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1. WSTEP

W niniejszej instrukcji przedstawiony zostat proces wnioskowania o skrzynke e-Doreczen.

Dostepne sg ponizsze typy skrzynek:

e ,Osoba fizyczna”,
e, Podmiot prawny”,
e ,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”,

e ,0Osoba wykonujaca zawdd zaufania publicznego”.

Whnioskowanie o skrzynke e-Doreczen jest mozliwe dla uzytkownikow, ktorzy:

e nigdy nie wnioskowali o zatozenie danego typu skrzynki,

® maja skrzynke zatozong u innego dostawcy.

2. NIEZBEDNE DANE | DOKUMENTY

Do wnioskowania o zatozenie skrzynki e-Doreczen niezbedny jest wazny certyfikat kwalifikowany
zawierajgcy numer PESEL lub dane polskiego dowodu osobistego.

Dodatkowo w zaleznosci od typu skrzynki i roli wnioskodawcy mogg by¢ wymagane dodatkowe
zatgczniki takie jak:

e petnomocnictwo,
e odpis CEIDG,

e legitymacja zawodowa.

Doktadny opis wymaganych zatgcznikédw przedstawiony zostat w Kroku 9.

3. LOGOWANIE DO SYSTEMU

Aby rozpoczgé wnioskowanie o skrzynke e-Doreczen, zaloguj sie do serwisu
https://www.panel.certum.pl/pl/.

4. PROCES WNIOSKOWANIA
KROK 1 - EKRAN STARTOWY

Po zalogowaniu widoczny jest ekran startowy. Rozpoczecie procesu wnioskowania o skrzynke e-
Doreczen mozliwe jest na trzy sposoby:

1) klikniecie biatego przycisku ,,Wypetnij wniosek” znajdujacy sie w centrum ekranu,

2) klikniecie niebieskiego przycisku ,, Wypetnij wniosek” w prawym gérnym rogu ekranu, a
nastepnie wybor opcji ,,Wniosek o skrzynke e-Doreczen”,

3) przejscie do zaktadki e-Doreczenia po prawej stronie ekranu i klikniecie przycisku ,, Wypetnij

whiosek”.
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Rys. 1: Wejscie w proces wnioskowania o skrzynke e — Doreczen.
KROK 2 — ,,WNIOSEK O SKRZYNKE”

Wyswietli sie komunikat informujgcy uzytkownika, ze proces wnioskowania o skrzynke mozliwy jest
wytgcznie dla uzytkownikéw posiadajgcych wazny certyfikat kwalifikowany, ktéry zawiera numer
PESEL lub dane polskiego dowodu osobistego.

Aby kontynuowac proces wnioskowania, kliknij przycisk ,,Rozpocznij wniosek”.

Whiosek o skrzynke

Za moment rozpoczniesz proces wnioskowania o skrzynke Certum e-Dorgczenia.

Sciezka wnioskowania o skrzynke Certumn e-Doreczenia jest dostepna dla uzytkownikow
posiadajgcych wazny kwalifikowany podpis elektroniczny, ktory zawiera numer PESEL lub
numer polskiego dowodu osobistego.

Macisnij Rozpocznij wniosek, aby kontynuowac.

Moiesz takie zatoiyc skrzynks Certum e-Doreczenia, nawet jezeli nie masz kwalfikowanego
podpisu elektronicznego. W tym celu skontakiyj si¢ Z Partnerem Certum, kiory potwierdzi
Twiojg tozsamese | pomoze zhozyd wniosek.

Znajdz Punkt Partnerski

‘ Rozpocznij wniosek > Powrdt do Panelu Certum

Rys. 2: Ekran z rozpoczeciem procesu wnioskowania.
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KROK 3 — ,,POBRANIE DANYCH Z CERTYFIKATU”
Wyswietli sie oSwiadczenie o koniecznosci pobrania danych z aktualnie posiadanego certyfikatu, aby
kontynuowac zaznacz pole wyboru i kliknij przycisk ,,Podpisz zgode”.

—)

—

Pobranie danych z certyfikatu

Whniosek o skrzynke e-Doreczenia wymaga pobrania danych: imienia, drugiego imienia,
nazwiska oraz numeru seryjnego podmiotu z Twojego certyfikatu. Podpisz zgode na uzycie

we wniosku danych z certyfikatu.

Oéwiadczam, iz zapoznatem[-am] sie z informacja o zasadach przetwarzania moich

danych osobowych.
Informujemy, & Panstwa dane osobowe 53 przetwarzane przez administratora, ktorym jest Asseco Data Systems 54, 2
siedzibg w Gdansky, ul. lana z Kolna 11, 80-B64 Gdansk. Przetwarzamy Panstwa dane w celu:

1. zawardia i realizaci umawy o swiadczenie ushugl zakozenia iflub dostepu do skrzynkd doreczen elektronicziych,

2. realizac obowigzkdw natoZonych na administratora wynikajgoych z ustawy 2 dnia 5 wrzesnia 2006 o ushugach zaufania oraz
identyfikacii elektroniczne) oraz ustawy 2 dnia 18 listopada 2020 o doreczeniach elekironicznych,

3. podjecia cbrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen owiszanmych z umows, jezeli

powstanie spor dotyCZECY Winl LUMOoWY,
4. przesylania informaci marketingowsych za pomocs Srodkdw komunikaci elektroniczne], pod warunkiem wyrazenia odrebneg

zgody.
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych, posiadacie prawa do: dostepu, sprostowania, usuniecia, przenoszenia
danych, ograniczenia praetwarzania, sprzeciwu | prawo do cofniecia zgody. £ peing tredcig informacy dotyczaoych
przetwarzania Fanstwa danych osobowych, w tym o przyslugujacych prawach i ich zakresie, moiecie sie Panstwo

zapoznad pod adresem:
https:/ ffiles.certum.ew/documents/ADS_e_Doreczenia_podpis_elektroniczny_Informacja_o_przetwarzaniu_danych_oso

bowych.pdf

lezeli wnicssk o skraynke doreczen elektroniczrvch nie zostanie utworzony, to zebrane
o dane zostang usunicte niezwtocznie, nie poZnie) niz w ciagu 24 godzin od ich pozyskania. O
ubworzeniu wnicsku poinformujemy Panstwa droga mailowa.

Podpisz zgode >

Rys. 3: Informacja o pobraniu danych z certyfikatu i wydanie zgody na przetwarzanie danych

osobowych.
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KROK 4 — ,,WYBOR TYPU CERTYFIKATU”

Wyswietli sie panel, na ktérym konieczny jest wybor certyfikatu kwalifikowanego, za pomoca ktdrego
ztozysz podpis. Mozliwe sg ponizsze opcje:

e certyfikat SimplySign wydany przez Certum,
o certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji,

o certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficzne;j.

Woybierz jedng z opcji, a nastepnie kliknij przycisk ,,OK”.

Wybierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za
pomoca ktorego cheesz zlozy¢ podpis

‘ @ Certyfikat SimplySign wydany przez Certum

Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji l—

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
| kryptograficznej

Rys. 4: Wybdr certyfikatu do podpisu.

KROK 5 - ,,0SWIADCZENIE”

Wyswietli sie oswiadczenie. Aby méc kontynuowac, konieczne jest jego podpisanie. W tym celu

kliknij przycisk ,,PODPISZ" .
IR!'BZ -

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na udostepnienie na rzecz Asseco Data Systems S.A. moich danych
osobowych z kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego w celu zatozenia
skrzynki Certum e-Doreczenia.

Rys. 5: Podpisanie oswiadczenia.
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KROK 6 — PODPISANIE OSWIADCZENIA
W zaleznosci od opcji wybranej w Kroku 4, proces podpisywania rézni sie:

,»CERTYFIKAT WYDANY PRZEZ INNE CENTRUM CERTYFIKACIJI”

W przypadku wyboru ,,Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikacji”:

KROK 1: pobierz najpierw oswiadczenie konieczne do podpisania. W tym celu kliknij ,,Pobierz
dokumenty”.

KROK 2: Nastepnie podpisz o$wiadczenie swoim podpisem kwalifikowanym.

KROK 3: Wgraj podpisane oswiadczenie. Mozesz przeciggnaé plik do okna przegladarki lub klikngé
»Dodaj”, aby wybrac plik z podpisem.

KROK 4: Na koniec kliknij przycisk ,,Wyslij”.

Podpisz dokument %

B Pobierz dokumenty

ms S.A. moich danych
ego w celu zatozZenia

Rys. 6: Wystanie zatgczonych i podpisanych dokumentow.

Po poprawnym podpisaniu oSwiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz
przekierowany do formularza.
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Dokument podpisany

Podplsano

To okno zostanie zamknigte za 0 sekund

Poblerz dokument

Zamknij

Rys. 7: Wystanie zatqgczonych i podpisanych dokumentow.

,»CERTYFIKAT SIMPLYSIGN WYDANY PRZEZ CERTUM”

W przypadku wyboru ,,Certyfikat SimplySign wydany przez Certum”:

KROK 1: Wyswietli sie okno informujace o koniecznosci o zalogowaniu w ustudze SimplySign. Aby
kontynuowad, kliknij przycisk ,,Zaloguj”.

YO Tmmmm mTe tsimmmema e mmimmmmin e mmmran e s e

SimplySign

oy QrE2Cco

Podpisywanie dokumentow wymaga zalogowania w ustudze
simplysign

Zalogu] -

Rys. 8: Wejscie do logowanie w ustudze SImplySign.

KROK 2: Wpisz swoj e-mail oraz token z aplikacji mobilnej SimplySign, a nastepnie kliknij ,,Zaloguj

sie”.

Zaloguj sie

do SimplySign

E-MAIL O Zapamietaj mnie

TOKEN Z APLIKACJ MOBILNE. SIMPLYSIGN

) zalogujsie B
Rys. 9: Logowanie do ustugi SImplySign.
Strona | 8
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KROK 3: Wybierz wtasciwy certyfikat, ktérym chcesz podpisaé oswiadczenie, wpisz kod PIN i kliknij

przycisk ,,Podpisz”.
Podpisz dokument x

Podpisujesz jako:

)
! CERTYFIKAT
i
. 4
KOD PIN
vy

Wprowadz kod PIN

‘Wprowadzenie kodu PIN i nacisniecie przycisku ‘Podpisz’ bedzie rowncznaczne ze
zfozeniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego réwnowaznego pod katem
kutkéw prawnych z podpisem wiasnorecznym, ktéry jest zgodny z wymogami

Rozporzadzenia Parlamentu Eurcpejskiego | Rady w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania [ .| z dnia 23 lipca 2014r. [UE] NR 910/2014r.

. B

Anuluj
Rys. 10: Wybranie certyfikatu i wprowadzenie PIN - u w celu podpisania Oswiadczenia.

KROK 4: Po poprawnym podpisaniu o$wiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz

przekierowany do formularza.
Dokument podpisany

Podplsano

To okno zostanie zamkniete za 0 sekund

Poblerz dokument

Zamknij

Rys. 11: Komunikat po pozytywnym podpisania Oswiadczenia.

,»CERTYFIKAT WYDANY PRZEZ CERTUM NA KARCIE KRYPTOGRAFICZNEJ”

W przypadku wyboru ,,Certyfikat wydany przez Certum na karcie kryptograficznej”:
KROK 1: pojawi sie komunikat z zapytaniem czy otworzy¢ Certum Sign Service. Aby podpisac

certum.pl

oswiadczenie kliknij przycisk ,,Otwoérz CertumSignService".
infolinia@certum.pl
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Otworzy¢ CertumSignService?

https://signhub.dev.socrates.assecods.pl chce otworzyt te aplikacje.

[0 Zawsze zezwalaj stronie signhub.dev.socrates.assecods.pl na otwieranie linkéw tego typu w powiazanej aplikacji

Rys. 12: Komunikat z zapytaniem o przeniesienie do CertumSignService.

KROK 2: W przypadku, kiedy aplikacja Certum Sign Service nie uruchomi sie automatycznie, wybierz
napis ,, kliknij tutaj”.

Uruchamianle Certum Sign Service x

Aelikacia Cerum Sion Service powinna uruchomic sie
ARlKac Lermum 21gn SSMVICS DOWINNG Uruchomic sig

tato, kilkni] tuta] -

Rys. 13: Komunikat z informacjg o uruchomieniu CertumSignService.
KROK 3: Nastepnie zaloguj sie do swojej karty i podpisz oswiadczenie.

KROK 4: Po poprawnym podpisaniu o$wiadczenia, otrzymasz komunikat, a nastepnie zostaniesz
przekierowany do formularza.

Dokument podpisany

Podplsano
To okno zostanie zamknigte za 0 sekund

Poblerz dokument

Zamknij

Rys. 14: Komunikat po pozytywnym podpisania Oswiadczenia.
KROK 7 — FORMULARZ - ,,DANE SKRZYNKI”

Wyswietli sie formularz. Aby kontynuowac, wybierz preferowany typ skrzynki do zatozenia. Mozliwe
sg ponizsze typy skrzynki:

e ,Osoba fizyczna”,

Strona | 10 certum.pl
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e ,Podmiot prawny”,
e ,Dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG”,
e ,Osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego”.

Dane skrzynk

Dane skrzyn ki Podsumowanie wniosku
Uzupetnij podstawowe dane skrzynki I;ggc;l;c;lz;:
Dane podstawowe m -
Pierwsze imig

Izabela
Mazwisko

Mazur
Typ skrzynki*
[ ]
Pole jest wymagane.
Identyfikator

Identyfikator skrzynki*

Rys. 15: Sekcja ,,Dane podstawowe” formularza ,,Dane skrzynki”.

Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk ,,Kontynuuj”.

W zaleznosci od typu skrzynki, tres¢ formularza ulega zmianie.
Ponizej znajdziesz zobrazowanie réznic w wygladzie formularzy dostosowanych do wybranych opcji.

,»OSOBA FIZYCZNA”

Dla Osoby fizycznej formularz dotyczacy ,,Danych skrzynki” zawiera nastepujace dane:
o w sekcji,,Dane podstawowe”:
o ,Pierwsze imie”;
o ,,Nazwisko”;

o ,,Typ skrzynki”;

o w sekcji,,Identyfikator”:
o ,Identyfikator skrzynki”;

Strona | 11 certum.pl
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o w sekcji,,Numer PESEL osoby fizycznej”;
o ,,Kraj nadania PESEL";
o ,,Numer PESEL".

W przypadku wybrania typu skrzynki ,,0soba fizyczna” formularz uzupetni sie automatycznie na
podstawie pobrania danych z certyfikatu, ktéry znajduje sie na koncie uzytego do zawnioskowania o
skrzynke e — Doreczen.

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki
Dane podstawowse
Pierwsze imig
|zabela
MNazwisko
Mazur
Ty skrzynki*

Osoba fizyczna

Identyfikator

Identyfikator skrzynki*

PESEL

Mumer PESEL osoby fizyczneg]
kraj nacania PESEL* Murner PESEL*

Polska 98020490820

Rys. 16: Formularz ,,Dane skrzynki” dla Osoby fizyczne;.
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,,PODMIOT PRAWNY”

Dla Podmiotu prawnego formularz dotyczacy ,,Danych skrzynki” zawiera nastepujgce dane:

e w sekcji,,Dane podstawowe”:
o ,Pierwsze imie”;
o ,Nazwisko”;
o ,,Typ skrzynki”;

o ,,Formaprawna’;

e w sekcji ,, Identyfikator”:

o ,ldentyfikator wnioskodawcy”;

o w sekcji ,,Numer PESEL osoby fizycznej”;
o ,,Krajnadania PESEL”;
o ,,Numer PESEL”;

e w sekcji ,,Numer NIP”:
o ,,Krajnadania NIP”;

o ,,Numer NIP”.

Ponizej widoczne sg poszczegdlne opisane wyzej sekcje formularza.

Strona | 13 certum.pl
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Dane skrzynki

Uzupetni] podstawowe dane skrzynki
Podmict nie moze by¢ podmiotem publicznym oraz dziatalnoscia gospodarczg wipisang do CEIDG.

Dane podstawowe
Pierwsze imig
|zabela
Mazwisko
Mazur
Typ skrzymki*

Podmiot prawny -

Forma prawna*

Rys. 17: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Dane podstawowe” dla Podmiotu prawnego.

Strona | 14 certum.pl
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Identyfikator
dentyfikator wnioskodawoy*

PESEL

Mumer PESEL oscby fizyczne]

Kraj nadania PESEL* Mumer PESEL*
Polska 98020490820

dentyfikator skraynki®
MIP

Mumer MIP

Kraj nadania MIP* Murmer MIP*
Polska

Rys. 18: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Identyfikator” , ,,Numer PESEL osoby fizycznej” i
,,Numer NIP” dla Podmiotu prawnego.

,»,DZIALALNOSC GOSPODARCZA WPISANA DO CEIDG”

Dla Dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG formularz dotyczacy ,,Danych skrzynki” zawiera
nastepujgce dane:

e w sekcji,,Dane podstawowe”:
o ,Pierwsze imie”;
o ,,Nazwisko”;

o ,,Typ skrzynki”;

o w sekcji,,Identyfikator”:

o ,Identyfikator wnioskodawcy’;

Strona | 15 certum.pl
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o w sekcji,,Numer PESEL osoby fizycznej”;
o ,,Kraj nadania PESEL";
o ,,Numer PESEL”;
o ,Identyfikator skrzynki”;

o w sekcji,,Numer NIP”:
o ,,Kraj nadania NIP”;

o ,,Numer NIP".

Ponizej widoczne sg poszczegdlne opisane wyzej sekcje formularza.

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki
Dane podstawowe
Pierwsze imig
|zabela
Mazwisko
Mazur

Typ skrzynki*

Dziatalnosc gospodarcza wpisana do CEIDG

Rys. 19: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Dane podstawowe” dla Dziatalnosci gospodarczej
wpisanej do CEIDG.
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|dentyfikator

Mumer PESEL osoby fizycznegj
Kraj nadania PESEL* Numer PESEL*

Polska 98020490820

dentyfikator skrzynki*

MIP

MNurmer MIP
kraj nadania MIP* Numer NIP*

Polska

Rys. 20: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Identyfikator”, ,,Numer PESEL osoby fizycznej” oraz
,,Numer NIP” dla Dziatalnosci gospodarczej wpisanej do CEIDG.

,,LOSOBA WYKONUJACA ZAWOD ZAUFANIA PUBLICZNEGO”

Dla Osoby wykonujgcej zawdéd zaufania publicznego formularz dotyczacy ,,Danych skrzynki’ zawiera
nastepujgce dane:

o w sekcji,,Dane podstawowe”:
o ,Pierwsze imie”;
o ,,Nazwisko”;
o ,,Typ skrzynki”;

o ,,Zawod zaufania publicznego”;

o w sekcji,,Identyfikator”:

Strona | 17 certum.pl
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o ,Identyfikator skrzynki’;

o w sekcji,,Numer PESEL osoby fizycznej’;
o ,,Krajnadania PESEL”;
o ,,Numer PESEL".

Ponizej widoczne sg poszczegdlne opisane wyzej sekcje formularza.

Dane skrzynki

Uzupetnij podstawowe dane skrzynki

Dane podstawowe

Pierwsze imie

Izabela
Mazwisko

Mazur
Typ skrzynki*

Osoba wykonujgca zawod zaufania publicznego -
Zawtd zaufania publicznego®

Rys. 21: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Dane podstawowe” dla Osoby wykonujqgcej zawdd
zaufania publicznego.

Strona | 18 certum.pl
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|dentyfikator

Identyfikator skrzynki*

PESEL

Mumer PESEL osoby fizycznej
kraj nadania PESEL* Numer PESEL®

Polska 98020490520

Rys. 22: Formularz ,,Dane skrzynki” sekcja ,,Identyfikator” i ,,Numer PESEL osoby fizycznej”
dla Osoby wykonujgcej zawdd zaufania publicznego.

KROK 8 - FORMULARZ - ,,WYBOR ABONAMENTU”

W tym kroku konieczny jest wybdér abonamentu lub uzycie wcze$niej wygenerowanego e-kodu. Po
wybraniu preferowanej opcji, kliknij przycisk ,, Kontynuuj”.

UWAGA: Oferowana opcja abonamentu, jaka jest ,,Skrzynka Certum e-Doreczenia Free, 1 rok”, to

oferta obejmujgca roczny okres korzystania z ustugi bez dodatkowych optat.

Dane skrzynki Wybér abonamentu

Podsumowanie wniosku

Wybc’)r a bo na mentu > Dane wnioskedawcy

Wybierz odpowiedni dla siebie rodzaj abonamentu lub uzyj e-kadu \/
mig Nazwisko
B bane skrzynki

- Wybierz abonament
Osoba fizyczna
Uzyj e-kodu
PESEL 73041882061
Rys. 23: Formularz ,,Wybdr abonamentu”.
Strona | 19
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KROK 9 — CZY MASZ JUZ SKRZYNKE E — DORECZEN?

Jezeli masz juz skrzynke e — Doreczen dla typu skrzynki, o ktéry wnioskujesz i nie zostato to wykryte
przez system, to w tym kroku moze podaé jej adres ADE, zebysmy mogli ja odnalezé w celu
przeniesienia ustugi do Certum.

Jezeli zaznaczysz opcje ,,Mam”, to wyswietli sie wtedy ukryte pole ,, Adres Doreczen elektronicznych
(ADE)" .

Jezeli zaznaczysz opcje ,,Nie mam”, to po kliknieciu przycisku ,,Dalej” mozesz przejs¢ do
kontynuowania wniosku.

Po najechaniu na pole ,,Skgd wzigé ADE” pokaze sie podpowied? - ,,Gdzie znajde ADE?” . Znajduje sie
tam instrukcja wyszukania adresu do doreczen elektronicznych.

Czy masz juz skrzynke e-
Doreczen?

Mie moglismy sprawdzic w Bazie Adresdw Elektronicznych [BAE], czy istnigje juz skrzynka, o ktdra
whnioskujesz. Aby kontynuowac, potwierdz dane

Czy masz juz taka skrzynke e-Doreczen?

Typ skrzynki dentyfikator skrzynk

Osoba fizyczna PESEL 98020490820

(e Marm Mie mam - <

= Gdzie znajde ADE?
ADRES DIORECZEN ELEKTROMNICZMYCH (ADE) Jezed Twoj

yrike prowadzi Poczta Polska,

iz na govpl/web/e-doreczenia

ADE spraw
@) skad wziac ADE? L. Zaloguj sie
2. Przejdz do skrzynki

3. Skopiuj adras ADE

Jezedi ki

Wstecz Powrdt do Panelu Certum

Rys. 24: Zapytanie o posiadanie alternatywnej skrzynki w ustudze e — Doreczen.
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KROK 10 - FORMULARZ - ,,DANE WNIOSKODAWCY"”

Wyswietli sie formularz z danymi wnioskodawcy. Uzupetnij brakujgce dane, zaakceptuj wymagang
zgode o przetwarzaniu danych osobowych w celu otrzymywania informacji marketingowych a
nastepnie kliknij przycisk znajdujgcy sie po prawej stronie w sekcji z podsumowaniem wniosku.

Krai
Polska v
= Podsumowanie wniosku
e Wrioskodawca
Wajewodztwo lzabela Mazur
Typ skrzynk
zachodniopomorskie Podmiot prawny

Identyfikator skrzynki
NIP 3970902779

Kod pocztowy

71214 “

Cofnil

Migjs:

Szczecin

Ulica*
Santocka

Mumer domu* Mumer lokalu
54 12

Whyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu otrzymywania informacji
marketingowych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej na podstawie ustawy z dnia 18
lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng i w zw. z art. 172 ust. 1 ustawy z dnia 16

lipca 2004 r. prawa telekomunikacyjnego.

Rys. 25: WyrazZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach marketingowych.

W zaleznosci od wczesniej wybranego typu skrzynki, beda to:
e ,Generuj dokumenty”;

s, Kontynuuj”.

UWAGA:

» Podczas wnioskowania o skrzynke dla podmiotu prawnego lub dziatalnos$ci gospodarczej wpisanej
do CEIDG, jezeli w polu , Kraj organu rejestrowego” zostanie wybrane , Polska”, wowczas domysinie
konieczne jest podanie numeru REGON. Jezeli firma nie posiada numeru REGON, konieczne jest
zaznaczenie checkboxa , Firma nie ma REGON-u”.

» Podczas wnioskowania o skrzynke dla podmiotu prawnego, domyslnie konieczne jest podanie
numeru KRS. Jezeli firma nie posiada numeru KRS, konieczne jest zaznaczenie checkboxa , KRS nie
zostat nadany”.
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Podsumowanie wniosku Podsumowanie wniosku
g Dane wnioskodawcy 8, Dane wnioskodawcy
Imie Mazwisko Imig Mazwisko
= Dane skrzynki = Dane skrzynki
Osolba fizyczna Dziatalnoic gospodarcza wpisana do CEIDG
Rodzaj abonamemtu Rodzaj abonamentu
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Free, 1 rok Skrzynka Certum e-Doreczenia Free, 1 rok
PESEL 73041852061 NIP 1082508508
=== T ~—
Cofnij Cofnij
Rys. 26: Formularz ,,Podsumowanie Rys. 27: Formularz ,,Podsumowanie
wniosku” dla Osoby fizycznej. whniosku” dla Dziatalnosci

gospodarczej wpisanej do CEIDG.

KROK 11 — ,,WERYFIKACJA DOWODU OSOBISTEGO” - OPCJONALNIE

Weryfikacja dowodu osobistego ma miejsce w przypadkach, kiedy w wykorzystywanym certyfikacie
podane byty dane polskiego dowodu osobistego i nie byto polskiego numeru PESEL.

Podczas przeprowadzania weryfikacji, zostang wys$wietlone ponizsze komunikaty.

Trwa weryfikacja dowodu osobistego

Prosze czekad...

Rys. 28: Weryfikacja dowodu osobistego w RDO.
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Weryfikacja dowodu =15

osobistego = 'i
w Rejestrze Dowodow QCD
Osobistych =

Whiosek zostat zaplsany. Rozpoczeliémy proces weryfikacil Twojego dowodu
osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych [RDO). Maze o chwlle
potrwac,.,.

O rezultacie weryfikacji oraz kolejnych krokach zostaniesz powiadomiony za
posrednictwem poczty elektraniczne].

Powrdt do Panelu Certum

Rys. 29: Kolejny krok weryfikacji dowodu osobistego w RDO.

Po zakonczonej weryfikacji w RDO wnioskodawca dostanie na maila informacje z werdyktem na
temat weryfikacji: przy wyniku pozytywnym i przy wyniku negatywnym.

e Certum Q Infolinia: 801 540 340

v QIreco

Wazna sprawa!

Niestety nie potwierdziliémy danych Twojego dowodu osobistego. Upewnij sie, zZe
podateé(-as) nam aktualne informacje

Dane wniosku
Typ wniosku: ZatoZenie skrzynki Certum e-Doreczenia
Typ skrzynki: Osoba fizyczna

Whnioskodawca: Jan Nowak
Rola wnioskodawcy: Whasciciel

Co dalej?

« Zaloguj sie do Panelu Certum

« SprawdZ, czy wniosek zawiera dane z Twojego aktualnego
dowodu osobistego

« JeZeli widzisz biad, wybierz Popraw dane i wprowadz zmiany

Zaloguj sie do Panelu Certum

Uwaga! Ta wiadomos( zostala
wygenerowana automatycznie.
Prosimy na niy nie odpowiadaé.

Dziekujemy za zaufanie naszym ustugom,
Zespdt Certum

Rys. 30: Przyktadowy mail dotyczgcy negatywnej weryfikacji w RDO.
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KROK 12 - FORMULARZ - DODANIE ZAtACZNIKOW - OPCJONALNIE

Jesli wniosek wymaga dodatkowych zatgcznikéw, zostanie wyswietlony stosowny komunikat
informujacy o koniecznos$ci ich dostarczenia.

Zatagcznik - Petnomocnictwo
Ponizej wyszegdlnione zostaty konieczne zatgczniki w zaleznosci od typu skrzynki i roli wnioskodawcy:

e petnomocnictwo (o zatozenie skrzynki lub zmiane wiasciciela):
o rola wnioskodawcy: petnomocnik;

o typ skrzynki: podmiot prawny, dziatalnos¢ gospodarcza wpisana do CEIDG;

Zatagcznik - odpis CEIDG z danymi niejawnymi
e odpis CEIDG z danymi niejawnymi:
o rola wnioskodawcy: wiasciciel dziatalnosci gospodarczej, petnomocnik;

o typ skrzynki: dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do CEIDG;

Zatgcznik — Legitymacja zawodowa

e legitymacja zawodowa:
o rola wnioskodawcy: osoba wykonujaca zawdd;

typ skrzynki: osoba wykonujgca zawdd zaufania publicznego.

Podczas wnioskowania o skrzynke e-Doreczen w $ciezce z podpisem klienta, skan legitymacji

pozostaje obowigzkowy, ale dodano komunikaty informujace, ze:

v skan powinien zawierac:

e dane osobowe (w tym PESEL, jesli legitymacja go zawiera);
e numer legitymacji zawodowej;
e date waznosci (jesli legitymacja jg zawiera);

v skan zostanie usuniety po 14 dniach od zatozenia skrzynki lub w sytuacji, gdy wniosek
roboczy zostanie anulowany albo odrzucony (komunikat jest wyswietlany po najechaniu na
ikone:

»Zatgcznik usuniemy po 14 dniach od zatozenia skrzynki lub odrzucenia wniosku”;

v ze w przypadku braku skanu, zaleca sie skorzystanie ze $ciezki z operatorem:

LJezeli nie wyrazasz zgody na dofgczenie dokumentu, przerwij i odwiedz Punkt Partnerski

Certum”.
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Podsumowanie wniosku

Dotacz zatgczniki

Typ skrzynk

Twoj wniosek wymaga dodatkowych dokumentow
) = ymag ¥ Osoba wykonujgca zawod zaufania publiczne...

|dentyfikator skrzynk

PESEL 85011873465

Wni:se< o zatozenie skrzynki e-Dorec |_':r‘1

Dotacz do wniosku:

» =
Regulamin kwalifikowanych ustug zau. |_'—,'1

Legitymacja zawodowa

‘D

lezeli nie wyrazasz zgody na dofaczenie dokumentu, przerwij i odwiedz Punkt Partnerski Certum

11

Przeciagnij i upusc plik lub dodaj go przyciskiem ponizej

Dodaj plik

Rys. 31: Informacje na temat dofgczenia skanu legitymacji zawodowe;.

Informacje i zasady dotyczgce dodawania plikdw:

v" mozna doda¢ maksymalnie 4 zatgczniki. Po dodaniu czwartego zatgcznika pole do dodawania

plikdw znika;

<\

pod nazwg zatacznika , Legitymacja zawodowa” wyswietlana jest nazwa zatgczonego pliku;

v" maksymalna dtugo$é nazwy pliku wynosi 255 znakdw. Jesli uzytkownik prébuje dodaé plik z
dtuzszg nazwa, plik jest odrzucany, a uzytkownik otrzymuje komunikat: ,Nazwa pliku jest za
dtuga. Maksymalna dfugos¢ to 255 znakow.”;

v' zafgczane pliki musza mieé unikalne nazwy. Jesli uzytkownik prébuje dodaé plik o nazwie,

ktdra juz zostata uzyta, plik jest odrzucany, a uzytkownik otrzymuje komunikat: ,,Plik o takiej

nazwie juz zostat dodany. Dodaj plik o innej nazwie.”

By doda¢ pliki:

WARIANT 1: Wybierz i dodaj niezbedne zatgczniki. Mozesz przeciggnac pliki do okna przegladarki.
lub

WARIANT 2: Kliknij przycisk ,,Dodaj plik”, aby wybra¢ potrzebne dokumenty. Nastepnie wybierz z
listy rozwijalnej rodzaj dodawanego dokumentu i wybierz opcje ,Dodaj”.
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Przeciagnij i upusé plik lub dodaj go przyciskiem ponizej

Dodajplik | <

Dopuszczalne formaty plikdw to *.pdf, *.png i * jpg.

Rys. 32: Wybdr pliku do dodania.

Dodaj dokument E

Rodzaj dokumentu

Odpis z CEIDG - -

Rys. 33: Dodanie dokumentu do wniosku.

Po dodaniu odpisu z CEIDG z danymi niejawnymi system sprawdzi, czy dokument zawiera PESEL.

2 8 5
Sprawdz PESEL

W zatgczniku nie wykrylismy Twojego PESEL-u. Upewnij

sig, Ze dokument zawiera ten numer
Dane skrzynki Zolacy

Podsumowanie wniosku

Dotacz zataczniki et s

Mam inny dokument z PESEL

Twoj wniosek wymags dodstkowych dokumentow ‘.‘:‘m:-,e-c o zalozenie skrzynks e-Dorec L"
B.’af-.— fezenie o wipise do CEI0G 2d.. [

n-: gulamin kwalifkawanych ushig 2au L’_' (
Dotacz do wnlosku;

Zaswiadczenie o wpisie do CEIDG z danymi niejawnym| [PDF] Podplz [ 2462 wolosek

— |
W dokurmnence ree mozemy wykryt Twojega PESELw
va."ad: zenie o wpisie do CEIDG z danymi nigjawnymi [PDF) =)

Rys. 34: Weryfikacja numeru PESEL w zatqczniku z odpisem z CEIDG z danymi niejawnymi.
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Jezeli PESEL nie zostanie wykryty automatycznie, to pojawi sie okno z komunikatem. Gdy wybierzesz
opcje ,,Mam inny dokument z PESEL” mozesz ponownie wybrac poprawny dokument i doda¢ go do
formularza. Pamietaj, zeby usungc stary zatagcznik, poniewaz nie usunie sie on sam automatycznie.
Jezeli jeste$ pewien, ze zatgczytes poprawny Odpis z CEIDG z danymi niejawnymi, ktdry zawiera
PESEL, to wybierajac opcje ,, Tak, zawiera” mozesz kontynuowacd dalej proces.

UWAGA: Wybierz opcje ,,Tak, zawiera” tylko wtedy, jezeli wniosek faktycznie zawiera numer
PSESEL, a system nie wykryt go automatycznie. Jezeli wniosek nie zawiera numeru PESEL, to jest on
w takim przypadku niekompletny.

Zweryfikuj poprawnos¢ danych widocznych sie w sekcji ,,Podsumowanie wniosku” . Jezeli wszystkie
wyswietlone dane sg prawidtowe, kliknij przycisk ,Podpisz i zt6Z wniosek”.

Podsumowanie wniosku
Whnioskodawca

Dorian Jastrzebski

Typ skrzynki

Podmiot prawny

Identyfikator skrzynki

NIP 7019415446

Wniosek o zatoZenie skrzynki e—Dorec...E‘l

Pehomocnictuﬂso - Wzor E
Peho”nocnictuﬂ.fo E‘l
L . . =
Regulamin ustugi E

Regulamin Kwalifikowane] Ustugi Zaufania Certumn — rejestrowanego doreczenia elektrenicznego e-Doreczenia

Podpisz i zi6z wniosek
Pomoc o

Popraw dane

-

Rys. 35: Podsumowanie wniosku.

KROK 13 — ,,WYBOR TYPU CERTYFIKATU DO PODPISANIA ZALACZNIKOW”
Podobnie jak w KROKU 4, wyswietli sie panel, na ktérym konieczny jest wybor certyfikatu

kwalifikowanego, za pomoca ktérego podpiszesz dokumenty. Wybierz jedng z opcji, a nastepnie
kliknij przycisk ,,OK”.
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Wyhbierz typ certyfikatu kwalifikowanego, za
pomoca ktdrego cheesz ztozy< podpis

- @ Ceryfikat SimplySign wydany przez Certum
Certyfikat wydany przez inne centrum certyfikadji l—

Certyfikat wydany przez Certum na karcie
f kryptograficznej

-f o-
Rys. 36: Wybdr certyfikatu do ztoZenia podpisu.

KROK 14 — PODPISANIE DOKUMENTOW
Na ekranie wyswietli sie wniosek wraz z zatgczonymi dokumentami, ktére wymagajg podpisu. Aby
kontynuowac proces, nalezy podpisa¢ dokumenty. Aby to zrobic, kliknij przycisk ,,Podpisz”, a
nastepnie podpisac je w taki sposdb jak byto podpisywane oswiadczenie w KROKU 6.
I =)

& SignHub [Yrep——

Whniosek o zatozenie skrzynki
Certum e-Doreczenia

98

1998-02-04 PL: 36020430820

PNOPL-38020430520  osoba fizyezna

Rys. 37: Podpisanie wniosku o zatozenie skrzynki w ustudze e — Doreczen.

Po pozytywnym ztozeniu wniosku dostaniesz na maila powiadomienie, ze otrzymalismy Twéj wniosek
i juz sie nim zajmujemy.

W mailu znajdziesz dane swojego wniosku oraz krétko przedstawiong dalszg droge, jaka musi on
przebyé, by ustuga e — Doreczen mogta zosta¢ wydana.

certum.pl
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G Certum &2 Infolinia: 801 540 340

v QJLIECO

Dobra wiadomos¢!

Mamy juz Twoj wniosek i whasnie sie nim zajmujemy

Dane wniosku
Typ wniosku: ZatoZzenie skrzynki Certum e-Doreczenia
Typ skrzynki: Osoba fizyczna

Wnioskodawca: Aneta Andrzejewska

Rola wnioskodawcy: Vitasciciel
Co dalej?

« W ciagu 7 dni roboczych przekazemy Twaj wniosek do Bazy
Adresow Elekironicznych (BAE)

« BAE nadaje Twojej skrzynce adres doreczen elektronicznych
(ADE)

« Oczekuj na e-mail od nas o zatozeniu skrzynki Certum e-
Coreczenia

W kazdej chwili mozesz zalogowaé sie do Panelu Certum

Drziekujemy za zaufanie naszym usiugom,
Zespdt Cerfum

1

Uwzga! Ta wizdomost zostatz
wIyDeneTowana sutomatycznie,
Prosimy na nig nie odpowiadad.

Rys. 38: Powiadomienie o otrzymaniu wniosku o skrzynke e — Doreczen.

KROK 15 — WERYFIKACJA ADRESU E - MAIL

W kolejnym etapie wyswietli sie okno, w ktérym zostaniesz poproszony o potwierdzenie adresu
e-mail. Aby to zrobi¢, przejdz do swojej poczty elektronicznej i kliknij ,Potwierdz swéj adres e-mail"” .

Jezeli nie widzisz przestanej przez nas wiadomosci, kliknij , Wyslij ponownie wiadomos¢

weryfikacyjng”.

Whiosek zostat podpisany

W celu ztozenia wniosku jest wymagane potwierdzenie adresu e-
mail. Przejdz do swojej poczty elektroniczne] i wybierz Potwierdz
swoj adres e-mail.

lezeli nie otrzymales(-as) wiadomosci, to wybierz Wyslij ponownie wiadomasce

weryfikacying

Whysli) ponownie wiadomosc weryfikacyjng Powrét do Panelu Certum

YA

Rys. 39: Wystfanie wiadomosci weryfikacyjnej na adres e - mail.
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e Certum Q Infolinia: 801 540 340

w QJIreco

Ustugi

kwalifikowane

Potwierdz swoj adres e-mail

Whioskujac o skrzynke Cerium e-Doreczen podates ten adres e-mail. PotwierdZ go.
klikajac w przycisk:

Potwierdzam e-mail

Uwaga: Jesli to nie Twoj wniosek, zignoruj te wiadomosé

Uwaga! Ta wizdomos< zostala
: WygEnerowanz automatycznia,
Zespot Certum Prosimy na nig nie odpowiadac,

Dzigkujemy za zaufanie naszym ustugom,

Rys. 40: Weryfikacja adresu e - mail.

Ukaze sie okno, w ktérym nalezy uzupetnié¢ losowo wygenerowane dane w celu uwierzytelnienia.
Whpisz je i kliknij przycisk ,, Wyslij” .
T\ .

\ © Certum

Zweryfikuj adres e-mail

Podaj 5 ostatnich cyfr numeru PESEL

Rys. 41: Uwierzytelnienie w celu zweryfikowania maila.
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5 PODGLAD WNIOSKU

Status wniosku oraz podane w nim dane mozesz zobaczy¢ na swoim koncie, po prawe;j stronie
ekranu. Aby zobaczy¢ szczegdty wniosku, pobraé zatgczniki lub wniosek, kliknij na wybrany wiersz.

Q@

[F2h Certyfikaty
"= Raren

[ simpySign

g
&

Izabela Mazur

B265 9484 0194 6696
BB v vemota 25042027, 003

i@

Whniosek 1709

Zatozenie skrzynki
Status: W realizacji

., Dane wnioskodawcy
Izabela Mazur
Data urodzemna
411996

[ Dane podmiotu

DEV4

PL: 7598573532

[] Dane kontakowe

Kup produkty Certum

Wniosek o certyfikat Odnow certyfikat

Nie posiadasz jeszcze kwalifikowanej skrzynki Certum e-Doreczen

rzejd do skiepu, by dokon:

Xup produkty Gortun

Rys. 42: Podglqd listy wnioskow.

PL: 98020490820

Jednoosobowa dziatalnosc gospodarcza

PL: 336344251

Pobierz zataczniki Pobierz wniosek

Rys. 43: Opcja ,,Pobierz wniosek”.

7 Wezystie L

em @ .

[5} Wnioski

Cotyfaty ~ Odnowienia  e-Doreczenia

— @
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Whiosek 1798

Zatozenie skrzynki
Status: Roboczy (Oczekujacy na weryfikacje e-maila)

Lo Dane wnioskodawcy

mig i nazwisko

Izabela Mazur

4ut 1998

] Dane kontakowe

Telefon
+43 11

PL: 98020490820

Anuluj wniosek

Pobierz wniosek

Rys. 44: Opcja ,,Kontynuuj” wniosek.

Strona |32

Jezeli wniosek jest w statusie ,,Roboczy”, to mozesz go kontynuowac wybierajac opcje ,,Kontynuuj”

6 SPRAWDZENIE WAZNOSCI ABONAMENTU SKRZYNKI

Zeby sprawdzi¢ wazno$é abonamentu aktualnej skrzynki mozesz wejsé na swoje konto. Na koncie
klienta skrzynki przedstawione sg w formie kafelkow. Wizualnie skrzynki aktywne i nieaktywne réznig
sie od siebie. Na aktywnej skrzynce mozesz wykonywaé rowniez akcje: przyktadowo dotadowad
skrzynke przesytkami. Na kafelku danej skrzynki ukazana jest réwniez data jej waznosci. Na ponizszym
rysunku mozna zobaczy¢ pogladowy wyglad aktywnej i nieaktywnej skrzynki.

—0
Odnow certyfikat

e
p—
susr
e-Doreczenia
Razem: 10
(=]

1 Skizynka zawodowa  }

Krystian Dowbor

PL-18804-49304-RADAW-25E

‘l Skrzynka zawodowa *

whbor
Radc RP

AE:PL-45583-48062-THBRU-25

Kup produkty Certum

7 skzynka JDG 4 skizynka zawodowa

rystian Dowbor JDG Krystian Dowbor

Rzex

AEPL-57552-26304-IHTFE-31 @ PL-88540-18362-S)ISD-15. @
W 00

‘l Skrzynka zawodowa  * ‘l Skrzynka osobista

-67172-73456-VWUFI-16 AE:PL-99178-10455-STCHV-17
- ~

)

+

Wypelnij wiosek

Rys. 45: Wyglqd ekranu gtdwnego aplikacji z aktywnymi i nieaktywnymi skrzynkami.

9 skizynka fimowa

Krystian Dowbor Podmiot
crk

AE:PL-60632-69957-UEGBH-14 B}

q Skrzynka oscbista

Krystian D

AE:PL-39582-75458-ABCDE-12

' 3

Skrzynka
nieaktywna

9 skzynka DG

Krystian Dowbor JDG2

AE:PL-68783-79087-CCCRW-17E0
v 0-00

‘l Skrzynka zawodowa %

AE:P-23852-09883-TEJIC-22

Skrzynka
aktywna

=z 0.

Fomos o
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7 DODANIE UZYTKOWNIKA ZWERYFIKOWANEGO DO OBStUGI

SKRZYNKI

Jezeli posiadasz juz aktywng skrzynke e - Doreczen i chcesz, zeby inna osoba z potwierdzong
tozsamoscig mogta mieé¢ dostep do twojej skrzynki i wspomagac cie w zarzadzaniu i analizie
otrzymywanej przez ciebie korespondencji, to mozesz jg dodac w roli uzytkownika zaproszonego badz
upowaznionego.

By to zrobié, musisz zalogowac sie do wybranej aktywnej skrzynki e — Doreczen i z jej poziomu przejsé
do zarzadzania skrzynkg i zapraszania uzytkownikéw.
"g—EQreczenia Q  Szukaj po temacie przesyl ® n @ B

Julian Markowski Ogdlne  Skrzynka  Ulytkownicy Powiadomienia Foldery Etykiety Reguly  Plantaryfowy O aplikadji

AE :PL-87557-3455 AEWRS-14 )

i e

Uzytkownicy
™ Nowa przesylka

BIEZACA OSOBA UZYTKUJACA - | AKTYWNY

g Odebrane & Julian Markowski
Posiadacz ADE -
B Nadane
" Wersje robocze
) Usunigte
& OUDTKUACY  Q

jest pusta

NARZEDZIA

WYKORZYSTANIE SKRZVNKI

Rys. 46: Zarzqdzanie uzytkownikami przypisanymi do skrzynki e — Doreczen i zapraszanie nowych
uzytkownikdw do obstugi skrzynki.
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