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|l nf or macj e prawne

Autorskie prawa maj Ntkowe do tej dokumentacj i
pr zys dssegaatd Systems S.A si edzi bN w GdaGEsku, ul. Ja
prawa sN chronione ustawN o prawie autorskim
dnia 4 lutego 1994 rokanizUpz & nd ®K smemti a zjma ajneas
na podstawie udzielonej licencji.

Wstnp

Us § Cegrtame-Dor fic auempild i wi a obsgugn el ektronicznej
Wy mo g a mi ustawy z dnia 18 |istopada 2020 o dc
2320). Niniejsza instrukcja przDhdididae @pcylea:z
funkcjonalm Sci i moUl i woSci skrzynki oraz skupi a
UOyt kowni ka przez procesy: nadawani a przesy
potwierdzeniem, polecony zeod pi s em) , obierania przesygki (
adbonament u, zapraszanla uUOytkowni ka bNd¥ upo:
UUOyt kowni ka skrzynki . aUde zdarzenie na skrz

powiadomieniami.
Bardzo istotnN-DozeaiczN Gv ssNy & tzevmi -ealykaw wsdygtkice | e kt r o

potencjalnych dowod-w generowanych przez syst
dokumentaciji.

Wy magani a

Us § CgtameDor i c mébrsiaugi wana jest przez przegl Ndar
WAt NE | NFORMACJE

Wspierane przegl Ndar ki to:

1 Google Chrome

Dodat kowo do generowania token-w jednorazowyc
posi adanie urzNdzenia mobilnego z systemem An



Aktywacja usqgugi
Aktywacja usgugi pol ega- - anyemdamwi er dzeni u t oUs

w jednym z Punkt-w Potwberdzania ToUsamoSc
zap o m ocaplikhcji mObywatellub

edowoduzwaretlNekt roni cznN,

za pomocN dgugoterminowego podpisu kwalif.i

E g

W wyni ku potwierdzenia toUsamdéciiczakij@dd@ert i
wyni ku zagoUeni-maklonpadamy @maddesas potwierdze
zostaj N niezbndne dane sgudNdOezeoi alNtGBswd@jmi ek

urzNdzenie mobilne naleUy pobrai aplikacjn mol
z wniosku o skrzynkhn. Po aktywacji aplikacja
dostnpowe. Login do usgulgCertymest toUsamy z | og

Logowani e do usgugi

.

KROK 1: W celu zalogowania sifni do usgugi nal el
adresemhttps://edoreczenia.certum.pl P o przej Sciu na powyUszN s
|l ogowania, w kt-rym nmdielly Ublphasgamz k. | Mgiln a (
przegNczal jhzyk wusgugi pomi ndzy polskim a a
UOyt kowni ka, poprawnego D@9 ®4q aiwinad¢inSkiof @ij mep

@ Certum

Rysunekl:Logowani aieaapliwpgowogiadzeni e nazwy uUytkownika

KROK 2: W kol ejnym oknie procesu, kt-re zostago
jednorazowy token (kod) generowany w aplikacji mobilnej SimplySign.


https://edoreczenia.certum.pl/

© Certum

Podaj token

Rysunek 1.1 Logowaned o u $ €ap giiwprowadzenie tokena jednorazowego

KROK3:Gdy,uL~Jytkownik wprowadzi i zatwierdzi p o |
zal ogowal sDofnr ndodz euE gypmadleu, gdy UUytkowni k ma
pojawi sifn ekran, na kt-rym naleUy wybral akt

'J‘ e-Dorgczenia

) Znok zotaio UE ik . 8 mog ula ckreslonei shudze olie w zskceis przsprovwodzano onso ccany wigesiny st Wice) o aku oanis UE

Rysunek1.2L ogowani ai eap 3i wgbdrskyzynki

awnie zaloguje sin na skr:z

Gdy uUytkownik popr ) (
zNdzal a k tByanneN  Sokguzsngmyig N. Je st

kt - remu moUe zar



Nowa prresylka
- "

Rysunek 2 ,,Pan e | gg-wny" usgugi

Panel g§-wnrDorsikozeg@®@kmo@na podzielil na nastifipt
1. Lista przesygek
2.Sekcja umoUliwiajNca zmiann aktywnej skrzy
3. Sekcja sguUNca do zarzNdzania przesygkami

1. utworzenie przesygki;

2.l ista odebranych przesygek;

3.lista nadanych przesygek;

4. | i sta przesygek w wersji roboczej ;

5, lista przesygek usuni nAtych.
4. Sekcja z narzndzi ami

1. ,Kontakty;

2. ,PrzesygkRki mas owe

Sekcja prezentuj Nca poziom wykorzystania s
Sekcja z przyciskami pomocniczymi:
1. ,,Pomo¢;
2. ,Zmi ana"-jJazykay jnhnzyka, w kt-rym wySwiet
3. ,,Ustawienid;
4. odn o Sn,inkych produktow Certuin
5 ,U0yt k'owni k
7. Wyszuki warka przesygek.

oo

Poni Usze numeryczne oznaczenia na rysunku odp
sekcjom.



7 e-Dorgczenia 8 GEE EeRET i @ @

Jan Kowalski

o Wszystkie o Nieprzeczytane Przeczytan
A PL-86275-56805-SRESJ-38 @)

™ Nowa przesytka 0] c 020
£ Odebrane @

NARZEDZIA

B Komakty @ @

B Przesyiki masowe

Skrzynka e-Doreczenia
Premium

<1% 0KBZ 16 GB

Rysunek3:Panel ggdg-wny usgugi z podziagem na se
Sekcja numer 2 umoOIiwiaj}Nca zmi ann aktywne]
UUyt kowni k kli knie na niN, to rozwinie sin dooc¢
SN to:

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

numer ADE z moUIiwoSciNAszybkiego kopi owan
informacje na temat wgaSciciela skrzynki;
czy korespondencj a i nstytucj ami publ i czn

opcja ,,Ustawienia skrzynki";
opcja przegNczenia skrzynki ;
n

)l
1
)l
T z
T il o8l przesygek odebranych w skrzynce,
)l
il
T opcja wylogowania si

*7 e-Doreczenia O Szuke] potemade przesy

Jan Kowalski

1% OKBZ16GB

Rysunek4:Panel zarzNdzania skrzynkN.
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stawi eni a

przej $® o a thpozejddpenoyjdo panelud,s t a'wj ekld - ry dzieli si
tAnpuj Nce zakgadki:
,,OgoIng;

»Skrzynka';

, , UOyt'"kownicy
.,Powiadomienig;
"Przestrzenie"

,Foldery’;

,Etykiety;

sRegugy

,,Plan taryfowy;

,,O aplikaciji'.

i Uej zaprezentowany ekran, KktUstawieng.okaUe si

7 e-Dorgczenia Q
Jan Kowalski L.
« Ustawienia

Ogélne  Skrzynka  Usytkownicy —Powiadomienia  Przestrzenie  Foldery  Etykiety Reguly  Plantaryfowy O aplikacji

Odebrane OQOIHE

48 Flan taryfowy Skrzynka e-Doreczenia Premium

<1% 0KBZ16GB

Rysunek 5 ,,Ustawienia" skrzynki.

k g a @dolae' , ,

odzaWdhadtlcenajduj N sifn opcje, takie jak:

zmi ana jfAzyka, w kt -iroybme cwyiSewideotsltainpyn yj ejsets tP
angielski;

informacje na temat planu taryfowego przypisanego do aktywnej skrzynki;

wgNczenie/ wygNczenie opcji kaUdorazowego p

zewnntrznych.



Poni Uej wi do cOpding' , z akktg ardak aj e,;s,t zakgadkN domyS
S,Ust awi e E

7 e-Doreczenia a

Jan Kowalski

< Ustawienia

wesi-30 @
Ogoine  Skrzynka  Uzytkownicy — Powiadomienia  Przestrzenie  Foldery  Etykiety Reguly  Plantaryfowy O aplikacji
™ Nowa przesytka

Odebrane Ogdine

<% 0KBZ16GB

Rysunek 6 Ustawienia- Za k § a-d,@&gélne".

adce te] prezentowane sN informacje na
[t u:

nazwn skrzynki ;
informacjn o stanie sk
dane wgaSciiciela skrzy
adres ADE aktywnej skr
informacje o ewentualn
historin zakup- w;
opcjn zmiany planu taryfowego;

rodzaj planu taryfowego;

daty trwania wybranego planu taryfowego;

dane historyczne na temat wystnpowania pl a
dane na temat wykorzystania skrzynki.

ynki, np. aktywna,
[
n

rz
n k
zy o}
y m u

([anye]

K i (z
przedg
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W przypadku przekroczenia |imitu skrzynki na
powiadomienie:



Osiagniecie limitu skrzynki

W dniu 2024.04.18 07:20:01+0000 przekroczono maksymalna pojemnosc dla skrzynki
AE:PLA1067-18185-AFIVB-32. Mozesz zmienic pakiet skrzynki na wyZszy lub

wykasowac niepotrzebne wiadomosci.
Uwaga!

Przekroczenie maksymalnej pojemnoéci, powoduje Ze wysylanie i odbieranie wiadomosci

od podmiotdw niepublicznych bedzie niemozliwe.
SKRZYNKA

AE:PL-41067-18185-AFIVB-32

Rysunek 7.Powi adomi eni e o osi.Ngnifciu |imitu skr

Jak zmienil abonament?

By zmienil plan taryfowy sk=Zmiya®&jkmanajdueny, na
sin pod wykorzystaniem aktywnej skrzynki

“f e-Dorgczenia

< Ustawienia

i peromiey e wycnczag! Zniet len

Rysunek 8: Ustawienia- Z a k § a,@Skraynka"



ka przyjdzie powiadomienie na temat

dku ko@®zNcego sifn obecnmalo planu tar
[
| an obowi Nzuj e.

© Powiadomienie o zblizajgcym sie
obnizeniu abonamentu

Za 6 dni konczy sie abonament skrzynki AE:PL-69356-99450-HVSDE-29. Przedtuz

abonament, aby dalej korzystac z ustugi ptatnej.

SKRZYNKA
AE:PL-69356-99450-HVSDE-29

Rysunek 9:Powi adomi eni e odnoSnie koG zNcego sif obecni

JeUeli UUytkownik nie podejmie Uadnej akcji i
przejdzie w abonament darmowy.

© Powiadomienie o obnizeniu abonamentu

Abonament ptatny skrzynki AE:PL-833884-31583-CUWWC-18 dobiegt konca. Skrzynka
zostaje przetaczona na abonament darmowy, z ograniczonym czasem przechowywania

przesytek i dostepem tylko dla wtasciciela skrzynki.

SKRLYNKA
AE:PL-83884-31583-CUWWC-18

Rysunek 10Powi adomi eni e o obni Ueniu abonamentu s}



JeUeli jednak UUytkowni k zdecyduje sifn na wyk
opcji ,Z mi e &" wl,dstawieniacli zostanie przeniesiony nat r onn sklepu o
https://sklep.certum.plfdoreczeniecertumskrzynka.html Tam moUe kontynuow
zakupu nowego planu dla swojej skrzynki.

Wiybierz plan taryfowy, dostosowany do swoich potrzeb:

=
4 GB ID GB 50 GB

= Tutytkownk 7 5 ubytkownikow 80 uiytownikow

0 przesytek do 100 przesytek do 300 prresytek do
X firm i osab 7 fimiosob o firm i os6b

fizycznyeh® fizycanych® fizycznych®

zeq6ly planéw i opis produktu

plan taryfowy wybierz

Warnose * @

Liczba - 1

od 183,27 zi brutto
od 149,00 zf netto

Rysunek 11:Proces zakupu planu taryfowego skrzynki
JeUeli UUytkowni k:

9 ma skrzynkn Free bez dar mowego pakietu prz
0s6b fizycznych

T ma skrzynkn Standard | ub Premium, ale chce

to moUe tego do k ohitgsi/sklepaertpnopifdoredienigizasydkinhymi

Poni Uej ukazany jest proces zakupu pakietu pr


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

bt :
o4

5 Dodajdokoszyka [
Rysunek 12.Pr oces zakupu .pakietu przesygek
Sekcja ,Historia zakupow
W tej sekcji moUna znale¥i informacje na tema
T ,Pl an-w wygasgych
T ,Plan-w Bji eUNcych
T ,Pl an-w nadchodzNcych
Przy informacij.i na temat kaUdego planu widnie
ata waUUnoSci oraz kod danego planu taryfoweg
1 e_—_l?meczen‘\a Qa
Rysunek 13:Ustawienia-Z a k § a d k a -'S8kkja- zHjstokaaakupow".
W tej zakgadce moUna rozwinNi r-wni®bidgdat ko
na skrzyncé . Znajduje sin on po prawej stroni e wid

k1 i knNi

fizycznych.

od 11,07 zi

wybierz

1

t brutto

od 9,00 zt netto

e-Doreczenia Certum - Pakiety
przesytek

Pakiet przesylek do kwalifikowane] ustugi e-Dorgczenia Certum umozliwi Ci wysylanie przesylek do firm i 0sob

Aby méc skorzystac z pakietow niezbedne jest posiadanie aktywnej skrzynki w ushudze e-Doreczenia Certum,



MoUna znale¥i tu opcje, takie jak:

"Historia zakupow",
"Raport uUyci a
, w, WONcz koresp

1

|l nki",
1 n

T "Zmi e nazwn

1

1

1

Z instytucj ami publ

< @ =
35 O N
x o

., Zawi eS skrz
, , Zakup nowN
"Zamknij skrz

OCN SOCN O X
<

S -

=

¢

UWAGA

Rola WgaSciciel mepch(nsmkﬁnp)rjlNv"sm-rmzzyiinr&kﬁi ni e ] mo
zrezygnowanbDerdacmse{ugrae CAGKOWI TE zamkninfnci e

skrzynki. :Opcja ta jest ni eodwracal na. Raz =za
przywr - -cona. Gdy UOyt kowni k wybierze tfn opc]j
,,UstawieniacHi przyjdzie mail z informacjN o rozpoc
informacj N, kiedy UUytkownik utraci cagkowici
pobrania przesygek wkraanzejz sikcrhz ydnokwo.d aMaii |z zzaawmye
do kiedy UUytkowni k moUe pobral =zarchi wi zowan
Poni Uej widoczny jest mail, kt-ry przychodzi

zamykania skrzynki.



© Powiadomienie o rozpoczeciu procesu
zamykania abonamentu

Rozpoczeto proces archiwizaci przesytek i zamykania skrzynki AE:PL-41067-18185-
AFIVB-32. Wkrotce otrzymasz informacje o moZliwosci pobrania archiwow przesytek.
Tresci przesytek nie beda diuzej dostepne na skrzynce. Za 3 dni (2024.04.23 22:00)

utracisz rownieZ dostep do archiwow przesytek, oraz samej skrzynki.

SKRZYNKA
AE:PL-41067-18185-AFIVB-32

Rysunek 14:Powi adomi eni e dotyczNce procesu zamykani

-

Gdy zako®zy sin w przypadku procesu zamykani
przesygek, to UUytkownik otrzyma poni Uszego m



Powiadomienie o zarchiwizowaniu przesytek
skrzynki

Zakonczono proces archiwizacji przesytek ze skrzynki AE:PL-86374-64676-JEJUW-19.
Tresci przesytek nie sg juz dostepne na skrzynce. MozZesz je pobrac, wraz z dowodami ich
przetwarznia, z nastepujgcych adresdw hitps:ledoreczenia.dev.certum.pl/ipxy?
resource=https:{/pliki.edoreczenia.dev.certum.pl/AEPL -36374-64676-JEJUW-15/
archive/CERTUM-MS-d917d8c2 6983 4652 8abl-ce/099d99475 . CERTUM-MS-
62c5d7th-8b5b-4b41-84b9-5d46bclel 32c.7ip przez 20. Po tym czasie utracisz réwniez

dostep do archiwdw, oraz samej skrzynki.

DOWOD

CONSIGNMENTS_CONTENT_ARCHIVE_EXPORTED :
Zarchiwizowanie przesylek skrzynki

DOWOD POWSTALY: 2024.02.26 14:23:13+0100

PRZESYEKA NADANA: null

¥ 0D (ADE).
AEPL-863T74-64676-JEJUW-19

G+ DO (ADE):

Rysunek15 Powi adomi eni e o zarchi wi

zowani

u

przesy
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¥ Nowa przesylka

& Odebrane B Skrzynka Dziatania na skrzynee
Praesuzen domysina Histora z2kuptw
BIEZACA SKRZYNKA - | AKTYWNA
Raport krzynk
urzedowe & Jan Kowalski
omvWATEL Wigez korespondendie 2 instytuciami pusliczaymi
shuthowe AE :PL-B6275-56805-SRESJ-30 ®
Zmier nazwg skrzynid
prywatne PLAN TARYFOWY

PLAN AKTTWY.

- @ Zakup nowaq skizyrke

Skrzynka e-Doreczenia Enterprise - przediuzenie

Zamknij skrzynke

Rysunek 16: UstawieniaZ ak Jad k a "-Opcjp-z y Dkaagania na skrzynce"

Zakgadlédwt Kkdwni cy

e na t e
i ani a U

znajduj N sifn informa
a zapraszania I upowa

j
uj Ncymi skrzynkn.

o
5 —

W t ej zakgadce
skrzynce, opc
0s obami Oyt k

<7 e-Dorgczenia

« Ustawienia

m Ogtie Skrynka  Utyownicy Fowisdomienia Proesienis Foldery Bylety Reguly Plantarylowy  O.aplikach
) Ossrans

Uytkownicy

Rysunek 17:Ustawienia-Z a k § a,d k@Uyt kowni cy "
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Niekt-re z nich sN ustawieniami domySI|Inymi. |
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,,Globalne"- checkbox, , Powi adomi'eni a domySI| ne

1 Powi adomieni a -gdgolsdNwiwgNcaweme, to zaznaczo
Rysunek 32P o d z a k gGdodakne'-checkbox, , Wy b - r powi add.mi eE& d
1 Dla kaUdej grupy, przy kaUdym kanale powi a
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Powi adomi enia SMS dla UUytkown
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wystapieniu zdarzenia
CREATED_EVIDENCE_E
1

20:47
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$roda, 3 wrzesnia

11 O <

Powiadomienia SMS o wygenerowaniu dowoddw na skrzynce

W przypadku wygenerowania dowod- - w powi Nzanych
otrzymal SMS z informacja o tym.

W takim SMS pojawia sifn wtedy nastfnpuj Nca tre
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zdarzenia CREATED_EVIDENCE_E1".

Poni Uej przedstawiono przykjadowe SMS Swiadcz

UOyt kowni ka.
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Rysunek 33:Ustawienia- Z a k § a,iPkzestrzenie"
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Rysunek 34:Ustawienia- Z a k § a,dPkzestrzenie™ dodawanie nowej przestrzeni
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Rysunek 35:Ustawienia- Z a k § a,(Pkeestrzenie'- wprowadzona nazwa nowej przestrzeni
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Rysunek 37:Ustawienia- Z a k § a,iPkestrzenie dodane nowa przestrzenie
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Rysunek 38:Ustawienia- Utworzenie folderu- krok 1.
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Rysunek 38.1:Ustawienia- Utworzenie folderu krok 2.
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1 opcjaUsuE f ol der
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Rysu&k 38.2 Ustawienia- Utworzenie folderu- krok 3.
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Rysunek 39 Ustawienia- Utworzenie etykiety krok 1.

KROK2:W kol ejnym oknie naleUy wpisal nazwn twor
jej tga oraz kolor tekstu.

Rysunek 39.1 Ustawienia- Utworzenie etykiety krok 2.
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Rysunek 39.2 Ustawienia- Utworzenie etykiety krok 3.
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umoUl i wiaj Nce zdefiniowanie nazwy regugdgy ora
przesygki spegniaj Nce regugn oraz folderu do

< Wstecz

Utworz regute waz::

odZarzady X

(D OzNACE 140 PRZECZYTANE

© rssuea e

NAZWII BEGURE®
[Na?wﬂ reguly

Anulyj Zapiszreguig

Rysunek 40.4:Ustawienia-Ut wor z e nikek5 egu gy

KROK6:By reguga zostaga aktyw®Rkwamna an'alivedu nzaazn
Nazwi " rewyhmgal nazwin dla regugy. Po Zapjskonani |

v v

reg"ugn



< Wetecz

Utworz requtg oz

NAZW REGUEE®
[regmamm# ]
Anuluj Zapiszregule

Rysunek 40.5:Ustawienia-Ut wor z e nikek6:. egu gy

WAt NE!
Aby reguga moggda zostal =zapisana i uruchomion
opcji:

1T oznacz etykietN,

T umieSlI w folderze

1 oznacz jako przeczytane.
JeUeli teraz UUyt k Ostevierkd pir zzgRlkegdidskyitt o, ,ppkple, m
ut worzona w poprzednim kroku reguga. Obok na:
regugN.
Znajduj N sin tu opcje, takie jak:

9 Wy gNcz/ W§Ncz regughn

9 ,Uruchon;, regughn

1 ,Ustawienid;

T ,UsuE& tegugh



7 e-Dorgczenia o)
Jan Kowalsk! o
< Ustawienia

Ogoélne  Skizynka  Uzytkownicy — Powiadomienia  Przestrzenie  Foldery  Etykiety Reguly  Plantaryfowy O aplikacji

Cdebrane Reguly przesytek

Rysunek 41:Ustawienia-Z a k § a (Rleg u-ppcja-, , Ut wor zona reguga"

Z a k g a dldn garyfowy

Zakgadka ta umoUliwia wySwietlenie informacij.i
informacje takie jak wykorzystanie dostnpnego
wybranego planu. Dodat kowo mo Ul izmiany\yeranegopr z e |
planu taryfowegds Ju Uy do tZengiogaffr.z yPwi sviy br.ani u tej opcj i
do Sklepu Certum, gdzie UUytkowni k moUe konty

7 e-Dorecrenia

« Ustawienia

Plan taryfowy

Rysunek 42:Ustawienia- Z a k § a ,Plarataryfowy’.



Z a k g a @ aphkacji",

Mo Un a zngleTI’ tu informacje na temat aktual
prywatnoS®diorncuedgrugi e

7 e-Dorgezenia

Rysunek 43:Ustawienia- Z a k § a ,(Okaplikaciji".

PasdNlar,zidzi a

Pasek z narzndzi ami znajduje sin po | ewej str
Jest to rozsuwany pasek, ktéry zawiera w sobie opcje, takie jak:

T ,,Kontakty,
T ,, Pr znesowd Kk i

Kontakty

Przesyikl masowe

Rysunek 44:Pasek-, , Nar zndzi a"

,,Kontakty'



Opcja ,Kontakty' umoUl i wia zarzNdzanie ksi NUKkN adre
dodawani e, usuwani e i modyfi kowani e kontakt
przeszukiwanie listy kontaktow.

Kontakty podzielone sN na kategorie:

,,Instytucje publiczre

»Instytucje lub firmy niepublicziie
,,Osoby prywatne

»Inne’;

Bgndnée dane

=A =4 -4 -4 -4

Listi kontakt-w moUna filtrowal wedgug rodzaj

aaaaaaaaa

Rysunek 45 ,,Kontakty'.

Automatyczne dodawanie kontaktu

KROK1:W celu dodania nowego kontaktu dbowksi NUKIi
kontakt' . Poj awi sin okno, w kt-rym naleUy wybral



Wsauiaj w Bagie Achesinm Biektioricanych

Dodaj kontakt

£y Instytucja publiczna

Urzeety, shidby, inspekce

[g] Firmalbinstytuca niepubliczna
Fimy 2 KRS | CEIDG, undacje, zawadly zaufania publicznega

g Osobafizyczna

Rysunek 48 ,,Automatyczne dodawanie kontaktkrok 1".

KROK 2: W przypadku dodania kontaktu z kategoffistytucja publicznd lub , Instytucja lub

firma niepublicznd' i stnieje moUliwoSi automatycznego
Adresow Elektronicznych (BAE) na podstawie jej numeru rejestrowego (NIP, KRS lub REGON). _
W przypadku dodawania kontaktu z kategoriDspba prywatna i stnieje mo U |

automatycznego pobrania danych tej osoby z Bazy Adresow Elektronicznych (BAE) na podstawie
jej numeru PESEL. Welu automatycznego pobrania danych dodawanego kontak nal e Uy

wprowadzil jego numer rejestrowy [|Wdrukgjve go nu
katalogu BAE" . W przypadku grafiki poni Uej podany
wyszukag odpowi edni N osobn. By wyszukany adr

kontakt- -w, wystarczy kliknNi na niego.



Dodaj kontakt

Q 5260250274

8B AE:PL-83198-36017-RFBJU-21

I\Ju e B A A

fa Instytucja publiczna
Urzedy, stuzby, inspekcje

Firma lub instytucja niepubliczna
Firmy z KRS i CEIDG, fundacje, zawody zaufania publicznego

(o] Nenha finvrrna

»

Rysunek 46.1 ,,Automatyczne dodawanie kontaktkrok 2".




Dodaj kontakt
8B Inny zmien
ADRES DORECZEN ELEKTRONICZNYCH (ADE) *

AE:PL-83190-36017-RFBJU-21

WPISZ SWOJA NAZWE KONTAKTU *

MINISTERSTWO FINANSOW

Dodaj notatke v

Brak danych

Anuluj Zapisz

Rysunek 46.2: Automatyczne dodawanie kontaktkrok 3".

KROK 3:JeUel i akcja sin powiedzie, to w prawym
Kont akt zdst akKljondakanywraz z jego wyszukanymi
kontaktow.



1 e-Dorgczenia

«  Kontakty

& s bt o

Q

E] WYNIKI WYSZUKIWANIE W KONTAKTACH

Nazwa
&ls MINISTERSTWO FINANSOW

& Adam Nowak

[l Firma lub instytucja niepubliczna

S WIPIub REGON

2uka] po temacie przesyiki

Adres

& Osobafizyezna 1

@ @
Nowy kontakt
ADE IMIENIONG &
AE:PL-B3198-36017-RFBJU-21 B kikasendtems Q£ B
AE:PL-35248-83796-ASHTS-29 B 13 dini temu Q Z B

Rysunek 46.3: Automatyczne dodawanie kontaktkrok 4".

Rnczne dodawanie no
W celu dodania nowego
Pojawi sin okno, w kt
W przypadku wybraniaQsoby fizycznéj ,
pola wymagane):
1 \,Adres Dorncze®@ Elg
T ,Nazwn wgasfN kont a
Poni Uej moUna zobaczyl

Rysunek47Dodani e

Dodaj kontakt

& Osoba fizyezna zmien
Obywaicle

np. AEPL-00000-00000-AAAAA-00

2 SWOIA NAZWE KONTAKTU®

Dodaj notatke

Brak danych

Anuluj

wego

kont aktu

kont aktu

d dlowk keritakrU k i

rym

nal eUOy

ktr
ktu

podal

onicznych

nal elUy wybral

nastninpuj

( ADE)

pr oc e@sobyfitgcznéie g o

[® zapisz

r i c-z,@seba fizpcanh a k t u

adr
rodza

Nce ¢

dodawa



W przypadku wybrania instytucji publicznej nal
pola wymagane):

1 ,Adres Dorncze® ElMektronicznych (ADE)
7 ,Nazwn wgastnN kontaktu
Dodat kowo istnieje moUliwoSIi pobrania danych

tegoprzycisk s pr awd ¥ d'ane z BAE

Poni Ue|j moUna zobaczyl pr ocelsstymndipuzliozeefo dodawa

Dodaj kontakt

 istytucin pubicna e
ETS—

[ r—

Rysunek48Dodani e r i c-zlnsgytudfagpublicané. t u

W przypadku wybrania instytucj. ni epubliczne
oznaczono pola wymagane):

1 \,Adres Dorncze® EM™ektronicznych (ADE)
T Nazwn wgas'’nN kontaktu

Dodat kowo istnieje moUliwoSi pobrania danych :
przycisk,Spr awd¥ d'ane z BAE

Poni Uej przedstawiono przykgadowe dane pobran



Dodaj kontakt

@i Instytucja publiczna zmien
Urzedy, shuzby, inspekcje

ADRES DDHECIEI‘;.I ELEKTROMICZNYCH (ADE) *

AEPL-83190-36017-RFBIU-21

WPISZ SWOLA NAZWE KONTAKTU *

Dodaj notatke e
DAME Z KATALOGL ONLINE (BAE)

Katalog online [BAE] moze zawierst podstawowe | dodatkowe informace na temat
skrzynek ADE/AE podmiotdw publcznych oraz fiom | instytwc)i

Spravedi dane z BAE

MINISTERSTWO FINANSOW

WARSZAWA, UL SWIETOKRZYSKA 12, 00-916 WARSZ AWA
Polska, wol mazowieckie

MIP 5260250274

Anuluj

A

Rysunek 48.1.Dodani e r N c-zFrma lkbonstytuaj& puhliczna



Poni Uej moUna zobaczyl ©proces Fimialkz meygdgi dodawv
niepublicznef:
=

Rysunek49,Dodani e r i c-Finma lulkiostyttucga ki¢publiczna
Dodat kowo istnieje moUliwoSi pobrania danych :
przycisk ,spr awd* d'ane z BAE
WP T z e nasoMe i
W tym folderze znajduj N sifi przesygki nadane
Wy branie przesygki masowej powoduj e przej Scie
przesygki masowe ] Przegl Nd i obsguga pojedyn
zwy kgej przesygki nadane,] KaUdN pprrzzeessyyggkknn .
Przesygki masowe mogN byl nadane w trzech tr
ramach przesygki masowe | ni e podvaoalyozy ® tylkos uni nc
usunintego el ementu.

7 eDoreczenia

B pasomimasowe

s et
P

Rysunek 50

Nar z,ndPzrizae sy g ki

masowe" .



Akcje dotyczNce obsgugi

Akcjal: Odbi erani e przesygek

KROK 1: W cel u odebrania przesy §edorant alie Upyo sprrz eojw
odpowi edni o przesygki . W tymsaskizy padiwWejnal él
przesygek. Nowe przesygki powinny zostal pobr
pobral nowe pr z ®s gk iesUypmmbzoylciizsokwaenmny m ,str zagkN.
zostaje r-wnieU zapisany czas | ej wpdgyninci a
przesygkN.

“q e-Doreczenia

aaaaaaaaaaaa

Nadane

Rysunek51 Od bi - r pkiokE sy gki

KROK 2:Pr zesygki ni eprzeczytane symbolizowane s
wi dok tak, by pokazagy sin tylko przesygki
.Nieprzeczytanrt powy Ue | |l i sty przesygek. Poni Uej Wi C

jeszcze przeczytana:



7 e-Doreczenia a

Jan Kowalski Nieprzeczys
®
¥ Nowa przesytka © c 2
£4 ©Odebrane 2 Adam Nowak zaswiadczenie 2 kaor 18:08 9 Lip 2025 )
Nadane
je rohoe
Usunigte

Rysunek 51.10d bi - r pkrok2Z2 sy gk

KROK3:By przeczytal przesygkn, na Oy w ni N wej
w filtrze ,Nieprzeczytant i t r af i arzecoytapchz e sy §

ﬂ e-Doreczenia

Nieprzeczy! -
> ot 45-3190-4376-b714-c 0001640193 ®
¥ Nowa przesylka = c - 708 nie 2 kadr
£d Odeb \dam Nowak 40 16:08 09-07-2025 GMT+0
Nadane ] LB
e rob

Rysunek 51.20d bi - r pkrok® sy gk i

By przefiltrowal widok tak,
wy br al Prieczytan® paqowy Ue ]
2ZaSwi adc z"en iket

3 by pokazagy sin
| MeUga ptaeszyngdleTl prze:
-zr ak awler wczeSniejszych krokach i



7 e-Dorgczenia a

Jan Kowalskl & (o=
A DL 8475645820 )

>
N c Lo
ba Odebrane z Addam Nowak 23twiacczenie Z kadr 18:08 9 L ]

Nack

acdamn Nowak przestka testowa
je roboce
Usunie

Rysunek 52 Filtr - ,,Przeczytané

Dodat kowo, W prawym g-rnym rogu Pbspiyz psyzelsiy
etl eni J

¢
e takUe przesy

n 4 2 -
usuni.ntProzwal a on na WySWl t
7 e-Dorgczenia a
Jan Kowalsk| © Preeczytane
e 186275 semos- )20
£d Odebrane = Adam Nowak zabwiadczenie z kadr 8089 )
Mad;
- Acisen Nowiak przesylka testowa
be
Usu

Rysunek53Pr ze g Nc,zfhakka U pr z'esy gki usuni At e

Tryby odebranych przesygek

Odebrane przesygki dziel N sifi na nastfipuj Nce

T ,,Polecony;
,,Polecony z potwierdzeniém
1 ,,Polecony z e podpiser.

==

W zal eUnoSci od rodzaju przesygki, postiAapowan
podrozdziagach ta kwestia opisana jest szerze



UWAGA:

Przesygki z potwierdzaniem odbioru nie sN dos

Odbi - r p-rirgbe Bolecpmyk

Jest to najprostszy rodzaj przesygki. Odczyta
|l i Scie przesygek. Jej treSl zostanie pobrana
podrozdziale tej instrukchk cj a , , Odbi er aPio@i PegempdPala zobac

ktora jest deszyfrowana w trakcie procesu odbioru.

UWAGA:

W przypadku przesygek w trybie "Polecony" zal¢
nawet jeUel i nie zostanN Wnyn payadikuytechnicaie,pr z e z
zal ogowani e spowoduje wystawienie odpowiednic

Wyj Nt kiem sN przesygki od podmiot-w publiczny
kaUdej +qsrzzzessywgkjy opi sane sN poni Uej, w tym po

Rysunek540dbi - r przes'ygki ,, Poleconej



Rinczny odbi-r przesygek od instytucj. publ i cz
W Ust awi eni agUuolné wv sekajikCgdabdi ceer a n i"'emo;ernzae suysteakwi | r
odbi -r przesygekodipée swymabpajpddwdihrer dzeni a, k t
instytucje publiczne.

W tym celu nalelynwyb®ai f.opej przyci sku

UWAGA!!!

eSSl i przesygka nie zostanie odebrana rncznie
tak zostanie uznana za odebranN (nastNpi tzw,
Domy Sl ne ust awjiaamatycinést ppweaguoj Bca Ue przesygk
razu po zalogowaniu sin na skrzynkn.

edoreczenia.int.certum.pl/PL-16477-31980-HLPYE-75/settings/general

7 e-Doreczenia Q

Buczek-Kula

< Ustawienia

Ogsine  Skizynka ~ Uzytkownicy ~Powiadomienia Przestrzenie  Foldery  Etykiety —Reguly  Plantaryfowy O aplikacji

Odbieranie przesytek

Odbieraj

Rysunek54.1.Ust awi ani e rncznego odbl erania przesygek

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ue przed uzy:
bndzie Pdbyerskpwreaszy ki nformacja do kiedy n.
podgl Ndzi e dowod-w nie bndzie jeszcze dowodu
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) Mty otk Ndons £ U2 seyane | deszioe s D
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rex
) Mokary ok Tt mackan x egocy, sebrcari | syt B A D Ptecony (odbieranie recane]
B e @ dnpvase Be T [P —
022026 2190 GMT000
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) Mty woksc s aaperiores voNupate pema - Bk postan asassy e i
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8 oy [m] ! T 818 upowatniensge N
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BB ponmimasowe

Rysunek 54.2Wi dok przesygki prwiedo ®oary oprearny aifiglke ny,mOdbi er z pr .

Rysunek 54.3Wi dok przesygdgki prwiedlooadmy opreany aingkbnakydoodb i er z pr
E1.

Dopiero naci Smidiéiee z p'zymeicswdjdkuij,e uzyskanie d
przesygki i co za tym idzie, dla przesygki \
odebranippr zesy g ki



Rysunek54.3Wi dok przesygki pwi doodcbzinoar etrm erSic dowgd®ls y gki i dost

Odbi - r p-irybe Bole@prylz potwierdzeniém

KROK1:Jest to rodzaj przesygki, w Kkt -rej odbi ot
wybranN przesygkn na |iScie przesygek, wySwi
potwierdzil odbi rr- wybranej p r zReostywgikeir.d B yo dteob r
i otworz'.

£ e

[ -,
P

Rysunek 55:0d bi - r przesygki ,, Pdkilolelconej =z potwierdz

KROK 2: Po wykonaniu potwierdzenia odbioru treSi
Przesygkn moUnaopcjwanited) madgtzaicd lopi sana szer z.
odrzucania przesygek.



'l e-Doreczenia a

Addam Nowak

Odpawiedz Pracsiil dalei

Rysunek 55.1:0d bi - r przesygki , , P&kilole2conej z potwierd:;
Odr zuceni e trybr,Polecony g motwierdzeniém

KROK1:W pr
o]

zypadku, gdy UUytkownik chce odrzucil
,0dm- w dbi oru

" podaj Nc pow- d

7 e-Dorgezenia

Rysunek 56:0dr zuceni e przesygki ,-KkrBkdll econej Z pot wi e

KROK2:Po wybraniu powodu odr zuc ehviviargzathal e Uy =z at
Powody moUliwego odrzucenia odbioru przesygki

T ,,Nie zgadza siin na odebranie te]j przesygk
T JLAdresat przesygki jest nieprawidgowy";



7 ,Ni ewgaSciwy "adres odbiorcy

Po wybraniu powodu odmowy odbioru system dokona odrzucenia i wygeneruje odpowiedni
dowad.

ygkn moUnaopcijwanited)] malsetbaagd opi sana szer z
rania przesygek.

Wybierz powod odmowy odbioru

©) Nie zgadzam sig na odebranie te) przesyiki
(©) Adresat przesylki jest nieprawidiowy
A A SE——

© Niewtasciwy adres odblorcy

Rysunek56.10dr zuceni e przesydgki ,-KBk®2] econej z potwierdzenie

KROK3:W odrzuconej przesygce znajdN sifAn infor ma

zapisana zostanie r-wnieU data akcji odr zuce
odrzucenia.

7 e-Doreczenia Q Szukaj potemacie przesyiki @
Jan Kawaiski o Wazystkie + ) | £ Nieprzeczytane o | | @ Preeezytane + - e <y
P
=
™ Nowa przesyika R T —
& odsbrane B 0 Asam Nk Polacony = potwisrdzariam - o acsucsnia —
B e O Agem ok i seapaci Flocany P
[ Wenie bocae 0 e
B usinisee
potwier
0 e bk [ —— s p 5 Felecony z powierdzeniem
PR Soe— Tojes przesyis 2 potwitrdzenien oaBion,
o -
Mg cz2sn ooczytnie

Rysunek 56.20dr zuceni e przesygki ,-KBk&Bl econej z pot wi



Odbi - r p-rirybe Boledprylk e podpise

KROK 1:J est
podpi su e
i nf or mac|j

I
a

t

o rodzaj przesygki, w kt-rej odbi o
ektronicznego. Po

o tym, Ue

opcji,Pot wi erd¥ od¥ebrani

7 e-Doreczenia

Rysunek 57.Ak cept acj a

KROK2:Po wybraniu opcji
u procesu potwierdzenia odbioru roz
podpisu el ektroni

rozpocznec
wykonani u

Przesygkhn
podpi sem
odrzucani

moUnaiw - -wynimepr ogpadkiul decyzj i

nal eOy

wej Sciu w takN pr
potiwi ppgeizkbzodpbr

e i ot w-r z

pr z esppdpigem"-krok Pol econej z e

ot war

el ektronicznym. O

a

przesygek.

cia przesygki, nas
cznego treSi przes

t N n
pcja ta zostaga o

Pot waepdZyoidbskpepawi i sbihwokno umoU

wy br an

Po klikninc
noSni ka, na kt-rym zawarty
Obecnie moUli we |est

T ,,.SimplySigh

1 ,,Podpis lokalny;

1 brak podpisu.

jest certyfikat kw

A

ie noSnik-w podpi s



&4

Nadawca zazqdat podpisu potwierdzajacego odebranie
wiadomosci

& simplySign

Pockss skdmonicny w chmuase SimphySin

B Podpis lokainy

Nie mam podpisu

2 s eskooniczny

Przerwij proces podpisywania

Rysunek58.1Ak cept acj a

pr z e sppdpikem"-krok P.ol econej z e

KROK 3:W zal eUnoSci od wyboru noSnika

podpi su L
odpowiedniego procesu podpisania dokumentow.

7

Nadawca zazadat podpisu potwierdzajacego odebranie
wiadomosci

Przerwij proces podpisywania

Rysunek 58.2Ak cept acj a

pr z e sppdpikem"-krokP ol econej z e

KROK4:Po jego
UUyt kowni k.
gornym rogu strony.

A

sin strona z o0oSw
pr oc eBodppdwvd prawgny wa ni a

wybraniu pojawi
By rozpoczNI
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q e;!?grecze“'a ) CERTUM-CE3-7059c3t-a2de-4cTe-97Ic-ches2ecac

<7xml version="1.0" encodin
<ns2:Evidence xmins:ns2="htzp: rers et org/10822/v1e"
xalns 3515 :names: tC:SANL:2.0.
xnlns:ns: =/ v W3 org/zaswrwum\us_g
xulns:ngs=" NELhL foew v, or s/ 2003/ 04/ mlanes" version="ENI19522¢11,1%>

a3 Evaduncotont L7 Lor SOERTUM.CE3-ToBe0caF -a2de. 40 70-0710 CoisFecacz5T</
ne2:Evidenceldontifier>

<ns2:ERDSEventId>http: //cor tun. p1/ERDS/Event/ConsignmentAcceptanceni 11Dec larat o
n</ns2:ERDSEvent1d>
<ns2;EventReasons>
<ns2:EventReason>

://certun. pl Dectaration</

Code>

<Details>] hereby accept the consignment consent</Details>
<Details>Ninie)szym akceptuje zgode na odbidr przesylki</Details>
</ns2:EventReason>
/ns2:EventReasons>
<EVOntTime>2024-06-14T10:17:27 . 3412</Evant Time>
<ns2;EvidencelssuerPolicylD
<PolicyIDurnioid:1.2.616.1.113527.2.4.1.4.2¢/Policy 10>
<PolicyID>urn:oid:1.2.616.1.113527.2.4.1.4.4</PolicyI0>
</ns2:EvidencelssierpoticyIDs
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aplikacji. Konieczne jest wprowadzenie adresur&il oraz tokenu z aplikacji SimplySign.
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KROK9:Kol ejnN dostfApnN na tym ekranie opcj N, je
nal eUy w prawym g-r ny mobenmdokumeatk na wybral opcjn

-

RozwinN sin wtedy opcje:

1 ,Pobierz dokumerittw tym przypadku zostanN pobrane
XML na temat przesygki,

1 ,Pobierz zdowodaiw tym przypadku zostanN pobrane
na temat przesygki oraz raport kwalifikowa

Po wybraniu opcji Zamknij* nast Npi powr -t do | isty przesyge
przed chwil N przesygka.
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KROK2:Po wybraniu opcji odrzucenia przesygki, n
Opcje powodu odmowy odbioru do wyboru, to:

T ,,Przesygka wyra¥fnie odrzucona przez odbio
T ,, Nieprawidggowy adresat",
1 ,0drzucona ze wzglnd-w prawnych?".

Podaj powod odmowy odbioru
(@) Wdomesd wyrainic oekzucenapresz ccblores

O Mepravichouy achesa

(O Odrzucona ze wagledéw prawnvch
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KROK3:Po przejSciu przez krok podania powodu o

el ektronicznego. Po wykonaniu podpisu elektr
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podpisem elektronicznym.
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Obecnie moUliwe jest wybranie noSnik-w podpis

1 ,,SimplySign”,
1 ,,Podpis lokalny",
1 brak podpisu.
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KROK 4:W zal eUnoSci od wyboru noSnika

podpi su L
odpowiedniego procesu podpisania dokumentow.
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Nadawca zazadal podpisu potwierdzajacego odebranie
wiadomaosci

Trwa proces podpisywania
Poceeks) prosze.

Przerwij proces podpisywania
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KROK8:Kol ejnN dostfipnN na tym ekranie opcj N, je
nal eUy w prawym g-r ny mobersdokumatk na wybr al opcjn

RozwinN sifn wtedy opcj e:
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XML na temat przesygki,

1 ,Pobierz zdowodatiw tym przypadku zostanN pobrane
na temat przesygki oraz raport kwalifikowa

e znajdN sifn informacje
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