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Informacje prawne 

 

 

Autorskie prawa majŃtkowe do tej dokumentacji oraz opisywanego przez niŃ oprogramowania 

przysğugujŃ Asseco Data Systems S.A. z siedzibŃ w GdaŒsku, ul. Jana z Kolna 11. PowyŨsze 

prawa sŃ chronione ustawŃ o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z 

dnia 4 lutego 1994 roku z p·Ŧniejszymi zmianami). PoniŨsza dokumentacja jest rozpowszechniana 

na podstawie udzielonej licencji. 

Wstňp 

 

Usğuga Certum e-Dorňczenia umoŨliwia obsğugň elektronicznej poczty rejestrowanej zgodnie z 

wymogami ustawy z dnia 18 listopada 2020 o dorňczeniach elektronicznych (Dz. U. 2020 poz. 

2320). Niniejsza instrukcja przybliŨa opcje oferowane w ramach usğugi e-DorňczeŒ, ukazuje 

funkcjonalnoŜci i moŨliwoŜci skrzynki oraz skupia siň na przedstawieniu i przeprowadzeniu 

UŨytkownika przez procesy: nadawania przesyğki (w trzy tryby: polecony, polecony z 

potwierdzeniem, polecony z e-podpisem), obierania przesyğki (w trzech trybach), przedğuŨania 

abonamentu, zapraszania uŨytkownika bŃdŦ upowaŨniania go w ramach posiadanej przez 

UŨytkownika skrzynki. KaŨde zdarzenie na skrzynce inicjuje odpowiednie notyfikacje, nazywane 

powiadomieniami. 

Bardzo istotnŃ rzeczŃ w systemie e-DorňczeŒ sŃ tzw. dowody elektroniczne - wykaz wszystkich 

potencjalnych dowod·w generowanych przez system znajduje siň w dodatku na koŒcu niniejszej 

dokumentacji. 

 

Wymagania 

Usğuga Certum e-Dorňczenia obsğugiwana jest przez przeglŃdarkň internetowŃ. 

WAŧNE INFORMACJE! 

Wspierane przeglŃdarki to:  

¶ Google Chrome 

Dodatkowo do generowania token·w jednorazowych sğuŨŃcych do logowania, niezbňdne jest 

posiadanie urzŃdzenia mobilnego z systemem Android lub iOS.  



 

 

Aktywacja usğugi 

Aktywacja usğugi polega na potwierdzeniu toŨsamoŜci r·Ũnymi metodami: 

¶ w jednym z Punkt·w Potwierdzania ToŨsamoŜci (PPT) lub, 

¶ za pomocŃ aplikacji mObywatel lub 

¶ e-dowodu z wartŃ elektronicznŃ, 

¶ za pomocŃ dğugoterminowego podpisu kwalifikowanego. 

W wyniku potwierdzenia toŨsamoŜci zakğadane jest konto w usğudze e-Dorňczenia Certum. W 

wyniku zağoŨenia konta, na adres e-mail podany podczas potwierdzenia toŨsamoŜci przesğane 

zostajŃ niezbňdne dane sğuŨŃce do aktywacji konta w usğudze e-Dorňczenia Certum. Nastňpnie, na 

urzŃdzenie mobilne naleŨy pobraĺ aplikacjň mobilnŃ SimplySign i aktywowaĺ jŃ w oparciu o dane 

z wniosku o skrzynkň. Po aktywacji aplikacja mobilna bňdzie generowağa odpowiednie tokeny 

dostňpowe. Login do usğugi jest toŨsamy z loginem w panelu Certum. 

Logowanie do usğugi 

 

KROK 1: W celu zalogowania siň do usğugi naleŨy przejŜĺ do strony znajdujŃcej siň pod 

adresem: https://edoreczenia.certum.pl. Po przejŜciu na powyŨszŃ stronň pojawi siň okno 

logowania, w kt·rym naleŨy wprowadziĺ login (e-mail) i hasğo UŨytkownika. MoŨna r·wnieŨ 

przeğŃczaĺ jňzyk usğugi pomiňdzy polskim a angielskim. Po wprowadzeniu poprawnej nazwy 

UŨytkownika, poprawnego hasğa i naciŜniňciu przycisku ,,Dalej" pojawi siň kolejne okno.  

 

Rysunek 1: Logowania do usğugi ï etap 1 ï wprowadzenie nazwy uŨytkownika i hasğa. 

 

KROK 2 : W kolejnym oknie procesu, kt·re zostağo ukazane poniŨej, naleŨy wprowadziĺ 

jednorazowy token (kod) generowany w aplikacji mobilnej SimplySign. 

https://edoreczenia.certum.pl/


 

 

 
Rysunek 1.1: Logowanie do usğugi ï etap 2 ï wprowadzenie tokena jednorazowego 

 

KROK 3 : Gdy uŨytkownik wprowadzi i zatwierdzi poprawny token z aplikacji mobilnej, moŨe 

zalogowaĺ siň do usğugi e-DorňczeŒ. W przypadku, gdy UŨytkownik ma dostňp do kliku skrzynek, 

pojawi siň ekran, na kt·rym naleŨy wybraĺ aktywnŃ skrzynkň. 

 
Rysunek 1.2: Logowania do usğugi ï etap 3 ï wybór skrzynki 

 

Gdy uŨytkownik poprawnie zaloguje siň na skrzynkň, bňdzie miağ do dyspozycji Panel, dziňki 

kt·remu moŨe zarzŃdzaĺ aktywnŃ skrzynkŃ. Jest to tak zwany ,,Panel gğ·wny" usğugi. 



 

 

 
Rysunek 2: ,,Panel gğ·wny" usğugi. 

 

Panel gğ·wny skrzynki e - DorňczeŒ moŨna podzieliĺ na nastňpujŃce logiczne sekcje: 

1. Lista przesyğek. 

2. Sekcja umoŨliwiajŃca zmianň aktywnej skrzynki. 

3. Sekcja sğuŨŃca do zarzŃdzania przesyğkami:  

1. utworzenie przesyğki; 

2. lista odebranych przesyğek; 

3. lista nadanych przesyğek; 

4. lista przesyğek w wersji roboczej; 

5. lista przesyğek usuniňtych. 

4. Sekcja z narzňdziami:  

1. ,,Kontakty"; 

2. ,,Przesyğki masowe". 

5. Sekcja prezentujŃca poziom wykorzystania skrzynki oraz wyb·r planu taryfowego. 

6. Sekcja z przyciskami pomocniczymi:  

1. ,,Pomoc"; 

2. ,,Zmiana jňzyka"- dotyczy jňzyka, w kt·rym wyŜwietlany jest Panel; 

3. ,,Ustawienia"; 

4. odnoŜniki do ,,Innych produktów Certum"; 

5. ,,UŨytkownik". 

7. Wyszukiwarka przesyğek. 

 

PoniŨsze numeryczne oznaczenia na rysunku odpowiadajŃ analogicznie opisanym wyŨej 

sekcjom. 



 

 

 
Rysunek 3: Panel gğ·wny usğugi z podziağem na sekcje. 

 

Sekcja numer 2 umoŨliwiajŃca zmianň aktywnej skrzynki ma w sobie ukryte kolejne opcje. JeŨeli 

UŨytkownik kliknie na niŃ, to rozwinie siň dodatkowe okno z danymi na temat skrzynki i opcjami. 

SŃ to: 

¶ informacje o posiadanej skrzynce: nazwa, czy skrzynka jest aktywna; 

¶ numer ADE z moŨliwoŜciŃ szybkiego kopiowania; 

¶ informacje na temat wğaŜciciela skrzynki; 

¶ czy korespondencja z instytucjami publicznymi jest wğŃczona czy wyğŃczona; 

¶ iloŜĺ przesyğek odebranych w skrzynce, 

¶ opcja ,,Ustawienia skrzynki"; 

¶ opcja przeğŃczenia skrzynki; 

¶ opcja wylogowania siň. 

 

 

Rysunek 4: Panel zarzŃdzania skrzynkŃ. 



 

 

,,Ustawienia" 

Po przejŜciu do opcji ,,UstawieŒ" przejdziemy do panelu ,,UstawieŒ", kt·ry dzieli siň z kolei na 

nastňpujŃce zakğadki: 

¶ ,,Ogólne"; 

¶ ,,Skrzynka"; 

¶ ,,UŨytkownicy"; 

¶ ,,Powiadomienia"; 

¶ "Przestrzenie"; 

¶ ,,Foldery"; 

¶ ,,Etykiety"; 

¶ ,,Reguğy"; 

¶ ,,Plan taryfowy"; 

¶ ,,O aplikacji". 

PoniŨej zaprezentowany ekran, kt·ry pokaŨe siň, gdy wybrana zostanie opcja ,,Ustawienia". 

 
Rysunek 5: ,,Ustawienia" skrzynki. 

Zakğadka ,,Ogólne"  

 

W podzakğadce ,,Ogólne" znajdujŃ siň opcje, takie jak: 

¶ zmiana jňzyka, w kt·rym wyŜwietlany jest Panel ï obecnie dostňpny jest jňzyk polski i 

angielski; 

¶ informacje na temat planu taryfowego przypisanego do aktywnej skrzynki; 

¶ wğŃczenie/wyğŃczenie opcji kaŨdorazowego potwierdzania akcji otwierania link·w 

zewnňtrznych. 



 

 

PoniŨej widoczna zakğadka ,,Ogólne", kt·ra jest zakğadkŃ domyŜlnŃ przy wyborze opcji 

,,UstawieŒ". 

 
Rysunek 6: Ustawienia - Zakğadka - ,,Ogólne". 

 

Zakğadka ,,Skrzynka"  

W zakğadce tej prezentowane sŃ informacje na temat aktualnie wybranej skrzynki. MoŨna 

znaleŦĺ tu: 

¶ nazwň skrzynki; 

¶ informacjň o stanie skrzynki, np. aktywna, skrzynka zamykana; 

¶ dane wğaŜciciela skrzynki; 

¶ adres ADE aktywnej skrzynki (z opcjŃ automatycznego kopiowania adresu); 

¶ informacje o ewentualnym przedğuŨeniu skrzynki; 

¶ historiň zakup·w; 

¶ opcjň zmiany planu taryfowego; 

¶ rodzaj planu taryfowego; 

¶ daty trwania wybranego planu taryfowego; 

¶ dane historyczne na temat wystňpowania planu taryfowego; 

¶ dane na temat wykorzystania skrzynki. 

 

W przypadku przekroczenia limitu skrzynki na maila UŨytkownika przyjdzie poniŨsze 

powiadomienie: 



 

 

 

Rysunek 7: Powiadomienie o osiŃgniňciu limitu skrzynki. 

 

Jak zmieniĺ abonament? 

By zmieniĺ plan taryfowy skrzynki na inny, naleŨy wybraĺ opcjň ,,ZmieŒ plan", która znajduje 

siň pod wykorzystaniem aktywnej skrzynki.  

 

Rysunek 8: Ustawienia - Zakğadka - ,,Skrzynka". 



 

 

W przypadku koŒczŃcego siň obecnego planu taryfowego skrzynki na adres e - mail 

UŨytkownika przyjdzie powiadomienie na temat koŒczŃcego siň obecnie planu z datŃ, do kiedy 

obecny plan obowiŃzuje. 

 

Rysunek 9: Powiadomienie odnoŜnie koŒczŃcego siň obecnie aktywnego planu skrzynki. 

JeŨeli UŨytkownik nie podejmie Ũadnej akcji i nie wykupi ponownie planu pğatnego, to skrzynka 

przejdzie w abonament darmowy. 

 

Rysunek 10: Powiadomienie o obniŨeniu abonamentu skrzynki. 



 

 

 

JeŨeli jednak UŨytkownik zdecyduje siň na wykupienie innego planu taryfowego, to po wybraniu 

opcji ,,ZmieŒ plan"  w ,,Ustawieniach" zostanie przeniesiony na stronň sklepu Certum: 

https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-certum-skrzynka.html. Tam moŨe kontynuowaĺ proces 

zakupu nowego planu dla swojej skrzynki. 

 

Rysunek 11: Proces zakupu planu taryfowego skrzynki. 

JeŨeli UŨytkownik: 

¶ ma skrzynkň Free bez darmowego pakietu przesyğek do podmiot·w niepublicznych i 

osób fizycznych 

LUB 

¶ ma skrzynkň Standard lub Premium, ale chce dokupiĺ wiňkszŃ iloŜĺ przesyğek, 

to moŨe tego dokonaĺ za pomocŃ strony: https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-przesylki.html. 

 

PoniŨej ukazany jest proces zakupu pakietu przesyğek. 

https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-certum-skrzynka.html
https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-przesylki.html


 

 

 

Rysunek 12: Proces zakupu pakietu przesyğek. 

Sekcja ,,Historia zakupów"  

W tej sekcji moŨna znaleŦĺ informacje na temat: 

¶ ,,Plan·w wygasğych"; 

¶ ,,Plan·w bieŨŃcych"; 

¶ ,,Plan·w nadchodzŃcych". 

 

Przy informacji na temat kaŨdego planu widnieje informacja na temat daty aktywacji usğugi, jej 

data waŨnoŜci oraz kod danego planu taryfowego. 

 

Rysunek 13: Ustawienia - Zakğadka "Skrzynka - Sekcja - ,,Historia zakupów". 

 

W tej zakğadce moŨna rozwinŃĺ r·wnieŨ dodatkowy pasek ustawieŒ wybierajŃc opcjň ,,Dziağania 

na skrzynce". Znajduje siň on po prawej stronie widoku okna. By go rozwinŃĺ, naleŨy na niego 

kliknŃĺ. 



 

 

MoŨna znaleŦĺ tu opcje, takie jak: 

¶ "Historia zakupów", 

¶ "Raport uŨycia skrzynki", 

¶ ,,WğŃcz korespondencjň z instytucjami publicznymi", 

¶ "ZmieŒ nazwň skrzynki", 

¶ ,,ZawieŜ skrzynkň", 

¶ ,,Zakup nowŃ skrzynkň", 

¶ "Zamknij skrzynkň. 

 

UWAGA 

Rola WğaŜciciel ma dostňpnŃ r·wnieŨ  opcjň ,,Zamknij skrzynkň". Dziňki niej moŨliwe jest 

zrezygnowanie z usğugi e - DorňczeŒ oraz CAĞKOWITE zamkniňcie wybranej przez wğaŜciciela 

skrzynki. UWAGA : Opcja ta jest nieodwracalna. Raz zamkniňta skrzynka nie moŨe zostaĺ 

przywr·cona. Gdy UŨytkownik wybierze tň opcjň, na maila podanego do powiadomieŒ w 

,,Ustawieniach" przyjdzie mail z informacjŃ o rozpoczňciu procesu zamkniňcia skrzynki z 

informacjŃ, kiedy UŨytkownik utraci cağkowicie dostňp do usğugi oraz kolejny mail z linkiem do 

pobrania przesyğek wraz z ich dowodami z zamykanej skrzynki. Mail zawiera r·wnieŨ informacjň 

do kiedy UŨytkownik moŨe pobraĺ zarchiwizowane dane.  

 

PoniŨej widoczny jest mail, kt·ry przychodzi do UŨytkownika w momencie rozpoczňcia procesu 

zamykania skrzynki. 



 

 

 

Rysunek 14: Powiadomienie dotyczŃce procesu zamykania skrzynki. 

 

Gdy zakoŒczy siň w przypadku procesu zamykania skrzynki automatyczny proces archiwizacji 

przesyğek, to UŨytkownik otrzyma poniŨszego maila z linkiem do zarchiwizowanych danych: 



 

 

 

Rysunek 15: Powiadomienie o zarchiwizowaniu przesyğek w skrzynce. 

 



 

 

 

Rysunek 16: Ustawienia - Zakğadka "Skrzynka" - Opcja - ,,Dziağania na skrzynce". 

 

Zakğadka ,,UŨytkownicy"  

 

W tej zakğadce znajdujŃ siň informacje na temat osoby zalogowanej do konta na aktywnej 

skrzynce, opcja zapraszania i upowaŨniania UŨytkownik·w a takŨe moŨliwoŜĺ zarzŃdzania 

osobami uŨytkujŃcymi skrzynkň. 

 

Rysunek 17: Ustawienia - Zakğadka - ,,UŨytkownicy". 

 

 

 



 

 

Sekcja ,,BieŨŃca osoba uŨytkujŃca"  

 

W sekcji ,,BieŨŃca osoba uŨytkujŃca" wyŜwietlona jest informacja o tym, jakŃ rolň peğni osoba 

zalogowana oraz widnieje adres e - mail poprzez kt·ry zostağa zaproszona do aktywnej skrzynki. 

 

Rysunek 18: Ustawienia - Zakğadka - ,,UŨytkownicy" - Sekcja - ,,BieŨŃca osoba uŨytkujŃca". 

 

Sekcja ,,Zaproszenia i upowaŨnienia"  

 

Tutaj pojawi siň informacja o osobach, kt·re zostağy zaproszone w sekcji ,,UŨytkujŃcy" do obsğugi 

aktywnej skrzynki. 

MoŨna tu wycofaĺ zaproszenie lub znaleŦĺ informacjň, ile dni zostağo na jego akceptacjň. 

 

Rysunek 19: Ustawienia - Zakğadka - ,,UŨytkownicy" - Sekcja - ,,Zaproszenia i upowaŨnienia". 

 

Dokğadna instrukcja zapraszania i upowaŨniania uŨytkownik·w do obsğugi skrzynki znajduje siň 

w czňŜci ĂZaproszenia i upowaŨnieniaò. 



 

 

Sekcja ,,UŨytkujŃcy"  

 

W tej sekcji znajduje siň opcja zapraszania i upowaŨnienia innych uŨytkownik·w do peğnienia 

wybranej roli w ramach aktywnej skrzynki. 

 

 

Rysunek 20: Ustawienia - Zakğadka - ,,UŨytkownicy" - Sekcja - ,,UŨytkujŃcy". 

 

Zakğadka ,,Powiadomienia"  

 

W zakğadce tej moŨna dodawaĺ oraz usuwaĺ kanağy, kt·rymi mogŃ do nas przychodziĺ 

powiadomienia, czyli notyfikacje przesyğane do uŨytkownika w celu poinformowania o zdarzeniu, 

aktualizacji lub koniecznoŜci podjňcia dziağania, oraz rodzaje powiadomieŒ o zdarzeniach na 

aktywnej skrzynce. 

Na chwilň obecnŃ moŨliwe jest ustawienie tylko powiadomieŒ za pomocŃ: 

¶ adresu e-mail - opcja dostňpna w kaŨdym planie, 

¶ numer telefonu do powiadomieŒ (1) - moŨliwoŜĺ wyboru w zaleŨnoŜci od planu, 

¶ numer telefonu do powiadomieŒ (2) - moŨliwoŜĺ wyboru w zaleŨnoŜci od planu. 



 

 

 
Rysunek 21: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia". 

 

Sekcja ,,Jak mam powiadamiaĺ?"  

W polu ,,E - mail do powiadomieŒ" naleŨy podaĺ adres e - mail, na kt·ry majŃ przychodziĺ 

wszelkie maile z powiadomieniami dotyczŃcymi wybranej aktywnej skrzynki. 

 

Rysunek 22: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Sekcja - ,,Powiadomienia"- pole - ,,E - mail do 

powiadomieŒ".  

 

 

Rysunek 23: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Sekcja - ,,Powiadomienia"- pole - ,,Numer telefonu do 

powiadomieŒ".  

 

By na numer telefonu r·wnieŨ otrzymywaĺ powiadomienia, naleŨy dodaĺ go w formacie ciŃgu 9 

cyfr- bez numeru kierunkowego (np. +48).  

Po wprowadzeniu i zaakceptowaniu numeru telefonu, na podany numer przyjdzie wiadomoŜĺ sms 

z kodem aktywacyjnym, kt·ry trzeba bňdzie wprowadziĺ w kolejnym kroku. 

Aby potwierdziĺ wprowadzone numer telefonu, naleŨy wprowadziĺ kod aktywacyjny z 

wiadomoŜci sms i wybraĺ ikonň ,,ptaszka".  



 

 

 

Aby usunŃĺ zapisany numer telefonu naleŨy wybraĺ ikonň ,,kosza na Ŝmieci". 

Sekcja ,,O czym mam powiadamiaĺ?"  

W tej sekcji powiadomienia dzielŃ siň na trzy logiczne grupy podzakğadek: 

¶ ,,Gdy odbieram"; 

¶ ,,Gdy nadajň"; 

¶ ,,Globalne". 

Podzakğadka - ,,Gdy nadajň"  

W sekcji tej ustawia siň powiadomienia zwiŃzane z nadaniem przesyğki. 

W celu ustawienia wybranych powiadomieŒ naleŨy nacisnŃĺ przycisk koğa zňbatego ï pojawi siň 

okno umoŨliwiajŃce wğŃczenie/wyğŃczenie poszczeg·lnych powiadomieŒ. 

 

Rysunek 24: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy nadajň".  

 

Niekt·re z nich sŃ ustawieniami domyŜlnymi. Ustawione sŃ trwale i nie da siň ich wyğŃczyĺ. 

Wynika to z norm, jakie nakğadane sŃ na usğugň e-DorňczeŒ. 

¶ Powiadomienia domyŜlne -  zaznaczone sŃ na biağym tle - Rysunek 25: Podzakğadka - 

,,Gdy nadajň" - checkbox - ,,Powiadomienia domyŜlne".  

¶ Powiadomienia nieobowiŃzkowe - gdy sŃ wğŃczone, to zaznaczone sŃ na niebieskim tle 

- Rysunek 26: Podzakğadka - ,,Gdy nadajň" - checkbox - ,,Wyb·r powiadomieŒ 

dodatkowych".  

¶ Dla kaŨdej grupy, przy kaŨdym kanale powiadomieŒ prezentowana jest liczba wğŃczonych 

powiadomieŒ oraz liczba wszystkich moŨliwych powiadomieŒ dla danej grupy. 



 

 

Dostňpne sŃ moŨliwe rodzaje powiadomieŒ dotyczŃcych nadania przesyğki: 

¶ Akceptacja nadania przesyğki 

¶ Odrzucenie nadania przesyğki 

¶ Potwierdzenie wysğania 

¶ Wystawienie Potwierdzenie Otrzymania 

¶ WygaŜniňcie czasu na preawizacjň odbioru (akceptacjň/ odrzucenie) 

¶ Dostarczenie przesyğki 

¶ BğŃd dostarczenia przesyğki 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re ustawione sŃ domyŜlnie: 

 
Rysunek 25: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy nadajň" - checkbox - 

,,Powiadomienia domyŜlne".  

 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re zostağy wybrane dodatkowo, opr·cz 

ustawieŒ domyŜlnych: 

 

Rysunek 26: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy nadajň" - checkbox - ,,Wybór 

powiadomieŒ dodatkowych".  



 

 

Podzakğadka - ,,Gdy odbieram"  

 

W sekcji tej ustawia siň powiadomienia zwiŃzane z odebraniem przesyğki. W celu ustawienia 

wybranych powiadomieŒ naleŨy nacisnŃĺ przycisk koğa zňbatego ï pojawi siň okno umoŨliwiajŃce 

wğŃczenie/wyğŃczenie poszczeg·lnych powiadomieŒ. 

 

 

Rysunek 27: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy odbieram".  

 

Niekt·re z nich sŃ ustawieniami domyŜlnymi. Ustawione sŃ trwale i nie da siň ich wyğŃczyĺ. 

Wynika to z norm, jakie nakğadane sŃ na usğugň e-DorňczeŒ. 

¶ Powiadomienia domyŜlne -  zaznaczone sŃ na biağym tle - Rysunek 28: Podzakğadka - 

,,Gdy odbieram" - checkbox - ,,Powiadomienia domyŜlne". 

¶ Powiadomienia nieobowiŃzkowe - gdy sŃ wğŃczone, to zaznaczone sŃ na niebieskim tle - 

Rysunek 29: Podzakğadka - ,,Gdy odbieram" - checkbox - ,,Wyb·r powiadomieŒ 

dodatkowych".  

¶ Dla kaŨdej grupy, przy kaŨdym kanale powiadomieŒ prezentowana jest liczba wğŃczonych 

powiadomieŒ oraz liczba wszystkich moŨliwych powiadomieŒ dla danej grupy. 

 

Dostňpne sŃ moŨliwe rodzaje powiadomieŒ dotyczŃcych odbioru przesyğki: 

¶ Akceptacja preawizacji 

¶ Odrzucenie preawizacji 

¶ WygaŜniňcie czasu na preawizacjň odbioru (akceptacjň/ odrzucenie) 

¶ Usuniňcie przesyğki 



 

 

¶ Powiadomienie o przesyğce gotowej do odbioru 

¶ Dostarczenie przesyğki 

¶ BğŃd dostarczenia przesyğki 

 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re ustawione sŃ domyŜlnie: 

 
Rysunek 28: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy odbieram" - Powiadomienia 

domyŜlne".  

 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re zostağy wybrane dodatkowo, opr·cz 

ustawieŒ domyŜlnych: 

 

Rysunek 29: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Gdy odbieram" - checkbox - ,,Wybór 

powiadomieŒ dodatkowych".  

 

 



 

 

Podzakğadka - ,,Globalne"  

 

W sekcji tej ustawia siň powiadomienia globalne zwiŃzane z aktywnŃ skrzyknŃ. 

W celu ustawienia wybranych powiadomieŒ naleŨy nacisnŃ przycisk koğa zňbatego ï pojawi siň 

okno umoŨliwiajŃce wğŃczenie/wyğŃczenie poszczeg·lnych powiadomieŒ. 

 

Rysunek 30: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Globalne".  

 

Niekt·re z nich sŃ ustawieniami domyŜlnymi. Ustawione sŃ trwale i nie da siň ich wyğŃczyĺ. 

Wynika to z norm, jakie nakğadane sŃ na usğugň e-DorňczeŒ. 

¶ Powiadomienia domyŜlne -  zaznaczone sŃ na biağym tle - Rysunek 31: Podzakğadka - 

,,Globalne" - checkbox - ,,Powiadomienia domyŜlne". 

¶ Powiadomienia nieobowiŃzkowe - gdy sŃ wğŃczone, to zaznaczone sŃ na niebieskim tle - 

Rysunek 32: Podzakğadka - ,,Globalne" - checkbox - ,,Wyb·r powiadomieŒ dodatkowych". 

¶ Dla kaŨdej grupy, przy kaŨdym kanale powiadomieŒ prezentowana jest liczba wğŃczonych 

powiadomieŒ oraz liczba wszystkich moŨliwych powiadomieŒ dla danej grupy. 

 

Dostňpne sŃ moŨliwe rodzaje powiadomieŒ globalnych dotyczŃcych skrzynki: 

¶ Zmiana adresu email do powiadomieŒ 

¶ Zmiana numeru telefonu do powiadomieŒ 

¶ Zmiana uprawnieŒ uŨytkownika 

¶ ZakoŒczenie archiwizacji skrzynki 

¶ ZakoŒczenie eksportu przesyğek 



 

 

¶ Nadanie uprawnieŒ uŨytkownikowi 

¶ WygaŜniňcie zaproszenia do obsğugi skrzynki 

¶ Zamkniňcie skrzynki 

¶ Rozpoczňcie zamykania skrzynki 

¶ ZbliŨajŃcy siň koniec abonamentu 

¶ ObniŨenie abonamentu 

¶ ZbliŨajŃce siň obniŨenie abonamentu 

¶ Zmiana nazwy skrzynki 

¶ Zmiana polityki skrzynki 

¶ Przekroczono limit skrzynki 

¶ OsiŃgniňto limit skrzynki 

¶ Usuniňcie uprawnienia 

¶ Zawieszenie uprawnieŒ uŨytkownika 

¶ Przywr·cenie uprawnieŒ uŨytkownika 

 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re ustawione sŃ domyŜlnie: 

 
Rysunek 31: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Globalne" - checkbox - 

,,Powiadomienia domyŜlne".  

 

PoniŨej zaprezentowane zostağy powiadomienia, kt·re zostağy wybrane dodatkowo, opr·cz 

ustawieŒ domyŜlnych: 



 

 

 

Rysunek 32: Ustawienia - Zakğadka - ,,Powiadomienia" - Podzakğadka - ,,Globalne" - checkbox - ,,Wybór 

powiadomieŒ dodatkowych".  

Powiadomienia SMS dla UŨytkownika 

JeŨeli uŨytkownik ustawi powiadomienia sms to w przypadku niekt·rych zdarzeŒ bňdzie 

otrzymywağ wiadomoŜci SMS. 

TreŜĺ wszystkich powiadomieŒ z systemu e-DorňczeŒ zaczyna siň od frazy "CERTUM 

QERD:$data". 

PoniŨej opisane sŃ najczňŜciej spotykane powiadomienia SMS. 

Powiadomienie SMS o nowej przesyğce 

Powiadomienie o nowej przesyğce zawiera kolejno: 

¶ identyfikator przesyğki 

¶ ADE nadawcy 

¶ temat przesyğki 

JeŨeli temat przesyğki jest dğuŨszy to w SMS moŨe zostaĺ skr·cony. 

 

PoniŨej przedstawiony zostağ przykğadowy SMS z informacjŃ o nowej przesyğce. 

 



 

 

 

 

Powiadomienia SMS o wygenerowaniu dowodów na skrzynce 

W przypadku wygenerowania dowod·w powiŃzanych z przesyğkami UŨytkownik r·wnieŨ moŨe 

otrzymaĺ SMS z informacja o tym. 

W takim SMS pojawia siň wtedy nastňpujŃca treŜĺ: 



 

 

 

"Powiadomienie o wystŃpieniu zdarzenia CREATED_EVIDENCE_XX" 

lub 

"Powiadomienie o wystŃpieniu zdarzenia FETCH_EVIDENCE_XX" 

 

gdzie w miejsce XX wpisywany jest kod wygenerowanego dowodu. Przykğadowo, gdy chodzi o 

odebranie przesyğki (dow·d E1) treŜĺ SMS zawierağ bňdzie treŜĺ "Powiadomienie o wystŃpieniu 

zdarzenia CREATED_EVIDENCE_E1". 

PoniŨej przedstawiono przykğadowe SMS ŜwiadczŃce o wygenerowaniu dowod·w na skrzynce 

UŨytkownika. 

 



 

 

 

 

Zakğadka "Przestrzenie" 

W zakğadce tej moŨna zdefiniowaĺ Przestrzenie na jakie podzielona zostanie skrzynka 

UŨytkownika. Jest to istotne w kontekŜcie p·Ŧniejszego upowaŨniania/zapraszania UŨytkownik·w 

- kaŨdemu takiemu UpowaŨnionemu/Zaproszonemu UŨytkownikowi bňdzie moŨna udzieliĺ 

dostňpu do konkretnych przestrzeni. 



 

 

Dodatkowo w kaŨdej przestrzeni moŨna definiowaĺ foldery - opisane to jest w kolejnym 

podrozdziale. 

 

 

Rysunek 33: Ustawienia - Zakğadka - ,,Przestrzenie" 

 

W celu dodania nowej przestrzeni naleŨy nacisnŃĺ przycisk ,,Utw·rz nowŃ przestrzeŒ" - pojawi 

siň okno umoŨliwiajŃce wprowadzenie nazwy nowej przestrzeni. 

 

 

Rysunek 34: Ustawienia - Zakğadka - ,,Przestrzenie" - dodawanie nowej przestrzeni 

 

 

 



 

 

NaleŨy wprowadziĺ nazwň nowej przestrzeni. 

 

Rysunek 35: Ustawienia - Zakğadka - ,,Przestrzenie" - wprowadzona nazwa nowej przestrzeni 

 

Po wprowadzeniu nazwy nowej przestrzeni naleŨy nacisnŃĺ przycisk ,,Dodaj" - nowa przestrzeŒ 

zostanie dodana do listy przestrzeni. 

 

 

Rysunek 36: Ustawienia - Zakğadka - ,,Przestrzenie" - dodana nowa przestrzeŒ 

 

PoniŨej przedstawiona jest sytuacja, w kt·rej skrzynka zostağa podzielona na trzy przestrzenie o 

nazwach: 

¶ urzňdowe 

¶ sğuŨbowe 

¶ prywatne 



 

 

 

 

Rysunek 37: Ustawienia - Zakğadka - ,,Przestrzenie" - dodane nowa przestrzenie 

 

Przestrzenie moŨna edytowaĺ oraz usuwaĺ - sğuŨŃ do tego odpowiednie ikonki znajdujŃce siň po 

prawej stronie nazwy kaŨdej z przestrzeni, przy czym moŨliwe jest tylko usuniňcie pustej 

przestrzeni tzn. takiej, w kt·rej nie ma przesyğek. 

Zakğadka ,,Foldery"  

 

KROK 1 : W zakğadce ,,Foldery" moŨliwe jest zarzŃdzanie dodatkowymi folderami. By utworzyĺ 

dodatkowy folder, wedğug kt·rego bňdzie moŨna dodatkowo segregowaĺ przesyğki, naleŨy wybraĺ 

odpowiedniŃ przestrzeŒ i nastňpnie wybraĺ opcjň ,,Dodaj folder". 

 

Rysunek 38: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 1. 

 



 

 

KROK 2 : NaleŨy wprowadziĺ wybranŃ nazwň folderu. By utworzyĺ nowy folder, kt·ry bňdzie 

widoczny na liŜcie folder·w, naleŨy wybraĺ opcjň ,,Dodaj". 

 

Rysunek 38.1: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 2. 

 

KROK 3 : Na liŜcie w tym momencie widoczny jest utworzony we wczeŜniejszych krokach 

instrukcji folder ,,WAŧNE". 

 

Na utworzonym folderze dostňpne sŃ kolejno dodatkowe opcje: 

¶ opcja ,,ZmieŒ nazwň folderu"; 

¶ opcja ,,Szukaj"; 

¶ opcja ,,UsuŒ folder". 

 
Rysunek 38.2: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 3. 

 



 

 

JeŜli chodzi o usuwanie folder·w to powoduje ono to, Ũe przesyğki z usuniňtego folderu trafiajŃ do 

folderu domyŜlnego przestrzeni, w kt·rej znajduje siň usuwany folder. 

Zakğadka ,,Etykiety"  

 

KROK 1 : W zakğadce ,,Etykiety" moŨna utworzyĺ etykiety, kt·re sğuŨŃ do oznaczania przesyğek, 

by m·c je p·Ŧniej ğatwiej odszukaĺ. W celu dodania nowej etykiety naleŨy wybraĺ opcjň ,,Dodaj 

etykietň" . 

 
Rysunek 39: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 1. 

 

KROK 2 : W kolejnym oknie naleŨy wpisaĺ nazwň tworzonej etykiety. MoŨna takŨe ustawiĺ kolor 

jej tğa oraz kolor tekstu. 

 
Rysunek 39.1: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 2. 

 



 

 

KROK 3 : Po wprowadzeniu nazwy etykiety i zdefiniowaniu kolor·w tğa i tekstu naleŨy wybraĺ 

opcjň ,,Dodaj". Dodana etykieta pojawi siň na liŜcie etykiet.  

 

Rysunek 39.2: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 3. 

 

Etykiety moŨna edytowaĺ (zmieniĺ nazwň i kolory) oraz usuwaĺ, przy czym usuniňcie etykiety 

spowoduje takŨe usuniňcie jej z oznaczonych niŃ przesyğek. 

Zakğadka ,,Reguğy"  

 

KROK 1 : W zakğadce ,,Reguğy" moŨna zobaczyĺ, ze wzglňdu na jakie aktywne kryteria przesyğki 

bňdŃ podlegağy sortowaniu. By ustawiĺ aktywne reguğy, naleŨy najpierw wprowadziĺ etykiety 

i/lub foldery oraz skorzystaĺ z wyszukiwania zaawansowanego przesyğek. Dodawanie etykiet i 

folder·w zostağo opisane w podrozdziağach powyŨej. 

 
Rysunek 40: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 1. 

 



 

 

KROK 2 : By m·c ustawiĺ odpowiednie reguğy dotyczŃce przesyğek, naleŨy przejŜĺ do folderu 

"Odebrane" lub "Nadane" i kliknŃĺ na trzy kropki w wyszukiwarce zaawansowanej - rozwinŃ 

siň opcje wyszukiwania przesyğek. 

NaleŨy zdefiniowaĺ kryteria wyszukiwania i nastňpnie wybraĺ opcjň ,,Szukaj przesyğki".  

 

 

Rysunek 40.1: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 2. 

 

KROK 3 : Wtedy w prawym g·rnym rogu pojawi siň opcja ,,Utw·rz reguğň". NaleŨy jŃ wybraĺ, 

by otworzyĺ kreator reguğ. 

 

Rysunek 40.2: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 3. 

 

KROK 4 : W kolejnym kroku moŨna dodaĺ jeszcze kolejne kryteria wyszukiwania przesyğek. 



 

 

 

Rysunek 40.3: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 4. 

 

KROK 5 : Po zdefiniowaniu parametr·w reguğy naleŨy nacisnŃĺ przycisk "Dalej". Pojawi siň okno 

umoŨliwiajŃce zdefiniowanie nazwy reguğy oraz wybranie etykiet jakimi zostanŃ oznaczone 

przesyğki speğniajŃce reguğň oraz folderu do kt·rego zostanŃ one przeniesione.  

 

 

Rysunek 40.4: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 5. 

KROK 6 : By reguğa zostağa aktywowana naleŨy zaznaczyĺ pasek ,,Reguğa aktywna" i w polu 

,,Nazwij reguğň" wybraĺ nazwň dla reguğy. Po wykonaniu tych krok·w naleŨy wybraĺ ,,Zapisz 

reguğň". 

 



 

 

 

Rysunek 40.5: Ustawienia - Utworzenie reguğy - krok 6. 

 

WAŧNE! 

Aby reguğa mogğa zostaĺ zapisana i uruchomiona, naleŨy wybraĺ minimum jednŃ z nastňpujŃcych 

opcji:  

¶ oznacz etykietŃ, 

¶ umieŜĺ w folderze 

¶ oznacz jako przeczytane. 

JeŨeli teraz UŨytkownik przejdzie do opcji ,,Ustawienia" i zakğadki ,,Reguğy", to pokaŨe mu siň 

utworzona w poprzednim kroku reguğa. Obok nazwy reguğy moŨna znaleŦĺ panel zarzŃdzania 

reguğŃ.  

ZnajdujŃ siň tu opcje, takie jak: 

¶ ,,WyğŃcz/WğŃcz reguğň"; 

¶ ,,Uruchom reguğň"; 

¶ ,,Ustawienia"; 

¶ ,,UsuŒ reguğň". 

 



 

 

 

Rysunek 41: Ustawienia - Zakğadka - ,,Reguğy" - opcja - ,,Utworzona reguğa". 

 

Zakğadka ,,Plan taryfowy"  

Zakğadka ta umoŨliwia wyŜwietlenie informacji o aktualnym planie taryfowym. WyŜwietlane sŃ 

informacje takie jak wykorzystanie dostňpnego limitu przestrzeni oraz szczeg·ğ·w dotyczŃcych 

wybranego planu. Dodatkowo moŨliwe jest przejŜcie do sklepu Certum celem zmiany wybranego 

planu taryfowego ï sğuŨy do tego przycisk ,,ZmieŒ plan". Po wybraniu tej opcji nastňpuje przejŜcie 

do Sklepu Certum, gdzie UŨytkownik moŨe kontynuowaĺ dalszy proces zakupu usğugi. 

 
Rysunek 42: Ustawienia - Zakğadka - ,,Plan taryfowy".  

 

 

 

 



 

 

Zakğadka ,,O aplikacji"  

 

MoŨna znaleŦĺ tu informacje na temat aktualnej wersji aplikacji oraz regulaminy polityki 

prywatnoŜci i usğugi e-DorňczeŒ. 

 

Rysunek 43: Ustawienia - Zakğadka - ,,O aplikacji".  

 

Pasek ,,Narzňdzia" 

Pasek z narzňdziami znajduje siň po lewej stronie panelu zarzŃdzania skrzynkŃ. 

Jest to rozsuwany pasek, który zawiera w sobie opcje, takie jak: 

¶ ,,Kontakty", 

¶ ,,Przesyğki masowe". 

 

Rysunek 44: Pasek - ,,Narzňdzia". 

 

,,Kontakty"  



 

 

 

Opcja ,,Kontakty" umoŨliwia zarzŃdzanie ksiŃŨkŃ adresowŃ UŨytkownika. MoŨliwe jest 

dodawanie, usuwanie i modyfikowanie kontakt·w. Dziňki tej opcji dostňpne jest r·wnieŨ 

przeszukiwanie listy kontaktów. 

Kontakty podzielone sŃ na kategorie: 

¶ ,,Instytucje publiczne"; 

¶ ,,Instytucje lub firmy niepubliczne"; 

¶ ,,Osoby prywatne"; 

¶ ,,Inne"; 

¶ ,,Bğňdne dane". 

 

Listň kontakt·w moŨna filtrowaĺ wedğug rodzaju kontaktu. 

 
Rysunek 45: ,,Kontakty".  

 

Automatyczne dodawanie kontaktu 

 

KROK 1 : W celu dodania nowego kontaktu do ksiŃŨki adresowej, naleŨy wybraĺ opcjň ,,Nowy 

kontakt". Pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wybraĺ rodzaj kontaktu i podaĺ jego dane. 



 

 

 
Rysunek 46: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 1".  

 

KROK 2 : W przypadku dodania kontaktu z kategorii ,,Instytucja publiczna" lub ,,Instytucja lub 

firma niepubliczna", istnieje moŨliwoŜĺ automatycznego pobrania danych tej instytucji z Bazy 

Adresów Elektronicznych (BAE) na podstawie jej numeru rejestrowego (NIP, KRS lub REGON). 

W przypadku dodawania kontaktu z kategorii ,,Osoba prywatna" istnieje moŨliwoŜĺ 

automatycznego pobrania danych tej osoby z Bazy Adresów Elektronicznych (BAE) na podstawie 

jej numeru PESEL. W celu automatycznego pobrania danych dodawanego kontaktu naleŨy 

wprowadziĺ jego numer rejestrowy lub jego numer PESEL i nacisnŃĺ przycisk ,,Wyszukaj w 

katalogu BAE". W przypadku grafiki poniŨej podany zostağ adres ADE, po kt·rym system 

wyszukağ odpowiedniŃ osobň. By wyszukany adres zostağ automatycznie dodany do listy 

kontakt·w, wystarczy kliknŃĺ na niego. 



 

 

 
Rysunek 46.1: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 2".  

 



 

 

 

Rysunek 46.2: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 3".  

 

KROK 3 : JeŨeli akcja siň powiedzie, to w prawym g·rnym rogu pojawi siň informacja, Ũe 

,,Kontakt zostağ dodany". Kontakt wraz z jego wyszukanymi danymi znajdzie siň na liŜcie 

kontaktów. 



 

 

 

Rysunek 46.3: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 4".  

 

Rňczne dodawanie nowego kontaktu 

 

W celu dodania nowego kontaktu do ksiŃŨki adresowej, naleŨy wybraĺ opcjň ,,Nowy kontakt" . 

Pojawi siň okno, w kt·rym naleŨy wybraĺ rodzaj kontaktu i podaĺ jego dane. 

W przypadku wybrania ,,Osoby fizycznej", naleŨy podaĺ nastňpujŃce dane (gwiazdkŃ oznaczono 

pola wymagane): 

¶ ,,Adres DorňczeŒ Elektronicznych (ADE)"* ; 

¶ ,,Nazwň wğasnŃ kontaktu"* ; 

 

PoniŨej moŨna zobaczyĺ proces rňcznego dodawania do kontakt·w ,,Osoby fizycznej": 

 
Rysunek 47: Dodanie rňczne kontaktu - ,,Osoba fizyczna".  



 

 

W przypadku wybrania instytucji publicznej naleŨy podaĺ nastňpujŃce dane (gwiazdkŃ oznaczono 

pola wymagane): 

¶ ,,Adres DorňczeŒ Elektronicznych (ADE)"* ; 

¶ ,,Nazwň wğasnŃ kontaktu"* ; 

 

Dodatkowo istnieje moŨliwoŜĺ pobrania danych z BAE, na podstawie numeru ADE. SğuŨy do 

tego przycisk ,,SprawdŦ dane z BAE" 

 

PoniŨej moŨna zobaczyĺ proces rňcznego dodawania do kontakt·w ,,Instytucji publicznej": 

 
Rysunek 48: Dodanie rňczne kontaktu - ,,Instytucja publiczna".  

 

W przypadku wybrania instytucji niepublicznej naleŨy podaĺ nastňpujŃce dane (gwiazdkŃ 

oznaczono pola wymagane): 

¶ ,,Adres DorňczeŒ Elektronicznych (ADE)"* ; 

¶ ,Nazwň wğasnŃ kontaktu"; 

Dodatkowo istnieje moŨliwoŜĺ pobrania danych z BAE, na podstawie numeru ADE. SğuŨy do tego 

przycisk ,,SprawdŦ dane z BAE" 

PoniŨej przedstawiono przykğadowe dane pobrane z katalogu BAE dla Ministerstwa Finans·w. 



 

 

 

Rysunek 48.1: Dodanie rňczne kontaktu - ,,Firma lub instytucja publiczna".  

 



 

 

PoniŨej moŨna zobaczyĺ proces rňcznego dodawania do kontakt·w ,,Firmy lub instytucji 

niepublicznej": 

 
Rysunek 49: ,,Dodanie rňczne kontaktu - Firma lub instytucja niepubliczna".  

 

Dodatkowo istnieje moŨliwoŜĺ pobrania danych z BAE, na podstawie numeru ADE. SğuŨy do tego 

przycisk ,,SprawdŦ dane z BAE" 

,,Przesyğki masowe"  

W tym folderze znajdujŃ siň przesyğki nadane do wiňcej niŨ jednego odbiorcy. 

Wybranie przesyğki masowej powoduje przejŜcie do listy przesyğek nadanych w ramach danej 

przesyğki masowej. PrzeglŃd i obsğuga pojedynczych przesyğek jest taka sama jak w przypadku 

zwykğej przesyğki nadanej. KaŨdŃ przesyğkň pojedynczŃ traktujemy jak zwykğŃ przesyğkň. 

Przesyğki masowe mogŃ byĺ nadane w trzech trybach. Usuniňcie jednej przesyğki nadanej w 

ramach przesyğki masowej nie powoduje usuniňcia cağej przesyğki masowej ð dotyczy to tylko 

usuniňtego elementu. 

 

Rysunek 50: Narzňdzia - ,,Przesyğki masowe". 



 

 

 

Akcje dotyczŃce obsğugi przesyğek 

 

Akcja I:  Odbieranie przesyğek 

 

KROK 1 : W celu odebrania przesyğek naleŨy przejŜĺ do folderu ,,Odebrane" i posortowaĺ 

odpowiednio przesyğki. W tym przypadku naleŨy wybraĺ filtr ,,Wszystkie" powyŨej listy 

przesyğek. Nowe przesyğki powinny zostaĺ pobrane automatycznie. Dodatkowo moŨna rňcznie 

pobraĺ nowe przesyğki przyciskiem ,,OdŜwieŨ" symbolizowanym strzağkŃ. Dla kaŨdej przesyğki 

zostaje r·wnieŨ zapisany czas jej wpğyniňcia. Znajduje siň on po prawej stronie wiersza z 

przesyğkŃ. 

 
Rysunek 51: Odbi·r przesyğki - krok 1. 

 

KROK 2 : Przesyğki nieprzeczytane symbolizowane sŃ pogrubionŃ czcionkŃ. By przefiltrowaĺ 

widok tak, by pokazağy siň tylko przesyğki dotychczas nieprzeczytane, naleŨy wybraĺ filtr 

,,Nieprzeczytane" powyŨej listy przesyğek. PoniŨej widoczna jest przesyğka, kt·ra nie zostağa 

jeszcze przeczytana: 



 

 

 
Rysunek 51.1: Odbi·r przesyğki - krok 2. 

 

KROK 3 : By przeczytaĺ przesyğkň, naleŨy w niŃ wejŜĺ. Po tej akcji, przesyğka nie jest juŨ dostňpna 

w filtrze ,,Nieprzeczytane" i trafia do przesyğek ,,Przeczytanych". 

 

Rysunek 51.2: Odbi·r przesyğki - krok 3. 

 

By przefiltrowaĺ widok tak, by pokazağy siň tylko przesyğki dotychczas przeczytane, naleŨy 

wybraĺ filtr ,,Przeczytane" powyŨej listy przesyğek. MoŨna tu znaleŦĺ przesyğkň o tytule 

,,zaŜwiadczenie z kadr", kt·ra we wczeŜniejszych krokach instrukcji zostağa przeczytana. 



 

 

 
Rysunek 52: Filtr - ,,Przeczytane".  

  

Dodatkowo, w prawym g·rnym rogu listy przesyğek znajduje siň przeğŃcznik ,,PokaŨ przesyğki 

usuniňte". Pozwala on na wyŜwietlenie takŨe przesyğek, kt·re zostağy wczeŜniej usuniňte. 

 
Rysunek 53: PrzeğŃcznik - ,,PokaŨ przesyğki usuniňte".  

 

Tryby odebranych przesyğek 

Odebrane przesyğki dzielŃ siň na nastňpujŃce tryby (rodzaje): 

¶ ,,Polecony"; 

¶ ,,Polecony z potwierdzeniem"; 

¶ ,,Polecony z e - podpisem". 

 

W zaleŨnoŜci od rodzaju przesyğki, postňpowanie w trakcie jej odbioru jest r·Ũne. W kolejnych 

podrozdziağach ta kwestia opisana jest szerzej. 



 

 

UWAGA: 

Przesyğki z potwierdzaniem odbioru nie sŃ dostňpne dla odbiorc·w i nadawc·w publicznych.  

 

Odbi·r przesyğek - tryb ,,Polecony"  

Jest to najprostszy rodzaj przesyğki. Odczytanie takiej przesyğki polega tylko na wejŜciu w niŃ na 

liŜcie przesyğek. Jej treŜĺ zostanie pobrana automatycznie z serwera. Proces ten zostağ opisany w 

podrozdziale tej instrukcji Akcja ,,Odbieranie przesyğek". PoniŨej moŨna zobaczyĺ przesyğkň, 

która jest deszyfrowana w trakcie procesu odbioru. 

 

UWAGA: 

W przypadku przesyğek w trybie "Polecony" zalogowanie siň do skrzynki powoduje ich odebranie, 

nawet jeŨeli nie zostanŃ one odczytane przez UŨytkownika. W tym przypadku, technicznie, 

zalogowanie spowoduje wystawienie odpowiednich dowod·w odebrania przesyğki. 

WyjŃtkiem sŃ przesyğki od podmiot·w publicznych, dla kt·rych moŨna ustawiĺ rňczny odbi·r 

kaŨdej przesyğki - szczeg·ğy opisane sŃ poniŨej, w tym podrozdziale 

 

 
Rysunek 54: Odbi·r przesyğki ,,Poleconej".  

 

 

 

 



 

 

Rňczny odbi·r przesyğek od instytucji publicznych 

W Ustawieniach, w zakğadce ,,Ogólne", w sekcji ,,Odbieranie przesyğek" moŨna ustawiĺ rňczny 

odbi·r przesyğek nie wymagajŃcych podpisu lub potwierdzenia, kt·re przesyğane bňdŃ przez 

instytucje publiczne. 

W tym celu naleŨy wybraĺ opcjň ,,Po naciŜniňciu przycisku". 

UWAGA!!!  

JeŜli przesyğka nie zostanie odebrana rňcznie w prezentowanym terminie (w ciŃgu 14 dni ), to i 

tak zostanie uznana za odebranŃ (nastŃpi tzw, fikcja dorňczenia). 

DomyŜlne ustawiona jest pozycja ,,Automatycznie" , powodujŃca Ũe przesyğki bňdŃ odbierane od 

razu po zalogowaniu siň na skrzynkň. 

 

 

Rysunek 54.1: Ustawianie rňcznego odbierania przesyğek ,,Poleconych".  

 

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ũe przed uzyskaniem dostňpu do treŜci takiej przesyğki, dostňpny 

bňdzie przycisk ,,Odbierz przesyğkň" wraz z informacja do kiedy naleŨy odebraĺ przesyğkň, a w 

podglŃdzie dowod·w nie bňdzie jeszcze dowodu E1 ŜwiadczŃcego o odebraniu przesyğki. 

 



 

 

 

Rysunek 54.2: Widok przesyğki przed odbiorem rňcznym - widoczny przycisk ,,Odbierz przesyğkň".  

 

 

Rysunek 54.3: Widok przesyğki przed odbiorem rňcznym - widoczny przycisk ,,Odbierz przesyğkň" i brak dowodu 

E1. 

 

Dopiero naciŜniňcie przycisku ,Odbierz przesyğkň" spowoduje uzyskanie dostňpu do treŜci 

przesyğki i co za tym idzie, dla przesyğki wygenerowany zostanie dow·d E1 ŜwiadczŃcy o 

odebraniu przesyğki. 

 



 

 

 

Rysunek 54.3: Widok przesyğki po odbiorem rňcznym - widoczna treŜĺ przesyğki i dostňpny dowód E1. 

 

Odbi·r przesyğek - tryb ,,Polecony z potwierdzeniem"  

 

KROK 1 : Jest to rodzaj przesyğki, w kt·rej odbiorca musi potwierdziĺ jej odbi·r. Po wejŜciu w 

wybranŃ przesyğkň na liŜcie przesyğek, wyŜwietlona zostanie informacja o tym, Ũe naleŨy 

potwierdziĺ odbi·r wybranej przesyğki. By to zrobiĺ, naleŨy wybraĺ opcjň ,,PotwierdŦ odebranie 

i otwórz".  

 

Rysunek 55: Odbi·r przesyğki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 1. 

 

KROK 2 : Po wykonaniu potwierdzenia odbioru treŜĺ przesyğki zostanie pobrana z serwera. 

Przesyğkň moŨna r·wnieŨ odrzuciĺ- opcja ta zostağa opisana szerzej w podrozdziale dotyczŃcym 

odrzucania przesyğek. 



 

 

 

Rysunek 55.1: Odbi·r przesyğki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 2. 

 

Odrzucenie przesyğek - tryb ,,Polecony z potwierdzeniem"  

 

KROK 1 : W przypadku, gdy UŨytkownik chce odrzuciĺ przesyğkň, to musi wybraĺ opcjň 

,,Odm·w odbioru, podajŃc pow·d". 

 

Rysunek 56: Odrzucenie przesyğki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 1. 

 

KROK 2 : Po wybraniu powodu odrzucenia, naleŨy zatwierdziĺ go opcjŃ ,,Potwierdzam". 

Powody moŨliwego odrzucenia odbioru przesyğki, to w tym przypadku: 

¶ ,,Nie zgadza siň na odebranie tej przesyğki"; 

¶ ,,Adresat przesyğki jest nieprawidğowy"; 



 

 

¶ ,,NiewğaŜciwy adres odbiorcy". 

 

Po wybraniu powodu odmowy odbioru system dokona odrzucenia i wygeneruje odpowiedni 

dowód. 

Przesyğkň moŨna r·wnieŨ odebraĺ - opcja ta zostağa opisana szerzej w podrozdziale dotyczŃcym 

odbierania przesyğek. 

 
 

Rysunek 56.1: Odrzucenie przesyğki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 2. 

 

KROK 3 : W odrzuconej przesyğce znajdŃ siň informacje na temat tego, Ũe to przesyğka odrzucona, 

zapisana zostanie r·wnieŨ data akcji odrzucenia oraz wybrany przez UŨytkownika pow·d 

odrzucenia. 

 

Rysunek 56.2: Odrzucenie przesyğki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 3. 

 



 

 

Odbi·r przesyğek - tryb ,,Polecony z e - podpisem"  

 

KROK 1 : Jest to rodzaj przesyğki, w kt·rej odbiorca musi potwierdziĺ jej odbi·r przy pomocy 

podpisu elektronicznego. Po wejŜciu w takŃ przesyğkň na liŜcie przesyğek, wyŜwietlona zostanie 

informacja o tym, Ũe naleŨy potwierdziĺ odbi·r tej przesyğki. NaleŨy to zrobiĺ poprzez wybranie 

opcji ,,PotwierdŦ odebranie i otw·rz". 

 

Rysunek 57: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 1. 

 

KROK 2 : Po wybraniu opcji otwarcia przesyğki, nastňpuje przekierowanie do kolejnego okna. Po 

rozpoczňciu procesu potwierdzenia odbioru rozpocznie siň proces podpisu elektronicznego. Po 

wykonaniu podpisu elektronicznego treŜĺ przesyğki zostanie pobrana z serwera. 

Przesyğkň moŨna r·wnieŨ odrzuciĺ ï w tym przypadku decyzjň tŃ naleŨy takŨe potwierdziĺ 

podpisem elektronicznym. Opcja ta zostağa opisana szerzej w podrozdziale dotyczŃcym 

odrzucania przesyğek. 

Po klikniňciu na przycisk ,,PotwierdŦ odebranie i otw·rz" pojawi siň okno umoŨliwiajŃce wyb·r 

noŜnika, na kt·rym zawarty jest certyfikat kwalifikowany UŨytkownika. 

Obecnie moŨliwe jest wybranie noŜnik·w podpisu, takich jak: 

¶ ,,SimplySign"; 

¶ ,,Podpis lokalny"; 

¶ brak podpisu. 



 

 

 
Rysunek 58.1: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 2. 

 

KROK 3 : W zaleŨnoŜci od wyboru noŜnika podpisu UŨytkownik zostanie przekierowany do 

odpowiedniego procesu podpisania dokumentów. 

 

Rysunek 58.2: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 3. 

 

KROK 4 : Po jego wybraniu pojawi siň strona z oŜwiadczeniem, kt·re bňdzie musiağ podpisaĺ 

UŨytkownik. By rozpoczŃĺ proces podpisywania naleŨy wybraĺ opcjň ,,Podpisz" w prawym 

górnym rogu strony. 



 

 

 

 
Rysunek 58.3: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 4. 

 

KROK 5 : By podpisaĺ dokument konieczne jest zalogowanie do swojego konta w usğudze 

SimplySign. 

 

Rysunek 58.4: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 5. 

  

KROK 6 : By zalogowaĺ siň do usğugi podpisywania SimplySign, naleŨy podaĺ dane logowania 

aplikacji. Konieczne jest wprowadzenie adresu e - mail oraz tokenu z aplikacji SimplySign. 



 

 

 

Rysunek 58.5: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 6. 

  

KROK 7 : Po zalogowaniu do usğugi SimplySign moŨliwe bňdzie wybranie certyfikatu 

UŨytkownika. 

 
Rysunek 58.6: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 7. 

 

 

 



 

 

  

KROK 8 : Po wybraniu certyfikatu UŨytkownika, podaniu prawidğowego kodu PIN i wybraniu 

opcji ,,Podpisz"  nastŃpi podpisanie oŜwiadczenia. 

 

Rysunek 58.7: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 8. 

 

KROK 9 : KolejnŃ dostňpnŃ na tym ekranie opcjŃ, jest opcja pobrania dokumentu. By to zrobiĺ, 

naleŨy w prawym g·rnym roku okna wybraĺ opcjň ,,Pobierz dokument". 

RozwinŃ siň wtedy opcje: 

¶ ,,Pobierz dokument"- w tym przypadku zostanŃ pobrane tylko informacje w formacie 

XML na temat przesyğki, 

¶ ,,Pobierz z dowodami"- w tym przypadku zostanŃ pobrane informacje w formacie XML 

na temat przesyğki oraz raport kwalifikowanej walidacji. 

Po wybraniu opcji ,,Zamknij" nastŃpi powr·t do listy przesyğek i widoczna bňdzie zaakceptowana 

przed chwilŃ przesyğka. 



 

 

 

Rysunek 58.8: Akceptacja przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 9. 

 

Odrzucenie przesyğek - tryb ,,Polecony z e - podpisem"  

 

KROK 1 : Jest to rodzaj przesyğki, w kt·rej odbiorca musi potwierdziĺ jej odbi·r przy pomocy 

podpisu elektronicznego. Po wejŜciu w takŃ przesyğkň na liŜcie przesyğek, wyŜwietlona zostanie 

informacja o tym, Ũe naleŨy potwierdziĺ odbi·r tej przesyğki. JeŨeli UŨytkownik chce odrzuciĺ 

przesyğkň podajŃc pow·d, to powinien wybraĺ opcjň ,,Odm·w odebrania podajŃc pow·d". 

 

Rysunek 59: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 1. 

 



 

 

KROK 2 : Po wybraniu opcji odrzucenia przesyğki, nastňpuje przekierowanie do kolejnego okna. 

Opcje powodu odmowy odbioru do wyboru, to: 

¶ ,,Przesyğka wyraŦnie odrzucona przez odbiorcň", 

¶ ,,Nieprawidğowy adresat", 

¶ ,,Odrzucona ze wzglňd·w prawnych". 

 

Rysunek 60.1: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 2. 

 

KROK 3 : Po przejŜciu przez krok podania powodu odrzucenia, rozpocznie siň proces podpisu 

elektronicznego. Po wykonaniu podpisu elektronicznego treŜĺ przesyğki zostanie pobrana z 

serwera. 

Przesyğkň moŨna r·wnieŨ odebraĺ ï w tym przypadku tň czynnoŜĺ naleŨy r·wnieŨ potwierdziĺ 

podpisem elektronicznym. 

Obecnie moŨliwe jest wybranie noŜnik·w podpisu, takich jak: 

¶ ,,SimplySign", 

¶ ,,Podpis lokalny", 

¶ brak podpisu. 



 

 

 
Rysunek 60.2: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 3. 

 

KROK 4 : W zaleŨnoŜci od wyboru noŜnika podpisu UŨytkownik zostanie przekierowany do 

odpowiedniego procesu podpisania dokumentów. 

 

Rysunek 60.3: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 4. 

 

 

 

 



 

 

KROK 5 : Po jego wybraniu pojawi siň strona z oŜwiadczeniem, kt·re bňdzie musiağ podpisaĺ 

UŨytkownik.  

 

 
Rysunek 60.4: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 5. 

  

KROK 6 : By podpisaĺ dokument, naleŨy wybraĺ opcjň ,,Podpisz" w prawym górnym rogu strony. 

Nastňpnie pojawi siň okno logowania do usğugi SimplySign. Po zalogowaniu siň UŨytkownik 

moŨe posğuŨyĺ siň swoim certyfikatem i podpisaĺ dokument. 

 

Rysunek 60.5: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 6. 

  

KROK 7 : Po pozytywnej akcji podpisania dokumentu pojawi siň komunikat, Ũe dokument 

podpisano. MoŨna wtedy zamknŃĺ okno procesu podpisu i powr·ciĺ do aktywnej skrzynki.  



 

 

 

Rysunek 60.6: Odrzucanie przesyğki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 7. 

 

KROK 8 : KolejnŃ dostňpnŃ na tym ekranie opcjŃ, jest opcja pobrania dokumentu. By to zrobiĺ, 

naleŨy w prawym g·rnym roku okna wybraĺ opcjň ,,Pobierz dokument". 

RozwinŃ siň wtedy opcje: 

¶ ,,Pobierz dokument"- w tym przypadku zostanŃ pobrane tylko informacje w formacie 

XML na temat przesyğki, 

¶ ,,Pobierz z dowodami"- w tym przypadku zostanŃ pobrane informacje w formacie XML 

na temat przesyğki oraz raport kwalifikowanej walidacji. 

 

W odrzuconej przesyğce znajdŃ siň informacje na temat tego, Ũe to przesyğka odrzucona, zapisana 

zostanie r·wnieŨ data akcji odrzucenia oraz wybrany przez UŨytkownika pow·d odrzucenia. 




































































































































































