolejnej stronie zobaczysz dostepne dla tego dokumentu metody podpisu.
Aby podpisa¢ wybierz Profil zaufany.
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A e-voreczenia
@ gov.pl
€ Wréc

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
Q Uzyj loginu i hasfa lub bankowosdi elektronicznej, aby >
zlozy¢ podpis zaufany.

Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ o

y¢ podpis kwalifikowany

Zat6z skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet
Polityka cookies ~ Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci
Kontakt
System poprosi o zalogowanie sie wybrang metoda.
gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
EDOR_KAREN_HARRIS LUB

@ec-dowsd
Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Bank Pekao
_

Nie pamigtam hasta

Nie masz profilu zaufanego? BAN K ok o
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Bank Pekao
ZALOZ PROFIL
EE 2nvelo
(- Certyfikat
W o hwalikawany

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem na
wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu
kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktory wystaliSmy na Twdj telefon.

Kod SMS z 5.12.2024, godzina 10:42:14

Wpisz kod SMS

Po potwierdzeniu tej operacji system wyswietli komunikat informujgcy o dodaniu
podpisanego pliku do wiadomosci.

Dodajemy podpisany plik do wiadomosci @
N

Trwa dodawanie podpisanego pliku...
Nie odswiezaj ani nie zamykaj strony.

Poprawnie dodany podpisany zatgcznik bedzie oznaczony statusem Podpisano.
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Zatgczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik |ub przeciggnij na to pole
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, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

przyktadowy zatgcznik-sig.pdf
56.83 KB

® Podpisano E

Aby sprawdzié¢ podpis wybierz menu obok status i opcje Sprawdz podpis.

Zataczniki

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

43

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciggnij na to pole

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, .m4a, .gz, .html, .xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, jpg, .avi, .ogg, .eml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg,
.ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.

Maksymalny rozmiar: 500 MB.

ggzg:l}(a;lnwy_za}qcznik-sig.pdf ® Podpisana |

Podpisz
[% Podp

Y Sprawdz podpis

() Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyklad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

X Usun
Wyslij Podpisz i wyslij ZapIsz |aKko ropeczg

Po wybraniu Sprawdz podpis pokaze sie okno zawierajace:

e Dane Wtasciciela podpisu,
e Date i godzine podpisu,
e Status podpisu.
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Sprawdzono podpis %

Wiasciciel podpisu KAREN HARRIS
Data i godzina podpisu: 09.12.2024 08:52

Status podpisu: | @ Wazny

Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci, kliknij Usun.

Zataczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby dodaé plik |ub przeciagnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikéw to .txt, .ppt, .rtf, .docx, .png, .gzip, .xsd, jp2, .dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, ASIC, .rng, .xsl, .xslt, .pdf, xls,
xlsx, .svg, 72, xps, .pptx, .wav, .m4a, .gz, .html, xhtml, .odt, .csv, .mp3, .mpeg4, .ods, .jpg, .avi, .ogg, .gml, .geotiff, .odp, Jpeg, .mpg,
.ogv, .dog, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, . mp4, .tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmilsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 500 MB.

ggzg;:(a;uwy_z atgcznik-sig.pdf ® Podpisana

[% Podpisz
%Y Sprawdz podpis

(D Podpisz wiadomosé, jedli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oéwiadczenie. % Usui

Wyslij Podpisz i wyslij £apisz Jako ronoczg

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

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

Zapisz jako robocza

e  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.
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Po wystaniu wiadomosci wracasz do folderu, w ktérym kliknates przycisk
Napisz wiadomo$é. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢
zostata wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomos¢, kliknij Wyswietl
wiadomosc¢.

& Twoje skrzynki

o Wiadomos¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosé Zamknij

JSTEZ
Adres do e-Doreczeri: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 )

Twoja rola: Administrator

i
0o

& Odebrane D Nadawca Temat Data doreczenia
<& Wystane . .

E] URZAD TESTOWY AK Przyktadowa wiadomos¢ elektroni... 28.11.2023 11:04
/ Robocze

M Automar e-Doreczenia krzunka dn e-Dareczen iest akiy 13112023 10°5

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

Podpisz i Wyslij

Po wyborze tej opcji pojawi sie okno:

Przechodzisz do ustugi podpisu elektronicznego

Tresé wiadomosci podpiszesz za pomocg podpisu zaufanego.

Zgodnie z komunikatem system przekierowuje do strony na ktérej masz

mozliwos¢ podgladu wiadomosci, pobrania dokumentu zrédtowego oraz
przesuniecia ikony podpisu. Aby przesungé podpis wystarczy ztapaé go kursorem
i umiesci¢ w odpowiednim miejscu na dokumencie. Jesli chcesz poprawié
dokument wybierz Wréc¢. Jesli zatgcznik jest poprawny a ikona podpisu znajduje
sie w odpowiednim miejscu wybierz Dalej.
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zg gov.pl

€ Wréc

Podpisywanie dokumentu

Sprawdz, czy wszystkie dane s3 poprawne, zanim podpiszesz dokument.

Mozesz przesunaé znak graficzny Twojego podpisu
w miejsce, w keérym cheesz podpisaé dokument.

Pierwsza strona < 1/1 > Ostatnia strona

KAREN HARRIS
AE:PL-78501 84644 USVIU.23

URZAD MIASTA
AEPL-T5300-82657-AISIT-34

Pobierz dokument Zr6dtowy (.pdf)

Po wybraniu opcji Dalej system przekierowuje do strony umozliwiajgcej
podpisanie wiadomosci za pomoca profilu zaufanego.
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€ Wréc
Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
Q Uzyj loginu i hasfa lub bankowosdi elektronicznej, aby >
zlozy¢ podpis zaufany.

Niedostepne metody dla tego dokumentu

E-dowéd

Certyfikat kwalifikowany

@ o

y¢ podpis kwalifikowany

Zat6z skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet
Polityka cookies ~ Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci
Kontakt
System poprosi o zalogowanie sie wybrang metoda.
goV,pI ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
m
. . Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail .
EDOR_KAREN_HARRIS LUB

@ e-dowod mBank 7,5l

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Nie pamigtam hasta

inteligo B®)S (7]
Nie masz profilu zaufanego? BAN K ok o

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Bank Pekao
ZALOZ PROFIL
Eﬂ 2nvelo
(- Certyfikat
W o hwalikawany

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta pojawi sie komunikat z miejscem na
wpisanie kodu weryfikacyjnego wystanego wiadomoscig SMS. Po przepisaniu
kodu z wiadomosci wybierz Potwierdz.
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a |

PotwierdzZ podpisanie dokumentu

Wopisz kad SMS, ktory wystalismy na Twoj telefon.

Kod

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

0 WiadomaosE zostata podpisana | wystana. Wyswietl wiademose Zamknij

12.3 Wystanie nowej wiadomosci hybrydowej dla
podmiotu publicznego

Pamietaj!

Tylko podmioty publiczne moga wysytaé dokumenty Publiczng Ustuga
Hybrydowa (PUH).

Wedtug ustawy o doreczeniach elektronicznych podmiotem publicznym sg
tez komornicy sadowi.

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢é Publiczng Ustuga Hybrydowa (PUH), kliknij Napisz

wiadomosé.
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Wyswietla sie strona Nowa wiadomos¢ z formularzem do napisania wiadomosci.
Na formularzu automatycznie zaznaczona jest opcja wysytki Wiadomosci
elektronicznej — zaznacz opcje Wiadomos¢ hybrydowa.

Nowa wiadomosé * Anuluj

() Elektroniczna (@) Hybrydowa (wySlesz elektronicznie, edbiorca dostanie list papierowy)

O—C—C—0

Dane Wiad: 2 Farametry Podelad
odbiorcy Wizdamaze przesyt |J'E::W-Ej ooE'R
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane LY Importuj odbiorcéw z pliku

Typ edbiorcy

(@ Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego (O) Podmiot publiczny, organizacja lub dzisfalnost gospodarcza

Dane odbiorcy

lmie MNazwisko

Wipisz imig odbiorcy l l Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki
(® Adres odbiorcy () Skrytka pocztowa () Poste restante [odbidr na poczcie)
Adres wysytki

Kraj

Polska - l

Kod poczrowy Migjscowosd

l ‘Wipisz kod pocztowy l l Wpisz nazwe miejscowosci l

Lllica

l Wipisz nazwe ulicy l

[] Brak ulicy
Murmer budynku Numer lokalu [opcjonalne)
[ Wipisz numer budynku l [ Wpisz numer lokalu l

+ Dodaj kolejnego odbiorce

Zapisz jako roboczg

Pamietaj!
Wiadomos$¢ hybrydowa musi zawieraé co najmniej jeden zatgcznik
w formacie PDF.
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W prawym gérnym rogu formularza znajduje sie przycisk Anuluj — po kliknieciu
wrécisz do poprzedniej strony.

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

e Przycisk Wiadomos¢ elektroniczna — opcja wysytki nowej wiadomosci
(PURDE).

e  Przycisk Wiadomos¢ hybrydowa — opcja wysytki nowej wiadomosci (PUH).

e  Wyszukiwanie zaawansowane — mozesz wyszukac adresata z listy adreséw
dostepnych w BAE (szczegdtowo opisane w rozdziale 14).

[ Wyszukiwanie zaawansowane

Importuj odbiorcéw z pliku — mozesz wysta¢ wiadomosé masowa
maksymalnie do 1000 odbiorcéw (szczegdtowo opisane w rozdziale 13).

L Import odbiorcow z pliku

Proces uzupetnienia formularza i wystania nowej wiadomosci hybrydowej sktada
sie z czterech krokéw.

QO O—C—~0

Dane Wiadomos¢ Farametry _ Podglad
odbiorcy przesytki listowe]

Krok 1: Dane odbiorcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce odbiorcy.
Krok 2: Wiadomos¢ — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce wiadomosci.

Krok 3: Parametry przesytki listowej — uzupetniasz dane dotyczgce przesyiki
listowej.

Krok 4: Podglad — sprawdzasz, czy wszystkie wprowadzone na wczesniejszych
etapach dane sg poprawne.
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Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Krok 1. Dane odbiorcy

Tutaj uzupetnisz szczegétowe dane dotyczace odbiorcy. Pola obowigzkowe

oznaczono gwiazdka.

QO &—C—~0
Dane Wiadomos¢ Farametry Podglad
odbiorcy przesytki listowej
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane &) Importuj odbiorcéw z pliku

Typ odbiorcy

(®) Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego

Dane odbiorcy

Imie

':::' Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnosé gospodarcza

MNazwisko

Wpisz imie odbiorcy

l l Wpisz nazwisko odbiorcy

Rodzaj adresu wysytki

(®) Adres odbiorcy

Adres wysylki

Kraj

() Skrytka poczrowa

() Poste restante (odbiér ns poczcie)

Polska

l

Kod pocztowy

Miejscowosc

l Wpisz kod pocztowy

l l Wpisz nazwe miejscowosci l

Ulica

l Wpisz nazwe ulicy

[ Brak ulicy

Numer budynku

Numer lokalu (opcjonalne)

l Wpisz numer budynku

l l Wpisz numer lokalu l

+ Dodaj kolejnego odbiorce

Zapisz jako roboczg

Formularz zawiera elementy:

Przyciski:
[}

lub

Osoba fizyczna lub zawdd zaufania publicznego

Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnos¢ gospodarcza.
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Osoba fizyczna lub zawéd zaufania Podmiot publiczny, organizacja lub
® . O . .
publicznego dziatalnosc gospodarcza

Po wybraniu opcji Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego,
uzupetnij:

o Imie,

o Nazwisko.

® Osoba fizyczna lub zawoéd zaufania O Podmiot publiczny, organizacja lub
publicznego dziatalnosc gospodarcza
Imig * Nazwisko *
Whpisz imie odbiorcy ‘ ‘ Wpisz nazwisko odbiorcy

Po wybraniu opcji Podmiot publiczny, organizacja lub Dziatalnos¢
gospodarcza, uzupetnij:

o Nazwe odbiorcy.

O Osoba fizyczna lub zawdd zaufania ® Podmiot publiczny, organizacja lub
publicznego dziatalnos¢ gospodarcza

Nazwa odbiorcy *

Whpisz nazwe firmy

Zaznacz rodzaj miejsca dostarczenia:

e Adres odbiorcy
lub

e  Skrytka pocztowa
lub

e Poste restante (czyli do odebrania w wybranej placéwce pocztowej).

(® Adres odbiorcy QO skrytka pocztowa (O Poste restante

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy uzupetnij:

o Kraj —pole stownikowe,
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o Kod pocztowy,
o Miejscowosc,
o Ulice,

o Numer budynku i lokalu.

(® Adres odbiorcy () skrytka pocztowa () Poste restante (odbiér na poczcie)

Adres wysylki

Kraj

‘ Polska - ‘

Kod pocztowy Miejscowosc

[ Whpisz kod pocztowy ] [ Wpisz nazwe miejscowosci ]

Whisz kod pocztowy. Wpisz miejscowosc.

Ulica

{ Whpisz nazwe ulicy ]

Whpisz ulice.

(] erakulicy

Numer budynku Numer lokalu (opcjonalne)

l Whpisz numer budynku ] ‘ Whpisz numer lokalu ‘

Whpisz numer budynku.

Pod formularzem zajdziesz przyciski:

e Dalej—pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e  Zapisz jako robocza — pozwala na zapisanie wiadomosci jako wiadomos¢
robocza.

Zapisz jako robocza

Po wybraniu opcji Skrytka pocztowa uzupetnij:

o Kraj —pole stownikowe,
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o Kod pocztowy,
o Miejscowosc,

o Numer skrytki pocztowej.

(O Adres odbiorcy (® skrytka pocztowa

Adres wysytki

Kraj

‘ Polska - ‘

Kod pocztowy

O Poste restante (odbidr na poczcie)

Miejscowosc

{ Whpisz kod pocztowy

] { Wpisz nazwe miejscowosci

Wpisz kod pocztowy.

Numer skrytki pocztowej

Wpisz miejscowosc.

{ Whpisz numer skrytki pocztowej

Wpisz numer skrytki pocztowe).

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako wiadomosé

robocza.

Zapisz jako robocza

Po wybraniu opcji Poste restante uzupetnij:
o Kraj — pole stownikowe,
o Nazwe placéwki pocztowej,

o Kod pocztowy.
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O Adres odbiorcy C) Skrytka pocztowa @ Poste restante (odbidr na poczcie)

Adres wysytki

Kraj

‘ Polska - ‘

Nazwa placowki pocztowej Kod pocztowy

l Whpisz nazwe placéwki pocztowej ] l Whpisz kod pocztowy

Wpisz nazwe placéwki pocztowe]. Whpisz kod pocztowy.

Po uzupetnieniu danych na formularzu w kroku pierwszy kliknij Dalej lub zapisz
wiadomos¢ jako robocza.

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Dalej— pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako robocza.

Zapisz jako robocza
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Krok 2. Wiadomos¢

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce wiadomosci.

@ 06 & ©
Dane Wiadomosé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki istowe]

Wiadomosé

Temat

Whpisz temat wiadomosci

Zatgezniki

o

Kliknij tutaj, aby dedac plik |ub przeciggnij na to pole
Dopuszczalny format pliku to pdf.

Maksymalny rozmiar: 15 MB.
Wystanie zatacznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowad dodatkowe oplaty.

Ustaw kolejnosc zatgcznikdw
W takie] kolejnosci zostang wioZone do koperty. kap i przeciggaj zatgczniki.

Wstecz m Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka):

e Temat — w pole wpisz tytut wiadomosci.
e  Zataczniki — miejsce na dodanie zatgcznikéw. Sg dwa sposoby dodawania
zatacznikow:

e przy uzyciu przycisku Kliknij tutaj, aby dodac plik — po kliknieciu masz
mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé;

e metodg Przeciaggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
w pole plik, ktdry chcesz dotgczyc.
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o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole

Dopuszczalny format pliku to pdf.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.
Wystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowac dodatkowe

optaty.

Wymagania dotyczgce zatgcznikow:

e dozwolony format pliku to PDF,
e maksymalny rozmiar wszystkich zatacznikéw: 15 MB.

Woystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowaé dodatkowe
opftaty.

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany zatacznik
jest oznaczony zielonym checkboxem. Aby usungé¢ zatgcznik, kliknij X. Kolejnos¢
zatgcznikdw zmienisz przeciggajac przycisk =.

Dodaj zataczniki *

o

Kliknij tutaj, aby dedac plik lub przeciagnij na to pole
Dopuszczalny format pliku to pdf.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.
Wystanie zatgcznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowac dodatkowe
optaty.

Ustaw kolejnos¢ zatacznikow
W takiej kolejnosci zostana wiozone do koperty. Lap i przeciggaj zataczniki.

@ Przykladowy zalacznik.pdf = ¥
47 KB

@ przykladowy zalacznik _2.pdf = X
196 KB

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej— pozwala na przejscie do kolejnego kroku.
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e Zapisz jako robocza — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.

Zapisz jako robocza

e Wstecz — pozwala na powrét do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Dalej.
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Krok 3. Parametry przesytki listowej

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce przesyiki listowe;j.

o 0 0 ¢

Dane Wisdomosd Parametry Podglad
odbiorcy przesytki
listowe]

Parametry przesytki listowej
Tryb przesytki

(®) Rejestrowana () Nierejestrowana

Rodzaj pisma

Pisma w postepowaniu administracyjnym - l

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy l

Infarmacja o tresci przesytki (opcjonalnie)

1est

41255

@ Mozesz jg dodad na potrzeby ewentualnego postepowania reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana
odbiorzy.

Kolor wydruku
(@) Czarno-biaty () Kolorowy

Typ zadruku
(® Dwustronny () Jednostronny

Obstuga zwrotu przesytki

(®) Zwrot do nadawcy () Zniszezenie

Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy

Tresc nadruku (opcjonalnie)

tresc *

Wstecz Zapisz jako roboczg

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):
e  Tryb przesytki:

o Rejestrowana

albo

o Nierejestrowana.
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Tryb przesytki *
(® Rejestrowana O Nierejestrowana

e Rodzaj pisma — pole stownikowe:

Rodzaj pisma *

Wybierz z listy -

o pismo ogolne,

o pismo w postepowaniu administracyjnym,
o pismo w postepowaniu podatkowym,

o pismo w postepowaniu sgdowym cywilnym,
o pismo w postepowaniu sgdowym karnym.

e Informacja o tresci przesytki (pole opcjonalne) — dostepna jest réwniez
podpowiedz: Mozesz jg doda¢ na potrzeby ewentualnego postepowania
reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana adresatowi. Widoczno$¢ pola jest
zalezna od wybranego rodzaju pisma.

Informacja o tresci przesytki (pole opcjonalne)

np. dokumenty, akta sgdowe, akt notarialny itp.

® Mozesz ja dodac na potrzeby ewentualnego postepowania
reklamacyjnego. Nie zostanie przekazana adresatowi.

pozostato 255 znakow
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e Kolor wydruku:

o Czarno-biaty

albo

o Kolorowy.

Kolor wydruku *
(® Czarno-bialy (O Kolorowy

e Typ zadruku:
o Dwustronny
albo

o Jednostronny.

Typ zadruku *
(® Dwustronny O Jednostronny

e  Obstuga zwrotu przesytki:
o Zwrot do nadawcy
albo

o Zniszczenie.

Obstuga zwrotu przesytki *
@® Zwrotdo nadawcy (O Zniszczenie

e  Znak sprawy — pole z mozliwoscig wpisania znaku sprawy.

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

e Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy — pole z mozliwoscig
wprowadzenia tresci nadruku na kopercie.
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Dodatkowy nadruk na kopercie w polu nadawcy

Tres¢ nadruku (opcjonalnie)

Whpisz tres¢ nadruku

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.

Zapisz jako robocza

e \Wstecz — pozwala na powrét do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij Dalej.

Krok 4. Podglad

Tu sprawdzisz poprawnos¢ wszystkich wprowadzonych na poprzednich etapach

danych.
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Dane Wiadomosc Parametry Podglgd
odbiorcy przesytki listowe]
Nadawca

~ JSTTEST

Odbiorcy (1) Edytuj

~ CHALINA SCHEWELL

Wiadomos¢ Edytuj
Temat

Testowa wiadomosé
Zatgczniki

przyktadowy_zatacznik.pdf
14.54 KB

Parametry przesyiki listowe] Edytuj
Tryb przesytki

Rejestrowana

Rodzaj pisma

Pismo w postepowaniu sgdowym karnym

Kolor wydruku
Czarno-biaty

Typ zadruku
Dwustronny

Obstuga zwrotu przesytki
Zwrot do nadawcy
Rodzaj przesytki
Ekonomiczny

Wstecz Zapisz jako roboczg

Pod formularzem znajdziesz przyciski:

e Wstecz — pozwala na powrdt do poprzedniego kroku.

Wstecz

e  Woyslij — pozwala na wystanie wiadomosci.

e Zapisz jako roboczg — pozwala na zapisanie wiadomosci jako roboczg.
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Zapisz jako robocza

Po sprawdzeniu danych na formularzu kliknij Wyslij.

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

& Twoje skrzynki

o Wiadomos¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosé Zamknij

JSTEZ
Adres do e-Doreczeri: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 ()

Twoja rola: Administrator
B

& Odebrane D Nadawca Temat Data doreczenia

1
ol

I, Wystane
o Wystar O URZAD TESTOWY AK Przykladowa wiadomos¢ elektronic...  28.11.202311:04

# Robocze

D Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktyw.. 13.11.2023 10:57

13. Import odbiorcéw z pliku (wysytka masowa)

Pamietaj!
Ta funkcja jest dostepna tylko dla podmiotow publicznych.

Funkcja importu odbiorcéw z pliku stuzy do realizacji wysytki masowej i jest
dostepna zaréwno dla wiadomosci elektronicznej, jak i hybrydowej. Zobaczysz te
opcje podczas tworzenia nowej wiadomosci, odpowiadania oraz przekazywania
dalej. Wysytke masowg mozesz zrealizowad tez, wpisujgc adresy odbiorcow
recznie.

W wysytce masowej:
e maksymalny rozmiar zatgcznika wynosi 15 MB,
e mozna dodad tylko jeden zatgcznik,

e maksymalna liczba odbiorcéw w pliku to 1000.
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13.1 Import odbiorcow (wysytka masowa) dla
wiadomosci elektronicznej

Aby zaimportowac plik z odbiorcami do wiadomosci elektronicznej, kliknij Import

odbiorcéw z pliku pod polem Do.

Nowa wiadomosé X Anuluj

(®) Elektroniczna () Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-77777-27594-5DF)W-23>

Do:

Wpisz miejscowosc, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

@ Wyszukiwanie zaawansowane ) Import odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:

e Zapoznaj sie z wymaganiami, ktére musi spetniac plik do importu
(znajdziesz je w sekcji Wazne przed importem i w instrukcji).

e Mozesz réwniez pobraé przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.

e Przygotuj liste odbiorcéw w pliku, ktory jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji.
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< Nowa wiadomosc elektroniczna: import odbiorcow z pliku

Wazne przed importem

* W pliku powinna byé tylka 1 kelumna z tytutem: eDeliveryAddress

» W kolejnych wierszach wpisz adresy do e-Doreczer w formacie: AE:PL-12345-12345-ABCDE-12
* taczna liczba ocdbiorcow wiadomosci nie moze byd wisksza niz: 1000

* Duplikaty adresdéw s3 automatycznie pomijane

o, Pobierz praylktadowy plik (C5V, 1 kB) ), Pobierz instrukcje (FDF, 114 kB)

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty: .csv.
Maksymalny rozmiar: 60 MB.
Maksymalna liczba plikdw: 1

Importuj plik

X Anuluj

Zapisz odpowiednio przygotowany plik i zatgcz go do wiadomosci. Sg dwa

sposoby dodawania zatgcznikéw:

1. Kliknij tutaj, aby dodac plik i wybierz plik, ktéry chcesz dotaczyé.

2. Przeciaggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij na to pole

plik, ktory chcesz dotaczyd.

Twéj plik do importu

o

Dopuszczalne formaty: .csv.
Maksymalny rozmiar: 60 MB.
Maksymalna liczba plikéw: 1

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Jesli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z

wyjasnieniem, co musisz poprawic.
System sprawdza:

e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatéw,
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e czy plik nie jest pusty,

e czy plik ma poprawne nagtéwki i czy sg one odpowiednie dla danego
trybu wysyftki,

e czy suma liczb adresatdw dodanych przed importem pliku i z pliku nie
przekracza 1000.

W tym przypadku plik zostat zapisany w formacie PDF. Kliknij X, aby usungé
btedny plik. Zapisz ponownie plik na dysku jako CSV i dodaj poprawny.

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalng liczbe plikow.

@ Jak wypelnic plik do importu odbiorcéw - instrukcja_v_1.03.pdf = X

Mieprawidtowe rozszerzenie pliku.

W tym przypadku plik zawierat wiecej niz 1000 adreséw do e-Doreczen. Kliknij X,
aby usung¢ btedny plik. Usuh nadmiarowe adresy, zapisz na dysku i dotgcz

poprawiony plik.

Twdj plik do importu

Dodano maksymalna liczbe plikow.

[3 Nazwa_pliku.csv
50 KB

W pliku jest wiecej niz dopuszczalne 1000 adresow.

W tym przypadku w pliku sg dodatkowe nagtéwki kolumn lub pierwsza kolumna
ma nazwe niezgodng z instrukcjg. Kliknij X, aby usung¢ btedny plik. Popraw
nazwe kolumny, zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.
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Twdj plik do importu

Dodano maksymalng liczbe plikow.

B Nazwa_pliku.csv X
50 KB

Plik ma niepoprawne nagtdwki. Sprawdz przyktadowy plik.

Zatgcznik zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest
oznaczony zielonym checkboxem.

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalna liczbe plikdw.

Przykladowy plik dla wiadomosci elektronicznej.csv
45B

Importuj plik

Po dodaniu pliku wybierz Importuj plik.

Importuj plik

Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.
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< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 16
Liczba duplikatdw: 0

Lista zaimportowanych (16)

Wyslesz do (14) Mozesz poprawic (2) Nie wyslesz do (0)

Bez ostrzezen:

ADRIAN1234 X

FUNDACJA TEST X

FUNDACJA TEST 2 X

KAREN HARRIS X

PODMIOT PUBLICZNY (JN) X

KAREN HARRIS X

PRZEDSZKOLE ABC X

URZAD TESTOWY AK X

PODMIOT PUBLICZNY RW X

PRZEDSZKOLE TEST X
Pokaz wszystkich (4) v

Dodaj do wiadomosci

X Anuluj

ZnaleZlismy adresy, ktére wymagajg Twojej uwagi. Sprawdz ponizej albo pobierz przetworzony plik.

W podsumowaniu zobaczysz:

e Liczbe adresdéw w pliku,

o Liczbe duplikatow — jesli sie takie pojawity w pliku,

e Liste zaimportowanych kontaktéw podzielong na trzy zaktadki:

o zaktadke Wyslesz do — tu zobaczysz poprawnie dodane adresy,

& Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 16
Liczba duplikatéw: 0

ZnaleZliémy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Sprawdz ponizej albo pobierz przetworzony plik.
Lista zaimportowanych (16)

Wyslesz do (14) Mozesz poprawic (2) Nie wyslesz do (0)

Bez ostrzezer:
ADRIAN1234 X
FUNDACJA TEST X
FUNDACJATEST 2 X
KAREN HARRIS X
PODMIOT PUBLICZNY (N) X
KAREN HARRIS X
PRZEDSZKOLE ABC X
URZAD TESTOWY AK X
PODMIOT PUBLICZNY RW X
PRZEDSZKOLE TEST X
Pokaz wszystkich (4) v

Dodaj do wiadomosci

X Anuluj
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e zakfadke Mozesz poprawic — tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére
mozesz poprawic.

< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import X Anuluj
odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 232
Duplikaty: 20

ZnaleZlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. SprawdZ ponizej lub pobierz
przetworzony plik.

Lista zaimportowanych (212)

Wyslesz do (200) Mozesz poprawic (3) Nie wyslesz do (9)

To nie s3 prawidtowe adresy do e-Doreczen. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane
do wiadomosci.

AE:PL-0908022-kocc (& Edytuj
AE:PL-08754-29181-POCOI-24 (# Edytuj
AE:PL-08754-29181-POCOI-24 (&' Edytuj

Dodaj do wiadomosci

Aby poprawi¢ adresy, kliknij Edytuj. Popraw adres i kliknij Zapisz zmiany, jesli
chcesz dodac tego odbiorce, lub Anuluj zmiany, jesli nie chcesz go dodawac.

< Nowa wiadomosé elektroniczna: import odbiorcéw z pliku ® Anulyj

Podsumowanie importu

Liczba adresdw w pliku: 16
Liczba duplikatdw: 0

Znalelisrmy adresy, ktdre wymagajg Twojej uwagi. Sprawdz ponize] albo pobierz przetworzony plik.
Lista zaimportowanych (18)
Wyslesz do (14) Maozesz poprawic (2) Nie wyslesz do (0)

To nie =3 prawidbowe adresy do e-Doreczed. Jedli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

[ AEPL-5A08E-27344 x @ Zapisz zmiany X Anuluj zmiany

AEPL-47662-48454-29 [ Edytuj

Dodaj do wiadomosci
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e zakfadke Nie wyslesz do — tu znajdziesz adresy, ktorych nie ma w Bazie
Adresow Elektronicznych (sg wykreslone lub nigdy ich tam nie byto). Nie
zostang one dodane do listy odbiorcéw (zaktadka zobaczysz tylko przy
wysytce wiadomosci elektronicznej).

< Nowa wiadomos¢ elektroniczna: import X Anuluj
odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 232

Duplikaty: 20

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Sprawdz ponizej lub pobierz
przetworzony plik.

Lista zaimportowanych (212)

Wyslesz do (200) Mozesz poprawic (3) Nie wyslesz do (9)

Adres do e-Doreczen odbiorcy jest nieczynny. Nie mozesz wysyta¢ mu wiadomosci.

Urzad Miasta Rawa Mazowiecka (AE:PL-92872-02928-PUSK-20)
Urzad Miasta Poznan Zachéd (AE:PL-92872-02928-MUSK-11)
Rzecznik Praw Obywatelskich (AE:PL-91111-00191-MUZA-66)

Nie znaleziono takich adreséw w Bazie Adresdw Elektronicznych:

AE:PL-92872-02928-PUSKI-90
AE:PL-09181-11234-MUSIK-11
AE:PL-98161-02922-1IWAC-10
AE:PL-65432-92761-POLSK-11
AE:PL-08262-10297-WIICI-90
AE:PL-18277-08222-KLEPI-11

Dodaj do wiadomosci

Jesli zapoznasz sie z wynikami Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie

poprawki, kliknij Dodaj do wiadomosci.
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Dodaj do wiadomosci

Gdy dodasz adresy, wrécisz na ekran tworzenia wiadomosci. Tu mozesz dodac

kolejne adresy recznie, a takze kontynuowac pisanie wiadomosci.

<& Nowa wiadomosé

(® Elektroniczna (O Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list
papierowy)

Od: | URZAD SKARBOWY W £ODZ| <AE:PL-69879-86914-BHBSA-21>

Do: Wielkopolski Zwigzek Organistow X Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich X

Centralny Osrodek Informatyki X = Zobacz wszystkich (870)

(@ zZaawansowane wyszukiwanie ) Importuj odbiorcéw z pliku

13.2 Import odbiorcow (wysytka masowa) dla
wiadomosci hybrydowe;j

Aby zaimportowa¢ plik do wiadomosci hybrydowej, kliknij Importuj odbiorcow z

pliku pod sekcjg Odbiorca.

Nowa wiadomosé X Anuluj

() Elekzraniczna (8) Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

0 O 06006
Dane Wiadomosé Parametry Podglad
odbiorcy przesytki listowe]
Odbiorca

[@ Wyszukiwanie zaawansowane &) Importuj odbiorcéw z pliku

Zanim dodasz plik:
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e Zapoznaj sie z wymaganiami, ktére musi spetniaé plik do importu
(znajdziesz je w sekcji Wazne przed importem i w instrukcji).

e Mozesz réwniez pobrac przyktadowy plik CSV oraz instrukcje.

e Przygotuj liste odbiorcow w pliku, ktoéry jest zgodny z wymaganiami

podanymi w instrukcji. Zwrdo¢ uwage na nazwy i kolejnos¢ kolumn.

¢ Nowa wiadomos$¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku X Anuluj

Wazne przed importem

taczna liczba odbiorcéw wiadomosci nie moze by¢ wieksza niz: 1000

A, Pobierz przyktadowy plik (CSV, 1 kB) ., Pobierz instrukcje (PDF, 114 kB)

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik Iub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty: .csv.
Maksymalny rozmiar: 60 MB.
Maksymalna liczba plikdw: 1

Importuj plik

Zapisz odpowiednio przygotowany plik i zatgcz go do wiadomosci. Sg dwa

sposoby dodawania zatgcznikéw:
1. Kliknij tutaj, aby dodac plik i wybierz plik, ktéry chcesz dotgczyé.

2. Przeciaggnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij na to pole
plik, ktéry chcesz dotgczyd.

Twéj plik do importu

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Dopuszczalne formaty: .csv.
Maksymalny rozmiar: 60 MB.
Maksymalna liczba plikéw: 1
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Jesli plik nie spetnia wymagan technicznych, zobaczysz odpowiedni komunikat z
wyjasnieniem, co musisz poprawic.
System sprawdza:
e czy plik nie zawiera wiecej niz 1000 adresatéw,
e czy plik nie jest pusty,
e czy plik ma poprawne nagtéwki i czy sg one poprawne dla danego trybu
wysyiki,
e czy suma liczb adresatéw dodanych przed importem pliku i z pliku nie
przekracza 1000,
e czy w pliku sg tylko polskie adresy.

W tym przypadku w pliku znajduja sie adresy inne niz polskie. Kliknij X, aby
usung¢ btedny plik. Usun z pliku adresy zagraniczne, zapisz na dysku i dodaj
poprawny plik.

Twéj plik do importu

o

Dodano maksymalng liczbe plikéw.

@ Przykladowy plik dla wiadomosci hybrydowej (1).csv = X

Plik zawiera polskich i zagranicznych odbiorcow. Takie grupy trzeba rozdzielic i wystac im osobne wiadomosci.

W tym przypadku w pliku nie ma zadnego odbiorcy. Kliknij X, aby usung¢ btedny
plik. Dodaj adresy odbiorcow, zapisz na dysku i dodaj poprawny plik.
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Twéj plik do importu

Dodano maksymalng liczbe plikow.

B Nazwa_pliku.csv
50 KB

W pliku nie ma adresow.

W tym przypadku za wczesnie zostat wcisniety przycisk Importuj. Dodaj
poprawny plik i jak zostanie wczytany, kliknij Importu;j.

Twdéj plik do importu

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciagnij go na to pole.
Dopuszczalny format: .csv

Maksymalny rozmiar pliku: 60 MB
Maksymalna liczba plikdw: 1

plik, ktdry chcesz zaimportowad

[w]
[l

L
T

Zatacznik zgodny z wymaganiami technicznymi oraz poprawnie dodany jest
oznaczony zielonym checkboxem.

Twéj plik do importu

an

Dodano maksymalng liczbe plikdw.

Przyktadowy plik dla wiademosci hybrydowej (3).csv

456
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Po dodaniu pliku kliknij Importuj plik.

Importuj plik

Na nastepnym ekranie zobaczysz Podsumowanie importu.

€Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 864

ZnaleZlismy adresy, ktore wymagajg Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (864)

Mozesz poprawic (3) Wyslesz do (861)

~ Andrzej Kopara

~  Adam Kownacki-Opolski

' Pracownia Skutecznych Rozwigzan Janusz Tracz

X Anuluj

W podsumowaniu zobaczysz:

o liczbe adresow w pliku,
e krétka informacje, co zrobi¢ z adresami, ktére wymagajg uwagi,
e zaktadke Wyslesz do — tu zobaczysz poprawnie dodane adresy,

<Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adreséw w pliku: 864

ZnaleZlismy adresy, ktore wymagaja Twoje] uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (864)

Mozesz poprawic (3) Wyslesz do (861)

v Andrzej Kopara

v Adam Kownacki-Opolski

Vv Pracownia Skutecznych Rozwigzan Janusz Tracz

X Anuluj

e zaktadke Mozesz poprawic — tu znajdziesz nieprawidtowe adresy, ktére

mozesz poprawic,
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<Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéw z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adresow w pliku: 864
zaimportuj, gdy go poprawisz
Lista zaimportowanych (864)

Mozesz poprawit (3) Wyslesz do (861)
To nie sg prawidtowe adresy. Jesli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.
v Andrzej Kopara
v Adam Kownacki-Opolski

v Pracownia Skutecznych Rozwigzan Janusz Tracz

Dodaj do wiadomosci

Znalezlismy adresy, ktére wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i

X Anuluj

Aby je poprawié, rozwin strzatkg nieprawidtowe adresy. Na czerwono zobaczysz,

ktdre dane sg do poprawy. Kliknij Edytuj dane.

<—Nowa wiadomos¢ hybrydowa: import odbiorcéow z pliku

Podsumowanie importu

Liczba adresdw w pliku: 864

ZInaleZlismy adresy, ktdre wymagaja Twojej uwagi. Popraw dane ponizej lub pobierz przetworzony plik i
zaimportuj, gdy go poprawisz.

Lista zaimportowanych (864)

Mozesz poprawic (4) Wyslesz do (860)
To nie 53 prawidtowe adresy. |esli ich nie poprawisz, nie zostang dodane do wiadomosci.

*~  Andrzej Kopara

“  Adam

Dane odbiorcy
Imie Nazwisko

Adam Brok nazwiska

Adres wysytki

Kraj

Polska

Kod poczrowy Migjscowose
Brak kodu pocztowego Poznani

Ulica

Serbska

Mumer budynku MNumer lokalu

7 14

[ Edytuj dane W Usun

X Anuluj
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Wprowadz brakujace dane lub popraw nieprawidtowe. Kliknij Zapisz zmiany, jesli
chcesz dodac tego odbiorce, lub Anuluj, jesli nie chcesz go dodawacd.

“~  Andrzej Kopara

Typ odbiorcy

(®) Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalnosd
gospodarcza

Dane odbiorcy
mig MNazwisko
Andrzej [ Kopara
Rodzaj adresu wysytki
@ Adres odbiorcy - Skrytka poczrowa ) Poste restante (odbidr na poczcie)

Adres wysytki

Kraj

‘ Poland -

Mazwa kraju jest niepoprawna. Wybierz poprawns z listy.

Kod pocziowy Miejscowosd

90-993 Warszawa

Ulica

I Dunderska

[ Brak nazwy ulicy

MNumer budynku MNumer lokalu (opcjonalnie)

E JE

[E] Zapisz zmiany X Anuluj zmiany

Jesli zapoznasz sie z wynikami Podsumowania importu i naniesiesz wszystkie

poprawki, kliknij Dodaj do wiadomosci.

Dodaj do wiadomosci

Gdy dodasz adresy, wrdcisz na ekran tworzenia wiadomosci. Tu mozesz dodac

kolejne adresy recznie, a takze kontynuowac pisanie wiadomosci.
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Nowa wiadomosé X Anuluj
O Elektroniczna @ Hybrydowa (wysylasz elektronicznie, odbiorca dostaje list papierowy)
w @ ® ®
Z/ Z/
Dane odbiorcy Wiadamosc Parametry przesyti  Podglad
Stowej

Odbiorcy (848)

~  Andrzej Kopara

<

Urzad Gminy w Dabrowie

<

Aneta Maciejewska

~  Pracownia Rozwiazan Janusz Tracz

Pokaz pozostatych (844) v

+ Dodaj kolejnego odbiorce

@ Gdy wysytasz wiadomos¢ do wielu odbiorcéw, mozesz zalaczy¢ jeden plik do 15 MB.

Zspisz jako rOboczq

14. Wyszukiwanie adresu

Wyszukiwarka adresow (rozszerzona) rézni sie w zaleznosci od typu skrzynki — na
przyktad w skrzynce urzedowej wyglada inaczej niz w osobistej.

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcow, ktdrzy majg lub mieli adres do e-
Doreczen — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.

14.1 Wyszukiwanie adresu — skrzynka podmiotu
publicznego

Aby wyszukaé odbiorce w skrzynce urzedowej, kliknij Wyszukiwanie
zaawansowane pod polem Do.
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Nowa wiadomos¢ X Anuluj

(® Elektroniczna () Hybrydowa (wyslesz elektronicznie, odbiorca dostanie list papierowy)

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-77777-27594-SDFJV-23>

Do: | Wpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

(@ Wyszukiwanie zaawansowane -2 Import odbiorcéw z pliku

Wyswietla sie okno Wyszukiwanie zaawansowane, na ktérym mozesz wybraé
typ odbiorcy:

e  Osoba fizyczna lub

e Zawad zaufania publicznego lub

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

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Osoba fizyczna

Zawod zaufania publicznego

Padmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik

Opcja — Osoba fizyczna

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowo pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wyhbierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna -

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczern () Numerze PESEL () Adresie

Adres do e-Doreczen *

‘ Wopisz adres do e-Doreczen

e Numerze PESEL. Uzupetnij obowigzkowo pola:
o Imig,
o Nazwisko,
o PESEL lub Identyfikator Europejski (jesli odbiorca nie ma numeru PESEL).

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Dareczert (8 Numerze PESEL () Adresie
Numer PESEL *

‘ Whpisz numer PESEL ‘

[ ] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie do korespondencji. Uzupetnij obowigzkowo pola:

Imie,
o Nazwisko,
o Miejscowosé,
o Numer budynku,
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Skrzynka e-Doreczen

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna b ‘

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri () Numerze PESEL  (®) Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu

‘ Whpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Whpisz nr budynku ‘ ‘ Wpisz nr lokalu

Ulica Kod pocztowy Kraj *

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

Opcja — Zawod zaufania publicznego

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukaé po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢

hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawod zaufania publicznego -

Wyszukaj po
(®) Adresie do e-Doreczen () Imieniu i nazwisku () Adresie

Adres do e-Doreczert *

‘ Whpisz adres do e-Doreczen

e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Tytut zawodowy,
o Imie,
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawaod zaufania publicznego - ‘

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri (@) Imieniu i nazwisku () Adresie

Tytut zawodowy*

‘ Wybierz tytut zawodowy - ‘

Numer PESEL

‘ Wpisz numer PESEL ‘

] odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *

‘ Wpisz imie odbiorcy | Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie do korespondencji. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Tytut zawodowy,
o Imie,
o Nazwisko,
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Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

o Miejscowosé,
o Numer budynku,
o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Zawod zaufania publicznego -

Wyszukaj po

(O Adresie do e-Doreczern () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Tytut zawodowy*

‘ Wybierz tytut zawodowy - ‘

Imie * Nazwisko *

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

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

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Wpisz kod ‘ ‘ POLSKA - ‘

Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalno$¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢
hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Fundusze .
Europejskie - g;ile:;gospollta
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczern () Identyfikatorze () Adresie

Adres do e-Doreczen *

‘ Wpisz adres do e-Doreczen

X

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:
o PESEL lub

o NIP lub
o REGON lub
o KRS.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen (@) Identyfikatorze (0) Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Whpisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP

("] odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Whpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:

Nazwa,
o Miejscowosé,
o Numer budynku,
o Kraj.
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Europejskie - g:ile:;gospollta
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri () Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

X

‘ Wpisz nazwe odbiorcy

Miejscowosc * Numer budynku *

Numer lokalu

‘ Whpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Whpisz nr budynku

‘ ‘ Whpisz nr lokalu ‘

Ulica Kod pocztowy

Kraj *

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Wpisz kod

‘ ‘ POLSKA -

Opcja — Komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko, gdy wysytasz wiadomos¢

hybrydowg). Uzupetnij obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.
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Fundusze .
Europejskie - g;ile:;gospollta
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniu i nazwisku () Adresie

Adres do e-Doreczen

‘ Wpisz adres do e-Doreczeri ‘

NIP Numer REGON

X

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Wpisz numer REGON

e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Imig,
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze (@) Imieniu i nazwisku () Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Imie,

Nazwisko,

Miejscowosc,

Numer budynku,

© O O O

Kraj.
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Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured
Polska Cyfrowa Zwoju Regionaineg

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imie * Nazwisko *

‘ Whpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy ‘
Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu

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

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

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie okno z listg uzytkownikow,

ktorzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania — aby to zrobi¢, kliknij Wyszukaj ponownie,

e wysta¢ wiadomosc¢ — aby to zrobié, kliknij Wybierz.

Wyniki wyszukiwania

Dla zapytania: UZRAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO , BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
& Wyszukaj ponownie

m URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,

(© Adres do eDoreczen: AE:PL-90539-64354-FRFV-170)
Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA Wybierz

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335
< 1 z1 > Liczba wynikéw na stronie: | 20«

Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy, ktéry spetnia kryteria wyszukiwania,
pojawi sie komunikat Nie znaleziono adresu do e-Doreczen spetniajacego
podane kryteria.
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Fundusze . Unia Europejska
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Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy, Torun, 1

& Wyszukaj ponownie

< z1 > Liczba wynikéw na stronie:

Przy wymaganych polach, ktérych nie uzupetnisz, system wyswietli komunikat To
pole jest wymagane i oznaczy czerwong ramka.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

Osoba fizyczna - }

Wyszukaj po
(O Adresie do e-Doreczeri @ Numerze PESEL () Adresie

Numer PESEL *

[ Wpisz numer PESEL ]

To pole jest wymagane.
[ ] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *
[ Wpisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy
To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.

14.2 Wyszukiwanie adresu — skrzynka zawodow zaufania
publicznego i podmiotu niepublicznego

Pamietaj!
W tej wyszukiwarce znajdziesz odbiorcéw, ktorzy maja lub mieli adres do e-
Doreczen — zaréwno podmioty publiczne, jak i niepubliczne.
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Polska Cyfrowa - OSKa Rozwoju Regionalnego
Skrzynka e-Doreczen

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

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

Nowa wiadomos¢ X Anuluj

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-39368-15180-UIHEE-18>

Do: | Wpisz miejscowos¢, nazwe, NIP, REGON lub adres do e-Doreczen

(R Wyszukiwanie zaawansowane

Wyswietla sie okno Wyszukiwanie zaawansowane, na ktérym mozesz wybraé
typ odbiorcy:

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

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

* Wymagane pola

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komeornik

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze (O) Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Wpisz numer PESEL ‘ ‘ Wopisz NIP ‘

[:] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Whpisz numer REGON ‘ ‘ Wpisz numer KRS ‘

Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:

o PESEL lub
o NIP lub
o REGON lub
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Europejskie Rzeczpospolita  "'g ETOPSISKE
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Polska Cyfrowa Ju Regionalneg:

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

o 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, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(@ Identyfikatorze (O) Adresie

Numer PESEL NIP

‘ Whpisz numer PESEL ‘ ‘ Whpisz NIP ‘

E] Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

‘ Whpisz numer REGON ‘ ‘ Whpisz numer KRS ‘

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
Nazwa,
Miejscowosc,

(@]

o Numer budynku,
o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnosc¢ gospodarcza  «

Wyszukaj po
() Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

‘ Whpisz nazwe odbiorcy ‘

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

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

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whisz kod ‘ ‘ POLSKA -
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Europejskie - g;f:'fgospollta
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Opcja — Komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ odbiorce po:

e Identyfikatorze. Uzupetnij jedno z pdl:
o NIP lub

o REGON.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

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

NIP Numer REGON

‘ Whpisz NIP ‘ ‘ Wpisz numer REGON

e Imieniu i nazwisku. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Imig,
o Nazwisko.

Wyszukiwanie zaawansowane

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komornik -

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

Imie * Nazwisko *

‘ Wopisz imie odbiorcy | Whpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie siedziby. Uzupetnij obowigzkowe pola:
o Imie,
o Nazwisko,
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Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

o Miejscowosé,
o Numer budynku,
o Kraj.

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Komaornik - ‘

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze  (7) Imieniu i nazwisku (@) Adresie

Imie * Nazwisko *

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

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

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA -~ ‘
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Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie okno z listg uzytkownikow,
ktorzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania — aby to zrobi¢, kliknij Wyszukaj ponownie,
e wysta¢ wiadomos¢ — aby to zrobic, kliknij Wybierz.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: REGON: 00102110000335,

€ Wyszukaj ponownie

jinrg URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,
(@ Adres do eDoreczen: AE:PL-90539-64354-FRFJV-1700)

Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA

Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
NIP: 5221015379 REGON:00102110000335
< @ z1 > Liczba wynikéw na stronie: 20 -

Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy, ktéry spetnia kryteria wyszukiwania,
pojawi sie komunikat Nie znaleziono adresu do e-Doreczen spetniajacego
podane kryteria.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy , Toruni , 1

& Wyszukaj ponownie

< B z1 > Liczba wynikéw na stronie:

Przy wymaganych polach, ktérych nie uzupetnisz, system wyswietli komunikat To
pole jest wymagane i oznaczy czerwong ramka.
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Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Wyszukiwanie zaawansowane X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza =

Wyszukaj po
(O Identyfikatorze (@) Adresie

Nazwa *

[ Wpisz nazwe odbiorcy ]

To pole jest wymagane.

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

[ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Whpisz nr budynku ] ‘ Whpisz nr lokalu ‘
To pole jest wymagane. To pole jest wymagane. ‘ ‘
Ulica Kod pocztowy Kraj *

‘ Wpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Whpisz kod ‘ ‘ POLSKA -
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15. Wyszukiwanie wiadomosci

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

wiadomosci.

Wyszukaj

o
—0-
©—

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 dacie — maksymalny zakres dat wyszukiwania to 3 miesigce:

o Dataod,
o Datado.
e Szukaj po zatacznikach:
o Wiadomos¢ zawiera zafacznik.

Wyszukaj

fit
0O

Wyszukaj po:
@ Nadawcy

Zakres dat:

O Temacie

a

Data od - Data do

v Maksymalny zakres dat wyszukiwania
to 3 miesigce.

Ic D Wiadomosc zawiera zatgcznik

1 “
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16. Odpowiadanie na wiadomos¢

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

Odpowiedz

Przycisk Odpowiedz znajdziesz pod trescig wiadomosci.

< Powrét {52 Pobierz @ Usun Przenies (@ Drukuj
TEMAT WIADOMOSCI

Od: KAREN HARRIS (AE:PL-78601-84644-USVIU-23)
Doreczona: 16.07.2024, 11:09

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

PRZYKLADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zataczniki

[I_]J przyktadowy_zatgcznik.pdf (34.39 KB) ¥

Po kliknieciu Odpowiedz otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy i odbiorcy,
e w polu Tres¢ szczegdty wiadomosci, na ktérg odpowiadasz.
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RE: TEMAT WIADOMOSCI

= Anuluj
(® Elekeroniczna () Hybrydowa teydless elekironicenie, odbicrea dostanie S pagierowy)
Od: KARCN HARRIS <AL PL-E608E-27844-GOGRN-25=
| D (1) | RAREN Hams 3K Wi rrigjscomidd, naswe, RLGON Iul 5 do e-Dorgeee
[ Wyszukiwanie zaawansowane &Y Impart odbioredw 2 pliku
Tredl wiaclarmadci
Odpoaiad: na wiadomodd
Od: KARCH HARRIS
D JST EZ
DaLa wysdaniac 16.07.2024
Duala darecseniac 16. 24
PREYELADOWA TRESC WIADOMOSC]
4

Inak spramery [opojenalnie)

Podaj mak sprawy

[ =

Zatgezniki

Jesili Twwoja spravea wymaga podpisy w zafbacmiku, makes? sprawdsic lub podpisac plik w usdudoe na gov.pl.

[+

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub preeciagnij na w pole

LCH e
ASIC, g

e [ miaty plikde Lo L, ppl, il deds, . pig, gag,

i, el b, XMLEAC

dg
xhuml, ode, 5w, rnpd, rpegd,

xid, jpi

. BpLx, wav, mda,

(o, o, Ll mpeg, ap, LT mpd, Lar, cades, cades

s, 1

[, padas, (<

armlig, xml.

Maksymalry roomia: 50

pravidad podanie, cdwolanie lub of

AMadcTonie

@

P

=T windomaasd, jo

W p T ajduje sig na

o

xslL, pdl, xls,

Fodpise 1Al

Zapisz jako roboczg

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktérg 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 12).

17. Przekazanie wiadomosci dalej
Wiadomos¢ odebrang, wystang i usunietg mozesz przekazac dalej za pomoca

przycisku Przekaz dalej, ktéry jest dostepny po wyswietleniu szczegétéw
wiadomosci.

PRZEKAZ DALE)

Przycisk Przekaz dalej znajdziesz pod trescig wiadomosci.

€ Powrot ﬁ Pobierz [ Usuri Przenie¢ @ Drukuj
TEMAT WIADOMOSCI

Od: KAREN HARRIS (AE:PL-78601-84644-USVIU-23)
Doreczona: 16.07.2024, 11:09

Pobierz dowody techniczne (ZIP)

PRZYKELADOWA TRESC WIADOMOSCI
Zatgczniki

| przyktadowy zatacznik.pdf (34.39 KB) &

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 adresy dostepne w BAE przy uzyciu przycisku
Wyszukiwanie zaawansowane (szczegdétowo opisane w rozdziale 14).
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FW: TEMAT WIADOMOSC . Anuluj

() Elektroniczna () Hybrydowa ferydless elekironicenie, odbicrca dostanie sl papieravy)

Od: KARCH HARRIS <AL PL-G608E-2T7844-GOGRNW-25

D

Wit migjscowedd, nasws, NIP, ROGON lub adres ¢ arecoer

|5 Wyysrukiwanie taawansowane Y impart edbioreaw 2 pliku

Trehl wiacdamadci

Proskaspmana wiadomosl
Od: KARCN HARRIS
D ST EZ
Diala wiysdaniac 16.07. 3024
DaLa doreceeniac 16.07. 2024
PREYKLADOWA TRESC WIADOMOEC]

Iriak spramery [opoanalnie)

Podaj mak sprawy

O

Zalgerniki

|l Twooja dpraw wymaga padpisu w akadmiku, mokes? sprawdsic lub podpisad plik w usdudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik |ub preediggnij na o pale
Dopusacealnge formaty plikce Lo L, ppl, i, dods, pig, i, i, jpd, dgn, dxl, deg, XMLenc, ASIC, rog, xsl, xslL, pdl, xls,
lEx, Swp, TZ, xps, pplx, way, mda, g, bl choml, odt, o, ompd, ompepd, ods, jpe, avi, ogg. gl geotill, odp, jpeg. mpg.
.ogy, doc, Ll mpeg, aip, LT, mpd, lar, sades, cades, css, dwl, pades, 1<), xrmilig, xmil.

Maksymalry rozmiar: 500 MB.

y preyktadovy zatacznik.pdf

= FIIKBE

(T} Podpisy wiadomsase, jodll w e tredel znajduje sig na prayidad podanie, odwolanis lub céaiadozenie
Podpisz i wylij Zapisz jako roboczg

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ dodatkowe pliki.
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Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 12).

18. Archiwizacja wiadomosci

Aplikacja e-Doreczenia umozliwia zarchiwizowanie zaréwno pojedynczej
wiadomosci, jak i catej grupy. Aby pobrac¢ na dysk jedng wiadomos¢ zaznacz jg,
a nastepnie kliknij Pobierz. Wiadomos$¢ zapisze sie w formacie ZIP na dysku

& Twoje skrzynki
skl =
ISTEZ
Adres do e-Dargezen D Nadawca Temat Data doreczenia
AEPL-56055-27544-GCGFN-28 )
Twoja rela: Administrator
O KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 3
&3 pobierz
D FUNDACJA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSE m Usuit
¢ Odebrane
Przenies
D Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna
& Wystane
> Wychodzgce 1 |21 Liczha wiadomaéci na stronie
# Robocze

Jesli chcesz pobrac wiecej wiadomosci zaznacz je a nastepnie kliknij Pobierz
(x wiadomosci).

& Twoje skrzynki

& Wystane

& Wychodzace

/ Robocze

(5} Pobierz (2 wiadomosc) [ Usur Przenies Wyszukaj =
JSTEZ
#dres do e-Dorgczed a Nadawca Temat Data doreczenia
AEPL-6B083-27844-GCGFW-29 O
Twaja rola: Administrator
KAREN HARRIS TEMAT WIADOMOSCI 16.07.2024 }
FUNDACIA TEST PRZYKLADOWA WIADOMOSC 16.07.2024 }
& Odebrane
(] Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 13112023 §

Liczba wiadamoci s strorie

W nowym oknie mozesz opisac 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

Uwagal!

Przygotowanie archiwum moze potrwac do 24 godzin. Gdy bedzie

wiadomaosc ze skrzynki.

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

przekroczy¢ 25 GB.

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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€ Twaje skrzynki

JST TEST

Adres do e Dorgezefc
AEFLTTITT-27534-5DAN-22 (O

Teenja rola: Administrator

= Odebrane [:]
& Wystans
[ Wychodzgce
# Robacze
& Kosz
i= Watk
5 Zamdwione archiwa
) Ustugi dodatkowe &

S Uprawnienia

B Ustawienia skrzynki

Zamdéwione archiwa

Identyfikator | opis

S4e4182i-7aeb-4d51-809c-55944ee3fdbe
Liczha wiadomoécr 3

estowel

02587b01-0c7a-4bfe-8bf5-eff6ad33b93
Liczba wiadomesci: 2

weswe

I Wpisz identyfikator archwium 1

Status Data zaméwienia

W przygotwaniu 09.12.2024
Destégne 21 ohot 1 dni
® Gotowe do pobrania 09122024

Dostepee do 1212.2024

10 =

Po kliknieciu trzech kropek przy wybranym archiwum mozesz Pobrac plik na dysk

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

Identyfikator i opis

Liczba wiadomosci: 3

ARCHIWUM LIPIEC

89f927a4-ce6c-4121-a658-68e5cd8589f6

ab5bdc3c-9f7a-4f94-aad6-3437efa1845f

Status

Dostepne do 19.07.2024

Nie zaznaczeno opgji usuwania wiademosci

@ Gotowe do pobrania

@ Gotowe do pobrania

Data zamodwienia

16.07.2024 :

Pobierz

Usun
15.07.2024

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

19. 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 gérnym rogu ekranu.
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Twoje skrzynki | 181 Zarzadzaj adresami do e-Dorgezen I

Bezpiecznie wysyia] | odbieraj korespondencis ze swoich skrzynek

Osobista

KAREN HARRIS
[ cborgecenic, 4@ wpuss

Przejdz do skrzynki

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

Aktywuj skrzynke Aktywuij skrzynke [ Przejdi do skrzynki ] [ Przejdz do skrzynki
1 Urzedowa = % Notarius: = o8 Dorades podatkowy =1 I Organizacja =
ISTTEST KAREN HARRIS KAREN HARRIS PODMIOT PUBLICZNY
e-Dorsceenia eDargezen: e-Dorgezenia uN)

eDargeons

Przejdz do skrzynki I l Przejdz do skrzynki ] { Przejd do skrzynki ] [ Przejdi do skrzynki
M orzanizacia = M organizacia = ! organizacia = I Urzedoms =
FODMIOT PUBLICZNY PRZEDSZKOLE ABC PRZEDSZKOLE TEST SZKOLENIE JST 2811
RW eDarecrenia e-Dorgezenia aDarecrena

=-Doraczeria

Przejds do skrzynki | l Przejds do skrzynki ] [ Przejds do skrzynki ] [ Przejdz do skrzynki
M Urzedowa = M Urzedows = Cheesz zatozy¢ skrzynkg Nie widzisz skrzynki swojej
Inng niz osoblsta? firmy?
URZAD MIASTA TEST URZAD TESTOWY AK
«Doreczenia e Doreczenis Tuta] moZesz zakaiyl Nie masz skrzynki dla
skrzynie dla firmy?

o sizbie (na preykiad jesl
wykonujesz zawed
zaufania publicznego)

« inngj osaby lub innego
podmiotu.

Przejdi na
l Przejdz do skrzynki I [ Przejdz do skrzynki ] [ 216z wniosek } Biznes.gov.pl

Udostepnione Tobie (osobiste) v

DYLAN DAVIDSON =

eDargezenia

Przejdz do skrzynki

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

(aktualizacja danych oraz nadanie lub odebranie dostepu do skrzynki na
podstawie orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego) i sprawdzac status
ztozonych wnioskéw.

Po kliknieciu w Zarzadzaj adresami do e-Doreczen mozesz sprawdzic status
ztozonych wnioskéw (rozpatrzonych i nierozpatrzonych).
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Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen
Aktualizacja AE:PL-77777-27594-5DFV-23
Rejestracja
Rejestracja AE:PL-62812-86100-SWAIH-23
Rejestracja AE:PL-92365-53310-EUHAE-19
Rejestracja
Rejestracja

Data zlozenia 4

10.10.2023

10.10.2023

10.10.2023

10.10.2023

03.10.2023

03.10.2023

Status
@ W trakcie weryfikagji >
@ W trakcie weryfikacii >
® Fozytywnis razpatrzony >
@ Pozytywnie rozpstrzony >
® W trakcie weryfikagji >
® Odrzucany >

Jesli wejdziesz we wniosek ze statusem Odrzucony, system wyswietli powdd

odrzucenia.

Szczegoty wniosku

Status

® Odrzucony

Data zloZzenia wniosku
30.10.2024

Adres do e-Dorgczen

AEPL-75088-50553-VRGUT-16

Powéd odrzucenia

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

DLA PODANEGO ADRESU DO E-DORECZEN JEST
ROZPATRYWANY INNY WNIOSEK.

Urzad przyjmujacy wniosek
MINISTERSTWO CYFRYZACI

Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych za
pomocg przycisku Zt6z wniosek. Za pomoca tego wniosku mozesz przyktadowo

dodaé administratora do skrzynki.
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& Twoje skrzynki

Zarzadzanie adresami do e-Doreczen

Rodzaj wniosku Adres do e-Doreczen Data ztozenia
Rejestracja = 20.09.2023
Rejestracja > 22.09.2023

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

Wyszukaj wnioski po adresie do e-Dorgcze

Status 4
©® W trakcie weryfikacji >
® W trakcie weryfikacji >

Filtruj po rodzaju wniosku ¥

Wybierz dla kogo sktadasz wniosek:

e Dla siebie,
e Dlainnej osoby lub podmiotu.

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo sktadasz wniosek?
O Dla siebie

O Dla innej osoby lub podmiotu

W zaleznosci od wybranej opcji wyswietlg sie skrzynki, do ktdrych mozesz ztozy¢

odpowiedni wniosek.
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€ Whnioski > Anuluj wniosek

Whnioski 0 zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skiadasz wniosek?
() Dla siebie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
IZ::ZI AE:PL-75300-82657-AI5IT-34 (URZAD MIASTA, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)

() Inny adres

— l “

Nastepnie wskaz, czego dotyczy wniosek:

e Aktualizacji danych,

e Nadanie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sgdu lub aktu
administracyjnego,

e (QOdebranie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sadu lub aktu
administracyjnego.
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€ Wnioski ¥ Anuluj wniosek

Whnioski o zmiane w Bazie Adreséw Elektronicznych

Dla kogo skiadasz wniosek?
() Dla siehie

@ Dla innej osoby lub podmiotu

Ktérego adresu dotyczy wniosek?
© AE:PL-75300-82657-A151T-34 (URZAD MIASTA, NIEBEDACY OSOBA FIZYCZNA)

() Inny adres

Czego dotyczy wniosek?
() Aktualizacja danych
i::] Madanie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego

i::] Odebranie dostepu do skrzynki na podstawie orzeczenia sadu lub aktu administracyjnego

Anulul ] “

Wyglad wniosku o aktualizacje danych na przyktadzie dodania administratora do
skrzynki.

Whiosek sktada sie z 4 krokdw.

Pierwszy z nich to Dane wnioskodawcy. Na poczatku wybierz w jakiej roli
wystepujesz Reprezentanta czy Petnomocnika. Role sg opisane na formularzu.
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& Wnioski > Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adresow Elektronicznych

dla podmiotu publicznego

@ (2 () O
\Z/ \Z/

Dane Dane Dane Podglad

wnieskodawcy podmiotu administratora

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

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

Pelnomocnik - osoba dziatajaca na podstawie odwiadczenia woli reprezentanta w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie.

() Reprezentant podmiotu

() Petnomacnik podmiotu

Twoje dane

Imie Mazwisko

Qigi Semik-Lewandowska

Numer PESEL

98012500285
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
‘ Wopisz adres e-mail ‘ | Wpisz adres e-mail

e |

W sekcji Twoje dane uzupetnij adres e-mail, na ktory dostaniesz powiadomienie
0 rozpatrzeniu wniosku.
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Twoje dane
Imie Nazwisko
Qiqi Semik-Lewandowska

Mumer PESEL

93012500285
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
test@rest.pl X ‘ test@test.pl X

Jesli jeste$ Reprezentantem podmiotu pole do dodania zatgcznika jest

opcjonalne.
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= Wikl 2 Anuluj vnlosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adresdw Elektronicznych

dla podmiotu publicznego

@ ©, O ®
Danse Cane D Podglad
wnloskood awoy podmiou administracora

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Reprézentant - csaba lormalnie wnocewana prees zarcgd do dokormyvwania Copnnasci

poaviych v irmieriiu podmiclu

Petnamecnik - asoba deisfajgca na podstawie cdwiadoenia wali reprezentanta w zakresie
Lalariyrnn w pehidmadniclwie.

I:El Reprerentant podmiotu

l.':) Pemarndadnik podmialu

Twoje dane

Imig Mazwisko
Qigi Semik-Lewandoaska
Numer PESEL

3801 IS002ES

e e-rrail Patwisrdi adrés g-ma
Wit adres e-rmail | | Wpiss adres e-rail
Zatgeczniki

Dakument potwierdzajacy reprezentadcie podmiotu {(opdonalne)

Kliknij tutaj, aby dodad plik, [ub presciggrg go na o pole
Maksyrnalry roamiar: 1 plik 15 ME, $conie 60 MB.
Format: Lat, ppl, mda, e il docs, prg, pdl, ks, Svg, mpd,

TE, wps, pplx, owaw, mil, ot 2o, onpd, s, _ocds,

gml, odp, jpeg, mpg, ogy, doc, G, mgeg, _p, s, 60 e

)

W przypadku, jesli sktadasz wniosek jako Petnomocnik sekcja Zatgczniki jest

polem obowigzkowym.
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= Wniloskd 2 Anulu wanlosek

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych
dla podmiotu publicznego

@ O, O, O
Danre Dane Danc: Pooglad
winloskodawcy podmiobu administratora

Wybierz, w jakiej roli wystepujesz

Repréezentant - dcoba larmalnie wmocowana peeas saresd do dokormania Copnnasci

pravmych wirnieniu podmiclu

Peinomocnik - asoha deistajaca na podatawie cdwiadiemia woli reprasenlanta w zakrasis
Lalorn w pelnamocniclvie.

() Reprecentam padmistu

(® Pelnomocnik podmiotu

Twoje dane

Imie Narwisko

Qigi Semik-Lewandowska

Numer PESEL

RO ISDOZES

Addres e-mail Patwierd: adres e-ma
s L L pl : | lEs L@l pl

Zatgczniki

Pemomocnictwo od osoby, dla kidrej skiadase wniosek

KEknij tutaj, aby dodad plik, lub presciggr go na wo pole
Maksyrmalry roamiar: 1 plik 15 MB, Lcanse 60 MBE.
Format: Lat, ppt, mda, e, nf, docs, pog, pdl, sk, Seg, mpd,

TI, ZpE, pplx, i, X

Daordgecz

Oplata za pelnomocnictwo
I::l Mass prawo do seolnienia £ apaty

I::l Mie made pravea da swalnienia £ oplaly

To pale jest wymagane

e -
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Do wniosku musisz zatgczy¢ petnomocnictwo oraz zaznaczy¢ dodatkowe pola
dotyczace prawa do zwolnienia z optaty za petnomocnictwo. Jesli masz prawo

zwolnienia z optaty wybierz z listy odpowiedni powdd z listy:

e Dziatasz w imieniu jednostki budzetowej,

e Dziatasz w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego.

Zataczniki

Petnomocnictwe od osoby, dla ktorej skladasz wniosek

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciagnij go na w pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 MB, tgcznie 60 ME.
Format: txt, .ppt, .mda, gz, .rif, docx, .png, pdf, xlsx, .svg, .mp4,
JZ, xps, .pptx, wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, xsd, .ods, Jpg, .avi, .0gE,
.eml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, xls, _tiff, tar.

przyktadowy_zatacznik.pdf

19/193 KB =
Oplata za pelnomocnictwo
(® Masz prawo do zwolnienia z optaty
() Nie masz prawa do zwalnienia z opfaty
Powad zwolnienia z oplaty
Wybierz -

Dzialasz w imieniu jednostki budzetowej

( Dzialasz w imieniu jednostki samaorzgdu terytorialnego

B

Jesli nie masz prawa do zwolnienia z optaty zatgcz dodatkowo potwierdzenie

optaty za petnomocnictwo.
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Zatgczniki

Petnomocnictweo od osoby, dla ktdrej skladasz wniosek

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 ME, tgcznie 60 ME.
Format: .o, .ppt, .mda, gz, rif, docx, .png, pdf, xlsx, .svg, .mpd,
JZ, xps, .ppte, wav, .xml, .odt, .csv, .mp3, xsd, .ods, jpg, .avi, .0gE,
.gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, zip, s, .tiff, tar.

przyktadowy zatacznik.pdf >,
19/19 KB

Optata za pelnomocnictwo

) Masz prawo do zwolnienia z oplaty

(®) Nie masz prawa do zwolnienia z oplaty

Potwierdzenie optaty za petnomocnictwo

Kliknij tutaj, aby dodac plik, lub przeciggnij go na to pole.
Maksymalny rozmiar: 1 plik 15 ME, tgcznie 60 ME.
Format: .o, ppt, .mda, .gz, .rif, .docx, .png, .pdf, xlsx, svg, .mp4,
JEZ, xps, .pptx, wav, xml, .odt, .csv, .mp3, xsd, .ods, jpg, .avi, .0EE,
.gml, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, zip, s, .tiff, tar.

Po wybraniu odpowiednich opcji mozesz przejs¢ do kroku drugiego Dane

podmiotu poprzez przycisk Dalej.
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Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

#= Daine wnloskodawoy

dla podmiotu publicznego

2 Anuluj wanlosek

Whiosek o aktualizacje danych w Bazie Adresow Elektronicznych

WIP e costat nadany

Adres siedziby podmiotu

|:| Zmierh adres Shedeilyy podmiolu

Parstwo

Palska

Wajewddetwo
Padkarpackis

Gmina

Russrdew (grmana Miepka)
Wlica

PODr KASITANAMI

Numer domu

1

Adres do korespondencji

Parstwo

Palska

Waojewddrtwo

Padkarpackie

Gmina

Resdivw (grmina Mispka)

Wlica

POD KASITANAMI

Numer domu

1

|:| Zmierh adres do korespondendi podmiolu

® ®
3 4

@ = O,
Cane Dane Dare Podglad
wniosiood oy padmiotu administracora

Dane podmiotu

|:| Zmierh dane podimiolu

Mazwa firmy Forma prawna

URTZAD FIASTA Instytucja Gaspodarki Budbalowej

KRS REGON

e nadana 236180673

NIP

Miejscowaic
Reeselnm

Powiat

Rzesslnm

Kod pocrtowy
00-000

Mumer lokalu

Miejscowoic
Reedelmm

Powiat

Reesetwm

Kod pocrtowy
00-000

HNumer lokalu

[ e |

Strona 137 z 150



Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Skrzynka e-Doreczen

. Unia Europejska
EZ?C;POSPOI"H Europejski Fundusz
OlsKa Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Drugi krok jest podzielony na:

e Dane podmiotu,

Dane podmiotu

D Zmien dane podmiotu

Nazwa firmy
URZAD MIASTA
KRS

nie nadano
NIP

NIP nie zostat nadany

Forma prawna
Instytucja Gospodarki Budzetowej

REGON
236190673

Jesli w tym wniosku dodatkowo chcesz zaktualizowa¢ dane podmiotu wybierz

checkbox Zmien dane podmiotu.

Dane podmiotu

Zmien dane podmiotu

Nazwa firmy

‘ URZAD MIASTA

Forma prawna
Instytucja Gospodarki Budzetowej

KRS (opcjonalne)

REGON

‘ Wpisz KRS

‘ 236190673

NIP podmiotu

(O Podmiot ma NIP

O O @

NIP zostat uchylony

NIP nie zostal nadany

NIP zostat uniewazniony
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e Adres siedziby podmiotu,

Adres siedziby podmiotu

D Zmien adres siedziby podmiotu

Panstwo Miejscowos¢
Polska Rzeszow
Wojewdédztwo Powiat
Podkarpackie Rzeszow
Gmina Kod pocztowy
Rzeszow (gmina Miejska) 00-000

Ulica

POD KASZTANAMI

Numer domu Numer lokalu

1 1

Jesli w tym wniosku dodatkowo chcesz zaktualizowac adres siedziby wybierz

checkbox Zmien adres siedziby podmiotu i uzupetnij nowy adres.

Adres siedziby podmiotu

Zmien adres siedziby podmiotu

Panstwo

‘ Wpisz minimum 3 znaki

e Adres do korespondenc;ji.
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Adres do korespondenc;ji

Panstwo Miejscowos¢
Polska Rzeszow
Wojewédztwo Powiat
Podkarpackie Rzeszow
Gmina Kod pocztowy
Rzeszow (gmina Miejska) 00-000

Ulica

POD KASZTANAMI

Numer domu Numer lokalu
1
1

D Zmien adres do korespondencji podmiotu

Jesli w tym wniosku dodatkowo chcesz zaktualizowac adres do korespondencji
wybierz checkbox Zmien adres do korespondencji i uzupetnij nowy adres
wybierajac z dostepnych opcji: taki sam jak siedziby podmiotu, nowy adres,

skrytka pocztowa.

Adres do korespondenc;ji

Zmien adres do korespondencji podmiotu

(O Taki sam jak siedziby podmiotu

(O Nowy adres

(O skrytka pocztowa

Pamietaj!
Jesli sktadasz wniosek o aktualizacje danych w celu dodania administratora
do skrzynki nie musisz nic zmienia¢ w tym kroku.

Aby przejs¢ do trzeciego kroku Dane administratora poprzez przycisk Dalej.
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4 Dane podmiotu 4 Anuluj wniosek

Whniosek o aktualizacje danych w Bazie Adreséw Elektronicznych

dla podmiotu publicznego

o o o O

Dane Dane Dane Podglad
whnioskodawcy podmiotu administratora

Dane administratora

Mozesz tu dodad osoby, ktdre beds zarzadzac skrzynka, lub zmienic dane obecnych
administratordw.

Zmiana danych obecnego administratora

+ Dodaj administratora do zmiany danych

Usuniecie administratora
|:| Usuri cbecnych administratordw

+ Dodaj administratora do usuniecia

Dodanie administratora
I:I Dodaj siebie jako administratora

+ Dodaj administratora

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj wniosek. Mozesz
to zrobic za pomocs podpisu zaufanego, osobistego lub kwalifikowanego.

e -

Na tym kroku mozesz:

e Zmieni¢ dane obecnego administratora — poprzez opcje Dodaj

administratora do zmiany danych.
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Po wybraniu opcji Dodaj administratora do zmiany danych system poprosi o

uzupetnienie aktualnych danych obecnego administratora.

Dodaj administratora do zmiany danych X
Wpisz aktualne dane administratora
Imie Nazwisko
‘ Wpisz imie ‘ ‘ Wpisz nazwisko ‘
Numer PESEL
‘ Wpisz numer PESEL ‘
|:| Ta osoba nie ma numeru PESEL
Wpisz nowe dane administratora
Adres e-mail Potwierd? adres e-mail
Wpisz adres e-mail | | Wpisz adres e-mail
Po zwiedzeniu system wréci do kroku trzeciego we wniosku o aktualizacje
danych.
Dane administratora
Mozesz tu dodad osoby, ktére beds zarzgdzad skrzynka, lub zmiznic dane obecnych
administratorow.
Zmiana danych obecnego administratora
Imie i nazwisko Adres e-mail: PESEL/ID EU
AL A LS test@test.pl 92012500285 i
WIKA Anuluj
=+ Dodaj administratora do zmiany danych

e Usungac obecnych administratorow.
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Jesli zaznaczysz checkbox Usun obecnych administratoréw system wyswietli
ostrzezenie: Skrzynka musi mie¢ co najmniej jednego administratora

Ta skrzynka musi mie¢ administratora. Jesli usuwasz wszystkich dotychczasowych
administratoréw, dodaj nowego. Mozesz dodac siebie jako administratora albo

dodac innego administratora.

Usuniecie administratora
Usun obecnych administratorow

+ Dodaj administratora do usuniecia

Skrzynka musi miec co najmniej jednego administratora

Ta skrzynka musi mie¢ administratora. Jesli usuwasz wszystkich dotychczasowych administratordw,
dodaj nowego. Mozesz dodac siebie jako administratora albo dodad innego administratora.

Dodaj siebie jako administratora

Dodaj innego administratora

e Dodac siebie jako administratora lub inne osoby.

Jesli chcesz dodac siebie jako administratora skrzynki wybierz checkbox Dodaj

siebie jako administratora.

Dodanie administratora

Dodaj siebie jako administratora

Imie i nazwisko Adres e-mail: PESEL/ID EU
QI SEMIK-LEWANDO Edytuj
WEKA testi@test.pl 98012500285

Arnuluj

+ Dodaj administratora
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System automatycznie wstawi Twoje dane.

W tym miejscu masz rowniez mozliwos¢ dodac inne osoby jako administratoréw.

Aby to zrobi¢ wybierz Dodaj administratora.

+ Dodaj administratora

FF |
. - x
Dodanie administratora
Wpisz dane administratora, ktérego dodajesz
Imie Nazwisko
| Wpisz imie | | Wpisz nazwisko |
Numer PESEL
| Whpisz numer PESEL |
I:I Ta osoba nie ma numeru PESEL
Adres e-mail Potwierdz adres e-mail
| Wpisz adres e-mail | | Wpisz adres e-mail |
L i

Uzupetnij i Zatwierdz dane nowego administratora.

Po uzupetnieniu odpowiednich danych przejdz do ostatniego kroku wniosku

poprzez przycisk Dalej.

Na tym etapie widoczny jest podglad wniosku. Mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢
wszystkich danych za pomocg przycisku Pokaz dokument. Jesli chcesz poprawi¢
wybierz Wrdé¢ do ustugi. Jesli dane sg poprawne wybierz Podpisz i wyslij.
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e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposobu Podpis Koniec
podpisu

Wniosek o aktualizacje wpisu w rejestrze Bazy Adresdw Elektronicznych dla podmictu publicznego

Urzad, ktdry przyijmie wniosek

MINISTERSTWO CYFRYZACII

Adres do e-Doreczen

ArF.FI TrAAA AR ET ATETT A

POKAZ DOKUMENT

Kod frodtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! |esli widzisz bredy na podgladzie dokumentu, wrad do edycji.

WROC DO USLUGI ‘ PODPISZ | WYSLIJ

Potrzebujesz pomocy z wypetieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail: epuap-pomoc@coi.gov.pl
Pracujemy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-18.00
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e-podpis
e @ © ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wyh6ér sposobu  Podpis Koniec
podpisu
Wybierz podpis

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=4

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

PRZEJDZ DO PODPISU

WROC DO USLUGI ]

Na kolejnym ekranie wybierasz odpowiedni sposéb ztozenia podpisu.

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

" Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zhozeniz podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowdd

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietla sie strona, na ktdrej wybierasz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz
do wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.
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mgou.l;ﬂ | Serwis Restaypospalite] Polskis

e-podpis
oy o ®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér spesobu  Podois Koniec

podpisu

Wybierz sposob ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do ztozenia podpisu zaufanego uiyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

WROC DO WYBORU PODPISU

Wybierz sposéb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz poniiej ked autoryzacyjny, kubry wystaliémy na twéj telefon

Kod SMS nr 1z 07.12.2027

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij przycisk Przejdz do
podpisu.

Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ziozeniz podpisu oscbistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

—
@ 123456 Przygotuj réwnies:
» czytnik NFC podtaczony do komputera
« uruchomiong aplikacje Fodpis GOV
» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwhki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej sg
dostepne przyciski:

e Wrdéc¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony
z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

gg gov,pl ‘ Serwis Rzsczypossaling Polsis]
e-podpis

Uruchom aplikacjg Podpis GOV, aby zlozyé podpis

- @ © © ®
Ustuga yfrowa Podglad Wybér sposobu  Podpis koniec
podpisu

Podpis osobisty

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpiséw

SPRAWDZ

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

* masz zsinstalowang aplikacje e-dowéd menadzer
* czymik NFC jest podiaczony do kompurers

* e-dowdd jest na czyniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN*

* masz uruchomiona aplikacje Podpis GOV
Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyé podpis

* CAN 10 6-cyfrowy numer nadrukowany na dole na awersie dowodu osobistego.

WRDC DO WYBORU PODPISY ‘
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Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij przycisk Przejdz do

podpisu.

Podpis zaufany

Podpis osobisty

L1

s

J Przygouwij réwniez uruchomiong aplikagje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zhoZyl podpis

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwagal 0d 3 grudnia 2021 r. aplikaciz Podpiz GOV zastzpuje aplikacis Podpis Kwalifikowany | j2ko jadyna
urmazlwia zeradaniz podpizu owalifhowsnago.

Podpis kwalifikowany

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktdrej dostepny jest przycisk:

e Wrdéc¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony z wyborem podpisu.

‘ WROC DO WYBORU PODPISU ‘

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku sidmego.

Eggov.pl ‘ Sernis

e-podpis

Uruchom aplikacje Podpis GOV, aby zlezy¢ podpis

- & < < ®

Wyborsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Ustuga gyfrowa Podglad

Podpis kwalifikowany

Zanim klikniesz przycisk Pedpisz - sprawdz, czy masz uruchomiona aplikacje
Podpis GOV¥*.

Tu znajdziesz wskazdwki, jak zlozyé podpis

Masz aplikacje EP Signer? Przeczytaj v

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta) v

*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. aplikacja Podpis GOV zastepuje aplikacje Podpis
Kwalifikowany i jako jedyna umozliwia skiadanie podpisu kwalifikowanego.

WROE DO WYBORU PODPISU ] PODPISZ

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

Strona 149 z 150



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen
Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Po podpisaniu wybrana metodg wyswietli sie strona z informacja, ze wniosek
zostat wystany oraz jak sprawdzi¢ jego status.

& Wnioski

Dziekujemy!
Twoj wniosek zostat wystany

Odbierze go:
MINISTERSTWO CYFRYZAC]I

Wniosek, informacje o jego statusie i ewentualnie przyczynie odrzucenia znajdziesz w module
Zarzadza] adresami do e-Doreczen.

Jesliwniosek zostanie odrzucony. poinformujemy Cie o tym wiadomaoscig na wskazany adres e-
mail.

Wré€ do Twoich skrzynek

Na stronie dostepny jest przycisk Wré¢ do Twoich skrzynek, ktéry umozliwi Ci
powrdt na strone gtdwng serwisu.

20. Podstawa prawna

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