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Projekt: publicznego i zawodu zaufania publicznego Skrzynka
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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.
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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 Adresow
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 Sagdowym KRS.

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

Uwaga!
Adres do e-Doreczen nie jest adresem e-mail.

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

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

X —to cyfra,

Y —to litera,

ZZ —to cyfry oznaczajgce sume kontrolna.

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

Adres doreczen elektronicznych:

e zapewnia mozliwos¢ jednoznacznej identyfikacji wiasciciela 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.

Dostepne sg dwie opcje logowania:

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

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

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

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

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

Zaloguj sie do ustugi

Wybierz bezpieczny sposdb logowania

Profil zaufany
s >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

[:] Aplikacja mObywatel

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

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

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

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

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki.
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@ 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
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Woybierz skrzynke doreczen elektronicznych, z ktérej chcesz skorzystag, i kliknij
w link 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

JSTEZ

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

Twoja rola: Administrator

& Odebrane C] Nadawca Temat Data doreczenia
5 W
& Wystane

D DANISEAWA BUNDE - RADCAP... INFORMACJE O PROJEKCIE 21.06.2024 12:32
/ Robocze

[:] Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczeri jest aktywna 13.11.2023 10:57
@ Kosz

= Watki 121 Liczba wiadomosci na stronie:

@ Ustugi dodatkowe &
S Uprawnienia

81 Ustawienia skrzynki

Strona 11 z 87



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

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.

Karen Harris

- Profil obywatela

v.2.1.32
& Twoje skrzynki

JSTEZ

Adres do e-Doreczer: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 () 2
Twoja rola: Administrator

- =Q
& Odebrane D Nadawca Temat Data doreczenia
& Wystane
D DANISEAWA BUNDE - RADCAP... INFORMACJE O PROJEKCIE 21.06.2024 12:32
& Robocze
& a Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczer! jest aktywna 13.11.2023 10:57
Kosz

= Watki 1 |z1 Liczba wiadomosci na stronie:| 20

@ Ustugi dodatkowe &
S Uprawnienia

3 Ustawienia skrzynki

| PRAWO ustuaGl Pobierz mobilng aplikacje mObywatel
gg mObywatel 4 Pl meby
Obywatel Polityka cookies POBIERZ 2 4 Pobierz w
® Google Play [l @ App Store

Przedsigbiorca Warunki korzystania
Urzednik Klauzula RODO
Rolnik Deklaracja dostepnosci
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Sekcja 1. Nagtowek

Nagtowek zawiera:

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

po lewej — link Twoje skrzynki. Po kliknieciu wyswietla sie lista dostepnych
skrzynek.

Sekcja 2. Czesc¢ gtowna

Zawartos$¢ czesci gtdwnej zalezy od operacji, ktérg chcesz wykonaé np.:

przygotowanie i wysytanie wiadomosci,
odczytanie i wyswietlenie szczegétow wiadomosci,
odpowiadanie na wiadomos¢,

przekazanie wiadomosci dale;.

Czesc gtowna zawiera:

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

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

Liczba wiadomosci na stronie: | 10 =

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

1 |z1

Po najechaniu kursorem myszy na wybrang wiadomos¢, wyswietla sie:

Link Pobierz — po kliknieciu mozesz pobra¢ wskazang wiadomos$é. Dostepny
rowniez po wejsciu w szczegdty wiadomosci w folderach Odebrane
i Wystane. Link nie jest dostepny w folderach Robocze i Usuniete.
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A, Pobierz

e Link Usun lub Usuni wersje robocze — po kliknieciu mozesz usung¢ wskazang
wiadomosé. Dostepny jest w folderach Odebrane, Wystane, Robocze,
Usuniete.

W Usun

[ Usun wersje robocze

e Link Przenies — po kliknieciu mozesz przenies¢ wskazang wiadomos¢é do
folderu Odebrane lub Wystane. Link nie jest dostepny w folderach Robocze
i Usuniete.

Przenies

o, Pobierz @ Usun [&]) Przenies
Przenies do:
5 OSOBISTE

Utworz nowy folder lub edytuj istniejgce
na stronie:

Uprawnienia do e-Doreczen (&

J, Pobierz  {iJ Usun Przenies

Brak folderéw, do ktérych mozna 7
przenies¢ wiadomosc J

Utwdrz nowy folder na stronie:

Uprawnienia do e-Doreczer (7

e Link Przywréc — po kliknieciu mozesz przywrdci¢ wskazang wiadomosé do
katalogu Odebrane. Link nie jest dostepny w folderach Odebrane,
Wystane, Robocze.
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<) Przywréé

Sekcja 3. Menu boczne

Menu boczne zawiera:

e Nazwe skrzynki, dane wtasciciela skrzynki wraz z informacjg o rodzaju

Skrzynka urzedowa

JST EZ

Motariusz

KAREN HARRIS

skrzynki.

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

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

e Link 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 9.

Twoja rola: Administrator

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

e Folder wiadomosci Odebrane — szczeg6towy opis w rozdziale 4.

& Odebrane (1)

e Folder wiadomosci Wystane — szczegétowy opis w rozdziale 5.

&y Wystane

e Folder wiadomosci Robocze — szczegétowy opis w rozdziale 6.

/ Robocze

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

W Kosz

e Folder Watki — szczegdtowy opis w rozdziale 8.

= Watki

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

) Ustugi dodatkowe &

e Zaktadka Uprawnienia — szczegdtowy opis w rozdziale 9.

Ss Uprawnienia

e Zaktadka Ustawienia skrzynki — szczegétowy opis w rozdziale 10.

Ustawienia
skrzynki
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Sekcja 4. Stopka

Stopka zawiera:

e |ogo mObywatela,

e |inki do serwiséw,

e linki do pobrania aplikacji mobilne;.

Strona 18 z 87



Eirpeii seeczpospotta Uz [
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

4. Wiadomosci odebrane

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

Pamietaj!

Kiedy zalogujesz sie do skrzynki, system zarejestruje wiadomosci jako
odebrane.

< Twoje skrzynki

JSTEZ

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

Twoja rola: Administrator

Yo =Q
& Odebrane E] Nadawca Temat Data doreczenia
& Wystane
[:] DANISEAWA BUNDE - RADCAP... INFORMACJE O PROJEKCIE 21.06.2024 12:32
/ Robocze
8 E] Automat e-Doreczenia Skrzynka do e-Doreczeri jest aktywna 13.11.2023 10:57
Kosz

= Watki 121 Liczba wiadomosci na stronie:

© Ustugi dodatkowe @
S Uprawnienia

# Ustawienia skrzynki

< Twoje skrzynki

KAREN HARRIS

Adres do e-Doreczen: AE:PL-39368-15180-UIHEE-18 )

Twoja rola: Wiagciciel

et =4
& Odebrane D Nadawca Temat Data doreczenia
& Wystane
E] POWIATOWY URZAD PRACY W Z... 31-10-2023-Zaproszenie na konferencje 09.11.2023 14:47
/ Robocze
D PRZEDSZKOLE TEST test ZWP 20.09.2023 12:08
W Kosz
i Watki [:] Automat e-Dorgczenia Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna 10.07.2023 14:29

© Ustugi dodatkowe &
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie:

S Uprawnienia

18 Ustawienia skrzynki
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£ Twoje skrzynki

PRZEDSZKOLE ABC

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-88901-61049-CBW)D-35 O

Twoja rola: Uprawniony
skl

& Odebrane E] Nadawca Temat Data dorgczenia

it
jo)

$
= Wystane Brak

wiadomosci
/ Robocze

Liczba wiadomosci na 5trom‘e:| 20 =

m Kosz

= Watki

@ Ustugi dodatkowe &

Lista wiadomosci odebranych zawiera elementy:

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

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

e Nadawca: A-Z,

e Nadawca: Z-A,

e Temat: A-Z,

Temat: Z-A,

Data doreczenia: od najnowszej,

Data doreczenia: od najstarsze;.

[ ] Nadawca + Temat Data doreczenia

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

Dodatkowo na stronie mozesz:

e  Wyszuka¢ wiadomos¢ przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegdtowy opis
w rozdziale 13).
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e  Wysta¢ nowg wiadomos$¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
na adres do e-Doreczen (szczeg6towy opis w rozdziale 11.1).

e  Woysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegbtowy opis w rozdziale 11.2).

Wyglad wiadomosci odebranej po jej otwarciu.

& Skrzynka do e-Doreczen jest aktywna

Od: Automat e-Doreczenia L, Pobierz @ Drukuj [ Usun
Do: JST EZ
Doreczona: 13.11.2023 10:57 (%)

Pokaz szczegély wiadomosci v

E e-Doreczenia

Witamy w systemie e-Doreczen.

Twoja skrzynka do e-Doreczen jest aktywna,
Teraz mozesz prowadzic¢ korespondencje z podmiotami, ktére posiadajg adresy do e-Doreczen (w tym z urzedami).

Pamietaj! Od teraz inni uzytkownicy e-Doreczen moga znalezé Twoj adres w bazie adresdw elektronicznych.
Przeczytaj wiecej o e-Doreczeniach.

Pozdrawiamy,
Zespot e-Doreczen

I E ! e-Doreczenia

Wiadomosc zostala wystana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. .

Strona 21 z 87



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

& Przyktadowa wiadomos¢ elektroniczna Przekaz dalej Odpowiedz
Od: URZAD TESTOWY AK A, Pobierz (@ Drukuj W Usun
Do: JST EZ

Doregczona: 28.11.2023 11:04 (¥)
Ukryj szczegoty wiadomosci ~

., Pobierz dowody techniczne

Tres¢ wiadomosci

Przekaz dalej Wréé

& Pismo testowe Przekaz dalej Odpowiedz
Od: JST TEST o, Pobierz @ Drukuj @ Usun
Do: KAREN HARRIS - NOTARIUSZ
Doreczona: 17.10.2023 12:22 (v)

Pokaz szczegély wiadomosci v

W zatgczeniu pismo testowe.

Zalgczniki

Odpowiedz Przekaz dalej Wréé

@ pismo.pdf (29KB) ¥

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e Odpowiedz (szczegdtowy opis w rozdziale 14),

e Przekaz dalej (szczegdtowy opis w rozdziale 15),

e 0Od: nadawca wiadomosci,

e Do: odbiorca wiadomosci,

e Doreczono: data i godzina doreczenia,

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

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wiadomosé,

e Link Pokaz szczegoty wiadomosci — po kliknieciu wyswietla sie:
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o Numer sprawy — jesli zostat nadany,
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobra¢ dowody
techniczne,
e Tres¢ wiadomosci,
e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ pojedynczy zatgcznik, lub Pobierz wszystkie, jesli chcesz pobrac
wiecej niz jeden zatgcznik.
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5. Wiadomosci wystane

Wystane wiadomosci znajdujg sie w folderze Wystane.

€ Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

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

Twoja rola: Administrator

Napisz wiadomos¢

& Odebrane O
& Wystane
O
/ Robocze
@ Kosz G
= Watki D
() Ustugi dodatkowe &
Sa Uprawnienia D
1 Ustawienia skrzynki O
O
O
O

QOdbiorca

Do: Urzad testowy

Do: Urzad testowy

Do: Urzad testowy

Do: Urzad 4

Do: JST TEST

Do: JST TEST

Do: URZAD TESTOWY AK

Do: URZAD TESTOWY AK

Temat

Pismo test

Pismo do Urzedu

Pismo testowe

Temat testowy

Testowy temat wiado...

Testowy temat wiado. ..

Wiadomosc z zatgcznik...

Wiadomosc testowa

Wyszukaj

Data wystania

13.02.2024 10:15

13.02.2024 10:15

06.02.2024 14:44

30.01.2024 14:32

30.01.2024 13:54

30.01.2024 13:53

28.11.202311:08

28.11.2023 11:03

i1
ol

Data
dorgczenia

13.02.2024 10:15

13.02.2024 10:15

06.02.2024 14:45

30.01.2024 13:54

30.01.2024 13:53

28.11.2023 11:08

28.11.2023 11:03

Liczba wiadomosci na stronie: | 20
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€ Twoje skrzynki

Notariusz

KAREN HARRIS
Adres do e-Doreczen: AE:PL-39368-15180-UIHEE-18 OJ)

Twaoja rola: Whasciciel

i

t
jo

L . . Data
& Odebrane Odbiorca Temat Data wystania

D wy doreczenia
<& Wystane

D Do: PODMIOT PUBLICZ... test 17.10.2023 13:48 17.10.2023 13:48
/ Robocze
@ Kosz D Do: URZAD SZKOLENIE 1 test 17.10.2023 13:48 17.10.2023 13:50
= Watki

D Do: URZAD SZKOLENIE 1 Pismo wychodzace 17.10.2023 12:35 17.10.2023 12:36

() Ustugi dodatkowe &

D Do: JST TEST Przyktadowa wiadomo... 16.10.2023 9:32 16.10.2023 9:33
Qs Uprawnienia
83 Ustawienia skrzynki D Do: AE:PL-78601-84644... Pismo testowe Odrzucona
1 z1 Liczba wiadomosci na stronie: | 20 «

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 Data wystania — wyswietla sie data i godzina wystania wiadomosci.

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

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

e (Odbiorca: A-Z,
e Obiorca: Z-A,
e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,
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e Data wystania: od najnowszej,
e Data wystania: od najstarszej,
e Data doreczenia: od najnowszej,
e Data doreczenia: od najstarsze;j.

[] odbiorca Temat Data wystania Data doreczenia

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 13).

e  Wysta¢ nowg wiadomos$¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 11.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
(szczegotowy opis w rozdziale 11.2).

Wyglad wiadomosci wystanej po jej otwarciu.

& Wiadomosé z zatgcznikiem Przekaz dalej

Od: JSTEZ o, Pobierz (& Drukuj @ Usun
Do: URZAD TESTOWY AK
Status: | @ Doreczona

Wystana: 28.11.2023 11:08 |, Pobierz potwierdzenie wystania

L
Doreczona: 28.11.2023 11:08 (@ L, Pobierz potwierdzenie doreczenia

Pokaz szczegoly wiadomosci v

Tres¢ wiadomosci

Zataczniki

@ przyktadowy_zatgcznik.pdf (35KB) ¥

Przekaz dalej Wréc

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci dostepne sg elementy:

e 0Od: nadawca wiadomosci,
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e Do: odbiorca wiadomosci,

e Status,

e Wystana: data i godzina wystania,

e Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobraé
potwierdzenie w dwdch formatach:
o dla PURDE — xml i pdf,
o dla PUH —xml.

e Doreczono: data i godzina doreczenia:
o w przypadku wystania PURDE — pole bedzie puste dopdki odbiorca

wiadomosci nie zaloguje sie do skrzynki doreczen elektronicznych,
o w przypadku wystania PUH — pole bedzie puste, dopdki wiadomos¢ nie
zostanie dostarczona do odbiorcy.

e Link Pobierz potwierdzenie doreczenia — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie doreczenia w dwdch formatach:
o dla PURDE — xml i pdf,
o dla PUH —xml.

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

e  Drukuj— po kliknieciu mozesz wydrukowa¢ wiadomosé¢,

e  Usun — po kliknieciu mozesz usungé wiadomosé,

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

e Link Pokaz szczegoty wiadomosci — po kliknieciu wyswietla sie:
o Numer sprawy — jesli zostat nadany,
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobra¢ dowody

techniczne,

e Tres$¢ wiadomosci,

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobrac pojedynczy zatacznik, lub Pobierz wszystkie, jesli chcesz pobraé
wiecej niz jeden zatgcznik.

Wyglad wiadomosci wystanej PHU po jej otwarciu.
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< Wazna sprawa Przekaz dalej

Od: SAD NAJNIZSZY REGRES)| ADE! @ Drukuj [ Usun
Do: Hybrydowa Firma

Status: W trakcie wenyfikacji

Wystana: 13.07.2023 (12:10)

Ukryj szczegdty wiadomosci

Adres odbiorcy: Mita 23/34, 44-234 Warszawa POLSKA

Mumer przesytki: brak

Zobacz parametry przesytki

Mumer sprawy: 32Twe

Zataczniki

@ dokument.pdf (221KB) ¥

Przekaz dalej Wrac

& Przyktadowa wiadomos¢ hybrydowa Przekaz dalej

Od: JST TEST J,Pobierz & Drukuj T Usun
Do: JOSEPH METCALFE-SIMPSON

Status: Nadana

Wystana: 18.12.2023 14:38 |, Pobierz potwierdzenie wystania

Ukryj szczegoty wiadomosci ~

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

Numer przesytki: PUH6989620150371

Zobacz parametry przesytki

Zalaczniki

@ przyktadowa_wiadomos¢_hybrydowa.pdf (36KB)
Przekaz dalej Wroc

Po wyswietleniu szczegétéw wiadomosci wystanej hybrydowo dostepne sg

elementy:

e 0Od: nadawca wiadomosci,

e Do: odbiorca wiadomosci,

e Status,

¢ Rodzaj miejsca dostarczenia — wyswietlane informacje zalezne sg od wyboru
sposobu wysytki wiadomosci hybrydowej:
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o Poste restante (czyli do odebrania w wybranej placoéwce pocztowej):
» Nazwa placéwki pocztowej,
= Kod pocztowy,

o Skrytka pocztowa:
=  Numer skrytki,
= Kod pocztowy,
= Miejscowos¢,

o Adres odbiorcy:
= Ulica,
= Numer domu,
= Numer lokalu,
= Kod pocztowy,
= Miejscowos¢,
= Kraj,

e Wystana: data i godzina wystania,

e Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobraé
potwierdzenie wystania,

e Doreczenia: data i godzina doreczenia. Informacja wyswietla sie, jesli
przesytka ma status Doreczona,

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

e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazac¢ dalej wiadomos¢ wraz z
zatgcznikami,

e Link Zobacz parametry przesytki — po kliknieciu wyswietla sie pop-up
Parametry przesytki z informacjami:

Tryb przesytki,

Rodzaj przesyiki,

Rodzaj pisma,

Kolor wydruku,

Typ zadruku,

© O O O O O

Obstuga zwrotu przesytki,

Strona 29 z 87



Europelskie Rzeczpospolita "¢ LCORCRS
- olska Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

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

X
Parametry przesytki
Tryb przesyiki: Nierejestrowana
Rodzaj przesylki: Priorytet
Rodzaj pisma: Pismo ogolne
Kolor wydruku: Czarno-bialy
Typ zadruku: Dwustronny
Obstuga zwrotu przesytki: ~ Zwrot do nadawcy

o Numer sprawy — jesli zostat nadany,

e Tres$¢ wiadomosci,

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci. Kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobra¢ pojedynczy zatgcznik, lub Pobierz wszystkie, jesli chcesz pobrac
wiecej niz jeden zatacznik.
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6. Wiadomosci robocze

Robocze wiadomosci znajdujg sie w folderze Robocze.

< Twoje skrzynki

JSTEZ

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

Twoja rola: Administrator

ez :_E Q
& QOdebrane D Odbiorca Temat Data ostatniej edycji
& Wystane

O Do: JST TEST test 28.06.2024 12:09
/7 Robocze

O Do: URZAD TESTOWY AK wiadomosc testowa 30.01.2024 12:25
W Kosz
= Watki O Do: PRZEDSZKOLE TEST ssd 28.11.2023 915
@ Ustugl dodatkowe &

0O (Brak odbiorcy) (Brak tematu) 28.11.2023 8:50
Sx Uprawnienia
8 Ustawienia skrzynki D Do: URZAD TESTOWY AK wiadomos¢ testowa 28.11.2023 8:38

0O (Brak odbiorcy) (Brak tematu) 28.11.2023 8:38

1 z1 Liczba wiadomosci na stronie:

Lista wiadomoSci roboczych zawiera elementy:

e Kolumne Odbiorca — wyswietla sie informacja o odbiorcy wiadomosci.

e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

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

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

e (Odbiorca: A-Z,

e Odbiorca: Z-A,

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e Data ostatniej edycji: od najnowszej,
e Data ostatniej edycji: od najstarszej.
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O

Odbiorca 1

Temat

Data ostatniej edycji

Pamietaj!

z systemu.

Dodatkowo na stronie mozesz:

Przyktadowy wyglad roboczej wiadomosci elektronicznej (PURDE).

w rozdziale 13).

(szczegotowy opis w rozdziale 11.1).

(szczegdtowy opis w rozdziale 11.2).

Nowa wiadomosé X Anuluj

(® Wiadamos¢ elektroniczna (O wiadomost hybrydowa

Qd: KAREN HARRIS <AE:PL-8608E-27544 GCGIW- 29>

Da: URZAD TESTOWY AK X Wpisz migjscowasé, nazwe lub adres do e-Dorgezen @ Wyszukaj odbiorce

Temat wiademosci

wiadomosc testawa x

Tresc wiadomosc

Praykladowa wiademose testowa

Znak sprawy (apcjenalnie)

Podaj Znak sprawy

Zalaczniki

Jedli Twoja sprawa wymaga podpisu w Zalaczniku, mozesz sprawdzié lub podpisaé plik w usiudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik Iub preecagnij na lo pole
Dopusscralne formaty plikéw (o Lxl, ppt, rif, docx, .png, geip, xsd, jp2,
.dgn, .dxf, .dwg, XMLenc, LASIC, rng, xsl, xslt .pdf, xis, xlsx, svg, 7Z, xps,
PPy, wav, m4a, .gz, hml, xhtml, .odt, .csv, mp3, mpegd, .ods, jpg, .avi,
_ogg, gml, geotilf, .odp, jpeg, mpg, .ogv, doc, 1if, mpeg, zip, tff, mpd,
tar, xades, cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, xmisig, xml
Maksymalny rozmiar: 15 MB

(0 Padpisz wiadomosz, jesli w jgj tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oéwiadczenie,

Podpisz i Wyslij [8) Zapisz jake roboczy

Gdy usuniesz wiadomo$¢ z folderu Robocze, usunie sie ona catkowicie

Wyszukaé wiadomosé przy uzyciu pola Wyszukaj (szczegétowy opis

Wystaé nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢

Wystaé nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomos¢
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Przyktadowy wyglad roboczej wiadomosci hybrydowej (PUH).

Nowa wiadomosc¢ X Anuluj

() wiadomoé¢ elektroniczna (® Wiadomos¢ hybrydowa

QO—O—0

Dane ; e Parametry
odbiorcy Wiadomos¢ przesytki listowe]
Dane odbiorcy (@ Wyszukaj odbiorce

* Pola obowigzkowe

Osoba fizyczna lub zawad zaufania Podmiot publiczny, organizacja lub
publicznego dziatalnosc¢ gospodarcza

Nazwa odbiorcy *

‘ URZAD TESTOWY AK ’

@ Adres odbiorcy () skrytka pocztowa (O poste restante
Ulica * Numer domu * Numer lokalu

‘ Whpisz nazwe ulicy ‘ ‘ Nr domu ’ ‘ Nr lokalu ’
Miejscowosc * Kod pocztowy * Kraj *

‘ Wpisz nazwe miejscowasci ‘ ‘ Whpisz kod ’ ‘ Polska -

Zapisz jako robocza
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7. Wiadomosci usuniete

Usuniete wiadomosci znajduja sie w folderze Kosz.

& Twoje skrzynki

JST EZ

Adres do e-Dorgczen: AE:PL-66088-27844-GCGFW-29 O

Twoja rola: Administrator

i

¢
0

& Odebrane D Nadawca/Odbiorca Temat Data doreczenia
»
s Wystane X
D Dot JST EZ Informacja 1 02.02.202413:12
# Robocze
& D Do: JST EZ Przyktadowa wiadomoscé elektr... 28.11.2023 11:04
Kosz
= Watki 1 z1 Liczba wiadomodci na stronie: | 20 «

@ Ustugl dodatkowe &

Sy Uprawnienia

81 Ustawienia skrzynki

Lista wiadomosci usunietych zawiera elementy:

e Kolumne Nadawca/Odbiorca — wyswietla sie informacja
o nadawcy/odbiorcy wiadomosci.
e Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.

e Kolumne Data doreczenia — wyswietla sie data doreczenia wiadomosci.

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

e Temat: A-Z,
e Temat: Z-A,
e Data doreczenia: od najnowszej,
e Data doreczenia: od najstarsze;j.

I:I Nadawca/Odbiorca 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 13).

e Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PURDE) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 11.1).

e  Wysta¢ nowg wiadomos¢ (PUH) przy uzyciu przycisku Napisz wiadomosé
(szczegdtowy opis w rozdziale 11.2).

e Odpowiedzie¢ na wiadomosc¢ przy uzyciu przycisku Odpowiedz (szczegétowy
opis w rozdziale 14).

e Przekaza¢ wiadomosc dalej przy uzyciu przycisku Przekaz dalej (szczegdtowy
opis w rozdziale 15).

Wyglad szczegdtdéw wiadomosci usunietej (PURDE).

4 Wiadomos¢ testowa Przekaz dalej Odpowiedz

Od: JOZEF MROCZKOWSKI o, Pobierz @ Drukuj [ Usur
Da: GIMNAZJUM 558866

Wystana: 07.07.2023 (12:48)

Dorgeczona: 07.07.2023 (12:48) ()

Pokaz szczegdoly wiadomosci v

Wiadomosc testowa

Odpowiedz Przekaz dalej Wroe
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& Pismo testowe Przekaz dalej

Od: JST TEST A, Pobierz (@ Drukuj [ UsuA
Do: KAREN HARRIS

Status; | @ Doreczona
Wystana: 17.10.2023 12:22 |, Pobierz potwierdzenie wystania
Doreczona: 17.10.2023 12:22 () 1, Pobierz potwierdzenie doreczenia

Pokaz szczegdty wiadomosci v

W zatgczeniu pismo testowe.

Zalgczniki

& pismo.pdf 29KB) ¥

Przekaz dalej Wroc

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

e 0Od: nadawca wiadomosci,
e Do: odbiorca wiadomosci,
e Status,
e Wystana: Data i godzina wystania,
e Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobrac
potwierdzenie doreczenia w dwdch formatach:
o dla PURDE: xml i pdf,
e Doreczona: data i godzina doreczenia,
e Link Pobierz potwierdzenie doreczenia — po kliknieciu mozesz pobraé
potwierdzenie doreczenia w dwoch formatach :
o dla PURDE: xml i pdf,
e Odpowiedz — po kliknieciu mozesz odpowiedzieé na przestang wiadomosg,
e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazaé dalej wiadomos¢ wraz
z zatgcznikami (jesli zostaty dodane),
e  Wrdé¢ — po kliknieciu mozesz powrdcié do listy usunietych wiadomosci,
e Link Pokaz szczegoty wiadomosci — po kliknieciu wyswietla sie:
o Numer sprawy — jesli zostat nadany,
o Link Pobierz dowody techniczne — po kliknieciu mozesz pobra¢ dowody
techniczne,
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e  Zataczniki —jesli zostaty dodane do wiadomosci kliknij Pobierz, jesli chcesz

pobrac pojedynczy zatgcznik, lub Pobierz wszystkie, jesli chcesz pobraé

wiecej niz jeden zatacznik.

Wyglad szczegdtéw wiadomosci usunietej (PUH).

4 Wazna sprawa

Od: SAD NAJNIZSZY REGRES)I ADE!

Do: Hybrydowa Firma

Status: W trakeie weryfikacji

Wystana: 13.07.2023 (12:10)

Ukryj szczegdty wiadomosci ~

Adres odbiorcy: Mita 23/34, 44-234 Warszawa POLSKA
Mumer przesytki: brak

Zobacz parametry przesylki

Mumer sprawy: 32Twe

Zatgczniki

@ dokument.pdf (221KB) %

Przekaz dalej Wréc

Przekaz dalej

(@ Drukuj ] Usuri

& Przykladowa wiadomo$é hybrydowa

QOd: JST TEST

Do: URZAD 2 SZKOLENIE

Status: Nadana

Wystana: 14.12.2023 12:23 |1, Pobierz potwierdzenie wystania
Ukryj szczegoty wiadomosci ~

Adres odbiorcy: PODHALANSKA 24, 25-005 KIELCE POLSKA
Numer przesytki: PUH9817553086405

Zobacz parametry przesytki

Zataczniki

@ przyktadowa_wiadomos¢_hybrydowa.pdf (36KB) N

Przekaz dalej Wroc

A, Pobierz

Przekaz dalej

@ Drukuj [ Usun

Po wyswietleniu szczeg6tdw usunietej wiadomosci (PUH) dostepne sg elementy:
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e 0Od: nadawca wiadomosci,
e Do: odbiorca wiadomosci,
e Status,
e Link Pobierz potwierdzenie wystania — po kliknieciu mozesz pobraé
potwierdzenie wystania dokumentu w formacie xml.
e Rodzaj miejsca dostarczenia — wyswietlane informacje zalezne sg od wyboru
sposobu wysytki wiadomosci hybrydowe;j:
o Poste restante (czyli do odebrania w wybranej placéwce pocztowej):
= Nazwa placowki pocztowej,
= Kod pocztowy.
o Skrytka pocztowa:
= Numer skrytki,
= Kod pocztowy,
= Miejscowosc.
o Adres odbiorcy:
= Ulica,
= Numer domu,
= Numer lokalu,
= Kod pocztowy,
= Miejscowosc,
= Kraj.
e  Woystana: Data i godzina wystania
e Link Pobierz potwierdzenie doreczenia — po kliknieciu mozesz pobraé
potwierdzenie doreczenia — informacja wyswietla sie, jesli przesytka ma
status Doreczona.
e Przekaz dalej — po kliknieciu mozesz przekazaé dalej wiadomos¢ wraz
z zatacznikami.
e Link Zobacz parametry przesytki — po kliknieciu wyswietli sie pop-up
Parametry przesytki:
Tryb przesytki,
Rodzaj przesyiki,
Rodzaj pisma,
Kolor wydruku,
Typ zadruku,

o O O O O O

Obstuga zwrotu przesytki,
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X
Parametry przesytki
Tryb przesyiki: Nierejestrowana
Rodzaj przesylki: Priorytet
Rodzaj pisma: Pismo ogolne
Kolor wydruku: Czarno-bialy
Typ zadruku: Dwustronny
Obstuga zwrotu przesytki: ~ Zwrot do nadawcy

o Numer sprawy — jesli zostat nadany.

e Tres$¢ wiadomosci,

e  Zataczniki — jesli zostaty dodane do wiadomosci, kliknij Pobierz, jesli chcesz
pobrac pojedynczy zatacznik, lub Pobierz wszystkie, jesli chcesz pobraé
wiecej niz jeden zatacznik.
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W folderze Watki znajdziesz wiadomosci pogrupowane w sprawy — jedna sprawa

wiadomosci z réznych folderdw.

< Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

JSTEZ

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

Twaoja rola: Administrator

Napisz wiadomosé

& Odebrane

& Wystane

/ Robocze

E Kosz

= Watk

) Uslugi dodatkowe &

S Uprawnienia

#1 Ustawienia skrzynki

Nadawca/Odbiorca

> KAREN HARRIS

> |STEZ
> |STEZ
> |STEZ

> URZAD TESTOWY AK

» ISTEZ
> |STEZ
> |STEZ

> DANISEAWA BUNDE - ...

> |STEZ

> |STEZ

> Urzad testowy Piaty

Temat

Informacja 1

Wiadomosd testowa

Testowy temat wiadomo...

Pismo testowe

Przykiadowa wiadomosc...

Testowy temat wiadomo...

Temat testowy

Wiadomosé z zatacznikiemn

INFORMACIE O PROJEKCIE

Pismo do Urzedu

Pismo test

Skrzynka do e-Doreczen ...

Wyszukaj

1t
o)

Data pierwszej
wiadomosci

02.02.2024 13:11

28.11.2023 11:03

30.01.2024 13:54

06.02.2024 14:44

28.11.2023 11:04

30.01.2024 13:53

30.01.2024 14:32

28.11.2023 11:08

21.06.2024 12:32

13.02.2024 10:15

13.02.2024 10:15

13.11.2023 10:56

Data ostatniej
wiadomosci

02.02.2024 13:11

28.11.202311:03

30.01.2024 13:54

06.02.2024 14:44

28.11.2023 11:04

30.01.2024 13:53

30.01.2024 14:32

28.11.2023 11:08

21.06.2024 12:32

13.02.2024 1015

13.02.2024 1015

13.11.2023 10:56

Liczba watkdw na stronie:| 20 =

Lista watkdw zawiera elementy:

Kolumne Nadawca/Odbiorca — wyswietla sie informacja

o nadawcy/odbiorcy wiadomosci.

Kolumne Temat — wyswietla sie informacja o temacie wiadomosci.
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e Kolumne Data pierwszej wiadomosci — wyswietla sie informacja o dacie
i godzinie pierwszej wiadomosci.

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

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

e Temat: A-Z,

e Temat: Z-A,

e Data pierwszej wiadomosci: od najnowszej,
e Data pierwszej wiadomosci: od najstarszej,
e Data ostatniej wiadomosci: od najnowszej,
e Data ostatniej wiadomosci: od najstarszej.

Data pierwszej Data ostatniej

Nadawca/Odbiorca Temat ™ ) . ) L
wiadomosci wiadomosci

Wybierzesz tutaj takze Liczbe watkdw na stornie. Dopuszczalna wartos¢ to 10,
15, 20, 50.

Liczba watkdéw na stronie | 10 =
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9. 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.

& Skrzynka do e-Doreczert

JSTEZ

Adres do e-Dorgezen: AL:PL 66088 27844 GCGRW- 28 [0

Uprawnienia w skrzynce do e-Doregczen

Tu moZesz zarzadzat uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami

Twoja skrzynka Twoja skrzynka

Uzytkownicy

Twoje dane
Foldery

Imie i nazwisko: Karen Harris
Role Numer PESEL: 95011101066

Rola w skrzynce: Administrator  Zobacz historig dostgpu
Systemy

Dane skrzynki

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

Whasciciel skrzynki: Jst Ez

Status skrzynki: (@ Aklywny

Osoby zarzadzajace skrzynka

Imig i nazwisko: Karen Harris
Numer PESEL: 95011101066

Rola: Administrator
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10. Ustawienia skrzynki

W zaktadce Ustawienia skrzynki mozesz zmienic¢ adres e-mail do powiadomien.

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

< Twoje skrzynki

Skrzynka urzedowa

JSTEZ

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

Twola rola: Administrator

& Odebrane

Ustawienia skrzynki

Powiadomienia Subskrypcje
<& Wyslane
Rob
7 Robocze Adres do powiadomien
@ Kosz ewa.ziomek@cyfra.gov.pl (% Edytuj
= Watki (D Na adres e-mail bedziesz dostawac powiadomienia o:

o nowych wiadomosciach,
« zapefnieniu skrzynki,

© Ustugi dodatkowe & e innych sprawach zwiazanych z e-Doreczeniami.

Sa Uprawnienia

% Ustawienia skrzynki

Aby edytowac adres e-mail, kliknij Edytu;.

(% Edytuj

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

Adres do powiadomien
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.
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11. 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).

11.1 Wystanie nowej wiadomosci elektronicznej na adres
do e-Doreczen

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 wiadomos¢ X Anuluj

(® wiadomos¢ elektroniczna () wiadomoéé hybrydowa

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do:

Whpisz miejscowos¢, nazwe lub adres do e-Doreczen ([ Wyszukaj odbiorce

Temat wiadomosci

[ Whpisz temat wiadomosci

Tres¢ wiadomosci

Whpisz tres¢ wiadomosci (pole wymagane)

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zatgczniki

Jesdli Twoja sprawa wymaga podpisu w zataczniku, mozesz sprawdzi€ lub podpisac plik w ustudze na gov.pl.

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole
Dopuszczalne formaty plikow 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: 15 MB.

@ Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduije sie na przyklad podanie, odwolanie lub o$wiadczenie.

m Podpisz i Wyslij @ Zapisz jako robocza

Pamietaj!
Mozesz wysyta¢ jedng wiadomos$¢ do max. 15 adresatéw.
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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 Radio button z automatycznie zaznaczong opcjg wysytki Wiadomosci
elektroniczne;j.

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

Mozesz wyszukaé adresata z listy adresdw dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegétowo opisane w rozdziale 12).

(3 Wyszukaj odbiorce

Pamietaj!

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

e Wpisz temat wiadomosci — w pole wpisz tytut wiadomosci.

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

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

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

mozliwos¢ wyboru pliku, ktéry chcesz dotgczyé;

o metodg Przeciggnij i upusc — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciagnij
w pole plik, ktdry chcesz dotfgczyé.
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o

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole

Dopuszczalne formaty plikow 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,

.0gg, .eml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4,

tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

Wymagania dotyczgce zatgcznikow:

e Dozwolone rozszerzenia:
o dokumenty: txt, rtf, ppt, pptx, doc, docx, pdf, xps, odt, xml, xsd, xls, xIsx,
csv, ods, odp;
obrazy: jpg, png, geotiff, gml, svg, jpeg, tif, tiff;
nagrania wideo: mp4, mpeg, mpeg4, avi, mpg, ogv;
nagrania dzwiekowe: mp3, ogg, wav, m4a;

o O O O

archiwa: tar, 7z, zip, gz, gzip.
e  Maksymalny rozmiar wszystkich zatgcznikéw: 15 MB.

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

Strona 47 z 87



Europeskie mrecpospotea Mo [N
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

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

Zataczniki

o

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,

.0gg, .eml, .geotiff, .odp, .jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, .mpeg, .zip, .tiff, .mp4,

tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, .tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

Przykladowy_zalacznik.pdf %
47 KB

Na dole formularza dostepne sg przyciski:

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

(%) Zapisz jako robocza

e  Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.

Po wystaniu wiadomosci wracasz do folderu, w ktédrym kliknates przycisk

Napisz wiadomos$¢. Na gorze strony wyswietli sie komunikat Wiadomos¢
zostata wystana. Jesli chcesz otworzy¢ wystang wiadomosé, kliknij w link
Wyswietl wiadomosé.
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& Twoje skrzynki

o Wiad §¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosé Zamknij
Skrzynka urzedowa

JSTEZ

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

Twoja rola: Administrator

R =Q

& Odebrane O Nadawca Temat Data doreczenia
i
= Wystane O URZAD TESTOWY AK Przyktadowa wiadomosc elektroni..  28.11.2023 11:04
/ Robocze

M Aitomat e-Doreczenia Skrzunka do e-Noreczen iest aktw 12112023 10-57

e Wyslij — wysyta wiadomos¢ do adresata.

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

& Twoje skrzynki

Q Wi §¢ zostala wy . Wyswietl wiadomosé Zamknij
Skrzynka urzedowa

JSTEZ

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

Twoja rola: Administrator

tht
o,

i

& Odebrane C] Nadawca Temat Data doreczenia
<& Wwystane . . .

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

[ Automat e-Doreczenia Skrzvnka do e-Doreczep jest aktv, 13.11.202310:5

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

Podpisz i Wyslij

Po wyborze tej opcji pojawi sie okno pop-up:
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Przechodzisz do ustugi podpisu elektronicznego

Tresd wiadomosci podpiszesz za pomocg podpisu zaufanego.

Zgodnie z komunikatem system przekierowuje do strony umozliwiajgcej

podpisanie wiadomosci za pomocg profilu zaufanego.

KAREMN HARRIS

zaftany L S

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Informacje o profilu zaufanym

Pierwsze imig KAREN

Drugie imie

Nazwisko ~ HARRIS

PESEL 95011101065

Mazwa uzytkownika ~ EDOR_KAREN_HARRIS

Data utworzenia ~ 29-05-2023 09:37

Data wyganiecia  30-05-2026 00:00

Informacje dodatkowe f4b8bbff-0d52-402a-31di-51534c065750
Dane dokumentu @ Wybierz strone i kiiknij myszka w miejscu, w ktdrym cheesz wstawic stempe! (graficzna wizualizacia podpisu). ktdry
domyéinie znajduje sie w pravym gornym rogu pienwszej strony dokumentu.

1 Wybierz strone Ostatnia strona »

Potwierdz operacje kodem SMS:

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, kiory wystalismy na iwoj lelefon.

Kod SMS nr 1 z 27.06.2024

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

O WiadomaosE zostata podpisana | wystana., Wyswietl wiademose Zamknij

11.2 Wystanie nowej wiadomosci hybrydowej

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

Aby wystaé nowg wiadomos$é Publiczng Ustugg Hybrydowg (PUH), kliknij Napisz

Napisz wiadomos¢

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

wiadomosc.

Na formularzu automatycznie zaznaczona jest opcja wysytki Wiadomosci
elektronicznej — zaznacz opcje Wiadomos¢ hybrydowa.
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Nowa wiadomosé X Anuluj

() wiadomosc elektroniczna (® Wiadomosé hybrydowa

00— 66—=0

Dane P e Parametry
odhiorcy Wiaclomose przesytki listowej
Dane odbiorcy (@ wyszukaj odbiorce

* Pola obowigzkowe

@ Osoba fizyczna lub zawdd zaufania o) Podmiot publiczny, organizacja lub

publicznego dziatalnos¢ gospodarcza
Imie * Nazwisko *
{ Whpisz imie odbiorcy ] [ Wpisz nazwisko odbiorcy ]
@ Adres odbiorcy O Skrytka pocztowa O Poste restante
Ulica * Numer domu * Numer lokalu
[ Whpisz nazwe ulicy ] [ Nr domu ] [ Nr lokalu }
Miejscowosé * Kod pocztowy * Kraj *
[ Whpisz nazwe miejscowosci J [ Whpisz kod ] Polska - }

m Zapisz jako roboczg

Pamietaj!
Wiadomos$¢ hybrydowg mozesz wystaé tylko do jednego adresata. Musi
zawierac¢ co najmniej jeden zatgcznik w formacie pdf.

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

X Anuluj

Formularz zawiera elementy:

e Radio button Wiadomos¢ elektroniczna — opcja wysytki nowej wiadomosci
(PURDE).
e Radio button Wiadomos¢ hybrydowa — opcja wysytki nowej wiadomosci
(PUH).
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e Mozesz wyszukac adresata z listy adreséw dostepnych w BAE przy uzyciu
przycisku Wyszukaj odbiorce (szczegdétowo opisane w rozdziale 12).

(d Wyszukaj odbiorce

Proces uzupetnienia formularza i wystania nowej wiadomosci hybrydowej sktada
sie z trzech krokow.

QO —OC

Dane Wiadomosé Para metlrh:r |
odbiorcy przesytki listowej

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

Krok 3: Parametry przesyiki listowej — uzupetniasz dane dotyczace przesytki
listowej.
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Krok 1. Dane odbiorcy

Tutaj uzupetnisz szczegétowe dane dotyczace odbiorcy. Pola obowigzkowe

oznaczono gwiazdka.

Q—6—=0

* Pola obowigzkowe

Dane I Iy Parametry
odbiorcy Wiadomos przesytki listowej
Dane odbiorcy (@ Wyszukaj odbiorce

Osoba fizyczna lub zawéd zaufania O Podmiot publiczny, organizacja lub

publicznego dziatalnosc¢ gospodarcza
Imie * Nazwisko *
{ Whpisz imie odbiorcy ] Wpisz nazwisko odbiorcy }
(® Adres odbiorcy (O skrytka pocztowa (O Poste restante
Ulica * Numer domu * Numer lokalu
l Wpisz nazwe ulicy J Nr domu { Nr lokalu ‘
Miejscowosc * Kod pocztowy * Kraj *
[ Wpisz nazwe miejscowosci ] Wpisz kod ‘ Polska v

Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy:

Radio button:

e  Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego

lub

e Podmiot publiczny, organizacja lub dziatalno$¢ gospodarcza.

Osoba fizyczna lub zawaéd zaufania
@ oot O
publicznego

Podmiot publiczny, orga
dziatalnosc gospodarcza

nizacja lub

Po wybraniu opcji Osoba fizyczna lub zawéd zaufania publicznego,

uzupetnij:

o Imie,
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o Nazwisko.

Osoba fizyczna lub zawoéd zaufania Podmiot publiczny, organizacja lub
® . O o -
publicznego dziatalnosc gospodarcza

Imie * 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 dziatalnosé¢ gospodarcza

Nazwa odhiorcy *

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 (O skrytka pocztowa (O Poste restante

Po wybraniu opcji Adres odbiorcy, uzupetnij:
o Ulice,

o Numer domu,

o Numer lokalu,

o Miejscowosg,

o Kod pocztowy,

o Kraj — pole stownikowe.
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(® Adres odbiorcy (O skrytka pocztowa

Ulica * Numer domu *

O Poste restante

Numer lokalu

‘ Wpisz nazwe ulicy

Miejscowosc *

‘ Whpisz nazwe miejscowosci ‘ ‘ Wopisz kod

Nr domu ‘ ‘ Nr lokalu ‘
Kod pocztowy * Kraj #

‘ ‘ Polska

Pod formularzem dostepne sg 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 wybraniu opcji Skrytka pocztowa uzupetnij:
o Numer skrytki pocztowej,
o Miejscowosé,

Kod pocztowy,

(@]

o

Kraj — pole stownikowe.
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(O Adres odbiorcy (® Skrytka pocztowa O Poste restante
Numer skrytki pocztowej *  Miejscowos¢ * Kod pocztowy *

Wpisz numer skrytki Wpisz nazwe miejscow ‘ ‘ Wpisz kod
Kraj *

Polska -

Pod formularzem dostepne sg 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 powrdt do poprzedniego kroku.

Wstecz

Po wybraniu opcji Poste restante uzupetnij:
o Nazwe placowki pocztowe;,
o Kod pocztowy,

o Kraj —pole stownikowe.
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(O Adres odbiorcy (O skrytka pocztowa (® Poste restante
Mazwa placdwki pocztowe] * Kod pocztowy *
Wpisz nazwe placéwki ‘ ‘ Whisz kod
Kraj *
‘ Polska - ‘

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

Pod formularzem dostepne sg przyciski:

e Dalej — pozwala na przejscie do kolejnego kroku.

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

Zapisz jako robocza

e \Wstecz — pozwala na powrdt do poprzedniego kroku.

Wstecz
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Krok 2. Wiadomos¢

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce wiadomosci.

O—0 O

Dane Wiadomosé Parametry
odbiorcy przesytki listowej
Wiadomos¢

* Pola obowigzkowe

Temat *

Temat

Dodaj zatgczniki *

&

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij 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¢ zatgcznikéw
W takiej kolejnosci zostang wlozone do koperty. tap i przeciggaj zataczniki.

Wstecz m Zapisz jako robocza

Formularz zawiera elementy (pola obowigzkowe oznaczono gwiazdkg):

e Temat — w pole wpisz tytut wiadomosci.

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

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

o metodg Przeciagnij i upus¢ — przytrzymaj lewy klawisz myszy i przeciggnij
w pole plik, ktéry chcesz dotaczyc.
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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 spowodowa¢ dodatkowe

optaty.

Wymagania dotyczgce zatgcznikow:

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

Woystanie zatacznika o wiecej niz 12 kartkach moze spowodowa¢ dodatkowe
opftaty.

Podczas dodawania zatgcznikow widzisz pasek postepu. W petni dodany zatacznik
jest oznaczony zielonym checkboxem. Aby usungé zatacznik, 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

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

Tutaj uzupetnisz dane dotyczgce przesyiki listowe;.

Dane : Lo Parametry
odbiorcy Wiadomos¢ przesyiki listowej

Parametry przesyiki listowej

* Pola obowigzkowe

Tryb przesytki *
@ Rejestrowana O Nierejestrowana

Rodzaj pisma *

Wybierz z listy -

Kolor wydruku *
® czarno-hiaty O Kolorowy

Typ zadruku *
@ Dwustronny O Jednostronny

Obstuga zwrotu przesytki *
(® zwrot do nadawcy () Zniszczenie

Numer sprawy

Wpisz numer sprawy

[:] Chcesz wydrukowaé numer sprawy na kopercie

Wstecz Wyslij Zapisz jako robocza

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 ogodlne,

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 Numer sprawy — pole z mozliwoscig wpisania numeru sprawy.

o dodatkowo mozesz zaznaczy¢ opcje: Chcesz wydrukowac numer sprawy
na kopercie.
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Numer sprawy

‘ Wpisz numer sprawy

E] Chcesz wydrukowaé numer sprawy na kopercie

Po uzupetnieniu danych na formularzu kliknij przycisk Wyslij.

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

€ Twoje skrzynki

o Wiadomosc¢ zostata wystana. Wyswietl wiadomosc Zamknij

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

Twoja rola: Administrator

& Odebrane E] Nadawca Temat Data doreczenia
L, Wystane
= D URZAD TESTOWY AK Przykiadowa wiadomos¢ elektronic... 28.11.2023 11:04
# Robocze

D Automat e-Dorgczenia Skrzynka do e-Doreczer jest aktyw... 13.11.2023 10:57
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12. Wyszukaj adres

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

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

12.1 Wyszukaj adres — skrzynka urzedowa

Aby wyszuka¢ odbiorce w skrzynce urzedowej, kliknij Wyszukaj odbiorce, obok
pola Do.

Nowa wiadomosc¢ X Anuluj

® Wiadomos¢ elektroniczna () Wiadomos¢ hybrydowa

Od: KAREN HARRIS <AE:PL-66088-27844-GCGFW-29>

Do: | Wpisz miejscowosc, nazwe lub adres do e-[ | (@ Wyszukaj odbiorce

Wyswietla sie pop-up Wyszukiwarka rozszerzona, na ktérym mozesz wybrad typ
odbiorcy:

e Osoba fizyczna lub

e Zawdd zaufania publicznego lub

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

Dostepna jest podpowiedz: Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne,
ktore maja lub miaty adres do e-Doreczen.
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Wyszukiwarka rozszerzona X

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

Osoba fizyczna

Zawdd zaufania publicznego

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik

ryturzawoauvy -

Opcja — Osoba fizyczna

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszuka¢ po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko w przypadku wysytania
wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwarka rozszerzona X

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

Wybierz typ odbiorcy

‘ Osoba fizyczna -

Wyszukaj po
@ Adresie do e-Doreczen () Numerze PESEL  (0) Adresie do korespondencji

Adres do e-Doreczen *

‘ Wpisz adres do e-Doreczen

e Numerze PESEL — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:

o Imig,
o Nazwisko,
o PESEL lub Identyfikator Europejski (jesli odbiorca nie ma numeru PESEL).
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Wyszukiwarka rozszerzona

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

Wybierz typ odbiorcy

{ Osoba fizyczna v }

Wyszukaj po
() Adresie do e-Doreczert (@) Numerze PESEL () Adresie do korespondendji

Numer PESEL *

[ Wpisz numer PESEL ]

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imig * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko adbiorcy

Adresie do korespondencji — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
Imie,

Nazwisko,

Miejscowosc,

Numer budynku,

o O O O

Kraj.
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Wyszukiwarka rozszerzona X

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

{ Osoba fizyczna - }

Wyszukaj po
() Adresie do e-Doreczei () Numerze PESEL (@) Adresie do korespondencji

Imig * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Wpisz nazwisko odbiorcy ]
Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu

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

[ Wpisz nazwe ulicy ] [ Wpisz kod ] [ POLSKA v]

Opcja — Zawodd zaufania publicznego

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko w przypadku wysytania
wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwarka rozszerzona X

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

Zawdd zaufania publicznego - }

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

Adres do e-Doreczen *

[ Wpisz adres do e-Doreczen ]
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e Imieniu i nazwisku — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
o Tytut zawodowy,
o Imie,
o Nazwisko.

Wyszukiwarka rozszerzona X

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

Wybierz typ odbiorcy

Zawdd zaufania publicznego v ]

Wyszukaj po
() Adresie do e-Doreczert (@) Imieniu i nazwisku () Adresie do korespondencji

Tytut zawodowy *

{ Wybierz tytut zawodowy - ]

Numer PESEL

[ Whpisz numer PESEL ]

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Imie * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Wpisz nazwisko odbiorcy

e Adresie do korespondencji — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:

Tytut zawodowy,
Imie,

Nazwisko,
Miejscowosc,
Numer budynku,

©c O O O O O

Kraj.
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Wyszukiwarka rozszerzona

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

Wybierz typ odbiorcy

Zawdd zaufania publicznego

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

Tytut zawodowy *

l Wybierz tytut zawodowy

Imig * Nazwisko *

l Whpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowose * Numer budynku * Numer lokalu

l Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Whpisz nr budynku ] [ Wpisz nr lokalu

Ulica Kod pocztowy Kraj *

[ Wpisz nazwe ulicy ] [ Whpisz kod ] [ POLSKA

Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalno$¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukaé odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko w przypadku wysytania
wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwarka rozszerzona X

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

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalno$¢ gospodarcza ]

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Dorgczeri () Identyfikatorze () Adresie siedziby

Adres do e-Doreczen *

[ Whpisz adres do e-Doreczen ]
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e Identyfikatorze — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
o PESEL lub NIP lub REGON lub KRS.

Wyszukiwarka rozszerzona X

@ 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 siedziby

Numer PESEL NIP

[ Wpisz numer PESEL ] [ Whpisz NIP ]

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS
[ Whpisz numer REGON ] [ Whpisz numer KRS ]
| - = |

e Adresie siedziby — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:

Nazwa,
o Miejscowosé,
o Numer budynku,
o Kraj.
[ -]
Wyszukiwarka rozszerzona X

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Wyszukaj po
O Adresie do e-Doreczen O Identyfikatorze @ Adresie siedziby

Nazwa *

[ Whpisz nazwe odbiorcy ]

Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu
[ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Wpisz nr budynku ] [ Whpisz nr lokalu ]
Ulica Kod pocztowy Kraj *
[ Wpisz nazwe ulicy ] [ Wopisz kod ] [ POLSKA v}
| 5|

Strona 71 z 87



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita c i Pured

Europejskie - Polska g ropeiski Fundusz

Polska Cyfrowa Zwoju Reg g

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

Opcja — Komornik

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:

e Adresie do e-Doreczen (opcja dostepna tylko w przypadku wysytania
wiadomosci hybrydowej) — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pole:
o Adres do e-Doreczen.

Wyszukiwarka rozszerzona X

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

Wybierz typ odbiorcy

Komornik hd }

Wyszukaj po
(® Adresie do e-Doreczen lub identyfikatorze () Imieniuinazwisku () Adresie siedziby

Adres do e-Doreczen

[ Wpisz adres do e-Doreczen l

NIP Numer REGON

[ Wpisz NIP l [ Wpisz numer REGON

e Imieniu i nazwisku — nalezy uzupetnié¢ obowigzkowe pola:
o Imig,
o Nazwisko.

Wyszukiwarka rozszerzona

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

Komornik - }

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

Imie * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Wpisz nazwisko odbiorcy
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e Adresie siedziby — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
Imie,

Nazwisko,

Miejscowosc,

Numer budynku,

o O O O

Kraj.

Wyszukiwarka rozszerzona

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

* Wymagane pola

Wybierz typ odbiorcy

Komornik - }

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

Imie * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowosc * Numer budynku * Numer lokalu

[ Wpisz nazwe miejscowosci ] l Whpisz nr budynku ] l Whpisz nr lokalu

Ulica Kod pocztowy Kraj *

[ Whpisz nazwe ulicy ] l Whpisz kod ] [ POLSKA

Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie pop-up z listg uzytkownikdéw
spetniajgcych kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmieni¢ kryteria wyszukiwania —w tym celu kliknij Wyszukaj ponownie,
e wysta¢ wiadomos¢ —w tym celu kliknij Wybierz.

Wyniki wyszukiwania

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

& Wyszukaj ponownie

m URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO ,

(@ Adres do eDoreczer: AE:PL-90539-64354-FRFIV-170)

Adres korespondencyjny: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA
Adres siedziby: BIALOBRZESKA 53A, 02-325 WARSZAWA

NIP: 5221015379 REGON: 00102110000335

Wybierz

< 1 |z1 > Liczba wynikdw na stronie: | 20 «
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Jesli system nie znajdzie w bazie odbiorcy spetniajgcego kryteria wyszukiwania,

pojawi sie komunikat Nie znaleziono adresu do e-Doreczen spetniajacego
podane kryteria.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: Dom pomocy , Torufi, 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.

Wyszukiwarka rozszerzona

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

Wybierz typ odbiorcy

{ Osoba fizyczna - ]

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

Numer PESEL *

{ Whpisz numer PESEL

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

Imie * Nazwisko *

{ Whpisz imie odbiorcy ] { Wpisz nazwisko odbiorcy

To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.
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12.2 Wyszukaj adres — skrzynka zawoddw zaufania
publicznego i podmiotow niepublicznych

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

Aby wyszukaé odbiorce, kliknij link Wyszukaj odbiorce, obok pola Do.

Nowa wiadomos¢ X Anuluj

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

Do: | Wpisz miejscowosc, nazwe lub adres do e-[ | (3 Wyszukaj odbiorce

Wyswietla sie pop-up Wyszukiwarka rozszerzona, na ktéorym mozesz wybrad typ
odbiorcy:

e Podmiot publiczny, Organizacja, Dziatalnos¢ gospodarcza lub
e  Komornik.

Dostepna réwniez dodatkowa podpowiedz: Znajdziesz tu podmioty publiczne i
niepubliczne, ktére maja lub miaty adres do e-Doreczen.

Wyszukiwarka rozszerzona X

@ Znajdziesz tu podmioty publiczne i niepubliczne, ktére majg lub miaty adres do e-Doreczen.
* Wymagane pola
Podmiot publiczny, organizacja, dziatalnos¢ gospodarcza

Komornik
Wyszukaj po
(® Identyfikatorze () Adresie siedziby

Numer PESEL NIP

{ Wpisz numer PESEL l { Wpisz NIP l

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

{ Wpisz numer REGON l { Wpisz numer KRS l

Strona 75 z 87



Fundusze Rzeczpospolita

Unia Europejska
Eu I'OpEjSI(iE Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

Skrzynka e-Doreczen

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

Opcja — Podmiot publiczny, organizacja, dziatalno$¢ gospodarcza

Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac odbiorce po:

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

Wyszukiwarka rozszerzona

@ 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
(@ Identyfikatorze () Adresie siedziby

Numer PESEL NIP

[ Wpisz numer PESEL ] [ Wpisz NIP

D Odbiorca nie ma numeru PESEL

Numer REGON Numer KRS

[ Wpisz numer REGON ] [ Wpisz numer KRS

e Adresie siedziby — nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:

Nazwa,
o Miejscowos¢,
o Numer budynku,
o Kraj.
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F
Wyszukiwarka rozszerzona 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 siedziby
Nazwa *
[ Whpisz nazwe odbiorcy ]
Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu
[ Whpisz nazwe miejscowosci ] [ Whpisz nr budynku ] [ Whpisz nr lokalu ]
Ulica Kod pocztowy Kraj *
[ Whpisz nazwe ulicy ] [ Wpisz kod ] { POLSKA v}
L 5|
Opcja — Komornik
Po wybraniu tej opcji mozesz wyszukac¢ odbiorce po:
e Identyfikatorze — nalezy uzupetni¢ obowigzkowo pola:
o NIP lub REGON.
[+ 71
Wyszukiwarka rozszerzona X
@ 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 siedziby
NIP Numer REGON
[ Wpisz NIP ] [ Whpisz numer REGON
| _

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

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

Wybierz typ odbiorcy

Komornik v }

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

Imie * Nazwisko *

[ Wpisz imie odbiorcy l [ Wpisz nazwisko odbiorcy

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

Nazwisko,

Miejscowosc,

Numer budynku,

o O O O

Kraj.

Wyszukiwarka rozszerzona

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

Wybierz typ odbiorcy

Komornik - }

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

Imie * Nazwisko *

[ Whpisz imie odbiorcy ] [ Whpisz nazwisko odbiorcy

Miejscowose * Numer budynku * Numer lokalu

[ Wpisz nazwe miejscowosci ] [ Whpisz nr budynku ] [ Wpisz nr lokalu

Ulica Kod pocztowy Kraj *

[ Whpisz nazwe ulicy ] Whpisz kod ] { POLSKA
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Po wpisaniu danych kliknij Szukaj. Wyswietla sie pop-up z listg uzytkownikéw
spetniajacych kryteria wyszukiwania. Z tego miejsca mozesz:

e zmienié kryteria wyszukiwania —w tym celu kliknij Wyszukaj ponownie,
e wysta¢ wiadomos¢ —w tym celu kliknij Wybierz.

Wyniki wyszukiwania
Dla zapytania: REGON: 00102110000335,

€ Wyszukaj ponownie

pinry 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 spetniajgcego 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.

Strona 79 z 87



Fundusze R . Unia Europejska
i zeczpospolita ¢ o Aand

Europejskie - Polska g ropeiski Fundusz

Polska Cyfrowa Zwoju Regi g

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

Wyszukiwarka rozszerzona

@ 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
() Identyfikatorze (@) Adresie siedziby

Nazwa *

[ Wpisz nazwe odbiorcy

Miejscowos¢ * Numer budynku * Numer lokalu

[ Wpisz nazwe miejscowosci } [ Wpisz nr budynku } [ Wpisz nr lokalu

To pole jest wymagane. To pole jest wymagane.

Ulica Kod pocztowy Kraj *

[ Wpisz nazwe ulicy l [ Whpisz kod ] [ POLSKA

Strona 80 z 87



Fundusze .
’ Europejskie Rzeczpospolita

Polska Cyfrowa - Polska

Skrzynka e-Doreczen

13. Wyszukaj wiadomos¢

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Instrukcja uzytkownika dla podmiotu publicznego i zawodu zaufania publicznego

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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14. Odpowiadanie na wiadomos¢

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

Odpowiedz

Odpowiedz

Przycisk Odpowiedz znajdziesz w dwdch miejscach: w prawym gérnym rogu
wiadomosci i pod jej trescia.

& test ZWP Przekaz dalej Odpowiedz

Od: PRZEDSZKOLE TEST A Pobierz @ Drukuj T Usun
Do: KAREN HARRIS - NOTARIUSZ

Doreczona: 20.09.2023 12:08 (&)

Pokaz szczegéty wiadomosci v

test

Odpowiedz ‘ Przekaz dalej Wréc

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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Nowa wiadomos¢ X Anuluj

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

Do: PRZEDSZKOLETEST X Wpisz miejscowosé, nazwe lub adres do e-Doreczen (3 Wyszukaj odbiorce

-------- Odpowiedz na wiadomo$¢ --—---—-
Od: PRZEDSZKOLE TEST

Do: KAREN HARRIS - NOTARIUSZ

Data wystania: 16.09.2023 13:17

Data otrzymania: 20.09.2023 12:08
test

Zatgczniki

o

Kliknij tutaj, aby dodac 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, xlIs, .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: 15 MB.

(3) zapisz jako robocza

Wyslij
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Nowa wiadomos¢ X Anuluj

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

Do: PRZEDSZKOLETEST X Wopisz miejscowosc, nazwe lub adres do e-Doreczen ([ Wyszukaj odbiorce

Tres¢ wiadomosci

-------- Odpowiedz na wiadomo$¢ --------
Od: PRZEDSZKOLE TEST

Do: KAREN HARRIS - NOTARIUSZ

Data wystania: 16.09.2023 13:17

Data otrzymania: 20.09.2023 12:08
test

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

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

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik Iub 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, xlIs, .xIsx, .svg, .7Z, .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, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

(3 Podpisz wiadomos¢, jesli w jej tresci znajduje sie na przyktad podanie, odwotanie lub oéwiadczenie.

Podpisz i Wyslij (%) Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Oryginalne zatgczniki do wiadomosci, na ktérg odpowiadasz, nie sg

dodawane. Mozesz je samodzielnie dotgczy¢ lub dodacd inne pliki.
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Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladaja

analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane

w rozdziale 11).

15. 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)

Przekaz dalej

Przycisk Przekaz dalej znajdziesz w dwdch miejscach: w prawym gérnym rogu

wiadomosci i pod jej trescig.

& Przyktadowa wiadomo

Od: URZAD TESTOWY AK
Do:JSTEZ
Doreczona: 28.11.2023 11:04 ()

Pokaz szczegoty wiadomosci v

Tres¢ wiadomosci

§¢ elektroniczna

Odpowiedz Przekaz dalej

Wroc

Przekaz dalej Odpowiedz

o, Pobierz

@ Drukuj W Usur

Po kliknieciu Przekaz dalej otworzy sie formularz z uzupetnionymi informacjami:

e adres nadawcy,

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

e  zataczniki otrzymane lub wystane z wiadomoscig (jesli byty dotgczone do

wiadomosci).
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Na formularzu wskaz w polu Do adresata, do ktérego chcesz przekazac
wiadomosé. Mozesz wyszukac adresy dostepne w BAE przy uzyciu przycisku
Wyszukaj odbiorce (szczegdétowo opisane w rozdziale 12).

Nowa wiadomosé X Anuluj

(® Wiadomos¢ elektroniczna () Wiadomosé¢ hybrydowa

QOd: KAREN HARRIS <AE:PL-62812-86100-SWAIH-23>

Do:

Wpisz miejscowosc, nazwe lub adres do e-Dorgczen [@ wWyszukaj odbiorce

Tres¢ wiadomosci

-------- Przekazywana wiadomos¢ --------
Qd: JSTEZ

Do: URZAD TESTOWY AK

Data wysfania: 28.11.2023 11:08

Data otrzymania: 28.11.2023 11:08
Tres¢ wiadomosci

Znak sprawy (opcjonalnie)

Podaj znak sprawy

Zataczniki

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

o

Kliknij tutaj, aby dodac plik ub przeciagnij 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,

.0gg, .gml, .geotiff, .odp, jpeg, .mpg, .ogv, .doc, .tif, mpeg, .zip, .tiff, . mp4,

.tar, .xades, .cades, .css, .dwf, .pades, tsl, .xmlsig, .xml.
Maksymalny rozmiar: 15 MB.

przyktadowy_zatgcznik.pdf %
34.39 KB

(D Podpisz wiadomosg, jesli w jej tresci znajduje sie na przykiad podanie, odwotanie lub oswiadczenie.

Wyslij Podpisz i Wyslij (%) Zapisz jako robocza

Pod trescig wiadomosci znajduje sie miejsce na zatgczniki.

Uwaga!
Do wiadomosci mozesz dofaczy¢ dodatkowe pliki.
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Dalsze kroki wysytania wiadomosci i dodawania zatgcznikow wygladajg
analogicznie jak przy wysytaniu nowej wiadomosci (szczegétowo opisane
w rozdziale 11).

16. 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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