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1. Informacje prawne

Autorskie prawa majgtkowe do tej dokumentacji oraz opisywanego przez nig oprogramowania
przystugujg Asseco Data Systems S.A. z siedzibg w Gdansku, ul. Jana z Kolna 11. Powyzsze prawa
sg chronione ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z dnia 4
lutego 1994 roku z pdzniejszymi zmianami).Ponizsza dokumentacja jest rozpowszechniana na
podstawie udzielonej licencji.

2. Wstep

Ustuga e-Doreczenia Certum umozliwia obstuge elektronicznej poczty rejestrowanej zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 18 listopada 2020 o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. 2020 poz.
2320). Niniejsza instrukcja przybliza opcje oferowane w ramach ustugi e - Doreczen, ukazuje
funkcjonalnosci i mozliwosci skrzynki oraz skupia sie na przedstawieniu i przeprowadzeniu
Uzytkownika przez procesy: nadawania przesytki (w trzy tryby: polecony, polecony z
potwierdzeniem, polecony z e-podpisem), obierania przesytki (w trzech trybach), przedtuzania
abonamentu, zapraszania uzytkownika bgdZz upowazniania go w ramach posiadanej przez
Uzytkownika skrzynki. Kazde zdarzenie na skrzynce inicjuje odpowiednie notyfikacje, nazywane
powiadomieniami.

3. Wymagania

Ustuga e-Doreczenia Certum obstugiwana jest przez przegladarke internetowa.
WAZNE INFORMACIE!
Wspierane przegladarki to:

e Google Chrome

Dodatkowo do generowania tokenéw jednorazowych stuzgcych do logowania, niezbedne jest
posiadanie urzgdzenia mobilnego z systemem Android lub iOS oraz aplikacjg SimplySign.

certum.pl
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4. Aktywacja ustugi

Aktywacja ustugi polega na potwierdzeniu tozsamosci za pomoca jednej z trzech metod:

e W Punkcie Partnerskim — na osobistym spotkaniu.

e Zaplikacjg mObywatel lub i e-dowodem — uzyjesz ich do potwierdzenia swojej tozsamosci.

e Z podpisem kwalifikowanym — podpiszesz nim wniosek o zatozenie skrzynki (ta metoda
nie obstuguje podpisu jednorazowego).

W wyniku potwierdzenia tozsamosci zaktadane jest konto w ustudze e-Doreczenia Certum. W
wyniku zatozenia konta, na adres e-mail podany podczas potwierdzenia tozsamosci przestane
zostajg niezbedne dane stuzgce do aktywacji konta w ustudze e-Doreczenia Certum.

5. Logowanie do ustugi

: W celu zalogowania sie do ustugi nalezy przejs¢ do strony znajdujgcej sie pod
adresem: https://edoreczenia.certum.pl. Po przejSciu na powyiszg strone pojawi sie okno
logowania, w ktérym nalezy wprowadzi¢ login (e-mail) i hasto Uzytkownika. Mozna réwniez
przetaczaé jezyk ustugi pomiedzy polskim a angielskim. Po wprowadzeniu poprawnej nazwy
Uzytkownika, poprawnego hasta i nacisnieciu przycisku ,, " pojawi sie kolejne okno.

® Certum

Zaloguj slg

Rysunek 1: Logowania do ustugi — etap 1 — wprowadzenie nazwy uzytkownika i hasta.

certum.pl
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: W kolejnym oknie procesu, ktére zostato ukazane ponizej, nalezy wprowadzi¢
jednorazowy token (kod) generowany w aplikacji mobilnej SimplySign.

© Certum

Podaj token

Rysunek 1.1: Logowania do ustugi — etap 2 — wprowadzenie tokena jednorazowego

: Gdy uzytkownik wprowadzi i zatwierdzi poprawny token z aplikacji mobilnej, moze
zalogowac sie do ustugi e-Doreczen. W przypadku, gdy Uzytkownik ma dostep do kliku skrzynek,
pojawi sie ekran, na ktérym nalezy wybrac aktywng skrzynke.

"’ e-Dorgczenia

B Znak zaufania UE informuje uzytkownieew. 22 moga ufac ckreslone] usludze online w zakresie preeprovadzania ransaksii online w bezpiecany, wygodny spescls, Wiscej @ znaku zaufania UE

Rysunek 1.2: Logowania do ustugi — etap 3 — wybor skrzynki

certum.pl
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Gdy uzytkownik poprawnie zaloguje sie na skrzynke, bedzie miat do dyspozycji Panel, dzieki
ktéoremu moze zarzadzac aktywna skrzynka. Jest to tak zwany ,, " ustugi.

" e-Dorgczenia

™ Nowa przesylka

Rysunek 2: ,,Panel gtéwny" ustugi.

Panel gtéwny skrzynki e - Doreczerh mozna podzieli¢ na nastepujace logiczne sekcje:

1. Lista przesytek.
Sekcja umozliwiajgca zmiane aktywnej skrzynki.
3. Sekcja stuzgca do zarzadzania przesytkami:
1. utworzenie przesyiki;
2. lista odebranych przesytek;
3. lista nadanych przesytek;
4. lista przesytek w wersji roboczej;
5. lista przesytek usunietych.
4. Sekcja z narzedziami:
1. ,,Kontakty";
2. ,,Przesytki masowe".
5. Sekcja prezentujgca poziom wykorzystania skrzynki oraz wybér planu taryfowego.
6. Sekcja z przyciskami pomocniczymi:
1. ,,Pomoc";
2. ,,Zmiana jezyka"- dotyczy jezyka, w ktérym wyswietlany jest Panel;
3. ,,Ustawienia";
4. odnosniki do ,,Innych produktow Certum",;
5. ,,Uzytkownik".
7. Wyszukiwarka przesytek.

g

certum.pl
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Ponizsze numeryczne oznaczenia na rysunku odpowiadajg analogicznie opisanym wyzej
sekcjom.

*7 e-Doreczenia a @: 6 )

Loraine Gorczany

©.

Rysunek 3: Panel gtowny ustugi z podziatem na sekcje.

Sekcja numer 2 umozliwiajgca zmiane aktywnej skrzynki ma w sobie ukryte kolejne opcje. Jezeli
Uzytkownik kliknie na nig, to rozwinie sie dodatkowe okno z danymi na temat skrzynki i opcjami.

S3 to:

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

numer ADE z mozliwoscig szybkiego kopiowania;

informacje na temat witasciciela skrzynki;

czy korespondencja z instytucjami publicznymi jest wtgczona czy wytgczona;
ilos¢ przesytek odebranych w skrzynce,

opcja ,,Ustawienia skrzynki";

opcja przetaczenia skrzynki;

opcja wylogowania sie.

certum.pl
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q e-Doreczenia Q  Szukaj po temacie wiadomosci

erreco

T ] INFORMACJE O SKREYNCE
Julian Markowski
AE :PL-87557-34855-AEWRS-14 B

SKRZYNKA AKTYWNA

Przelacz skrzynke

NUMER ADE

AE :PL-87
¥ Nowa przesylka R
2 Obywatel

Korespandencia z instytucjami publicznymi jest

S5-AEWRS-14 B cy Powiadomienia Foldery Etykiety Reguty  Plan taryfowy

p
Qdebrane wylgczona Wigc:
B3 Przesylek w skizynce: 9

Nadane
Ustawienia skrzynki

Zmien plan
R Przetacz skrzynkg - Wyloguj sie
Wersje robocze

Usuniete

287 ks 16 cs

Rysunek 4: Panel zarzgdzania skrzynkq.

6. ,,Ustawienia"

Po przejsciu do opcji ,,Ustawien" przejdziemy do panelu ,,Ustawien", ktéry dzieli sie z kolei na
nastepujgce zaktadki:

e ,,0gdlne";

o ,,Skrzynka";

o, Uzytkownicy";

e ,,Powiadomienia";
o, Foldery";

o, Etykiety";

e ,,Reguty";

e, Plan taryfowy";
o ,,0aplikacji".

certum.pl
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Ponizej zaprezentowany ekran, ktéry pokaze sie, gdy wybrana zostanie opcja ,,

7 e-Dorgezenia
= Ustawienia

1 Nowa praesylka

Ogélne

Rysunek 5:,,Ustawienia" skrzynki.

6.1 Zaktadka ,,Ogdlne"

W podzaktadce ,, " znajduja sie opcje, takie jak:

e zmiana jezyka, w ktérym wyswietlany jest Panel — obecnie dostepny jest jezyk polski i
angielski;

¢ informacje na temat planu taryfowego przypisanego do aktywnej skrzynki;

e wigczenie/wytgczenie opcji kazdorazowego potwierdzania akcji otwierania linkéw
zewnetrznych.

Ponizej widoczna zaktadka ,, ", ktéra jest zaktadka domysing przy wyborze opcji

n
24

4 e-Dorgezenia

~ Ustawienia

Ogdine

Rysunek 6: Ustawienia - Zaktadka - ,,0gdlne".

certum.pl
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6.2 Zaktadka ,,Skrzynka"

W zaktadce tej prezentowane sg informacje na temat aktualnie wybranej skrzynki. Mozna
znalez¢ tu:

e nazwe skrzynki;

e informacje o stanie skrzynki, np. aktywna, skrzynka zamykana
e dane wiasciciela skrzynki

e adres ADE aktywnej skrzynki (z opcjg automatycznego kopiowania adresu);
e informacje o ewentualnym przedtuzeniu skrzynki;

e historie zakupdw;

e opcje zmiany planu taryfowego;

e rodzaj planu taryfowego;

e daty trwania wybranego planu taryfowego;

e dane historyczne na temat wystepowania planu taryfowego;
e dane na temat wykorzystania skrzynki.

W przypadku przekroczenia limitu skrzynki na maila Uzytkownika przyjdzie ponizsze
powiadomienie:

Osiggniecie limitu skrzynki

W dniu 2024.04.18 07:20:01+0000 przekroczono maksymalna pojemnosc dla skrzynki
AE:PLA41067-18185-AFIVB-32. MozZesz zmienic pakiet skrzynki na wyZszy lub

wykasowac niepotrzebne wiadomosci.
Uwagal!

Przekroczenie maksymalne] pojemnosci, powoduje Ze wysytanie | odbieranie wiadomosc

od podmictow niepublicznych bedzie niemozliwe.

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

Rysunek 7: Powiadomienie o osiggnieciu limitu skrzynki.

certum.pl
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Jak zmieni¢ abonament?

By zmieni¢ abonament skrzynki na inny, nalezy wybrac opcje ,,Zmiern abonament", ktéra znajduje
sie pod wykorzystaniem aktywnej skrzynki.

7 e-Doreczenia o \ ®n e w8

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

W przypadku konczgcego sie obecnego planu taryfowego skrzynki na adres e - mail Uzytkownika
przyjdzie powiadomienie na temat koriczacego sie obecnie planu z datg, do kiedy obecny plan
obowigzuje.

© Powiadomienie o zblizajgcym sie
obnizeniu abonamentu

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

abonament, aby dalej korzystac z ustugi platnej.

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

Rysunek 9: Powiadomienie odnosnie koriczgcego sie obecnie aktywnego planu skrzynki.

certum.pl
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Jezeli Uzytkownik nie podejmie zadnej akcji i nie wykupi ponownie planu ptatnego, to skrzynka
przejdzie w abonament darmowy.

© Powiadomienie o obnizeniu abonamentu

Abonament platny skrzynki AE:PL-33884-31583-CUWWC-18 dobiegt konca. Skrzynka
zostaje przetaczona na abonament darmowy, z ograniczenym czasem przechowywania
przesytek i dostepem tylko dla wiasciciela skrzynki.

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

Rysunek 10: Powiadomienie o obnizeniu abonamentu skrzynki.

Jezeli jednak Uzytkownik zdecyduje sie na wykupienie innego planu taryfowego, to po wybraniu
opcji ,,Zmien abonament" w ,,Ustawieniach" zostanie przeniesiony na strone sklepu Certum:
https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-certum-przedluzenie-lub-zmiana-planu.html . Tam moze
kontynuowad proces zakupu nowego planu dla swojej skrzynki.

e-Doreczenia Certum: Przedtuzenie lub
zmiana planu

50

wiberz

Rysunek 11: Proces zakupu planu taryfowego skrzynki.

certum.pl
Strona 14 infolinia@certum.pl


https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-certum-przedluzenie-lub-zmiana-planu.html

Copyright © Asseco Data Systems S.A.

Jezeli Uzytkownik:

e ma skrzynke Free bez darmowego pakietu przesytek do podmiotéw niepublicznych i
0s6b fizycznych

LUB
e ma skrzynke Standard lub Premium, ale chce dokupi¢ wiekszg ilos¢ przesytek,

to moze tego dokonac za pomoca strony: https://sklep.certum.pl/e-doreczenia-przesylki.html.

Ponizej ukazany jest proces zakupu pakietu przesytek.

” e-Doreczenia Certum - Pakiety
"?_-Egreczép . przesytek
<4 e

Pakiet przesylek do kwalifikowane] usiugi e-Dorgczenia Certum umozliwi Ci wysylanie przesylek do firm i oséb

Aby moc skorzystac 2 pakietdw niezbedne jest posiadanie aktywnej skrzynki w usludze e-Dorgczenia Certum.

ilos¢ przesytek * wybierz

Liczba 1

od 11,07 zt brutto
od 9,00 zt netto

= -

Rysunek 12: Proces zakupu pakietu przesytek.

6.2.1 Sekcja ,,Historia zakupow"

W tej sekcji mozna znalezé informacje na temat:

e, Planéw wygastych";
e ,,Planéw biezgcych";
e ,,Planéw nadchodzqcych".

Przy informacji na temat kazdego planu widnieje informacja na temat daty aktywacji ustugi, jej
data waznosci oraz kod danego planu taryfowego.

certum.pl
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1 e-Dorgczenia

Rysunek 13: Ustawienia - Zaktadka "Skrzynka - Sekcja - ,,Historia zakupow".

W tej zaktadce mozna rozwingé rdwniez dodatkowy pasek ustawien wybierajac opcje ,,
", Znajduje sie on po prawej stronie widoku okna. By go rozwingé, nalezy na niego
kliknac.

Mozna znalezé tu opcje, takie jak:

e, Zmien nazwe skrzynki",

o ,,Witqgcz korespondencje z instytucjami publicznymi®,
o, Zawies skrzynke",

e, Raport uzycia skrzynki",

e, Zakup nowq skrzynke",

e "Zamknij skrzynke.

UWAGA

Rola Posiadacz ADE ma dostepng rowniez opcje ,, ". Dzieki niej mozliwe jest
zrezygnowanie z ustugi e - Doreczen oraz CALKOWITE zamkniecie wybranej przez wtasciciela
skrzynki.

: Opcja ta jest nieodwracalna. Raz zamknieta skrzynka nie moze zostaé przywrdcona.
Gdy Uzytkownik wybierze te opcje, na maila podanego do powiadomien w ,, "
przyjdzie mail z informacjg o rozpoczeciu procesu zamkniecia skrzynki z informacjg, kiedy
Uzytkownik utraci catkowicie dostep do ustugi oraz kolejny mail z linkiem do pobrania przesytek
wraz z ich dowodami z zamykanej skrzynki. Mail zawiera réwniez informacje do kiedy Uzytkownik
moze pobrac zarchiwizowane dane.

certum.pl
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Ponizej widoczny jest mail, ktéry przychodzi do Uzytkownika w momencie rozpoczecia procesu
zamykania skrzynki.

© Powiadomienie o rozpoczeciu procesu
zamykania abonamentu

Rozpoczeto proces archiwizacji przesylek i zamykania skrzynki AE:PL-41067-18185-
AFIVB-32. Wkrétce otrzymasz informacje o mozliwosci pobrania archiwdw przesylek.
Tresci przesyltek nie beda diuzej dostepne na skrzynce. Za 3 dni (2024.04.23 22:00)

utracisz rownieZ dostep do archiwdw przesytek, oraz samej skrzynki.

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

Rysunek 14: Powiadomienie dotyczgce procesu zamykania skrzynki.
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Gdy zakonczy sie proces archiwizacji przesytek, to Uzytkownik otrzyma ponizszego maila z linkiem
do zarchiwizowanych danych:

Powiadomienie o zarchiwizowaniu przesytek
skrzynki

Zakonczono proces archiwizacji przesytek ze skrzynki AE:PL-86374-64676-JEJUW-19.
Tredcl przesytek nie 53 juz dostepne na skrzynce. MoZesz je pobrad, wraz z dowodami ich
przetwarznia, z nastepujacych adresdw  hitps:iedoreczenia.dev.certum.pl/pxy?
resource=https:/ipliki.edoreczenia.dev.certum. pllAEPL -86374-64676-JEJUW-1%/
archive/CERTUM-MS -d917d8c2 6983 4652 -8abl-ce7099d99475_CERTUM-MS-
62c5d7fb-8b5b-4b41-84b9-5d46bclel 32c.7ip przez 20. Po tym czasie utracisz rdwniez

dostep do archiwdw, oraz samej skrzynki.

DOWOD
CONSIGNMENTS_CONTENT_ARCHIVE_EXPORTED :
Zarchiwizowanie przesytek skrzynki

DOWOD POWSTALY: 2024.02. 26 14:23:13+0100

PRZESYEKA NADANA: null

4 OD (ADE):
AE:PL-86374-64676-JEJUW-19

G+ DO (ADE):

Rysunek 15: Powiadomienie o zarchiwizowaniu przesytek w skrzynce.
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7 e-Doreczenia

« Ustawienia

w  Skynka  Ulytkownicy Fowiadomienis foldery Eykiety Reguly  Plantarylowy  Oapliked

Rysunek 16: Ustawienia - Zaktadka "Skrzynka" - Opcja - ,,Dziatania na skrzynce".

6.3 Zaktadka ,,Uzytkownicy"

W tej zaktadce znajdujg sie informacje na temat osoby zalogowanej do konta na aktywnej
skrzynce, opcja zapraszania i upowazniania Uzytkownikéw a takze mozliwos¢ zarzadzania
osobami uzytkujgcymi skrzynke.

7 e-Dorgczenia

p——

« Ustawienia

= ows praseyics

Usytkownicy

Rysunek 17: Ustawienia - Zaktadka - ,,Uzytkownicy".

certum.pl
Strona 19 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

6.3.1 Sekcja ,,Biezgca osoba uzytkujgca"

W sekgji ,, " wyswietlona jest informacja o tym, jaka role petni osoba
zalogowana oraz widnieje adres e - mail poprzez ktdry zostata zaproszona do aktywnej skrzynki.

Uzytkownicy

BIEZACA OSOBA UZYTKUJACA
& Julianna Krajewska

Posiadacz ADE - adstestG3+regresjad@gmail.con

Rysunek 18: Ustawienia - Zaktadka - ,,Uzytkownicy" - Sekcja - ,,Biezqgca osoba uzytkujgca".

6.3.2 Sekcja ,,Zaproszenia i upowaznienia"

Tutaj pojawi sie informacja o osobach, ktore zostaty zaproszone w sekgji ,, " do obstugi
aktywnej skrzynki.

Mozna tu wycofac zaproszenie lub znalez¢ informacje, ile dni zostato na jego akceptacje.

2+ ZAPROSZENIA | UPOWAZNIENIA Q : 2+ Nowa osoba

Rysunek 19: Ustawienia - Zaktadka - ,,Uzytkownicy" - Sekcja - ,,Zaproszenia i upowaznienia".

Doktadna instrukcja zapraszania i upowazniania uzytkownikéw do obstugi skrzynki znajduje sie w
czesci ,Zaproszenia i upowaznienia”.
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6.3.3 Sekcja ,,Uzytkujgcy"

W tej sekcji znajduje sie opcja zapraszania i upowaznienia innych uzytkownikéw do petnienia
wybranej roli w ramach aktywnej skrzynki.

2% UZYTKUJACY Q.

adstest53+regresjad9@gmail.com Uzytkownik zaproszony AKTYWN adstest53+regresjad@gmail.com &

Sergiusz Zidtkowski Administrator upowazniony ZAWIESZONY adstest53+regresja/@gmail. com &

Rysunek 20: Ustawienia - Zaktadka - ,,Uzytkownicy" - Sekcja - ,,Uzytkujgcy".

6.4 Zaktadka ,,Powiadomienia"

W zaktadce tej mozina dodawaé oraz usuwaé kanaty, ktéorymi moga do nas przychodzi¢
powiadomienia, czyli notyfikacje przesytane do uzytkownika w celu poinformowania o zdarzeniu,
aktualizacji lub koniecznosci podjecia dziatania, oraz rodzaje powiadomienn o zdarzeniach na
aktywnej skrzynce.

Na chwile obecng mozliwe jest ustawienie tylko powiadomien za pomoca:
e adresu e-mail - opcja dostepna w kazdym planie,

e numer telefonu do powiadomien (1) - mozliwos¢ wyboru w zaleznosci od planu,
e numer telefonu do powiadomien (2) - mozliwos¢ wyboru w zaleznosci od planu.
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*7 e-Dorgczenia

<« Ustawienia

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

6.4.1 Sekcja ,,Jak mam powiadamiacé?"

W polu,, " nalezy podac¢ adres e - mail, na ktéry majg przychodzi¢
wszelkie maile z powiadomieniami dotyczagcymi wybranej aktywnej skrzynki.

Powiadomienia

JAK MAM POWIADAMIAG?

E-mail do powiadomien adstestS3+regresjal0@gmail.com 0

Rysunek 22: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Sekcja - ,,Powiadomienia"- pole - ,,E - mail do
powiadomien".

Mumer telefonu do powiadomien (1

Rysunek 23: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Sekcja - ,,Powiadomienia"- pole - ,,Numer telefonu do
powiadomien".
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By na numer telefonu réwniez otrzymywac powiadomienia, nalezy doda¢ go w formacie ciggu 9
cyfr- bez numeru kierunkowego (np. +48). Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane, nalezy wybrac
ikone ,,ptaszka". By zapisane dane zostaty usuniete, nalezy wybraé ikone ,,kosza na smieci".

6.4.2 Sekcja ,,0 czym mam powiadamiac?"

W tej sekcji powiadomienia dzielg sie na trzy logiczne grupy podzaktadek:
e ,,Gdy nadaje";
e ,,Gdy odbieram";

e ,,Globalne".

Podzaktadka - ,,Gdy nadaje"

W sekgcji tej ustawia sie powiadomienia zwigzane z nadaniem przesytki.

W celu ustawienia wybranych powiadomien nalezy nacisngc przycisk kota zebatego — pojawi sie
okno umozliwiajgce wigczenie/wytgczenie poszczegdlnych powiadomien.

0 CZYM MAM POWIADAMIAC?

s Gdy nadaje £ Gdy odbileram = Globalne

o Ta —
@ Ema |&] 2/16 powiadomien ©o

Rysunek 24: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Gdy nadaje".

Niektdre z nich sg ustawieniami domysinymi. Ustawione sg trwale i nie da sie ich wytgczy¢.
Wynika to z norm, jakie naktadane sg na ustuge e-Doreczen.

e Powiadomienia domyslne - zaznaczone s3 na biatym tle - Rysunek 37: Podzaktadka -
,,Gdy nadaje" - checkbox - ,,Powiadomienia domysine".

e Powiadomienia nieobowigzkowe - gdy sg witgczone, to zaznaczone sg na niebieskim tle
- Rysunek 38: Podzaktadka - ,,Gdy nadaje" - checkbox - ,, Wybdr powiadomien
dodatkowych".
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e Dla kazdej grupy, przy kazdym kanale powiadomien prezentowana jest liczba
wiaczonych powiadomien oraz liczba wszystkich mozliwych powiadomien dla danej

grupy.

Dostepne sg mozliwe rodzaje powiadomien dotyczacych nadania przesytki:

e, Akceptacja nadania przesytki";

e ,,Odrzucenie nadania przesytki";

e, Potwierdzenie Przyjecia Paczki Korespondencji";

e ,,Btqd Przyjecia Paczki Korespondencji";

e ,,Przekazanie do ustugi niebedqcej ustugg RDE";

e ,,Btqd przekazania do ustugi niebedgcej ustugq RDE",;

o ,,Wystawienie Potwierdzenia Wystania";

o ,,Wystawienie Potwierdzenia Otrzymania";

e ,,Pobranie dowodu koniecznosci akceptacji odbioru",;

e ,,Pobranie Akceptacji preawizacji";

e ,,Pobranie Odrzucenia preawizacji";

e ,,Pobranie dowodu Wygasniecia czasu na akceptacje/odrzucenie przesytki";
e ,,Pobranie dowodu Btedu przygotowania przesytki do odbioru";

e ,,Pobranie dowodu Notyfikacji o gotowosci przesytki do odbioru";
e ,,Pobranie dowodu Dostarczenia przesytki";

e ,,Pobranie dowodu Btedu dostarczenia przesytki".

Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére ustawione sg domyslnie:

Powiadomienia na adres e-mail

Rysunek 25: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia” - Podzaktadka - ,,Gdy nadaje" - checkbox -
,,Powiadomienia domysine".
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Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére zostaty wybrane dodatkowo, oprécz
ustawien domysinych:

Powiadomienia na adres e-mail

Rysunek 26: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Gdy nadaje" - checkbox - ,,Wybor
powiadomien dodatkowych".

Podzaktadka - ,,Gdy odbieram"

W sekcji tej ustawia sie powiadomienia zwigzane z odebraniem przesytki. W celu ustawienia
wybranych powiadomien nalezy nacisng przycisk kota zebatego — pojawi sie okno umozliwiajace
wtgczenie/wytgczenie poszczegdlnych powiadomien.

0 CZYM MAM POWIADAMIAC?

Pamigtaj, e niektdrych powiadomien nie moina wylgczyc.

B Gdy nadaje li &) Gdy odbleram :} B Globalne

@ Email B 314 powiadomien o

Rysunek 27: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia” - Podzaktadka - ,,Gdy odbieram".
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Niektdre z nich sg ustawieniami domysinymi. Ustawione sg trwale i nie da sie ich wytgczy¢.
Wynika to z norm, jakie naktadane sg na ustuge e-Doreczen.

e Powiadomienia domyslne - zaznaczone s3 na biatym tle - Rysunek 40: Podzaktadka -
,,Gdy odbieram" - checkbox - ,,Powiadomienia domysine".

¢ Powiadomienia nieobowigzkowe - gdy sg wigczone, to zaznaczone sg na niebieskim tle -
Rysunek 41: Podzaktadka - ,,Gdy odbieram" - checkbox - ,, Wybor powiadomien
dodatkowych".

o Dla kazdej grupy, przy kazdym kanale powiadomien prezentowana jest liczba
wiaczonych powiadomien oraz liczba wszystkich mozliwych powiadomien dla danej

grupy.

Dostepne sg mozliwe rodzaje powiadomien dotyczacych odbioru przesytki:

e, Koniecznos¢ akceptacji odbioru";

o ,Akceptacja preawizacji";

e ,,Odrzucenie preawizacji";

e ,,Wygasniecie czasu na akceptacje/odrzucenie przesytki",
o ,,Wystawienie Oswiadczenia Woli Akceptacji preawizacji";
e, Wystawienie Oswiadczenia Woli Odrzucenia preawizacji";
o ,,Usuniecie przesytki";

e ,,Bfgd przygotowania przesytki do odbioru";

o ,,Notyfikacja o gotowosci przesytki do odbioru";

o ,,Dostarczenie przesytki";

e ,,Bfqgd dostarczenia przesytki";

e ,,0dbior przesytki przez ustuge niebedqgcq ustugg RDE";

e ,,Pobranie Akceptacji nadania przesytki";

e ,,Pobranie Potwierdzenia Wystania".

Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére ustawione sg domysinie:
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Powiadomienia na adres e-mail

) ootz aceptac ostions

Rysunek 28: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Gdy odbieram" - Powiadomienia
domysine".

Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére zostaty wybrane dodatkowo, oprdécz
ustawien domysinych:

Powiadomienia na adres e-mail

Rysunek 29: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Gdy odbieram" - checkbox - ,,Wybor
powiadomien dodatkowych".

Podzaktadka - ,,Globalne"

W sekcji tej ustawia sie powiadomienia globalne zwigzane z aktywng skrzykna.

W celu ustawienia wybranych powiadomien nalezy nacisng przycisk kota zebatego — pojawi sie
okno umozliwiajgce wigczenie/wytaczenie poszczegdlnych powiadomien.
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0 CZYM MAM POWIADAMIAC?

= Gdy nadaje £ Gdy odbieram ™ Globalne

@ Ema — )
@E & 117 powiadomier o

Rysunek 30: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Globalne".

Niektdre z nich sg ustawieniami domysinymi. Ustawione sg trwale i nie da sie ich wytgczy¢.
Wynika to z norm, jakie naktadane sg na ustuge e-Doreczen.

e Powiadomienia domysine - zaznaczone sg na biatym tle - Rysunek 43: Podzaktadka -
,,Globalne" - checkbox - ,,Powiadomienia domysine".

e Powiadomienia nieobowigzkowe - gdy sg wigczone, to zaznaczone sg na niebieskim tle -
Rysunek 44: Podzaktadka - ,,Globalne" - checkbox - ,,Wybdr powiadomien
dodatkowych".

e Dla kazdej grupy, przy kazdym kanale powiadomien prezentowana jest liczba
wiaczonych powiadomien oraz liczba wszystkich mozliwych powiadomien dla danej

grupy.

Dostepne sq mozliwe rodzaje powiadomien globalnych dotyczqcych skrzynki:

e ,.Zmiana adresu e-mail do powiadomien",;

e . Zmiana nr. telefonu do powiadomien";

e ,,Powiadomienie o zmianie uprawnien uzytkownika";

e, Powiadomienie o zakoriczeniu exportu przesytek";

e ,,Nadanie uprawnien uzytkownikowi";

o ,,Wygasniecie zaproszenia do obstugi skrzynki";

e ,,Usunieto skrzynke";

e ,,Rozpoczecie procesu zamykania skrzynki";

e ,,Powiadamiaj o zblizajgcym sie koricu abonamentu";

e ,,Obnizenie abonamentu";

e ,,Powiadamiaj o zblizajgcym sie obnizeniu abonamentu";
e ,,Powiadamiaj o zmianie nazwy skrzynki";

e ,,Powiadomienie o zmianie polityki skrzynki";

o ,,Przekroczono limit 4 GB skrzynki";

e ,,0Osiggnieto limit 4 GB skrzynki";

e ,,Powiadomienie o zawieszeniu uprawnien uzytkownika";
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e, Powiadomienie o przywrdceniu uprawnien uzytkownika".

Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére ustawione sg domyslnie:

Powiadomienia na adres e-mail

Rysunek 31: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia" - Podzaktadka - ,,Globalne" - checkbox - ,,Powiadomienia
domysine".

Ponizej zaprezentowane zostaty powiadomienia, ktére zostaty wybrane dodatkowo, oprdécz
ustawien domysinych:

Powiadomienia na adres e-mail

Rysunek 32: Ustawienia - Zaktadka - ,,Powiadomienia” - Podzaktadka - ,,Globalne" - checkbox - ,,Wybér
powiadomien dodatkowych".
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6.5 Zaktadka ,,Foldery"

KROK 1: W zakfadce ,,Foldery" mozliwe jest zarzgdzanie dodatkowymi folderami. By utworzy¢
dodatkowy folder, wedtug ktdrego bedzie mozna dodatkowo segregowaé przesyiki, nalezy
wybrac w sekcji wyzej opcje ,,Dodaj folder".

< Ustawienia

Ogeine  SkzyTka  Uzyhownicy Powisdomiens Feldery Eydety Requy Pantaryiowy O apiaci

. Foldery

D Zonoca e Ry vissomeate

[Sprsesr—

Rysunek 33: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 1.

KROK 2: Nalezy wprowadzi¢ wybrang nazwe folderu. By utworzy¢ nowy folder, ktéry bedzie
widoczny na liscie folderéw, nalezy wybrac opcje ,,Dodaj".

Rysunek 33.1: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 2.
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KROK 3: Na liscie w tym momencie widoczny jest utworzony we wczesniejszych krokach instrukcji
folder ,, WAZNE".

Na utworzonym folderze dostepne sg kolejno dodatkowe opcje:

e o0pcja,,Zmien nazwe folderu";
e o0pcja,,Szukaj";
e opcja,,Usun folder".

- e-Dorgezenia

julian Marbavrshi

« Ustawienia

m Ogone  Skrynka  Usytkownky  Powladomiania  foldery  Etykity  Reguly  Plantardlowy O aplikac

Foldery

Rysunek 33.2: Ustawienia - Utworzenie folderu - krok 3.
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6.6 Zaktadka ,,Etykiety"

IKROK 1: W zaktadce ,,Etykiety" mozna utworzyc etykiety, ktore stuzg do oznaczania przesytek, by
mac je pdiniej tatwiej odszukac. W celu dodania nowej etykiety nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj
etykiete".

O Suukos s bernacis wisdcnaic
+«  Ustawienia
Ogtine  Skaytka  Uiytkowsicy  Powladomienia  Foldery Eiykiety  Reguby  Planfaryfowy O aplikaci

Etyklety

Zapacz e Rmguty wacomoac

)+ bodal eyilery

- Rys;unek 34: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 1.

KROK 2: W kolejnym oknie nalezy wpisa¢ nazwe tworzonej etykiety. Mozna takze ustawic kolor
jej tta oraz kolor tekstu.

Rysunek 34.1: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 2.
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KROK 3: Po wprowadzeniu nazwy etykiety i zdefiniowaniu koloréw tta i tekstu nalezy wybraé
opcje ,,Dodaj". Dodana etykieta pojawi sie na liscie etykiet.

7 e-Doreczenia
«  Ustawienia

= Howa prresylka

Etykiety

Rysunek 34.2: Ustawienia - Utworzenie etykiety - krok 3.

6.7 Zaktadka ,,Regufy"

KROK 1: W zaktadce ,,Regufy" mozna zobaczyé, ze wzgledu na jakie aktywne kryteria przesytki
bedg podlegaty sortowaniu. By ustawi¢ aktywne reguty, nalezy najpierw wprowadzi¢ etykiety
i/lub foldery. Zostaty one opisane w podrozdziale powyzej.

7 e-Dorgezenia
« Ustawienia

Ogaing  Skynka  Urytownicy  Powiadomienla  Foldery  Erkisty  Megury  Flantarytowy O apscac)
= Nowa praesylia

Requiy wiadomaoscl

........

Rysunek 35: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 1.

certum.pl
Strona 33 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

KROK 2: By méc ustawic¢ odpowiednie reguty dotyczgce przesytek, nalezy klikngé na trzy kropki w
wyszukiwarce, a rozwing sie dodatkowe opcje. Nalezy wybraé opcje ,,Szukaj przesyfki".

Rysunek 36.1: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 2.

KROK 3: Wtedy w prawym gornym rogu pojawi sie opcja ,,Utworz regufe". Nalezy jg wybraé, by
otworzy¢ kreator regut.

1 e:quczaria € Seukaj po temacic wiadomods
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Rysunek 36.2: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 3.
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KROK 4: W kolejnym kroku mozna zaznaczy¢ pasek ,,0znacz etykietg" i wybrac etykiete z
rozwinietej listy. By rozwing¢ liste, nalezy wybrac ikone ,,etykiety".

Woctomsdel spstiakes ryvistia wysokinanis

@O oo e

Rysunek 36.3: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 4.

IKROK 5: Nastepnie mozna zaznaczy¢ pasek ,,Umies¢ w folderze" i wybraé folder z rozwinietej
listy. By rozwing¢ liste, nalezy wybrac ikone ,,folderu".

WiaOMOsE] SEEHGiEne hrylena wysEUsheria

D oz

Rysunek 36.4: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 5.
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KROK 6: By reguta zostata aktywowana nalezy zaznaczy¢ pasek ,,Regufa aktywna" i w polu
»Nazwij regufe" wybra¢ nazwe dla reguty. Po wykonaniu tych krokéw nalezy wybrac ,,Zapisz
regufe".

Wadomase speinass krytena wyaitEria

Rysunek 36.5: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 6a.

Oprdécz mozliwosci zapisania reguty, istnieje rowniez opcja jej natychmiastowego uruchomienia.
Nalezy klikng¢ trzy pionowe kropki na przycisku ,Zapisz regute” i wybra¢ opcje ,,Uruchom regute
teraz”. Reguta zostanie zapisana i uruchomiona.

Wiadomosei soetrigigee kiyteris wyseukiwania:

O sz

O cnacz wp nzzcrvae
© e arwan

MAzwSERE

Unuchom regul teraz

Rysunek 36.5: Ustawienia - Utworzenie reguty - krok 6b.
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UWAGA!

Aby reguta mogta zostac zapisana i uruchomiona, nalezy wybraé¢ minimum jedng z nastepujgcych
opcji:

e oznacz etykietg,
e umies¢ w folderze
e oznacz jako przeczytane.

Jezeli teraz Uzytkownik przejdzie do opcji ,, "i zaktadki ,, ", to pokaze mu sie
utworzona w poprzednim kroku reguta. Obok nazwy reguty mozna znalezé panel zarzadzania
reguta.

Znajduja sie tu opcje, takie jak:

e ,,Wytgcz/Witqcz regute";
o ,,Uruchom regufe";

o , Ustawienia";

e, Usun regute".

+ Ustawienia

™ Nowa praesylka

Reguty wiadomosci

5]

Rysunek 37: Ustawienia - Zaktadka - ,,Reguty" - opcja - ,,Utworzona reguta”.
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6.8 Zaktadka ,,Plan taryfowy"

Zaktadka ta umozliwia wyswietlenie informacji o aktualnym planie taryfowym. Wyswietlane sg
informacje takie jak wykorzystanie dostepnego limitu przestrzeni oraz szczegdtow dotyczgcych
wybranego planu. Dodatkowo mozliwe jest przejscie do sklepu Certum celem zmiany wybranego
planu taryfowego — stuzy do tego przycisk,, ". Po wybraniu tej opcji nastepuje przejscie
do Sklepu Certum, gdzie Uzytkownik moze kontynuowa¢ dalszy proces zakupu ustugi.

Ustawienia

Plan taryfowy

42 ke 16 e

Rysunek 38: Ustawienia - Zaktadka - ,,Plan taryfowy".

6.9 Zaktadka ,,0 aplikacji"

Mozna znalezé tu informacje na temat aktualnej wersji aplikacji oraz regulaminy polityki
prywatnosci i ustugi e-Doreczen.

“ e-Doreczenia
« Ustawienia

1 Nows praesyiks

© aplikacji

Reguiamin i polityka prywatnoscs

Rysunek 39: Ustawienia - Zaktadka - ,,0 aplikacji".

certum.pl
Strona 38 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

7. Pasek,,Narzedzia"

Pasek z narzedziami znajduje sie po lewej stronie panelu zarzadzania skrzynka.
Jest to rozsuwany pasek, ktory zawiera w sobie opcje, takie jak:

e, Kontakty",
o ,,Przesytki masowe".

kontakty

Wiadomosc masowe

WYKORZYSTANIE SKRZYME

askrzynka e-Doreczenia
Profaessional -

przediuzenie

JeMB Z10GB

Rysunek 40: Pasek - ,,Narzedzia".

7.1 ,,Kontakty"

Opcja ,, " umozliwia zarzadzanie ksigzkg adresowg Uzytkownika. Mozliwe jest
dodawanie, usuwanie i modyfikowanie kontaktéw. Dzieki tej opcji dostepne jest rowniez
przeszukiwanie listy kontaktow.

Kontakty podzielone sg na kategorie:

o ,Instytucje publiczne";
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e, Instytucje lub firmy niepubliczne";
e ,,Osoby prywatne";

e ,Inne";

e ,Btedne dane".

Liste kontaktéw mozna filtrowa¢ wedtug rodzaju kontaktu.

*7 e-Doreczenia a - n e oE A
Kontakty awy kentaki
- it " ! pea——
= : v & & D
WEP, FEGON LUB PESEL s azE
& Iullarma Krajmwsia A Tmmag a £ s

Rysunek 41: ,,Kontakty".

certum.pl
Strona 40 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

7.1.1 Automatyczne dodawanie kontaktu

KROK 1: W celu dodania nowego kontaktu do ksigzki adresowej, nalezy wybraé opcje ,,Nowy
kontakt". Pojawi sie okno, w ktédrym nalezy wybra¢ rodzaj kontaktu i podac jego dane.

Dodaj kontakt

W e s B

a

1ub Qo] Kontakl recanis:

Rysunek 42: ,, Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 1".

KROK 2: W przypadku dodania kontaktu z kategorii ,,/nstytucja publiczna" lub ,,Instytucja lub
firma niepubliczna", istnieje mozliwos¢ automatycznego pobrania danych tej instytucji z Bazy
Adreséw Elektronicznych (BAE) na podstawie jej numeru rejestrowego (REGON lub NIP). W celu
automatycznego pobrania danych dodawanego kontaktu nalezy wprowadzi¢ jego numer
rejestrowy i nacisng¢ przycisk ,,Wyszukaj w katalogu BAE". W przypadku grafiki ponizej podany
zostat adres ADE, po ktérym system wyszukat odpowiednig osobe. By wyszukany adres zostat
automatycznie dodany do listy kontaktéw, wystarczy klikngé na niego.
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Dodaj kontakt
PO

€ AEFIBSOI-HETAE-UCGIF-20|

& Lovaine Gorczany
A PR - 1TAS -UCTF 26

Hiluake

[ imstywica lubs Frma - nepuslicena

4 Osobaprywaina

& Iy

Rysunek 43.1: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 2".

KROK 3: Jezeli akcja sie powiedzie, to w prawym gérnym rogu pojawi sie informacja, ze ,,Kontakt
zostaf dodany". Kontakt wraz z jego wyszukanymi danymi znajdzie sie na liscie kontaktow.

< Kontakty overy kontakt
G mm—— R =
Warysikie o sty puplcne [ Insey1ica ki (i - Piegeiiiczng. & O8chA prywaIng s Inny A Mgors e |
.
IMIE | NAZVILSKES £ HAZWIA o WIF, REGOM LUB PESEL AOES ADE EMan IMIENICNG
& mlianna Krajewska A e AF 1P - 9056-99450-HVSTF 29 Imissgcn mmu a »

¢ >

Rysunek 43.2: ,,Automatyczne dodawanie kontaktu - krok 3".
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7.1.2 Reczne dodawanie nowego kontaktu

W celu dodania nowego kontaktu do ksigzki adresowej, nalezy wybraé opcje ,,Nowy kontakt".
Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybrac¢ rodzaj kontaktu i podac jego dane.

W przypadku wybrania,,Osoby prywatnej", nalezy podaé nastepujgce dane (gwiazdka oznaczono
pola wymagane):

e ,,Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)"*;

° ,,PESE ";

e, Imie"*;

e , Nazwisko";
o ,Ulica";

e ,,Numer domu";
e, Numer lokalu";
o ,,Miejscowosc";

e ,Kod pocztowy";
e ,Poczta";

o, Kraj";

o ,,Wojewddztwo",;
o ,Adres e-mail";

e ,,Opis".

Ponizej mozna zobaczy¢ proces recznego dodawania do kontaktéw ,,Osoby prywatnej":

Dodaj kontakt

e

4 Osobaprywaina  zmien

Rysunek 44: Dodanie reczne kontaktu - ,,Osoba prywatna".
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W przypadku wybrania instytucji publicznej nalezy poda¢ nastepujgce dane (gwiazdka oznaczono
pola wymagane):

e, Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)"*;

o ,NIP";
e ,Nazwa"*;
o ,Ulica";

e ,,Numerdomu";
e ,,Numer lokalu";
o ,,Miejscowosc";

e ,Kod pocztowy";
e ,Poczta";

o, Kraj";

e ,Wojewddztwo";
o ,Adres e-mail";

e ,,Opis".

Ponizej mozna zobaczy¢ proces recznego dodawania do kontaktéw ,,/nstytucji publicznej":

Dodaj kontakt

eE kpkTAKT

il Instyiuciapublicma amied

Rysunek 45: Dodanie reczne kontaktu - ,,Instytucja publiczna".

W przypadku wybrania instytucji niepublicznej nalezy poda¢ nastepujgce dane (gwiazdka
oznaczono pola wymagane):

e ,,Adres Doreczen Elektronicznych (ADE)"*;
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e LNIP"
e, Nazwa"*;
o ,Ulica";

e ,,Numer domu";
e, Numer lokalu";
e ,,Miejscowosc";

e ,Kod pocztowy";
e , Poczta";

o, Kraj";

o ,,Wojewddztwo",;
e ,Adres e-mail";

e ,,Opis".

Ponizej mozna zobaczy¢ proces recznego dodawania do kontaktow ,,/nstytucji lub firmy
niepublicznej":

Dodaj kontakt

Rysunek 46: ,,Dodanie reczne kontaktu - Instytucja lub firma niepubliczna".

7.2 ,,Przesytki masowe"

W tym folderze znajduja sie przesytki nadane do wiecej niz jednego odbiorcy.

Wybranie przesytki masowej powoduje przejscie do listy przesytek nadanych w ramach danej
przesytki masowej. Przeglad i obstuga pojedynczych przesytek jest taka sama jak w przypadku

certum.pl
Strona 45 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

zwyktej przesytki nadanej. Kazdg przesytke pojedynczg traktujemy jak zwyktg przesytke.
Przesytki masowe moga by¢ nadane w trzech trybach. Usuniecie jednej przesytki nadanej w
ramach przesytki masowej nie powoduje usuniecia catej przesytki masowej — dotyczy to tylko
usunietego elementu.

7 e-Doreczenia

e Korespondencia masowa

m - o
Dox 2 adbiorcén prossylka do 2 oséb ’

Rysunek 47: Narzedzia - ,,Przesytki masowe".

8. Akcje dotyczace obstugi przesytek

8.1 Akcja I: Odbieranie przesytek

: W celu odebrania przesytek nalezy przejs¢ do folderu ,, " i posortowad
odpowiednio przesytki. W tym przypadku nalezy wybrac filtr ,, " powyzej listy przesytek.
Nowe przesytki powinny zostaé pobrane automatycznie. Dodatkowo mozna recznie pobraé nowe
przesytki przyciskiem ,, " symbolizowanym strzatkg. Dla kazdej przesytki zostaje rowniez
zapisany czas jej wptyniecia. Znajduje sie on po prawej stronie wiersza z przesytka.
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*{ e-Dorgczenia

™ Mowa prresylia

Rysunek 48: Odbior przesytki - krok 1.

KROK 2: Przesyitki nieprzeczytane symbolizowane sg pogrubiong czcionkg. By przefiltrowac widok
tak, by pokazaty sie tylko przesytki dotychczas nieodebrane, nalezy wybrac filtr ,,Nieprzeczytane"
powyzej listy przesytek. Ponizej widoczna jest przesytka, ktdra nie zostata jeszcze odebrana:

7 e-Doreczenia

& o

W) proesyica nepraeczytna

Rysunek 49.1: Odbior przesytki - krok 2.

KROK 3: By odebra¢ przesytke, nalezy w nig wejsc. Po tej akcji, przesytka nie jest juz dostepna w
filtrze ,,Nieprzeczytane" i trafia do przesytek ,,Przeczytanych".
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“7 e-Doreczenia Q . .
v C v — 11
s
—
= Nieprzeczytane > ) CERTUM-M 9 0181200407871

Przesytka nieprzeczytana

20 Szcaucina
£ od AEPL-63485-12100-URBCH-20
cemmanc. 155115 26 2024
M
oy dis o
et N o b
Odpowieds Preedli dalej
MARZE
Lkt
Niaclcs

43KBZ16GB

Rysunek 49.2: Odbior przesytki - krok 3.

By przefiltrowa¢ widok tak, by pokazaty sie tylko przesytki dotychczas odebrane, nalezy wybraé
filtr ,,Przeczytane" powyzej listy przesytek. Mozna tu znalezé przesytke o tytule ,,Przesytka
nieprzeczytana", ktéra we wczesdniejszych krokach instrukcji zostata odebrana.

7 e-Doreczenia

® n @ = &

- L 1/2 >
- Przesytka nieprzeczytana
™ Nowa przesylka
) = Secesona
AEPL-63885-12100-URBCI-20 ze Szcz.. Lt 20!
& odebrane 2 o AEPL-63B8512100-URBCI-20
AE:PL-63885- CH20 bt rasic: 15:51 13 cze 2024
Nad
(]
Odpowiedz Przesiij dalej
1 43KBZ 16068
H n
Rysunek 50: Filtr - ,,Przeczytane".
certum.pl
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Dodatkowo, w prawym gérnym rogu listy przesytek znajduje sie przetacznik ,,
". Pozwala on na wyswietlenie takze przesytek, ktore zostaty wczesniej usuniete.

7 e-Doreczenia

Julian Markowski

43KBZ16GB

Rysunek 51: Przetgcznik - ,,Pokaz przesyftki usuniete".

Tryby odebranych przesytek

Odebrane przesytki dzielg sie na nastepujgce tryby (rodzaje):

e ,,Polecony";
e ,,Polecony z potwierdzeniem";
e ,,Polecony z e - podpisem".

W zaleznosci od rodzaju przesytki, postepowanie w trakcie jej odbioru jest rézne. W kolejnych
podrozdziatach ta kwestia opisana jest szerzej.

UWAGA:

Przesytki z potwierdzaniem odbioru nie sg dostepne dla odbiorcow i nadawcédw publicznych.
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8.1.1 Odbiér przesytek - tryb ,,Polecony"

Jest to najprostszy rodzaj przesytki. Odbior takiej przesytki polega tylko na wejsciu w nig na liscie
przesytek. Jej tres¢ zostanie pobrana automatycznie z serwera. Proces ten zostat opisany w
podrozdziale tej instrukcji Akcja ,,Odbieranie przesytek". Ponizej mozna zobaczy¢ przesytke,
ktéra jest deszyfrowana w trakcie procesu odbioru:

7 e-Doreczenia

do 20 osob
™ Nowa przesylka )
do2 EPL 754785 v
AEPL-70575-78377-BHSSW-50 Hlo cupiditate ipsa - sign postman 11:44 28 Maj 2024
AEPL-70373-78377-BHSSW-30 aliquam at rerum - sign postman 1:43 28 Moj 2024
AEPL-70373-78377-BHSSW-30 quis voluptas qu nted postman 2024
.
AEPL-70373-78377-BHSSW-30 dotores in dignissimos - consented postman 14126 Moj 2024
AEPL-70573-78377-BHSSW-30 reprohenderit quod et - consented postman 1140 28 Maj 2024
p
Loraine Gorczany accusamus debitis explicabo - consented ... 1134 28 Maj 2024

perspicistis quo et - consented postman

ste ut - consented postman

Loraine Gorczany etid voluptas - consented postman 1131 28 Maj 2024

Rysunek 52: Odbior przesytki ,,Poleconej".

8.1.2 Odbior przesytek - tryb ,,Polecony z potwierdzeniem"

: Jest to rodzaj przesytki, w ktérej odbiorca musi potwierdzié jej odbidr. Po wejsciu w
wybrang przesytke na liscie przesytek, wyswietlona zostanie informacja o tym, ze nalezy
potwierdzi¢ odbiér wybranej przesyiki. By to zrobi¢, nalezy wybrac opcje ,,
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7 e-Doreczenia a O n B B

Julian Markowski

e J -
Polecony z potwierdzeniem
™ Nowa przesytka
X e Seczecing
Loraine Gerczany 2eSice ) Polecony & - podpisem- odrzucenic SI0H 114314 Coo 2024
£ oOdebrare o & Lonine Gorczany
s 11:42 14 cze 2024
Nactane Lomine Gorczsa) Y Sasie ) Polecony z e - podplsem 420HI 11434 Exo 2024
. 0 Dowe "
Wersie robo
a1 Loraine Gerczany 2o fere ) Polecony @ potwicrdzenicm- cdrzucenic ZONI 11421 Cre 2024
: &4
Lorsine Gerczany asie ) Polecony 2 potwierdzeniem 201 114214 Cre 2024
Tojes pot
AEPLESRES 1100 URBC 20 BREREN procsys risprzocoptana
tyme nia sutomatycznie
AEPLE3BES-12100-URBCI-20 test rabbit
e £ Potwlerdi odebranis | otwérz
ontakt
Otméw odebrania podajae powsd

44KBZ 16 GB

Rysunek 53: Odbior przesytki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 1.

KROK 2: Po wykonaniu potwierdzenia odbioru tres¢ przesytki zostanie pobrana z serwera.
Przesytke mozna réwniez odrzuci¢- opcja ta zostata opisana szerzej w podrozdziale dotyczgcym
odrzucania przesytek.

“J e-Doreczenia a , @ n

]
- & 6/6
Julian Markewski L™ 66 «» - 4/6 < >
ysil o 4-19d10: o
Polecony z potwierdzenlem
™ Nowa przesytka .
h o e Becancing.
Loraine Gorczany 288k, | Polecony 1 & - podpisem- odrzucenie 420N TE43 14 Cro 2024
&3 odebrane ¢ oo g Lorsine Gorczany
l ano: TH4214 cze 2024 i
Nodane Loraine Gorczany gEse ) Polecony 7 - podpisom £20M TEA3 14 Cze 2024
, by dla prze
Wersje robocze
He Loraine Gorczany #8Sie. | Polecony z potwierdzeniem- odrzucenie ZOMI 1h4214 Cro 2024
unicte ! A [ ]
Loraine Gorczany eSeee ) Polecony z potwierdzeniem 20N 1E4Z 14 Cze 2024
i jest wiadomase 2 potwierdzeniem odczytani
AEPL-63BE5-12100-URBC-20 ERSEEN) procsyika nieprzeczylana 551 13 Cae 2024
AEPL-638B5-12100-URBCI-20 test rabti 3475 ki 2024

44KBZ16GB

Rysunek 54.1: Odbior przesytki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 2.
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8.1.3 Odrzucenie przesytek - tryb ,,Polecony z potwierdzeniem"

KROK 1: W przypadku, gdy Uzytkownik chce odrzuci¢ przesytke, to musi wybraé opcje ,,Odrzuc
przesytke i podaj powod".

" e-Dorgczenia

c TER « /6 ¢ >

ulian Markowsk

Polecony z potwierdzeniem- odrzucenie

oo Seczecing

Loraine Gorczany eeBese. ) Polccony z ¢ - podpisem- odrzucenic
024

Loraine Gorezany s sie ) Polecony z & - podpisem #ZONI  T:4314Cza2

Loraine Gorczany SEEN Folecony 2 potwierdzeniem: odraucenie T1:42 14 Cze 2024

4

seSee ) Folecony z potwiendzenie

saSme) Froocyia nicpraoczytana

45KBZ 16GB

Rysunek 55: Odrzucenie przesytki ,,Poleconej z potwierdzeniem" - krok 1.

KROK 2: Po wybraniu powodu odrzucenia, nalezy zatwierdzi¢ go opcja ,,Zapisz".
Powody mozliwego odrzucenia odbioru przesytki, to w tym przypadku:
e ,,Przesytka wyraznie odrzucona przez odbiorce";

e, Nieprawidfowy adresat";
e ,,0drzucona ze wzgledow prawnych".

Po wybraniu powodu odmowy odbioru system dokona odrzucenia i wygeneruje odpowiedni
dowdd.
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Przesytke mozna réwniez odebrac - opcja ta zostata opisana szerzej w podrozdziale dotyczacym

odbierania przesytek.

Podaj powod odmowy odbioru

(®) Wiadomosc wyrainie odrucons przez odbiorg

() Nieprawidiowy sdresat

() odrzucons ze wagledéw prawnych

Anuluj

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

KROK 3: W odrzuconej przesytce znajdg sie informacje na temat tego, ze to przesytka odrzucona,
zapisana zostanie rowniez data akcji odrzucenia oraz wybrany przez Uzytkownika powdd

po temacie wiadomodcl

(@S rotecony 2. - podpisem- odrzucenie

odrzucenia.
‘l.e-'poreczenla Q skl
g R T —
e saaes s 4w
Sy @ Wszystkie 1 Nieprecrytane 7
| Loraine Gorczany
& odebrane .
v WA
B Nadne Loraine Gorczany
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Ta wiadomosc zostala przez Clebie oorzucona.

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

Strona 53

certum.pl
infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

8.1.4 Odbidr przesytek - tryb ,,Polecony z e - podpisem"

: Jest to rodzaj przesytki, w ktérej odbiorca musi potwierdzi¢ jej odbidr przy pomocy
podpisu elektronicznego. Po wejsciu w takg przesytke na liscie przesytek, wyswietlona zostanie
informacja o tym, ze nalezy potwierdzi¢ odbidr tej przesytki. Nalezy to zrobi¢ poprzez wybranie
Opcji 27 !

‘( e-Doreczenia

Loraing Gorczany 2eBece. | Polecony z e - podpisem- adrzucenie 420N TE4314 Cre 2024

Loraine Gorczany S5 Polecony ze - podplsem 42 143 14 Czo 2024

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

: Po wybraniu opcji otwarcia przesytki, nastepuje przekierowanie do kolejnego okna. Po
rozpoczeciu procesu potwierdzenia odbioru rozpocznie sie proces podpisu elektronicznego. Po
wykonaniu podpisu elektronicznego tres¢ przesyitki zostanie pobrana z serwera.

Przesytke mozna réwniez odrzuci¢ — w tym przypadku decyzje tg nalezy takze potwierdzié
podpisem elektronicznym. Opcja ta zostata opisana szerzej w podrozdziale dotyczacym
odrzucania przesytek.

Po kliknieciu na przycisk ,, " pojawi sie okno umozliwiajgce wybor
nosnika, na ktdrym zawarty jest certyfikat kwalifikowany Uzytkownika.
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Obecnie mozliwe jest wybranie nos$nikéw podpisu, takich jak:
o ,,SimplySign";

e ,,Podpis lokalny";
e brak podpisu.

&4

? zazadat podpisu p
wiadomosci

& simplySign

Podpis clokomicany w chmuse SimphySign

[ Podpis iokainy

Nie mam podpisu

Zninp pocoss eletronicmy

Przerwij proces podpisywania

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

KROK 3: W zaleznosci od wyboru nos$nika podpisu Uzytkownik zostanie przekierowany do
odpowiedniego procesu podpisania dokumentéw.

&4

Nadawca zazadat podpisu potwierdzajacego odebranie
wiadomosci

Trwa proces podpisywania.
Poczoka) prosze.

Przerwij proces podpisywania
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Rysunek 58.2: Akceptacja przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 3.
KROK 4: Po jego wybraniu pojawi sie strona z oSwiadczeniem, ktére bedzie musiat podpisaé

Uzytkownik. By rozpoczgc¢ proces podpisywania nalezy wybraé opcje ,,Podpisz" w prawym
gornym rogu strony.

1 D . procesu: a00f9f07-0c83-4 fel
?N,ES reczenia ) CERTUM-CE3-705€9¢3-a2de-4C7e-971c-Cheb2ecac. . 4 poDPISZ

<7xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

“ns2: Ev:der\ce xmins:ns2="http://uri,etsi, org/10522/vi="

xmlns:ns3="urn:oasis:names:tc:SAML:2.0:assertion"

xmn: http: //uwi.W3.0rg/2000/09/xmlds1gs"

xmins:ns5="http: //www.w3.0rg/2001/04/xmlenc*" version="EN319522v1.1.1">
<ns2:Evidenceldentifier>CERTUM-CE3-705e9c3f-a2de-4c7e-971c -cbe52ecac257</

ns2:Evidenceldentifier>

<ns2 ERDSEventIdrhttp //certum. pl/ERDS/Event/ConsignmentAcceptanceliiliDeclaratio
n</ns2:ERDSEventId>
<ns2 EventRsasur\5>
<ns2:EventReason>

<Code>http://certum. pL/ERDS/EventReason/Cons ignmentAcceptanceniliDec larations/
c

<Details>I hereby accept the consignment consent</Details>
<Details>Niniejszym akceptuje zgode na odbidr przesyzkis/Details>
</ns2:EventReason>
</ns2;EventReasons>
<EventTime>2024-06-14T10:17:27.3417</Event Time>
<ns2:EvidencelssuerPolicyID>
<POlicyID>urn:0id:1.2.616.1.113527.2.4.1.4.2</PolicyID>
<PolicyID>urn:oid:1.2.616,1.113527.2.4,1.4,4</PolicyID>
</ns2:EvidencelssuerpolicyID>
<ns2:EvidencelssuerDetails>
<ns2:Identity>
<ns3:Attribute FriendlyName="LegallName"
Name="http://eidas.europa.eu/attributes,/legalperson/Legaliame”
NameFormat="urn:oasis:names: tc:SANL:2.0:attrname-format uri">
<ns3:Attributevalue xmlns:xs="http://wwi.w3.0rg/2001/XMLSchema"
xmlnsixsi="http: //wwi.w3.0rg/2801/XHLSchema- instance”
xsi:itype="xs:string">Asseco Data Systems S.A.</ns3:Attributevalue>
</ns3:Attribute>
<ns3:Attribute FriendlyName="LegalPersonIdentifier"
Name="http://eidas.europa. eu/attr)hutes/Lsgalpersnn/LegalPsrsonIdentJFJer
NameFormat="urn:oasis:names:tc:SAML:2.0:attrname-format
<ns3:Attributevalue xmins:xs="http://uni. 3. nrg/zom/xMLsohema”
http://www.w3.0rg/2001/XMLSChema - instance”
"xs1string">NTRPL-0009421310</ns3: AttributeValue>
</ns3:Attribute>
<ns3:Attribute FriendlyName="VATRegistration”
Name="http://eidas.europa. eu/attr;hutss/Lsgalpersun/vATReg:strat;onmumber
NameFormat="urn:0asis:names: tc:SANL:2.0:attrname-format ur’
<ns3:Attributevalue xmlns:xs="http://ww.w3 urg/zDDl/XMLSchema”

EETROYS I— 2.0.70-SNAPSHOT|

Rysunek 58.3: Akceptaqa przesytki,,Poleconej z e - podpisem" - krok 4.

KROK 5: By podpisa¢ dokument konieczne jest zalogowanie do swojego konta w ustudze
SimplySign.

“7 e-Doreczenia

naz:Evidenceidentifier>

>http: //certum, pL/ERDS/Event /ConsignmentAcceptanceiliDeclaratio

x
<codesht i | S on</
SimplySign

<ns3: k['r:bu[e\lilue xmins:xs="http: //www.u3.0r g/ 2001/ XML Schena’
xmlng:xs : / /v w3, 07 g/ 2001/ XMLSChona - instand

xs1:type=

:Attribute

ve>

g oAmsec Dats. Systens SiA-Linad
ttribute>

<ns3:Attribute FriendlyName="LegalPersonldentifier

/eidas.europs. eu/attrbutes/ egalperson/Legalpersontdentifier”

t
NameForm:

rg/2001/ XML Schems
xmins.
X31:type=

ame="VATReg15t ration®
5/1egalper son/VATR

ttrnane-format:ur
xs="http: //wn

Names"ht!

trationNumber”
NaseForn >

org/2001/XHLSchena"
XnLns :xs:

xs1:type= - ®% + o
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Rysunek 58.4: Akceptacja przesyftki,,Poleconej z e - podpisem" - krok 5.

KROK 6: By zalogowa¢ sie do ustugi podpisywania SimplySign, nalezy poda¢ dane logowania
aplikacji. Konieczne jest wprowadzenie adresu e - mail oraz tokenu z aplikacji SimplySign.

g SjmgﬂySign Polsia

Zaloguj sie
do SimplySign

EMAIL

C) Certum

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

KROK 7: Po zalogowaniu do ustugi SimplySign mozliwe bedzie wybranie certyfikatu Uzytkownika.

v 0CFIHO7-0cB3-4ckot-36 in
N CERTUM-CE3-705e9c3f-a2de-4c7e-97Ic-cbe52ecac

“7 e-Doreczenia

Podpisz dokument x

<
<n)$:lg:(; Podpisujesz jako: Julian Markowski
xalnsin
xmlns:ine
xmlns:ng CERTYFIKAT
<nsi 1</
ns2:Evic
<ns2:ER Janusz Otpowski v
n</ns2:E
<nsi

FAKSYMILE

aratio

<Code>ht
Code> Data podpisu

“Elektronicznie podpisany

</ns

<Vt oppIN
“nsi

</ns Wprowadz kod PIN
<ns:

Name="ht
NameForn

XMmINS X
xsi:type

Name="ht
NameForn
xalns:xs
Xsiitype

Anuluj

Name="ht
NameForn

BT
xmlns:xsi="http://
xsiitype="xs:string"|

</ns3:At]

Usma-'lhttn://aidse surans ac/attrshitas/lansinarenn/l ansiDarsnniddrass

Rysunek 58.6: Akvcepfc;cj‘b ;fiésyfki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 7.
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KROK 8: Po wybraniu certyfikatu Uzytkownika, podaniu prawidtowego kodu PIN i wybraniu opcji
,, Podpisz" nastgpi podpisanie oswiadczenia.

1 D B Identyfikator procesu: a00fOf07-0c83-4daf-06a8-c822ebalafe)
SIS ) CERTUM-CE3-705e9c3F-a2de-4c7e-97Ic-chbe52ecac . Podpisy

@ Dokument podpisany
Pobierz dokument ~

<?xnl version="1,0" encoding="UTF-8"2>

<ns2:Evidence xmins:ns2="http://uri.etsi.org/10522/vi="

xmlns:ns3="urn:oasis:names:tc:SAML:2.0:assertion”

xmlns:ns4="http: //uww.w3.0rg/2000/00/xmldsigs"

xmlns:ns5="http://www.w3.0rg/2001/64/xmlenc#" version="EN319522v1.1.1">
<nsz:Evidenceldentifier>CERTUN-CE3-705e903f -a2de -4cTe-971c -che52ecac257</

ns2:Evic

<ns2:ERL o bisio
sy Dokument podpisany x

<nsi

<Gode>ht ons/
Code>
1s>
</ns
<Eve

<nsi
Podplsano

</ng
<ns: Poblerz dokument ~

Name="ht

NameForn Zamknij

hena"
xmlns:xs

xsi:type

</ns3:Attribute>
<nsg:Attribute FriendlyName="LegalPersonIdentifier”
d: te:

s/1legalperson/LegalPersonTdentifier”
trname-format:uri”>

Name="http
NameFormat=

nnnnnnnnnnn 2.0.70-SNAPSHOT|

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

KROK 9: Kolejng dostepng na tym ekranie opcjg, jest opcja pobrania dokumentu. By to zrobi¢,
nalezy w prawym goérnym roku okna wybrac opcje ,,Pobierz dokument".

Rozwing sie wtedy opcje:

o ,,Pobierzdokument"- w tym przypadku zostang pobrane tylko informacje w formacie XML
na temat przesytki,

e ,,Pobierzzdowodami"- w tym przypadku zostang pobrane informacje w formacie XML na
temat przesytki oraz raport kwalifikowanej walidacji.

Po wybraniu opcji ,,Zamknij" nastgpi powrét do listy przesytek i widoczna bedzie zaakceptowana
przed chwilg przesytka.
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‘? e-Doreczenia ) ® @ B 2
Jukian Markowski N ] 1-6/6 o >
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Palecony z e - podpisem
™  Nowa przesylka
REr—
Lovaine Gorczany SRS Folecony 2 @ - podplsem- odrzucente 420MI 1434 Cae 2024
@ Odebrane . o & Lowine Gorcrany
R 11:43 14 c2e 2024
Jad WSEeE ) Folecony e dpiser
[ o]
Gorcza e ot
F
cte
w Sacs. it
Odpaweds Preeilj dalej
E:PL-B3885-12100-URBC)-20 e Saez.. 'rze sylka niepraeczytana

RE:PL-63885-12100-URBC)-20

45KBZ 16 GB

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

8.1.5 Odrzucenie przesytek - tryb ,,Polecony z e - podpisem"

KROK 1: Jest to rodzaj przesytki, w ktorej odbiorca musi potwierdzi¢ jej odbiér przy pomocy
podpisu elektronicznego. Po wejsciu w takg przesytke na liscie przesytek, wyswietlona zostanie
informacja o tym, ze nalezy potwierdzi¢ odbidr tej przesytki. Jezeli Uzytkownik chce odrzuci¢
przesytke podajgc powdd, to powinien wybraé opcje ,,0dmow odebrania podajgc powod".

"’erDoreczenia 2 @ @3 &

Loraine Gorczany SR poiccony 2 o - podpisem- oarzucenic s2om TSI Coe 2020

B roiccony ze - podprem

B roicconyz oot

BEE) roccony : potwierdzeniom

25KBZ16GB

Rysunek 69: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 1.
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KROK 2: Po wybraniu opcji odrzucenia przesytki, nastepuje przekierowanie do kolejnego okna.
Opcje powodu odmowy odbioru do wyboru, to:
e ,Nie zgadzam sie na odebranie tej przesytki",

e, Adresat przesytki jest nieprawidtowy",
o ,Niewtasciwy adres odbiorcy".

Wybierz powéd odmowy odbioru

(©) Nie zgadzam sie na odebranie tej przesylki

O Adresat przesytki jest nieprawidlowy
Zaznacz. e powinna cieble.

Niewlasciwy adres odbiorcy
() Zsanaca,jotell prassylki od tego nsdawicy b w tym watku powinny by
Kierowane na inny adres.

Rysunek 70.1: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 2.

KROK 3: Po przejsciu przez krok podania powodu odrzucenia, rozpocznie sie proces podpisu
elektronicznego. Po wykonaniu podpisu elektronicznego tresé przesytki zostanie pobrana z
serwera.

Przesytke mozna réwniez odebra¢ — w tym przypadku te czynnos¢ nalezy rowniez potwierdzi¢
podpisem elektronicznym.

Obecnie mozliwe jest wybranie nos$nikéw podpisu, takich jak:
e ,,SimplySign",

e ,Podpis lokalny",
e brak podpisu.

certum.pl
Strona 60 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

&4

zazadat
wiadomosci

@ SimplySign
POCEHE CRATDACITY W CHTUD STEASOn

[ Podpis lokalny
Lt sagisY 0 Darchs LRSI w YA A, M a0 o T

-

Nie mam podpisu

Taip pockss skktrontany

Przerwij proces podpisywania

Rysunek 70.2: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 3.

KROK 4: W zaleznosci od wyboru nos$nika podpisu Uzytkownik zostanie przekierowany do
odpowiedniego procesu podpisania dokumentdw.

&4

Nadawrca zazadal podpisu potwierdzajgcego odebranie
wiadomosci

Trwa proces podpisywania
Poczekaj prosze

Przarwij proces podpisywania

Rysunek 70.3: Odrzucanie przesytki,,Poleconej z e - podpisem" - krok 4.
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KROK 5: Po jego wybraniu pojawi sie strona z oSwiadczeniem, ktére bedzie musiat podpisaé
Uzytkownik.

1 Doreczeni fkator procesu. 2605c2ad-4a90-40de-8352:1
Temfj gczenia ) CERTUM-CE4-0e5261c3-82¢2-46C1-85(0-200C721563... e

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>

s5="http://umwi.w3.0rg/2001/04/xmlenc#" version="EN319522v1.1.1">
<ns2:Evidenceldentifier>CERTUN-CE4-DeS2elc3-82c2-4ecl-85Fd-20bc721563F 2/
ns2:Evidenceldentifiers

<ns2:ERDSEventId>http://certum. pl/ERDS/Event/ConsignmentRejectionWillDeclaration
</ns2:ERDSEventId>
<ns2:EventReasons>
<ns2:EventReason>

<Code>http://uri.etsi,org/19522/EventReason/MessageRejectedByRecipient</Code>
<Details>I hereby reject the consignment consent</Detailss
<Details>Niniejszym odrzucam zgode na odbiér przesytkic/Detailss
</ns2:EventReason>
</ns2;:EventReasons>
<EventTime>2024-06-14T10:50:46,1452</Event Time=
<ns2:EvidencelssuerPolicyID>
<PolicyID>urn:oid:1.2.616.1.113527.2.4.1.4.2</PolicyID>
<PolicyID>urn:oid:1.2.616.1.113527.2.4.1.4.4</PolicyID>
</ns2;:EvidencelssuerPolicyID>
<ns2:EvidencelssuerDetails>
<ns2:Identity>
<ns3:Attribute FriendlyName="LegalName"
Name="http://eidas. europa.eu/attributes/legalperson/LegalName”
NameFormat="urn:oasis:names:tc:SAML:2.8:attrname-format:uri>
<ns3:AttributeValue xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XHLSchema"
xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XM Schena-instance"
xsiitype="xs:string"zAsseco Data Systems S.A.</ns3:AttributeValue>
</ns3:Attribute>
<ns3:Attribute FriendlyName="LegalPersonIdentifier"
Name="http://eidas europa.eu/attributes/1egalperson/LegalPersonldentifier”
NameFormat="urn:0asis:names: tc:SAML:2.0:attrname-format:uris
<ns3:Attributevalue xmins:xs="http://wwd.w3.0rg/2001/XHLSchema"
xmins:xsi="http://www. w3 org/2001/XM Schena-instance”
xsiitype="xs:string"=NTRPL-00008421310</ns3: AttributeValuex
</ns3:Attributer
<ns3:Attribute FriendlyName="VATRegistration"
Name="http://eidas. europa.eu/attributes/legalperson/VATRegistrationiumber"
NameFormat="urn:oasis:names:tc:SAML:2.8:attrname-format:uri™>
<ns3:AttributeValue xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XHLSchema"
xmins:xsi="http://uw.w3.0rg/2001 /XM Schema -instance”
xsiitype="xs:string"

nAddress 2.0.70-SNAPSHOT

KROK 6: By podpisaé¢ dokument, nalezy wybrac opcje ,,Podpisz" w prawym gérnym rogu strony.
Nastepnie pojawi sie okno logowania do ustugi SimplySign. Po zalogowaniu sie Uzytkownik moze
postuzyc sie swoim certyfikatem i podpisaé¢ dokument.

7 e-Doreczenia

Podpisz dokument x

<raal e
Seziev  Podpistiesz jako: Julian Markowski
xatns
bty

xmlns CERTYFIKAT

< 2/

ns2:Evic

o Janusz Otpowski

</ns2:EF
<nsi

ration

<Code>hi

</n¢
<Evt
<ns:

</ns

<ns; Wprowad? kod PIN

Name="ht
NameFors

xmlns:xs
xsi:type

Name="h1
KameFore

Name="ht i -
NameFors

xmlns:xsy
xsi:type="

Rysunek 70.5: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 6.
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KROK 7: Po pozytywnej akcji podpisania dokumentu pojawi sie komunikat, ze dokument
podpisano. Mozna wtedy zamkngc¢ okno procesu podpisu i powrdci¢ do aktywnej skrzynki.

. e S 4 5 T
“7 e-Doreczenia . boopisy 02 & 2Rl
et CERTUM-CE4-0e5261C3-82¢2-4eC1-850-200C721563 o

<oxml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<ns2:Evidence xmlnsins2="http://uri.etsi, org/19522/vi#"
xmlns:ns3="urn:oasis:names:tc:SAML:2.0:assertion”
xmlns:nsd="http://wmw.w3.0rg/2000/69/xmldsigs"
Xmlns:ns5="http://wwW.w3.0rg/2001/04/xmlenc" version="EN319522v1.1.1"™

a2 Evidencetton i FierSCERTUN CE4.GeSpeled Bass. dect BSFd.20heTZI83F2/

ns2:Evid
<ns2:ER . .
Snefs  Dokument podpisany x
<nsi
<Code>ht L.
s>
</ns
<Eve
=<nsi
Podplsano
</ns pl
= Poblerz dokument ~
Name="ht
NameForn
Zamknij hema"
xming:xs
xsiztype

<ns3:Attribute FriendlyName="LegalPersonIdentitier
Name="http://eidas.europa.eu/attributes/legalperson/LegalPersonldentifier”
NameFormat="urn:0casis:names: tc:SANL:2.0:attrname-format:uri">
<ns2:AttributeValue xmins:xs="http://uww.w3.0rg/2081/XMLSchena"
xmlnsixsi="http: //www.w3.0rg/2001/XNLSchema- instance”
xsi:type="xs:string">NTRPL-8080421310</ns3: Attributevalue>

</ns3:Attributes

<ns3:Attribute FriendlyName="VATRegistration”
Name="http: //eidas. europa.eu/attributes/legalperson/VATRegist rationkunber”
NameFormat="urn: oasis:names: tc:SAHL:2.8:attrnams-format:uri™
<ns2:AttributeValue xmins:xs="http://uww.w3.0rg/2081/XHLSchena"
ttp //vinwi .w3.0rg/2801/ XML Schema - instance"

g

Rysunek 70.6: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 7.

KROK 8: Kolejng dostepng na tym ekranie opcja, jest opcja pobrania dokumentu. By to zrobi¢,
nalezy w prawym gdérnym roku okna wybrac opcje ,,Pobierz dokument".

Rozwing sie wtedy opcje:

e ,,Pobierzdokument"- w tym przypadku zostang pobrane tylko informacje w formacie XML
na temat przesytki,

e ,,Pobierzzdowodami"- w tym przypadku zostang pobrane informacje w formacie XML na
temat przesytki oraz raport kwalifikowanej walidacji.

W odrzuconej przesytce znajda sie informacje na temat tego, ze to przesytka odrzucona, zapisana
zostanie rowniez data akcji odrzucenia oraz wybrany przez Uzytkownika powdd odrzucenia.
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7 e-Doreczenia

Kowsk

m Polecony z e - podpisem- odrzucenie
w05
7

Rysunek 70.7: Odrzucanie przesytki ,,Poleconej z e - podpisem" - krok 8.

8.1.6 Czynnosci zwigzane z odebrang przesytka

Dla przesyfki, ktéra znajduje sie w folderze ,, " dostepne sg nastepujgce opcje:

e ,,0znacz jako nieprzeczytane";
e ,,0znacz jako przeczytane",;

o "PotwierdZ odebranie";

e "Odmdw odbioru";

o ,,Dodaj lub usun etykiety";

e ,,Przenies do folderu";

o ,,Drukuj";

e ,,Usun zawartosc".

UWAGA!

Potwierdz odebranie — opcja pojawia sie w menu, gdy na liscie znajdujg sie nieodebrane przesytki
wymagajgce potwierdzenia odbioru lub podpisu elektronicznego. Odmdw odbioru — opcja
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pojawia sie w menu, gdy na liscie znajduja sie nieodebrane przesytki wymagajgce potwierdzenia
odbioru lub podpisu elektronicznego.

Dostep do opcji uzyskuje sie poprzez zaznaczenie przesytki na liscie przesytek i skorzystanie z
symbolu trzech kropek znajdujgcego sie w nagtéwku tabeli z przesytkami. Sytuacja ta
zilustrowana zostata na obrazku ponizej. Poszczegdlne akcje zostaty opisane w kolejnych
podrozdziatach.

7 e-Doreczenia
PRI [&]
| nent D) vostokais
£3 Odebra

@ aest b usuth ety R restakciz

e Sace
SeEEe) oiccony z e - podpke
- e
e Sece.

BRERE)) ircsya neprzeczytan

Rysunek 71: Akcje na przesytkach odebranych.
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,»0znacz jako nieprzeczytane"

Wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie przesytki, jako nieprzeczytane;j.

7 e-Doreczenia R

™ Nowa przesyla

e WD) restanin
Py 9 ety BEE rostakaiiz
aen W) vest ki

s

i

s

Rysunek 72: Oznaczenie przesytki odebranej, jako nieprzeczytanej.
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,»0znacz jako przeczytane"

Wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie przesyiki, jako przeczytane;.

‘l e-Doreczenia

Aes [EE resconas

e B rest oz

~~~~~

AEPL-EIBBST2I00-URBCIZ0 S restakai
Loraine Gorczany EEE) Polocony 2 o - podpisem- odraucenio 1143 14 Cze 2026
R rocony : < - podpisen

B roiccony 2 potwierdzeniem- odrzucene

46KBZ16GB

Rysunek 73: Oznaczenie przesytki odebranej, jako przeczytane;.

,,Dodaj lub usun etykiety"

KROK 1: Wybranie opcji ,,Dodaj lub usun etykiety" umozliwia dodanie lub usuniecie etykiety do
wybranej odebranej przesyiki.

7 e-Doreczenia

Rysunek 74: Oznaczenie przesytki odebranej etykietq - krok 1.
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KROK 2: Nalezy klikng¢ na ikone etykiety.

Rysunek 74.1: Oznaczenie przesytki odebranej etykietq - krok 2.

KKROK 3: Pojawig sie wtedy wczesniej utworzone do oznaczenia etykiety. Nalezy wybraé
odpowiednig.

Dods] lub usur etykisty wiadomedcl

Rysunek 74.2: Oznaczenie przesytki odebranej etykietq - krok 3.

KROK 4: Wybrana etykieta pojawi sie wtedy jako dodana.

Do) lul usus etykiety wiadomescl

Rysunek 74.3: Oznaczenie przesytki odebranej etykietq - krok 4.
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KROK 5: Dodana etykieta pojawi sie wtedy obok oznaczonej nig przesytki.

7 e-Doreczenia O Saukalpo lemach whadomol @@ B &

[ — B~ i owsnimchentce 104 o 0 wmos
T 2 B

Prawkees ey |5 'y
. © wayike 5| = Neprocyane m | € Procytane :
\ & Preccarine |

BB AERLEI-S002I IO 20 - 2 prtwii i | Pl cdineenie S20M| 054 Coe 24
ba Ochetwenn w

B Nacne -
Y Wemje boce

O et

Rysunek 74.4: Oznaczenie przesytki odebranej etykietq - krok 5.

,Przenies do folderu"

KROK 1: Wybranie tej opcji umozliwia przeniesienie wybranej przesytki do innego folderu.

" e-Dorgczenia Q  Sezukaj po lemacie viadomaotcl @ rn @ 3 R
iz v ] O ceesmecemraace s LTI S
ST e U FA  Drasct jakn nisprecryisne. -~ ~
e = Wik (&2 Proecryana 1 | O otz wisdmode ua.ighe

£ OZROCE D BT - -
¥ Nowa przesyha
E4 Ponwtera? odebrmnie
[ 2 patuerdazniem | podpiserr cdkzucesic simm 168 e
Q oo = Fa Ok ockions

b ol e
B e - e

T ot i tietons
[ —

9 Dr)
O vange .

Rysunek 75: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok 1.

KROK 2: Nalezy wybra¢, do jakiego wcze$niej utworzonego folderu ma zosta¢ przeniesiona
wybrana przesytka.

Przeniat do wskazanega folderu

al

& Odenane

Rysunek 75.1: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok 2.
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KROK 3: Po wyborze odpowiedniego folderu nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Przenies".

Przenied do wskazanego falderu

Rysunek 75.2: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok 3.

IKROK 4: Przeniesiona przesytka trafi do wybranego wczesniej przez Uzytkownika folderu.

“7 e-Doreczenia O S s i ekl ® R B &
boing Go vt s e cnaws wie £ )
s s
P
i = Warymkda 1 51 Niepmecrytonn || 63 Prancrymns : Q Posue wedomesc it
\ :

W Hows preesylka
ke

| AEFLDIIEA SREDLFLILA 30 Z prtwisaioni prhssom- adunins S30M et Con

e

Rysunek 75.3: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok 4.
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,,Drukuj"

KROK 1: Wybranie tej opcji umozliwia wydrukowanie badZ zapisanie w formacie PDF tresci
przesyiki.

‘v e-Dorgczenia Q @ n @ 3 &
Loraine Gorczany N c 1-50 >
" - . e .
e J
Do
B wn Dokumonty do podpiss 12225 c0 2024
[ e——
Cruas
AEPL s Dokurmenty do podpis 11:81 & Cae 2024
Locaine Gorczany cto ab autem - basic pestmen
. st
S lem i o czuccen
K Segsene Potwerdizere cdbionu- 2 potwierdzener
62t et potwiedenie o0 drucer
e et f s a
86 ME 7 4 GB Lovaine Gorczany dolorem ipsam faciis - puste body | pusty zstacznik pestman ZE58 30 Mal 2024

Rysunek 76: Drukowanie odebranej przesyftki - krok 1.

KROK 2: Po wybraniu opcji ,,Drukuj" rozpocznie sie proces pobierania przesytki w formacie ZIP.

as¥ 0 vO :

w9 CommeDonaen.. M Sosteswyssna @ SOWAe-Dorecrens @ SOWA odnowena— @ eSS (e 2004.06.05,10.25.5728p

AEPLITSA-G6621TIDA20 Dokumenty do podpisy 2228 G0 204

AEPLOTI54-666214510A 20

Rysunek 76.1: Drukowanie odebranej przesyfki - krok 2.
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KROK 3: Po przejéciu do folderu ,,Pobrane" Uzytkownik moze rozpakowaé lub wejsé¢ w pobrany
plik.

— a X
L Pobrane x +
< -2 ™ & J > Pobrane > Przeszukaj: Pobrane Q
) Nowy ~ % 18] &D ® W T Sortuj = Wyswietl ~ e (1) Szczegoly
Nazwa Data modyfikacji T Rozmiar
£ Widok giéwny sk »
~ Dzisiaj
E] Galeria
e rde-2024-06-05_10_23_57 05.06.2024 12:23 Folder skompreso... 51 KB
> OneDrive - Personal
= rde-2024-06-05_09_53_54 05.06.2024 11:53 Folder skompreso... 44 KB
E Wydrukowany PDF 05.06.2024 11:45 Adobe Acrobat D... 123 KB
W Pulpit »
e rde-2024-06-05_09_31_36 05.06.2024 11:31 Folder skompreso... 51KB
& Pobrane »
|4 Dokumenty da podpisu 05.06.2024 10:25 Adobe Acrobat D... 27 KB
&= Dokumenty »
‘Wezoraj
E Qbrazy * » W ubieglym tygodniu
0 Muzyka » » W ubieglym miesiacu
u Wideo » ‘Wezesniej w tym roku
Zrauty ekranu > Dawno temu
dok spons
e-Doreczenia szkolenie
API-ERDS
> o OneDrive
~ [ Ten komputer
> s Dysk lokalny (C)
Elementy: 216 1 zaznaczony element. 50,0 KB =0
Rysunek 76.2: Drukowanie odebranej przesytki - krok 3.
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KROK 4: Po rozpakowaniu badz wejsciu w pobrany plik mozna trafi¢ na przesytke w formacie PDF.

+= rde-2024-06-05_09_31_36 x +

™ () [J > Pobrane > rde-2024-06-05 09 31 36 Przeszukaj: rde-2024-06-05 09 3 Q

T Sortyj = Wyéwietl ~ aee (B Szczegoly

A . Nazwa Typ Rozmiar po skompr..  Chronione ... = Rozmiar
Widok gtéwny

N If CERTUM-MS-73e06e32-bad6-427d.. Adobe Acrobat Document 50KB Nie 418
E] Galeria

> OneDrive - Personal

@l Pulpit

i Pobrane
=1 Dokumenty
PN Obrazy

o Muzyka

% % % %

& wideo
Zrzuty ekranu
dok spons
e-Doreczenia szkolenie

API-ERDS

> @ OneDrive
v [ Ten komputer

> & Dysk lokalny (C)

1 element =0

Rysunek 76.3: Drukowanie odebranej przesyftki - krok 4.

KROK 5: Po wyborze programu obstugujgcego pliki, Uzytkownik moze przejsé do opcji
drukowania dokumentu, tak, jak robi to zazwyczaj w innych przypadkach.

Sven | ® CERTUM-MS-738088 . X+ Utwics ® Zaloguj sie - o X
Wszystiie narzedzia  Podpis elektroniczny Ineidstestubrazedzia Q. B A @ & & &
Wszystkie narzedzia x n Q
Dodsj komentarze 1 4]

. e-Doreczenia

& Ve i podpisz

& Dodsi sempel
Wisdomké 7 wshug reiestrowanych dorgezon sektonicznych

Dokumenty do podpisu

B Uzyi cortyliaty

& Misrzanio obivkiin

Skrzynka nadawcza AEPL-19983-16746-UCGHF -20
Wysyliacy Loraine Gorczany
Skrzynka odbioreza AEPL-34791-25774-VFTDC 16
Odbierajacy Loraine Gorczany

Ident

CERTUM-MS-T3e06632-bads-427d-b6b2-¢eB510331e68

10:4149 05062024 f

Dzien dobry.

Koraertu ecy  podica) lestroriczrie:
formularze  umomy i tormacie PUF Zalaczam dokumenty do podpisu

Rysunek 76.4: Drukowanie odebranej przesytki - krok 5.

Pozdrawiam

Folp R S B
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,,Usun zawartosc¢"

KROK 1: Wybranie tej opcji spowoduje przeniesienie wybranej przesytki do folderu ,,Usuniete".

'7 e-Doreczenia

flene ancl Sans

m s
L T

Rysunek 77: Usuwanie zawartosci odebranej przesytki - krok 1.

KROK 2: Po pozytywnym wykonaniu akcji, pokaze sie komunikat o usunieciu tresci i zatgcznikow
przesyiki.

“] e-Doreczenia Q @ rn @

™ Nowa przesyika

o m

Rysunek 77.1: Usuwanie zawartosci odebranej przesyitki - krok 2.

KROK 3: By Uzytkownik mégt znalez¢ ,,cyfrowa koperte" badz ,,cyfrowe awizo", ktdre zostato po
usunieciu tresci przesytki i jej dowoddéw musi przejs¢ do folderu ,,Usuniete" w Panelu zarzagdzania
skrzynka.
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7 e-Dorgezenia

Usunigte: koperty | dowody

T Mows przesylka

Rysunek 77.2: Usuwanie zawartosci odebranej przesytki - krok 3.

77 e

8.1.7 Tresc i dodatkowe informacje na temat przesytki

Po wybraniu dowolnej przesytki i ewentualnym potwierdzeniu odbioru, po prawe] stronie
zostanie zaprezentowana tres¢ przesytki wraz z dodatkowymi informacjami.

7 e-Doreczenia

m g
2 . EFLIITSEBE6Z FSI0AZD 2 petwisndasniom | pedisem: odizucere PRE ST

Rysunek 78: Dodatkowe informacje na temat przesyiki.

Wybrana przesytka podswietlona jest na liscie przesytek szarym kolorem.
Szczegdty przesytki podzielone sg na nastepujgce sekcje:

1. ,,Pasek nawigacji" — przy pomocy przyciskdw znakdw wiekszosci i mniejszosci mozna
nawigowad pomiedzy przesytkami;

,JIdentyfikator przesytki" — indywidulany numer kazdej przesytki;

, Tytut przesytki";

,,LODEBRANQ"- data odebrania przesytki (godzina, dzieri, miesigc, rok);

,,OD"- informacje o nadawcy przesytki;

,,Wiecej informacji"- informacje o przesyice;

,,Dowody dla przesytki"- przycisk umozliwiajacy pobranie dowoddéw elektronicznych
powigzanych z przesytka;

NouswN
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8. ,,Witqgcz formatowanie"- ta opcja jezeli jest wigczona, to wyswietla przesytke w sposéb
dostosowany przez nadawce. Jezeli nie ma zaznaczonej tej opcji, to caty tekst
wyswietlany jest ciggiem, bez podziatu na akapity i wiersze;

9. ,,Tresc przesytki"- tresé przesytki wyswietlana jako zwykty tekst oraz zatgcznik body;

10.,,0dpowiedz" i ,,Przeslij dalej"- przyciski umozliwiajgce odpowiedz lub przestanie
przesytki do innego odbiorcy".

Ponizej zaprezentowano analogicznie oznaczone do legendy opisowej powyzej pola szczegdtow
przesytek.

‘fe’-[_)_?re(zema Q d @ & &
= Mowa przesyfia
Rysunek 79: Tres¢ i metadane przesytki.
Jezeli Uzytkownik wybierze trzy kropki przy polu ,, ", to rozwinie pasek

dziatan na przesytce. W zaleznosci od rodzaju przesytki dziatania na przesytce mogg sie réznic.
W przypadku ponizej widocznej przesytki dziatania, jakie mozna na niej wykonag, to:

e ,,0znacz jako nieprzeczytane";
e , Potwierdz odebranie";

e ,,0dmdw odbioru";

e ,,Dodaj lub usun etykiety";

e ,,Przenies do folderu";

e, Eksportuj (z zatgcznikami);

o ,,Drukuj";

"Usun zawartosc".
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Rysunek 80: Dodatkowe dziatania na przesyfce.

,»Wiecej informacji" w tresci przesytki

Jezeli Uzytkownik chce sprawdzi¢ wiecej informacji na temat przesytki, musi wybra¢ w aktywnej
przesytce opcje ,,Wiecej informacji".

7 e-Doreczenia a ‘ - ® n @ B 8
Juan Markowski v (& 1-9/9 & L 3/9 < >
— o : 0928 PTT
Test akcjl
™ Nowa przesyika -
. - e sacenivn
AEPL63885-17100-URBCI20 D restasis i 13 cre 2026 2 2
O odetra - o2 AEPLE3885 1200 LRECE 20
s 151314 cze 2024 e
ki AEPL63885-12100-URBC-20 EE) ronokaz saow T3 Ce 2024
Wessa robox AEPL-63885-12100-URBCH-20 SR Test akii TN 13131 Cre2024

&

st wiadomosc z potwierdzeniem odczvtzna

€3 Potwierdt odebranie | otwérz
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as 46KBZ16GB

Rysunek 81: Opcja - ,,Wiecej informacji".
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Znajdujg sie tu informacje, takie jak:

e ,,0D (Nadawca)";

e ,,0D (Odbiorca)";

e ,,ODEBRANOQ"data odebrania przesytki (godzina, dzieri, miesigc, rok);

o ,,FOLDER"- nazwa foldera, w ktérym znajduje sie przesytka;

e ,IDENTYFIKATOR PRZESYtKI",

o ,, TRYB PRZESYtKI"- informacja, czy to przesytka z potwierdzeniem odbioru;
e ,,TRYB URGENT/ INNE".

INFORMACJE O PRZESYLCE
Test akcji

o
CONFIDENT ROUTINE

Zamknij

Rysunek 82: Modal - ,,Informacje o przesyfce".

By Uzytkownik mdgt w tym miejscu wykonac¢ dziatania na przesytkach, ktore zostaty opisane w
poprzednich podrozdziatach, musi nalezy wybraé opcje ,,Dziafania".

z\. INFORMACUE O PRZESVECE
b Test akcji

T
CONFIDENT ROUTINE

Zamkni

Rysunek 83: Dziatania na wybranej przesyfice.
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Dowody elektroniczne zwigzane z przesytka

W szczegdtach przesytki, po wybraniu opcji ,,Dowody dla przesytki" wyswietlony zostaje panel,
ktéry umozliwia pobranie dowodéw elektronicznych dotyczacych wybranej przesytki.

Rysunek 84: Panel ,,Dowody dla przesytki".

Dowody generowane s3g na kazde, ewidencjonowane w systemie e - Doreczen zdarzenie, ktére
dotyczy wybranej przesytki. W panelu ,,Dowody dla przesyftki" zapisane dowody posortowane s3
zgodnie z datg ich powstania patrzac od dotu do géry. Na gorze zawsze znajduje sie najnowszy
dowdd. Panel umozliwia pobranie pojedynczego dowodu w formacie XML lub PDF lub pobranie
wszystkich dowoddéw na raz, w jednym z tych formatéw w paczce ZIP. By pobra¢ pojedynczy
dowdd nalezy rozwing¢ informacje na temat dowodu dla przesytki.
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Dowody dla przesytki

Rejastrowanse doreczenie alektronicane jest usiugg rapewniajgca
dowady, kidre potwierdzajg nie tylko coynnods wystania oraz otrzymania
darmych, ale takie dowody, kdre poawalajg na mpewnienia
bempiecrefstwa winystkich procesow. UWAGA: czas prezentowany w
dowodach jest czasem uniwersalnym [czasem Greenwich; UTC+0).
Wiecsj o dowodach

T:22-48 03.06.2024 GMT+0
a a A
@0 Dostarczenie przesyiki
XML PDF
DEMTYFIKATOR DOWODU
CERTUM-E1-c13fbf65-ead]-d4ea-b5f1-48cadh18252a
CZAS POWSTANIA DOWODL
11:22:48 @3 .86 _2824 GMT+@
Cras prezentowwany w dowodach jest crasem uniwersalmm,
WYSTAWIONY PRZEZ
*7 e-Doreczenia
12146 D306.2024 GMT+D
N T
QO Przesytka przygotowana do odbioru
Q 2146 D3.06.2024 GMT+D
4 i ] a V
o Motyfikacja o przesylce gotowe] do odbioru
2146 D3.06.2024 GMT+D
a a = V
E‘, Akceptacia preawizadji
TEM:22 03062024 GhWT+D
Eﬂ Motyfikacja o akceptacji odbioru -
TEM:21 03062024 GMT+D
T
E’, Akceptacja nadania przesytki
iy Pobierz dowody: XML PDF Zamknij

Rysunek 85: Rozwiniecie szczegétow dowodu dla konkretnej przesyfki.
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Jak pobra¢ dowody dla wszystkich przesytek?

By na raz pobraé wszystkie dowody w formacie XML badz PDF, nalezy u dotu panelu ,,Dowody
dla przesytek" obok tekstu ,,Pobierz dowody" wybra¢ opcje ,, XML" badz ,,PDF'. W tym
przypadku NIE NALEZY rozwija¢ szczegétéw dowodu dla pojedynczej przesytki i tam pobieraé
dowodu. Wtedy pobierze sie tylko POJEDYNCZY dowdd.

8.2 Akcja ll: Nadawanie przesytek

KROK 1: By nada¢ przesytke, nalezy wybraé opcje ,,Nowa przesytka". Pojawi sie wtedy okno, w
ktéorym mozna wybra¢ nadawce przesytki. W polu ,,00" nalezy podaé adres ADE Odbiorcy
przesytki. W tym polu mozna réwniez wybrac¢ adres osoby, ktdra zostata zapisana wczesniej w
,Kontaktach". By wej$¢ w tym widoku w wybdr kontaktéow, nalezy wybraé ikone ,,ksigzki".
Konieczne jest rowniez podanie tematu przesytki w polu ,,TEMAT". Kolejno w polu ,,Wpisz tresc
przesyftki" nalezy wpisac tresé przesytki.

‘1 e-Dorgczenia

v (‘
Julian Markowrski .

*  Nowa przesytka

AEPL-63885-12100-URBCI-20 EmSsee ) Tast akdis Zowl IEID M Czo 2024
AEPL-63885-12100-URBCJ-20 imSoce. ) Test akcjiz

AEPL-83685-12100-URBCI-20 PSRl Nowa przesyika 0= x

46 KB Z 1668
é

Rysunek 86: Nadanie przesytki - krok 1.
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KROK 2: Po wejsciu do kontaktéw mozna wybraé zapisanego w ksigzce odbiorce.

Wybierz kontakt
Wszystkie i Instytucja publiczna ]:[ Instytucja lub firma - niepubliczna & Osoba prywatna az Inny & Btedne dane
Q
:fhﬂEA.IZTVAAZWISKO gégéLREGDN LUB ADRES ADE E-MAIL ZMIENIONO ]
& Loraine .. &

Anuluj

Rysunek 86.1: Nadanie przesytki - krok 2.

KROK 3: Jezeli Uzytkownik wysytat juz wczesniej przesytke, to klikajac na pole ,,00" pojawi mu
sie podpowiedz. Tutaj rdwniez moze uzyc¢ opcji ,, Wybierz z kontaktow" i ,,Dodaj kontakt".

UWAGA!

Nie mozna nadac przesytki do samego siebie.

‘v e-Dorgczenia

Q

Julian Markewski -

AE:PL-63885-12100-URBCI-20 WA Tes akeiis

Nadane AE:PL-B3885-12100-URBCI-20 BREEEY 1ot aka #20WI 151314 Cze 2024

Represss oD URRCEE — ‘

e sace

<1 46KBZ16 068

Rysunek 86.2: Nadanie przesytki - krok 3.

certum.pl
Strona 82 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

KROK 4: Jezeli Uzytkownik nie zweryfikowat jeszcze wybranego kontaktu w ,,Publicznym rejestrze
adresow", to pokaze mu sie komunikat, ze moze skorzystac z opcji ,,Zweryfikuj" lub zostanie to
zrobione automatycznie podczas wysytania przesyfki.

Nowa przesytka - %
Do: 2 Loraine Gorczany os fiz & € | E
TEMAT:
Niektore kontakty nie zostaly jeszcze zweryfikowane w publicznym rejestrze adr w. Sprabujemy je zweryfikowad podczas nadawania N
é ki ¥ hy ¥ pi ey ¥ P Zweryfikuj

wiadomosci. Mozesz tez zweryfikowad je teraz:

Rysunek 86.3: Nadanie przesytki - krok 4.

KROK 5: Tworzac przesytke konieczne jest podanie tematu przesytki oraz jej tresci.

4 e-Doreczenia Q y ® n @ 8 8
Juan Markowski N Cc 89 -
P 7557 4055 AN 14 )
o Wazyst =@
AEPL-63885-12100-URBCH-20 ) tostakais oM 1R C20 2020
& ocdebrane .
Madsne AEPL-63885-12100-URBCI-20 WS testakqiz szoM 1314 Cre 2024
. Dokumenty do podpisu o x
AE:PL-63885-12100-URBCH-20 eesece. 1_
2 ' @
) -
Dokume:
)
D
s )

AEFL-6388512100-UREC-20 sesse 4

AEFLB388512100-URSCI-20

<% 46KBZ 1668
Nadaj B> & f v @ Zapisz

Rysunek 86.4: Nadanie przesytki - krok 5.
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KROK 6: Dodatkowo do kazdej przesytki mozna doda¢ zatgczniki. Stuzy do tego ikona spinacza
znajdujgca sie w dole panelu. Po jej nacisnieciu pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskaza¢ plik,
ktéry zostanie dotaczony jako zatacznik.

UWAGA: Nalezy jednak pamietac, ze zatacznik powinien spetnia¢ nastepujgce kryteria:
o powinien miesci¢ sie w limicie do 25 plikéw;
o zatgczniki nie powinny miec tej samej zawartosci (nawet, jesli majqg rézne nazwy).

o kodowanie znakéw zatgcznika powinno by¢ UTF-8.

W komunikacie wymienione sg rowniez dozwolone rozszerzenia zatacznikdw oraz wytyczne
dotyczace nazwy dodawanego zatgcznika.

7 e-Doreczenia a ; D B

Rysunek 86.5: Nadanie przesytki - krok 6.

certum.pl
Strona 84 infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

KROK 7: Nalezy wybraé plik, ktéry zostanie dofaczony do przesytki, jako zatacznik. Nalezy
pamietac jednak, ze zatacznik musi spetnia¢ wymienione wyzej kryteria.

@ Otwieranie X
I + 5> Pobrane > ~ &) Przeszukaj: Pobrane 2
Organizuj Mowy folder =~ O @
3y OneDrive - Persi MNazwa Data mc:cl}-‘F}Lacji Typ Rozmiar
v Dazisia)
= i 05.06.2024 10:25 A Acr 27
@ Pulpit = Dokumenty do podpisu 05.06.2024 10:2 Adobe Acrobat D... 27
Wezoraj
+ Pobrane )
W ubieglym tygodniu
= Dokumenty glym tyg
W ubieglym miesiacu
PN Obrazy
Wezesnig) w tym roku
2 Muzyka
Dawno temu
u Wideo
Zrzuty ekranu
Mazwa pliku: || v| Pliki niestandardowe ~

Rysunek 86.6: Nadanie przesytki - krok 7.

Upewnij sie, ze zatgczany plik jest zapisany z kodowaniem UTF-8. W przeciwnym razie, podczas
wyrenderowania podgladu tresci, polskie znaki moga by¢ wyswietlone nieprawidtowo.

Przyktad: wyswietlanie tresci zatagcznika zapisanego z kodowaniem ANSI.

. 1/4 >

DO: Kaczmarski, Gruszczyriski and Michatek

napano: 10:26 14-02-2025 GMT+0 wiecej informacji
) Dowody dla przesytki (4®)
test

body.txt

Ak QOO OOVVOO9OOOOOOOO!"#5%8 ()" +,
- n<=22@ N2 (]}~

zatgcznik ANSILtxt

Rysunek 86.7: Wyswietlanie tresci zatacznika zapisanego z kodowaniem ANSI.
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KROK 8: Po wskazaniu pliku, zostanie on dodany jako zatacznik.

<7 e-Doreczenia O Stukaj potemacie WIsIOMoe] @@ 5 &
P R m— =99 & € >
AEPL-BTSST- 34055 AEMRS 14 @
=g
@ Wszystkie + B Nieprzeczytane 3 & Przeczytane 6 O Pokas przesylki usunigte
™ MNowa przesytka

- - o) nacmae
Q@ odetrene s
B Hadme e

Werserobacse ) N

D ED: » (3 wiescm ©
O useiees

- -

T Dokumenty do podpiss
E -
Dzied dobry.

@Y
MARZEDDA Pozcrawiam
8 -
B Wiadomoici masowe B

Piya— -
B
AEPL-63885-12100-URBCI-20 test rabba

Skrzynka e-Dorecaenia
Framium - prasdiutenio

B~ Ookumarndopomissse Podez Do ops Usn

oo Paoto 158

as 26KBZ16G8

@ | G Pokeom ~ e 0

Rysunek 86.8: Nadanie przesytki - krok 8.

KROK 9: Do kazdego zatacznika mozna dodaé opis tekstowy. W tym celu nalezy wybraé opcje
,Dodaj opis", ktéra znajduje sie obok nazwy dodanego zatgcznika. W kolejnym kroku po
wybraniu tej opcji, pojawi sie panel umozliwiajgcy dodanie opisu.

Opis zatacznika

Dokumentydopodpisu pdf

Dokumenty do podgpiss

Rysunek 86.9: Nadanie przesytki - krok 9.
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KROK 10: Po dodaniu opisu, by go zatwierdzi¢, nalezy wybrac opcje ,,Zapisz". Dodany opis pojawi
sie tuz obok nazwy dodawanego zatgcznika.

7 e-Doreczenia Q  szuka) po temacie wiadomasci @ n ® 8 2
Loraine Gorczany v T % 1-4/4 o < >
AP0 UGIE 20 B
A Do Al Markowski Dokumenty o podpisu 533 14 C20 2024

B~ Ookumantydopodpiaspd
™ Nowa przesylka
D0 AEPLISATB SEA90-AENUW-22,  Re:do 20 oséb 1108 W C20.2024
63 cdebiané ‘ Do AEPLTSATBS6499AENUW22,  Re:do 20 cséb 1108 14 C20 2024

B Nedane Do AEPL60387-50220-BDIG-1

[ wensie robocze .

vo: (& MonMakowsd @ a
) Usunte
TEMAT: - Dokumenty do podpisu
Czeit
Przesylam dokumenty do podpisu
LS D Pozdraviam
B xontaxty
£ Wiadomotci masowe |
WIKORZYSTANIE SKRZNKI
Skzvnka e-Doreczenla
hlli s B~ Ookumentysopodpisu it Dokeresey et POSpEZ EGYE OpS Usuh

P Pozzawss 9

2 83MBZ4G8
Nada) > @ € Polecony v Zepmmode [ 2apsz @

Rysunek 86.10: Nadanie przesytki - krok 10.

KROK 11: Zatacznik dodatkowo mozna podpisaé elektronicznie. Stuzy do tego opcja ,,Podpisz".
Po jej wybraniu rozpocznie sie proces podpisywania elektronicznego. Nalezy wybraé, jakim typem
podpisu kwalifikowanego zatgczniki powinny zosta¢ podpisane.

&4

Podpisz zatacznik(i] podpisem kwalifikowanym

2 simplysign

[SERRT————"—— -

B Podpis lokalny

(oot 354y KRR LTSRN e L Kl PSR O THERE

Nie mam podpisu

Przerwij proces podpisywania

Rysunek 86.11: Nadanie przesyftki - krok 11.
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KROK 12: Dodany zatgcznik mozna usungé. Stuzy do tego opcja ,,Usun". Pojawi sie wtedy okno z
pytaniem, czy ,,Usungc zafgcznik?". W zaleznosci od potrzeby nalezy wybrac opcje ,,Nie usuwaj"
badz,,Usun".

Usunat zatgcznik?

Czy na pewno chcesz usungt wybrany zatgcznik?

Nie: usuwaj ‘ Usui

Rysunek 86.12: Nadanie przesytki - krok 12.

Tryby nadawania przesytek

KROK 13: Ostatnim etapem nadawania przesytki jest wybor jej trybu. Stuzy do tego rozwijana lista
znajdujaca sie po prawej stronie na dole panelu.

Tryby nadania przesytki:
e, Polecony" - tryb domysiny,
e ,,Polecony z potwierdzeniem",

e ,,Polecony z e - podpisem".

Wybrana opcja zostanie zaznaczona, a informacja na temat wybranego trybu znajdzie sie w
dolnej sekcji okna.
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‘1 e-Dorgczenia

AEPL-63885-12100-URBC)-20 WS Test okciis M 139314 Cre 2024

AEPL-63885-12100-URBCH-20 =
Dokumenty do podpisy O =X

AEPL-63885-12100-URBC)-20 N 8 LowneGorczany @
T
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Wyblerz spossb dorgczens

P
Polecony

sesece

€3 Polecony z potwierdzeniem

Hae)

iz T
=

Rysunek 86.12: Nadanie przesytki - krok 13.

KROK 14: Po wybraniu trybu przesyitki i wybraniu opcji ,,Nadaj" przesytka zostanie wystana do
adresata. Na dole strony wyswietlona zostanie stosowna informacja o tym fakcie.

7 e-Dorgczenia a . ® @ n

Lovaine Gorczany ol igsam lacils - puste bady | pusty zalacanik postmen 248030 Mo 2024

Rysunek 86.13: Nadanie przesytki - krok 14.

Jezeli Uzytkownik sprébuje nadaé przesytke bez tresci, to pojawi mu sie stosowny do sytuacji
komunikat: ,,Wpisz tresc przesyfki". Nadanie przesytki bez tresci jest niemozliwe w ustudze e -
Doreczen.
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Rysunek 87: Nadanie przesytki bez tresci przesyftki.

8.2.1 Folder ,,Przesytki nadane"

Po przejsciu do folderu ,,Nadane" wyswietlone zostang przesytki, ktére zostaty nadane z aktywne;j
skrzynki.

Przy uzyciu przyciskdw znajdujgcych sie ponad listg przesytek mozna przefiltrowac przesytki
wedtug nastepujacych kategorii:

o ,,Wszystkie";

e, Btedy Nadania";
e , Nadawane";

e ,,0Odebrane";

e ,,0drzucono".

Po wybraniu przesyiki z listy pojawig sie szczegdty tej przesytki.
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Rysunek 88: Przesytki nadane.

8.2.2 Czynnosci zwigzane z nadanymi przesytkami

,,Dodaj lub usun etykiety"

Dodawanie etykiet w przesytkach w folderze ,,Nadane" odbywa sie tak samo, jak w przypadku
przesytek w folderze ,,Odebrane". By rozpoczgé proces dodawania bgdz usuwania etykiety,
nalezy wybraé opcje ,,Dodaj lub usun etykiety" i oznaczy¢ przesytke wczesniej przygotowang
etykietg. Opcja ta zostata opisana szerzej we wczesniejszych rozdziatach.

1 e-Dorgczenia

Rysunek 89: Dodawanie lub usuwanie etykiety do nadanej przesyfki.
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,»Drukuj"

Wybranie tej opcji umozliwia wydrukowanie tresci przesytki. Drukowanie przesytek w folderze
” " odbywa sie tak samo, jak w przypadku przesytek w folderze ,, ". By rozpoczgc
proces dodawania badZz usuwania etykiety, nalezy wybra¢ opcje ,, ". Wtedy mozna
wydrukowac przesytke tak, jak drukuje sie standardowo inne pliki. BagdzZ zapisac tres¢ przesytki na
urzadzeniu w postaci PDF. Opcja zostata opisana szerzej we wczes$niejszych rozdziatach.

7 e-Doreczenia

Julian Markewsk ~ : C 1-2rz

™ Nowa przesylka

Rysunek 90: Drukowanie nadanej przesyfki.

,,Usun zawartosc"

Wybranie tej opcji spowoduje przeniesienie wybranej przesytki do folderu ,, ". Opcja w
folderze ,, " dziata tak samo, jak w przypadku folderu ,, ". Opcja zostata opisana
szerzej we wczesniejszych rozdziatach.
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qe-Doreczenia Q  Sruksj po temacie wisdomasci @ n @ = 8
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B Nadine
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Usunigie

Rysunek 91: Usuwanie nadanej przesyfki.

8.3 Akcja Ill: Wersje robocze

Przesytka moze zostac¢ zapisana do pdzniejszego wystania. Aby to zrobié¢, w trybie tworzenia

przesytki nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”. Do zapisania przesytki konieczne jest wprowadzenie
przynajmniej tematu.

1 e-l:_)oreczenia Q

Dokumenty do podpsu

" mentydopodpisupdt POMEISZ ECHILE O0iS LSt
83MBZ4GB
> & . [ Zapisz ]

Rysunek 92: Edytor tresci przesyfki.
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Zapisang przesytke mozna znalez¢ pdzniej w folderze ,,Wersje robocze". Po wejsciu w przesytke
mozemy zobaczy¢ réwniez o ktérej godzinie zostata ona zapisana. Z tego miejsca mozna dalej
kontynuowac edycje przesytki, wystaé przesytke korzystajac z opcji ,,Nadaj", zapisa¢ po edycji na
pdzniej, ponownie korzystajac z opcji ,,Zapisz" badz usungé wybierajgc ikone ,,kosza na Smieci".

Usunaé wersjg robocza?

Nie usuwa)

Rysunek 93: Usuniecie wersji roboczej przesyfki.

8.4 Akcja IV: Usuwanie przesytek

Po przejsciu do folderu ,,Usuniete" uzyskuje sie dostep do ,,cyfrowych kopert" i ,,awiz", ktére
zostaty po zawartosci usunietej przesytki. Ta kwestia zostata szerzej opisana we wczesniejszych
rozdziatach.

UWAGA:
Przesytki usuniete posiadajg tylko dowody i metadane zwigzane z wybrang przesytka. Nie

zawierajq tresci przesyiki.

Po wybraniu przesytki uzyskuje sie dostep do metadanych i dowoddéw zwigzanych z wybrang
przesytka.
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“7 e-Doreczenia

Usunigte: koperty i dowody

= Nowa praesylka
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Rysunek 94: Folder - ,,Usuniete".

8.5 Akcja V: Przekroczenie pojemnos¢ skrzynki

Wielkos¢ kazdej z przesytek odebranych i nadanych zawsze wliczajg sie w zajetos¢ przestrzeni
skrzynki, co moze doprowadzi¢ do przekroczenia abonamentowego limitu skrzynki.

Aby temu zapobiec uzytkownik jest informowany o zajetosci skrzynki za pomocg komunikatow
na stronie gtdwnej oraz notyfikacji wysytanych na maila:

>> komunikat o zblizajgcym sie przekroczeniu limitu skrzynki

A\ Zblizasz sie do limitu pojemnoéci skrzynki. Po przekroczeniu limitu mozliwa bedzie tylko wysytka do instytucji publicznych.

Zmien abonament
Nowo odebrane przesyiki przy przepetnione skrzynce beda przechowywane przez krétszy czas.

Rysunek 95: Komunikat - "Zblizasz sie do limitu".

>> komunikat o osiggnieciu limitu skrzynki

& Przekroczono limit pojemnosci skrzynki. Mozesz wysytfa¢ przesytki tylko do instytucji publicznych. -
Zmier plan lub dokup miejsce

Nowo odebrane przesytki przy przepetnionej skrzynce beda przechowywane przez krétszy czas.

Rysunek 96: Komunikat - "Osiqggniecie limitu skrzynki".
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UWAGA!

Przekroczenie maksymalnej pojemnosci powoduje, ze wysytanie i odbieranie przesytki od
podmiotéw niepublicznych bedzie niemozliwe.

Odebranie przesytki (od dowolnego nadawcy), ktére nie powoduje przekroczenia pojemnosci
skrzynki, oznaczamy jako przesytke abonamentowa.

W sytuacji otrzymania przesytki (od nadawcy niebedacego instytucjg publiczng), powodujgcej
przekroczenie pojemnosci skrzynki, jej odbior nie zostaje zablokowany. Taka przesytka ma
ustawiony okres przechowywania tresci zgodnie z konfiguracjg ustugi (np. 30 dni, niezaleznie od
aktualnego abonamentu skrzynki). Takie przesytki oznaczamy jako przesytki ponad-
abonamentowe.

W przypadku otrzymania przesytki (od nadawcy bedacego instytucjg publiczng), powodujacej
przekroczenie pojemnosci skrzynki, przesytki te odbierane sg normalnie i oznaczane jako przesytki
abonamentowe.

Przesytkom ponad-abonamentowym mozna, po zwiekszeniu wolnej przestrzeni w skrzynce,
zmieni¢ okres przechowywania tresci na abonamentowy. Uzytkownik dokonuje tej zmiany
samodzielnie.

Zwiekszenie wolnej przestrzeni na skrzynce mozna osiggngé zmieniajgc plan taryfowy na wiekszy
i/lub usuwajac przesytki ze skrzynki.

7 e-Doreczenia

Zmin abonamant

L testowa 5

I Aippn and Sons
@ ' 19:0 04-10-2024 GMT+0

Rysunek 97: Zmiana dtugosci przechowywania przesyfki.
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9 Wyszukiwarka przesytek

Zaréwno przesytki odebrane jak, nadane, jak i usuniete mozna przeszukiwad. Stuzy do tego panel
wyszukiwania znajdujacy sie na gorze strony. Domyslnie wyszukiwanie odbywa sie w temacie
przesytki.

7 e-Doreczenia

Leraine Gorezany

Rysunek 98: Globalna wyszukiwarka przesyftek.

Przesytki mozna przeszukiwaé¢ zaréwno w sposdb uproszczony jak i w sposéb zaawansowany.
Sposdéb uproszczony polega na wpisaniu w panelu stéw kluczowych do wyszukania. Sposéb
zaawansowany polega na wigczeniu wyszukiwania zaawansowanego i zdefiniowaniu kryteriéw
wyszukiwania. W kolejnych dwéch podrozdziatach przedstawiona kolejno obydwa sposoby
wyszukiwania.
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9.1 Wyszukiwanie uproszczone

KROK 1: W celu zastosowanie wyszukiwania uproszczonego nalezy po prostu wpisa¢ w panelu
wyszukiwania stowa kluczowe i nacisng¢ klawisz Enter.

7 e-Doreczenia 2 potwierdzaniem %
QC L >
™ Nowa priesylka
ba
-
Irsa-Gicer iAo o
-
e
E PL-21750-66621- SI0A-20 fest 2 potwierdzeniem odbion
e
Loraine Gorczany dolorem ipsam facils - puste body i pusty zatecznik postman
"
i Lorine Gorezany f— ——

Rysunek 99: Wyszukiwanie uproszczone przesyftek - krok 1.

KROK 2: Lista przesytek zostanie ograniczona do odnalezionych przesytek.

7 e-Doreczenia z potwierdzenierr|

Rysunek 99.1: Wyszukiwanie uproszczone przesytek - krok 2.
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9.2 Wyszukiwanie zaawansowane

: W celu zastosowania opcji wyszukiwania zaawansowanego, nalezy uaktywni¢ panel

wyszukiwania i wybra¢ opcje ,,

“J e-Dorgczenia

I Nowa przesyika

Loraina Gorcaany dolorenm psam facis - puste body | usty zafacznik postmen

«

Rysunek 100: Wyszukiwanie zaawansowane przesytek - krok 1.

n

: Po wybraniu opcji ,,
umozliwiajgcy zdefiniowanie nastepujgcych kryteriow wyszukiwania:

e , Temat";

o, ldentyfikator przesytki";

e ,,Nadawca";

e ,,Odbiorca";

e ,,Data wystania";

e ,,Data otrzymania";

o, Etykiety";

o, Foldery";

e ,,Rodzaj dowodu powigzanego z przesytkq";
e ,,Daty utworzenia dowodu";

o, Wielkos¢ pliku";

"Przesytki" - dot. przesytek abonamentowe/ponad-abonamentowe .

wyswietlony zostanie panel

Strona 99
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Rysunek 100.1: Wyszukiwanie zaawansowane przesytek - krok 2.

KROK 3: Ponizej przedstawiony jest przyktad, w ktédrym wyszukane zostaty przesytki z tematem
przesytki ,,Dokumenty do podpisu".

Rysunek 100.2: Wyszukiwanie zaawansowane przesytek - krok 3.

KROK 4: Po zdefiniowaniu kryteriéw wyszukiwania i wybraniu opcji ,,Szukaj przesytki" nastapi
przeszukanie listy przesytek. Lista zostanie ograniczona do przesytek spetniajgcych wybrane
kryteria wyszukiwania.
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"] e-Doreczenia

Rysunek 100.3: Wyszukiwanie zaawansowane przesytek - krok 4.

Na podstawie wynikdw wyszukiwania mozna utworzyé reguty, o ktérych mowa w punkcie 6.6. W

”

tym celu najpierw nalezy wyszukaé przesytki, a nastepnie skorzysta¢ z opcji ,, ,
ktdra znajduje sie po prawej stronie, nad wynikami wyszukiwania.

10. Zaproszeniai upowaznienia

10.1 Zasady dotyczgce zapraszania i upowazniania

Istnieje mozliwosc zaproszenia lub upowaznienia do obstugi skrzynki przez innych Uzytkownikéw.
UWAGA

>> Zaproszenie uzytkownika do obstugi skrzynki uniemozliwia pdzniejszg zmiane jego roli
polegajgcej na upowaznieniu go.

>> Upowaznienie uzytkownika do obstugi skrzynki uniemozliwia pdzniejszg zmiane jego roli
polegajgcej na zaproszeniu go.

Przy czym obowigzujg nastepujgce zasady:

e Osoba zaproszona korzysta ze skrzynki, pod nazwg badz imieniem wtasciciela skrzynki.
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e Osoba zaproszona nie musi posiadac konta w ustudze e-Doreczenia.

e Osoba zaproszona moze posiadac jeden z nastepujgcych poziomoéw dostepu:
o ,,UZytkownik zaproszony";
o ,,UZytkownik zaproszony (odczyt)".

e Osoba upowazniona korzysta ze skrzynki pod wtasnym imieniem.

e Osoba upowazniona musi posiadac konto w ustudze e-Doreczenia.

e Osoba upowazniona moze posiadac jeden z nastepujgcych pozioméw dostepu:
o ,,Administrator upowazniony";
o ,,Administrator upowazniony (odczyt)";
o ,Uzytkownik upowazniony";
o ,,Uzytkownik upowazniony (odczyt)".

10.1.1 Poziomy dostepu i uprawnien: Uzytkownik zaproszony i upowazniony

Ponizej przedstawiono podstawowe informacje o poziomach dostepu i uprawnieniach z nimi
zwigzanych dla Uzytkownikéw zaproszonych i upowaznionych.

Uzytkownik zaproszony:

e Dziata za zgodg Wiasciciela pod jego imieniem z zastrzezeniem, ze dane personalne
wystepujgce w dowodach sg zastepowane danymi Wtasciciela.

e Posiada petny zakres uprawnien do przesytki przychodzacych, wychodzacych i
dowodow.

e Moze generowac raporty z uzycia skrzynki.

e Moze zarzadzaé kontaktami.

e Moze zarzadzaé regutami.

e Moze zarzadzaé folderami.

e Moze zarzadzad etykietami.

e Nie ma uprawnien do zarzadzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania.

Uzytkownik zaproszony w trybie tylko do odczytu:

o Dziata za zgodg Wiasciciela pod jego imieniem z zastrzezeniem, ze dane personalne
wystepujgce w dowodach sg zastepowane danymi Wtasciciela.

e Posiada mozliwosé tylko odczytu przesytki przychodzacych, wychodzacych i dowoddw.

e Moze generowac raporty z uzycia skrzynki.

¢ Nie moze zarzadzaé kontaktami.

¢ Nie moze zarzadzad regutami.

¢ Nie moze zarzadzaé folderami.
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e Nie moze zarzadzad etykietami.
e Nie ma uprawnien do zarzadzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania.

Uzytkownik upowazniony:

e Dziata w imieniu Wtasciciela, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac bedg dane Uzytkownika upowaznionego.

e Posiada petny zakres uprawnien do przesyitki przychodzacych, wychodzgcych i
dowodow.

e Moze generowac raporty.

e Moze usuwac przesytki.

e Moze zarzadzaé kontaktami.

e Moze zarzadzac regutami.

e Moze zarzadzaé folderami.

e Moze zarzadzac etykietami.

e Nie ma uprawnien do zarzadzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania.

Uzytkownik upowazniony w trybie tylko do odczytu:

o Dziata w imieniu Wtasciciela, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac bedg dane Uzytkownika upowaznionego.

¢ Posiada mozliwos$é tylko odczytu przesytki przychodzacych, wychodzacych i dowoddw.

e Moze generowac raporty.

e Nie moze zarzadzaé kontaktami.

¢ Nie moze zarzadzaé regutami.

e Nie moze zarzadzaé folderami.

o Nie moze zarzadzaé etykietami.

e Nie ma uprawnien do zarzadzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania.

Administrator upowazniony:

o Dziata w imieniu Wtasciciela, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac bedg dane Uzytkownika upowaznionego.

o Posiada petny zakres uprawnien do przesytki przychodzacych, wychodzgcych i
dowodow.
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e Moze generowac raporty.

e Moze usuwac przesytki.

e Moze zarzadzaé kontaktami.

e Moze zarzadzac regutami.

e Moze zarzadzac folderami.

e Moze zarzadzac etykietami.

e Moze zarzadzac¢ innymi rolami w nastepujgcym zakresie:

o wystaé zaproszenie do upowaznienia do roli uzytkownika upowaznionego
(niepotwierdzony) i uzytkownika upowaznionego-odczyt (niepotwierdzony) oraz
wystac zaproszenie do roli uzytkownika zaproszonego (niepotwierdzony) i
uzytkownika zaproszonego-odczyt (niepotwierdzony),
moze usung¢ wyzej wymienione zaproszenia,

o moze zmienic role uzytkownikom: uzytkownik upowazniony i uzytkownik
upowazniony-odczyt na inng sposréd tych rol,

o moze zmienic role uzytkownikom: uzytkownik zaproszony i uzytkownik
zaproszony-odczyt na inng sposrod tych rdl,

o moze zawieszaé/odwieszac role uzytkownikom upowaznionym i uzytkownikom
upowaznionym-odczyt oraz uzytkownikom zaproszonym i uzytkownikom
zaproszonym-odczyt,

o nie posiada mozliwosci dodawania kolejnych administratorow upowaznionych i
administratoréw upowaznionych-odczyt do skrzynki z, w imieniu ktérego dziata.

Administrator upowazniony w trybie tylko do odczytu:

e Dziata w imieniu Wtasciciel, jednak pod swoim imieniem co oznacza, ze w dowodach
wystepowac bedg dane Uzytkownika upowaznionego.

e Posiada mozliwo$é tylko odczytu przesytki przychodzacych, wychodzgcych i dowoddw.

e Moze generowac raporty.

e Nie moze zarzadzaé kontaktami.

e Nie moze zarzadzaé regutami.

e Nie moze zarzadzaé folderami.

e Nie moze zarzadzaé etykietami.

e Nie ma uprawnien do zarzadzania innymi rolami: usuwania zaproszen, zmiany roli,
zawieszania/odwieszania.
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10.2 Akcje zwigzane z zapraszaniem innych uzytkownikéw

10.2.1 Zapraszanie uzytkownika

: W celu zaproszenia innego Uzytkownika do dostepu do swojej skrzynki Uzytkownik musi

n n

przejs¢ do opcji ,, , do zaktadki ,, , do sekcji ,,

W celu wystania zaproszenia do obstugi skrzynki nalezy wybraé opcje ,,

7 e-Dorgczenia

Uzytkownicy

™ Nowa praesyika & Malgorzata Madej

Rysunek 101: Zapraszanie Uzytkownika - krok 1.

: Wyswietlony zostanie formularz umozlwiajgcy wystanie zaproszenia lub nadanie
upowaznienia do dostepu do skrzynki.

Nastepnie nalezy kolejno zdefiniowaé nastepujace parametry:

e Adres e-mail zapraszanego Uzytkownika

e Rola zapraszanego Uzytkownika — do wyboru:
o Uzytkownik zaproszony
o Uzytkownik zaproszony (odczyt)
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Nalezy wybraé zaktadke ,,Zapros", tak jak na ponizszej ilustracji. W okno, ktére sie pojawi nalezy
wpisacé dane uzytkownika zapraszanego.

Upowaznij lub zapros do uzytkowania skrzynki

Upowaznij Zapros

Osoba zaproszona bedzie korzystac ze skrzynki pod nazwg badz imieniem
wiasciciela skrzynki.

Upewnij sie, Ze zapraszajac do uzytkowania skrzynki podajesz
prawidtowe dane zapraszanej osoby.

~ ADRES E-MAIL, NA KTORY WYSLEMY ZAPROSZENIE *

~ ROLA *

Uzytkownik zaproszony [tylko odczyt]

Anuluj

Rysunek 101.1: Zapraszanie Uzytkownika - krok 2.

KROK 3: W sekcji ,,Zaproszenia | upowaznienia™ mozna znalez¢ zaproszenie, ktore zostato
wystane w poprzednim kroku.
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Rysunek 101.2: Zapraszanie Uzytkownika - krok 3.

10.2.2 Akceptacja zaproszenia przez uzytkownika zaproszonego

KROK 1: Na adres e-mail zapraszanego Uzytkownika wystane zostanie stosowne powiadomienie
o zaproszeniu do obstugi skrzynki Uzytkownika. W mailu zawarte bedzie hasto do logowania do
systemu e-Doreczen.

Zaproszenie do obstugi skrzynki

Otrzymates zaproszenie do obstugi skrzynki Kwalifikowanych Doreczen Elektronicznych
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20. W celu kontynuowania wejdZz na strone

https:/fedoreczenia.certum pliezd i zaloguj sie. Jezeli nie posiadasz jeszcze konta,

konieczne bedzie jego utworzenie.

SKRZYNKA
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20

Rysunek 102: Akceptacja zaproszenia - krok 1.
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: Po otrzymaniu zaproszenia Uzytkownik zaproszony musi zalogowac sie do systemu. Przy
pierwszym logowaniu, po podaniu prawidtowego loginu i hasta wymuszone zostanie nadanie
nowego hasta.

© Certum "<
wosreco
Zaloguj sie
E-MAIL
adstest53+regresjad9@gmail.com,
HASLO
saced o
amigtasz h
Dalej >

Rysunek 102.1: Akceptacja zaproszenia - krok 2.

Po zdefiniowaniu nowego hasta Uzytkownik zaproszony uzyska mozliwos¢
zaakceptowania lub odrzucenia zaproszenia.

7 e-Doreczenia

Malge

@ 2rab zouferia UL informude: ueythown s, 52 mes uiaé choedlons] ushdzs orifne v asirese presprowedzans rersabal oine v Bezsiecay, wyaBany sasdb. Wietel o ekl suferia L

Rysunek 102.2: Akceptacja zaproszenia - krok 3.
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KROK 4: W celu akceptacji zaproszenia i nadania mu odpowiednich uprawnien do skrzynki,

Uzytkownik zaproszony musi wybrac opcje ,,Akceptuj". Pojawi sie pytanie o potwierdzenie checi
akceptacji zaproszenia.

Zaakceptowac zaproszenie?

€2y chess zaskcepiowad zaproszenie?

Rysunek 102.3: Akceptacja zaproszenia - krok 4.
Po wybraniu opcji ,,Zaakceptuj zaproszenie" Uzytkownik zapraszany uzyska dostep do skrzynki

Uzytkownika, ktory wystat zaproszenie.

7 e-Dorgczenia

WBIERZ SKRZYNSE, (2)

@ zrczmmia

wygodny

Rysunek 103: Logowanie do skrzynki w roli Uzytkownika zaproszonego.
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W tym przypadku po wybraniu skrzynki w roli Uzytkownika zaproszonego, Uzytkownik zostanie
przeniesiony do Panelu gtéwnego skrzynki, do ktérej wiasnie otrzymat dostep.

7 e-Dorgczenia QS o e wisdbxnokci

7 2 b 2004

B e

Ssgus zercw naaris pasz 001

ssgus zercw naaris peasz 001

[ Faeh o b

v smgae Do st ek

L : PTG e

I bk 204

ek ke 400
memu - presdhasene | N

h . mRysunek 104: Widok Panelu gtéwnego skrzynki dla uzytkownika zaproszonego.

10.2.3 Odrzucenie zaproszenia przez uzytkownika zaproszonego

Po otrzymaniu zaproszenia Uzytkownik zaproszony musi zalogowac sie do systemu, po czym
otrzyma on mozliwos$¢ akceptacji lub odrzucenia zaproszenia. W celu odrzucenia zaproszenia
Uzytkownik musi wybraé opcje ,,Odrzuc". Wyswietlone zostanie pytanie o potwierdzenie checi
odrzucenia zaproszenia. Po potwierdzeniu zaproszenia upowaznienia nastgpi anulowanie
zaproszenia i nie nastgpi dostep do skrzynki Uzytkownika.

Odrzuci¢ zaproszenie?

Cazy cheesz odrzucic zaproszenie? Tej czynnosci nie

Nie adrzucj Odrzu¢ zeproszenie

Rysunek 105: Proces odrzucenia zaproszenia.

certum.pl
infolinia@certum.pl

Strona 110



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

10.2.4 Wycofanie zaproszenia

Do kiedy mozna wycofac¢ zaproszenie?

Opcja ta dostepna jest do momentu, w ktérym Uzytkownik zapraszany nie zaakceptuje lub nie
odrzuci zaproszenia, maksymalnie w ciggu 10 dni od chwili wystania zaproszenia. Jesli w ciggu 10
dni Uzytkownik zapraszany nie podejmie zadnej akcji to zaproszenie zostanie automatycznie
anulowane.

KROK 1: W celu wycofania zaproszenia nalezy przejs¢ do opcji ,,Ustawien", do zaktadki
,Uzytkownicy". W sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia" wyswietlona zostanie lista
Uzytkownikéw upowaznionych i zaproszonych. Obok nazwy kazdego z uzytkownikéw
zaproszonych wyswietlona jest opcja ,, Wycofaj zaproszenie".

7 e-Doreczenia a 1 ®n @8 8

Maigorzata Mads;

a8 B

Uzytkownicy

£ Matgorzata Madej

Rysunek 106: Wycofanie zaproszenia - krok 1.

KROK 2: Po wybraniu opcji ,, Wycofaj zaproszenie" pojawi sie pytanie o potwierdzenie wycofania
zaproszenia.
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Wycofac zaproszenie?

Czy na pewno cheesz wycofad

Nie

Rysunek 106.1: Wycofanie zaproszenia - krok 2.

IKROK 3: Po potwierdzeniu, zaproszenie zostanie wycofane i Uzytkownik, ktéoremu cofnieto
zaproszenie otrzyma stosowne powiadomienie na skrzynke e-mail.

© Powiadomienie o odwotaniu zaproszenia

W dniu 2024.07.17 11:35:05+0000 odwotanc zaproszenie o identyfikatorze f53a23a2-
de38-4d99-871e-4c09be5e34ad do skrzynki AE:PL-63885-12100-URBCJ-20 dla konta
AECERTUM:PL-78950-35176-PNOPL-51 i adresu email

adstestSi+regresja@gmail.com.

SKRIYNKA
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20

Rysunek 106.2: Wycofanie zaproszenia - krok 3.
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KROK 4: U Uzytkownika, ktéry wycofat zaproszenie, w opcji ,,Ustawienia", w zakfadce
,Uzytkownicy", w sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia" zaproszenie zniknie z listy zaproszen.

qqfl?prs;czenia a s . ador @ n @ B &

Maigorzata Madej

Uzytkownicy

=
= Nowa przesytia & Malgorzata Madej

Posiadarz ADE + adstestSTwegresiald@gmailcor
Odebrane

uar @

acistestSh+mgresEaDgmeal com

Sergiusz Zictkowski

Rysunek 106.3: Wycofanie zaproszenia - krok 4.

10.2.5 Zawieszenie/modyfikacja zaproszenia

KROK 1: Uzytkownik, ktory udzielit dostepu osobie zaproszonej moze takie zaproszenie zawiesié
lub zmodyfikowaé. Zawieszenie skutkuje tym, ze osoba zaproszona zostanie pozbawiona dostepu
do skrzynki Uzytkownika. Modyfikacja pozwala zmieni¢ poziom uprawniedn Uzytkownika
zaproszonego. W celu zawieszenia lub modyfikacji zaproszenia Uzytkownik musi przejs¢ do opgcji
,Ustawien", do zaktadki ,,Uzytkownicy", do sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia".

"' e-Dorgczenia Q

Uzytkownicy

e i & Matgorzata Madej

Serguise Zisthkewki minsteesi upanicn ZAMIFSTONY ehtemst 53 snegresjaTpomeil com )

Rysunek 107: Zawieszenie/modyfikacja zaproszenia - krok 1.
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KROK 2: Nastepnie w wierszu, ktory dotyczy wybranego zaproszenia nalezy klikngé¢ w symbol kota
zebatego znajdujacego sie na koncu wiersza. Wyswietlone zostang parametry zwigzane z
udzielonym zaproszeniem.

7 e Doreczenia a

Maigorzata Madef < Ustawienia

Ogolne  Skrzynka  Ubytkownicy Powiadomienla  Foldery  Etykiety Reguly  Plantarylowy O aplikach

Sergiusz Ziotkowski

Rysunek 107.1: Zawieszenie/modyfikacja zaproszenia - krok 2.

Mozliwe sg zmiany nastepujgcych parametréw:

e ,,Rola" —umozliwia zmiane roli w jakiej wystepuje zaproszony Uzytkownik;
e Status" —umozliwia zawieszenie lub odwieszenie zaproszenia.

KROK 3: Po zmianie parametréw zaproszenia uaktywniona zostanie opcja ,,Zapisz ustawienia".

*7 e-Doreczenia Q

= Ustawienia

Malgorzata Made
e y ool

Ogolne  Skrzynka  Ulytkownicy — Powiadomienia  Foldery  Etyidely  Reguly  Plantarylowy O aplikacj

B Nowa przesylka

Sergiusz Ziotkowski

Aeiminisirator upawaniony

Usunizse taius O

Rysunek 107.2: Zawieszenie/modyfikacja zaproszenia - krok 3.
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KROK 4: Po wybraniu opcji ,,Zapisz ustawienia" nastgpi powrot do listy zaproszen, gdzie widaé
bedzie wprowadzone zmiany.

7 e-Doreczenia Q. Saukaj po temac

« Ustawienia

]
Ogélne  Skreynka  Uzytkownicy  Powladomienia  Foldery  Etyklety  Reguly  Plantaryfowy O aplikac)i

Uzytkownicy
Odebrane

& Malgorzata Madej

agsesisIHegresa@gmail.com

sargiusz Zetkowsk!

Rysunek 107.3: Zawieszenie/modyfikacja zaproszenia - krok 4.

10.3 Akcje zwigzane z upowaznianiem innych uzytkownikow

10.3.1 Upowaznienie uzytkownika

KROK 1: W celu upowaznienia innego Uzytkownika do dostepu do swojej skrzynki Uzytkownik
musi przejs¢ do opcji ,,Ustawien", do zaktadki ,,Uzytkownicy", do sekcji ,,Zaproszenia i
upowaznienia"™. W celu nadania upowaznienia nalezy nacisng¢ przycisk ,,Nowa osoba".
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ﬂ e-Dorgczenia

Malgorzata Made; < Ustawienia

e B

Ogélne  Skrzynka  Uytkownicy  Powiadomienia  Foldery  Etykiety Reguly  Plantaryfowy O aplikacj

Uzytkownicy

BIEZACA OSO0BA ULY TKUAGA v

£ Matgorzata Madej

Rysunek 108: Upowaznienie uzytkownika - krok 1.

: Wyswietlony zostanie formularz umozlwiajacy wystanie zaproszenia lub nadanie

upowaznienia do dostepu do skrzynki. Nalezy wybraé zaktadke ,, " tak jak na ponizszej
ilustracji.

Nastepnie nalezy kolejno zdefiniowac nastepujgce parametry:

e adres e-mail upowaznianego Uzytkownika;
o typ identyfikacji upowaznianego Uzytkownika — do wyboru:

o PESEL;
o numer dokumentu tozsamosci;
o login;

e rola upowaznianego Uzytkownika — do wyboru:
administrator upowazniony;
administrator upowazniony (odczyt);
uzytkownik upowazniony;

uzytkownik upowazniony (odczyt).

o O O O

Po wpisaniu wszelkich koniecznych danych w okienko, nalezy wybraé opcje ,, ",
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Upowaznij lub zapros do uzytkowania skrzynki

Upowaznij Zapros

Osoba upowazniona bedzie korzystac ze skrzynki pod whasnym imieniem.

~ ADRES E-MAIL, NA KTORY WYSLEMY UPOWAZNIENIE * ~

 DANA IDENTYFIKUJACA * -,
Numer PESEL v

~ NUMER *

¢~ ROLA#*

Uzytkownik upowazniony [tylko odczyt] v

Rysunek 108.1: Upowaznienie uzytkownika - krok 2.

KROK 3: Na koncie Uzytkownika, ktéry dokonat Upowaznienia pojawi sie sie informacja na
temat tego w sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia".
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7 e-Dorgczenia

L @ 2]
. """‘J" ) Uzytkownicy
— —
Rysunek 108.2: Upowaznienie uzytkownika - krok 3.
10.3.2 Akceptacja upowaznienia przez osobe upowazniong
KROK 1: Na adres e-mail upowaznianego Uzytkownika wystane zostanie stosowne
powiadomienie o zaproszeniu do upowaznienia dostepu do skrzynki Uzytkownika.
“7 e-Doreczenia
E
Zaproszenie do obstugi skrzynki
Otrzymated zaproszenie do obstugi skrzynki Kwalifikowanych Doreczer Elektronicznych
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20 na  strone
htips:/fedoreczenia.certum pl | zaloguj sie. Jezeli nie posiadasz jeszcze konta, konieczne
bedzie jego utworzenie.
;E';L—538857121OOfURBCJ720
Rysunek 109: Akceptacja upowaznienia - krok 1.
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: Po uzyciu linka zawartego w mailu Uzytkownik zostanie przekierowany do procesu
logowania do ustugi.

© Certum " e

v orreco

Zaloguj sie
E-MAIL

adstest53+regresia09@amil.com,

HASLO

Rysunek 109.1: Akceptacja upowaznienia - krok 2.

: Uzytkownik, ktdremu udzielane jest upowaznienie musi nastepnie zalogowaé sie do
systemu i zaakceptowaé lub odrzuci¢ upowaznienie. Proces odrzucenia zostat opisany w
kolejnych podrozdziatach.

7 e-Dorgczenia

Rysunek 109.2: Akceptacja upowaznienia - krok 3.
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KROK 4: Proces akceptacji upowaznienia sktada sie z kilku etapédw. W tym kroku nalezy ponownie
potwierdzi¢ chec¢ akceptacji upowaznienia.

Rysunek 109.3: Akceptacja upowaznienia - krok 4.

KROK 5: W kolejnym kroku nalezy wybra¢, jakich danych Uzytkownik upowazniony chce uzywac

podczas korzystania ze skrzynki i na jaki adres e - mail majg przychodzi¢ powiadomienia dotyczace
ustugi.

Rysunek 109.4: Akceptacja upowaznienia - krok 5.

KROK 6: Na tym etapie procesu Uzytkownik upowazniony dostanie kod weryfikacyjny, ktory
nalezy wprowadzié¢ w procesie akceptacji upowaznienia. Przyktadowa wiadomos¢ e - mail z
kodem prezentuje sie nastepujgco:
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KROK 7: W modalu, ktéry pojawi sie na stronie nalezy wprowadzi¢ kod otrzymany na maila. Po
wpisaniu kodu, nalezy wybraé checkbox ,,Akceptuje Regulamin". Wtedy ramka z kodem
podswietli sie na zielono i opcja ,,Akceptuj upowaznienie" zostanie odblokowana. By uzyskaé
dostep do skrzynki w roli osoby upowaznionej, nalezy zaakceptowad regulamin i wybra¢ opcje

1 e-Doreczenia

= GUIrECO

=]

Twoj kod weryfikacyjny

VW driu 2024.06.11 15:24:23+0200 wystapite Zzdanie wyg ia kodu. Twdj kod to
78224647, kod jest wazny 1 dzier

SKRZYMKA
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20

® Certum

® Pomoc online . Infolinia
E#160 Asseco Data Systems S.A. = siedziba wo ul Jana z Kolna 11, B0-854 Gdansck, Polska. Sad
Rejonowy Gdanisk Pddnoc w Gdansku, Wl Wydzial podarczy Krajowege Rejestru Sadowego, KRS
0000421310, NIP: 517-D35-04-58, REGON: 1802853177. Kapital zakiadowy w wysokosci 120 D02 940.00
PLN i jest aptacony w caloéei.

in f t

Rysunek 109.5: Akceptacja upowaznienia - krok 6.

,,Akceptuj upowaznienie".

Wprowads kod o

W aces sl SSrogresa7Egmallecm iy kod v cely
warytkaci Fods o poris:

1 ssssons i

Rysunek 109.6: Akceptacja upowaznienia - krok 7.

Strona 121

certum.pl
infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

KROK 8: W tym momencie uzytkownik upowazniony moze zalogowac sie do skrzynki, do ktoérej
zostat upowazniony.

] e-Doreczenia

Rysunek 109.7: Akceptacja upowaznienia - krok 8.

KROK 9: Natomiast u Uzytkownika, ktory wystat zaproszenia, w opcji ,,Ustawienia", w zaktadce
,Uzytkownicy", w sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia"™ pojawi sie nowy wpis $wiadczacy o
udzieleniu upowaznienia. Taka osoba zostanie oznaczona w tym przypadku jako Administrator
upowazniony.

7 e-Dorgezenia

«~ Ustawlenia

T Mowa priesyla
Uzytkownicy

A ST U T

& Malgorzata Madej

Rysunek 109.8: Akceptacja upowaznienia - krok 9.
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10.3.3 Odrzucenie upowaznienia przez osobe upowazniong

: Po otrzymaniu zaproszenia do upowaznienia Uzytkownik upowazniony musi zalogowac
sie do systemu, po czym otrzyma on mozliwos¢ akceptacji lub odrzucenia upowaznienia. W celu
odrzucenia upowaznienia Uzytkownik musi wybra¢ opcje ,, ". Wyswietlone zostanie
pytanie o potwierdzenie checi odrzucenia upowaznienia. Po potwierdzeniu odrzucenia
upowaznienia nastgpi anulowanie zaproszenia i nie nastgpi dostep do skrzynki Uzytkownika. Na
adres e-mail upowaznianego Uzytkownika wystane zostanie stosowne powiadomienie o
zaproszeniu do upowaznienia dostepu do skrzynki Uzytkownika.

“7 e-Doreczenia

orreco

Zaproszenie do obstugi skrzynki

Otrzymates zaproszenie do obstugi skrzynki Kwalifikowanych Doreczen Elektronicznych
AE:PL-E3835-12100-URBC.J-20 W celu  kontynuowania  wejdZz  na strone
bifps:/'edoreczenia.cerium.pl i zaloguj sie. Jezeli nie posiadasz jeszoze konia, konieczne

bedzie jego utworzenia

SKAZYNKA

AEFPL-63885-12100-URBCJ-20

Rysunek 110 Odrzucenie upowaznienia - krok 1.
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KROK 2: Po uzyciu linka zawartego w mailu Uzytkownik zostanie przekierowany do procesu
logowania do ustugi.

© Certum " e

o Osreco

Zaloguj sie
E-MAIL

adstest53+regresia09@amil.com,

HASLO

Rysunek 110.1: Odrzucenie upowaznienia - krok 2.

KROK 3: Pokaze sie okno, w ktérym Uzytkownik moze odrzucié przyjecia upowaznienia.

- e-Dorgczenia

Rysunek 110.2: Odrzucenie upowaznienia - krok 3.
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KROK 4: Uzytkownik, ktéremu udzielane jest upowaznienie musi nastepnie zalogowac sie do
systemu i odrzuci¢ upowaznienie. By to zrobié¢, musi wybrac¢ opcje ,,Odrzuc upowaznienie".

Upoweions U o vzystan = skezynk:

Rysunek 110.3: Odrzucenie upowaznienia - krok 4.

10.3.4 Wycofanie upowaznienia

Do kiedy mozna wycofa¢ upowaznienie?

Opcja ta dostepna jest do momentu, w ktérym Uzytkownik upowazniany nie zaakceptuje lub nie
odrzuci upowaznienia. Jezeli Uzytkownik upowazniajacy chce wycofaé upowaznienie, to ma na to
10 dni od chwili jego wystania. Jesli w ciggu 10 dni Uzytkownik upowazniany nie podejmie zadnej
akcji to upowaznienie zostanie automatycznie anulowane.

KROK 1: W celu wycofania upowaznienia nalezy przejs¢ do opcji ,,Ustawienia", do zaktadki
,Uzytkownicy". W sekcji Zaproszenia i upowaznienia wyswietlona zostanie lista Uzytkownikéw
upowaznionych i zaproszonych. Obok nazwy kazdego z uzytkownikdéw upowaznionych w
sekcji ,,Zaproszenia i upowaznienia" wyswietlona jest opcja ,, Wycofaj upowaznienie".
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ﬂe-D_oreﬂenIa @ Szukej po temacie wiadomedei ® n @ ® &

Malgorzata Made]

AP0 12100- RS20 B Uiytkownicy
ndracie

BIEZACA OS0BA LZYTRUJACA - | AKTYWNY

# Melgersata Made

Fosiadacz ADE + adstestregresiall@omallcam
L) Odebrane

B Hadane RS P - v oot |

[ wersle robocze i Uytkewnik u P &
]

esteg]

Viyoots pomatsierie
T usunigte

£ OUTKLAY 0

Uyikawnik 23pio: ARTVANY adsieuSIvegregad@omallcom &

Sergiusz elkewski AL UpOwWBIRISy

P FI e °

HARZEE2A 0

WCRTYSTANE SKRTTA)

~ Rysunek 111: Wycofanie upowaznienia - krok 1.

IKROK 2: Po wybraniu opcji ,, Wycofaj upowaznienie" pojawi sie zapytanie z prosbg o
potwierdzenie wycofania upowaznienia.

WycofaC upowaznienie?

L7y A pewna

Nie

Rysunek 111.1: Wycofanie upowaznienia - krok 2.

KROK 3: Po potwierdzeniu, upowaznienie zostanie wycofane i Uzytkownik, ktéremu cofnieto
upowaznienie otrzyma stosowne powiadomienie na skrzynke e-mail.
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© Powiadomienie o odwotaniu zaproszenia

W dniu 2024.06.13 07:02:43+0000 odwotano zaproszenie o identyfikatorze 560c35da-
719a-4b28 8e33-174b2e23cdf3 do skrzynki AE:PL-63885-12100-URBCJ-20 dla konta
AECERTUM:PL-62800-88971-PNOPL-49 i adresu email

adstestd3+regresjadi@gmail.com.

SKREYNKA
AE:PL-63885-12100-URBCJ-20

Rysunek 111.2: Wycofanie upowaznienia - krok 3.

10.3.5 Zawieszenie/modyfikacja upowaznienia

KROK 1: Uzytkownik, ktéry udzielit upowaznienia osobie upowaznionej moze takie upowaznienie
zawiesi¢ lub zmodyfikowac. Zawieszenie skutkuje tym, ze osoba upowazniona zostanie
pozbawiona dostepu do skrzynki Uzytkownika. Modyfikacja pozwala zmieni¢ poziom uprawnien
Uzytkownika upowaznionego. W celu zawieszenia lub modyfikacji upowaznienia Uzytkownik
musi przejs¢ do opcji , Ustawien", do zaktadki ,,Uzytkownicy", do sekcji ,,Zaproszenia i
upowaznienia".
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7 e-Doreczenia
Maqorats Made) I
« Ustawienia
goine  Skrzynka  Utytkownicy  Powiedomienie  Foldery  Etykiety Reguly  Plantarylowy O aplikacji

Scetwane Uzytkownicy

2 Mslgorzata Madci

TMEzI0GE

Rysunek 112: Zawieszenie/modyfikacja upowaznienia - krok 1.

KROK 2: Nastepnie w wierszu, ktéry dotyczy wybranego upowaznienia nalezy klikng¢ w symbol
kota zebatego znajdujgcego sie na koncu wiersza — wyswietlone zostang parametry zwigzane z
udzielonym upowaznieniem.

*J e-Doreczenia

Welgerzana M)
« Ustawienia

Ogéle  Skzpka  Ulylowniky Powiadomienia  Foldery  Diykely Reguly  Plantarylowy O aplivaci
™ Nowa praesylia

Sergiusz Ziotkowski

Ackwinisiraes upewadniony

Rysunek 112.1: Zawieszenie/modyfikacja upowaznienia - krok 2.

Mozliwe sg zmiany nastepujgcych parametréw:

e ,,Rola" —umozliwia zmiane roli w jakiej wystepuje upowazniony Uzytkownik;
e ,,Status" —umozliwia zawieszenie lub odwieszenie upowaznienia.
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KROK 3: Po zmianie parametréw upowaznienia uaktywniona zostanie opcja ,,Zapisz ustawienia".

7 e-Doreczenia

Mosgurzata Macy ! .
e « Ustawienia
Ogolne  Skraynka  Ulyvikownicy  Powias Euyk 0L Flan tar @ apl i
= Nowa prissylka
s
. Sergiusz Zidtkowski

TMB 1068

Rysunek 112.2: Zawieszenie/modyfikacja upowaznienia - krok 3.

KROK 4: Po wybraniu opcji ,,Zapisz ustawienia" nastgpi powrot do listy upowaznien, gdzie widaé
bedzie wprowadzone zmiany.

7 e-Dorgezenia & ®
< Ustawienia
= Wowa prassyika
Uzytikownicy
=)
+§ v Nowa osoba.
Rysunek 112.3: Zawieszenie/modyfikacja upowaznienia - krok 4.
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11 Raporty

W systemie e-Doreczen Certum mozliwe jest wygenerowanie raportéw z uzycia skrzynki. Aby to
zrobi¢, nalezy przejs¢ do czesci " ", zaktadki " ", a nastepnie klikngé przycisk
" "iwybraé opcje "

Raporty zostaty podzielone na:

e miesieczny szczegotowy
e miesieczny sumaryczny
¢ log audytowy

7 e-Doreczenia Q ! @ n G =

Theo & Alicja

< Ustawienia

ssal-28 B

Ogélne  Skrzynka  Uzytkownicy Powiadomienia  Foldery  Etykiety Regulty  Plantaryfowy O aplikacji
Nowa przesytka

Odebran Skrzynka Dziatania na skrzynce

BIEZACA SKRZYNKA KTYWIN

J:[ Theo & Alicja Whacz korespondenci 2 instytucjami publicznymi

PRZEDSIEBIORC

Wersje robocze

Usuniete AE:PL-75728-39238-CGSAJ-28 B

Rysunek 113: "Raport Uzycia skrzynki".

11.1 Raport miesieczny szczegotowy

Raport miesieczny szczegdtowy zawiera:

e Nazwa raportu,

e Data wygenerowania raportu,

¢ Identyfikator osoby, ktora wygenerowata raport,

e ADE skrzynki, ktérej dotyczy raport,

e Miesigc, ktérego dotyczy raport,

¢ Sekcje bilansu:
o Liczba wiadomosci dostepnych do wykorzystania na poczatku okresu raportu:
o Liczba wiadomosci dostepnych do wykorzystania na koniec okresu raportu
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o

Przesytki nadane do podmiotéw niepublicznych:

Chronologiczny wykaz z nastepujgcymi informacjami:
- czas zdarzenia

- ADE adresata

- ID przesyiki

Przesytki nadane do podmiotéw publicznych

Chronologiczny wykaz z nastepujgcymi informacjami:
- czas zdarzenia

- ADE adresata

- ID przesyiki

Btedy nadania do podmiotéw niepublicznych

Chronologiczny wykaz z nastepujgcymi informacjami:
- czas zdarzenia

- ADE adresata

- ID przesytki

Btedy nadania do podmiotéw publicznych

Chronologiczny wykaz z nastepujgcymi informacjami:
- czas zdarzenia

- ADE adresata

- ID przesytki

Przesytki odebrane

Chronologiczny wykaz z nastepujgcymi informacjami:
- czas zdarzenia

- ADE nadawcy

- ID przesytki

"Dotadowania"

Dla kazdego zdarzenia wyswietlane sg informacje:
- czas zdarzenia

- nazwa zdarzenia

- wielkos$¢ dotadowania (ilos¢ przesytek)

"Aktywacje, zmiany i przedtuzenia abonamentu"

Strona 131

certum.pl
infolinia@certum.pl



Copyright © Asseco Data Systems S.A.

Dla kazdego zdarzenia wyswietlane sg informacje:

- czas zdarzenia

- nazwa zdarzenia ("aktywacja abonamentu" LUB "przedtuzenie / zmiana
abonamentu")

- Liczba przesytek w momencie zajscia zdarzenia

Wygenerowanie raportu odbywa sie w kilku prostych krokach:

1. wybdr rodzaju raportu: sumaryczny,
ustawienie miesigca, dla ktérego bedzie generowany raport,

N

3. zaznaczenie formatu, w ktdrym raport zostanie wyeksportowany. Dostepne sg dwa

formaty: pdfi csv.
4. klikng¢ na przycisk "Generuj raport",
5. zapisac raport.

Wygeneruj miesieczny raport uzycia skrzynki
Rodzaj raportu (@) Szczegotowy
Zawiera Iste wykenywanych cpench

|f_) Sumaryczny

Padsurmawaniie uyia sk

() Log audytowy

Miesiac crerwiec 2024

Format @] o

® B

Anuluj Generuj raport

Rysunek 113: "Raport Uzycia skrzynki - miesieczny szczegétowy".

11.2 Raport miesieczny sumaryczny

Raport miesieczny sumaryczny zawiera:

e Nazwa raportu,

o Data wygenerowania raportu,

e ldentyfikator osoby, ktéra wygenerowata raport,
e ADE skrzynki, ktérej dotyczy raport,

e Miesigc, ktorego dotyczy raport,
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e Sekcje bilansu:

o Liczba wiadomosci dostepnych do wykorzystania na poczatku okresu raportu,

o O O O

Liczba wiadomosci dostepnych do wykorzystania na koniec okresu raportu,
Liczba wiadomosci wystanych do instytucji niepublicznych,

Liczba wiadomosci wystanych do instytucji publicznych,

Liczba wiadomosci odebranych.

Wygenerowanie raportu odbywa sie w kilku prostych krokach:

1. wybdr rodzaju raportu: sumaryczny,

N

ustawienie miesigca, dla ktérego bedzie generowany raport,

3. zaznaczenie formatu, w ktédrym raport zostanie wyeksportowany. Dostepne sg dwa

formaty: pdfi csv.

4. klikng¢ na przycisk "Generuj raport",

5. zapisac raport.

Wygeneruj miesieczny raport uzycia skrzynki
Rodza) raportu () szzegtlowy
Zawiera listg wykonywanych operacii

o
(® Ssumaryczny

Podsumowanie uzyia skrzynki

(O Log audytowy

Miesigczny szczegOlowy raport uzycia

Miesiac pazdzierik 2024

Format

Anuluj Generuj raport

Rysunek 114: "Raport Uzycia skrzynki - miesieczny sumaryczny".

11.3 Log audytowy

Raport log audytowy zawiera:

e znacznik czasu,
e nazwe zdarzenia.

Wygenerowanie raportu odbywa sie w kilku prostych krokach:

1. wybdr rodzaju raportu: sumaryczny,
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2. ustawienie miesigca, dla ktérego bedzie generowany raport,

3. zaznaczenie formatu, w ktdrym raport zostanie wyeksportowany. Dostepne jest tylko
jeden formaty: json

4. klikng¢ na przycisk "Generuj raport",

5. zapisac raport.

Wygeneruj miesieczny raport uzycia skrzynki

Rodizaj raporty () seczegolowy

Zaviora st wkomywanyeh operagl

czerwiec 2024

@ (&~ son

o

Rysunek 115: "Raport UZycia skrzynki - log audytowy".

12. Korespondencja z innymi instytucjami

Wiaczenie korespondencji z innymi instytucjami znajduje sie w sekcji "Ustawienia", zaktadka
"Skrzynka".

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Dziafania na skrzynce" i wybraé opcje "Wfgcz korespondencje
z instytucjami publicznymi".

Pojawi sie okno, w ktédrym mozna wybra¢ jedng z opcji:

e WYRAZ ZGODE na korespondencje z instytucjami publicznymi
e WYCOFAJ ZGODE na korespondencje z instytucjami publicznymi.

UWAGA!

Zmiana ustawien korespondencji z innymi instytucjami moze nie byé natychmiastowa
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<4 e-Doreczenia

Theo & Alicja

AEPL-75728-

392380050028 B

Prasiace sirzmke

Ogodlne  Skrzynka  Uzytkownicy Powiadomienia  Foldery  Etykiety Reguly

LA Odebrane w

B Nadane 8

[ wersie robecze

T Usunigte 0

NARZEDZIA

Q  Szukaj po temacie przesyiki

< Ustawienia

Skrzynka

BICZACA SKRZYNKA - AKTYWNA
[Z] Theo & Alicja
FRZEDSIEBIORCA
AE :PL-75726-39238-CESAJ-28 B

PLAN TARVFOWY

Plan taryfowy O aplikacji

Dziatania na skizynce
2Zmien nazwe skizynki

Wiacz korespondencig z instytucjami publicznymi
Zawiet skrzynke

Raport uzycia siazynki

Zakup now skrzynke 2

Zamkri] skrzynke.

Rysunek 116: "Wiqgcz korespondencje z instytucjami publicznymi" - krok1.

@ Wyraz lub wycofaj zgodg na korespondencjg
zinstytucjami publicznymi

v zoh w systemia o
domyéinie shuzy m.in. do korespondencii z instytucjami publiczrymi,
jednak te funkejonalnos¢ mozra wylaczye. Koraspondencia 2
instytucjami bedzie wiedy postaci
drukowanc na adres siedziby. miejsca zamieszkania lub
korespondencji. Dowiedz sie wigce]

Aktualnie korespondenca drogg elektroniczng jest WYEACZONA

() WYRAZ ZGODE na korespondencie 2 instytucjami publicznymi

WYCOFAI ZGODE na korespondencjg z instytucjami publicznymi

Uwaga: zmiana tych ustawien maze nie byé natychmiastowa

Anuluj Zapisz

Rysunek 116: "Wftgcz korespondencje z instytucjami publicznymi"- krok2.
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e Rysunek 1.2: Logowania do ustugi — etap 3 — wybor skrzynki
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Rysunek 72: Oznaczenie przesytki odebranej, jako nieprzeczytanej.
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Rysunek 75.2: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok
3.
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= Rysunek 75.3: Przeniesienie przesytki odebranej do folderu - krok
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» Rysunek 76: Drukowanie odebranej przesyiki - krok 1.

» Rysunek 76.1: Drukowanie odebranej przesyiki - krok 2.
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o Rysunek 92: Edytor tresci przesytki.
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Rysunek 94: Folder - ,,Usuniete".

Rysunek 95: Komunikat - "Zblizasz sie do limitu".

Rysunek 96: Komunikat - "Osiggniecie limitu skrzynki".
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= Rysunek 110.2: Odrzucenie upowaznienia - krok 3.

= Rysunek 110.3: Odrzucenie upowaznienia - krok 4.
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Rysunek 113: "Raport Uzycia skrzynki".

Rysunek 113: "Raport Uzycia skrzynki - miesieczny szczegdotowy".

Rysunek 114: "Raport Uzycia skrzynki - miesieczny sumaryczny".

Rysunek 115: "Raport Uzycia skrzynki - log audytowy".

e Rysunek 116: "Wiacz korespondencje z instytucjami publicznymi" - krok1.

e Rysunek 116: "Wiacz korespondencje z instytucjami publicznymi"- krok2.
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